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SZANOWNI PANSTWO,

upowszechnienie idei uczenia sie przez cate zycie stano-
wi jedno z najwiekszych wyzwan wspotczesnych spote-
czenstw. Zdolnos¢ i chec uczenia sie w réznych formach,
miejscach czy etapach zycia utatwia efektywne przystoso-
wanie sie do zmieniajacej sie i coraz bardziej wymagajacej
rzeczywistosci. W przypadku administracji publicznej kre-
owanie zapotrzebowania na wiedze ma szczegodlnie istotne
znaczenie, bo przyczynia sie do podniesienia jakosci jej funkcjonowania, poczawszy od lepszej
motywacji do dziatania ze strony pracownikow administracji po zadowolenie obywateli korzy-
stajacych z jej ustug. To przekonanie pozwala mi przedstawic oferte ksztatcenia ustawicznego
i jezykowego Krajowej Szkoty Administracji Publicznej z satysfakcja i nadzieja, ze znajda w niej
Panstwo liczne inspiracje do rozwoju.

Oferta ksztalcenia ustawicznego na okres wrzesien-grudzien 2014 zawiera 71 programéow
szkolen, z ktorych az 24 to programy nowe, ktore zostaty do niej wlaczone zgodnie z Panstwa
sugestiami lub takie, ktore pilotazowo przeprowadzone zostalty w ramach Akademii Lidera
KSAP w okresie wakacyjnym i znalazty uznanie ze strony uczestnikéw. Pragne zwrocic Panstwa
uwage na fakt, ze rozbudowaniu ulegt blok szkolen dla kadry kierowniczej, ktéra szczegolnie
zapraszam do skorzystania z oferty Szkoty.

Krajowa Szkota Administracji Publicznej zacheca réwniez do skorzystania z bogatej oferty
ksztatcenia jezykowego. W okresie pazdziernik 2014 - styczen 2015 organizujemy specjali-
styczne kursy jezyka: angielskiego, francuskiego, niemieckiego, hiszpanskiego, rosyjskiego
i chinskiego. Nasze kursy nie polegaja jedynie na nauce jezyka - ich celem jest nauka poru-
szania sie po meandrach miedzynarodowej administracji i to wtasnie stanowi o wyjatkowosci
oferty Krajowej Szkoty Administracji Publicznej.

Jesli w naszej ofercie nie znajduja si¢ tematy pozostajace w sferze Panstwa zainteresowania,
oczekujecie Panstwo poglebienia zagadnien z wybranego szkolenia podczas dodatkowego
kursu dla grupy pracownikow lub dedykowanych szkolen jezykowych dla swojej instytucji
zapraszam do kontaktu z Osrodkiem Rozwoju i Ksztalcenia Ustawicznego lub Osrodkiem
Nauczania Jezykoéw Obcych. Jestem przekonany, ze uda nam sie spetni¢ Panstwa oczekiwania
z zachowaniem najwyzszych standardéw ksztatcenia.

Przedstawiajac oferte pragne zaznaczy¢, ze Panstwa opinia na temat oferty jest dla mnie szcze-
golnie wazna, stad pomyst na ankiete ewaluacyjna on-line, ktéra wypetni¢ mozna po szkoleniu.
Bede zobowiazany za wszelkie komentarze dotyczace poszczegdlnych kursow, ktore pozwola
nam stale podwyzszac ich jakos¢ i adekwatnosc do potrzeb pozostajacych niezmiennie prio-
rytetami dziatan Szkoty.

Zapraszamy Panstwa do udziatu w szkoleniach KSAP

*&,ﬁ DE

Jan Pastwa
Dyrektor Krajowej Szkoty Administracji Publiczne;j
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INFORMACIJE

Oferta zawiera 71 propozycji szkolen dla administracji publicznej podzielonej na szes¢ blo-
kow tematycznych. Kazdemu ze szkolen dedykowana jest osobna fiszka, w ktorej znajduje
sie m.in. ogdlny program szkolenia i cele, informacje o prowadzacym, liczba godzin i cena.
Oferta umieszczona jest na stronie WWW.KSAP.GOV.PL oraz WWW.SZKOLENIA.KSAP.GOV.PL rowniez
w formacie PDF.

SPOSOB ZGLASZANIA SIE NA SZKOLENIE

Zgtoszenia osob na szkolenia przyjmowane sa poprzez Internetowy System Rejestracji Na
Szkolenia (ISRNS), ktory znajduje sie pod adresem: WWW.KSAP.GOV.PL/ISRNS za posrednictwem
komorki kadrowo-szkoleniowej kazdego z urzedow. Rejestracji kandydata na szkolenie w ISRNS
dokona¢ mozna najpozniej do 7 dni kalendarzowych przed data rozpoczecia zajec. Rezygnacja
z udziatu w szkoleniu moze by¢ dokonana nie pézniej niz na 7 dni kalendarzowych przed data
rozpoczecia zajec. Po tym terminie Krajowa Szkota Administracji Publicznej obciazy jednostke
delegujaca petnymi kosztami szkolenia.

MIE]SCE, TERMINY I CENY SZKOLEN

Wszystkie szkolenia zawarte w ofercie odbywaja sie w siedzibie Krajowej Szkoty Administracji
Publicznej w Warszawie przy ul. Wawelskiej 56 w terminach okreslonych w fiszce kazdego ze
szkolen. Znajduja sie w nim réwniez ceny poszczegdlnych zajec. Informujemy o mozliwosci
udzielania rabatu urzedom zgtaszajacym na kazde szkolenie nie mniej niz cztery osoby. Krajo-
wa Szkola nie zapewnia zakwaterowania uczestnikom oraz nie pokrywa kosztéw zwiazanych
z dojazdem na szkolenie. Ponadto zastrzegamy w sytuacjach niezaleznych od nas prawo do
odwolania szkolenia. W przypadku zgloszenia wigkszej liczby uczestnikow, Krajowa Szkota
moze zorganizowa¢ dodatkowe edycje szkolen, w tym réwniez szkolenia na zlecenia urzedow
administracji publiczne;.

KoNTAKT

W sprawach organizacyjnych, w tym dotyczacych funkcjonowania Internetowego Systemu
Rejestracji Na Szkolenia, prosimy o kontakt z Osrodkiem Rozwoju i Ksztalcenia Ustawicz-
nego pod numerem telefonu 22 6080109 lub poprzez kontakt email: MA@KSAP.GOV.PL. Kontakt
z Kierownikiem Osrodka jest mozliwy pod numerem telefonu 226080117 lub poprzez kontakt
email: WK@KSAP.GOV.PL

Zapraszamy na szkolenia

Osrodek Rozwoju i Ksztalcenia Ustawicznego



CENTRUM OCENY ZINTEGROWANE)J

- NOWA PROPOZYCJA KRAJOWEJ SZKOLY ADMINISTRACJI PUBLICZNE)J

Centrum Oceny Zintegrowanej w ramach Krajowej Szkoly Administracji Publicznej oferuje
urzedom administracji publicznej nowa ustuge w postaci sesji Assessment Center (AC) oraz
Development Center (DC).

Assessment Center (nazywany takze osrodkiem oceny lub centrum oceny) to wielowymiarowy
proces oceny kompetencji, w ktorym uczestnicy sa obserwowani i oceniani przez zesp6t obiek-
tywnych, wyszkolonych sedziow kompetentnych (asesoréw). Metoda AC wykorzystywana jest
w wielu procesach zwiazanych z zarzadzaniem zasobami ludzkimi w organizacji, natomiast do
najczestszych przyktadow wykorzystania tego narzedzia naleza selekcja i rekrutacja pracow-
nikow. Metoda ta pozwala na dokonanie oceny, co do spetniania przez kandydata na wyzsze
stanowisko w stuzbie cywilnej, wymagan dotyczacych posiadania kompetencji kierowniczych,
o ktorych mowa w art. 53 pkt 3 Ustawy z 21 listopada 2008 1. o stuzbie cywilne;j.

Development Center (nazywany czasami osrodkiem rozwoju lub centrum rozwoju) to, podobnie
jak w przypadku AC, wielowymiarowy proces oceny kompetencji. W odréznieniu od Assess-
ment Center gtéwnym celem tej metody jest diagnoza potencjatu i rozwoj pracownikow. Prze-
prowadzenie tego typu badania umozliwia okreslenie potrzeb szkoleniowych pracownikéw
i tym samym wzmocnienie potencjatu rozwojowego i efektywnosci organizacji.

W ramach sesji ocenie podlegaja nastgpujace kompetencje: komunikatywnos¢, negocjowanie,
wspolpraca w zespole, kreatywnos¢, planowanie i orientacja na osiaganie celow, podejmowanie
decyzji i zdobywanie informacji, zarzadzanie ludzmi oraz zarzadzanie strategiczne.

SPOSOB ZGLASZANIA ZAPOTRZEBOWANIA, CHARAKTER BADANIA, MIEJSCE 1 KOSZT

Zgloszenia urzedow, ktore chea skorzystac z oferty Assessment Centre i Development Center
przyjmowane sa na biezaco. Zaréwno sesja AC jak i DC sa badaniami trwajacymi caty dzien.
Ich efektem jest przygotowanie i przekazanie zamawiajacemu raportu, dotyczacego poziomu
kompetencji kandydatow bioracych udzial w badaniu. Termin przygotowania raportu trwa od
tygodnia do dwoch tygodni - w zaleznosci od liczby kandydatow. Sesja moze by¢ przeprowa-
dzona w siedzibie KSAP w Warszawie przy ul. Wawelskiej 56 lub w siedzibie zamawiajacego
badanie, w zaleznosci od warunkéw umowy. W jednej sesji moze wzia¢ udziat nie wiecej niz
czterech kandydatow. Koszt badania jednego kandydata wynosi 1300 zt.

KoNTAKT

W sprawach dotyczacych funkcjonowania Centrum Oceny Zintegrowanej oraz zasad realiza-
cji badania oraz we wszystkich sprawach organizacyjnych mozna zgltaszac sie do pana Jacka
Krawczyka, tel. 22 6080161, JK@KSAP.GOV.PL

Zapraszamy do skorzystania z nowej oferty

Krajowa Szkota Administracji Publicznej
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SZKOLENIA

PODANE KWOTY SA KWOTAMI NETTO

ZARZADZANIE DLA KADRY KIEROWNICZEJ

13 Aktualne problemy prawa zaméwien publicznych 1200 zt 13-14,
16-17
14 Coaching — nowoczesne narzedzie motywowania 830 zt 29-30 24-25
pracownikow
15 HR 4.0 - zarzadzanie ludzmi w administracji publicznej 1350zt 12-13;
w Swiecie zmian i rozwoju 17-19
16 Integralne zarzadzanie sobg i organizacja. 1150 zt 27-28
Rozwaj — komunikacja — praca ze stresem
17 Jak skutecznie planowac i organizowac prace 830zt 20-21
w instytudji publicznej
18  Metody budowania paradygmatu badawczego 1200 zt 20-22
i analizy danych dla potrzeb administracji publicznej
19 Motywadja 3.0, czyli nowe podejscie do budowania 990 zt 3-4
zaangazowania i satysfakcji w administracji publicznej
20 Nowe techniki skutecznego lidera - Dignity Based 990 zt 2-3
Management w administracji publicznej
21 Od administrowania do zarzadzania. Najwazniejsze 830zt 15-16
funkcje efektywnego szefa w instytucji publicznej
22 Podejmowanie decyzji w administracji publicznej 1200 zt 24-25;
z wykorzystaniem teorii gier 27-28
23 Przywodztwo — rozwijanie kompetendji 990 zt 8-10
i zaangazowania wspotpracownikow
24 Psychologia szefa 830 zt 27-28
25  Retoryka dla kadry kierowniczej 830zt 24-25
26 Rozwoj i kryzysy lidera — umiejetnosci menedzerskie 1350 zt 20-22;
na druga pofowe zycia 27-28
27 Trening umiejetnosci kierowniczych 1150 zt 9-11
28  Trudne rozmowy w pracy menedzera 830 zt 18-19

w administracji publicznej

ADMINISTRACJA I PRAWO

29  Granice jawnosci informadji 430zt 24 19
30  Jak poprawnie metodycznie wykonac ocene skutkow 740 zt 27-28
regulacji ex ante (OSR) i test regulacyjny
31  Legislacja dla nieprawnikéw 1150 zt 2-3,6 13-14,17
32 Ochrona danych osobowych 430zt 14 19
33 Opisy i wartosciowanie stanowisk pracy 730 zt 4-5
w stuzbie cywilnej
34 Postepowanie administracyjne 740 zt 16-17 11-12
35  Praktyczne aspekty dostepu do informacji publicznej 430zt 3 21
36 Prawo pracy w urzedzie 740 zt 29-30 15-16
37 Przygotowanie do funkgcji administratora 1200 zt 13-15
bezpieczenstwa informacji (ABI)
38  Regulamin pracy Rady Ministréw 740 zt 20-21
39  Urzad w postepowaniu sadowo-administracyjnym, 740 zt 13-14
cywilnym i arbitrazowym
40  Warsztaty prawno-legislacyjne 740 zt 27-28
41  Zasady udostepniania, odmowy udostepnienia 740 zt 13-14 4-5
oraz ponownego wykorzystania informacji publicznej
42 Zasady réwnego traktowania 430zt 17

w dziataniach administracji publicznej

UMIEJETNOSCI URZEDNICZE

43 Asertywna komunikacja w pracy urzednika 800 zt 18-19 6-7
44 Automotywacja, kontrola wiasnych emocji 940 zt 27-28
oraz przeciwdziatanie wypaleniu zawodowemu
45  Autoprezentacja i wystapienia publiczne 830 zt 8-9 17-18
46 Komunikacja strategiczna w administracji publicznej. 830 zt 23-24

Informowad, wyjasniac, przekonywac
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Kultura jezyka polskiego w urzedzie: kwestie
problematyczne, zasady poprawnosci

Nowe metody zarzadzania informacja w srodowisku
pracy. Usprawnienie codziennej praktyki urzedniczej
Organizacja i przebieg wizyt zagranicznych

oraz konferencji prasowych

Perswazja, wywieranie wptywu, argumentacja

— instrumenty skutecznej komunikacji

Projektowanie i prowadzenie skutecznych szkoler,
podnoszenie wiedzy i umiejetnosci treneréw.

Protokét dyplomatyczny

Satysfakcja odbiorcy ustug publicznych jako miara
skutecznosci dziatania urzedéw administracji publicznej

Sztuka wypowiedzi pisemnych: e-maile, notatki,
streszczenia, sprawozdania

Trening asertywnosci godnosciowej.

Jak wychodzi¢ z godnoscia z trudnych sytuacji?
Wspotpraca w zespole

Zarzadzanie emocjami w sytuacjach zawodowych
Zarzadzanie projektami w administracji publicznej
Zarzadzanie ryzykiem w administracji publicznej

Zasady i praktyka kontaktow z mediami
z elementami dostepu do informadcji publicznej

430 zt

430zt

450 zt

830zt

740 zt

450 zt
450 zt

510z

940 zt

800 zt
830zt

1150 zt

830zt
830z

FINANSE PUBLICZNE

Analiza sprawozdar finansowych

Budzet zadaniowy jako narzedzie
zarzadzania srodkami publicznymi

Budzet zadaniowy — metodyka i zastosowanie
Dyscyplina finanséw publicznych

Jak unikng¢ bteddw i nieprawidtowosci

w zamowieniach publicznych

Kontrola zarzadcza

Mate zamowienia. Szacowanie warto$ci zamowienia
Praktyczne aspekty udzielania zamoéwieri publicznych

Rachunkowos¢ i sprawozdawczos¢ finansowa jednostek
gospodarczych oraz jednostek sektora finansow
publicznych posiadajacych osobowos¢ prawna

740 zt
430 zt

740 zt
430zt
860 zt

740 zt
860 zt
740 zt
740 zt

UNIA EUROPEJSKA

Negocjacje w grupach roboczych Rady Unii Europejskiej
Perspektywa budzetowa i fundusze unijne 2014-2020
w Polsce

Prawo europejskie — najnowsze zmiany,

trendy w orzecznictwie i wspotpraca sagdowa

Proces decyzyjny i negocjacyjny w UE

- perspektywa Warszawy i Brukseli

Wyktadnia prawa Unii Europejskiej

Zrédia i zasady finansowania projektow w nowej
perspektywie 2014-2020 w Polsce.

Szczegdtowe omdwienie programow operacyjnych.

590 zt
780 zt

780 zt

430 zt

430zt
780 zt

20

22

20-21

21
20

29-30

7-9

29-30

23-24

25-26
23-24

6-7

INFORMATYZACJA ADMINISTRACJI

Arkusz kalkulacyjny — MS Excel

Grafika menedzerska i prezentacyjna MS PowerPoint
MS Excel — formuty, funkcje

i mechanizmy analityczno-obliczeniowe

MS Excel -

PowerPoint to nie wszystko
— nowy wymiar prezentadji multimedialnych

Statystyczna analiza danych dla urzednikéw

intensywny kurs dla zaawansowanych

Zastosowania analizy danych w administradji publicznej - |
Zastosowania analizy danych w administracji publicznej - Il

740 zt
740 zt
740 zt

950 zt
740 zt

740 zt
990 zt

1150zt

6-7
20-21
23-24

9-10
2-3

6-7
6
26-27
2-3
9-10
11-12
24-25
5
1-2
26
20-21
8-9
19-20
8-9
7
1-2
4-5:8
27-28
17-18
11-12
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profil kursu (temat) IX'14 XI"4 XII'4
KURSY JEZYKOW OBCYCH

JEZYK ANGIELSKI: KURS SEMESTRALNY

91  Codalejztym angielskim? Get out of the rut 975zt 01.10.2014 1. — ok. 30.01.2015 .
91  Efektywna komunikacja dla urzednika 975 zt 01.10.2014 .- ok. 30.01.2015 r.
94 Forum dyskusyjne 975 zt 01.10.2014 . — ok. 30.01.2015 1.
92 Jezyk administracji (NOWOSC) 975 zt 01.10.2014 r.— ok. 30.01.2015 1.
92 Jezyk administradji (po pracy) (NOWOSC) 975 zt 01.10.2014 r. - ok. 30.01.2015 r.
94 Jezyk stosunkéw miedzynarodowych 975 zt 01.10.2014 r.— ok. 30.01.2015 1.
93 Kurs jezyka prawa - Legal English for Civil Servants 975 zt 01.10.2014 r. - ok. 30.01.2015 r.
90  Modwimy bez barier - a course in confident speaking 975 zt 01.10.2014 .- ok. 30.01.2015 1.
90  Praktyczna gramatyka: a common-sense approach 975zt 01.10.2014 r. - ok. 30.01.2015 .
to grammar
89  Praktyczne komunikowanie sie dla mniej 975 zt 01.10.2014 .- ok. 30.01.2015 1.
zaawansowanych
92 Tematyczny angielski 975 zt 01.10.2014 r. - ok. 30.01.2015 1.
93 Unia Europejska - gospodarka i polityka 975 zt 01.10.2014 .- ok. 30.01.2015 1.
JEZYK ANGIELSKI: WARSZTAT SPECJALISTYCZNY
95  Coraz lepszy angielski — kurs sobotni dla urzednikéw 625 zt 6-8 tygodni (24 godz. lekcyjne)
w okresie: 10.2014 r.— 01.2015 .
96  Czytanie miedzy wierszami 625 7t 6-8 tygodni (24 godz. lekcyjne)
w okresie: 10.2014 .- 01.2015 .
96  Jak aktywnie uczestniczy¢ w zebraniach 625 7t 6-8 tygodni (24 godz. lekcyjne)
w okresie: 10.2014 r. - 01.2015 .
97 Korespondencja formalna. Jak porozumiec sie 625 7t 6-8 tygodni (24 godz. lekcyjne)
z partnerami zagranicznymi w okresie: 10.2014 .- 01.2015 .
97 O czym oni méwig? Angielski ze stuchu 625 zt 6-8 tygodni (24 godz. lekcyjne)
w okresie: 10.2014 .- 01.2015 .
98  Poprawiamy swoja wymowe (NOWOSC) 625zt 6-8 tygodni (24 godz. lekcyjne)
w okresie: 10.2014 .- 01.2015 .
98  Struktury jezyka angielskiego a wyrazanie emocji 625 7t 6-8 tygodni (24 godz. lekcyjne)
(NOWOSC) w okresie: 10.2014 1. — 01.2015 .
98  Sztuka ttumaczenia na jezyk angielski dla urzednikéw 625zt 6-8 tygodni (24 godz. lekcyjne)
w okresie: 10.2014 r.— 01.2015 .
JEZYK ANGIELSKI: INTENSYWNY TRENING SPECJALISTYCZNY
99  Angielski w zamdwieniach publicznych 525zt 3 dni zaje¢ (20 godz. lekcyjnych)
i procedurach przetargowych w okresie: 10.2014 .- 01.2015 .
100 Formalny angielski 525zt 3 dni zaje¢ (20 godz. lekcyjnych)
w okresie: 10.2014 .- 01.2015 .
100 Jezyk angielski w zagranicznych delegacjach 525zt 3 dni zaje¢ (20 godz. lekcyjnych)
stuzbowych (NOWOSC) w okresie: 102014 r.— 01.2015 .
101 Jezyk dyrektyw i orzeczen ETS 525zt 3 dni zaje¢ (20 godz. lekcyjnych)
w okresie: 10.2014 .- 01.2015 .
101 Jezyk funduszy unijnych 525zt 3 dni zaje¢ (20 godz. lekcyjnych)
w okresie: 10.2014 .- 01.2015 .
102 Jezyk prawa w pigutce 5257 3 dni zaje¢ (20 godz. lekcyjnych)
w okresie: 10.2014 1. - 01.2015 .
102 Polska po angielsku 525zt 3 dni zaje¢ (20 godz. lekcyjnych)
w okresie: 10.2014 .- 01.2015 .
103 O wspodtczesnej gospodarce 5257 3 dni zajec¢ (20 godz. lekcyjnych)
w okresie: 10.2014 .- 01.2015 .
103  Poangielsku na pismie 5257 3 dni zaje¢ (20 godz. lekcyjnych)
w okresie: 10.2014 r.— 01.2015 .
104  Prawo miedzynarodowe w pracy urzednika 525zt 3 dni zajec (20 godz. lekcyjnych)
w okresie: 10.2014 .- 01.2015 .
104 ,Rytm, nie wedzidto" Retoryka dyskursu wspotczesnej 525zt 3 dni zaje¢ (20 godz. lekcyjnych)
dyplomadji w okresie: 10.2014 .- 01.2015 .
105 Udane prezentacje. Jak klarownie i bez leku 5257 3 dni zajec¢ (20 godz. lekcyjnych)
wypowiadac sie publicznie? w okresie: 10.2014 r.— 01.2015 .
105 W srodowisku miedzynarodowym: cross-cultural 5257 3 dni zaje¢ (20 godz. lekcyjnych)

competences in English

w okresie: 10.2014 r.— 01.2015r.
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PIATKOWE SPOTKANIA Z JEZYKIEM ANGIELSKIM
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10

21st-century defence and conflict (1) 10/10/2014
Agriculture in Poland (1) 23/01/2015

Banking and markets (1) 23/01/2015

Core issues in healthcare (1) 09/01/2015
Diversity Management (1) 14/11/2014
Globalisation (1) 19/12/2014

In search of the ideal educational system (1) 21/11/2014

India - the new democratic standard? 07/11/2014

Information (1) - what limits should society have?
05/12/2014

Major Financial Institutions and their influence (1)
17/10/2014

Nuclear power (1) 24/10/2014
Parliaments in today's world (1) 16/01/2015
Poles in the British Isles (1) 17/10/2014

Policy in the EU's Area of Freedom, Security and Justice
(1)14/11/2014

Presenting Polish culture (1) 31/10/2014
Sport and its influence on policy (1) 10/10/2014
Tackling maladministration (1) 03/10/2014

Technology (1) - improving the world or devastating it?
28/11/2014

The European Court of Human Rights (1) 12/12/2014
The work of the European Ombudsman (1) 28/11/2014
Tourism (1) 12/12/2014

Transport matters (1) 05/12/2014

UK democracy present and past 21/11/2014

US Elections (1) 30/01/2015

Waste management (1) 07/11/2014

250 z
250 zt
250 7t
250 zt
250 zt
250 zt
250 zt
250 zt
250 zt

250 7t

250 zt
250 7t
250 z
250z

250 zt
250 zt
250 zt
250 zt

250 zt
250 z
250 7t
250 zt
250 7t
250 zt
250 zt

1 dzien (8 godz. lekcyjnych) 10.10.2014 1.
1 dzien (8 godz. lekcyjnych) 23.01.2015 .
1 dzier (8 godz. lekcyjnych) 23.01.2015 .
1 dzien (8 godz. lekcyjnych) 09.01.2015 .
1 dzien (8 godz. lekcyjnych) 14
( )
( )
( )
( )

11.2014 .
1 dzien (8 godz. lekcyjnych) 19.12.2014 .
1 dzien (8 godz. lekcyjnych) 21.11.2014 1.
1 dzien (8 godz. lekcyjnych) 07.11.2014 .
1 dzien (8 godz. lekcyjnych) 05.12.2014 1.

1 dzien (8 godz. lekcyjnych) 17.10.2014 r.

1 dzien (8 godz. lekcyjnych) 24.10.2014 1.
1 dzien (8 godz. lekcyjnych) 16.01.2015 .
1 dzien (8 godz. lekcyjnych) 17.10.2014 1.
1 dzien (8 godz. lekcyjnych) 14.11.2014 .

( )31.10.2014r.
1 dzien (8 godz. lekcyjnych) 10.10.2014 .
1 dzien (8 godz. lekcyjnych) 03.10.2014 1.
1 dzien (8 godz. lekcyjnych) 28.11.2014 .

1 dzien (8 godz. lekcyjnych

1 dzien (8 godz. lekcyjnych) 12.12.2014 1.
1 dzien (8 godz. lekcyjnych) 28.11.2014 .
1 dzier (8 godz. lekcyjnych) 12.12.2014 .
1 dzien (8 godz. lekcyjnych) 05.12.2014 .
1 dzien (8 godz. lekcyjnych) 21.11.2014 .
1 dzien (8 godz. lekcyjnych) 30.01.2015 .
1 dzien (8 godz. lekcyjnych) 07.11.2014 1.

JEZYK FRANCUSKI: KURS SEMESTRALNY

Francuski dla urzednikow - kurs jezyka ogdlnego Al
Francuski dla urzednikéw - kurs jezyka ogdlnego A2
Francuski dla urzednikéw - kurs jezyka ogdlnego B1
Francuski dla urzednikow - kurs jezyka ogélnego B2
Le francais de I'administration publique

Polska - Europa - $wiat

975 zt
975 zt
975 zt
975 z
975 zt
975 zt

01.10.2014 r. - ok. 30.01.2015 .
01.10.2014 .- ok. 30.01.2015 .
01.10.2014 r. - ok. 30.01.2015 .
01.10.2014 r. - ok. 30.01.2015 .
01.10.2014 r. - ok. 30.01.2015 .
01.10.2014 r. - ok. 30.01.2015 .

JEZYK FRANCUSKI: WARSZTAT SPECJALISTYCZNY

Gramatyka na poziomie B2 w wypowiedziach ustnych
i pisemnych (kurs sobotni)

Parlez-vous le francais de Bruxelles?

Przeglad wiadomosci europejskich (po pracy)

625 zt

625zt

625zt

6-8 tygodni (24 godz. lekcyjne)
w okresie: 10.2014 .- 01.2015 .
6-8 tygodni (24 godz. lekcyjne)
w okresie: 10.2014 .- 01.2015 .
6-8 tygodni (24 godz. lekcyjne)
w okresie: 10.2014 .- 01.2015 1.

JEZYK FRANCUSKI: INTENSYWNY TRENING SPECJALISTYCZNY

2014 w Europie i na swiecie — przeglad wydarzen

Prise de parole

525z

525zt

3 dni zaje¢ (20 godz. lekcyjnych)
w okresie: 10.2014 r.— 01.2015 .
3 dni zaje¢ (20 godz. lekcyjnych)
w okresie: 10.2014 r.— 01.2015 .

PIATKOWE SPOTKANIA Z JEZYKIEM FRANCUSKIM

Comment présenter les données statistiques en francais
(1)07/11/2014

L'éthique et la fonction publique(1) 03/10/2014

La culture face a la revolution informatique (1)
24/10/2014

La politique énergétique (1) 10/10/2014

La protection de I'environnement en Pologne (1)
05/12/2014

250 zt

250 zt
250 7t

250 zt
250 z

1 dzier (8 godz. lekcyjnych) 07.11.2014 r.

10.2014 .
102014 .

1 dzien (8 godz. lekcyjnych) 03
1 dzier (8 godz. lekcyjnych) 24

0.10.2014 .
122014 .

1 dzien (8 godz. lekcyjnych) 1
1 dzier (8 godz. lekcyjnych) 05
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124 La protection de l'environnement en Pologne (2) 250 zt 1 dzien (8 godz. lekcyjnych) 12.12.2014 .
12/12/2014

126 La sécurité épidémiologique (1) 28/11/2014 250zt 1 dzier (8 godz. lekcyjnych) 28.11.2014 r.

126  La systeme de la santé publique en Pologne (1) 250 zt 1 dzien (8 godz. lekcyjnych) 14.11.2014 .
14/11/2014

114

113
113
113
113
114

115

122
118
118
123

120

121
124

127
127

127

127

128

129

130
130
130
130
131

JEZYK NIEMIECKI: KURS SEMESTRALNY

Niemcy, Austria i Szwajcaria w Europie i Swiecie 975zt 01.10.2014 1. — ok. 30.01.2015 .
(NOWOSC)

Niemiecki w pracy - kurs jezyka ogélnego A1 (NOWOSC) 975 zt 01.10.2014 r.— ok. 30.01.2015 .
Niemiecki w pracy - kurs jezyka ogélnego A2 (NOWOSC) 975zt 01.10.2014 . — ok. 30.01.2015 .
Niemiecki w pracy - kurs jezyka ogélnego BT (NOWOSC) 975z 01.10.2014 r. - ok. 30.01.2015 r.
Niemiecki w pracy - kurs jezyka ogélnego B2 (NOWOSC) 975 7 01.10.2014 r. - ok. 30.01.2015 r.
Niemiecki w Unii Europejskiej - aktualnosci gospodarcze, 975 zt 01.10.2014 .- 0k. 30.01.2015 r.

polityczne i spoteczne

JEZYK NIEMIECKI: WARSZTAT SPECJALISTYCZNY

Niezbedne umiejetnosci w Unii Europejskiej: 625 7t 6-8 tygodni (24 godz. lekcyjne)
skutecznos¢ w komunikacji miedzykulturoweyj, w okresie: 10.2014 r.— 01.2015 .
w negocjacjach i w prezentadji

Tlumaczenie

625 zt 6-8 tygodni (24 godz. lekcyjne)
w okresie: 10.2014 .- 01.2015r.

JEZYK NIEMIECKI: INTENSYWNY TRENING SPECJALISTYCZNY

Gospodarka 5257 3 dni zaje¢ (20 godz. lekcyjnych)
w okresie: 10.2014 .- 01.2015 .
Jezyk prawa 5257t 3 dni zaje¢ (20 godz. lekcyjnych)
w okresie: 10.2014 .- 01.2015 .
PIATKOWE SPOTKANIA Z JEZYKIEM NIEMIECKIM
Agrarpolitik in Polen (1) 12/12/2014 250zt 1 dzier (8 godz. lekcyjnych) 12.12.2014 r.

Energiepolitik in Deutschland und Polen (1) 31/10/2014 250 zt 1 dzien (8 godz. lekcyjnych) 31.10.2014 .

)
Bildungssystem vor Herausforderungen? (1) 10/10/2014 250zt 1 dzien (8 godz. lekcyjnych) 10.10.2014 .

)

)

Grundbegriffe fur die Beschreibung von Statistiken (1) 250 zt 1 dzien (8 godz. lekcyjnych) 28.11.2014 .

28/11/2014

Polnische auswartige Kultur- und Bildungspolitik (AKBP) 250 zt 1 dzien (8 godz. lekcyjnych) 14.11.2014 .

(1) 14/11/2014

Polnische Regionen — neue Marke? (1) 21/11/2014 250 zt 1 dzien (8 godz. lekcyjnych) 21.11.2014 .
Verkehrspolitik in Polen (1) 16/01/2015 250zt 1 dzier\ (8 godz. lekcyjnych) 16.01.2015 .

JEZYK HISZPANSKI: KURS SEMESTRALNY

Hiszpania i Swiat w 2014 roku 975 zt 01.10.2014 r. — ok. 30.01.2015 r.
Kurs jezyka hiszpanskiego 975 zt 01.10.2014 r.— 0k. 30.01.2015 r.
z elementami jezyka administracji A1
Kurs jezyka hiszpanskiego 975zt 01.10.2014 r. - ok. 30.01.2015 .
z elementami jezyka administracji A2
Kurs jezyka hiszpanskiego 975 zt 01.10.2014 .- ok. 30.01.2015 1.
z elementami jezyka administracji B1
Kurs jezyka hiszpanskiego 975 zt 01.10.2014 r.— ok. 30.01.2015 .

z elementami jezyka administracji B2

JEZYK HISZPANSKI: WARSZTAT SPECJALISTYCZNY

Gramatyka na poziomie B1/B2 w wypowiedziach 975zt 6-8 tygodni (24 godz. lekcyjne)
ustnych i pisemnych (NOWOSC) w okresie: 102014 r.— 01.2015 .

JEZYK CHINSKI: KURS SEMESTRALNY

Semestralny kurs jezyka chiriskiego 975 zt 01.10.2014 r. - ok. 30.01.2015 r.

JEZYK ROSYJSKI: KURS SEMESTRALNY

Jezyk rosyjski w praktyce AT (NOWOSC) 975 zt 01.10.2014 r. - ok. 30.01.2015 r.
Jezyk rosyjski w praktyce A2 (NOWOSC) 975 zt 01.10.2014 r. - ok. 30.01.2015 r.
Jezyk rosyjski w praktyce B1 (NOWOSC) 975 zt 01.102014 r. - ok. 30.01.2015 r.
Jezyk rosyjski w praktyce B2 (NOWOSC) 975zt 01.10.2014 r. - 0k. 30.01.2015r.
Rézne oblicza Rosji - ludzie, jezyk, kultura 975zt 01.10.2014 r. - ok. 30.01.2015 .
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ZARZADZANIE DLA KADRY KIEROWNICZE]

Aktualne problemy prawa zamoéwien publicznych

FORMA ZAJEC wykifad, dyskusja, warsztaty

LICZEBNOSC GRUPY 20 0s6b

OPLATA 1200 zt

TERMIN SZKOLENIA 13-14,16-17.10.2014 . godz. 10.00-14.30

ADRESAT: kierownicy instytucji zamawiajacych odpowiedzialni za nadzér nad zaméwieniami pub-
licznymi.

CELE: uwrazliwienie os6b na co dzien nie dokonujacych zamoéwien publicznych na zmiany
podejscia do zamowien publicznych.

PROWADZACY: Dariusz Koba, zajmuje si¢ zamowieniami publicznymi od 1993 r., kiedy to,
w ramach studiéw w KSAP, odby! staz w General Services Commission w stanie
Teksas. Byly dyrektor departamentu w Urzedzie Zaméwien Publicznych. Od 20 lat
doradza i szkoli w zakresie zaméwien publicznych, autor kilku publikaciji z tego
zakresu.

PROGRAM: 20 godzin

B Nowe podejscie do zamowien publicznych - szansa na wigksza racjonalnosc:
— wspotpraca z wykonawcami przy opracowaniu opisu przedmiotu i warunkow zamowienia:
dialog techniczny, stosowanie trybow negocjacyjnych,
— wybor najlepszych wykonawcow: prekwalifikacja,
— wybor oferty najkorzystniejszej ekonomicznie: kryteria oceny ofert.
B Stare zasady kontroli - czego trzeba sie ba¢:
— najczesciej popetniane btedy na podstawie wynikow kontroli,
— odpowiedzialnos¢ z tytutu naruszenia przepiséw ustawy Pzp.
B Zmiany w Prawie zamowien publicznych;
— nowelizacje ustawy Pzp,
— nowe dyrektywy w zakresie zaméwien publicznych.

EFEKTY SZKOLENIA:

B uczestnicy szkolenia beda w stanie zwiekszy¢ prawdopodobienstwo osiagniecia celow zamo-
wienia dzieki poznaniu praktyki zastosowania przepisow Pzp; zostang uwrazliwieni na naj-
czesciej popetniane btedy, ale réwniez wyposazeni w argumenty wobec organéw kontroli,
a takze zaznajomieni z najnowszymi zmianami w prawie.
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Coaching - nowoczesne narzedzie motywowania pracownikéw

FORMA ZAJEC zajecia warsztatowe, wykfady interaktywne, zadania zespotowe i indywidualne
LICZEBNOSC GRUPY 15 0s6b

OPLATA 830zt

TERMIN SZKOLENIA 29-30.09. oraz 24-25.11.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: kadra kierownicza administracji publicznej wszystkich szczebli, kadra specjalistyczna
zajmujaca sie rozwojem organizaciji.

CELE: prezentacja najnowszych modeli dot. zachowania cztowieka w organizacji, ksztattowanie
umiejetnosci przeprowadzania rozmowy coachingowej. Coaching (z ang.: przemieszczanie si¢
z jednego miejsca na drugie) to styl kierowania i sposob prowadzenia rozmow. Rozmowy coa-
chingowe stuza zmianie motywacji i dziatan pracownika. Prowadzone systemowo w istotny
sposob podnosza efektywnos¢ pracownikow i organizacji. Umiejetnos¢ prowadzenia rozmow
coachingowych to najwazniejsze narzedzie pracy lidera.

PROWADZACY: Ewa Kulesza, niezalezny ekspert w dziedzinie zarzadzania ludzmi, autorka kil-
kudziesigciu programéw szkoleniowych z zakresu kompetencji kierowniczych.
Trener, coach, konsultant z kilkunastoletnia praktyka.

PROGRAM: 16 godzin

B Natura procesow decyzyjnych i motywacyjnych cztowieka - Mapa Motywacj;

B Tradycyjne podejscie do motywowania: teorie motywacji (Maslow, Herzberg, McClelland,
V. Vroom, MacGregor),

B Nowoczesne podejscie do motywowania: ujecie systemowe (uwarunkowania zachowania sie
cztowieka w organizacji, kontrakt psychologiczny, kultura organizacyjna, przywodztwo rela-
cyjne);

B Modelowe postawy i zachowania pracownikéw oraz jak je uruchomic;

Ograniczajace stereotypy i przekonania oraz jak je zmienic;

B Coaching, mentoring, konsulting, ekspertyza, psychoterapia, trening, superwizja - jak i kiedy
z nich korzystagc;

B Narzedzia interwencji kierowniczej - kiedy i jak je stosowac: informacja zwrotna, polecenie,
prosba, reprymenda, konstruktywna krytyka, dowartosciowanie, pochwata, ocena, coaching;

B Coaching kierowniczy:

— Model coachingu GROW,
— Warunki wdrozenia coachingu,;
— Umiejetnosci coacha.

B Techniki coachingu kierowniczego - trening wykorzystania pytan coachingowych;

Style uczenia sie dorostych - teoria A. Kolba:

— Dynamika rozwoju kompetencj,

— Delegowanie zadan rozwojowych.

Coaching jako metoda odkrywania nowych sposobow dziatania;

Coaching jako metoda stawiania wyzwan pracownikowi;

Motywowanie sytuacyjne wg. Blancharda - cztery typy pracownikow i cztery style kierownicze;

Przeprowadzanie rozméw coachingowych - trening rozwoju umiejetnosci komunikacyjnych

na podstawie studiéw przypadku.

EFEKTY SZKOLENIA:

B Zdobycie narzedzi podnoszenia efektywnosci zadaniowej pracownikow, technik wywierania
wplywu na zmiane zachowan oraz sposobow przyspieszania procesu uczenia sie;

B Uzyskanie inspiracjii pomystow poszerzajacych dotychczasowe metody pracy z ludZzmi sto-
sowane przez uczestnikow szkolenia;

B Wieksza skutecznosé¢ w kierowaniu ludzmi.

ZARZADZANIE DLA KADRY KIEROWNICZE]
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HR 4.0 - zarzadzanie ludzmi w administracji publicznej w $wiecie zmian
i rozwoju

FORMA ZAJEC warsztatowo-seminaryjna, z duzg liczba ¢wiczen i przyktadow
LICZEBNOSC GRUPY 15 0séb

OPLATA 1350 zt

TERMIN SZKOLENIA 12-13;17-19.11.2014 . godz. 10.00-14.30

ADRESAT: dyrektorzy komorek ds. kadr, menedzerowie odpowiedzialni za systemowe zarzadzanie
kadrami w administracji publicznej.

CELE: rozw0j wiedzy i umiejetnosci liderow odpowiedzialnych za systemowe zarzadzanie kadra-
mi w zakresie budowania efektywnych rozwiazan personalnych i trafnej oceny z kim, kiedy
iw jakim zakresie mozliwe jest realizowanie strategicznych projektow z zakresu zarzadzania
ludZzmi w administracji publiczne;j.

PROWADZACY: Adam Miniatorski, trener wiodacy szkolenia, psycholog i filozof, specjalizacja: pra-
ca ze sposobami myslenia i emocjami, modele kompetencji zawodowych, metoda
AC/DC; Adam Ryszewski, analityk i projektant informatycznych systeméw HRM,
specjalizacja: analiza i modelowanie zachowan z zakresu kompetencji miekkich,
wdrazanie systemowych rozwiazan personalnych, metoda AC/DC; Ina Markiewicz,
psycholog i ekspert z zakresu marketingu, II stopien specjalizacji w terapii skon-
centrowanej na rozwiazaniach; specjalizacja: coaching, strategie marketingowe,
metoda AC/DC; Sylwia Krysa, psycholog i menedzer projektow (certyfikat IPMA),
specjalizacja: praca ze zmiana indywidualna i systemowa, coaching, fundusze UE,
metoda AC/DC.

PROGRAM: 25 godzin

B Strategia personalna - filozofia zarzadzania:
— Perspektywa systemowa;
— Perspektywa indywidualistyczna;
— Perspektywa pragmatyczna.
B Systemy i projekty personalne:
— Bariery utrudniajace opracowanie i wdrozenie efektywnych rozwiazan systemowych i pro-
jektow personalnych;
— Ewaluator wartosci i skutecznoséci projektu personalnego.
B Rozwdj pracownikow;
— Modele rozwoju cztowieka dorostego: Piaget, Kohlberg, Labouvie-Vief, Loevinger, Kegan,
Torbert;
— Kryzys ekspercki a kryzys indywidualistyczny;
— Ocena kompetencji: analiza i poréwnanie réznych narzedzi oceny (skutecznych oraz nie-
efektywnych) opracowanych i wykorzystywanych do oceny kompetencji zawodowych;
— Motywowanie: budowanie systemoéw wynagrodzen statych i zmiennych w oparciu o zrow-
nowazona metode analityczno-punktowa.
B Kazdy z uczestnikow szkolenia otrzyma 5 narzedzi:
— Kwestionariusz HPI (Human Performance Improvement) umozliwiajacy analize barier
utrudniajacych pracownikom efektywne wykonywanie powierzonych zadan,
— Ewaluator wartosci i skutecznosci projektu personalnego,
— Gadzet (5 liter) wspierajacy budowanie rozwiazan oraz myslenie zgodnie z wspoélzalezna
logika dziatania,
— 6 skal obserwacyjnych do oceny kompetencyjnej menedzera,
— Ewaluator systemu wynagrodzen.

EFEKTY SZKOLENIA:
B Wzrost kompetencji w zakresie systemowego zarzadzania kadrami w administracji pub-
licznej.
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Integralne zarzadzanie sobg i organizacja.
Rozwéj - komunikacja - praca ze stresem

FORMA ZAJEC warsztatowo-seminaryjna, z duzg liczba ¢wiczen i przyktadow
LICZEBNOSC GRUPY 15 0s6b

OPLATA 1150 zt

TERMIN SZKOLENIA 27-28.11.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: wyzsza kadra kierownicza w administracji publicznej, kadra kierownicza sredniego
szczebla, koordynatorzy zespotow.

CELE: poszerzenie i poglebienie swiadomosci uczestnikow w obszarach waznych dla skutecznego
przywodztwa i zarzadzania na r6znych szczeblach: od zarzadzania soba i wlasnym rozwojem
po zarzadzanie organizacja i panstwem — zbudowanie przydatnej ,mapy rozwoju” cztowieka
i organizacji, autodiagnoza a nastepnie opracowanie Sciezki rozwoju jako lidera przy wykorzy-
staniu integralnych narzedzi psychologicznych.

PROWADZACY: Tomasz Skalski, doktor socjologii, wyktadowca, niezalezny ekspert i trener, autor
kilkudziesigciu programow szkoleniowych oraz ksiazek i artykutow z zarzadzania,
od kilkunastu lat prowadzi szkolenia i treningi umiejetnosci psychospotecznych
dla biznesu oraz jednostek administracji publicznej. Coach rozwoju zawodowego
i osobistego, autor i propagator ,integralnego podejscia” do zycia i zarzadzania
oraz idei ,pozytywnego egoizmu”; tworca Projektu Integralnego oraz ogélnopol-
skich kampanii spotecznych.

PROGRAM: 16 godzin

B Istota rozwoju — podstawowe czynniki rozwoju, kryteria i glowne ,szczeble” rozwojowe:

— autodiagnoza w oparciu o zlozony autorski test;

— integralne podejscie do rozwoju: model czterech ¢wiartek Swiata Kena Wilbera (AQAL) oraz
pojecie linii rozwojowych: znaczenie przestrzeni wewnetrznej dla radzenia sobie z wyzwa-
niami wspotczesnosci oraz dla organizacji i spoteczenstwa przysztosci;

— ,wirtualna podréz” po etapach-stadiach rozwojowych z wykorzystaniem idei Gravesa-
Wilbera;

— C¢wiczenia ilustrujace stadia-kolory oraz ukazujace zmiany logiki myslenia i odczuwania

przy przechodzeniu do kolejnych stadiow.

B Model integralnego rozwoju w komunikacjii wspétpracy oraz w wyjasnianiu i rozwigzywaniu
konfliktow miedzy ludZmi:

— 10zne etapy rozwojowe jako bariery komunikacyjne;

— ,Przychodzi kolor do koloru” — ¢wiczenia pozwalajacych zrozumie¢ istote napiec¢ miedzy-
ludzkich;

— ,Przefaczanie perspektyw” — trening osiagania elastycznosci w procesach interpretacyj-
nych, sprzyjajacy budowaniu partnerskiej komunikacji oraz ,rekonstrukeji” konfliktow;
B Integralne zarzadzanie wiasna motywacja i wielopoziomowe podejscie do stresu:

— stres ,fizyczny”,

— ,Geologiczny model cztowieka” — wyodrebnienie pozioméw (neuro)logicznych oraz praca
na poziomie mentalnym;

stres emocjonalny;

— stres duchowy.

EFEKTY SZKOLENIA:

B Zapoznanie z ,mapa rozwojowa’ cztowieka i zbudowanie integralnego podejscia pozwalaja-
cego na uzyskanie dystansu niezbednego do swobodnego podejmowania waznych decyzji
- zawodowych i osobistych;

B Gtebsza motywacja do rozwoju pozwalajaca zabezpieczy¢ sie przed wypaleniem zawodowym;
B Wprowadzenie w zycie zaawansowanych technik panowania nad stresem oraz zarzadzania
relacjami.

ZARZADZANIE DLA KADRY KIEROWNICZE]
|
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K‘ S ‘A‘ P KRAJOWA SZKOtrA ADMINISTRAC]I PUBLICZNE]

Jak skutecznie planowac i organizowac¢ prace w instytucji publicznej

FORMA ZAJEC wykfad potaczony z zajeciami warsztatowymi
LICZEBNOSC GRUPY 15 0s6b

OPLATA 830z

TERMIN SZKOLENIA 20-21.11.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: kadra kierownicza Sredniego szczebla, kadra kierownicza wyzszego szczebla, urzed-
nicy zajmujacy sie planowaniem i organizowaniem pracy innych.

CELE: przygotowanie uczestnikow do efektywniejszego planowania i organizowania pracy oraz
delegowania zadan, odpowiedzialnosci i uprawnien w ramach poprawnego wykonywania
podstawowych funkeji kierowniczych.

PROWADZACY: Radostaw Hancewicz, prawnik, dziennikarz, rzecznik prasowy, trener. W latach
2006-2008 byt trenerem wewnetrznym stuzby cywilnej. Jest autorem licznych
programow szkoleniowych przeznaczonych dla administracji publicznej. Wspot-
pracuje z Kancelaria Prezesa Rady Ministrow.

PROGRAM: 16 godzin

B Planowanie i zarzadzanie przez cele:
— Do czego potrzebne nam sa cele i dlaczego warto planowac?
— Czym cele r6znig sie od zadan?
— Dlaczego dziatanie nie moze by¢ celem samym w sobie?
— Co zrobi¢ zeby osiaga¢ postawione przed soba cele?
— Twoije osobiste cele, a cele twoich podwtadnych;
— Podstawowe zasady planowania w instytucji publicznej;
— Etapy planowania oraz niezb¢dne elementy planu;
B Organizowanie pracy i delegowanie:
— Delegowanie i jego wplyw na efektywnosc;
— Zasady dobrego delegowania w instytucji publicznej;
— Najczestsze problemy w zakresie organizowania pracy i delegowania,;
— Delegowanie jako narzedzie rozwoju i motywacj;
— Zebranie i zasady jego poprawnej organizacii;
— Rola komunikacji w procesie delegowania;
— Optymalizowanie wewnetrznej struktury komorki organizacyjnej w celu zwigkszenia jej
efektywnosci.
B Kierowanie i motywowanie, nadzorowanie pracy podwtadnych oraz rozliczanie pracownikéw
w Swietle prawidlowego planowania i organizowania pracy;
B Podstawowe zasady zarzadzania czasem;
B Komunikacja interpersonalna w stuzbie zarzadzania.

EFEKTY SZKOLENIA:

B Zapoznanie uczestnikow z najwazniejszymi zasadami planowania, zarzadzania przez cele
oraz nadzorowania i rozliczania;

B Dostarczenie uczestnikom wiedzy nt. skutecznego kierowania i motywowania;

B Dostarczenie uczestnikom wiedzy nt. skutecznej komunikacji w relacjach zawodowych oraz
efektywnego zarzadzania czasem wlasnym i podwtadnych.
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Metody budowania paradygmatu badawczego i analizy danych
dla potrzeb administracji publicznej

FORMA ZAJEC konwersatorium, komputerowe zajecia warsztatowe
LICZEBNOSC GRUPY 15 0s6b

OPLATA 1200 zt

TERMIN SZKOLENIA 20-22.10.2014 r. godz. 10.00-14.30

ADRESAT: kadra kierownicza komorek ds. analiz, prognoz i strategii oraz kadra specjalistyczna
zajmujaca si¢ analiza w administracji publiczne;.

CELE: zapoznanie uczestnikow z wybranymi, aktualnymi metodami analizy danych i progno-
zowania. W ramach zaje¢ m.in. oméwimy, stosowana obecnie w coraz wiekszym zakresie
w zarzadzaniu strategicznym, metode Monte Carlo, przedstawimy wykorzystanie krzywej
logistycznej do prognozowania oraz przedyskutujemy sposoby analizy portfela obligacji.

PROWADZACY: dr Grzegorz Rzadkowski, specjalista w zakresie matematyki finansowej i statystyki
oraz modelowania matematycznego.

PROGRAM: 15 godzin

B Metodologia badan naukowych:
— wprowadzenie,
— okreslanie problemu badawczego,
— probka losowa, wielkos¢ probki,
— testowanie hipotez statystycznych,
— sposoby modelowania danych;
B Metoda Monte Carlo:
— liczby losowe i liczby pseudolosowe,
— losowanie probek o zadanym rozkladzie prawdopodobienstwa,
— modele probabilistyczne,
— przykladowe symulacje sytuacji kolejkowych z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego,
— symulacje innych sytuacji majacych zwiazek ze strategia organizacji.
B Krzywa logistyczna:
— roéwnanie logistyczne i jego rozwiazanie,
— wiasnosci funkgji logistycznej,
— punkty charakterystyczne funkgji logistycznej,
— przyklady zastosowan do prognozowania.
B Obligacje jako najwazniejszy instrument finansowy:
— rodzaje obligacji,
— podstawowe pojecia (cena, warto$¢ nominalna, kupony, YTM),
— czas trwania portfela obligacji (duracja, duration),
— wypuklose,
analiza portfela obligacji i zabezpieczenie przed zmiana rynkowych stp procentowych,
— praktyczne obliczenia z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego.

EFEKTY SZKOLENIA: Uczestnik:

B bedzie umiat wykorzystywac w praktyce modele probabilistyczne,

B bedzie potrafit modelowac dane majace trend logistyczny,

B poglebi swoja wiedze na temat obligacji oraz nabedzie umiejetnos¢ analizy portfela obligacji
z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego.

ZARZADZANIE DLA KADRY KIEROWNICZE]
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K‘ S ‘A‘ P KRAJOWA SZKOrA ADMINISTRAC]I PUBLICZNE]

Motywacja 3.0, czyli nowe podejscie do budowania zaangazowania
i satysfakcji w administracji publicznej

FORMA ZAJEC warsztaty inspirujace, prezentacje i ¢wiczenia
LICZEBNOSC GRUPY 15 0séb

OPLATA 990 7t

TERMIN SZKOLENIA 3-4.12.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: kadra kierownicza administracji publicznej - dyrektorzy, zastepcy dyrektorow, naczel-
nicy wydziatow.

CELE: prezentacja nowych koncepcji oraz sposobu myslenia o mechanizmach motywacji zespo-
towej oraz automotywacji ze szczegdlnym zwroceniem uwagi na specyfike pracy w admi-
nistracji publicznej. Inspiracja managerska do poszukiwan nowych formut wptywania na
wspotpracownikow i komunikacji interpersonalnej zorientowanych na pogtebianie umiejet-
nosci zarzadzania energia wlasna i wspotpracownikow wraz z przedstawieniem wybranych
narzedzi i technik managerskiego wptywu.

PROWADZACY: dr Leszek Mellibruda, psycholog spoteczny, absolwent UJ oraz Postdoc Johns
Hopkins University (USA), przez 8 lat Radca Ministra w Urzedzie Stuzby Cywilnej
i KPRM (do 2007r.) odpowiedzialny za wdrazanie najlepszych rozwiazan HR-biz
w administracji rzadowej, b. wyktadowca SWPS w Warszawie, b.doradca Ministra
Edukacji Narodowej (2012-2013). Wspotpracowat jako doradca z samorzadami
srodowisk prawniczych (Krajowa Rada Radcow Prawnych, Krajowa Rada Komor-
nicza); mentor, coach i trener umiejetnosci managerskich i biznesowych. Konsul-
tant i komentator w mediach publicznych i prywatnych.

PROGRAM: 16 godzin

B Na czym polega ,,czwarty wymiar” motywowania pracownikéw (poza kontrola, budowaniem
zaufania i wspotpraca) w czasach turbulenci;

B Czy umiejetnosci managerskie maja co$ wspolnego z postawami rodzicielskimi w rodzinie
- wyniki badan efektow motywacyjnych dzieci managerow;

B Dlaczego nadmierna przewaga motywacji finansowej moze rujnowa¢ wazne poktady moty-
wacji indywidualnej i zespotowej;

B Specyfika ,oceanéw motywacji” w administracji publicznej, czyli jak budowa¢ zdrowy upor
i determinacje¢ pracownicza i managerska;

B Jak rozpoznawac cztery zasadnicze postaci energii organizacyjnej oraz jak zarzadzac wlasci-
wymi jej przejawami;

B Trzy elementy sktadowe Motywacji 3.0 - jak budowac i wzmacnia¢ zachowania niezbedne
wspotczesnej administracji publiczne;.

EFEKTY SZKOLENIA:

B Zapoznanie z nowymi koncepcjami dotyczacymi motywacji, wynikami badan oraz narze-
dziami pogtebiajacymi nowe rozumienie zrodet i istoty zaangazowania i satysfakgji z pracy
w administracji publicznej;

B Wzrost kompetencji managerskich w zakresie stymulowania klimatu sprzyjajacego samo-
realizacji wspotpracownikow oraz radzeniu sobie z sytuacjami posrednio lub bezposrednio
zwigzanymi z konsekwencjami czasow kryzysu i turbulencii;

B Inspiracja do poszukiwan nowych, skutecznych i kreatywnych sposobéw managerskiego
dziatania wobec indywidualnych oséb i zespotow;

B Zachecenie do wdrazania zmian i innowacji w postepowaniu wobec wspotpracownikow
i wobec siebie samego/siebie same;j.
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ZARZADZANIE DLA KADRY KIEROWNICZE]

Nowe techniki skutecznego lidera - Dignity Based Management (DBM)
w administracji publicznej

zajecia warsztatowe — praca w matych grupach, studia przypadkdw, praca na przy-

FORMA ZAJEC ktadach wiasnych uczestnikéw, krotkie wyktady uzupetnione filmami szkoleniowymii
LICZEBNOSC GRUPY 15 0s6b

OPLATA 990 7t

TERMIN SZKOLENIA 2-3.10.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: szefowie zespotow i projektow, srednia i wyzsza kadra administracji publicznej.

CELE: zapoznanie uczestnikow z nowym paradygmatem zarzadzania zespotem pracowniczym
- zarzadzaniem godnosciowym (Dignity Based Management). Uczestnicy dowiedza si¢ jak
mozna stopniowo odejs¢ od technik karania i nagradzania materialnego na rzecz motywo-
wania do pracy i przywodztwa opartych o identyfikacje z zespotem i samosterownosc urzed-
nikoéw administracji publicznej. Warsztat pokaze, jak lider moze wiazac¢ prace urzednikow
z ich poczuciem wtasnej wartosci i jak uruchomic¢ we wtasnym zespole motywacje do pracy
podobna do tej, ktora kieruja sie wolontariusze, oraz w jaki sposéb budowac relacje z wtas-
nym przetozonym tak, by oparta byta na skutecznych, nie uleglych ale tez nie agresywnych
metodach komunikacji, szczegolnie w sytuacjach trudnych.

PROWADZACY: prof. Marek Kosewski, wyktadowca KSAP, kierownik specjalizacji psychologia
zarzadzania w Wyzszej Szkole Finanséw i Zarzadzania w Warszawie, autor god-
nosciowej koncepcji zarzadzania zespotami pracowniczymi, Matgorzata Skawin-
ska, trener warsztatu psychologicznego, specjalista anomii i etosu pracowniczego.

PROGRAM: 16 godzin

B Glowne motywy pracownicze - korzysc¢ osobista i godnos¢ wlasna. Ich konflikt i synergia;

B Wtadza przetozonego - jak z sytuacji pokusy moze powstac sytuacja kontroli i upokorzenia
pracownikow;

B Praca pod kierunkiem przetozonego, a praca pod kierunkiem lidera - réznice;

B Relacja z wlasnym przetozonym - jak chroni¢ i rozwija¢ swoja motywacje do pracy w rela-
cjach z przetozonym? Analiza sytuacji trudnych w pracy wyzszego urzednika panstwowego;

B Triada ESAJ: Etos pracowniczy - Samokontrola - Jakos¢ pracy;

B Zarzadzanie godnosciowe a TQM i zarzadzanie jakoscia;

B Jak lider stopniowo moze zastepowac nagrody materialne wlasnym systemem nagrod sym-
bolicznych w zespole?

B Znaki, rytuaty, symbole - jak budowac ich znaczenie emocjonalne i wykorzystywac do iden-
tyfikacji z zespotem?

B Etos zespotu a wartosci moralne - czy to, co godne, zawsze bywa moralne?

B Kodeks Etyki jako narzedzie pracy lidera. Normy jako ukonkretnienie wartosci. Jak przektadac¢
wartosci etyczne korpusu Stuzby Cywilnej na konkretne czynnosci wykonywane w zespole;

B Anomia pracownicza - procesy spotecznego uzgadniania usprawiedliwien jako gtowna prze-
szkoda w przechodzeniu zespotu na zarzadzanie godnosciowe.

B Metody diagnozy czynnikéw generujacych anomie w matym zespole i w duzej organizacj;

B Metody ograniczania anomii pracowniczej przez lidera matego zespotu, lidera urzedu lub
duzej organizacji administracyjnej.

EFEKTY SZKOLENIA:

B Nabycie przez szefa zespotu lub urzedu nowych umiejetnosci zarzadzania zespotem, metod
motywowania do pracy opartych o godnos¢ wasna, zwiekszania samokontroli godnosciowej
pracownikow i zarzadzania jakoscia pracy metodami TQM, opanowanie technik ogranicza-
jacych anomie pracownicza we wlasnym zespole lub urzedzie. Nabycie wiedzy o metodach
skutecznego radzenia sobie w sytuacjach nacisku, koniecznosci obrony wtasnego zdania
oraz wyzwan etycznych, tak by umiejetnie chroni¢ wlasna motywacje godnosciowa w pracy.
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K‘ S ‘A‘ P KRAJOWA SZKOtrA ADMINISTRAC]I PUBLICZNE]

Od administrowania do zarzadzania.
Najwazniejsze funkcje efektywnego szefa w instytucji publicznej

FORMA ZAJEC wykfad potaczony z zajeciami warsztatowymi
LICZEBNOSC GRUPY 15 0séb

OPLATA 830 7t

TERMIN SZKOLENIA 15-16.10.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: kadra kierownicza sredniego szczebla, kadra kierownicza wyzszego szczebla.

CELE: przygotowanie uczestnikow do efektywniejszego wykonywania poszczegdlnych funkeji
kierowniczych.

PROWADZACY: Radostaw Hancewicz, prawnik, dziennikarz, rzecznik prasowy, trener. W latach
2006-2008 byl trenerem wewnetrznym stuzby cywilnej. Jest autorem licznych
programow szkoleniowych przeznaczonych dla administracji publicznej. Wspot-
pracuje z Kancelaria Prezesa Rady Ministrow.

PROGRAM: 16 godzin

B Wprowadzenie - Niezbedne kompetencje kierownika w instytucji publicznej;
B Planowanie i zarzadzanie przez cele:
— Czym cele roznia sie od zadan?
— Co zrobi¢ zeby osiagac postawione przed soba cele?
— Podstawowe zasady planowania w instytucji publiczne;j.
B Organizowanie pracy i delegowanie:
— Zasady dobrego delegowania w instytucji publicznej;
— Najczestsze problemy w zakresie organizowania pracy i delegowania;
— Delegowanie jako narzedzie rozwoju i motywaciji.
B Kierowanie i motywowanie:
— Rola odwagi kierowniczej w kierowaniu;
— Od czego zacza¢ motywowanie pracownikow, czyli wszystko o demotywacji,
— Rodzaje motywaciji, potrzeby pracownikéw a ksztattowanie systemu motywacj;
— Zasady prawidlowego motywowania.
B Rola przywodztwa w podnoszeniu efektywnosci zespotu.
B Nadzorowanie pracy podwtadnych:
— Zasady prawidlowego nadzorowania;
— Najefektywniejsze narzedzia nadzoru w instytucji publicznej.
B Rozliczanie pracownikow:
— Rozliczanie a wyznaczanie celow;
— Narzedzia rozliczania.
B Efektywny zespot - podstawowym celem kierownika:
— Jakie cechy musi miec¢ zesp6t zeby by¢ efektywnym?
— Kompetencje merytoryczne a kompetencje zespotowe;
— Zarzadzanie rolami w zespole.

EFEKTY SZKOLENIA:

B Uswiadomienie uczestnikom najwazniejszych funkcji efektywnego kierownika oraz tego
czym rozni sie zarzadzanie od administrowania;

B Zapoznanie uczestnikow z najwazniejszymi zasadami zarzadzania w instytucji publicznej
iroli kierownika w procesie zarzadzania.
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ZARZADZANIE DLA KADRY KIEROWNICZE]

Podejmowanie decyzji w administracji publicznej
z wykorzystaniem teorii gier

FORMA ZAJEC wykifad, dyskusja, studia przypadkow, ¢wiczenia praktyczne
LICZEBNOSC GRUPY 15 0s6b

OPLATA 1200 zt

TERMIN SZKOLENIA 24-25;27-28.11.2014 r.godz. 10.00-14.30

ADRESAT: kadra kierownicza administracji publicznej wszystkich szczebli, kadra specjalistyczna
zajmujgca si¢ rozwojem organizacji.

CELE: przygotowanie uczestnikow do skutecznego i opartego na swiadomym, racjonalnym
wyborze, podejmowania decyzji niezbednych w trakcie petnienia swoich rél zawodowych
oraz zminimalizowanie ryzyka btedu.

PROWADZACY: Matgorzata Sidor-Rzadkowska, doktor nauk humanistycznych, wyktadowca na
studiach MBA, autorka ksiazek poswieconych doskonaleniu umiejetnosci mene-
dzerskich kadry kierowniczej; Marek Szopa, profesor nauk fizycznych, praktyk
zarzadzania, specjalista w zakresie tworczego myslenia i lateralnych technik roz-
wiazywania problemow oraz podejmowania decyzji w oparciu o teorie gier.

PROGRAM: 20 godzin

Podejmowanie trafnych decyzji jako warunek efektywnego dziatania;
Klasyfikacja sytuacji decyzyjnych;

Typologia decydentow;

Etapy podejmowania decyzji;

Przeglad czynnikéw osobowosciowych wptywajacych na proces decyzyjny;
Zespotowe podejmowanie decyzji - szanse i zagrozenia,

Psychologiczne putapki podejmowania decyzji oraz sposoby ich unikania;
Cztery aspekty podejmowania decyzji wg modelu H. Raiffy;

B Twarde podstawy podejmowania decyzji,

B Typowe btedy procesu podejmowania decyzji;

B Od problemu do decyzji: tradycyjne i tworcze sposoby generowania rozwigzan;
B Myslenie strategiczne w podejmowaniu decyzji - wykorzystanie gier;

B Decyzje w sytuacji kiedy interesy indywidualne sa sprzeczne z zespotowymi;
B Praktyka decyzji menedzerskich - model Vrooma-Yettona-Jago;

B Uzyteczne techniki wspierajace podejmowanie decyzji;

B Narzedzia informatyczne do podejmowania decyzj.

EFEKTY SZKOLENIA:
B Zapoznanie uczestnikow z roznorodnymi aspektami procesu decyzyjnego. Dostarczenie
wiedzy umozliwiajacej podniesienie umiejetnosci podejmowania wtasciwych decyzji.
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K‘ S ‘A‘ P KRAJOWA SZKOrA ADMINISTRAC]I PUBLICZNE]

Przywodztwo - rozwijanie kompetencji
i zaangazowania wspoétpracownikow

FORMA ZAJEC zajecia warsztatowe, wykfady interaktywne
LICZEBNOSC GRUPY 15 0séb

OPLATA 990 7t

TERMIN SZKOLENIA 8-10.10.2014 r. godz. 10.00-14.30

ADRESAT: kadra zarzadzajaca wszystkich szczebli.

CELE: rozw0j umiejetnosci przywodczych; szkolenie dostarcza prostych, a jednoczesnie sku-
tecznych narzedzi rozwijania umiejetnosci i zaangazowania wspotpracownikow. Liczne ¢wi-
czenia pozwalaja na uelastycznienie dziatan liderskich i sprawne postugiwanie sie czterema
stylami przywodztwa.

PROWADZACY: Nela Szyszko-Oniszek, psycholog, niezalezny trener i doradca w zakresie umiejet-
nosci przywodczych i menedzerskich, negocjacjii rozwiazywania konfliktow oraz
umiejetnosci interpersonalnych.

PROGRAM: 15 godzin

Kierowanie vs. przywodztwo - od zarzadzania do rozwijania potencjatu.

Wyzwania dla wspotezesnych liderow - przeglad swiatowych trendéw.

Zrédta wplywu na zachowania innych - wladza, autorytet, zaufanie.

Szef dla zespotu czy zespot dla szefa - konsekwencje wynikajace z obu postaw.

Przywodztwo Sytuacyjne - czym jest i jakich wymaga umiejetnosci.

Kompetencje i zaangazowanie - dwa sktadniki efektywnosci zawodowe;.

Potrzeby pracownikow o réznym poziomie zaangazowania i umiejetnosci niezbednych

do poprawnej realizacji zadania.

Przyczyny spadku zaangazowania i braku postepow podczas realizacji zadan.

Okreslenie dwoch podstawowych typow dziatan w procesie rozwijania efektywnosci pracow-

nikow: ,zachowania instruujace” oraz ,zachowania wspierajace”.

B Zachowania charakterystyczne dla czterech stylow przywodztwa - od instruktazu do przeka-
zywania odpowiedzialnosci za sposob realizacji zadania.

B Analiza konsekwencji niedopasowania stylu przywodztwa do potrzeb pracownika.

B Zlecanie zadan o odpowiednim stopniu trudnosci - zadania” na miare” i ,podnoszenie
poprzeczki”.

B Postepowanie z pracownikiem w fazie spadku zaangazowania w zadania.

B Reprymendy - wobec jakich pracownikow moga by¢ skuteczne.

EFEKTY SZKOLENIA:

B szybka poprawa skutecznosci przywodczej,

B wzrost efektywnosci komunikacji z pracownikami,

B zwiekszenie kompetencji przy realizowaniu zadan oraz utrzymanie wysokiego zaangazo-
wania.
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ZARZADZANIE DLA KADRY KIEROWNICZE]

Psychologia szefa

FORMA ZAJEC interaktywna: symulacje zespotowe, praca warsztatowa
LICZEBNOSC GRUPY 15 0sdb

OPLATA 830zt

TERMIN SZKOLENIA 27-28.10.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: kadra kierownicza i stanowiska koordynujace administracji publiczne;.

CELE: prezentacja najwazniejszych narzedzi zarzadzania ludzmi skonstruowanych w oparciu
o wiedze psychologiczna, dostarczenie przyktadow i sposobow skutecznego przeprowadzania
interwencji kierowniczej w sytuacjach trudnych.

PROWADZACY: Ewa Kulesza, niezalezny ekspert w dziedzinie zarzadzania ludzmi, autorka kil-
kudziesigciu programéw szkoleniowych z zakresu kompetencji kierowniczych.
Trener, coach, konsultant z wieloletnig praktyka.

PROGRAM: 16 godzin

B Kierowanie jako rola, relacja i pozycja wladzy;,
B Oczekiwania pracownikéw wobec przetozonych - raport z badarn;
B Czy znam moj styl kierowania, jego mocne strony i ograniczenia - quiz, testy psychometrycz-
ne;
B Prawda i stereotypy w motywowaniu pracownikow:
— kij czy marchewka - mechanizm kar i nagrod;
— wspdlpraca czy rywalizacja - czyli co wyzwala potencjat z pracownikow;
— zaufanie czy kontrola - dylemat lidera;
— brak narzedzi motywowania - czyli jak motywowa¢ pozafinansowo;
— tradycyjne teorie motywacyjne vs. nowoczesna podejscie do motywowania.
B Zabodjstwa motywacji - jak ich uniknag;
B Przekazywanie trudnych/ztych informacji pracownikom,
B Opodr wobec zmian i nowosci - jak sobie z nim radzig;
B Zasady prowadzenia rozmoéw indywidualnych z pracownikami;
B Komunikacja bez agresji - komunikacja empatyczna;
B Udzielanie informacji zwrotnej;
B Manipulacje i gry psychologiczne stosowane przez pracownikéw - jak bronic¢ sie przed nimi;
B Wzmacnianie autorytetu szefa - trzy zrodta autorytetu.

EFEKTY SZKOLENIA:

B Uzyskanie narzedzi poszerzajacych dotychczasowe metody pracy z ludZzmi stosowane przez
uczestnikow szkolenia;

B Wieksza skutecznos¢ w kierowaniu ludzmi;

B Zmniejszenie kosztow organizacyjnych i osobistych zwiazanych z sytuacjami trudnymi
w pracy kierownika.
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Retoryka dla kadry kierowniczej

FORMA ZAJEC interaktywna: symulacje zespotowe, praca warsztatowa
LICZEBNOSC GRUPY 15 0séb

OPLATA 830zt

TERMIN SZKOLENIA 24-25.11.2014r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: kadra kierownicza i stanowiska koordynujace administracji publiczne;.

CELE: dostarczenie wiedzy o technikach komunikacyjnych usprawniajacych sprawowanie
funkeji kierowniczej, doskonalenie umiejetnosci z zakresu wywierania wptywu, perswazji
i przywodztwa, przygotowanie uczestnikow szkolenia do wykorzystywania wystapienia
publicznego jako narzedzia zarzadzania ludZzmi.

PROWADZACY: Ewa Kulesza, niezalezny ekspert w dziedzinie zarzadzania ludzmi, autorka kil-
kudziesieciu programéw szkoleniowych z zakresu kompetencji kierowniczych.
Trener, coach, konsultant z wieloletnia praktyka.

PROGRAM: 16 godzin

B Komunikacyjne instrumentarium szefa:
— Cechy poprawnego komunikatu;
— Narzedzia interwencji kierowniczej majace na celu zmiane postaw pracownikow;
— Zasady konstruowania wypowiedzi/mow motywacyjnych:
* Struktura apelu motywacyjnego;
* Interwencja w sytuacji kryzysowej;
 Slynne mowy motywacyjne politykéw i przywodcow - analiza studiow przypadku;
» Konspekt wypowiedzi przetozonego adresowanych do pracownikéw, przetozonych,
odbiorcow zewnetrznych.
B Argumentacja:
— WypowiedZ argumentacyjna,
— Rodzaje argumentow: argument z autorytetu, argument z podobienstwa, argument ad homi-
nem, interpretacja przestanek i konkluzji;
— Trening przeprowadzania tzw. trudnych rozméw.
B Perswazja:
— Etapy perswazji: dostrojenie si¢ i prowadzenie;
— Wywieranie wplywu na emocje: trzy systemy reprezentacji: wzrokowy, stuchowy i czuciowy;
— Skuteczne instrumenty perswazji: metaprogramy, presupozycje i implikacje.
B Automotywacja:
— Eliminowanie negatywnych wzorcow jezykowych;
— Wdrazanie pozytywnej strategii w zespole czyli standardy pozytywnego podejscia do sytu-
acji trudnych i problemowych.

EFEKTY SZKOLENIA:

B Wzrost skutecznosci osobistej oraz skutecznosci kierowniczej dzieki poszerzeniu stosowa-
nych technik komunikacyjnych;

B Zdobycie nowych narzedzi komunikacyjnych przydatnych w kazdej sytuacji zawodowe;.
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Rozwoj i kryzysy lidera - umiejetnosci menedzerskie
na druga potowe zycia

FORMA ZAJEC warsztatowo-seminaryjna, z duzg iloscig ¢wiczen i studidw przypadku
LICZEBNOSC GRUPY 15 0s6b

OPLATA 1350 z

TERMIN SZKOLENIA 20-22;27-28.10.2014 r. godz. 10.00-14.30

ADRESAT: kadra kierownicza wyzszego i sredniego szczebla w administracji publicznej.

CELE: doskonalenie umiejetnosci zarzadzania strategicznego, planowania i kierowania ludzmi,
rozwoj umiejetnosci skutecznego radzenia sobie z wyczerpaniem i wypaleniem zawodowym.

PROWADZACY: Adam Miniatorski, trener wiodacy szkolenia, psycholog i filozof, specjalizacja: pra-
ca ze sposobami myslenia i emocjami, modele kompetencji zawodowych, metoda
AC/DC; Adam Ryszewski, analityk i projektant informatycznych systemow HRM,
specjalizacja: analiza i modelowanie zachowan z zakresu kompetencji miekkich,
wdrazanie systemowych rozwiazan personalnych, metoda AC/DC; Ina Markiewicz,
psycholog i ekspert z zakresu marketingu, II stopien specjalizacji w terapii skon-
centrowanej na rozwiazaniach. specjalizacja: coaching, strategie marketingowe,
metoda AC/DC; Sylwia Krysa, psycholog i menedzer projektow (certyfikat IPMA),
specjalizacja: praca ze zmiang indywidualna i systemowa, coaching, fundusze UE,
metoda AC/DC.

PROGRAM: 25 godzin

B Modele rozwoju cztowieka dorostego i modele rozwoju menedzera:
— Modele rozwoju cztowieka dorostego (Piaget, Kohlberg, Labouvie-Vief, Loevinger, Kegan,
Torbert);
— Wypetnienie testu Action Logic Framework (ALF) badajacego przyjmowana i preferowana
logike dziatania.
B Kryzys ekspercki - brak rezultatow:
— Rozwiazywanie problemoéw vs budowanie rozwigzan.
B Kryzys indywidualistyczny - brak energii i wyczerpanie:
— Efektywne sposoby radzenia sobie ze stanem wyczerpania i wypalenia;
— Cwiczenia coachingowe do samodzielnego wykonania.
B Trening umiejetnosci strategicznych: planowanie:
— Kalendarz zespotu.
B Trening umiejetnosci strategicznych - kierowanie zespotem.

EFEKTY SZKOLENIA:

B Wzrost efektywnosci zarzadzania, planowania i kierowania;

B Zwiekszenie wiedzy o indywidualnych potrzebach i wyzwaniach rozwojowych;
B Zwiekszenie satysfakeji z pracy i przeciwdziatanie poczuciu wypalenia.
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Trening umiejetnosci kierowniczych

warsztatowo-treningowa, symulacje zespotowe, wyktady i ¢wiczenia interaktywne,

FORMA ZAJEC studia przypadkow
LICZEBNOSC GRUPY 20 0séb

OPLATA 1150 zt

TERMIN SZKOLENIA 9-11.12.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: kadra kierownicza wszystkich szczebli, stanowiska koordynujace.

CELE: T0zw06j umiejetnosci kierowniczych, dostarczenie narzedzi z zakresu zarzadzania ludz-
mi i treningu ich wykorzystania.

PROWADZACY: Ewa Kulesza, niezalezny ekspert w dziedzinie zarzadzania ludzmi, autorka kil-
kudziesieciu programéw szkoleniowych z zakresu kompetencji kierowniczych.
Trener, coach, konsultant.

PROGRAM: 24 godziny

B Zarzadzanie zespotem:
— jak z grupy zbudowac zespot;
— uwarunkowania efektywnosci zespotu;
— formy organizacji pracy stymulujace efektywnosc zespotu;
— role zespotowe wg. M. Belblina.
B Kierownik wobec sytuacji trudnych:
— niska efektywno$¢ pracy;
spadek morale zespotu;
konflikty w zespole;
— zespot wobec problemu;
— algorytmy i narzedzia kierowania ww. sytuacjami trudnymi.
B Kierownik w sytuacjach zadaniowych:
— narzedzia delegowania zadan: metoda ABC, 5 stref w delegowania, metoda 3xW, 4 style;
— uprawniania pracownikow;
— zarzadzanie przez cele a delegowanie zadan;
— instrumenty komunikowania sie z pracownikami: informacja zwrotna, reprymenda;
— pochwata, polecenie, prosha, ocena, rozmowa coaching’owa.
B Kierownik jako lider:
— zasady wyglaszania krotkich wypowiedzi motywacyjnych;
— style kierowania - test Blancharda;
— wadrazanie i egzekwowanie norm i zasad.
B Systemowe spojrzenie na instytucje publiczna:
— analiza systemowa mojej instytucji wg. narzedzi uzyskanych na szkoleniu,
— kultura organizacyjna i ukryte normy.
B Kierowanie jako zawdd i jako rola:
— wizerunek szefa wobec zespotu;
— uwolni¢ potencjat czyli sposoby odciazenia przepracowanych szefow;
— automotywacja - wywieranie wptywu na wlasne nastawienie i emocje;
— zarzadzanie kariera - definiowanie celow rozwojowych.

EFEKTY SZKOLENIA:

B Glownym walorem szkolenia jest kompleksowe podejscie do petnienia funkcji kierowniczej,
poprzez trening wszystkich kompetencji kierowniczych uczestnicy podniosa swa efektyw-
nos¢ w sprawowaniu tej funkeji;

B Uzyskanie inspiracji, nowych narzedziimetod zarzadzania ludzmi.
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Trudne rozmowy w pracy menedzera w administracji publicznej

FORMA ZAJEC wyktad, dyskusja, testy, studia przypadkow, ¢wiczenia interaktywne
LICZEBNOSC GRUPY 15 0s6b

OPLATA 830zt

TERMIN SZKOLENIA 18-19.11.2014 . godz. 9.00-16.00

ADRESAT: kadra kierownicza wyzszego i sredniego szczebla szczebla.

CELE: doskonalenie umiejetnosci budowania relacji z podwtadnymi i wspotpracownikami.

PROWADZACY: dr Malgorzata Sidor-Rzadkowska, trener, konsultant, wyktadowca na studiach MBA.
Autorka dziewieciu ksiazek i kilkudziesieciu artykutéw poswieconych ksztattowa-
niu nowoczesnych strategii personalnych oraz doskonaleniu kompetencji mene-
dzerskich polskiej kadry kierownicze;j.

PROGRAM: 16 godzin

B Rozmowa jako podstawa komunikacji interpersonalne;.

Umiejetnosc prowadzenia partnerskiego dialogu warunkiem prawidtowego zarzadzania ludzmi.

Efektywna komunikacja w trakcie rozmowy:

— komunikacja werbalna,;

— komunikacja niewerbalna;

— bariery komunikacyjne.

Identyfikacja indywidualnego stylu komunikowania sie z innymi.

Relacje interpersonalne jako Zrédto stresu w miejscu pracy:

— typy trudnych wspoétpracownikow;

— sposoby podejscia do ludzi o r6znym charakterze;

— metody postepowania w sytuacjach konfliktowych;

— strategie radzenia sobie z presja i manipulacja.

Prowadzenie rozméow kwalifikacyjnych z kandydatami do pracy:

— pulapki psychologiczne wywiadu selekcyjnego;

— sposoby podniesienia efektywnosci zadawanych pytan;

— ,podziat r6l” miedzy cztonkéw zespotu prowadzacego rozmowe.

Rozmowy oceniajace, rozmowy dyscyplinujace:

— wyrazanie szacunku i uznania;

— przekazywanie konstruktywnych uwag krytycznych;

— korygowanie zachowan/ustalanie planu rozwoju pracownika.

Exit interviews i rozmowy derekrutacyjne

— przeglad najczesciej wystepujacych przyczyn odchodzenia pracownikow z organizacji,

— rola, zadania oraz sposéb prowadzenia exit interview;

— zarzadzanie emocjami jako podstawowe zadanie menedzera prowadzacego rozmowe dere-
krutacyjna.

EFEKTY SZKOLENIA:
B Podniesienie poziomu kompetencji interpersonalnych, zwigzanych z prowadzeniem trud-
nych rozméw menedzerskich.
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ADMINISTRACJA T PRAWO

Granice jawnosci informacji

FORMA ZAJEC konwersatorium

LICZEBNOSC GRUPY 15 0séb

OPLATA 430 zt

TERMIN SZKOLENIA 24.09. oraz 19.12.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: szkolenie skierowane jest do rzecznikéw prasowych urzedoéw administracji publicz-
nej, 0sob piastujacych kierownicze stanowiska w urzedach administracji publicznej, do admi-
nistratorow stron BIP, oraz 0sob przygotowujacych odpowiedzi na wnioski sktadane w trybie
ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

CELE: dostarczenie wiedzy na temat przepisow, oraz opinii sadow i przedstawicieli doktryny
odnosnie granic jawnosci informacji o osobach petniacych funkcje publiczne.

PROWADZACY: dr Piotr Sitniewski, adiunkt w Wyzszej Szkoty Administracji Publicznej im. S. Sta-
szica w Bialymstoku, autor i prowadzacy strong www.jawnosc.pl, autor komen-
tarza do ustawy o dostepie do informacji publicznej (2011 r.). Czlonek Polskiej
Komisji Akredytacyjnej 2008-2011, 2012-16.10.2012, byty cztonek pozaetatowy
SKO w Biatymstoku, szkoli administracje centralna i terenowa oraz samorzadowa
z zakresu dostepu do informacji publicznej oraz zasad ponownego jej wykorzy-
stania.

PROGRAM: 8 godzin

B Zagadnienia wstepne:
— Czym jest prawo do informacji publicznej?
— Ochrona prawa do prywatnosci a prawo do ochrony jawnosci zycia publicznego;
— Przebieg postepowania wnioskowego.
B Zakres podmiotowy pojecia ,,0soba petniaca funkcje publiczne™
— Definicja osoby petniacej funkcje publiczne - kodeks karny (art. 115 § 19 k.k.);
— Definicja funkcjonariusza publicznego - Kodeks karny (art. 115 § 13 k.k.);
— Zakres definiowania osoby petniacej funkcje publiczne - orzecznictwo T.K. (K 2/07,
K 17/05; K 38/97 1K 24/58);
— Pelnienie funkeji publicznej dla potrzeb prawa prasowego (art. 14 ust. 6).
B Osoba petniaca funkcje publiczne w urzedzie administraciji publiczne;:
— Pracownicy samorzadowi - kategoryzacja zatrudnionych na podstawie ustawy o pracow-
nikach samorzadowych z punktu widzenia petnienia funkcji publicznej;
— Cztonkowie korpusu cywilnego jako funkcjonariusze publiczni;
— Pracownicy nauki jako osoby petniace funkcje publiczne.
B Zakres przedmiotowy prawa do informacji o osobach petniacych funkeje publiczne:
— Analiza art. 6 udip pod katem jawnosci informacji o osobach petniacych funkcje publiczne;
— Jawnosc zarobkow osob petniacych funkeje publiczne;
— Jawnos¢ informacji o pracowniku: zakres obowiazkow czy opis stanowiska?
— Jawnos¢ informacji na temat spraw osob petniacych funkcje publiczne rozstrzyganych
w postepowaniu przed organami panstwa (art. 5 ust. 3 udip).

EFEKTY SZKOLENIA:
B Nabycie umiejetnosci definiowania granicy jawnosci informacji o osobach pemiacych funk-
cje publiczne.
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Jak poprawnie metodycznie wykonac ocene skutkow regulacji ex ante
(OSR) i test regulacyjny

FORMA ZAJEC zajecia warsztatowe
LICZEBNOSC GRUPY 12 0s6b

OPLATA 740 zt

TERMIN SZKOLENIA 27-28.10.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: cztonkowie resortowych Zespotow ds. oceny skutkow regulacji oraz pracownicy mery-
toryczni urzedow centralnych, wspoétpracujacy z nimi przy projektowaniu zatozen nowelizacji
istniejacych przepisow prawnych lub tworzeniu nowych, odnoszacych sie do przepisow UE
podlegajacych transpozycji.

CELE: szkolenie umozliwia uzyskanie praktycznych kompetencji niezbednych do samodzielne-
go 1 poprawnego wypelnienia formularza testu regulacyjnego.

PROWADZACY: Andrzej Przybylski, ekspert metodyki OSR; gléwny analityk firmy doradczej Lex-
calibur. Autor powstatego na zapotrzebowanie Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa
Narodowego przewodnika metodycznego dla wykonawcow testow regulacyjnych.
Petnit role gtéwnego metodyka w bazowym pomiarze obciazen administracyjnych
oraz odpowiadat za realizacje pomiaréw realizowanych na zlecenie Komisji Euro-
pejskiej. Byl kierownikiem programu dydaktycznego z zakresu metodyki OSR
w ramach ktorego, przeszkolono prawie 3000 cztonkéw korpusu stuzby cywil-
nej. Czlonek International Association of Impact Assessment. Cezary Tchorek-Helm,
doswiadczony trener, prowadzit szkolenia dla urzednikéw n/t OSR w ramach
projektu zleconego przez Ministerstwo Gospodarki (luty 2010 - listopad 2011);
Uczestniczyt w ocenach skutkow regulacji przygotowywanych dla Ministerstwa
Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz Ministerstwa Gospodarki jako cztonek
zespotu doradczego.

PROGRAM: 16 godzin

B Geneza i podstawy formalno-prawne przeprowadzania testu regulacyjnego [TR]:
— przed przystapieniem do wypetnienia formularza TR;
— mapa formularza testu regulacyjnego - jego logika i struktura.
B Organizacja warsztatu pracy wykonawcy TR:
— obowiazkowe odnosniki;
— podpowiedzi w didaskaliach formularza;
— korzystanie z zewnetrznych zasobow wiedzy;
— przygotowanie wlasnych narzedzi analizy.
B Modelowy proces wykonania TR dla przyktadowego projektu zatozen ustawy:
— putapki procesu;
— identyfikacja i eliminacja btedéw (formalnych i merytorycznych);
— dobre i zte praktyki (ilustrowane przyktadami).
B Cwiczenia praktyczne przy wykorzystaniu stanowisk komputerowych:
— Studium przypadku 1: test projektu zatozen ustawy;,
— Studium przypadku 2: test projektu zatozen ustawy implementujacej prawo UE.

EFEKTY SZKOLENIA:

B Zwiekszenie efektywnosci prac nad wykonaniem testu regulacyjnego;

B Wzbogacenie warsztatu pracy legislatora o nowe narzedzia analizy ex ante, w szczeg6lnosci

B odnoszace sie do punktow 8.1 9. testu regulacyjnego, ktorych wypetnienie wymaga znajo-
mosci metod wyrazania przewidywanych wplywow w postaci odpowiednio zwaloryzowa-
nych kwot pienieznych;

B Umiejetnos¢ identyfikacji btedow w celu ich eliminacji przed przekazaniem testu do oceny
przez Zespot ds. Programowania Prac Rzadu [ZPPR];

B Poznanie dobrych i ztych przykladow z praktyki, ktore maja inspirowac¢ do poszukiwania
rozwiazan przydatnych w praktyce legislacyjne;.

ADMINISTRACJA I PRAWO

30



K‘ S ‘A‘ P KRAJOWA SZKOrA ADMINISTRAC]I PUBLICZNE]

Legislacja dla nieprawnikow

FORMA ZAJEC wykfad potaczony z warsztatami

LICZEBNOSC GRUPY 15 0s6b

OPLATA 1150 zt

TERMIN SZKOLENIA 2-3;6.10. 0raz 13-14; 17.11.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej o wyksztalceniu innym niz prawnicze, ktorzy
w ramach wykonywanych obowiazkow uczestnicza w przygotowaniu lub opiniowaniu projek-
tow aktow normatywnych albo uchwalaniu lub wydawaniu aktow normatywnych.

CELE: zapoznanie uczestnikow zaje¢ z podstawowymi zasadami stanowienia prawa, z uwzgled-
nieniem procedury prawodawczej oraz techniki prawodawczej, a takze systemem zrodet pra-
wa oraz metodami wyktadni przepisow, zarowno w aspekcie teoretycznym, jak i praktycznym.

PROWADZACY: Jakub Zabielski, Gléwny Legislator w Biurze Legislacyjnym Kancelarii Senatu.
PROGRAM: 24 godziny

B System zrodet prawa;

B Struktury organizacyjne tworzenia prawa:

— inicjowanie procesu legislacyjnego;

— przygotowywanie, redagowanie i rozpatrywanie projektu;

— ustanawianie aktu normatywnego;

— oglaszanie aktu normatywnego;

— kontrola konstytucyjnosci aktu normatywnego.

Zasady tworzenia prawa (reguty rzetelnej legislacji);

Zasada demokratycznego panstwa prawnego;

Wyktadnia przepisow;

Zasady techniki prawodawczej (zasady redagowania aktow normatywnych, srodki techniki
legislacyjnej):

— zasady ogolne (wprowadzenie);

— tytul ustawy (wprowadzenie i kazusy);

— Pprzepisy merytoryczne ustawy (wprowadzenie i kazusy),

— Pprzepisy przejsciowe, dostosowujace i koncowe ustawy (wprowadzenie i kazusy),
— zmiana ustawy (wprowadzenie i kazusy);

— Pprzepisy upowazniajace; rozporzadzenie (wprowadzenie i kazusy).

EFEKTY SZKOLENIA:

Uczestnicy uzyskaja podstawowa wiedze (zarowno teoretyczna, jak i praktyczna) niezbedna
dla uczestnika procesu stanowienia prawa. Umiejetnos¢ sporzadzania poprawnych aktow
normatywnych oraz poprawnego ksztattowania systemu takich aktow poprawi efektywnosc
i jakos¢ pracy urzednika. Przekazana wiedza ujednolici takze sposoby formutowania aktow
normatywnych oraz rozwigzywania problemow techniczno-legislacyjnych i interpretacyjnych
w poszczegolnych urzedach.
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Ochrona danych osobowych

FORMA ZAJEC wykfad z elementami seminaryjno-dyskusyjnymi
LICZEBNOSC GRUPY 15 0s6b

OPLATA 430 7t

TERMIN SZKOLENIA 14.11. 0oraz 19.12.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej, ktorzy w zwiazku ze swoimi obowiazkami maja
dostep do danych osobowych.

CELE: zapoznanie uczestnikow z podstawowymi informacjami zwiazanymi z systemem ochrony
danych osobowych w Polsce oraz obowiazkami oséb, ktore w zwiazku ze swoimi funkcjami
stuzbowymi maja dostep do danych osobowych.

PROWADZACY: Dorota Skolimowska, w latach 2001-2006 dyrektor Departamentéw Prawnego
i Skarg w Biurze Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych. Od 2006
roku ekspert Unii Europejskiej w projektach na rzecz wzmocnienia ochrony danych
osobowych (Albania, Izrael, Kosowo, Macedonia).

PROGRAM: 8 godzin

B 7rodla prawnej ochrony danych osobowych w Polsce;
B Podstawowe pojecia:
— dane osobowe, zbiér danych osobowych, przetwarzanie danych.
B Dane osobowe szczegdlnie chronione:
— jakie informacje podlegaja wyjatkowej ochronie;
— jakie sa wymagania dla legalnego zbierania i wykorzystywania danych osobowych.
Zasady przetwarzania danych osobowych:
— jak stosowac te zasady w codziennej pracy urzednika.
Prawa osob, ktérych dane osobowe sa przetwarzane:
— jak reagowac na wnioski o realizacj¢ uprawnien.
Obowiazek rejestracji zbioréw danych:
— jakie zbiory podlegaja rejestraciji.
Umowa powierzenia (zlecenia) przetwarzania danych osobowych:
— kiedy przepisy wymagaja podpisania umowy;
— jakich zapisow umownych wymagaja przepisy.
Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI):
— jaka jest jego rola, zdania i zakres odpowiedzialnosci;
— administrator danych a ABL
Obowiazki 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych:
— jak pracowac z danymi osobowymi, aby nie naruszac przepisow.
Kontrola inspektoréw GIODO;
Sankcje za naruszanie przepiséw o ochronie danych;
Informacja ramowa o kierunku projektowanych zmian prawa krajowego;
Informacja ramowa o kierunku projektowanych zmian prawa unijnego.

Czesc¢ warsztatowa - realizowana interaktywnie, w trakcie catego wyktadu.

EFEKTY SZKOLENIA:
Wigksza skutecznos$¢ w projektowaniu rozwiazan ochrony danych osobowych i swiadomosc
ryzyk zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych.

ADMINISTRACJA I PRAWO
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Opisy i wartosciowanie stanowisk pracy w stuzbie cywilnej

FORMA ZAJEC wykfad oraz zajecia warsztatowe
LICZEBNOSC GRUPY 15 0séb

OPLATA 730 zt

TERMIN SZKOLENIA 4-5.12.2014r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: cztonkowie korpusu stuzby cywilnej odpowiedzialni za sporzadzanie opiséw stano-
wisk pracy, cztonkowie wewnetrznych zespotow wartosciujacych.

CELE: aktualizacja i poszerzenie wiedzy oraz doskonalenie umiejetnosci w zakresie sporza-
dzania opisow stanowisk pracy i ich wartosciowania w stuzbie cywilnej.

PROWADZACY: Joanna Kencler, zastgpca dyrektora Biura Kadr i Organizacji w Mazowieckim Urze-
dzie Wojewodzkim w Warszawie.

PROGRAM: 16 godzin

B Miejsce i rola procesow opisywania i wartosciowania stanowisk pracy i ich powiazanie z inny-
mi procesami zarzgdzania zasobami ludzkimi.
B Opis stanowisk pracy w stuzbie cywilnej.
B Organizacja procesu opisow stanowisk pracy:
— podmioty zaangazowane w proces opisywania stanowisk pracy;
— pozyskiwanie informacji na temat opisywanego stanowiska pracy.
B Opracowanie opiséw stanowisk pracy:
— symulacja procesu opiséw stanowisk pracy.
B Wartosciowanie opiséw stanowisk pracy w stuzbie cywilne;.
B Organizacja procesu wartosciowania opisow stanowisk pracy w stuzbie cywilne;:
— zespot wartosciujacy - zasady pracy, zadania, obowiazki i uprawnienia,
— wartosciowanie z punktu widzenia podmiotéw zaangazowanych w proces wartosciowania
stanowisk pracy,
— proces wartosciowania,
— wyniki wartosciowania.
B Przeprowadzanie wartosciowania opisow stanowisk pracy:
— symulacja wartosciowania opiséw stanowisk pracy.
B Komunikacja w procesie opisow i wartosciowanie opisow i wartoéciowania stanowisk pracy.
B Dobre praktyki dotyczace procesu opisywania i wartosciowania stanowisk pracy.

EFEKTY SZKOLENIA:

B Znajomos¢ zasad dotyczacych opisywania i wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie
cywilnej.

B Pozyskanie umiejetnosci sporzadzania opiséw stanowisk pracy oraz wartosciowania sta-
nowisk pracy.

B Zrozumienie i powigzanie procesow opisywania i wartosciowania stanowisk pracy z pozo-
statymi procesami zarzadzania zasobami ludzkimi.

33




ADMINISTRACJA I PRAWO

Postepowanie administracyjne

FORMA ZAJEC wykfad i dyskusja

LICZEBNOSC GRUPY 15 0s6b

OPLATA 740z

TERMIN SZKOLENIA 16-17.10. oraz 11-12.12.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej.

CELE: przedstawienie stuchaczom podstawowych zagadnien teoretycznych ogélnego postepo-
wania administracyjnego, jak rowniez zapoznanie ich z obowiazujacymi regulacjami w tym
zakresie. Uczestnik w ramach wyktadu uzyskuje podstawowa wiedze w zakresie poznania
i zrozumienia procedur administracyjnych oraz w zakresie umozliwiajacym ich praktyczne
zastosowanie. Wykltad obejmuje rowniez prezentacje dorobku polskiego orzecznictwa doty-
czacego szeroko rozumianej procedury administracyjne;j.

PROWADZACY: dr Piotr Raczka, Uniwersytet Mikotaja Kopernika, radca prawny.
PROGRAM: 16 godzin

B Zagadnienia ogolne: istota postepowania administracyjnego, stadia i tryby postepowania admi-
nistracyjnego, zakres stosowania k.p.a.;
B Podmioty uczestniczace w postepowaniu administracyjnym:
— organy prowadzace postepowanie i ich wtasciwos¢;
— strona;
— podmioty na prawach strony;
— inni uczestnicy postepowania administracyjnego.
B Czynnosci techniczne postepowania:
— terminy;
— wezwania,
— doreczenia;
— protokoty i adnotacje;
— metryki spraw.
B Wszczecie postepowania administracyjnego;
B Dowody i postepowanie dowodowe;
B Zawieszenie i umorzenie postepowania administracyjnego;
B Rozstrzygniecia w postepowaniu administracyjnym:
— decyzja administracyjna;
— postanowienie;
— ugoda administracyjna.
B Srodki prawne w postepowaniu administracyjnym: pojecie, charakter prawny i klasyfikacja
srodkow zaskarzania, zwyczajne srodki prawne, nadzwyczajne Srodki prawne.

EFEKTY SZKOLENIA:
B W wyniku przeprowadzonych zaje¢ uczestnik:
— definiuje siatke pojeciowa wiasciwa dla procedury administracyjnej;
— relacjonuje przebieg postepowania administracyjnego;
— interpretuje konstrukeje procesowe wiasciwe procedurze administracyjnej;
— posiada niezbedna wiedze w zakresie procedury administracyjnej do rozstrzygania spraw
administracyjnych.
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Praktyczne aspekty dostepu do informacji publicznej

FORMA ZAJEC konwersatorium

LICZEBNOSC GRUPY 15 0séb

OPLATA 430zt

TERMIN SZKOLENIA 03.10. 0raz 21.11.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: kadra kierownicza sredniego i wysokiego szczebla, osoby odpowiedzialne za prowa-
dzenie BIP, osoby upowaznione do wydawania decyzji w zakresie ustawy o dostepie do infor-
macji publiczne;j.

CELE: dostarczenie praktycznej wiedzy opartej na wylacznie rzeczywistych przykltadach, z sze-
rokim odniesieniem sie do orzeczen WSA i NSA.

PROWADZACY: dr Piotr Sitniewski, adiunkt w Wyzszej Szkoty Administracji Publicznej im. S. Sta-
szica w Biatlymstoku, autor i prowadzacy strone www.jawnosc.pl, autor komen-
tarza do ustawy o dostepie do informacji publicznej (2011 r.). Czlonek Polskiej
Komisji Akredytacyjnej 2008-2011, 2012-16.10.2012, byly cztonek pozaetatowy
SKO w Bialymstoku, szkoli administracje centralna i terenowa oraz samorzadowa
z zakresu dostepu do informacji publicznej oraz zasad ponownego wykorzystania.

PROGRAM: 8 godzin

B Zagadnienie wstepne:
— Czym jest prawo do informacji publicznej?
— Czy dziennikarz posiada specjalne uprawnienia w ramach prawa do informacji publicznej?
B Zasady kardynalne dostepu do informacji publicznych:
— W jakim zakresie stosujemy k.p.a. do postepowania regulowanego udip?
— Pierwszenstwo regulacji szczegdlnych (art. 1 ust. 2);
— Whnioskodawca moze by¢ kazdy (art. 2 ust. 1),
— Whnioskodawca nie musi sie tumaczy¢ z przyczyn zlozenia wniosku (art. 2 ust. 2);
— Obowiazek udzielania informacji bedacej w posiadaniu podmiotu (art. 4 ust. 3);
— Prawo wgladu w dokumenty urzedowe (art. 3 ust. 1 pkt 2);
— Brak obowiazku udostepniania na wniosek informacji zamieszczonej w BIP/CR (10 ust. 1):
— Zakres obowiazkowy informacji zamieszczanych w BIP (art. 8 ust. 3 zd. 1/art. 6 ust. 1);
— Strona BIP a tzw. strona ,,komercyjna”;
— Domniemanie prawdziwosci informacji zawartych na stronie BIP ;
— Jak odpowiadac na wnioski, gdy zadana informacja znajduje si¢ na BIP (art. 10 ust. 1).
B Formy udostepnienia informacji publicznej:
— Formy obligatoryjne;
— Formy fakultatywne.
B Na czym polega zjawisko przetworzenia informacji publicznej:
— Komu przetwarzac;
— Przebieg postepowania przy przetworzeniu informacji publicznej;
— Przetworzenie a anonimizacja i kopiowanie.
B Tryb wnioskowy:
— W jakiej formie mozna ztozy¢ wniosek?
— Anonimowos¢ wnioskodawcy;
— Obowiazujace terminy;
— Przeksztatcenie informacji - mozliwos¢ wyliczenia i pobrania kosztow.
B W jakich formach prawnych odpowiada¢ na ztozone wnioski:
— Przestanki wydania decyzji administracyjnej (anonimizacja a odmowa udostepnienia);
— Kiedy nie wydajemy decyzji administracyjnych (formy niewtadcze).
EFEKTY SZKOLENIA:
Umiejetnos¢ rozpatrywania wnioskow sktadanych w trybie ustawy o dostepie do informacji
publicznej; umiejetnos¢ wiasciwego rozstrzygania aspektow proceduralnych i materialnych przy
rozpatrywaniu sktadanych wnioskow do urzedu, w szczegdlnosci wnioskow wymagajacych
znacznego zaangazowania czasowego pracownikow.
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Prawo pracy w urzedzie

FORMA ZAJEC wyktfad i zajecia warsztatowe

LICZEBNOSC GRUPY 15 0sdb

OPLATA 740 zt

TERMIN SZKOLENIA 29-30.09. oraz 15-16.12.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: wszystkie stanowiska pracy w urzedach podlegajacych ustawie o stuzbie cywilnej.

CELE: dostarczanie urzednikom wiedzy i umiejetnosci dotyczacych praktycznych aspektow
stosowania prawa pracy w urzedach.

PROWADZACY: Adam Malinowski, radca prawny. Autor i wspotautor licznych artykutéw o tema-
tyce prawniczej, autor kilku ksiazek w tym komentarzy do prawa zaméwien pub-
licznych, prawa spadkowego i do prawa urlopowego.

PROGRAM: 16 godzin

B Stosunek pracy i modyfikacje podstaw zatrudnienia w urzedzie:
— Obligatoryjne i fakultatywne elementy umowy o prace;
— Zatrudnienie pracownika i urzednika stuzby cywilnej;
— Typy umow o prace i zakres ich stosowania;
— Zawarcie umowy o prace i obowiazki pracodawcy;
— Rozwiazywanie umow o prace - w tym szczegbtowe omodwienie trybu dyscyplinarnego
i warunkow wypowiedzenia umowy;
— Przepisy szczegdlne dotyczace rozwiazywania umow o prace, w tym omowienie ustawy
o szczegoblnych zasadach rozwigzywania umow o prace z przyczyn niedotyczacych pra-
cownikow;
— Prawa i obowiazki stron stosunku pracy
— Podstawowe uprawnienia pracownicze;
— Uprawnienia urlopowe i ekwiwalent za niewykorzystany urlop;
— Odpowiedzialnos¢ za wyrzadzona przez pracownika szkode;
— Zasady wyptlaty wynagrodzenia,
— Uprawnienia pracownikéw urzedow zwiazane z rodzicielstwem;
— Zabezpieczenie roszczen pracodawcy;
— Odpowiedzialnos¢ pracownika za szkode;
— Prowadzenie dokumentacji pracowniczej.
B Postepowanie przed sadem pracy z udziatem urzedu jako pracodawcy.
B Nietypowe przepisy i modyfikacje podstaw zatrudnienia w urzedzie.
B Zajecia warsztatowe (kazusy) dotyczace zatrudnienia w urzedzie.

EFEKTY SZKOLENIA:

B Praktyczna umiejetnosc stosowania kontrowersyjnych przepisow prawa pracy w codzien-
nej pracy zawodowej;

B Umiejetno$¢ rozwiazywania praktycznych problemow i prowadzenia dokumentacji zwia-
zanej ze stosunkiem pracy;

B Poprawa funkcjonowania urzedu w zakresie szeroko rozumianego prawa pracy i elimino-
wanie rozwiazan sprzecznych z przepisami,

B Praktyczna wiedza o kontrolach i postepowaniu sadowym i administracyjnym;

B Umiejetnos¢ prowadzenia dokumentacji, podpisywania i rozwiazywania umow, rozliczania
urlop6w i czasu pracy.

ADMINISTRACJA I PRAWO
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Przygotowanie do funkcji administratora bezpieczenstwa informacji (ABI)

FORMA ZAJEC warsztaty potaczone z elementami wyktadu
LICZEBNOSC GRUPY 15 0s6b

OPLATA 1200 zt

TERMIN SZKOLENIA 13-15.10.2014 . godz. 9.00-16.00

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej, ktérzy niedtugo obejma funkcje administratora
bezpieczenstwa informacji (ABI) oraz pracownicy, ktorzy niedawno objeli te funkcje.

CELE: przygotowanie uczestnikow do petnienia funkcji ABI, w tym budowania dobrego klima-
tu wokot ochrony danych osobowych; przeanalizowanie stanu ochrony danych osobowych
w urzedzie; zbudowanie nie tylko wiedze merytoryczna nowych i przysztych ABI, ale row-
niez ich umiejetnosci praktycznych w zakresie budowania dobrych relacji, przekonywania
do swoich racji czy wspomagania innych we wtasciwym stosowaniu przepisow.

PROWADZACY: Aleksandra Kowalik, prowadzi szkolenia w administracji publicznej od ponad 10 lat.
Absolwentka Krajowej Szkoty Administracji Publicznej, zwiazana ze stuzba cywil-
na: poczatkowo z Urzedem Stuzby Cywilnej; w latach 2006-2009 petnita funkcje
zastepcy dyrektora Biura Dyrektora Generalnego w Ministerstwie Gospodarki,
a w latach 2009-2010 dyrektora Departamentu Ksztalcenia Ogolnego i Wycho-
wania w Ministerstwie Edukacji Narodowej. Obecnie administrator bezpieczen-
stwa informacji (ABI), odpowiedzialna rowniez za wdrozenie i funkcjonowanie
elektronicznego zarzadzania dokumentacja, w Ministerstwie Edukacji Narodowe;.

PROGRAM: 24 godziny

B Definicja danych osobowych, czyli co jest, a co nie jest danymi osobowymi i co z tego wynika?
Podstawy prawne dotyczace ochrony danych osobowych;
B Zadania ABI, w tym:
— okreslenie katalogu zadan ABI;
— warsztaty dotyczace budowania dobrego klimatu wokét ochrony danych osobowych;
— plan B, czyli prosta analiza ryzyka w zakresie ochrony danych osobowych.
B Podstawy do uznania legalnosci przetwarzania danych osobowych. Analiza przypadkow;
B Obowiazki zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych, w tym ¢wiczenia dotyczace:
— realizacji obowiazku informacyjnego;
— rejestracji zbiorow danych osobowych;
— zabezpieczenia danych osobowych;
— postepowania w sytuacji zaistnienia incydentdw bezpieczenstwa;
— ochrony danych osobowych pracownikow urzedu.
B Przetwarzanie tzw. danych wrazliwych - na co trzeba zwrécic szczegélng uwage?
B Powierzanie przetwarzania danych osobowych - umowy powierzenia; kiedy udostepniamy,
a kiedy powierzamy dane osobowe;
B Prawa osoby, ktorej dane sa przetwarzane. Warsztaty dotyczace udzielania informacji o prze-
twarzanych danych osobowych, realizacji sprzeciwu lub zadan, o ktérych mowa w ustawie,
w tym pracy z tzw. trudnym klientem;
B Kontrola ochrony danych osobowych z dwoch stron:
— Jak przygotowac organizacje do kontroli zewnetrznej?
— Warsztat - jak przygotowac i przeprowadzic kontrole ochrony danych osobowych?
B Przepisy karne, czyli czego unika¢?
B Planowane zmiany prawne dotyczace ochrony danych osobowych.

EFEKTY SZKOLENIA:

Zwiekszenie umiejetnosci uczestnikow w zakresie stosowania ustawy o ochronie danych osobo-
wych, w tym w szczegdlnosci realizacji obowiazkow administratora bezpieczenstwa informacj:
budowania odpowiedniego klimatu w urzedzie wokot ochrony danych osobowych, realizacji
zadan zwiazanych z nadzorowaniem ochrony danych, rejestrowania zbiorow danych osobowych,
a takze powierzania przetwarzania danych osobowych.
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Regulamin pracy Rady Ministrow

FORMA ZAJEC wykfad z elementami seminaryjno-dyskusyjnymi
LICZEBNOSC GRUPY 15 0s6b

OPLATA 740z

TERMIN SZKOLENIA 20-21.11.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej, ktorych zakres obowiazkow stuzbowych obej-
muje udziat w opracowywaniu i opiniowaniu projektow dokumentéw rzadowych.

CELE: prezentacja praktycznych aspektéw postepowania w sprawie projektéw dokumen-
tow rzadowych na podstawie regulaminu pracy Rady Ministrow obowiazujacego od dnia
1 stycznia 2014 .

PROWADZACY: Piotr Magda - wicedyrektor Departamentu Prawa Spotecznego Rzadowego Cen-
trum Legislacji.

PROGRAM: 16 godzin

B Postepowanie w sprawie projektu zatozen projektu ustawy;

B Postepowanie w sprawie projektu ustawy opracowanego na podstawie zatozen projektu ustawy;
B Postepowanie w sprawie projektu ustawy opracowanego bez uprzedniego przyjecia zatozen
projektu ustawy;

Postepowanie w sprawie projektu rozporzadzenia Rady Ministrow;

Postepowanie w sprawie projektu rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow;

Postepowanie w sprawie projektu rozporzadzenia ministra,

Postepowanie w sprawie pozostalych projektow dokumentéw rzadowych;

Metodyka opracowywania projektu zalozen projektu ustawy;,

Metodyka opracowywania uzasadnienia projektu ustawy;

Metodyka opracowywania uzasadnienia pozostatych rzadowych projektéw aktow norma-

tywnych.

EFEKTY SZKOLENIA:

B Nabycie wiedzy w zakresie postepowania z projektami dokumentéw rzadowych w kazdym
jego stadium, ze szczegolnym uwzglednieniem projektow zatozen projektow ustaw, projek-
tow ustaw i projektow rozporzadzen;

B Nabycie umiejetnosci poprawnego opracowywania projektow zatozen projektow ustaw;

B Nabycie umiejetnosci poprawnego uzasadniania rzadowych projektow aktow normatywnych.
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Urzad w postepowaniu sagdowo-administracyjnym, cywilnym
i arbitrazowym

FORMA ZAJEC wykfad z elementami seminaryjno-dyskusyjnymi
LICZEBNOSC GRUPY 15 0séb

OPLATA 740 zt

TERMIN SZKOLENIA 13-14.10.2014 . godz. 9.00-16.00

ADRESAT: pracownicy urzedow - pracownicy merytoryczni oraz osoby odpowiedzialne za obstu-
ge organizacyjna cztonkow kierownictwa i obieg korespondencji w urzedzie.

CELE: przekazanie wiedzy o zasadach wiasciwego dziatania urzedu przed sadem i arbitrazem.

PROWADZACY: dr Marcin Dziurda, Counsel w Kancelarii Linklaters; mec. Piotr Rodkiewicz, Wice-
prezes Prokuratorii Generalnej Skarbu Panstwa, mec. Joanna Deptuch, starszy
radca i wizytator w Prokuratorii Generalnej Skarbu Panistwa.

PROGRAM: 16 godzin

B Urzad jako szczegdlny mocodawca. Pojecie Skarbu Panstwa:

— dziatania cywilnoprawne a dzialania wladcze panstwa; Skarb Panstwa jako osoba praw-
na; panstwowe jednostki organizacyjne bez osobowosci prawnej a panstwowe osoby
prawne; organy uprawnione do reprezentowania Skarbu Panstwa; szczegélna zdolnos¢
sadowa organéw oraz panstwowych jednostek organizacyjnych.

B Na co zwraca¢ uwage prowadzac postepowanie administracyjne:

— prawa stron i ich udzial w postepowaniu; gromadzenie i kompletowanie materiatu dowo-
dowego; decyzje, postanowienia; jednolitos¢ i sp6jnos¢ orzecznictwa, pouczenia, dore-
czenia; niewaznosc¢ decyzji, wznowienie postepowania, najczestsze bledy (wskazowki
praktyczne).

B Postepowanie sadowo-administracyjne (WSA, NSA):

— obowiazki organu w postepowaniu przed sadami administracyjnymi; specyfika kompe-
tencji sadow administracyjnych; orzeczenia sadéw administracyjnych (prawomocnosc,
wykonalnose).

B Rodzaje postepowan sadowych i arbitrazowych:

— sadownictwo powszechne i Sad Najwyzszy; postepowanie cywilne - procesowe i poste-
powanie nieprocesowe; postepowanie w sprawach z zakresu prawa pracy i inne postepo-
wania odrebne; arbitraz handlowy; arbitraz inwestycyjny.

B Urzad przed sadem w praktyce:

— ocena szans procesowych, strategia procesowa; obieg dokumentéw, w tym korespon-
dencji sadowej; prowadzenie akt; wykonywanie orzeczen; uchybienia w wykonywaniu
zastepstwa procesowego przez urzad oraz ich skutki; kontrola prowadzenia spraw sado-
wych przez urzad; egzekucja przeciwko Skarbowi Panstwa.

B Zasady wspolpracy urzedu z Prokuratoria Generalna:

— kompetencje Prokuratorii Generalnej; zasady wspoldziatania pomiedzy Prokuratoria
Generalna a urzedami; przekazywanie dokumentéw i informacji miedzy urzedami a Pro-
kuratoria Generalna; problemy w praktyce wspotdziatania urzedow z Prokuratoria Gene-
ralna - ich negatywne skutki oraz sposoby unikniecia btedow.

EFEKTY SZKOLENIA:

Nabycie wiedzy o prawach i obowiazkach urzedu w postepowaniach sadowych, zwiekszenie
skutecznosci zabezpieczania interesow Skarbu Panstwa, zwiekszenie sprawnosci dziatania
urzedu.

39




ADMINISTRACJA T PRAWO

Warsztaty prawno-legislacyjne

FORMA ZAJEC zajecia seminaryjno-warsztatowe
LICZEBNOSC GRUPY 15 0s6b

OPLATA 740z

TERMIN SZKOLENIA 27-28.10.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej o wyksztalceniu prawniczym, ktérzy w ramach
wykonywanych obowiazkow stuzbowych uczestnicza w opracowywaniu i opiniowaniu pro-
jektow ustaw i projektow rozporzadzen.

CELE: zapoznanie uczestnikow zaje¢ z podstawowymi problemami legislacyjnymi dotycza-
cymi projektow ustaw i projektow rozporzadzen zarowno w aspekcie teoretycznym, jak
i praktycznym.

PROWADZACY: Piotr Magda, wicedyrektor Departamentu Prawa Spotecznego Rzadowego Centrum
Legislacji. Jakub Zabielski, gtowny legislator w Biurze Legislacyjnym Kancelarii
Senatu.

PROGRAM: 16 godzin

Podstawowe zasady ogélne techniki prawodawczej dotyczace projektu ustawy.

Tytul projektu ustawy.

Przepisy merytoryczne projektu ustawy.

Przepisy zmieniajace projektu ustawy.

Przepisy przejsciowe i dostosowujace projektu ustawy.

Przepisy konicowe projektu ustawy, w tym problematyka odpowiedniego vacatio legis.
Podstawowe $rodki techniki prawodawczej.

Przepisy upowazniajace do wydania rozporzadzenia.

Projekt rozporzadzenia, w tym problematyka zapewnienia jego zgodnosci z aktami norma-
tywnymi wyzszego rzedu.

EFEKTY SZKOLENIA:

B Nabycie wiedzy i umiejetnosci w zakresie opracowywania i opiniowania projektow ustaw.

B Nabycie wiedzy i umiejetnosci w zakresie opracowywania i opiniowania projektow rozpo-
rzadzen.

B Ujednolicenie metodyki w zakresie opracowywania i opiniowania projektow ustaw i projek-
tow rozporzadzen oraz rozwiazywania problemow legislacyjnych i interpretacyjnych w tym
zakresie w poszczegolnych urzedach obstugujacych organy wladzy publiczne;.
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Zasady udostepniania, odmowy udostepnienia
oraz ponownego wykorzystania informacji publicznej

FORMA ZAJEC konwersatorium

LICZEBNOSC GRUPY 15 0s6b

OPLATA 740 zt

TERMIN SZKOLENIA 13-14.11. oraz 4-5.12.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: kadra kierownicza sredniego i wysokiego szczebla, osoby odpowiedzialne za prowa-
dzenie BIP i upowaznione do wydawania decyzji w zakresie ustawy o dostepie do informacji
publiczne;.

CELE: dostarczenie praktycznej wiedzy opartej na wytacznie rzeczywistych przyktadach, z sze-
rokim odniesieniem sie do orzeczen WSA i NSA.

PROWADZACY: dr Piotr Sitniewski, adiunkt w Wyzszej Szkoty Administracji Publicznej im. S. Sta-
szica w Bialymstoku, autor i prowadzacy strone www.jawnosc.pl, autor komen-
tarza do ustawy o dostepie do informacji publicznej (2011 r.). Cztonek Polskiej
Komisji Akredytacyjnej 2008-2011, 2012-16.10.2012, byty cztonek pozaetatowy
SKO w Bialymstoku, szkoli administracje centralna i terenowa oraz samorzadowa
z zakresu dostepu do informacji publicznej oraz zasad ponownego wykorzystania.

PROGRAM: 16 godzin

B Zagadnienie wstepne
— Czym jest prawo do informacji publicznej?
* czy jest tylko prawem do uzyskania opisu informujacego o okreslonych faktach?
* czy jest prawem do zapoznania si¢ ze zrodtem opisu informujacego o okreslonych fak-
tach? (art. 3 ust. 1 pkt 2)
* czy oznacza obowiazek cyklicznego informowania wnioskodawcy?
* czy obejmuje obowiazek informowania o zjawiskach przysztych?
e jaka jest rola urzednika przy realizacji ztozonego wniosku? Straznik informacji czy
straznik tajemnicy?
— Czy w ujeciu formalnym dziennikarz posiada specjalne uprawnienia w ramach prawa do
informacji publicznej?
— Czym jest dostep do informacji publicznych wobec ponownego wykorzystania informacji
publicznych.
B Zasady kardynalne dostepu do informacji publicznych (7 zasad);
B Tryb wnioskowy:
B W jakich formach prawnych odpowiadac na ztozone wnioski::
— Przestanki wydania decyzji administracyjnej (anonimizacja a odmowa udostepnienia);
— Kiedy nie wydajemy decyzji administracyjnych - formy niewtadcze.
B Zjawisko ponownego wykorzystania informacji publicznej - rozdz. 2a ustawy (tzw. reuse):
— Roznice miedzy dostepem do informacji a ponownym wykorzystaniem;
— Zakres podmiotow zobowiazanych do stosowania reuse;
— Whylaczenie podmiotowe stosowania zasad reuse;
— Wylaczenie przedmiotowe stosowania zasad reuse;
— Odmowa udostepnienia informacji w celu ponownego wykorzystania;
— Zasady podstawowe reuse.
EFEKTY SZKOLENIA:
Umiejetnos¢ rozrozniania trybu dostepu do informacji od ponownego wykorzystania; umiejet-
nos¢ wlasciwego rozstrzygania aspektow proceduralnych i materialnych przy rozpatrywaniu
wnioskow sktadanych do urzedu.
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ADMINISTRACJA I PRAWO

Zasady rownego traktowania w dziataniach administracji publicznej

FORMA ZAJEC zajecia warsztatowe
LICZEBNOSC GRUPY 20 0s6b

OPLATA 430 zt

TERMIN SZKOLENIA 17.10.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: 0soby zainteresowane tematyka rownego traktowania w administracji publicznej,
w szczegolnosci pracujace na stanowiskach zwiazanych z edukacja, polityka spotecznai zdro-
wotna, sprawami obywatelskimi, zapewnieniem bezpieczenstwa publicznego oraz polityka
kadrowa.

CELE: zwigckszenie umiejetnosci przestrzegania prawnej zasady rownego traktowania w dzia-
taniach administracji publiczne;j.

PROWADZACY: Michal Pawlega, trener i konsultant w zakresie réwnego traktowania i zarzadza-
nia réznorodnoscia w organizacjach. Realizator i inicjator wielu projektow doty-
czacych rownego traktowania realizowanych przez m.in. Kancelarie Prezesa Rady
Ministrow, Ministerstwo Rozwoju Regionalnego, Polska Agencje Rozwoju Przed-
siebiorczosci i Zaktad Ubezpieczen Spotecznych.

PROGRAM: 8 godzin

B stereotypy i uprzedzenia - metody ich powstawania oraz wptyw na funkcjonowanie oséb
nalezacych do grup narazonych na dyskryminacje;

B dyskryminacja indywidualna, instytucjonalnai systemowa - metody identyfikacji i reagowania;

B polityka rownego traktowania w Polsce - przepisy prawa, obowiazki administracji publicznej
w tym zakresie;

B rozwiazania wspierajace polityke rownego traktowania: réwne traktowanie w rekrutacji
i zatrudnieniu, wspieranie godzenia rél zawodowych i rodzicielskich, dostosowanie obiek-
téw i procedur dziatania administracji do potrzeb 0séb z niepelnosprawnosciami, zasada row-
nego traktowania, a zamowienia publiczne (klauzule spoteczne i ich stosowanie), przyktady
rozwiazan rownosciowych w administracji publicznej (w szczegélnosci rzadowej).

EFEKTY SZKOLENIA:

B Uczestnictwo w szkoleniu umozliwi nabycie przez uczestniczace osoby umiejetnosci identy-
fikowania dyskryminacji w dziatalnosci administracji rzadowej oraz podejmowania dziatan
majacych na celu wyréwnywanie szans osob nalezacych do grup narazonych na dyskrymi-
nacje. Osoby uczestniczace w szkoleniu nabeda takze wiedze dotyczaca prawnych regulacji
w zakresie rownego traktowania oraz obowiazkow w tym zakresie ze strony administracji
publiczne;j.
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UMIEJETNOSCI URZEDNICZE

Asertywna komunikacja w pracy urzednika

FORMA ZAJEC warsztat

LICZEBNOSC GRUPY 15 0sob

OPLATA 800 zt

TERMIN SZKOLENIA 18-19.09. oraz 6-7.10.2014 r. godz. 9.00-15.00

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej wszystkich szczebli.

CELE: wzmocnienie umiejetnosci budowania relacji wspotpracy z Klientami wewnetrznymi
i zewnetrznymi poprzez efektywne i asertywne komunikowanie sie.

PROWADZACY: Nela Szyszko-Oniszek, psycholog, trener w zakresie umiejetnosci menedzerskich,
negocjacji i rozwigzywania konfliktow, skutecznosci osobistej oraz umiejetnosci
interpersonalnych.

PROGRAM: 14 godzin

B Podstawy budowania efektywnej wspotpracy z Klientami:
— Postawy wobec Klientow i ich wptyw na efektywnos¢ zachowan;
— Czynniki wplywajace na Satysfakcje Klienta.
B Budowanie podstaw dobrego kontaktu:
— Pierwsze wrazenie - co ,méowi” bez stow;
— Komunikaty niewerbalne tworzace profesjonalny wizerunek.
B Proces efektywnej komunikacj:
— Wzajemne zrozumienie - rola nadawcy i odbiorcy;
— Zachowania komunikacyjne tworzace bariery w relacjach z Klientami.
B Style komunikowania sie:
— Wplyw indywidualnego stylu komunikowania sie na jakos¢ wspotpracy;
— Dostosowanie stylu komunikowania sie do rozmoéwcy.
B Techniki usprawniajace komunikacje - aktywne stuchanie:
— Poziomy stuchania - od ignorowania do stuchania empatycznego;
— Sposoby sprawdzania zrozumienia,
— Techniki aktywnego stuchania.
B Asertywna postawa:
— Odroéznienie zachowan asertywnych od zachowan ulegtych lub manipulacyjnych;
— Postawa i sposob dziatania osob asertywnych.
B Asertywne komunikowanie si¢ w sytuacjach zawodowych:
— Granice asertywnosci w relacjach z Klientami;
— Korzysci i konsekwencje zachowan asertywnych w srodowisku pracy.
B Techniki asertywnej komunikacji w sytuacjach trudnych emocjonalnie:
— Zachowania wzbudzajace agresje lub prowadzace do wycofania si¢ z kontaktu;
— Zasady konstruowania komunikatu ,,od siebie”.
B Asertywne wyznaczanie granic:
— Analiza trudnosci z mowieniem ,nie”;
— Technika asertywnego odmawiania.
B Asertywne przekazywanie i przyjmowanie krytycznych komunikatow:
— Zasady przekazywania krytyki motywujacej do zmiany zachowania;
— Reagowanie na krytyke stuszna lub niestuszna.

EFEKTY SZKOLENIA:

Wzmocnienie umiejetnosci aktywnego stuchania i adekwatnego reagowania na potrzeby Klien-
tow. Uswiadomienie poziomu wiasnej asertywnosci i poznanie zasad asertywnej komunikacji.
Poznanie skutecznych metod radzenia sobie w trudnych sytuacjach emocjonalnie.
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UMIEJETNOSCI URZEDNICZE

Automotywacja, kontrola wltasnych emocji
oraz przeciwdziatanie wypaleniu zawodowemu

FORMA ZAJEC warsztatowo-seminaryjna z duzg liczba ¢wiczen
LICZEBNOSC GRUPY 15 0s6b

OPLATA 940 zt

TERMIN SZKOLENIA 27-28.10.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: kadra kierownicza Sredniego szczebla, specjalisci, pracownicy komorek ds. kadr.

CELE: opanowanie technik zarzadzania wlasnym zyciem emocjonalnym oraz rozwéj umiejetno-
sci ,psychowzrocznosci” i budowania wewnetrznej integracji.

PROWADZACY: Tomasz Skalski, doktor socjologii, wyktadowca, niezalezny ekspert i trener, autor
kilkudziesieciu programow szkoleniowych oraz wielu artykulow z zakresu zarza-
dzania, od kilkunastu lat prowadzacy szkolenia i treningi umiejetnosci psycho-
spotecznych dla biznesu oraz jednostek administracji publicznej; coach rozwoju
zawodowego i osobistego.

PROGRAM: 16 godzin

B Prawdy i mity na temat emocji i ,wypalenia”;
B Integracja (spojnosc) wewnetrzna cztowieka i jej praktyczne znaczenie:
— Techniki jej rozwijania psychowzrocznosci - koncepcja oparta na odkryciach neurobiologii;
— Spéjnosc wewnetrzna: wykorzystanie modelu ,pozioméw logicznych” i ,neurologicznych”.
B Podstawowe kompetencje tzw. inteligencji emocjonalnej (EQ):
— Mapa prywatnej EQ (elementy diagnozy);
— Kompetencje emocjonalne a intelektualne - podobienstwa i roznice.
B Rozwoj samoswiadomosci: wykorzystanie technik poznawczo-behawioralnych:
— Pieciowymiarowy model analizy probleméw emocjonalnych;
— Technika ASA: Akceptacja - Samoswiadomos¢ - Alternatywy (trening techniki pozwalajacej
modelowa¢ wlasne stany emocjonalne w trudnych sytuacjach).
B Trudne emocje jako system wczesnego ostrzegania:
— ,Zapomniany jezyk” - nazywanie nastrojow i okreslanie stopni intensywnosci emocji,
— ,Rozpraszanie ztosci” - przyktad techniki wykorzystania nieprzyjemnych emociji jako syg-
natéw ostrzegawczych.
B Rozwijanie empatii:
— Mozliwosci ,,obwoddw rezonansowych” oraz lustrzanych neuronéw - techniki ich akty-
wizacji.
B Automotywacja ijej znaczenie dla przeciwdzialania wypaleniu:
— ,Trzy mozgi” - wykorzystanie neurologicznej ,integracji pionowej” do zwiekszania auto-
motywacji;
— Praca z monologiem wewnetrznym - trening wykrywania wewnetrznego autosabotazu;
— ,Strefa komfortu” i formuta zmiany Bechkarda - zwiekszanie motywacji do dziatania.
B Techniki wspierajace zachowania réwnowagi:
— Poziomy relaksacji: fizyczny, emocjonalny, intelektualny - praktyczne wskazowki;
— Techniki oddechowe, praca z ciatem, elementy treningu autogennego.

EFEKTY SZKOLENIA:

B Wieksze opanowanie i lepsze radzenie sobie z codziennymi napieciami: minimalizacja ryzy-
ka wypalenia;

B Zwiegkszenie skutecznosci w roztadowywaniu konfliktow interpersonalnych;

B Poprawa stopnia wewnetrznej integracji - z pozytywnymi konsekwencjami dla zdrowia,
relacji i rozwoju.
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Autoprezentacja i wystapienia publiczne

FORMA ZAJEC zajecia warsztatowe, wyktady interaktywne, videofeedback
LICZEBNOSC GRUPY 15 0s6b

OPLATA 830z

TERMIN SZKOLENIA 8-9.10. 0oraz 17-18.11.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej wszystkich szczebli; osoby, w przypadku ktérych
publiczne zabieranie glosu jest waznym zadaniem zawodowym.

CELE: przygotowanie uczestnikow do samodzielnego przygotowywania i prowadzenia profe-
sjonalnych wystapien informacyjnych i perswazyjnych.

PROWADZACY: Ewa Kulesza, niezalezny ekspert w dziedzinie zarzadzania ludzmi, autorka kil-
kudziesieciu programéw szkoleniowych z zakresu kompetencji kierowniczych.
Trener, coach, konsultant.

PROGRAM: 16 godzin

B Kreowanie profesjonalnego wizerunku:
— Wizerunek prezentera (reguta pierwszego wrazenia - 3 x 20; model okna Johari - odsta-
nianie sie wobec audytorium);
— Autoprezentacja;
— Autoprezentacja jako kompetencja - asertywna umiejetnos$¢ pozytywnej autoprezentacii;
— Taktyki autoprezentacyjne: opisywanie siebie, zachowania niewerbalne, wyrazanie postaw
»odbity blask", ,efekt lustra", autoprezentacja grupowa, nieswiadoma autoprezentacja;
Inicjowanie kontaktu z audytorium - sze$¢ sposobow na to Jak zaczqc;
— Trema - sposoby budowania odpowiedniego nastawienia i pewnosci siebie tuz przed
wystgpieniem.
B Odbiorcy przekazu:
— Zanim zaczniesz... czyli co nalezy wiedzie¢ o audytorium;
— Zadawanie pytan i odpowiadanie na pytania z sali;
— Angazowanie audytorium,
— Dynamika relacji z audytorium: cztery role mowcy.
B Struktura wystapienia:
— Struktura wystapienia informacyjnego, struktura apeli perswazyjnych;
— Rodzaje i kolejnosc¢ argumentow;
— Argumenty racjonalne i argumenty emocjonalne;
— Wykorzystywanie materiatow ilustracyjnych i prowadzenie demonstracji;
— Konspekty informacyjnych wystapien publicznych: raport, wyktad, wystapienie w sytuaciji
kryzysowej, testimonial (Swiadectwo);
— Konspekty perswazyjnych wystapien publicznych: promocja projektu, deklaracja polityki,
wystgpienie motywacyjne/agitacyjne.
B Atrakcyjnos¢ przekazu:
— Proksemika czyli sztuka wykorzystania przestrzeni;
— Wywieranie wptywu na emocje odbiorcow;
— Aranzacja sali;
— Trudni uczestnicy i nieprzewidziane sytuacje oraz jak sobie z nimi radzic.

EFEKTY SZKOLENIA:

B Zdobycie pewnosci siebie w sytuacji ekspozycji spotecznej;

B Poznanie narzedzi budowania wtasnego wizerunku i autorytetu;
B Uzyskanie narzedzi prezenterskich;

B Rozwdj umiejetnosci komunikacyjnych.
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UMIEJETNOSCI URZEDNICZE

Komunikacja strategiczna w administracji publicznej.
Informowag¢, wyjasnia¢, przekonywac

FORMA ZAJEC wykiad, studia przypadku, gry symulacyjne
LICZEBNOSC GRUPY 15 0s6b

OPLATA 830zt

TERMIN SZKOLENIA 23-24.10.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: urzednicy administracji rzadowej, zajmujacy sie informowaniem o dziataniach pro-
wadzonych przez swoje urzedy. Urzednicy zatrudnieni w biurach prasowych, departamentach
komunikacji spoteczne;.

CELE: nabycie wiedzy i umiejetnosci niezbednych dla opracowania i wdrazania planéw i stra-
tegii komunikacyjnych.

PROWADZACY: dr Robert Sobiech, ekspert w zakresie polityk spotecznych oraz komunikacii strate-
gicznej, pracownik naukowy Uniwersytetu Warszawskiego, wykladowca w KSAP,
prowadzi miedzynarodowe projekty doradcze i ewaluacyjne.

PROGRAM: 16 godzin

B Komunikacja w administracji publicznej:

— Komunikacja - obowiazek i wyzwanie dla administracji publicznej;

— Rozwiazania instytucjonalne - przyklady innych panstw;,

— Komunikacja strategiczna - koncepcje teoretyczne i ich praktyczne zastosowanie w sek-

torze publicznym.

B Opracowanie planu komunikacji strategiczne;:

— Wybor i analiza problemu;

— Opracowanie celow komunikacyjnych;

— Wybor kluczowych interesariuszy;

— Wybér grup docelowych;

— Opracowanie kluczowych przekazow;

— Opracowanie ram interpretacyjnych (framing) i narracji (story-telling);

— Opracowanie taktyki. Wybor mediow i innych kanatéow komunikacyjnych.
B Wdrazanie planu komunikacji strategicznej:

— Przygotowanie materialow informacyjnych;

— Konferencje prasowe i wydarzenia specjalne;

— Wywiady radiowe;

— Wywiady telewizyjne.

EFEKTY SZKOLENIA:

B Nabycie umiejetnosci przektadania skomplikowanych zagadnien merytorycznych na jezyk
zrozumialy dla opinii publicznej, partnerow spotecznych czy dziennikarzy;

B Nabycie umiejetnosci opracowania planéw i strategii komunikacji;

B Nabycie umiejetnosci opracowania celow komunikacyjnych, wyboru grup docelowych two-
rzenia przekazow i wiodacych interpretacii.
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Kultura jezyka polskiego w urzedzie: kwestie problematyczne,
zasady poprawnosci

FORMA ZAJEC warsztatowe z elementami wyktadu
LICZEBNOSC GRUPY 15 0séb

OPLATA 430z

TERMIN SZKOLENIA 17.10.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej postugujacy sie w praktyce zawodowej r6zno-
rodnymi formami wypowiedzi pisemne;.

CELE: rozwijanie i doskonalenie umiejetnosci postugiwania sie poprawna polszczyzna (z naci-
skiem na poprawnosc i klarownos¢ wypowiedzi pisemnych - tekstow urzedowych), zgodna
z regulami ortogratii, interpunkcji, gramatyki i stylistyki.

PROWADZACY: dr Weronika Kostecka, absolwentka filologii polskiej na wydziale polonistyki UW
oraz podyplomowych studiow polityki wydawniczej i ksiegarstwa w Instytucie
Informacji Naukowej i Studiéw Bibliologicznych UW. Jej doswiadczenie dydak-
tyczne obejmuje m.in. prowadzenie zaje¢ akademickich i szkolen z zakresu kul-
tury jezyka polskiego (dla zréznicowanych grup odbiorcéw) na Uniwersytecie
Otwartym UW, w Wyzszej Szkole Pedagogicznej ZNP i na Akademii Pedagogiki
Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej. Jako redaktor jezykowy od 2008 r. zwiazana
z Krajowa Szkota Administracji Publicznej, wspotpracowata takze m.in. z Wydaw-
nictwem Naukowym PWN i Wydawnictwem Naukowym Scholar. Obecnie pra-
cownik Wydawnictwa Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej.

PROGRAM: 8 godzin

B Pisownia i interpunkcja:
— pisownia mata lub wielka litera;
— pisownia faczna lub osobna;
— naduzywane przecinki, kropki na koncu skrétow, myslnik mylony z facznikiem.
B Odmiana wyrazow:
— odmiana imion i nazwisk (polskich i obcych), w tym - uzycie apostrofu;
— odmiana nazw geograficznych,
— odmiana liczebnikéw iich uzycie w zdaniu;
— wyrazy zle odmieniane - czeste btedy.
B Budowa zdania:
— zwiazki sktadniowe;
skroty sktadniowe - czeste btedy;
ktopoty z imiestowami;
— zapozyczenia skladniowe - czeste biedy;
spojniki skorelowane;
ktopotliwe czasowniki - czeste btedy;
— szyk wyrazéw w zdaniu.
B Zagadnienia stylu, czyli prosto nie znaczy gorzej:
— zjawisko mody jezykowej
— wyrazy modne i naduzywane;
— wyrazy mylone i Zle rozumiane;
— grzechy jezyka urzedowego - tzw. kancelaryzmy;
— ,masto maslane”: tautologia i pleonazm.
B Redakcja jezykowa tekstu - ¢wiczenia praktyczne.

EFEKTY SZKOLENIA:

B znajomosc istotnych zasad poprawnej polszczyzny - ortograficznych, interpunkeyjnych, gra-
matycznych i stylistycznych; wyeliminowanie czestych btedow jezykowych (z naciskiem na
btedy w pismach urzedowych); umiejetnosc tworzenia i redagowania tekstow zrozumiatych
dla odbiorcow, przejrzystych, skutecznie przekazujacych informacje.
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Nowe metody zarzadzania informacja w srodowisku pracy.
Usprawnienie codziennej praktyki urzedniczej

FORMA ZAJEC zajecia seminaryjno-warsztatowe
LICZEBNOSC GRUPY 15 0s6b

OPLATA 430 z

TERMIN SZKOLENIA 20.10.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: kadra kierownicza Sredniego szczebla, specjalisci ministerstw i innych urzedow.

CELE: poprawa wydajnosci pracownika w nowoczesnym srodowisku pracy urzedniczej.

PROWADZACY: Filip Jasinski (MSZ), doktor nauk prawnych, urzednik Stuzby Cywilnej, zwiaza-
ny z KSAP od lat 90, wezesniej wykladowca akademicki, doswiadczony praktyk
w instytucjach UE, w tym w okresie negocjacji akcesyjnych oraz przewodnictwa
w Radzie UE, pracowal w Brukseli, Cambridge, Florencii.

PROGRAM: 8 godzin

B Korespondencja pisemna (listowna): najczestsze biedy formalne, zawitosci stylistyczne, kwe-
stia przekazu informacyjnego (pozytywny/negatywny), roznice w korespondenciji z instytu-
cjami UE.

B Korespondencja e-mailowa: czego unikac¢ w przekazie elektronicznym, problemy z BCC, lista
odbiorcow, skuteczne formutowanie prosbh/zadan.

B Rozmowy telefoniczne: czego unikac? Jak pozna¢ prawdziwa opinie rozmoéwcy? Stowa klucze,
wnioski, follow-up.

B Briefingi dla przetozonych: kontekst szczebla, osobowosc¢ odbiorcy, forma przekazu, zataczniki.

B Wystapienia publiczne: wiasne (LTT, panowanie nad stuchaczami, mowa ciata, slajdy, pod-
sumowanie) oraz cudze (zamiana briefingéw w speaking notes), kontekst wystepowania
w jezykach obcych.

B Podsumowanie szkolenia - zestawienie najwazniejszych sugestii teoretycznych i praktycznych.
Stworzenie roboczego podrecznika dobrych praktyk:

EFEKTY SZKOLENIA:

B Podniesienie umiejetnosci zawodowych w codziennej praktyce urzednicze;j.

B Zwiekszenie pewnosci siebie oraz oczekiwan wobec partnerow.

B Poprawa wydajnosci, w tym jakosci przygotowywanych materiatdw merytorycznych.
B Poznanie specyfiki pracy kolegow/kolezanek z innych resortow - dobre praktyki.
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Organizacja i przebieg wizyt zagranicznych oraz konferencji prasowych

FORMA ZAJEC wykfad oraz ¢wiczenia
LICZEBNOSC GRUPY 15 0s6b

OPLATA 450 zt

TERMIN SZKOLENIA 22.10.2014 r.godz. 9.00-16.00

ADRESAT: pracownicy administracji panstwowej i samorzadu oraz osoby zajmujacych sie orga-
nizacja wizyt i konferencji prasowych.

ceLE: zdobycie i doskonalenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do przygotowania i reali-
zacji wizyt zagranicznych oraz konferencji prasowych.

PROWADZACY: Grzegorz Chmielewski, byly wieloletni pracownik Protokétu Dyplomatycznego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych. Przez dziewie¢ lat petnit funkcje zastepcy
dyrektora Protokétu Dyplomatycznego MSZ.

PROGRAM: 8 godzin

B Wizyty:
— znaczenie i rola wizyt;
— podziat oraz rodzaje wizyt i ich charakterystyka,;
— przygotowanie wizyty;
— ksiazeczka - program organizacyjny wizyty;
— przebieg wizyty.
B Przyjecia:
— rolaicel przyje¢;
— formuly przyje¢;
— dobér gosci;
— zaproszenia;
— przyjecia zasiadane;
— wokot stotu.
B Konferencja prasowa:
— konferencja prasowa - cele;
— przyczyny zwolania konferencji prasowej;
— rodzaje konferencji;
— Pprzygotowanie;
— przebieg konferencji.

EFEKTY SZKOLENIA:
B Zdobycie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do organizacji wizyt i konferencji prasowych;
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Perswazja, wywieranie wptywu, argumentacja
- instrumenty skutecznej komunikacji

FORMA ZAJEC zajecia warsztatowe, wykfady interaktywne, zadania zespotowe
LICZEBNOSC GRUPY 15 0s6b

OPLATA 830zt

TERMIN SZKOLENIA 20-21.10.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: kadra kierownicza, kadra specjalistyczna, osoby, w przypadku ktérych przekonywanie
innych oraz promowanie rozwiazan/projektow jest istotnym zadaniem zawodowym.

CELE:prezentacja wiedzy z zakresu psychologii perswazji i wplywu spotecznego, dostarczenie
nowoczesnych technik i narzedzi komunikacji perswazyjnej.

PROWADZACY: Ewa Kulesza, niezalezny ekspert w dziedzinie zarzadzania ludzmi, autorka kil-
kudziesieciu programoéw szkoleniowych z zakresu kompetencji kierowniczych.
Trener, coach, konsultant.

PROGRAM: 16 godzin

Perswazja, argumentacja, przekonywanie, manipulacja, wptyw spoteczny - wyjasnienie pojec¢
B Perswazja:

— Model poziomoéw logicznych Dieltsa czyli jak zmienia¢ przekonania;

— Wywieranie wplywu na samego siebie - ksztattowanie pozytywnego nastawienia przeta-
mywanie ograniczen i stereotypow,

— Zmiana negatywnych nawykow jezykowych na pozytywne (kontrolowanie struktury jezy-
ka);

— Etapy dialogu perswazyjnego: dostrojenie sie (pacing), prowadzenie (leading);

— Wywieranie wplywu na emocje rozmowcow;

— Struktura jezyka perswazji: presupozycje, implikacje, rownowaznik kompleksowy.

B Wywieranie wptywu:

— Reguly wptywu spotecznego: reguta wzajemnosci; zaangazowanie i konsekwencja; spo-
teczny dowod stusznosci; reguta autorytetu; mechanizm lubienia i sympatii; reguta niedo-
stepnosci; konformizm;

— Trzy strategie manipulacji stosowane w procesie przekonywania i ochrona przed nimi.

B Argumentacja:

— Metaprogramy czyli 12 rodzajow argumentéw perswazyjnych,

— Argumentacja topiczna czyli argumenty (toposy) Arystotelesa;

— Sifa, ranga i kolejnos¢ argumentow;

— Ripostowanie i budowanie skutecznej kontrargumentacji;

— Typowe bledy argumentacyjne - jak je demaskowac.

B Przekonywanie:

— Dyskusja nad argumentacja - zasady prowadzenia dyskusji;

— Symulowanie procesu przekonywania z wykorzystaniem technik poznanych na szkoleniu
w zastosowaniu do realnych sytuacji zawodowych (na podstawie studiow przypadku).

EFEKTY SZKOLENIA:

B Wzrost skutecznosci przekonywania dzieki zdobyciu nowych umiejetnosci i narzedzi komu-
nikacyjnych;

B Uzyskanie narzedzi wzbogacajacych tekst pisany i wystapienia publiczne;

B Wieksza skutecznos¢ w kontakcie z trudnymi rozméwcami dzieki wzmocnieniu umiejet-
nosci kontrargumentowania i radzenia sobie z oporem.
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Projektowanie i prowadzenie skutecznych szkolen, podnoszenie wiedzy
i umiejetnosci treneréw

FORMA ZAJEC zajecia warsztatowo-treningowe, wykfady interaktywne
LICZEBNOSC GRUPY 15 0séb

OPLATA 740 zt

TERMIN SZKOLENIA 6-7.11.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: 0soby zajmujace sie przekazywaniem wiedzy i podnoszeniem umiejetnosci pracow-
nikow i wspotpracownikow.

CELE: poglebienie wiedzy na temat uczenia si¢ dorostych oraz dynamiki grupy szkoleniowej,
planowania i przeprowadzania skutecznych dziatan dydaktycznych; praktyczne doskonale-
nie umiejetnosci dydaktycznych.

PROWADZACY: Barbara Pilecka-Blazejczyk, dydaktyk, trener grupowy, certyfikowany coach. Spe-
cjalista metodyki prowadzenia szkolen, skutecznej komunikacji i prezentacji.
Katarzyna Maternicka-Mordak, trener, konsultant, manager HR. Ma doswiadcze-
nie w szkoleniach, projektach rozwojowych i zarzadzaniu zespotem.

PROGRAM: 16 godzin

B Funkcje trenera/wyktadowcy i specyfika uczenia si¢ ludzi dorostych:
— Zasady, etapy, mechanizmy i bariery.
B Komunikacja interpersonalna i wywieranie wptywu w prowadzeniu szkolenia:
— Typy przekazu i skutecznos¢ ich oddziatywania na osoby szkolone;
— Wykorzystanie glosu w prowadzeniu szkolen.
B Przeglad metod i technik stosowanych w uczeniu dorostych:
— Podstawowe konwencje prowadzenia szkolenia i ich dobér do tematu szkolenia i prefe-
rencji prowadzacego;
— Konstruowanie i model prowadzenia ¢wiczen indywidualnych i grupowych;
— Budowanie studium przypadku.
B Przygotowanie i prowadzenie efektywnej prezentacji:
— Zasady porzadkowania i organizacji materialu merytorycznego do prezentacji,
— Narzedzia wspierajace zapamietywanie tresci prezentacji.
B Przygotowanie i planowanie szkolenia:
— Rozplanowanie w czasie poszczegodlnych modutow szkolenia, wykladu, dyskusji i cwiczen;,
— Budowanie planu szkolenia zgodnie z regutami uczenia sie dorostych i zapamietywania.
B Proces szkolenia i jego poszczegdlne etapy:
— Od analizy potrzeb po ocene efektow.
B Kontakt prowadzacego z grupa szkoleniowa:
— Budowanie autorytetu,
— Dynamika grupy, zachowania utrudniajace proces.

EFEKTY SZKOLENIA:

B Udoskonalenie umiejetnosci komunikacjii prezentacji potrzebnych do prowadzenia dziatan
szkoleniowych. Poznanie i prze¢wiczenie uzytecznych metod dydaktycznych wykorzystywa-
nych w prowadzeniu szkolen. Doskonalenie umiejetnosci okreslania celé6w szkolenia oraz
planowania zaje¢ dydaktycznych a takze wlasnych umiejetnosci wywierania pozytywnego
wplywu na zachowania uczestnikow szkolenia.
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Protokot dyplomatyczny

FORMA ZAJEC wykfad, dyskusja
LICZEBNOSC GRUPY 15 0s6b

OPLATA 450 7t

TERMIN SZKOLENIA 21.10.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: urzednicy zajmujacy si¢ na co dzien wspotpraca miedzynarodowa lub zamierzajacy
podjac prace za granica.

CELE: dostarczenie wiedzy, prezentacja zasad oraz doskonalenie umiejetnosci utatwiajacych
prawidtowe funkcjonowanie zawodowe w wielokulturowym srodowisku miedzynarodowym.

PROWADZACY: Irena Lichnerowicz-Augustyn, Bogumita Wiectaw, Protokét Dyplomatyczny MSZ.

PROGRAM: 8 godzin
B Pojecie protokotu dyplomatycznego;
B Ustalanie pierwszenstwa, w tym m.in.:
— precedencja panstwowa, dyplomatyczna, biznesowa;
— spotkania, konferencje, rozmowy, negocjacje;
— umowy - zasada alternatu.
B Nawigzywanie kontaktow, w tym m.in.:
— dobre wychowanie, czyli savoir-vivre na co dzien;
— pozdrawianie;
— przedstawianie sie;
— tzw. powitania ,dyplomatyczne”.
B Bilety wizytowe:
— rodzaje, funkcje i zasady uzywania wizytowek.
B Spotkania i przyjecia - organizacja i uczestniczenie:
— formy przyjec iich miejsca;
— zaproszenia - redagowanie i odczytywanie;
— (wiczenie praktyczne - zaprojektowanie zaproszenia,
— dobér gosci;
— menu oraz dobor alkoholi i napoi;
— oprawa i obstuga;
— rola i obowiazki gospodarza i goscia;
— aperitif/positek/digestif - zachowanie;
— bledy w etykiecie i w jezyku stotu;
— dress code.
B Okazja a ubioér: ubior stosowny i ubiér niestosowny.
B Korespondencja - czy na pewno wiemy wszystko?
— podstawowe zasady korespondencj;
— zasadnicze czesci listu oficjalnego i stuzbowego.

EFEKTY SZKOLENIA:

Wieksza efektywnos¢ w kontaktach miedzynarodowych, umiejetnosc stosowania zasad etykiety
i protokoétu dyplomatycznego w celu osiagniecia planowanych celow w kontaktach interper-
sonalnych, umiejetnos¢ zapobiegania sytuacjom konfliktowym w oparciu o znajomos¢ etykie-
ty i protokotu dyplomatycznego, wiedza pozwalajaca na swobodne prowadzenie konwersa-
¢jii korespondencji w celu budowy pozytywnego wizerunku, pozwalajaca na odpowiednie
zachowanie w zréznicowanym miedzynarodowym srodowisku.

A

UMIEJETNOSCI URZEDNICZE
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Satysfakcja odbiorcy ustug publicznych jako miara skutecznosci dziatania
urzedow administracji publicznej

FORMA ZAJEC wyklad, zajecia warsztatowe
LICZEBNOSC GRUPY 15 0s6b

OPLATA 450 zt

TERMIN SZKOLENIA 20.10.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: urzednicy administracji publicznej - specjalisci, kadra sredniego szczebla zajmujaca
sie jakoscia ustug.

CELE: pozyskanie wiedzy o sposobach pomiaru satysfakeji klienta oraz dostarczenie umiejet-
nosci praktycznego ich wykorzystania w codziennej pracy.

PROWADZACY: Krzysztof Blonski, adiunkt w Katedrze Marketingu Uniwersytetu Szczecinskiego,
autor publikacji z zakresu oceny dzialan marketingowych oraz satysfakeji klienta.

PROGRAM: 8 godzin

B Satysfakcja klienta - podstawowe informacje;

B Zarzadzanie jakoscia w ustugach publicznych;

B Charakterystyka wybranych metod pomiaru satysfakeji odbiorcy ustug publicznych (SERV-
QUAL, Common Measurements Tool);

B Budowa kwestionariusza do pomiaru satysfakeji odbiorcy - warsztaty;,

B Analiza poziomu jakosci ustug z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego - warsztaty;

B Wskaznik satysfakeji odbiorcy (wyznaczanie, symulacja zmian) - warsztaty;

B Monitorowanie satysfakeji na podstawie kart kontrolnych - warsztaty.

EFEKTY SZKOLENIA:

B Nabycie umiejetnosci przygotowania kwestionariusza ankietowego, doboru jednostek do
badan, a takze ich przeprowadzenia. W czesci warsztatowej uczestnik pozyska umiejetnosci
dotyczace przetwarzania i prezentowania danych dotyczacych satystakeji odbiorcow ustug
publicznych.
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Sztuka wypowiedzi pisemnych: e-maile, notatki, streszczenia,
sprawozdania

FORMA ZAJEC zajecia warsztatowe z elementami wykfadu
LICZEBNOSC GRUPY 15 0s6b

OPLATA 510z

TERMIN SZKOLENIA 18.09. 0raz 6.11.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: mtodzi urzednicy i pracownicy administracji publicznej, ktorych obowiazki wymagaja
czestych wypowiedzi na pismie.

CELE: zwiekszenie umiejetnosci przygotowywania dokumentow stuzbowych.

PROWADZACY: dr Ilona fowiecka-Taniska, konsultantka i trenerka umiejetnosci spotecznych. Od
1999 roku szkoli wyzsza kadre zarzadzajaca administracji publicznej z umiejet-
nosci przywodczych i komunikacji interpersonalne;.

PROGRAM: 8 godzin

B Warunki skutecznosci i jakosci wypowiedzi pisemnych: struktura, zakres i ilos¢ informacj,
jasnosc i zrozumiatos¢ wypowiedzi;

B E-mail: charakterystyka korespondencji elektronicznej i zasady jej stosowania. Ryzyko wyni-
kajace z nieformalnego charakteru medium, jakim jest Internet. Zasady prowadzenia stuzbo-
wej korespondenciji elektronicznej;

B Sprawozdania: cele, struktura, styl, odbiorcy dokumentow;

B Streszczenia: cele, zasady i techniki opracowywania tresci, najczesciej stosowane struktury przy-
gotowywania dokumentow, podzial pracy przy streszczeniach przygotowywanych zespotowo;

B Recenzje pisemne: praktyczne cele przygotowywania opinii pisemnych, struktura dokumen-
tow, kwestie stylistyczne i ich wplyw na odbior opinii wyrazonych w dokumentach.

EFEKTY SZKOLENIA:

B Wzrost praktycznych umiejetnosci przygotowywania notatek stuzbowych, sprawozdan,
streszczen i recenzji oraz prowadzenia korespondencji elektronicznej.

B Wzrost wiedzy na temat czynnikéw decydujacych o skutecznosci i jakosci dokumentow
pisemnych;

B Zwiegkszenie wiedzy na temat celow i charakterystyki poszczegolnych dokumentow stoso-
wanych w codziennej pracy administraciji;

B Wzrost wiedzy na temat roli wypowiedzi pisemnych w ksztatltowaniu wizerunku urzedow
administracji publiczne;.
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Trening asertywnosci godnosciowej. Jak wychodzi¢ z godnoscia
z trudnych sytuac;ji?

FORMA ZAJEC zajecia warsztatowe
LICZEBNOSC GRUPY 15 0s6b

OPLATA 940 z

TERMIN SZKOLENIA 26-27.11.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: pracownicy wszystkich szczebli administracji publiczne;j.

CELE: uczestnicy poznaja asertywnosc jako skuteczna metode pozwalajaca wyjs¢ z godnoscia
z sytuacji trudnych w pracy i zyciu prywatnym. Do trudnych sytuacji zaliczamy nacisk szefa
na zesp6t lub na pracownika, aby zrobili cos whrew wtasnym przekonaniom, obrone przed
naciskiem na nas innego pracownika lub catego zespotu, obrong wtasnego zdania odmienne-
go od utartych w otoczeniu pogladéw, sytuacje wyzwan i putapek etycznych. Trudne sytuacje
stwarzaja czasem Klienci, wzburzeni decyzja niezgodna z ich oczekiwaniami. Metoda prowa-
dzenia zajec jest trening, co oznacza, ze uczestnicy ¢wicza wlasciwe zachowania i umiejetnosci
spoteczne na przykladach przez siebie wniesionych na zajecia, oddajacych realia ich pracy,
przygotowujac sie do lepszego radzenia sobie w trudnych sytuacjach charakterystycznych dla
zawodowego zycia urzednika panstwowego.

PROWADZACY: prof. Marek Kosewski, wyktadowca KSAP, kierownik specjalizacji psychologia zarza-
dzania w Wyzszej Szkole Finansow i Zarzadzania w Warszawie, autor godnoscio-
wej koncepcji zarzadzania zespolami pracowniczymi; mgr Matgorzata Skawinska,
trener warsztatu psychologicznego, specjalista anomii i etosu pracowniczego.

PROGRAM: 16 godzin

B Czym jest asertywnosc?

B Dlaczego czasami trudno jest by¢ asertywnym?

B Co mnie ogranicza, czyli dlaczego ,nie jestem asertywny”?

B Jak moge sobie pomoc by¢ bardziej asertywnym?

B Do czego przydaje si¢ asertywnosc szefowi, a do czego pracownikowi?

B Techniki asertywne wazne w sytuacjach czesto spotykanych w zyciu zawodowym: odmowa,
krytyka, obrona wtasnych przekonan, prosba,

B Techniki asertywne przydatne dla szefa zespotu i dla pracownika,

B Radzenie sobie w sytuacjach trudnych: praca na rzeczywistych przykladach uczestnikow.

EFEKTY SZKOLENIA:

Umiejetnosc efektywnego zachowania sie pracownika administracji i/lub szefa zespotu pracow-
niczego w codziennych sytuacjach trudnych: krytyka, pochwata, odmowa, wydawanie polecen
stuzbowych, rozwiazywanie konfliktow w zespole, itp.
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A

UMIEJETNOSCI URZEDNICZE

Wspotpraca w zespole

FORMA ZAJEC zajecia warsztatowe, wykfady interaktywne
LICZEBNOSC GRUPY 15 0s6b

OPLATA 800 zt

TERMIN SZKOLENIA 29-30.09.2014 r. godz. 9.00-15.00

ADRESAT: pracownicy urzed6w, osoby wspotpracujace w ramach zespotow realizujacych wspol-
ne cele, kierownicy sredniego szczebla.

CELE: wzmocnienie efektywnosci funkcjonowania w zespole. Uczestnicy zdiagnozuja swoj
dominujacy wzorzec zachowan w roli cztonka zespotu i dokonaja analizy wpltywu wtas-
nych dziatan na jakosc relacji i osiaganie celow. Waznym celem szkolenia jest promowanie
postawy odpowiedzialnosci za zesp6t i wnoszenia wktadu w jego sprawne funkcjonowanie
W oparciu o swoje silne strony.

PROWADZACY: Nela Szyszko-Oniszek, psycholog, niezalezny trener i doradca w zakresie umiejet-
nosci przywodczych i menedzerskich, negocjacji i rozwiazywania konfliktow oraz
umiejetnosci interpersonalnych.

PROGRAM: 14 godzin

B Zespoly w organizacji - w czym tkwi sita zespotu:
— Roznice miedzy grupa a zespotem - kiedy grupa przeksztatca sie w zespot.
— Zyski i straty funkcjonowania w zespole - dylematy pracy zespotowe;.
B Charakterystyka efektywnego zespotu - wspdlnota celow i wspotodpowiedzialnose:
— Postawa i dziatania wspierajacego cztonka zespotu.
— Zachowania obnizajace sprawnos¢ funkcjonowania zespotu - nieefektywne role grupowe.
— Co wnosze do zespotu - moje kompetencje zadaniowe i interpersonalne.
B Dynamika rozwoju zespotu:
— Charakterystyczne cechy czterech faz zycia zespotu.
— Zachowania cztonkéw zespotu wspierajace jego rozwoj.
— Czynniki hamujace rozwdj zespotu.
B Problemy pracy zespotowe;:
— Konlflikt miedzy celami indywidualnymi i zespotowymi.
— Zesp6t w marazmie - jak przywréci¢ mu energie.
— Luki kompetencyjne - jak rozwija¢ umiejetnosci swoje i innych.
B Role cztonkdw zespotu - myslenie, dziatanie, relacje:
— Diagnoza wtasnej roli w zespole - co wnosze do zespotu.
— Analiza silnych i stabych stron swojej roli zespotowe;.
B Potencjat r6znorodnosci - komplementarnos$¢ umiejetnosci cztonkow zespotu. Komunikacja
wspierajaca budowanie spdjnosci i efektywnosci zespotu:
— Bariery w komunikacji w zespole
— Zasady sprawnego komunikowania si¢ w zespole.
— Otwarto$¢ na udzielanie i przyjmowanie informacji zwrotne;.

EFEKTY SZKOLENIA:

B Poznanie wlasnych silnych stron w roli cztonka zespotu oraz uswiadomienie obszarow
wymagajacych rozwoju. Wzmocnienie kompetencji wspotpracy zespotowej poprzez traf-
na diagnoze czynnikow, ktore sprzyjaja i hamuja efektywnos¢ dziatania indywidualnego
i zespotowego.
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Zarzadzanie emocjami w sytuacjach zawodowych

zajecia warsztatowo-treningowe, wykfady interaktywne, zadania zespotowe i indy-

FORMA ZAJEC widualne

LICZEBNOSC GRUPY 15 0sob

OPLATA 830zt

TERMIN SZKOLENIA 2-3.12.2014 r.godz. 9.00-16.00

ADRESAT: kadra specjalistyczna, kadra kierownicza administracji publicznej wszystkich szczebli.

CELE: dostarczenie wiedzy i narzedzi oraz treningu umiejetnosci skutecznego radzenia sobie
w sytuacjach zawodowych obciazajacych emocjonalnie.

PROWADZACY: Ewa Kulesza, niezalezny ekspert w dziedzinie zarzadzania ludzmi, autorka kil-
kudziesieciu programéw szkoleniowych z zakresu kompetencji kierowniczych.
Trener, coach, konsultant.

PROGRAM: 16 godzin

B Inteligencja emocjonalna:
— Prawda i stereotypy dotyczace emocjonalnosci;
— Kiedy emocje moga by¢ ,inteligentne” i jak to osiagnac;
— Umiejetnosci emocjonalne, ktorych warto sie nauczyg,
— Zasady komunikacji emocjonalnej w sytuacjach zawodowych.
B Stres zawodowy i praca pod presja:
— Mechanizm stresu. Pozytywne aspekty i koszty stresu;
— Rodzaje presji w sytuacji pracy: presja czasu, presja zadan, presja psychologiczna;
— Prawa Yerkesa-Dodsona: efektywnos¢ w sytuacji presji;
— Techniki radzenia sobie ze stresem: na poziomie fizycznym, psychologicznym, emocjonal-
nym i spotecznym.
B Komunikacja bez agres;ji:
— Komunikat ,Ja” zamiast komunikatu , Ty”;
— Jakradzic sobie z agresywnym rozmowca. Jak radzic sobie z biernie agresywnym rozmowca;
— Gry psychologiczne. Identyfikowanie i neutralizowanie gier;
B Model komunikacji czterech kwadratow wg. Schulza von Thuna.
Wypalenia zawodowe (burn out syndrome):
— Life - work balance. Elementy zarzadzania kariera,
— Cztery etapy wypalania sie w pracy;
— Metody rozpoznania wczesnej interwencj;
B Profilaktyka wypalenia zawodowego.
Elementy psychologii sukcesu:
— Strategie definiowania celow;
— Wywieranie wptywu na wlasne emocje, motywacje i nastawienie;
— Asertywna postawa wobec siebie i wobec innych;
— Myslenie pozytywne;
— Zestaw narzedzi skutecznego zarzadzania emocjami w sytuacjach zawodowych.

EFEKTY SZKOLENIA:

B Zmniejszenie kosztow organizacyjnych zwiazanych z praca pod presja i przeciazeniem pra-
cownikow;

B Wzrost efektywnosci w zarzadzaniu sytuacjami trudnymi,

B Zmniejszenie kosztéw osobistych pracownikow zwiazanych z zaangazowaniem w sytuacje
trudne;

B Wzrost efektywnosci interpersonalnej absolwentow szkolenia.
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UMIEJETNOSCI URZEDNICZE

Zarzadzanie projektami w administracji publicznej

FORMA ZAJEC zajecia warsztatowe
LICZEBNOSC GRUPY 15 0s6b

OPLATA 1150 zt

TERMIN SZKOLENIA 7-9.10.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: 0soby uczestniczace w projektach i zarzadzajace projektami w administracji publicz-
nej - specjalisci i kadra kierownicza.

CELE: doskonalenie umiejetnosci zarzadzania projektami w oparciu o najlepsze praktyki
w administracji publiczne;.

PROWADZACY: prof. UW dr hab. Krzysztof Klincewicz, kierownik Zaktadu Teorii i Metod Organi-
zacji Wydziatu Zarzadzania Uniwersytetu Warszawskiego, Koordynator Ekspertow
w Akceleratorze Zielonych Technologii GreenEvo Ministerstwa Srodowiska, cztonek
Technology Executive Committee ONZ.

PROGRAM: 24 godziny

B Wprowadzenie do zarzadzania projektami:
— Projekty a procesy i podstawowe wyzwania zarzadzania projektami;
— Metodyki zarzadzania projektami (w tym PRINCE2, PMI/PMBOK i PCM);
— Teoria ograniczen i ,prawa” Murphy’ego.
B Analiza interesariuszy projektu - studium przypadku;
B Definiowanie celu i wymagan w projekcie:
— Zasady formutowania celow SMART;
— Specyfikacja zakresu prac w projekcie i STWZ - studia przypadku.
B Planowanie w projekcie:
— Dokument WBS, harmonogram i kosztorys;
— Zasady wyceny projektow (stala cena, time & material, procent wartosci);
— Wykorzystanie programu ProjectLibre - ¢wiczenia praktyczne;
— Zasada ,mitycznego osobomiesiaca”.
B Zarzadzanie zmianami w projekcie:
— Procedury kontroli zmian i dokument KZ - studium przypadku;
— Typowe wyzwania w projektach i sposoby radzenia sobie z nimi;
— Ratowanie projektow przez priorytetyzacje - studium przypadku.
B Zarzadzanie ryzykiem w projektach:
— Przygotowywanie planéw zarzadzania ryzykiem - studium przypadku;
— Zlozonosc systemow spotecznych i nieoczekiwane konsekwencje interwencji projektowych;
— Projekt typu ,marsz ku klesce”.

EFEKTY SZKOLENIA: Urzednicy po ukonczeniu szkolenia beda potrafili:

B Wyjasnic korzysci ze stosowania metodyk zarzadzania projektami;

B Zdefiniowac cele i wymagania w projekcie oraz udoskonali¢ zawartos¢ SIWZ;

B Stworzy¢ dokumenty SOW, WBS, KZ, HRF, harmonogram i kosztorys;

B Przeprowadzic analize interesariuszy projektu;

B Zidentyfikowac ograniczenia i spodziewane zrodta problemow przy realizacji projektow
oraz przeprowadzi¢ analize ryzyka projektowego;

B Dokonac swiadomego wyboru sposobu wyceny projektu;

B Wykorzystac bezptatny program do harmonogramowania i kosztorysowania ProjectLibre.

58



K‘ S ‘A‘ P KRAJOWA SZKOrA ADMINISTRAC]I PUBLICZNE]

Zarzadzanie ryzykiem w administracji publicznej

FORMA ZAJEC wykfad, zajecia warsztatowe
LICZEBNOSC GRUPY 12 0séb

OPLATA 830zt

TERMIN SZKOLENIA 9-10.12.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: urzednicy administracji publicznej sredniego i wyzszego szczebla odpowiedzialni za
zarzadzanie ryzykiem w urzedach, wspotodpowiedzialni za nadzor lub zarzadzanie ryzykiem
w urzedach oraz cztonkowie zespotow projektowych i wszyscy, ktorzy sa zainteresowani posze-
rzeniem swojej wiedzy w zakresie tematyki zarzadzania ryzykiem.

CELE: dostarczenie wiedzy z zakresu podstaw zarzadzania ryzykiem, organizowania procesu
zarzadzania ryzykiem oraz zdobycie umiejetnosci identyfikacji i oceny ryzyka w jednostkach
sektora finanséw publicznych.

PROWADZACY: Wojciech Osinski, Radca Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.
PROGRAM: 16 godzin

B Wprowadzenie:
— Ryzyko w administracji publicznej - podstawy prawne;
— Stany podejmowania decyzji, podejmowanie decyzji a ryzyko;
— Ryzyko - r6zne okreslenia (kontekst) i kategorie ryzyka.
B Zarzadzanie ryzykiem:
— Czym jest zarzadzanie ryzykiem?
— Koncepcje zarzadzania ryzykiem wg COSO, FERMA, M_o_R - krotki przeglad;
— Zarzadzanie ryzykiem jako element kontroli zarzadcze;j.
B Organizowanie procesu zarzadzania ryzykiem:
— Cele i mierniki ich realizacji w jednostce organizacyjnej;
Identyfikacja ryzyka - czynniki wewnetrzne, zewnetrzne;
Zrédta poszukiwan ryzyka w urzedzie/ministerstwie;
Metody i techniki identyfikacji ryzyka;
Ocena ryzyka (skutek, prawdopodobienstwo, istotnosc);
Mapa/macierz ryzyka (3x3, 5x5);
— Rodzaje reakeji na ryzyko;
— Monitoring ryzyka.
B Podsumowanie:
— Dlaczego nalezy zarzadzac ryzykiem;
— Przyktady dobrych praktyk zarzadzania ryzykiem w administracji publiczne;.

EFEKTY SZKOLENIA: Urzednicy dzieki temu szkoleniu beda potrafili:

B wskazywac rodzaje i obszary ryzyka,;

B identyfikowac i ocenia¢ wystepujace ryzyka;

B postugiwac sie wiedza i umiejetnosciami praktycznymi zdobytymi podczas ¢wiczen do
aktywnego uczestniczenia w procesie zarzadzania ryzykiem wystepujacym w administracji
publiczne;.
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UMIEJETNOSCI URZEDNICZE

Zasady i praktyka kontaktow z mediami
z elementami dostepu do informacji publicznej

FORMA ZAJEC warsztatowe

LICZEBNOSC GRUPY 15 0sob

OPLATA 830zt

TERMIN SZKOLENIA 11-12.12.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: urzednicy posiadajacy w zakresie swoich obowigzkéw kontakty z mediami.

CELE: dostarczenie praktycznej wiedzy i doskonalenie umiejetnosci niezbednych w codzien-
nych kontaktach z mediami.

PROWADZACY: dr Piotr Sitniewski, zalozZyciel i prowadzacy strone www.jawnosc.pl, ekspert PKA,
autor komentarza do ustawy o dostepie do informacji publicznej, b. cztonek SKO
w Biatymstoku, kierownik projektu naukowego - wwwjawnoscsamorzadu.pl,
Dorota Sawicka - dziennikarz z dwudziestoletnim stazem pracy w mediach pub-
licznych (Polskim Radiu Bialystok i TVP Biatystok), obecnie rzecznik prasowy
Politechniki Biatostockiej, wezesniej Opery i Filharmonii Podlaskiej (02.05.2013-
30.04.2014), trener z dyplomem Szkoly Treneréw Organizacji Pozarzadowych
STOP w Warszawie.

PROGRAM: 16 godzin

B Jaka jest specyfika funkcjonowania réznych redakeji? Jakimi zasadami rzadza sie media?

B Co to oznacza ,atrakeyjny temat - z punktu widzenia urzednika ,dziennikarzy, czytelnikow,
stuchaczy, telewidzow;

B Jakie sa narzedzia komunikacji z mediami? Komunikat dla mediéw (notatka prasowa), kon-
ferencja prasowa, wywiad;

B Jak przygotowac si¢ do wywiadu i jaka jest specyfika wywiadu:

— prasowego, radiowego, telewizyjnego.
— jak wypowiadac si¢ przed kamera? Tzw. ,setka” - najczestsza forma wywiadu telewizyjnego.

B Jak zorganizowac skuteczna konferencje prasowa? Przygotowanie konferencji prasowej, sku-
teczne zaproszenie dziennikarzy, materialy na konferencje i po konferencji prasowej

B Jak radzic¢ sobie z trudnymi sytuacjami w kontaktach z dziennikarzami? Kiedy pisac sprosto-
wanie, czy warto wdawac si¢ w polemike, na czym polega autoryzacja wywiadu, czyli jakie
prawa daje urzednikom prawo prasowe;

B Jak budowac dobre relacje z mediami i tworzy¢ pozytywny wizerunek instytucji?

B Czym jest prawo do informacji publicznej? (prawo wgladu w dokumenty urzedowe - art. 3
ust. 1 pkt 2); czy dziennikarz posiada specjalne uprawnienia w ramach prawa do informacji
publicznej?

B Zasady kardynalne dostepu do informacji publicznych

B Na czym polega zjawisko przetworzenia informacji publicznej;

B Tryb wnioskowy;

B W jakich formach prawnych odpowiadac na ztozone wnioski.

EFEKTY SZKOLENIA:

B Zdobycie wiedzy i umiejetnosci przydatnych urzednikom w skutecznej i efektywnej komu-
nikacji z mediamij;

B Poznanie podstawowych narzedzi wspotpracy z mediami (notatka prasowa, wywiad, kon-
ferencja prasowa);

B Poznanie specyfiki funkcjonowania prasy, radia, telewizji, portali internetowych;

B Poznanie przydatnych zasad autoryzacji, sprostowania i odpowiedzi;

B Zdobycie niezbednej wiedzy z zakresu dostepu do informacji publiczne;.
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FINANSE PUBLICZNE

Analiza sprawozdan finansowych

FORMA ZAJEC wykfad, zajecia warsztatowe
LICZEBNOSC GRUPY 15 0s6b

OPLATA 740 zt

TERMIN SZKOLENIA 24-25.11.2014 r.godz. 9.00-16.00

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej, w tym kadra kierownicza sredniego szczebla, kadra
kierownicza wyzszego szczebla, specjalisci.

CELE: dostarczenie wiedzy, doskonalenie umiejetnosci interpretacji danych wynikajacych ze
sprawozdan finansowych.

PROWADZACY: Justyna Adamczyk, zastgpca dyrektora Departamentu Budzetu Panstwa w Mini-
sterstwie Finansow, Gtowny Ksiegowy Budzetu Panstwa, biegty rewident.

PROGRAM: 16 godzin

B Wprowadzenie do analizy finansowej;
B Ogolna charakterystyka sprawozdania finansowego;
B Wstepna analiza sprawozdan finansowych:
— Bilans, rachunek zyskow i strat, rachunek przeptywow pienieznych, zestawienie zmian
w kapitale wlasnym - uklad, tres¢, zakres analizy;
— Analiza pionowa, pozioma i poréwnawcza sprawozdan finansowych.
B Analiza informacji dodatkowej oraz opinii i raportu biegtego rewidenta;
B Podstawowe wskazniki finansowe iich interpretacja z uwzglednieniem ryzyk dla dziatalnosci
jednostki w zakresie:
— plynnosci finansowej,
— rentownosci,
— zadluzenia,
— struktury finansowania.
B Analiza sytuacji finansowej na przykltadzie wybranego przedsiebiorstwa (instytucii);
B Controlling finansowy.

EFEKTY SZKOLENIA:

B Uzyskanie lub podniesienie wiedzy w zakresie analizy finansowej;

B Wyksztalcenie praktycznych umiejetnosci interpretacji sprawozdan finansowych;

B Usystematyzowanie wiedzy zwigzanej z analiza informacji ekonomiczno-finansowych;

B Nabycie umiejetnosci wyliczenia i zinterpretowania podstawowych wskaznikow finansowych.
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Budzet zadaniowy jako narzedzie zarzadzania srodkami publicznymi

FORMA ZAJEC wykiad z elementami warsztatowymi
LICZEBNOSC GRUPY 15 0sob

OPLATA 430z

TERMIN SZKOLENIA 5.11.2014 r.godz. 9.00-16.00

ADRESAT: pracownicy administracji zajmujacy sie sprawami finanséw publicznych, takze zatrud-
nieni poza komorkami zajmujacymi sie realizacja budzetu, zainteresowani finansowymi aspek-
tami funkcjonowania administracji publiczne;.

CELE: zdobycie wiedzy z zakresu nowego podejscia do zarzadzania finansami publicznymi,
zorientowanego na osiaganie zatozonych celow.

PROWADZACY: dr Stawomir Franek, Katedra Finansow, Uniwersytet Szczecinski.
PROGRAM: 8 godzin

B Podstawowe pojecia zwigzane z budzetem zadaniowym - idea budzetu zadaniowego w poréw-
naniu z budzetem tradycyjnym; struktura budzetu zadaniowego; skutecznosc a efektywnosc¢
zadan publicznych; paradygmat budzetu zadaniowego;

B Cele i mierniki w budzetowaniu zadaniowym - standardy definiowania celow (metoda SMART)
i miernikow (RACER); mierniki produktu, rezultatu, oddziatywania - przyktady; struktura
karty miernika,;

B Organizacja procesu wdrazania budzetu zadaniowego; rola stuzb finansowo-ksiegowych
i komoérek merytorycznych; budzetowanie top-down a budzetowanie bottom-up;,

B Doswiadczenia Polskina tle przyktadow miedzynarodowych w zakresie budzetu zadaniowego;
cele i mierniki a ewaluacja zadan, kontrola zarzadcza a budzet zadaniowy;

B Obowiazujace w Polsce regulacje prawne w zakresie budzetu zadaniowego; Ustawa o finan-
sach publicznych a budzet zadaniowy; ,Nota budzetowa" - regulacje wykonawcze dotyczace
sposobu przygotowywania planéw zadaniowych;

B Cele, mierniki dla przyktadowych zadan panstwa - dyskusija.

EFEKTY SZKOLENIA:

B Nabycie umiejetnosci kierowania procesem wdrazania budzetu zadaniowego;

B Pozyskanie wiedzy z zakresu zasad zadaniowego planowania wydatkow w Polsce;
B Nabycie umiejetnosci definiowania cel6w i miernikow.

FINANSE PUBLICZNE
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Budzet zadaniowy - metodyka i zastosowanie

FORMA ZAJEC wyktad z elementami warsztatowymi
LICZEBNOSC GRUPY 15 0s6b

OPLATA 740 z

TERMIN SZKOLENIA 1-2.12.2014 r.godz. 9.00-16.00

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej wyzszego i Sredniego szczebla, zaréwno z komorek
finansowych, audytu i kontroli wewnetrznej jak i komérek merytorycznych.

CELE: pozyskanie wiedzy o istocie budzetowania zadaniowego zaréwno w swietle doswiadczen
miedzynarodowych, jak i uregulowan obowiazujacych w Polsce.

PROWADZACY: dr Stawomir Franek, Katedra Finansow, Uniwersytet Szczecinski.
PROGRAM: 16 godzin

B Budzet zadaniowy jako element New Public Management - zalozenia i doswiadczenia mie-
dzynarodowe; paradygmat budzetowania zadaniowego;

B Budzet zadaniowy - gtéwne sktadowe i poréwnanie z budzetem tradycyjnym; czes¢ spraw-
nosciowa budzetu zadaniowego;

B Budzet zadaniowy a zarzadzanie strategiczne i operacyjne; rola miernikow w sektorze finan-
sow publicznych; efektywnosc a skutecznos;

B Organizacja procesu wdrazania budzetu zadaniowego - sektor rzagdowy a sektor samorzadowy;
rola stuzb finansowo-ksiegowych i komorek merytorycznych, budzetowanie top-down i bu-
dzetowanie bottom-up; harmonogram prac nad wdrazaniem budzetu zadaniowego w Polsce;

B Struktura budzetu zadaniowego - funkcje, zadania, podzadania, dziatania; uktad funkcjonalny
a osrodki odpowiedzialnosci; specyfika funkeji 22;

B Definiowanie celow (metoda SMART) oraz okreslanie miernikow (oddziatywania, rezultatu,
produktu) - wskazéwki metodyczne; priorytety w budzecie zadaniowym;

B Ewolucja budzetu zadaniowego w Polsce; uregulowania w zakresie budzetu zadaniowego dla
sektora rzadowego - ustawa o finansach publicznych i zapisy noty budzetowej, formularze
budzetu zadaniowego;

B Planowanie wydatkéw w ujeciu zadaniowym - wydatki bezposrednie a wydatki posrednie;
budzet zadaniowy a uktad wykonawczy;

B Ewaluacja zadan publicznych a budzet zadaniowy - kryteria oceny;

B Przeglad rozwiazan stosowanych dla poszczegdlnych obszarow dziatalnosci panstwa (studia
przypadkow) - dyskusja nad celami i stosowanymi miernikami (rozwiazania miedzynarodowe
i praktyka polska).

EFEKTY SZKOLENIA:

B Pozyskanie wiedzy z zakresu zasad zadaniowego planowania wydatkow w Polsce;
B Nabycie umiejetnosci definiowania celow i miernikow;

B Nabycie umiejetnosci przygotowywania planow zadaniowych.
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FINANSE PUBLICZNE

Dyscyplina finanséw publicznych

FORMA ZAJEC wykfad oraz zajecia warsztatowe
LICZEBNOSC GRUPY 15 0s6b

OPLATA 430 7t

TERMIN SZKOLENIA 26.11.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: pracownicy jednostek sektora finansow publicznych, w tym przede wszystkim kierow-
nicy jednostek sektora finansow publicznych, gtowni ksiegowi oraz inne osoby zainteresowane
problematyka prowadzenia gospodarki finansowej w kontekscie przestrzegania dyscypliny
finansow publicznych.

CELE: wskazanie podstawowych zasad dotyczacych gospodarki finansowej jednostek sekto-
ra finanséw publicznych, ktorych niedopetnienie stanowi naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.

PROWADZACY: Matgorzata Humel-Maciewiczak, wicedyrektor Departamentu Metodyki Kontroli
i Rozwoju Zawodowego Najwyzszej Izby Kontroli.

PROGRAM: 8 godzin

B Zakres podmiotowy o0s6b objetych odpowiedzialnoscia za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych;
B Zakres przedmiotowy - katalog naruszen dyscypliny finanséw publicznych odnoszacy sie
m.in. do:
— zmian w budzecie lub planie finansowym,
— zasad gospodarki finansowej dotyczacych naliczania, gromadzenia i przekazywania docho-
déw do budzetu;
— zasad dotyczacych gospodarki finansowej w zakresie zaciagania zobowiazan i dokonywania
wydatkow, w tym obowiazkow gtownych ksiegowych;
— zasad i trybu udzielania i rozliczania dotacji, w tym w ramach wspoétfinansowania ze srod-
kow bezzwrotnych;
— procesu udzielania zamoéwien publicznych;
— sprawozdawczosci z realizacji procesow gromadzenia i rozdysponowania srodkow pub-
licznych;
— prowadzenia audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych do tego
zobowiazanych;
— zasad wymiaru kar za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, w tym ograniczenia
stosowania instytucji odstapienia od wymierzenia kary.

EFEKTY SZKOLENIA:

Uczestnicy zostana zapoznani z, ujetymi w normach prawnych, zasadami obowiazujacymi
w trakcie realizacji przez jednostki sektora finanséw publicznych szeroko rozumianych pro-
cesow gromadzenia i rozdysponowania srodkéw publicznych. Przyktady omowione w trakcie
szkolenia powinny wskazac stuchaczom katalog osob objetych odpowiedzialnoscia i sposo-
by realizacji ich obowiazkow w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi. W trakcie
szkolenia wyeksponowane zostana zmian jakie zostaly wprowadzone nowelizacja do ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
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Jak uniknac btedow i nieprawidtowosci w zaméwieniach publicznych

FORMA ZAJEC wyktad, dyskusja

LICZEBNOSC GRUPY 20 0s6b

OPLATA 860 zt

TERMIN SZKOLENIA 20-21.11.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: pracownicy instytucji zamawiajacych, zarowno z komorek zamowien publicznych, jak
i z komorek merytorycznych, zwlaszcza uczestniczacych w postepowaniach o udzielenie zamo-
wien wspotfinansowanych ze Srodkéw UE.

CELE: uwrazliwienie uczestnikow na najczesciej spotykane w praktyce btedy w postepowaniu
o udzielenie zamowienia.

PROWADZACY: Dariusz Koba, zajmuje sie zamoéwieniami publicznymi od 1993 r., kiedy to,
w ramach studiéw w KSAP, odby! staz w General Services Commission w stanie
Teksas. Byly dyrektor departamentu w Urzedzie Zamoéwien Publicznych. Od 20 lat

doradza i szkoli w zakresie zamoéwien publicznych, autor kilku publikacji z tego
zakresu.

PROGRAM: 16 godzin

B Ograny kontroli i kryteria kontroli zamoéwien, ze szczegélnym uwzglednieniem zamowien
wspotfinansowanych ze srodkéw UE.
B Obszary najczestszych naruszen w $wietle wynikow kontroli:
— niedopuszczalne dzielenie zamdwienia na czesci,
— opis przedmiotu zamoéwienia naruszajacy konkurencje,
— nieuzasadnione stosowanie trybéw NbO, WR i ZoC,
— dyskryminacyjne warunki udziatu w postepowaniu,
— niewlasciwe dokumenty podmiotowe,
— nielegalna zmiana umowy.
B Zasady odpowiedzialnosci pracownikow instytucji zamawiajace;.
B Zasady wymierzania korekt finansowych w przypadku zamoéwien wspoétfinansowanych
ze Srodkow UE.

EFEKTY SZKOLENIA:

B Uczestnik otrzyma wiedze, ktéra umozliwi unikniecie lub ,wybrniecie” z wielu btedow zda-
rzajacych sie w postepowaniu o udzielenie zamowienia i - w konsekwencji - unikniecie np.
korekty finansowej w przypadku zaméwien wspotfinansowanych ze srodkéw UE.
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FINANSE PUBLICZNE

Kontrola zarzadcza

FORMA ZAJEC wykfad oraz zajecia warsztatowe
LICZEBNOSC GRUPY 15 0sdb

OPLATA 740 zt

TERMIN SZKOLENIA 29-30.10.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: kierownicy i pracownicy jednostek administracji rzadowej i samorzadowej zainteresowa-
ni problematyka kontroli zarzadczej.

CELE: zapoznanie stuchaczy z zasadami organizacji i oceny systemu kontroli zarzadczej na tle
standardow polskich 1 miedzynarodowych zaréwno na poziomie jednostki sektora finansow
publicznych, jak i dziatu administracji rzadowej czy jednostki samorzadu terytorialnego.

PROWADZACY: Matgorzata Humel-Maciewiczak, wicedyrektor Departamentu Metodyki Kontroli
i Rozwoju Zawodowego Najwyzszej Izby Kontroli.

PROGRAM: 16 godzin

B Planowanie finansowe w sektorze finansow publicznych: Wieloletni Plan Finansowy Pan-
stwa, Wieloletnia Prognoza Finansowa Jednostki Samorzadu Terytorialnego, budzet panstwa,
budzety jednostek samorzadu terytorialnego, plany dziatalnosci, plany finansowe jednostek
sektora finansow publicznych, w kontekscie stosowania budzet zadaniowy, jako nowej formy
planowania zadan realizowanych ze srodkéw publicznych.

B Projektowanie i realizacja kontroli zarzadczej w kontekscie standardow kontroli zarzadczej,
definiowanych dla jednostek sektora finansow publicznych, w tym w szczegdlnosci odnosza-
cych sie do wyznaczania celow i zadan jednostek, monitorowania ich realizacji oraz zarzadza-
nia ryzykiem i wdrazania mechanizméw kontrolnych.

B Proces kontroli zarzadczej a zadania kierownika jednostki w zakresie gospodarki finansowej
jednostki, w tym odpowiedzialnos¢ kierownika jednostki za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych dokonane wskutek zaniedbania lub niewypetnienia obowiazkow w zakresie kon-
troli zarzadczej.

B Zasady dokonywania oceny systemu kontroli zarzadczej w kontekscie spetnienia standardow
kontroli zarzadczej (samooceny), sformutowanych dla jednostek sektora finanséw publicz-
nych (warsztaty).

EFEKTY SZKOLENIA:

Uczestnicy szkolenia uzyskaja wiedze w jaki sposéb zaprojektowac, wdrozy¢ i ocenic elementy
kontroli zarzadczej, biorac pod uwage obowiazujace standardy. Umiejetnosci w powyzszym
zakresie powinny wptynac na wzrost efektywnosci zarzadzania jednostkami sektora finansow
publicznych osiagniety w wyniku stosowania regut odnoszacych sie do planowania i monito-
rowania zadan, a takze analizowania ryzyka towarzyszacego tym procesom. Istotnym elemen-
tem szkolenia bedzie takze przedstawienie systemu zarzadzania sSrodkami publicznymi ze
szczegolnym uwzglednieniem zadan w zakresie kontroli zarzadczej, w tym m.in. obowiazkow
kierownika jednostki, ktorych niedopemnienie lub ich nierzetelna realizacja stanowi¢ bedzie
naruszenie dyscypliny finansow publicznych.
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Mate zamowienia. Szacowanie wartosci zamowienia

FORMA ZAJEC wyktad, dyskusja

LICZEBNOSC GRUPY 20 oséb

OPLATA 860 zt

TERMIN SZKOLENIA 8-9.12.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: pracownicy instytucji zamawiajacych dokonujacy zamowien najmniejszej wartosci oraz
odpowiedzialni za opracowywanie planow i/lub szacowanie wartosci zamowienia.

CELE: zapoznanie uczestnikow z praktycznymi mozliwosciami dokonywania efektywnych zamo-
wien o wartosci podprogowej oraz z regulacjami prawnymi i praktyka szacowania wartosci
zamowienia.

PROWADZACY: Dariusz Koba, zajmuje sie zamowieniami publicznymi od 1993 r., kiedy to,
w ramach studiow w KSAP, odbyt staz w General Services Commission w stanie
Teksas. Byly dyrektor departamentu w Urzedzie Zamowien Publicznych. Od 20 lat
doradza i szkoli w zakresie zamowien publicznych, autor kilku publikacji z tego
zakresu.

PROGRAM: 16 godzin

B Jednostkowe zamowienie w $wietle przepisow, doktryny i wynikéw kontroli:
— obowiazek planowania wydatkéw w dtuzszym horyzoncie czasowym,
— dostawy/ustugi podobne/tego samego rodzaju,
— tozsamos¢ podmiotowa, czasowa i przedmiotowa.
Dostawy/ustugi powtarzajace si¢ okresowo.
Dzielenie ,organizacyjne”.
Ustalanie wartosci zaméwien na roboty budowlane.
Uwarunkowania prawne udzielania zamowien podprogowych:
— ustawa o finansach publicznych,
— prawo UE, a zwlaszcza Komunikat wyjasniajacy Komisji 2006/C 179/02.
B Zasady pozyskiwania ofert:
— analiza rynku,
— zapytanie ofertowe,
— przetarg,
— aukgcja.
B Zasady wyboru najkorzystniejszej oferty.
Dokumentowanie czynnosci.
B Wymagania w zakresie zaméwien podprogowych wspotfinansowanych ze srodkow UE (POIIS,
POIG, POKL iinne).
B Regulamin udzielania zamowien podprogowych.

EFEKTY SZKOLENIA:

B Uczestnik uzyska umiejetnosc szacowania wartosci zamowienia w sposob, ktory nie bedzie
nosit znamion podziatu zamoéwienia na czesci w celu unikniecia stosowania przepiséw usta-
wy Pzp oraz wiedze na temat mozliwych sposobéw wydatkowania efektywnie i zgodnie
z prawem kwot do 30 000 euro netto.

67




FINANSE PUBLICZNE

Praktyczne aspekty udzielania zamoéwien publicznych

FORMA ZAJEC wyktad

LICZEBNOSC GRUPY 15 0sob

OPLATA 740 7t

TERMIN SZKOLENIA 19-20.11.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej - specjalisci, gtowni specjalisci, kadra kierow-
nicza sredniego szczebla.

CELE: przedstawienie praktycznych aspektow udzielania zamowien publicznych.
PROWADZACY: Marcin Meducki, radca prawny, specjalizuje sie w tematyce zamoéwien publicznych.
PROGRAM: 16 godzin

B Podstawowe pojecia systemu zaméwien publicznych:
— definicje;
— ustalanie zakresu przedmiotowego i podmiotowego ustawy prawo zamowien publicznych;
— zakres obowiazywania ustawy.
B Zasady udzielania zamowien publicznych:
— omowienie podstawowych zasad udzielania zamowien publicznych;
— zasada jawnosci i zasady publikacji ogloszen;
— pisemnos¢ postepowania.
B Postepowanie o udzielenie zamowienia:
— przygotowanie postepowania,
— zamawiajacy i wykonawcy - uprawnienia i obowiazki;
— komisja przetargowa;
— podstawy wykluczania oferentow;
— opis i ustalenie wartosci przedmiotu zamodwienia;
— zakaz dzielenia zamodwienia;
specyfikacja istotnych warunkow zamowienia;
— budowa systemu oceny ofert (kryteria oceny oferty oraz kryteria oceny wykonawcow).
B Tryby udzielania zamowien - zasady wyboru trybu:
— Pprzetarg nieograniczony;
— pozostate rodzaje trybow udzielania zaméwien;
— wybor najkorzystniejszej oferty;
— dokumentowanie postepowarn;
— zasady udostepniania dokumentacji postepowania.
B Umowy w sprawach zamowien publicznych:
— obowiazek zawierania umow w sprawach zamoéwien publicznych;
— zmiana umodw, aneksowanie umow, niewaznos¢ umow;
— czasokres zawierania umow;
— zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy.
B Srodki ochrony prawnej:
— zasady sktadania odwotan i skarg;
— procedury odwotawcze przed Krajowa Izba Odwotawcza;
— skarga na wyrok lub postanowienie Krajowej Izby Odwotawczej.

EFEKTY SZKOLENIA:

B Pozyskanie praktycznej wiedzy o systemie zamowien publicznych i zwiekszenie skutecznosci
w realizacji procedur udzielania i kontrolowania proceséw udzielania zamoéwien publicznych;

B Wskazanie podstawowych zrodet i zasad samodzielnej analizy problemoéw zwiazanych ze
stosowaniem Ustawy prawo zamowien publicznych.
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Rachunkowos¢ i sprawozdawczos¢ finansowa jednostek gospodarczych
oraz jednostek sektora finansow publicznych posiadajacych osobowos¢
prawna

FORMA ZAJEC wyktad, rozwigzywanie zadar, dyskusja
LICZEBNOSC GRUPY 15 os6b

OPLATA 740 zt

TERMIN SZKOLENIA 23-24.10. 0raz 8-9.12.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: kadra kierownicza $redniego szczebla, kadra kierownicza wyzszego szczebla, spe-
cjalisci.

CELE: dostarczenie wiedzy, doskonalenie umiejetnosci w zakresie rachunkowosci oraz spra-
wozdawczosci finansowej jednostek sektora finanséw publicznych.

PROWADZACY: Justyna Adamczyk, zastgpca dyrektora Departamentu Budzetu Panstwa w Mini-
sterstwie Finansow, Gtowny Ksiegowy Budzetu Panstwa, biegly rewident.

PROGRAM: 16 godzin

B Pojecie i zadania rachunkowosci.
B Jednostki zobowiazane do prowadzenia ksiag rachunkowych i sporzadzania sprawozdan
finansowych w Polsce:
— jednostki gospodarcze,
— jednostki sektora finanséw publicznych,
— inne jednostki.
B Nadrzedne zasady rachunkowosci.
B Elementy sprawozdania finansowego:
— bilans: omoéwienie podstawowych skladniki aktywow i pasywow, zasad ich wyceny i pre-
zentacji w sprawozdaniu finansowym,
— rachunek zyskow i strat: przychody i koszty, zyski i straty - podstawowe definicje i zasady
ich prezentacji w sprawozdaniu finansowym,
— inne elementy sprawozdania finansowego.
B Podstawy prawne sporzadzania sprawozdan finansowych:
— polskie przepisy o rachunkowosci,
— Dyrektywy UE dotyczace rachunkowosci i ich implementacja do polskiego porzadku
prawnego,
— Miedzynarodowe Standardy Sprawozdawczosci Finansowej (MSSF),
— Miedzynarodowe Standardy Rachunkowosci Sektora Publicznego.
B Inne zagadnienia zwiazane ze sporzadzaniem sprawozdan finansowych w Polsce:
— odpowiedzialno$¢ za sporzadzenie sprawozdania finansowego,
— badanie sprawozdania finansowego,
— zatwierdzenie sprawozdania finansowego i podziat lub pokrycie wyniku finansowego,
— udostepnianie sprawozdania finansowego,
— ksiegi rachunkowe Zrodtem informaciji dla potrzeb innych niz sprawozdawczos¢ finansowa.

EFEKTY SZKOLENIA:

B Zapoznanie uczestnikow z podstawowymi zagadnieniami dotyczacymi prowadzenia rachun-
kowosci oraz sporzadzania sprawozdan finansowych w Polsce z uwzglednieniem regulacji
UE oraz standardow miedzynarodowych;

B Uzyskanie lub poglebienie wiedzy o zawartosci merytorycznej sprawozdan finansowych;

B Umiejetnos¢ przeczytania i przeanalizowania otrzymywanych sprawozdan finansowych.
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UNIA EUROPEJSKA

UNIA EUROPEJSKA

Negocjacje w grupach roboczych Rady Unii Europejskiej

FORMA ZAJEC zajecia seminaryjne i warsztatowe
LICZEBNOSC GRUPY 15 0s6b

OPLATA 590 zt

TERMIN SZKOLENIA 25-26.09.2014 r.godz. 9.00-13.30

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej i osoby zwiazane z przygotowywaniem lub prezen-
towaniem stanowisk rzadowych na grupy robocze Rady UE.

CELE: zapoznanie uczestnikow z dziataniem Rady UE na podstawie aktow prawa pierwotnego
i wtornego UE, jak i praktyki dziatania Rady. Prezentacja procesow wypracowywania stanowisk
Rady na przyktadzie prac grup roboczych do spraw wielostronnych. Przeprowadzenie symulacji
procesu negocjacyjnego w grupie roboczej Rady UE. Przyblizenie praktyk negocjacyjnych i cech
dobrego negocjatora.

PROWADZACY: prof. dr hab. Robert Grzeszczak, Katedra Prawa Europejskiego WPIA UW, spe-
cjalista z zakresu prawa instytucjonalnego i gospodarczego UE; Katarzyna Reiter,
doswiadczony pracownik instytucji unijnych i rzadu RP, ekspertka w Centrum
Stosunkow Miedzynarodowych, przewodniczaca dwoch grup roboczych w Radzie
(ponad 20 spotkan) w trakcie polskiej Prezydencji w Radzie UE w 2011 1.

PROGRAM: 10 godzin

B Wprowadzenie - rola Rady UE w systemie instytucjonalnym UE i zasady kooperacji z admi-
nistracja krajows,
B Dzialanie Rady UE i grup roboczych:

— dziatanie Rady UE na podstawie Traktatow i aktow prawa wtornego;

— dziatanie grup roboczych Rady UE;

— wypracowywanie stanowisk Panstw Cztonkowskich;

— inni aktorzy w grupach roboczych Rady UE.

B Przygotowanie do prowadzenia negocjacji:

— strategie negocjacyjne,

— cechy dobrego negocjatora;

— postawa negocjacyjna oparta na wartosciach.

B Symulacja negocjacji w grupie roboczej na przyktadzie pakietu energetyczno-klimatycznego

2030:

— wprowadzenie do polityki energetyczno-klimatycznej UE;

— wypracowywanie projektu konkluzji w sprawie pakietu energetyczno-klimatycznego 2030
na podstawie instrukcji negocjacyjnych dla poszczegdlnych Panstw Cztonkowskich i Komi-
sji Europejskiej;

— symulacja negocjacji zgodnie z zasadami prac grup roboczych w Radzie UE.

EFEKTY SZKOLENIA:

B zapoznanie z dziataniem Rady UE w teorii i praktyce. Mozliwos¢ osobistego doswiadczenia
procesu negocjacyjnego w grupie roboczej na przyktadzie symulacji. Zapoznanie z cechami
i praktykami zachowan dobrego negocjatora.
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Perspektywa budzetowa i fundusze unijne 2014-2020 w Polsce

FORMA ZAJEC wykfad oraz warsztaty
LICZEBNOSC GRUPY 15 0s6b

OPLATA 780z

TERMIN SZKOLENIA 23-24.10.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: kadra kierownicza wyzszego i sredniego szczebla, pracownicy administracji publicznej
oraz pracownicy innych jednostek i podmiotow zainteresowani funduszami unijnymi.

CELE: dostarczenie wiedzy dotyczacej nowej perspektywy budzetowej i dostepnych funduszy
unijnych w latach 2014-2020 w Polsce.

PROWADZACY: Ewa Krzykowska, od 2006 r. stale wspodtpracujaca z Instytucjami Wdrazajacymi,
Posredniczacymi oraz Zarzadzajacymi, trener z dziesiecioletnim doswiadczeniem
w tematyce funduszy UE, ekspert powotany w ramach PO KL, PO PT oraz trzech
Regionalnych Programéw Operacyjnych.

PROGRAM: 16 godzin

Kierunki zmian polityki spéjnosci UE po 2014 1,

Zintegrowane podejscie terytorialne, koncentracja tematyczna a endogenicznosg;

Interwencja zorientowana na rezultaty;

Nowe podejscie do polityk horyzontalnych;

Zmiany wprowadzone Traktatem Lizbonskim;

Nowa perspektywa budzetowa Unii Europejskiej 2014-2020:

— Budzet unijny na lata 2014-2020;

— Co z tego dla Polski?

— Zasady zarzadzania finansami w nowej perspektywie budzetowej,

— Rozporzadzenia unijne regulujace perspektywe budzetowa 2014-2020,

— Wieloletnie Ramy Finansowe 2014-2020 i podziat srodkow,

— Programowanie perspektywy finansowej Umowa Partnerstwa - kluczowy dokument dot.
wspotpracy pomiedzy KE a Polska.

B Fundusze Europejskie 2014-2020 w Polsce:

— Nowe zasady finansowania projektéw unijnych - instrumenty finansowe,

— Zasady koordynacji polityk UE i programow operacyjnych,

— System instytucjonalny w Polsce: rola i zadania poszczegdlnych instytucji i jednostek;
— Zmiany w systemie zarzadzania funduszami na szczeblu krajowym i regionalnym;

— Gdzie szukac¢ informacji dotyczacych Funduszy Europejskich 2014-2020.

B 7rodla finansowania projektow w Polsce:

— Zasady podziatu Srodkow 2014-2020,

— Nowy podziat funduszy w ramach polityki sp6jnosci,

— Szes¢ programéw ogolnokrajowych: PO Infrastruktura i Srodowisko, PO Inteligentny Roz-
woj, PO Wiedza, Edukacja, Rozwoj, PO Polska Cyfrowa, PO Polska Wschodnia, PO Pomoc
Techniczna,

— Regionalne Programy Operacyjne oraz RPO woj. mazowieckiego (nowy podziat teryto-
rialny),

— Poziom finansowania, rezerwa programowa.

EFEKTY SZKOLENIA:

B Nabycie wiedzy dotyczacej nowej perspektywy budzetowej UE 2014-2020 oraz syntetycznej
wiedzy dotyczacej zrodet finansowania projektow w Polsce;

B Nabycie wiedzy na temat kierunkow zmian w polityce UE, w tym w polityce spdjnosci od
2014 1.
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Prawo europejskie — najnowsze zmiany, trendy w orzecznictwie
i wspotpraca sadowa

FORMA ZAJEC wyktad oraz zajecia warsztatowe
LICZEBNOSC GRUPY 15 0s6b

OPLATA 780zt

TERMIN SZKOLENIA 6-7.10.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: pracownicy administracji rzadowej i samorzadowej, sedziowie, prawnicy, praktycy zaj-
mujacy sie sprawami zwigzanymi z prawem UE.

CELE: dostarczenie praktycznej wiedzy o charakterze i zrédtach prawa UE, zapoznanie uczest-
nikow ze standardami wyktadni i stosowania prawa UE, z zasadami wspotpracy sadow w UE
i najnowszym relewantnym orzecznictwem Trybunatu Sprawiedliwosci UE.

PROWADZACY: prof. UW dr hab. Robert Grzeszczak oraz dr Maciej Taborowski z Katedry Prawa
Europejskiego WPIA UW, specjalisci z zakresu prawa instytucjonalnego i gospo-
darczego Unii Europejskiej.

PROGRAM: 16 godzin

I DZIEN, ZAJECIA PROWADZI PROF. UW DR HAB. ROBERT GRZESZCZAK

B Podzial kompetencji w Unii Europejskiej i wprowadzenie do systemu instytucyjnego UE;

B System zrodel prawa Unii Europejskiej: prawo pierwotne i prawo pochodne: charakter prawny
rozporzadzen, dyrektyw i decyzji oraz prawa miekkiego;

B Prawo Unii Europejskiej a prawo krajowe panstw cztonkowskich - zasady stosowania prawa
UE w porzadkach krajowych.

B Analiza wybranych orzeczen zwiazanych z profilem pracy uczestnikow szkolenia.

11 DZIEN: 8 GODZIN, ZAJECIA PROWADZI DR MACIE) TABOROWSKI

B Wplyw tozsamosci konstytucyjnej panstw czl. UE na ograniczenie zastosowania prawa UE
przez sady krajowe oraz organy administracji w Swietle najnowszego orzecznictwa;

B Zasada autonomii proceduralnej i jej ograniczenia: zasada skutecznosci, zasada rownowaz-
nosci, zasada skutecznej ochrony sadowej, zasada lojalnej wspotpracy - najnowsze trendy
w orzecznictwie TSUE dotyczace ograniczen autonomii proceduralnej panstw cztonkowskich;

B Wplyw zasady pierwszenstwa prawa UE (oraz innych strukturalnych zasad prawa UE) na
definitywne wyroki sadowe oraz decyzje administracyjne;

B Skutki braku notyfikacji przepisow technicznych w swietle prawa UE - studium przypadku;

B Skutki braku prawidlowej implementacji dyrektywy - studium przypadku na podstawie prawa
zamowien publicznych (w Swietle sprawy Forposta, orzecznictwa KIO oraz sadow polskich);

B Zakres zastosowania prawa UE (sprawa z elementem unijnym) - studium przypadku na
podstawie najnowszego orzecznictwa TSUE dotyczacego obywatelstwa UE (na kanwie spra-
wy C-370/13 Teisseyre i Teisseyre - pytania prejudycjalnego NSA w sprawie dot. mienia zabu-
zanskiego).

EFEKTY SZKOLENIA:

Zapoznanie z systemem zrodet prawa UE, zasadami stosowania prawa UE w porzadku krajo-
wym, problematyka odpowiedzialnosci panstwa za szkody powstate wskutek naruszenia pra-
wa UE przez organy panstwa, praktycznymi problemami zwiazanymi z odréznianiem spraw
czysto wewnetrznych od unijnych, zastosowaniem wilasciwego systemu prawa (krajowego lub
unijnego), zasadami wspotpracy sadowej, uznawaniem wyrokow i decyzji sadowych, najnow-
szym relewantnym orzecznictwem TS UE.
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Proces decyzyjny i negocjacyjny w UE - perspektywa Warszawy i Brukseli

FORMA ZAJEC zajecia seminaryjno-warsztatowe
LICZEBNOSC GRUPY 15 0s6b

OPLATA 430 zt

TERMIN SZKOLENIA 15.09.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: kadra kierownicza éredniego szczebla, specjalisci ministerstw i innych urzedow.

CELE: optymalizacja przygotowan kadry urzedniczej do uczestnictwa w procesie decyzyjnym
w UE oraz prowadzenia negocjacji toczacych si¢ w relacjach z partnerami uczestniczacymi
w tym procesie (instytucje i organy UE, panstwa cztonkowskie).

PROWADZACY: dr Filip Jasinski (MSZ), doktor nauk prawnych, urzednik Stuzby Cywilnej, zwia-
zany z KSAP od lat 90, wczesniej wyktadowca akademicki, doswiadczony praktyk
w instytucjach UE, w tym w okresie negocjacji akcesyjnych oraz przewodnictwa
w Radzie UE, pracowat w Brukseli, Cambridge, Florencji.

PROGRAM: 8 godzin

B Proces decyzyjny oraz negocjacje w UE w wydaniu praktycznym:
— Dostepne zrodta wiedzy o procesie decyzyjnym w UE - jak zamieni¢ podreczniki akade-
mickie oraz teksty Traktatow na praktyczny przewodnik po negocjacjach?
— Jakich informacji nalezy unikac, ktére sa zbedne, ktore nieaktualne?
— Z kim warto jest konsultowac¢ sprawy w Warszawie, z kim w Brukseli. Komu ufa¢, na czyje
sugestie nalezy zwracac szczegdlna uwage.
B Proces decyzyjny oraz negocjacje w UE w wydaniu praktycznym (w tym w zakresie logistyki
informacyjnej):
— studium przypadku: dobre praktyki negocjacyjne;
— studium przypadku: zte praktyki negocjacyjne.
B Warsztaty praktyczne (podziat stuchaczy na dwie grupy, modelowe wyprébowanie pozna-
nych umiejetnosci);
B Podsumowanie szkolenia - zestawienie najwazniejszych sugestii teoretycznych i praktycznych.
Stworzenie roboczego podrecznika negocjatora.

EFEKTY SZKOLENIA:

B Zwickszenie efektywnosci prowadzonych przygotowan - ograniczenia kosztow, usprawnie-
nie logistyki informacyjnej wewnatrz organizacii;

B Poznanie dobrych praktyk oraz przykladow niepowodzen w celu wskazania najlepszych
rozwiazan do stosowania w codziennej pracy.
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Wyktadnia prawa Unii Europejskiej

FORMA ZAJEC wyktfad i zajecia warsztatowe
LICZEBNOSC GRUPY 15 0sdb

OPLATA 430 zt

TERMIN SZKOLENIA 7.11.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: urzednicy zaangazowani bezposrednio w proces wyktadni i stosowania prawa Unii.

CELE: zapoznanie uczestnikow z obowiazujacymi standardami wyktadni prawa UE

PROWADZACY: dr Marcin Gorski, adiunkt Katedry Europejskiego Prawa Konstytucyjnego Uniwer-
sytetu Lodzkiego, radca prawny specjalizujacy sie w prawie europejskim, miedzy-
narodowym i administracyjnym.

PROGRAM: 8 godzin

B Pojecie interpretacji prawa Unii i jej znaczenie:
— Pojecie wyktadni prawa UE;
— Wyktadnia prawa UE a wyktadnia prawa miedzynarodowego.
System jezykowy UE a wyktadnia prawa miedzynarodowego;
Zasady ogdlne prawa UE a wyktadnia prawa UE;
Metody wyktadni;
Rodzaje wyktadni;
Rola postepowania prejudycjalnego w interpretacji prawa UE:
— Znaczenie postepowania prejudycjalnego dla sadéw krajowych;
— Znaczenie postepowania prejudycjalnego dla Trybunatu Sprawiedliwosci UE.
B Wykladnia jezykowa a problem réznic w brzmieniach przepisu w poszczegélnych jezykach
urzedowych Unii:
— Wykladnia jezykowa - charakterystyka;
— Dopuszczalnos¢ korygowania konsekwencji wyktadni jezykowej z uwagi na réznice brzmie-
nia przepisu w poszczegolnych jezykach oficjalnych.
B Wykladnia celowosciowa i systemowa - warunki:
— Wyktadnia celowosciowa;
— Wyktadnia systemowa.
B Wykladnia prawa Unii przyjazna prawu mi¢edzynarodowemu:
— Zrédlo obowiazku wykladni przyjaznej;
— Wykladnia przyjazna - znaczenie i granice.
B Wykladnia prawa krajowego przyjazna prawu Unii:
— Zrédla obowiazku wykladni przyjazne;;
— Sposob dokonywania wyktadni przyjazne;;
— Wykladnia przyjazna a bezposrednie stosowanie;
— Granice wykladni przyjazne;.
B Doktryna Adeneler;
B Warsztaty - analiza kazusow z praktyki krajowej i praktyki TSUE.

EFEKTY SZKOLENIA: Uczestnicy szkolenia uzyskaja wiedze teoretyczna i praktyczna potrzebna
W procesie:

B interpretacji prawa Unii;

B przygotowywania aktow transponujacych prawo UE do prawa krajowego;

B przygotowywania aktow wykonawczych do aktow prawa UE;

B stosowania prawa UE (wydawania orzeczen administracyjnych).
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Zrédta i zasady finansowania projektéw w perspektywie 2014-2020
w Polsce. Szczegotowe omoéwienie programow operacyjnych

FORMA ZAJEC wyklad oraz warsztaty
LICZEBNOSC GRUPY 15 0séb

OPLATA 780 zt

TERMIN SZKOLENIA 1-2.12.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: kadra kierownicza wyzszego i éredniego szczebla, pracownicy administracji publicznej
oraz pracownicy innych jednostek i podmiotow zainteresowani funduszami unijnymi.

CELE: dostarczenie szczegotowej wiedzy dotyczacej zrodet i zasad finansowania projektow z fun-
duszy unijnych w 2014-2020 w Polsce.

PROWADZACY: Ewa Krzykowska, od 2006 r. stale wspotpracujaca z Instytucjami Wdrazajacymi,
Posredniczacymi i Zarzadzajacymi, trener z dziesigcioletnim doswiadczeniem
w tematyce funduszy UE, ekspert powolany w ramach PO KL, PO PT oraz trzech
Regionalnych Programach Programéw Operacyjnych.

PROGRAM: 16 godzin

B Nowa perspektywa budzetowa Unii Europejskiej 2014-2020;
B Budzet unijny na lata 2014-2020;
B Wieloletnie Ramy Finansowe 2014-2020 i podzial srodkow;
B Umowa Partnerstwa - jako zrédto dofinansowania 11 celéw tematycznych na szczeblu kra-
jowym i regionalnym,
B 7r6dla finansowania projektow w Polsce:
— Zasady podziatu srodkow 2014-2020,
— Nowe podejscie terytorialne, koncentracja tematyczna a endogenicznosc,
— Interwencja zorientowana na rezultaty,
— Nowe podejscie do polityk horyzontalnych;
B Szczegélowe omoéwienie zasady finansowania i skutecznego aplikowania o dofinansowanie
projektow w ramach:
— PO Infrastruktura i Srodowisko,
— PO Inteligentny Rozwodj,
— PO Wiedza, Edukacja, Rozwoyj,
— PO Polska Cyfrowa,
— PO Polska Wschodnia,
— PO Pomoc Techniczna,
— Regionalnych Programoéw Operacyjnych, w tym RPO woj. mazowieckiego.
B Jak skutecznie aplikowac o fundusze w perspektywie 2014-2020? - warsztat;
B Podsumowanie szkolenia.

EFEKTY SZKOLENIA:

B Nabycie szczegotowej wiedzy dotyczacej zrodet i zasad finansowania projektow w Polsce
2014-2020. Nabycie wiedzy na temat preferowanych dziedzin, branz i typow projektow
wspieranych od 2014 r. Poszerzenie wiedzy jak skutecznie aplikowac o srodki UE od 2014 1.
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INFORMATYZACJA ADMINISTRAC]I

Arkusz kalkulacyjny - MS Excel

FORMA ZAJEC zajecia warsztatowe
LICZEBNOSC GRUPY 15 0séb

OPLATA 740 zt

TERMIN SZKOLENIA 6-7.10.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: urzednicy administracji publicznej wszystkich szczebli planujacy wykorzystywac MS Excel,
posiadajacy co najwyzej podstawowa znajomos¢ narzedzia.

CELE: zapoznanie i doskonalenie umiejetnosci wykorzystania arkusza kalkulacyjnego MS Excel..

PROWADZACY: drJedrzej Wieczorkowski, adiunkt w Szkole Gtownej Handlowej w Katedrze Infor-
matyki Gospodarczej. Wieloletnie doswiadczenie zawodowe w zakresie dydaktyki
oraz doradztwa dla podmiotéw gospodarczych i administracji publiczne;.

PROGRAM: 16 godzin

B Srodowisko pracy uzytkownika - skoroszyt, arkusze, wiersze, kolumny, komorki;

B Efektywne poruszanie sie po obszarze arkusza, szybkie przemieszczanie, blokowanie i odblo-
kowanie tytutow wierszy i kolumn, karty wstazek;

B Formaty zapisu plikow;

B Dane w arkuszu - podstawowe typy danych, wprowadzanie danych do komorek, modyfikacja
i czyszczenie zawartosci komorek, wstawianie, usuwanie i ukrywanie wierszy oraz kolumn,
automatyzacja wprowadzania danych, serie danych;

B Operacje na komoérkach, obszarach oraz arkuszach - kopiowanie i przenoszenie;

B Formatowanie komoérek, m.in. okreslanie czcionki, wprowadzanie krawedzi i tta komorek,
wyréwnywanie zawartosci komorek;

B Ustawianie prostych formatow warunkowych;

B Budowanie formut obliczeniowych - operatory arytmetyczne i tekstowe, odwotania do komo-
rek i zakresow, rodzaje adresowania, proste formuty miedzyarkuszowe;

B Wykorzystanie podstawowych funkcji agregujacych, zaokraglajacych i warunkowych;

B Podstawowe operacje na dacie i czasie;

B Wykresy w arkuszu - podstawy tworzenia i modyfikacji wykresow oraz ich elementow;

B Bazy danych w arkuszu (listy) - zasady tworzenia list, sortowanie w okreslonym porzadku,
proste filtrowanie;

B Przygotowanie wydruku - podstawowe opcje drukowania, orientacja strony na wydruku,
skalowanie strony, podglad wydruku.

EFEKTY SZKOLENIA: Poprawa efektywnosci pracy, w szczegdlnosci w zakresie:
B Obliczen

B Prostego przetwarzania danych tabelarycznych,

B Graficznej prezentacji wynikow pracy.
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Grafika menedzerska i prezentacyjna - MS PowerPoint

FORMA ZAJEC zajecia warsztatowe, ¢wiczenia przy komputerze
LICZEBNOSC GRUPY 15 0s6b

OPLATA 740 z

TERMIN SZKOLENIA 20-21.10.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej, ktorzy w swojej pracy czesto staja przed koniecz-
noscia opracowania prezentacji dla réznego rodzaju audytorium i chca uczynic swoje wystapienia
(spotkania, zebrania) znacznie ciekawszymi wizualnie i multimedialnie.

CELE: dostarczenie praktycznej wiedzy na temat bieglej pracy z oprogramowaniem umozliwiaja-
cym tworzenie pokazow i prezentacji multimedialnych dopasowanych do potrzeb odbiorcow.

PROWADZACY: Marcin Wichrowski, Polsko-Japoniska Wyzsza Szkota Technik Komputerowych,
doswiadczenie w zakresie prowadzenia zaje¢ zwiazanych z grafika, authoringiem
multimediow, e-learningiem oraz uzytecznoscia; wspoétorganizator seminarium
naukowego ,Interfejs Uzytkownika - Kansei w Praktyce”, Adobe Certified Expert.

PROGRAM: 16 godzin

B Wprowadzenie do aplikacji Microsoft PowerPoint;
B Tworzenie i kompozycja prezentacii;

B Praca z tekstem;

B Praca z tabelami, wykresami i diagramami;

B Praca z elementami multimedialnymi;

B Animowanie slajdow i obiektow;

B Dodawanie dodatkowych obiektéw nawigacyjnych;
B Tworzenie wlasnych motywow i wzorcow slajdow;
B Przygotowanie materialow informacyjnych;

B Przygotowanie prezentacji do potrzeb wystapienia;
B Zasady uzytecznosci w projektowaniu prezentacji multimedialnych.

EFEKTY SZKOLENIA:

B Zdobycie praktycznych umiejetnosci projektowania oraz samodzielnego tworzenia uzytecz-
nych prezentacji multimedialnych.

B Doskonalenie umiejetnosci wizualizacji wtasnych dokonan i autoprezentacji.

B Optymalizacja pracy z programem oraz przyktady efektywnego wykorzystania wbudowa-
nych narzedzi i ustawien aplikacji w codziennej pracy.

B Zdobycie wiedzy na temat skutecznego uzycia multimediéw i roli interakcji w komunikacji
z odbiorcami.
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MS Excel - formuty, funkcje i mechanizmy analityczno-obliczeniowe

FORMA ZAJEC wykfad, zajecia warsztatowe
LICZEBNOSC GRUPY 12 0sdb

OPLATA 740 zt

TERMIN SZKOLENIA 23-24.10.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej - specjalisci, kadra sredniego szczebla, pracujacy
z MS Excel i planujacy intensywniej wykorzystywac formuly, funkcje oraz mechanizmy analityczno-
-obliczeniowe arkusza kalkulacyjnego.

CELE: dostarczenie wiedzy i umiejetnosci wykorzystywania funkcji analityczno-obliczeniowych
oraz budowania zaawansowanych formut i stosowania mechanizmow arkusza MS Excel.

PROWADZACY: Wojciech Osinski, Radca Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.
PROGRAM: 16 godzin

B Praca z zakresami danych:
— formatowanie warunkowe (reguly wyrdzniania, dodawanie paskéw danych, skali kolorow,
zestawu ikon);
— wykorzystywanie nazw komorek i zakresow.
B Praca z formutami:
— tworzenie formut tablicowych;
— rozwiazywanie problemow w formutach i funkcjach (np. obstuga btedow).
B Praca z funkcjami:
— wybrane funkcje tekstowe;
— wybrane funkcje logiczne i informacyjne;
— wybrane funkcje wyszukiwania,
— wybrane funkcje daty i czasu;
— wybrane funkcje matematyczne;
— wybrane funkcje statystyczne.
B Praca z wykorzystaniem mechanizmow:
— sprawdzanie poprawnosci wprowadzania danych (formutami i funkcjami);
— konsolidacja danych (wedtug pozycji, wedtug kategorii);
— elementy analizy wariantowej (,Szukanie wyniku”, Scenariusze, Solver).
B Elementy VBA:
— nagrywanie i odtwarzanie makra usprawniajacego prace;
— prosta modyfikacja makra;
— tworzenie wlasnej (prostej) funkgeji niestandardowej z wykorzystaniem VBA.
B Prezentacja ciekawych i niekonwencjonalnych mozliwosci analityczno-obliczeniowych
MS Excel.

EFEKTY SZKOLENIA: Po zakonczeniu szkolenia jego uczestnicy beda potrafili:

B budowac zaawansowane formuty obliczeniowe i ,,zagniezdzone” funkgje;

B wykorzystywac zaawansowane mechanizmy Excela;

B postugiwac sie zdobyta wiedza i umiejetnosciami wykonujac zadania analityczno-oblicze-
niowe.
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MS Excel - intensywny kurs dla zaawansowanych

FORMA ZAJEC zajecia warsztatowe
LICZEBNOSC GRUPY 15 0s6b

OPLATA 950z

TERMIN SZKOLENIA 4-5;8.12.2014 godz. 9.00-15.15

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej wszystkich szczebli wykorzystujacy MS Excel, posia-
dajacy co najmniej podstawowa znajomos¢ narzedzia.

CELE: doskonalenie umiejetnosci wykorzystania arkusza kalkulacyjnego MS Excel, w szczegol-
nosci przy pracy z duza iloscia danych.

PROWADZACY: drJedrzej Wieczorkowski, adiunkt w Szkole Gtownej Handlowej w Katedrze Infor-
matyki Gospodarczej. Wieloletnie doswiadczenie zawodowe w zakresie dydaktyki
oraz doradztwa dla podmiotow gospodarczych i administracji publicznej.

PROGRAM: 21 godzin

B Budowa zaawansowanych formut:
— typy danych (tekstowe, numeryczne, logiczne, kody btedow);
— formuly (proste oraz tablicowe), funkcje pojedyncze i zagniezdzone;
— r6zne metody adresowania, stosowanie przecie¢ domniemanych i jawnych;
— wykorzystywanie nazw obszaréw, zmiennych, statych i wyrazen;
— operacje na dacie i czasie.
B Zaawansowane elementy wizualizacji danych:
— mozliwosci zaawansowanego formatowania arkusza, w tym formaty niestandardowe, for-
maty warunkowe oparte o wartosc i o formute;
— graficzna prezentacja danych, wykresy.
B Praca z danymi masowymi, bazy danych:
— zasady pracy z bazami danych (listami), dobre praktyki pracy z bardzo duzymi arkuszami,
obrébka danych masowych;
— sortowanie, zastosowanie i tworzenie wtasnych list niestandardowych;
— filtrowanie danych: filtry proste, filtry zaawansowane, kopiowanie wybranych rekordéw,
stosowanie ztozonych kryteriow selekcii;
— sumy czesciowe, w tym wielopoziomowe, grupowanie danych, konspekty;
— laczenie baz danych wedtug wyszukiwania doktadnego lub przedziatami;
— zastosowanie funkcji baz danych;
— tworzenie tabel przestawnych.
B Wspoldzielenie zasobow Excela:
— tworzenie taczy miedzyskoroszytowych;
— reguly zabezpieczen dokumentéw i ochrony danych;
— reguly sprawdzania poprawnosci danych.
B Zaawansowana analiza danych (elementy opcjonalne):
— analiza wielowariantowa, wykorzystanie scenariuszy;
— narzedzie szukania wyniku;
— zagadnienia optymalizacyjne w Excelu, wykorzystanie solvera;
— pomoc w rozwiazywaniu indywidualnych problemow uczestnikow.

EFEKTY SZKOLENIA: Poprawa efektywnosci pracy, w szczegdlnosci w zakresie:
B zlozonych obliczen;

B zaawansowanego przetwarzania danych tabelarycznych;

B pracy z duza iloscia danych.
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PowerPoint to nie wszystko - nowy wymiar prezentacji multimedialnych

FORMA ZAJEC zajecia warsztatowe
LICZEBNOSC GRUPY 15 0s6b

OPLATA 740 zt

TERMIN SZKOLENIA 27-28.11.2014r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: urzednicy administracji publicznej (kadra kierownicza éredniego i wyzszego szczebla),
ktorzy chea tworzy¢ oryginalne i bogate w multimedia prezentacje oraz staja przed koniecznoscia
opracowania/modyfikacji materiatow multimedialnych w postaci grafiki, diagramow, zasobow
audio/wideo, animacji na potrzeby wystapien publicznych oraz dokumentacji.

CELE: dostarczenie praktycznej wiedzy na temat wydajnej pracy z oprogramowaniem Prezi -
ustugi online oraz aplikacji bedacej nowoczesna alternatywa dla programu Microsoft PowerPo-
int. Prezi pozwala szybko tworzy¢ dynamiczne interaktywne prezentacje multimedialne, ktore
w przeciwienstwie do szablonowych slajdow PowerPoint daja wigcej kreatywnych mozliwosci
i lepiej zapadaja w pamie¢ odbiorcow. Kurs zawiera rowniez wiele praktycznych przyktadow
i zadan dotyczacych przygotowania zasobow multimedialnych z uzyciem bezptatnych edytorow
graficznych, wideo oraz audio na komputerach stacjonarnych oraz urzadzeniach mobilnych.

PROWADZACY: Marcin Wichrowski, Polsko-Japoniska Wyzsza Szkota Technik Komputerowych,
ponad dziesiecioletnie doswiadczenie w zakresie prowadzenia zaje¢ zwiazanych
z grafika, authoringiem multimediow, e-learningiem oraz interakcja cztowiek-
komputer; Adobe Certified Expert.

PROGRAM: 16 godzin

B Czym jest Prezi?
— PowerPoint czy Prezi - oméwienie réznic na przyktadach prezentacii;
— Kiedy uzywac Prezi i jak planowac prezentacje?
— Dobre praktyki tworzenia prezentacji w Prezi;
— Prezi w wersji online i desktop;
— Wymagania techniczne.
B Pierwsza prezentacja Prezi;
B Tworzenie i modyfikacja struktury prezentacji;
B Dodawanie i animowanie zawartosci prezentacji (np. obrazéw, elementdéw audio/wideo, Flash);
— Importowanie prezentacji PowerPoint,
— Wykorzystanie sciezek animaci;
— Dodawanie animacji elementéw w ramce.
B Publikacja, udostepnianie i pokaz prezentacji;
B Rodzaje plikow multimedialnych przydatnych w prezentacjach, ich parametry i wtasciwosci;
B Przeglad i wykorzystanie baz zasobéw multimedialnych dostepnych online w prezentacjach
(czcionki, symbole, grafika, zdjecia, zasoby audio/wideo);
B Tworzenie i edycja elementéw multimedialnych z uzyciem bezptatnych edytorow:
— Edytory grafiki wektorowej i rastrowej;
— Edytory audio/wideo/animacji;
— Edytory diagraméw.
B Wykorzystanie urzadzen mobilnych w prezentacjach multimedialnych;
B Warsztat: Prezi i multimedia w praktyce.

EFEKTY SZKOLENIA:

B Zdobycie praktycznych umiejetnosci planowania, projektowania oraz samodzielnego tworze-
nia oryginalnych i nowoczesnych prezentacji w programie Prezi jako alternatywy dla poka-
z6w PowerPoint, skuteczne wykorzystanie interakeji i komunikacji z odbiorcami za pomo-
ca tworzonych materiatow, zdobycie wiedzy na temat wydajnego uzycia i edycji elementow
multimedialnych takich jak grafika, diagramy, obiekty audio/wideo, animacje z uzyciem bez-
ptatnych edytoréw w celu wizualizacji wtasnych dokonan, autoprezentacji i dokumentacji.

80



K‘ S ‘A‘ P KRAJOWA SZKOrA ADMINISTRAC]I PUBLICZNE]

Statystyczna analiza danych dla urzednikow

FORMA ZAJEC konwersatorium, komputerowe zajecia warsztatowe
LICZEBNOSC GRUPY 15 0s6b

OPLATA 740 zt

TERMIN SZKOLENIA 9-10.10. oraz 17-18.11.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej planujacy wykorzystywac do obrébki lub modelo-
wania danych arkusz kalkulacyjny.

CELE: zapoznanie uczestnikow z rozmaitymi metodami statystycznymi dotyczacymi analizy
i modelowania danych z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego.

PROWADZACY: dr Grzegorz Rzadkowski, specjalista w zakresie zastosowan matematyki i staty-
styki oraz modelowania matematycznego.

PROGRAM: 16 godzin

B Pojecia ogolne (populacja, probka):
— podziat probek (losowe, nielosowe);
— rodzaje probek losowych;
— liczby losowe, generatory liczb pseudolosowych w arkuszu kalkulacyjnym;
— praktyczne metody pobierania probek z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego.
B Statystyka opisowa:
— rodzaje danych;
— miary polozenia (wartosci centralnej);
— inne $rednie (geometryczna, harmoniczna);
— miary rozrzutu (rozproszenia);
— przedstawianie danych za pomoca wykresow;
— najczestsze btedy popetniane przy tworzeniu wykresow;
— statystyka opisowa w arkuszu kalkulacyjnym.
B Statystyka matematyczna:
— zmienne losowe;
— rozklady prawdopodobienstwa;
— rozklad wyktadniczy, rozktad normalny;
— przyklady wykorzystania rozkltadéw prawdopodobienstwa do modelowania;
— centralne Twierdzenie Graniczne;
— przyktady przedzialow ufnosci;
— przyktady testowania hipotez statystycznych;
— przeglad funkgji statystycznych arkusza kalkulacyjnego, przydatnych w statystyce mate-
matycznej lub zastepujacych tablice statystyczne.
B Korelacja i regresja:
— wspotezynnik korelaci;
— wspolczynniki prostej regresi;
— interpretacja.

EFEKTY SZKOLENIA:
B Uczestnik bedzie umiat zastosowac arkusz kalkulacyjny do analizy i modelowania danych
wykorzystywanych w urzedach.
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Zastosowania analizy danych w administracji publicznej - |

FORMA ZAJEC wykifad, zajecia warsztatowe przy komputerze
LICZEBNOSC GRUPY 16 0s6b

OPLATA 990 zt

TERMIN SZKOLENIA 2-3.10.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: Urzednicy administracji publicznej i samorzadowej wszystkich szczebli, w szczegolnosci
osoby przygotowujace raporty i sprawozdania oraz informacje wspierajace podejmowanie decyzji
lub osoby korzystajace z takich raportow eksperckich.

CELE: prezentacja mozliwosci wykorzystania analizy danych do wspierania proceséw decyzyj-
nych, zapoznanie z podstawowymi metodami analizy danych.

PROWADZACY: dr Janusz Watroba, dyrektor ds. dydaktyki w StatSoft Polska, wyktadowca i ana-
lityk, specjalizujacy si¢ w praktycznym wykorzystaniu analizy danych na etapie
projektowania badan, opracowywaniu i interpretacji ich wynikow w réznych dzie-
dzinach badan empirycznych.

PROGRAM: 16 godzin

B Rola analizy danych w poznawaniu zjawisk i wspieraniu proceséw decyzyjnych:
— mozliwosci wykorzystania analizy danych w dziatalnosci instytucji administracji publiczne;;
— zrédta pozyskiwania danych do analizy;
— metody doboru obiektéw do badan: badania wyczerpujace i czeSciowe;
— podstawowe pojecia statystycznej analizy danych.
B Wspomaganie analizy danych w programie STATISTICA:
— podstawowe narzedzia do prowadzenia analizy danych;
— przyktad ilustrujacy typowy przebieg analizy danych.
B Przygotowanie danych do analizy:
— wspotpraca z arkuszem kalkulacyjnym: import i taczenie zbioréw danych;
— sprawdzanie poprawnosci danych;
— tworzenie zapytan do baz danych.
B Podstawowe metody opisowej analizy danych:
— badanie empirycznego rozkladu zmiennej;
— podstawowe charakterystyki liczbowe rozktadu zmiennej;
— przyktad tworzenia zestawienn podsumowujacych.
B Wybrane metody graficznej prezentacji danych i wynikow analizy:
— przeglad metod wizualizacji danych;
— przyklad analizy danych regionalnych; prezentacja danych na mapach;
— przyktad tworzenia raportéw z analizy: wspotpraca z edytorem tekstu Word.
B Zastosowanie wnioskowania statystycznego w analizie wynikéw badan czesciowych:
— podstawowe pojecia i metody wnioskowania statystycznego;
— testowanie hipotez statystycznych w praktyce analitycznej;
— przyktady stosowania wybranych testow statystycznych.
B Wprowadzenie do badania wspotzaleznosci zjawisk:
— ocena powiazan: analiza korelacj;
— modelowanie wspoétzaleznosci: analiza regres;i;
— przyktad zastosowania modelu regresji do prognozowania.

EFEKTY SZKOLENIA:

Zdobycie wiedzy w zakresie wykorzystania analizy danych w dziatalnosci instytucji admini-
stracji publicznej, umiejetnos¢ doboru metod analizy i interpretacji ich wynikow, umiejetnosce
wykorzystania narzedzi wspierajacych prowadzenie analizy danych w programie STATISTICA.

Szkolenie jest realizowane we wspolpracy z firma StatSoft Polska z wykorzystaniem programu
STATISTICA
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Zastosowania analizy danych w administracji publicznej - I

FORMA ZAJEC wykfad, zajecia warsztatowe przy komputerze
LICZEBNOSC GRUPY 16 0s6b

OPLATA 1150 zt

TERMIN SZKOLENIA 11-12.12.2014 r. godz. 9.00-16.00

ADRESAT: Urzednicy administracji publicznej i samorzadowej wszystkich szczebli, w szczegolnosci
osoby przygotowujace raporty i sprawozdania oraz informacje wspierajace podejmowanie decyzji
lub osoby korzystajace z takich raportow eksperckich.

CELE: prezentacja zaawansowanych metod analizy danych oraz mozliwosci i korzysci z ich stoso-
wania w administracji publiczne;j.

PROWADZACY: prof. UEK dr hab. Andrzej Sokotowski, Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie,
wspotpracownik i konsultant StatSoft Polska, specjalizuje sie m.in. w wielowy-
miarowych metodach analizy danych (metody taksonomiczne i analiza szeregow
czasowych), poprzednio kierownik Miedzynarodowych studiow Master of Public
Administration AE w Krakowie i Copenhagen Business School.

PROGRAM: 16 godzin

B Wprowadzenie do metod analizy zjawisk ztozonych;
B Graficzne metody prezentacji danych wielowymiarowych;
B Zastosowanie metody regresji wielorakiej do modelowania powiazan miedzy zmiennymi:
— model regresji liniowej wielorakiej;
— metody doboru zmiennych objasniajacych;
— przyklad budowy i interpretacji wynikow modelowania oraz praktyczne wykorzystanie
modelu do prognozowania i symulacji.
B Wprowadzenie do zastosowania metod metody analizy zmian dtugookresowych:
— szereg czasowy i jego prezentacja graficzna;
— trend, wahania sezonowe, wahania cykliczne i wahania przypadkowe;
— przyklady wykorzystania szeregéw czasowych do prognozowania zjawisk.
B Zastosowanie analizy skupien do grupowania obiektow:
— dobor cech i miary odlegtosci;
— metody aglomeracyjne;
— metoda k-srednich.
B Porzadkowanie obiektéw wielowymiarowych:
— doprowadzanie cech do poréwnywalnosci;
— okreslanie charakteru cech;
— formuta agregacji;
— metody wzorcowe;
— przyktad zastosowania w analizie danych regionalnych.
B Przyktady kompleksowych analiz wielowymiarowych.

EFEKTY SZKOLENIA:

Zdobycie wiedzy w zakresie mozliwosci wykorzystania zaawansowanych metod analizy danych
w opracowywaniu informacji dostepnych w instytucjach administracji publicznej, umiejetnosc¢
doboru zaawansowanych metod analizy danych i praktycznej interpretacji ich wynikow.

Szkolenie jest realizowane we wspotpracy z firma StatSoft Polska z wykorzystaniem oprogramo-
wania STATISTICA.
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KURSY JEZYKOW OBCYCH DLA PRACOWNIKOW ADMINISTRACJI

Oferta szkolen jezykowych na okres pazdziernik 2014 - styczen 2015 przewiduje nastepujace
formy nauczania:

» Kursy semestralne - dla tych, ktorzy preferuja rownomiernie roztozona prace, mniej
intensywna, ale za to przez dtuzszy okres (2x90 minut w tygodniu; facznie 58 godzin
lekeyjnych);

* Warsztaty - dla tych, ktérzy chea pracowac nad opanowaniem konkretnej umiejetnosci
i dysponuja mniejsza iloscia czasu (1 lub 2 razy w tygodniu, 180 minut tygodniowo;
tacznie 24 godziny lekcyjne);

e Treningi - dla tych, ktérzy wola pracowac intensywnie przez krotki czas, aby opano-
wac, odswiezy¢ dana umiejetnosc lub poglebic¢ wiedze na konkretny temat (3 dni,
razem 20 godzin lekeyjnych);

* Piatkowe spotkania z jezykiem - jednodniowa formuta dla wszystkich tych, kto-
rzy potrafia pracowac intensywnie i pragna poszerzy¢ wiedze na konkretny temat
(min. 3 os. w grupie, 1 dzien, 8 godzin lekcyjnych).

Bardziej szczegotowe opisy poszczegolnych form ksztalcenia mozna znalez¢ w fiszkach dedy-
kowanych kazdemu z kursow. Oferta umieszczona jest na stronie www.szkolenia.ksap.gov.pl oraz
www.ksap.gov.pl rOwniez w formacie PDFE.

Krajowa Szkota Administracji Publicznej przeprowadza ponadto egzaminy z pieciu jezykow
obcych w ramach Lingwistycznego Postepowania Sprawdzajacego stuzacego sprawdzeniu
znajomosci autentycznego jezyka administracji. Certyfikat wydany przez Krajowa Szkole jest
honorowany w postepowaniu kwalifikacyjnym w Stuzbie Cywilnej oraz przy ubieganiu sie
o przyjecie do Stuzby Dyplomatycznej przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych.

SPOSOB ZGEASZANIA SIE NA KURS

Zgloszenia osob na kursy przyjmowane sa poprzez Internetowy System Rejestracji na Szko-
lenia (ISRNS), ktory znajduje si¢ pod adresem: www.ksap.gov.pl/isms za posrednictwem komor-
ki kadrowo-szkoleniowej kazdego z urzedéw, na takich samych zasadach jak w przypadku
ksztatcenia ustawicznego.

MIE]SCE, TERMINY I CENY SZKOLEN

Wszystkie szkolenia zawarte w ofercie ksztatcenia jezykowego odbywaja si¢ w siedzibie Krajo-
wej Szkoty Administracji Publicznej w Warszawie przy ul. Wawelskiej 56 w terminach i cenach
okreslonych w fiszce kazdego ze szkolen. Krajowa Szkota organizuje réwniez kursy zlecone
przez instytucje - zaréwno dla oséb indywidualnych, jak i dla grup - wowczas zajecia moga
odbywac sie w miejscu pracy uczestnikow.

KONTAKT

Wszelkie informacje na temat kursow oraz rekrutacji mozna uzyska¢ w Osrodku Nauczania
Jezykow Obcych pod numerem telefonu 22 6080211 lub poprzez kontakt email: jop@ksap.gov.pl

Zapraszamy na szkolenia

Osrodek Nauczania Jezykow Obceych
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KURSY JEZYKOW OBCYCH

SEMESTRALNE KURSY JEZYKOW OBCYCH
€zAs zAJEC: 58 godzin lekeyjnych - od 1 pazdziernika 2014 r. do ok. 31 stycznia 2015 1.
GODZINY ZAJEC: 8.00-10.001 14.00-18.30

RAMY CZASOWE: spotkania odbywaja sie dwa razy w tygodniu w tacznym wymiarze 180 minut
tygodniowo

LICZEBNOSC GRUP: do 12 0séb

OFERTA: proponujemy zajecia z nastepujacych jezykow: angielski, francuski, niemiecki, hiszpan-
ski, rosyjski i chinski

MIEJSCE ZAJEC: Krajowa Szkota Administracji Publicznej, Warszawa ul. Wawelska 56

WARUNEK UCZESTNICTWA: kazdy uczestnik winien uzyskac zgode swojego pracodawcy i przeto-
zonego na systematyczny udziat w proponowanych zajeciach jezykowych, gdyz tylko regularne
uczestnictwo zapewnia pelna realizacje zalozen kursu.

WARUNEK UZYSKANIA ZASWIADCZENIA O UKONCZENIU KURSU: po zakonczonym kursie przeprowa-
dzony zostanie sprawdzian osiagnietych postepow, decydujacy o mozliwosci kontynuowania
nauki. Osoby, ktore opuszcza 30% zaje¢ w semestrze nie otrzymuja ,zaswiadczenia o uczest-
nictwie w szkoleniu”.

NABOR UCZESTNIKOW: osoby, ktére dotad nie uczestniczyly w naszych zajeciach jezykowych
przystepuja do testu kwalifikacyjnego.

ZGLOSZENIE OZNACZA ZGODE PRACODAWCY NA SYSTEMATYCZNY UDZIAL W ZAJECIACH.

ZGLOSZENIA: w Internetowym Systemie Rejestracji na Szkolenia - za posrednictwem pracodawcy
przyjmuje OSRODEK NAUCZANIA JEZYKOW OBCYCH KSAP DO DNIA 5 WRZESNIA 2014 R.

UWAGA: po wpisaniu zgloszen w systemie internetowym prosimy wydrukowac grupowy formu-
larz zgtoszenia i po podpisaniu przesta¢ do Osrodka Nauczania Jezykow Obcych

PISEMNY TEST KWALIFIKACYJNY*: 10 WRZESNIA 2014 R. w godz.14.30 - 15.30 w siedzibie KSAP.
Osoby zakwalifikowane beda przyjete w miare wolnych miejsc. Ich NAZWISKA PRZESLEMY PRA-
CODAWCOM DO 17 WRZESNIA 2014 R.

OPLATA ZA UCZESTNIKOW KURSOW: oplaty za wszystkich zakwalifikowanych uczestnikow kur-
sow jezykowych pracodawcy dokonuja W FORMIE PRZEDPLATY DO 24 WRZESNIA 2014 R. nha konto:

Krajowa Szkota Administracji Publicznej, 00-922 Warszawa 54, ul. Wawelska 56;
numer: 81 1240 5918 1111 0000 4908 5899
Bank PKO S.A. Oddzial w Warszawie, ul. Chmielna 132/134,

PO PRZESLANIU FAKSEM OSTATECZNEJ IMIENNEJ LISTY UCZESTNIKOW DO OSRODKA NAUCZANIA JEZYKOW
OBCYCH KRAJOWEJ SZKOLY ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ (numer faksu 22 60 80 281)

ZALICZENIE: na podstawie testu koncowego oraz uczestnik zobowiazany jest do nieprzekrocze-
nia 30% absencji.

* Uwaga: 2 testu kwalifikacyjnego zwolnione sq osoby, ktére w ciqgu ostatnich 3 lat uczestniczyty w kursach
semestralnych, warsztatach lub treningach jezykowych z tego samego jezyka prowadzonych w KSAP (prosze
odpowiednio zaznaczy¢ przy zgloszeniu) lub osoby posiadajqce certyfikaty znajomosci jezyka (prosze przestac
faksem do sekretariatu ONJO).
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SPECJALISTYCZNE WARSZTATY JEZYKOWE

Specjalistyczne warsztaty jezykowe maja na celu doskonalenie wybranych sprawnosci jezyko-
wych. Kursy przeznaczone sg dla pracownikéw administracji publicznej pragnacych pogtebic
znajomosc jezyka obcego.

CZAS TRWANIA KURSU: 6-8 tygodni w okresie pazdziernik 2014 r. - styczen 2015 r. (kursy obej-
muja 24 godziny lekeyjne)

LICZEBNOSC GRUP: do 10 osob

ZGLOSZENIA: wylacznie w Internetowym Systemie Rejestracji na Szkolenia - przyjmujemy za
posrednictwem urzed6w DO 12 WRZESNIA 2014 R.

UWAGA: po wpisaniu zgloszen w systemie internetowym prosimy wydrukowac grupowy formu-
larz zgloszenia i po podpisaniu przesta¢ do Osrodka Nauczania Jezykéw Obcych

REKRUTACJA w formie rozmow kwalifikacyjnych* odbedzie sie W DNIACH: 1718 WRZESNIA 2014R.
W GODZ. 8.00 - 12.00 (JEZYK ANGIELSKI) ORAZ 16 WRZESNIA 2014 R. W GODZ. 10.00 - 12.30 (JEZYK FRAN-
CUSKIIJEZYK NIEMIECKI) | 19 WRZESNIA 2014 R.W GODZ. 10.00 - 12.30 (J. HISZPANSKI) BEZ DODATKOWEGO
UMAWIANIA KANDYDATOW NA KONKRETNA GODZINE

ZALICZENIE: na podstawie testu koncowego oraz uczestnik zobowigzany jest do nieprzekrocze-
nia 30% absencji

INTENSYWNE TRENINGI JEZYKOWE

Intensywne zajecia jezykowe nastawione na konkretna tematyke maja na celu udoskonalenie
wybranych umiejetnosci. Pozwalaja urzednikowi w krotkim czasie na poglebienie kompetencji
jezykowych w potrzebnej dziedzinie.

TRENINGI OBEJMUJA: 20 godzin lekeyjnych (3 dni zaje¢) w okresie pazdziernik 2014 r. - styczen
2015 .

LICZEBNOSC GRUP: do 9 0sob

ZGLOSZENIA: wylacznie w Internetowym Systemie Rejestracji na Szkolenia - przyjmujemy za
posrednictwem urzed6w DO 12 WRZESNIA 2014 R.

UWAGA: po wpisaniu zgtoszen w systemie internetowym prosimy wydrukowac grupowy formu-
larz zgloszenia i po podpisaniu przesta¢ do Osrodka Nauczania Jezykéw Obcych

REKRUTACJA w formie rozmoéw kwalifikacyjnych* odbedzie si¢ W DNIACH: 17i 18 WRZESNIA 2014 R.
W GODZ. 8.00 - 12.00 (JEZYK ANGIELSKI) ORAZ 16 WRZESNIA 2014 R. W GODZ. 10.00 - 12.30 (JEZYK FRAN-
CUSKI1JEZYK NIEMIECKI) | 19 WRZESNIA 2014 R. W GODZ. 10.00 - 12.30 (J. HISZPANSKI) BEZ DODATKOWEGO
UMAWIANIA KANDYDATOW NA KONKRETNA GODZINE

ZALICZENIE: uczestnik zobowiazany jest do nieprzekroczenia 20% absencji

*) Uwaga: z rozmowy kwalifikacyjnej zwolnione sq osoby, ktore w ciggu ostatnich 3 lat uczestniczyty w warszta-
tach lub treningach jezykowych z tego samego jezyka prowadzonych w KSAP (prosze odpowiednio zaznaczy¢ przy
zgloszeniu) lub osoby posiadajace certyfikaty znajomosci jezyka (prosze przestac faksem do sekretariatu ONJO).

87




-

KURSY JEZYKOW OBCYCH

PIATKOWE SPOTKANIA Z JEZYKIEM

W ramach tych spotkan, z ktorych kazde bedzie poswiecone konkretnemu tematowi istotne-
mu z punktu widzenia administracji publicznej, postaramy sie przekazac Panstwu ,w pigutce”
cata swoja fachowa wiedze wypracowana w trakcie 20 lat nauczania specjalistycznego jezyka
administracji. Starannie wyselekcjonowane materiaty pozwola zar6wno na zdobycie ogolnej
wiedzy na temat przedmiotu danego spotkania, jak i na intensywne przyswojenie stownictwa
z tej wlasnie dziedziny. Podczas poszczegdlnych spotkan, oprocz ¢wiczen czysto jezykowych,
bedziemy koncentrowac sie rowniez na niektérych kluczowych politykach i przepisach praw-
nych dotyczacych tematyki danego kursu, najbardziej kontrowersyjnych i aktualnych jej aspek-
tach, a takze poréwnamy nastawienie do poruszanego tematu w Polsce z podejéciem przyjetym
w innych krajach.

Pomyst ,Piatkowych spotkan z jezykiem” jest wiec atrakcyjna, w pelni spéjna opcja szkole-
niowa dla os6b zainteresowanych konkretna tematyka i posiadajacych znajomos¢ jezyka na
poziomie B2 lub wyzszym. W semestrze jesiennym proponujemy Panstwu w sumie 39 spot-
kan w trzech jezykach: angielskim, francuskim i niemieckim. Przypominamy réwniez, ze na

kazde ,Piatkowe spotkanie z jezykiem” obowiazuja oddzielne zapisy.

CZAS TRWANIA KURSU: 8 godzin lekeyjnych (1 piatek) w okresie pazdziernik 2014 r. - styczen
2015 r. miedzy godz. 9.00 a 16.30

LICZEBNOSC GRUP: 3-8 0s6b

ZGLOSZENIA: wylacznie w Internetowym Systemie Rejestracji na Szkolenia - przyjmujemy za
posrednictwem urzed6w DO 12 WRZESNIA 2014 R.

ZALICZENIE: uczestnik zobowiazany jest do nieprzekroczenia 20% absencji
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SEMESTRALNY KURS JEZYKA ANGIELSKIEGO

LICZEBNOSC GRUP do 12 oséb
OPLATA 975zt
TERMIN SZKOLENIA 01.10.2014 r. - ok. 30.01.2015 r.

TEST KWALIFIKACYINY: 10 wrzesnia 2014 r. w godz. 14.30 - 15.30

OSOBA ODPOWIEDZIALNA ZA ORGANIZACJE SZKOLENIA: Justyna Ptudowska, jbp@ksap.gov.pl,
tel.: 22 60-80-211, faks: 22 60-80-281

J. ANGIELSKI: KURS SEMESTRALNY 1
PRAKTYCZNE KOMUNIKOWANIE SIE DLA MNIEJ ZAAWANSOWANYCH
(poziom sredniozaawansowany nizszy)

materiaty przygotowane sg przez lektora; w czasie trwania kursu uczestnicy beda

FORMA ZAJEC: e L . . .
stuchac licznych nagran i praktycznie wykorzystywac zwroty czy stowka

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej postugujacy sie jezykiem angielskim na pozio-
mie podstawowym i pragnacy nabrac pewnosci siebie w efektywnym porozumiewaniu sie.

CELE: na zajeciach, stuchacze beda opanowywali jezyk poprzez poznawanie i praktyczne
zastosowanie funkcji jezykowych, stownictwa i struktur jezyka.

PROGRAM: 58 godzin lekcyjnych, wtorek, czwartek; godz. 8.15-9.45

B Funkgeje jezykowe (wyrazanie prosb i zadawanie pytan, formy grzecznosciowe, udzielanie
informaciji, wyrazenie opinii itp.).

B Stownictwo (w zakresie omawianej tematyki stowka i zwroty, zwrdcenie uwagi na jezyk
mniej lub bardziej formalny).

B Struktury jezyka (proste struktury potrzebne do wyrazania danych funkcji jezyka - np.
mowa zalezna, okresy warunkowe - 11 1I, pytania posrednie/bezposrednie; strona bierna).
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J. ANGIELSKI: KURS SEMESTRALNY 2
MOWIMY BEZ BARIER - A COURSE IN CONFIDENT SPEAKING
(poziom sredniozaawansowany nizszy)

praca w parach, matych i duzych grupach; odgrywanie rél; symulacje; debaty; zebra-

FORMA ZAJEC: . S .
nia; panele dyskusyjne i prezentacje

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej, ktorzy uwazaja, ze mowienie jest najstabszym
obszarem ich znajomosci jezyka angielskiego i boja si¢ zabierac gtos.

CELE: poznanie strategii samodzielnego uczenia sie (self-study); przyswojenie roznych strategii
mowienia; odpowiedni stosunek do btedow, rozwoj umiejetnosci komunikacyjnych/interper-
sonalnych; zachowanie rownowagi miedzy ptynnoscia (fluency) a poprawnoscia (accuracy);
nabranie pewnosci siebie; podstawy sztuki prezentaciji: struktura, typowe wyrazenia, praca
nad glosem i jezykiem ciata.

PROGRAM: 58 godzin lekcyjnych, poniedziatek, sroda; godz.15.40-17.10

B Uczestnicy glownie pracuja w parach/matych grupach w mato stresujacej atmosferze. Punk-
tem wyjscia sa materiaty rozdawane przez lektora (np. ¢wiczenia na wypetnianie luk, krotkie
teksty do stuchania/czytania). Materiaty dotycza tematyki pracy, dnia codziennego, relacji
zawodowych i osobistych i w niewielkim stopniu wymagaja specjalnego stownictwa.

J. ANGIELSKI: KURS SEMESTRALNY 3
PRAKTYCZNA GRAMATYKA: A COMMON-SENSE APPROACH TO GRAMMAR
(poziom Sredniozaawansowany nizszy)

praca w parach i w grupach, ¢wiczenia z lukami, gry planszowe, tradycyjne ¢wiczenia,
FORMA ZAJEC: ttumaczenia; ¢wiczenia z wykorzystaniem autentycznych materiatow: fragmentow
ksigzek, artykutéw, audycji radiowych, materiatéw wizualnych

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej na poziomie Sredniozaawansowanym nizszym,
ktorzy uwazaja, ze gramatyka jest najstabszym obszarem ich znajomosci jezyka angielskiego
i czuja potrzebe uporzadkowania swojej wiedzy.

CELE: uporzadkowanie wiedzy gramatycznej docelowo na poziomie B2. Powtorzenie najczes-
ciej stosowanych struktur gramatycznych z naciskiem na ich znaczenie; nacisk na struktu-
ry, w ktorych Polacy najczesciej popetniaja btedy; eliminacja takich btedow; uswiadomienie
wagi niektorych struktur, a matego znaczenia innych; analiza struktur pod wzgledem przy-
datnosci w zyciu codziennym/zawodowym: jakie znaczenie niosa, jakie konsekwencje ma
popetnienie btedu w tej strukturze.

PROGRAM: 58 godzin lekcyjnych, poniedziatek, sroda; godz. 8.00-9.30

B Kurs prezentujacy mniej tradycyjne podejscie, a zwracajacy wieksza uwage na praktyczne
zastosowanie struktur w sytuacjach zawodowych.
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J. ANGIELSKI: KURS SEMESTRALNY 4
EFEKTYWNA KOMUNIKACJA DLA URZEDNIKA
(poziom sredniozaawansowany)

FORMA ZAJEC: praktyczne zadania i ¢wiczenia rozwijajace sztuke komunikowania sie

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej pragnacy poprawi¢ umiejetnos¢ komuniko-
wania sie.

CELE: przygotowanie uczestnikow do efektywnej pracy w jezyku angielskim z uwzglednieniem
komunikacji werbalnej i pisemnej w sytuacjach najczesciej spotykanych w pracy urzednika..

PROGRAM: 58 godzin lekcyjnych, poniedziatek, sroda; godz.14.00-15.30

B Przewidywane zagadnienia: jezyk formalny i nieformalny stosowany przy okazji spotkan,
podroézy (social English), zebran; jezyk korespondencji; jezyk prezentacji: struktura, wyra-
zenia i zwroty.

J. ANGIELSKI: KURS SEMESTRALNY 5
CODALEJZTYM ANGIELSKIM? GET OUT OF THE RUT
(poziom sredniozaawansowany)

indywidualna praca z lektorem, praca w parach, praca w matych i duzych grupach,

FORMA ZAJEC: L . .
odgrywanie rol, panele dyskusyjne, prezentacja na forum grupy

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej, ktorzy osiagneli poziom sredni i nie bardzo
wiedza, co dalej. Nierzadko powielaja btedy i nie zdaja sobie sprawy, jakie sa ich strony
mocne/stabe.

CELE: poszerzenie stownictwa, rozwijanie umiejetnosci: czytania, stuchania autentycznych
tekstow specjalistycznych, mowienia - problematyka zawodowa.

PROGRAM: 58 godzin lekcyjnych, poniedziatek, sroda; godz.14.00-15.30
B Praktyczne podejscie do gramatyki, przeglad i konsolidacja stownictwa ogélnego i zawo-

dowego (w zaleznosci od potrzeb i poziomu), ¢wiczenia na czytanie (ogélne rozumienie
a szczegdtowe informacje) i stuchanie (ogélne rozumienie a wychwytywanie informacji).
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J. ANGIELSKI: KURS SEMESTRALNY 6 i 7 (NOWOS()
JEZYK ADMINISTRACIJI 1 JEZYK ADMINISTRACIJI (po pracy)
(poziom sredniozaawansowany)

praca z tekstem (stownictwo formalne i administracyjne), stuchanie oryginalnych
nagran, elementy wypowiedzi na pismie

Jezyk administracji (po pracy)” — wersja tego samego kursu, z zajeciami w godzi-
nach 16.45-18.15

FORMA ZAJEC:

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej, chcacy poprawi¢ swoje kompetencje jezy-
kowe w kontekscie urzedniczym. Wersja ,po pracy” jest adresowana do osob, ktore chca
chodzi¢ na kurs po godzinach pracy

CELE: zaznajomienie uczestnikow z jezykiem angielskim uzywanym w srodowisku admini-
stracyjnym i w kontekscie stuzb cywilnych wybranych panstw.

PROGRAM: 58 godzin lekcyjnych, poniedziatek, sroda; godz. 8.00-9.30
58 godzin lekeyjnych, poniedziatek, sroda; godz. 16.45-18.15

Tematyka stuzby cywilnej, m.in.:

B specyfika pracy w administracji (stuzbie cywilnej) i sektorze publicznym (w réznych krajach),
B przeglad typowych rodzajow tekstow administracyjnych jezyka angielskiego,

B praca na autentycznych dokumentach (np. kodeksy etyki, teksty zwiazane z procedurami),
B clementy jezyka legislacji, statystyki i UE,

B wlasciwy rejestr jezykowy - rozny poziom sformalizowania jezyka.

J. ANGIELSKI: KURS SEMESTRALNY 8
TEMATYCZNY ANGIELSKI
(poziom sredniozaawansowany lub docelowo na réznych poziomach)

¢wiczenie umiejetnosci jezykowych: méwienia, rozumienia ze stuchu oryginalnych
nagran audio/wideo i czytania tekstéw tematycznych; przyswajania stownictwa
i frazeologii z danego zakresu tematycznego; elementy ttumaczenia z polskiego
na angielski; praca w parach/matych grupach; mini-prezentacje indywidualne kur-
santow; zwracanie uwagi na poprawnos¢ wymowy i intonacji. Mini-test po opra-
cowaniu kazdego z tematdw.

FORMA ZAJEC:

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej zainteresowani rozwijaniem umiejetnosci
jezykowych w jezyku angielskim w zakresie tematow podanych w programie.

CELE: efektywne opanowanie stownictwa i zwiazkow frazeologicznych w zakresie tematyki

przydatnej w codziennym uzywaniu jezyka.

PROGRAM: 58 godzin lekeyjnych, poniedziatek godz. 8.00-9.30, czwartek godz. 14.00-15.30

B Program obejmuje aktualne tematy, tj. biezace wiadomosci, problemy wspoétczesnego $wiata,
problematyka Polski i UE, nowoczesne technologie, systemy polityczne i wybory, zmiany
klimatu, ochrona srodowiska, praca, pieniadze i ustugi bankowe, przestepczosc i elementy
jezyka prawa, turystyka oraz ewentualnie tematy na zyczenie - wskazane przez stuchaczy.
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J. ANGIELSKI: KURS SEMESTRALNY 9
UNIA EUROPEJSKA - GOSPODARKA I POLITYKA
(poziom sredniozaawansowany wyzszy)

podczas zajec oczekuje sie aktywnego uczestnictwa wszystkich kursantéw,

a sprzyjaja temu stosowane metody pracy: praca z tekstem — réznorodne techniki,
stuchanie oryginalnych nagran, dyskusje panelowe, prezentacja opinii/stanowiska,
elementy ttumaczen, praca w grupach/parach.

FORMA ZAJEC:

ADRESAT: pracownicy administracji zajmujacy sie problematyka unijna (gospodarcza i poli-
tyczna) zawodowo lub nia zainteresowani.

CELE: poszerzenie stownictwa, rozwijanie umiejetnosci: czytania, stuchania autentycznych
tekstow specjalistycznych, mowienia - problematyka zawodowa.

PROGRAM: 58 godzin lekeyjnych, poniedziatek godz. 15.40-17.10; czwartek godz. 14.00-15.30

B Wspolne polityki UE, sytuacja Polski w Unii, gospodarka UE i jej jednolity rynek na tle
gospodarki swiatowej, polityka regionalna, sytuacja gospodarcza w wybranych krajach,
elementy opisu statystycznego, globalizacja, spoteczenstwo konsumpcyjne i wolny handel.

J. ANGIELSKI: KURS SEMESTRALNY 10

KURS JEZYKA PRAWA - LEGAL ENGLISH FOR CIVIL SERVANTS
(docelowo dostepny na poziomie sredniozaawansowanym nizszym
i wyzszym)

praktyczne zadania i ¢wiczenia komunikacyjne rozwijajgce umiejetnos¢ komuniko-
FORMA ZAJEC: wania sie oraz rozumienia i analizy tekstow prawniczych. Elementy ttumaczenia. Ana-
liza oryginalnych aktow prawnych, materiatéw prasowych i doniesien telewizyjnych.

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej pracujacy z tekstami prawniczymi - krajowy-
mi, unijnymi i miedzynarodowymi.

CELE: zapoznanie uczestnikow ze stownictwem i stylem prawniczym.
PROGRAM: 58 godzin lekeyjnych, poniedziatek godz.14.00-15.30; sroda godz. 8.00-9.30
B Omowienie i ¢wiczenie zagadnien leksykalnych i gramatycznych, ktére sa niezbedne dla pra-

widlowego rozumienia tekstow prawniczych. Jezyk uzywany w aktach prawnych, umowach
oraz artykutach prasowych i wiadomosciach dotyczacych tematéw prawnych.
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J. ANGIELSKI: KURS SEMESTRALNY 11
JEZYK STOSUNKOW MIEDZYNARODOWYCH
(poziom co najmniej Sredniozaawansowany)

duza aktywno$c ze strony uczestnikow. Praca zdokumentami autentycznymi— réz-
FORMA ZAJEC: norodne techniki, ¢wiczenia w grupach/parach, elementy ttumaczen, stuchanie
oryginalnych nagran, mini-prezentacja.

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej zainteresowani tematyka stosunkow miedzy-
narodowych.

CELE: wzbogacenie stownictwa w zakresie szeroko pojetych stosunkéw miedzynarodowych
oraz jezyka polityki i dyplomacji. Uczestnik nabedzie umiejetnos¢ rozumienia oryginalnych
materialow anglojezycznych i syntetycznego omawiania ww. tematyki oraz zaznajomi sie ze
stownictwem typowym dla aktualnej problematyki miedzynarodowe;.

PROGRAM: 58 godzin lekcyjnych, poniedziatek godz. 15.40-17.10; czwartek godz. 14.00-15.30

B Glowne bloki tematyczne: dziatalnos¢ organizacji migdzynarodowych (WTO, ONZ, NATO);
glowni gracze na arenie miedzynarodowej, dyplomacja i stosunki miedzynarodowe; gospo-
darka swiatowa i globalizacja; ochrona srodowiska; prawa cztowieka, wojna i konflikt.

J. ANGIELSKI: KURS SEMESTRALNY 12
FORUM DYSKUSYJNE
(poziom sredniozaawansowany wyzszy/zaawansowany)

roznorodne ¢wiczenia leksykalne i komunikacyjne, stuchanie oryginalnych nagran,

FORMA ZAJEC: )
dyskusje

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej chcacy doskonali¢ méowienie w jezyku angiel-
skim na poziomie zaawansowanym i w kontekscie profesjonalnym.

CELE: rozwijanie umiejetnosci wypowiedzi ustnych, rozbudowa stownictwa i zdolnosci komu-
nikacyjnych.

PROGRAM: 58 godzin lekeyjnych, wtorek godz. 15.40-17.10; czwartek godz. 14.00-15.30

B [stota programu jest umozliwienie uczestnikom - juz zaawansowanym jezykowo - dalszego
rozwoju i utrwalania ich umiejetnosci.

B Zajecia beda mie¢ forme réznorodnych form dyskusji, paneli, wywiad6w, analiz, prezentacji
argumentow za i przeciw, debat.

B Tematyka zaje¢ obejmowac bedzie biezace wydarzenia na Swiecie i w Polsce, a koncentrowac
sie ma na problematyce politycznej, ekonomicznej i spoteczne;.

B Od uczestnikow oczekujemy aktywnego udziatu, checi do pracy w grupie i zainteresowania
w/w zagadnieniami.
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SPECJALISTYCZNY WARSZTAT Z JEZYKA ANGIELSKIEGO

LICZEBNOSC GRUP do 10 oséb
OPLATA 625 zt
TERMIN SZKOLENIA 6-8 tygodni w okresie pazdziernik 2014 r. - styczers 2015 r.

ROZMOWY KWALIFIKACYJNE W DNIACH: 17 1 18 wrzesénia 2014 1. w godz. 8.00 - 12.00 bez dodat-
kowego umawiania na konkretna godzine

OSOBA ODPOWIEDZIALNA ZA ORGANIZACJE SZKOLENIA: Justyna Ptudowska, jbp@ksap.gov.pl,
tel.: 22 60-80-211, faks: 22 60-80-281

Grupy warsztatowe zostana utworzone jesli bedzie odpowiednia liczba kandydatéw na zbli-
zonym poziomie jezykowym.

J. ANGIELSKI: WARSZTAT SPECJALISTYCZNY 1 LUB 2
CORAZ LEPSZY ANGIELSKI - KURS SOBOTNI DLA URZEDNIKOW
(poziom sredniozaawansowany)

¢wiczenie umiejetnosci jezykowych: mowienia, czytania tekstow autentycznych,
FORMA ZAJEC: elementy ttumaczenia, rozumienia ze stuchu oryginalnych nagran, przyswajania
stownictwa z danego zakresu tematycznego; praca w parach/grupach, itd.

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej wladajacy angielskim, ktérzy w pracy zawo-
dowej nie uzywaja tego jezyka regularnie.

CELE: doskonalenie umiejetnosci - glownie moéwienia i stuchania w jezyku angielskim.

PROGRAM: 24 godziny lekcyjne (6 spotkan x 4 godz., w soboty) (1) od 11.10.14 do 22.11.14;
(2) 0d 29.11.14 do 31.01.15 - godz. 8.30 - 11.45

B Przeglad tygodnia (Polska, UE, $wiat) i rozwijanie wszystkich umiejetnosci jezykowych na
tej podstawie.
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J. ANGIELSKI: WARSZTAT SPECJALISTYCZNY 3
CZYTANIE MIEDZY WIERSZAMI
(poziom zaawansowany)

czytanie (albo stuchanie nagranych wersji) artykutéw, ich analiza indywidualna

FORMA ZAJEC: ) . . ) Lo ) )
i w grupach, interpretacje, dyskusje na forum klasowym, ¢wiczenia na stownictwo

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej zainteresowani rozwojem umiejetnosci czy-
tania tekstow krotkich i dtuzszych o r6znym stopniu trudnosci i chcacy doskonalic umie-
jetnos¢ rozumienia zawartych tresci.

CELE: zaznajomienie uczestnikow z technikami analizy artykutow prasowych, raportow, itd.,
iich interpretowaniem.

PROGRAM: 24 godziny lekcyjne, w okresie 13.10 - 26.11.14;
poniedziatek godz. 8.00-9.30; éroda godz. 14.00-15.30

B Omowienie rynku prasowego, tj. typow dziennikow, itd.; jezyk tytutéw prasowych - gra-
matyka i stownictwo; ‘soundbites’ - plusy i minusy; analiza artykutéw, raportow itd. i ich
struktur; analiza wystapien politykow; emfaza.

J. ANGIELSKI: WARSZTAT SPECJALISTYCZNY 4
JAK AKTYWNIE UCZESTNICZYC W ZEBRANIACH
(poziom zaawansowany)

praktyczne ¢wiczenia komunikacyjne oraz ze stuchu; praca z autentycznymi doku-
FORMA ZAJEC: mentami (raport z zebrania, protokét, porzadek obrad); dyskusja i analiza zebran
réznego rodzaju; studia przypadkdéw; odgrywanie scenek, itd.

ADRESAT: pracownicy administracji, ktorzy potrzebuja podniesienia sprawnosci w komuni-
kowaniu sie w jezyku angielskim.

CELE: zaznajomienie uczestnikow ze zwrotami i wyrazeniami uzywanymi podczas spotkar.

PROGRAM: 24 godziny lekeyjne (6 spotkan x 4 godz., w soboty) w okresie 11.10 - 29.11.14;
godz. 8.30 - 11.45

B Spotkania formalne i nieformalne: glosariusz jezyka formalnego i nieformalnego uzywanego
podczas zebran, rola prowadzacego zebranie: niezbedne zwroty i wyrazenia; rola uczestni-
ka: wyrazanie opinii, dezaprobaty, zgody, zglaszanie wnioskow itd.; protokot ze spotkania:
niezbedne zwroty i wyrazenia; spotkania na szczeblu unijnym: zargon unijny.

96



K‘ S ‘A‘ P KRAJOWA SZKOrA ADMINISTRAC]I PUBLICZNE]

J. ANGIELSKI: WARSZTAT SPECJALISTYCZNY 5
KORESPONDENCJA FORMALNA.

JAK POROZUMIEC SIE Z PARTNERAMI ZAGRANICZNYMI
(poziom co najmniej Sredniozaawansowany wyzszy)

redagowanie form najczesciej uzywanych przez urzednikéw, praktyczne ¢wiczenia

FORMA ZAJEC: . I
z zakresu stownictwa, gramatyki i stylu

ADRESAT: pracownicy administracji, ktorzy potrzebuja podniesienia sprawnosci w komuni-
kowaniu sie w jezyku angielskim.

CELE: zaznajomienie uczestnikow ze zwrotami i wyrazeniami uzywanymi w typowej kore-
spondencji oficjalne;j.

PROGRAM: 24 godziny lekcyjne, w okresie 01.12.14 - 28.01.15; poniedziatek godz. 8.00-9.30;
sroda godz. 14.00-15.30

B Podstawowe zwroty rozpoczynajace i konczace list oficjalny; uktad listu; zastosowanie
tacznikow zdan i budowa zdan ztozonych; réznice pomiedzy wyrazeniami formalnymi
i nieformalnymi; wyrazenia pomocne przy konstruowaniu uprzejmych i niebezposrednich
wypowiedzi; listy o réznym charakterze: zaproszenie, skarga i odpowiedzi na nie; listy
okolicznosciowe, przepraszajace i wyjasniajace. Omowienie najbardziej typowych btedow
powtarzajacych sie w listach.

J. ANGIELSKI: WARSZTAT SPECJALISTYCZNY 6
O CZYM ONI MOWIA? ANGIELSKI ZE SLUCHU
(poziom co najmniej Sredniozaawansowany)

intensywna ekspozycja na angielski méwiony; analiza jezyka nagran réznych odmian
FORMA ZAJEC: jezyka angielskiego w oparciu o autentyczne materiaty, jak réwniez zadania z czeci
,Listening”egzamindw jezykowych; ¢wiczenia na rozumienie ze stuchu

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej ze srednia znajomoscia jezyka angielskiego
dla ktorych najwiekszy problem stanowi rozumienie ze stuchu.

CELE: budowanie i rozwoj pewnosci siebie w rozumieniu jezyka angielskiego ze stuchu ze
szczegblnym uwzglednieniem roznych akcentow ,native speaker’ow”, jak réwniez obcokra-
jowcow mowiacych po angielsku. Szkolenie w rozpoznawaniu putapek angielskiej wymowy:
elizji, zmiekczania, skracania, itd. Tematyka zwiazana z sektorem publicznym. Stuchanie i ana-
liza intencji moéwiacego, rozumienie tresci na poziomie ogélnym i szczegétowym.

PROGRAM: 24 godziny lekcyjne, w okresie 14.10 - 27.11.14; wtorek godz. 8.00-9.30;
czwartek godz. 14.00-15.30

B Analiza nagran wypowiedzi w jezyku angielskim (rézne akcenty).

B Roznica miedzy jezykiem méwionym a pisanym - co utrudnia rozpoznanie ze stuchu dobrze
nam znanych stow?

B Zwiazki wyrazéw - jak stowa wzajemnie na siebie wplywaja?

B Ostuchanie z jezykiem angielskim méwionym z réznym akcentem.

B Jak rozumie¢ przekaz mimo niezrozumienia szczegétow - ¢wiczenia w stuchaniu dla efek-
tywnej komunikacji.
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KURSY JEZYKOW OBCYCH

J. ANGIELSKI: WARSZTAT SPECJALISTYCZNY 7 (NOWOSC)
POPRAWIAMY SWOJA WYMOWE
(poziom sredniozaawansowany/sredniozaawansowany wyzszy)

FORMA ZAJEC: ¢wiczenia z aktywnym udziatem uczestnikow

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej, ktorzy chcieliby ugruntowac znajomos¢ wymo-
wy angielskiej.

CELE: doskonalenie wymowy w jezyku angielskim.

PROGRAM: 24 godziny lekcyjne, w okresie 14.10 - 27.11.14; wtorek, czwartek: godz. 8.00 - 9.30

B Alfabet angielskiipolski - poréwnanie; gloski angielskie i polskie - poréwnanie; samogtoski/
dwugtoski i gtoski ztozone - przeglad; spotgtoski; charakterystyczne uktady gtosek; melodia
wypowiedzi; niektore zjawiska prozodyczne; rytm i intonacja.

J. ANGIELSKI: WARSZTAT SPECJALISTYCZNY 8 (NOWOSC)
STRUKTURY JEZYKA ANGIELSKIEGO A WYRAZANIE EMOCJI
(poziom Sredniozaawansowany)

prezentacja omawianych struktur jezyka oraz intensywne ¢wiczenia w wyrazaniu

FORMA ZAJEC: " . )
emocji w okreslonych sytuacjach

ADRESAT: Pracownicy administracji publicznej postugujacy sie jezykiem angielskim w pracy,
a zwlaszcza bioracy udziat w rozmowach, spotkaniach czy konferencjach.

CELE: Intensywne powtorzenie struktur jezyka ze szczegdlnym potozeniem nacisku na te
struktury, ktore oddaja istotne dla wtasciwego przekazu czy odbioru intencje i emocje.

PROGRAM: 24 godziny lekcyjne, w okresie 07.10 - 27.11.14; wtorek, czwartek: godz. 8.00 - 9.30

B Kazda sesja obejmujaca inne zagadnienie, ¢wiczenia pisemne i ustne. Materiaty do pracy
przygotowane przez lektora. Na zakonczenie test sprawdzajacy postepy.

J. ANGIELSKI: WARSZTAT SPECJALISTYCZNY 9
SZTUKA TLUMACZENIA NA JEZYK ANGIELSKI DLA URZEDNIKOW
(poziom zaawansowany)

praca na autentycznych dokumentach, praca indywidualna z lektorem, praca w gru-

FORMA ZAJEC:
& pach/parach, itd.

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej, ktorzy w pracy zawodowej zajmuja sie thuma-
czeniem na jezyk angielski (zwtaszcza w kontekscie UE).

CELE: doskonalenie umiejetnosci ttumaczenia.

PROGRAM: 24 godziny lekcyjne, w okresie 02.12.14 - 29.01.15; wtorek, czwartek; godz. 8.00-9.30

B Przeglad struktur i wyrazen szczegélnie trudnych dla Polakéw oraz przektad w obie strony
zaréwno dokumentow urzedowych jak i artykutow prasowych, tekstow prawniczych, itd.
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INTENSYWNY TRENING SPECJALISTYCZNY

Z JEZYKA ANGIELSKIEGO

LICZEBNOSC GRUPY do 9 oséb

OPLATA 525z

TERMIN SZKOLENIA 3 dni zaje¢ w okresie pazdziernik 2014 r. - styczert 2015 r.

ROZMOWY KWALIFIKACYJNE W DNIACH: 17 i 18 wrzesnia 2014 1. w godz. 8.00 - 12.00 bez dodat-
kowego umawiania na konkretna godzine

OSOBA ODPOWIEDZIALNA ZA ORGANIZACJE SZKOLENIA: Justyna Ptudowska, jbp@ksap.gov.pl,
tel.: 22 60-80-211; faks: 22 60-80-281

Grupy treningowe zostang utworzone, jesli bedzie odpowiednia liczba kandydatow na zblizo-
nym poziomie jezykowym.

J. ANGIELSKI: INTENSYWNY TRENING SPECJALISTYCZNY 1
ANGIELSKIW ZAMOWIENIACH PUBLICZNYCH | PROCEDURACH
PRZETARGOWYCH

(poziom co najmniej sSredniozaawansowany)

¢wiczenia na bazie ustawy o ZP i dokumentow przetargowych (polskich w ttuma-
czeniu oraz angielskich) w réznych typach postepowania (o doborze zdecydu-
FORMA ZAJEC: je zapotrzebowanie stuchaczy). Analiza zwrotéw, kolokadji i wyrazen zwigzanych
z zamowieniami, przetargami, ofertami, specyfikacjami itd.; zdobywanie umiejetnosci
rozumienia tekstéw i wypowiedzi w jezyku angielskim w tej dziedzinie

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej z zaawansowana znajomoscia jezyka angiel-
skiego.

CELE: budowanie i rozwoj pewnosci siebie w rozumieniu i stosowaniu jezyka angielskiego
w zakresie zaméwien publicznych i postepowania przetargowego. Cwiczenia w oparciu
o autentyczne dokumenty i wypowiedzi ekspertow pogtebia znajomos¢ specjalistycznego
stownictwa zamoéwien publicznych.

PROGRAM: 20 godzin lekeyjnych, czwartek 23.10.14 godz. 10.00 - 15.30;
piatek 24.10.14 godz. 10.00 - 15.30; sobota 25.10.14 godz. 8.00 - 13.30

B Praktyczna analiza stownictwa, sktadni zdania angielskiego i typowych wyrazen w ustawie

o ZP i dokumentach zwiazanych z procedura przetargowa.
B Cwiczenia z rozumienia tekstéw na réznych poziomie trudnosci.
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KURSY JEZYKOW OBCYCH

J. ANGIELSKI: INTENSYWNY TRENING SPECJALISTYCZNY 2
FORMALNY ANGIELSKI
(poziom co najmniej Sredniozaawansowany)

aktywne warsztaty jezykowe — praca w parach, role play, panel dyskusyjny. Elemen-

FORMA ZAJEC:
ty pracy z tekstem

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej postugujacy sie jezykiem angielskim w pracy
zawodowej, wspotpracujacy z partnerami zagranicznymi.

CELE: doskonalenie kompetencjijezykowych - méwienia i pisania - w kontekscie formalnym.
Rozréznienie stylu nieformalnego i oficjalnego zarowno w wypowiedziach, jak i dokumen-
tach. Dobor wlasciwych srodkow jezykowych do konkretnych sytuacji zawodowych.

PROGRAM: 20 godzin lekcyjnych, poniedziatek 24.11.14; wtorek 25.11.14; godz. 8.00 - 13.45;
sroda 26.11.14 godz. 10.00 - 15.00

B Sytuacje wymagajace uzycia stylu oficjalnego (obrady, wystapienie, list formalny, raport).
Roznice miedzy jezykiem codziennym a formalnym ( dobér stownictwa, elementy gramatyki,
struktura wypowiedzi). Uprzejme, ale stanowcze prezentowanie swojej opinii i reagowanie
na wypowiedzi innych. Réznicowanie sity przekazu - od tagodnego do kategorycznego.
Zamiana stylu nieformalnego na formalny i odwrotnie. Etykieta w relacjach zawodowych
z partnerami anglojezycznymi - bledy nie tylko jezykowe.

J. ANGIELSKI: INTENSYWNY TRENING SPECJALISTYCZNY 3 (NOWOS()
JEZYK ANGIELSKI W ZAGRANICZNYCH DELEGACJACH StUZBOWYCH
(poziom sredniozaawansowany)

¢wiczenie wszystkich umiejetnosci jezykowych: méwienia, rozumienia ze stuchu,
Czytania, pisania. Szczegdlny nacisk potozymy na méwienie, typowo na podstawie
symulacji rozméw w jezyku angielskim w typowych sytuacjach zwigzanych z podré-
Zowaniem i pobytem za granicg

FORMA ZAJEC:

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej, ktorzy chea posiada¢ komfort jezykowy w trak-
cie odbywania zagranicznych delegacji stuzbowych.

CELE: zaznajomienie uczestnikow ze stownictwem oraz zwrotami wykorzystywanymi w trak-
cie typowych rozmow prowadzonych przy okazji podrézowania, pobytu w danym miejscu
oraz radzenia sobie w sytuacjach ktopotliwych.

PROGRAM: 20 godzin lekcyjnych, poniedziatek 19.01.15, godz. 8.00 - 13.45;
wtorek 20.01.15 godz. 8.00 - 13.00; sroda 21.01.15 godz. 8.00 - 13.45

B Stownictwo z zakresu:
- podrézowania srodkami transportu zbiorowego (samolot, pociag, autobus) oraz tak-
séwkami;
- pobytu w hotelu (rezerwacje, udogodnienia hotelowe),
- uczestnictwa w wydarzeniach zaplanowanych w ramach delegacji: konferencje;
- korzystanie z restauracji oraz atrakcji oferowanych w danym miejscu pobytu.
B Zwroty przydatne w rozmowie bezposredniej i telefonicznej;
B Cwiczenie umiejetnosci radzenia sobie w sytuacjach ktopotliwych: zmiany rezerwacji, odwo-
tania lotow, zagubienia/kradziezy bagazu, koniecznos¢ ztozenia skargi, itp.
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J. ANGIELSKI: INTENSYWNY TRENING SPECJALISTYCZNY 4
JEZYK DYREKTYWY | ORZECZEN ETS
(poziom co najmniej Sredniozaawansowany)

praca z tekstem; analiza dokumentow; ¢wiczenia typu "case study”w grupach; stu-

FORMA ZAJEC: ‘ _ ) , )
chanie; dyskusje na forum grupy na temat poszczegolnych dyrektyw i orzeczen

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej z dobra znajomoscia jezyka angielskiego korzy-
stajacych z dyrektyw i orzecznictwa ETS (w tym w jezyku angielskim).

CELE: zaznajomienie uczestnikow ze specyfika jezyka dyrektywy, jak rowniez wyrazeniami
charakterystycznymi dla tego dokumentu oraz zapoznanie z wybranymi wyrokami ETS, ich
warstwa jezykowa i strukturami gramatycznymi. Po ukonczeniu szkolenia, uczestnik powinien
bez obaw zrozumie¢, rozpoznawac i lokalizowac czesci dyrektywy i orzeczen, mie¢ swiado-
mosc¢ ich struktur i by¢ przygotowanym na mozliwe putapki jezykowe.

PROGRAM: 20 godzin lekeyjnych, poniedziatek 01.12.14 godz. 8.00 - 13.45;
wtorek 02.12.14 godz. 8.00 - 13.00; sroda 03.12.14 godz. 8.00 - 13.45

B Dyrektywa jako przyktad dokumentu pisanego jezykiem prawniczym.

B Przyklady orzeczen ETS; czytania ze zrozumieniem ztozonych tekstow w jezyku angielskim.

B Case studies - praktyczne ¢wiczenia i wskazowki dla czytelnikow (tematyka: tworzenie dyrek-
tywy i jej wdrazanie, zgodno$¢, pytanie prejudycjalne, procedura naruszenia).

B Wyrazenia typowe dla dyrektywy w jez. angielskim; uklad dokumentu - wewnetrzna struk-
tura, powiazanie jezykowe poszczegolnych elementow; przyktady thumaczen.

J. ANGIELSKI: INTENSYWNY TRENING SPECJALISTYCZNY 5
JEZYK FUNDUSZY UNIJNYCH
(poziom co najmniej Sredniozaawansowany)

¢wiczenia leksykalne i komunikacyjne, praca z tekstem — réznorodne techniki, ¢wi-

FORMA ZAJEC: ) ) . ) . .
czenia w grupach i parach, elementy ttumaczen, stuchanie oryginalnych nagran

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej zainteresowani tematyka unijna i wspotpracu-
jacy z instytucjami UE, co najmniej ze Srednia znajomoscia jezyka.

CELE: zapoznanie uczestnikow z terminologia i dokumentami zwiazanymi z FS aby sprawnie

postugiwac sie terminami anglojezycznymi z tej dziedziny.

PROGRAM: 20 godzin lekeyjnych, czwartek 23.10.14 godz. 10.00 - 15.30;
piatek 24.10.14 godz. 10.00 - 15.30; sobota 25.10.14 godz. 8.00 - 13.30

Strategia Lizbonska i Goeteborska oraz polityka przestrzenna Unii jako fundamenty poli-
tyki strukturalne;.

Polityka Spdjnosci 2007-2013.

Omowienie najwazniejszych funduszy.

Inicjatywy europejskie - Jasper, Jessica i Jeremie.

Narodowa Strategia Ramy Odniesienia i Programy Operacyjne.

Zasady kwalifikowalnosci oraz NUTS.

Niezbedne elementy jezyka prawa i statystyki.
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J. ANGIELSKI: INTENSYWNY TRENING SPECJALISTYCZNY 6
JEZYK PRAWA W PIGULCE
(poziom co najmniej Sredniozaawansowany)

praca z tekstem — réznorodne techniki, elementy ttumaczen, dyskusje, praca

FORMA ZAJEC:
& w parach. Kurs oparty na oryginalnych nagraniach i tekstach prawnych

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej zainteresowani problematyka prawna, ktorzy
chcieliby mie¢ okazje do konwersacji na tematy zawodowe z nig zwigzane.

CELE: odSwiezenie i poszerzenie stownictwa specjalistycznego i poprawa ptynnosci w mowie-
niu; szybkie oswojenie si¢ ze specyficznym stownictwem prawniczym. Kurs przeznaczony jest
dla pracownikow administracji publicznej, ktérzy chca poprawic swoja sprawnosc jezykowa
w kontakcie z anglojezycznymi materialami oraz praca w srodowisku miedzynarodowym,
a takze na forum UE. Praca z oryginalnymi dokumentami ma pomoc uczestnikom w poko-
naniu bariery jezykowej i w doskonaleniu technik szybkiego czytania i przektadu.

PROGRAM: 20 godzin lekcyjnych, poniedziatek 27.10.14 godz. 8.00 - 13.30;
wtorek 28.10.14 godz. 8.00 - 13.30; éroda 29.10.14 godz. 10.00 - 15.30

B Przykladowe tematy: jezyk konwencji/traktatow (struktury charakterystyczne dla jezyka
prawa, budowa preambuly i artykutu, analiza fragmentoéw), Acquis communautaire i jego
znaczenie dla UE (tworzenie i wdrazanie prawa, procedura naruszenia), rozporzadzenie
idyrektywa - warstwa jezykowa (konstrukcja dyrektywy - studium przypadku), ETS - przy-
ktad orzeczenia.

J. ANGIELSKI: INTENSYWNY TRENING SPECJALISTYCZNY 7
POLSKA PO ANGIELSKU
(poziom Sredniozaawansowany wyzszy)

praca w parach i grupach; debaty; dyskusja i prezentacje. Czytanie (albo stuchanie
FORMA ZAJEC: nagranych wersji) artykutéw, ich analiza i interpretacje; ttumaczenie; ¢wiczenia na
stownictwo; elementy jezyka statystycznego

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej, ktérych wazna czescia pracy jest aspekt mie-
dzynarodowy.

CELE:ugruntowanie i wzmocnienie umiejetnosci swobodnej rozmowy na tematy pozazawodo-
we w sytuacji formalnej, z szczegolnym uwzglednieniem tematyki Polski na tle innych panstw.

PROGRAM: 20 godzin lekcyjnych, poniedziatek 03.11.14 godz. 8.00 - 13.45;
wtorek 04.11.14 godz. 8.00 - 13.00; sroda 05.11.14 godz. 8.00 - 13.45

-

KURSY JEZYKOW OBCYCH

B Opis kraju - typowe elementy i specyfika Polski.

B Tlo historyczne i kulturalne.

B Elementy geografii gospodarczej i prezentacji statystycznej.
B Prawdy i mity o Polsce i Polakach - analiza poréwnawcza.
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J. ANGIELSKI: INTENSYWNY TRENING SPECJALISTYCZNY 8
O WSPOLCZESNEJ GOSPODARCE
(poziom co najmniej Sredniozaawansowany)

praca z tekstem — réznorodne techniki, elementy ttumaczen, dyskusje w podgru-

FORMA ZAJEC: . . .
pach, praca w parach. Kurs oparty na oryginalnych nagraniach i tekstach

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej zainteresowani problematyka gospodarcza,
ktorzy chcieliby mie¢ okazje do konwersacji na tematy zawodowe z nia zwiazane.

CELE: poszerzenie stownictwa specjalistycznego i poprawa ptynnosci; szybkie oswojenie sie
ze stownictwem ekonomicznym; poprawa sprawnosci jezykowej urzednika w kontakcie
z anglojezycznymi materiatami oraz praca w miedzynarodowym (i unijnym) srodowisku.
Kontakt z materialami prasowymi, by udoskonali¢ techniki szybkiego czytania i wylawiania
informacji (reading for gist, scanning).

PROGRAM: 20 godzin lekeyjnych, poniedziatek 17.11.14 godz. 8.00 - 13.30;
wtorek 18.11.14 godz. 8.00 - 13.30; sroda 19.11.14 godz. 10.00 - 15.30

B Przyktadowe tematy: obecnos¢ Polski w Unii - proba oceny; nowe wyzwania dla gospodarki
UE; aktualna sytuacja gospodarcza na $wiecie (Chiny i Indie - znaczenie rynkéw wscho-
dzacych, ubostwo i spoteczenstwo konsumpcyjne, palace problemy gospodarki $wiatowej
- kryzys, ceny ropy, zywnosci, zadtuzenie).

J. ANGIELSKI: INTENSYWNY TRENING SPECJALISTYCZNY 9
PO ANGIELSKU NA PISMIE
(poziom co najmniej Sredniozaawansowany)

FORMA ZAJEC: praca z tekstem, analiza przykfadow, ¢wiczenia ttumaczeniowe

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej, ktorzy w swojej pracy prowadza korespon-
dencje w jezyku angielskim, przygotowuja opinie, e-maile itd.

CELE: zaznajomienie uczestnikow z podstawowymi zwrotami i wyrazeniami uzywanymi w typo-
wej korespondencji oficjalnej prowadzonej z partnerami zagranicznymi, tak z krajow Unii
Europejskiej, jak i spoza niej. Zostana tez omowione zasady obowiazujace przy pisaniu rapor-
tow i notatek stuzbowych.

PROGRAM: 20 godzin lekeyjnych, czwartek 20.11.14 godz. 10.00 - 15.30;
piatek 21.11.14 godz. 10.00 - 15.30; sobota 22.11.14 godz. 8.00 - 13.30

B Roznice miedzy przekazem ustnym a pisemnym; cele korespondencji i narzedzia potrzebne
do ich osiagniecia; styl i rejestr jezykowy; przygotowanie; 3 ,C”.

B Wyrazenia pomocne przy konstruowaniu uprzejmych i niebezposrednich wypowiedzi; roz-
nice pomiedzy wyrazeniami formalnymi i nieformalnymi uzywanymi w korespondencii.

B Uktad listu; zwroty rozpoczynajace i konczace list oficjalny; zastosowanie tacznikow zdan
i budowa zdan zlozonych; rodzaje listow: zaproszenie, skarga, wyjasnienie, przeprosiny;
odpowiedzi na listy; e-mail a list.

B Zasady obowiazujace przy pisaniu notatek stuzbowych w jez. angielskim; struktura i gra-
matyka raportu.

B Omowienie typowych btedéw popetnianych w korespondencji po angielsku oraz przygoto-
wanie banku zwrotéw pomocnych dla piszacych.
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J. ANGIELSKI: INTENSYWNY TRENING SPECJALISTYCZNY 10
PRAWO MIEDZYNARODOWE W PRACY URZEDNIKA
(poziom co najmniej Sredniozaawansowany)

FORMA ZAJEC: praca z tekstem, case study, elementy ttumaczen, praca w grupach i parach, dyskusja

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej sredniego i wyzszego szczebla z co najmniej
srednia znajomoscia jezyka.

CELE: praca z dokumentami prawnymi (m.in. ONZ; Rady Europy - w tym Europejskiego Try-
bunatu Praw Cztowieka; OECD). Zapoznanie uczestnikow z terminologia prawnicza, usy-
stematyzowanie i utrwalenie stownictwa, aby pracowac z dokumentami z dziedziny prawa
miedzynarodowego i sprawnie postugiwac sie terminami anglojezycznymi.

PROGRAM: 20 godzin lekeyjnych, poniedziatek 13.10.14 godz. 8.00 - 13.45;
wtorek 14.10.14 godz. 8.00 - 13.00; sroda 15.10.14 godz. 8.00 - 13.45

B Jezyk formalny a jezyk prawniczy, cechy charakterystyczne tekstu prawnego.

B Problem wlasciwego zrozumienia tekstu prawnego w j. angielskim.

B Trudnosci gramatyczne tekstu prawnego w jezyku angielskim, najczestsze problemy w thu-
maczeniach.

B 7rodla prawa.

B Przyktady traktatow i konwencji (preambuta i artykuty).

B Przyklady orzeczenia ETPC.

J. ANGIELSKI: INTENSYWNY TRENING SPECJALISTYCZNY 11
~RYTM, NIE WEDZIDLO”. RETORYKA DYSKURSU WSPOLCZESNE)J
DYPLOMACJI

(poziom zaawansowany)

praca z autentycznymi materiatami audio-wizualnymi, zastosowanie technik gte-
FORMA ZAJEC: bokiej analizy tekstu (,close reading”), uczestnictwo w zaaranzowanych sytuacjach
sporu/negocjacji stanowisk, trening, szybkiego refleksu”w komunikacji jezykowej

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej zaangazowani w dziatalnos¢ na forum mie-
dzynarodowym.

CELE: Tozwijanie umiejetnosci jezykowych na poziomie zaawansowanym, opanowanie przez
stuchaczy metod zintegrowanego rozwoju kompetencji leksykalnych, doskonalenie narzedzi
skutecznego komunikowania tresci ztozonych, rozszerzenie obszaru swiadomosci jezykowej.

PROGRAM: 20 godzin lekeyjnych, sroda 14.01.15 godz. 10.00 - 16.00;
czwartek 15.01.15 godz. 10.00 - 16.00; sroda 21.01.15 godz. 10.00 - 15.15

B Poglebiona analiza jezyka miedzynarodowej dyplomacji; ksztalcenie struktur rozumienia
i skutecznego komunikowania tresci ,trudnych”; rozwijanie umiejetnosci argumentaciji;
wypracowanie strategii skutecznego odbioru komunikatéw méwionych (,fast speech”);
prezentacja technik komunikacji asertywnej; trening w zakresie skutecznosci przekazu
rzeczywistych intencji poprzez jezyk; trening jezykowych kompetencji wyzszego rzedu
(idiomatycznos¢, kolokwializmy, ironia, rejestr formalny, ,understatement”); ksztatcenie
umiejetnosci postugiwania sig szerokimi strukturami leksykalnymi (set phrases, collocations,
verbs+prepositions, word clusters).

-

KURSY JEZYKOW OBCYCH

104



K‘ S ‘A‘ P KRAJOWA SZKOrA ADMINISTRAC]I PUBLICZNE]

J. ANGIELSKI: INTENSYWNY TRENING SPECJALISTYCZNY 12
UDANE PREZENTACJE. JAK KLAROWNIE | BEZ LEKU WYPOWIADAC SIE
PUBLICZNIE?

(poziom co najmniej Sredniozaawansowany)

¢wiczenie wszystkich umiejetnosci jezykowych: méwienia, rozumienia ze stuchu,
czytania, pisania. Nacisk potozymy na méwienie. Uczestnicy beda bra¢ aktywny
udziat we wszystkich zajeciach, a poziom kursu zostanie w miare mozliwosci dosto-
sowany do ich indywidualnych potrzeb

FORMA ZAJEC:

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej zainteresowani powyzsza tematyka swobod-
nie postugujacy si¢ jezykiem angielskim na poziomie co najmniej Sredniozaawansowanym.

CELE: przygotowanie do wygtaszania prezentacji w jezyku angielskim, a takze do uporzadko-
wanego wypowiadania sie na forum miedzynarodowym.

PROGRAM: 20 godzin lekeyjnych, piatek 05.12.14 godz. 10.00 - 15.30;
sobota 06.12.14 godz. 8.00 - 13.30; piatek 12.12.14 godz. 10.00 - 15.30

B Kurs przedstawi definicje i strukture prezentacji. Wprowadzone i prze¢wiczone zostang
specyficzne zwroty przydatne w tego typu wypowiedziach oraz techniki ich urozmaicania
i osiagania najkorzystniejszego wrazenia na odbiorcach. Kurs zakonczony bedzie wygtosze-
niem krotkiej prezentacji przez kazdego z uczestnikow. Kurs bedzie rowniez przydatny dla
0sob, ktore zobowiazane sa do wygtaszania krotszych lub dtuzszych wypowiedzi na forum
publicznym.

J. ANGIELSKI: INTENSYWNY TRENING SPECJALISTYCZNY 13
W SRODOWISKU MIEDZYNARODOWYM: CROSS-CULTURAL
COMPETENCES IN ENGLISH

(poziom sredniozaawansowany wyzszy)

czytanie i ogladanie materiatow drukowanych i audiowizualnych; ¢wiczenie spo-
FORMA ZAJEC: sobdw wyrazania wiasnej opinii, w tym modulowanie gtosu i mowa ciata; aktyw-
ne stuchanie innych, dyskusje, ,role-plays”; praca w podgrupach i w petnej grupie.

ADRESAT: pracownicy administracji publicznej zainteresowani réznicami kulturowymi oraz

pragnacy zmniejszy¢ prawdopodobienstwo popetnienia gaf podczas obcowania z ludzmi
z innych krajow.

CELE: uwrazliwienie na to jak poszczegolne kultury - w tym krajow UE - podchodza do poli-
tyki i biznesu, zwtaszcza w kontekscie spotkan stuzbowych i pozastuzbowych, i jak te wraz-
liwos¢ przetozy¢ na adekwatny angielski.

PROGRAM: 20 godzin lekcyjnych, wtorek 21.10.14 godz. 8.00 - 13.45;
piatek 24.10.14 godz. 10.00 - 16.00; sobota 25.10.14 godz. 8.30 - 13.30

B Skonfrontowanie prawdy i mitow nt. poszczegélnych panstw. Przyswajanie i ¢wiczenie jezy-
ka spotkan, zarowno ,0gdlnego”, jak i bardziej nastawionego na kontakty z ludzmi z dane-
go kraju. Dobor wlasciwego rejestru jezykowego. Uprzejme i niebezposrednie wypowiedzi.
Praktyczne przyktady réznic miedzykulturowych.
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PIATKOWE SPOTKANIA Z JEZYKIEM ANGIELSKIM

LICZEBNOSC GRUP od 3 do 8 oséb
OPLATA 250 zt
TERMIN SZKOLENIA 8 godzin (1 pigtek) w okresie pazdziernik 2014 r. - styczert 2015 r.

PODSTAWA PRZYJECIA DO GRUPY jest zgloszenie uczestnika w Internetowym Systemie Rejestracji
na Szkolenia

OSOBA ODPOWIEDZIALNA ZA ORGANIZACJE SZKOLENIA: Justyna Pludowska, jbp@ksap.gov.pl,
tel.: 22 60-80-211; faks: 22 60-80-281

TABELA przedstawiajaca zestawienie tematoéw oferowanych w ramach ,piatkowych spotkan
z jezykiem” znajduje sie na stronach 118-126.
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SEMESTRALNY KURS JEZYKA FRANCUSKIEGO

LICZEBNOSC GRUP do 12 oséb
OPLATA 975 zt
TERMIN SZKOLENIA 01.10.2014 1. - 0k. 31.01.2015 1.

TEST KWALIFIKACYINY: 10 wrzesnia 2014 r. w godz. 14.30 - 15.30

OSOBA ODPOWIEDZIALNA ZA ORGANIZACJE SZKOLENIA: Justyna Ptudowska, jbp@ksap.gov.pl,
tel.: 22 60-80-211; faks: 22 60-80-281

J. FRANCUSKI: KURS SEMESTRALNY 1
FRANCUSKI DLA URZEDNIKOW - KURS JEZYKA OGOLNEGO
(Grupy na poziomie od A1 do B2)

podrecznik (jezyk ogdlny) + materiaty dodatkowe (¢wiczenia uzupetniajace, artykuty

FORMA ZAJEC: ; ) :
wprowadzajgce stownictwo fachowe, itp.)

ADRESAT: pracownicy administracji zainteresowani nauka jezyka ogélnego.

CELE: opanowanie jezyka ogolnego w stopniu umozliwiajacym komunikacje (dla nizszych
poziomoéw) i sprawne postugiwanie si¢ jezykiem (dla wyzszych poziomow).

PROGRAM: 58 godzin lekcyjnych

B Kilkusemestralny kurs jezyka ogolnego od poziomu Al do B2 w skali Unii Europejskie;j.
Od poziomu B z wprowadzaniem réwnolegle do stownictwa ogélnego réwniez stownictwa
fachowego z dziedziny administracji, stosunkéw miedzynarodowych i ekonomii.

J. FRANCUSKI: KURS SEMESTRALNY 2
POLSKA - EUROPA - SWIAT
(poziom sredniozaawansowany)

wykorzystywane beda materiaty prasowe francuskie i belgijskie, a takze nagra-
nia radiowe i telewizyjne; ¢wiczenia na rozumienie materiatéw audiowizualnych
sprawdzajace ogdlne zrozumienie (gtéwne wiadomosci/argumenty), ¢wiczenia
i fiszki gramatyczne

FORMA ZAJEC:

ADRESAT: pracownicy administracji pragnacy pogtebi¢ swoje stownictwo zwiazane
z administracja i stosunkami miedzynarodowymi.

CELE: rozw0j kompetencji komunikacyjnych uczestnikow kursu, pogltebienie znajomosci
stownictwa zwiazanego z administracja, stosunkami miedzynarodowymi oraz poszerzenie
stownictwa zwiazanego z biezacymi wydarzeniami, opanowanie/rozszerzenie stownictwa
fachowego zwiazanego z sytuacja Polski.

PROGRAM: 58 godzin lekcyjnych, wtorek godz. 15.00-16.30; czwartek godz. 15.40-17.20
B Zajecia koncentrowac si¢ beda wokot biezacych wydarzen w Polsce i na Swiecie, duza czes¢

zaje¢ bedzie poswiecona rozwojowi stownictwa, rozumienia tekstow oraz strategii komuni-
kacyjnych, poprawnosci gramatycznej w mowie.
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J. FRANCUSKI: KURS SEMESTRALNY 3
LE FRANCAIS DE ADMINISTRATION PUBLIQUE
(poziom zaawansowany)

analiza oryginalnych dokumentéw, materiatéw prasowych, dokumentéw audio
FORMA ZAJEC: i wideo. Cwiczenie niektérych zagadnien leksykalnych i struktur jezykowych dosto-
sowanych do potrzeb i poziomu grupy

ADRESAT: pracownicy administracji zainteresowani poszerzeniem stownictwa na poziomie
zaawansowanym.

CELE: poznanie i utrwalenie stownictwa fachowego.
PROGRAM: 58 godzin lekeyjnych, wtorek godz. 15.00 - 16.30, czwartek godz. 16.00 - 17.30
B Zintegrowany kurs jezyka zawodowego z naciskiem na wybrane zagadnienia zwiazane

z systemem i dzialaniem administracji publicznej w Polsce i krajach francuskojezycznych
- dostosowane do potrzeb grupy.
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SPECJALISTYCZNY WARSZTAT Z JEZYKA FRANCUSKIEGO

LICZEBNOSC GRUPY do 10 0séb
OPLATA 625 zt
TERMIN SZKOLENIA 6-8 tygodni w okresie pazdziernik 2014 r. - styczer 2015 .

ROZMOWY KWALIFIKACYJNE W DNIU: 16 wrzesnia 2014 r. w godz. 10.00 - 12.30 bez dodatkowego
umawiania na konkretna godzine

OSOBA ODPOWIEDZIALNA ZA ORGANIZACJE SZKOLENIA: Justyna Ptudowska, jbp@ksap.gov.pl,
tel.: 22 60-80-211; faks: 22 60-80-281

J. FRANCUSKI: WARSZTAT SPECJALISTYCZNY 1
PARLEZ-VOUS LE FRANCAIS DE BRUXELLES?
(poziom sredniozaawansowany nizszy)

wykorzystanie francuskojezycznych materiatéw prasowych, nagranych dialogow,

FORMA ZAJEC: e , ‘
¢wiczen stuzacych utrwaleniu poznanego stownictwa

ADRESAT: pracownicy administracji pragnacy poglebi¢ znajomos¢ j. francuskiego w mowie.

CELE: Tozw0j kompetencji komunikacyjnych uczestnikow, ze szczegdlnym uwzglednieniem
sytuacji dotyczacych zycia zawodowego.

PROGRAM: 24 godz. lekcyjne: poniedziatek, sroda; godz. 14.30 - 16.00

B Zajecia przeznaczone dla urzednikdéw wspotpracujacych z instytucjami UE. Pierwsza czes¢
poswiecona bedzie ¢wiczeniom sytuacyjno-komunikacyjnym, stuzacym oswojeniu stuchaczy
z uzywaniem jezyka w sytuacjach nieoficjalnych (np. rozmowy nieoficjalne i w biurze, spot-
kania przy okazji obiadéw). Powtorzone zostanie zardéwno stownictwo zwiazane z zyciem
codziennym (np. zamawianie positkéw, dokonywanie zakupow), jak i ¢wiczone beda struk-
tury stuzace poprawieniu komunikaciji.

B Druga czesc zaje¢ poswiecona bedzie éwiczeniu umiejemosci méwienia o Polsce w jezyku francuskim.
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J. FRANCUSKI: WARSZTAT SPECJALISTYCZNY 2
PRZEGLAD WIADOMOSCI EUROPEJSKICH (po pracy)
(poziom Sredniozaawansowany i Sredniozaawansowany wyzszy)

wykorzystywane beda materiaty prasowe francuskie i belgijskie, a takze nagra-
nia radiowe i telewizyjne; ¢wiczenia na rozumienie materiatéw audiowizualnych
zaréwno sprawdzajgce ogdlne zrozumienie (gtéwne wiadomosci/argumenty), jak
i rozumienie szczegdtowe

FORMA ZAJEC:

ADRESAT: pracownicy administracji pragnacy pogltebi¢ znajomos¢ j. francuskiego w mowie.

CELE: rozwo]j kompetencji komunikacyjnych uczestnikow kursu, pogltebienie znajomosci
stownictwa zwiazanego z aktualnosciami europejskimi.

PROGRAM: 24 godziny lekcyjne: poniedziatek, sroda; godz. 16.30 - 18.00

B Zajecia zostang podzielone na 3 gtéwne bloki. Pierwszy z nich obejmowac bedzie prace nad
informacjami dotyczacymi prezydencji w UE, drugi wiadomosci z Polski w jezyku francu-
skim, trzeci wiadomosci polityczne i gospodarcze dotyczace panstw europejskich i insty-
tucji unijnych.

J. FRANCUSKI: WARSZTAT SPECJALISTYCZNY 3

Gramatyka na poziomie B2 w wypowiedziach ustnych i pisemnych
Kurs sobotni

(poziom sredniozaawansowany)

¢wiczenia ustne z gramatyki, praca na autentycznych dokumentach, praca indywi-

FORMA ZAJEC: )
dualna z lektorem, itp.

ADRESAT: urzednicy znajacy francuski na poziomie sredniozaawansowanym i Sredniozaawan-
sowanym wyzszym, nie majacy problemu z porozumiewaniem sie i pragnacy uporzadkowac
wiedze gramatyczna.

CELE: poprawa poprawnosci gramatycznej wypowiedzi pisemnych i ustnych.

PROGRAM: 24 godziny lekeyjne (6 x 4 godz.), w soboty 9.00 - 12.15 (10-11.2014 1.)

B Expression de la certitude, du doute, du souhait au niveau B2.

B Comment introduire la cause, la conséquence, la concession, 'opposition, le but (niveau B2).
B Subjonctif présent, conditionnel présent et passé (niveau B2).

B La condition et I'hypothese (niveau B2).

B Le gérondif, le participe présent et I'adjectif verbal (niveau B2).

B Les articulateurs de temps.

B Les temps du passé.
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INTENSYWNY TRENING SPECJALISTYCZNY

Z JEZYKA FRANCUSKIEGO

LICZEBNOSC GRUPY do 9 oséb

OPLATA 525zt

TERMIN SZKOLENIA 3 dni zaje¢ w okresie: pazdziernik 2014 r. — styczer 2015 r.

ROZMOWY KWALIFIKACYJNE W DNIU: 16 wrzes$nia 2014 . w godz. 10.00 - 12.30 bez dodatkowego
umawiania na konkretna godzine

OSOBA ODPOWIEDZIALNA ZA ORGANIZACJE SZKOLENIA: Justyna Ptudowska, jbp@ksap.gov.pl,
tel.: 22 60-80-211; faks: 22 60-80-281

Grupy warsztatowe zostana utworzone jesli bedzie odpowiednia liczba kandydatow na zbli-
zonym poziomie jezykowym

J. FRANCUSKI: INTENSYWNY TRENING SPECJALISTYCZNY 1
PRISE DE PAROLE
(poziom sredniozaawansowany)

praca na zajeciach bedzie opierac sie na ¢wiczeniach leksykalnych i gramatycznych
FORMA ZAJEC: w komunikacji werbalnej, przygotowanie wystapienia w jezyku francuskim, symu-
lacji posiedzenia grupy roboczej

ADRESAT: 0soby potrzebujace doskonalenia umiejetnosci wygtaszania prezentacji po francu-
sku i uzywajace jezyka francuskiego w sytuacjach zawodowych.

CELE: przygotowanie urzednikow do postugiwania sie jezykiem francuskim w pracy z instytu-
cjami miedzynarodowymi i partnerami francuskojezycznymi, ¢wiczenie umiejetnosci przygo-
towywania prezentacji na tematy unijne w jezyku francuskim, mowienie o biezacej sytuacji
gospodarczej i politycznej, zabierania gtosu w dyskusii.

PROGRAM: 20 godzin lekeyjnych, czwartek, piatek 23-24.10.14 godz. 9.00 - 15.30;
sobota 25.10.14 godz. 9.00 - 14.15

B Pierwsza czesc zaje¢ poswiecona bedzie doskonaleniu strategii jezykowych uzywanych przy
oficjalnych wystapieniach (struktura wypowiedzi, elementy ja porzadkujace, itp.); propo-
nowane ¢wiczenia maja na celu przygotowanie stuchaczy do symulacji posiedzenia grupy
roboczej na wybrany temat.
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J.FRANCUSKI: INTENSYWNY TRENING SPECJALISTYCZNY 2
2014 W EUROPIE | NA SWIECIE - PRZEGLAD WYDARZEN
(poziom sredniozaawansowany wyzszy)

praca na zajeciach bedzie opierac sie na ¢wiczeniach wykorzystujacych francusko-
jezyczne materiaty prasowe. Na zakonczenie zajec kazdy z uczestnikow przygotuje
i przedstawi prezentacje wybranego problemu, zwigzanego z aktualnymi wyda-
rzeniami na Swiecie

FORMA ZAJEC:

ADRESAT: 0soby potrzebujace doskonalenia umiejetnosci wygtaszania prezentacji po francu-
sku i uzywajace jezyka francuskiego w sytuacjach zawodowych.

CELE: zajecia poswiecone wydarzeniom, ktore miaty miejsce w roku 2013 w Europie i na Swie-
cie maja na celu wzbogacenie stownictwa fachowego, utrwalanie struktur gramatycznych
na poziomie $redniozaawansowanym, mowienie o biezacej sytuacji politycznej, spotecznej
i gospodarczej.

PROGRAM: 20 godzin lekcyjnych, czwartek, piatek 9-10.10.14 godz. 9.00 - 15.30;
sobota 11.10.14 godz. 9.00 - 14.15

B Czytanie i analiza artykutow dotyczacych UE i jej panstw cztonkowskich zamieszczanych
w prasie francuskojezycznej oraz na francuskich portalach internetowych, wyszukiwanie
informacji o Polsce w Zrodtach francuskich (rozwiazywanie problemoéw z fachowym nazew-
nictwem przy mowieniu o Polsce), przedstawienie formutly prezentacji w jezyku francuskim.

PIATKOWE SPOTKANIA Z JEZYKIEM FRANCUSKIM

LICZEBNOSC GRUP od 3 do 8 0s6b
OPLATA 250 zt
TERMIN SZKOLENIA 8 godzin (1 pigtek) 6-8 tygodni w okresie pazdziernik 2014 r. — styczers 2015 r.

PODSTAWA PRZYJECIA DO GRUPY jest zgloszenie uczestnika w Internetowym Systemie Rejestracji
na Szkolenia

OSOBA ODPOWIEDZIALNA ZA ORGANIZACJE SZKOLENIA: Justyna Pludowska, jbp@ksap.gov.pl,
tel.: 22 60-80-211; faks: 22 60-80-281

TABELA przedstawiajaca zestawienie tematdéw oferowanych w ramach ,piatkowych spotkan
z jezykiem” znajduje si¢ na stronach 118-126.
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SEMESTRALNY KURS JEZYKA NIEMIECKIEGO

LICZEBNOSC GRUP do 12 0séb
OPLATA 975 zt
TERMIN SZKOLENIA 01.10.2014 r.— ok. 31.01.2015 .

TEST KWALIFIKACYJNY: 10 wrzesnia 2014 1. w godz. 14.30 - 15.30

OSOBA ODPOWIEDZIALNA ZA ORGANIZACJE SZKOLENIA: Justyna Ptudowska, jbp@ksap.gov.pl,
tel.: 22 60-80-211; faks: 22 60-80-281

J. NIEMIECKI: KURS SEMESTRALNY 1 (NOWOS(C)
NIEMIECKI W PRACY. KURS JEZYKA OGOLNEGO
(grupy od poziomu poczatkujacego po sredniozaawansowany wyzszy)

podrecznik (jezyk ogolny) plus materiaty dodatkowe (jezyk specjalistyczny), ¢wi-
FORMA ZAJEC: czenia gramatyczne, ¢wiczenia pamieciowe, uktadanie dialogéw i odgrywanie rdl,
nagrania, krotkie teksty prasowe

ADRESAT: pracownicy administracji, ktorzy uczyli sie juz jezyka niemieckiego i chca komplek-
sowo i efektywnie udoskonali¢ zdobyte umiejetnosci jezykowe.

CELE: Skuteczne i intensywne rozwijanie takich kompetencji jezykowych jak: rozumienie ze
stuchu, wypowiedz ustna, rozumienie tekstu czytanego oraz pisanie.

PROGRAM: 58 godzin lekeyjnych, poniedziatek godz. 8.00-9.30; czwartek godz. 15.40-17.10

B Szybkie i aktywne przypomnienie lub uzupetnienie brakujacych struktur i czasow, rozsze-
rzenie stownictwa. Lektor tak poprowadzi tematyke zajec, aby uczestnicy kursu mogli korzy-
sta¢ z nowych umiejetnosci w sytuacjach zawodowych. Wprowadzenie lub przypomnienie
gtownych zagadnien gramatycznych - w zaleznosci od poziomu zaawansowania grupy.
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KURSY JEZYKOW OBCYCH

J. NIEMIECKI: KURS SEMESTRALNY 2 (NOWOS()
NIEMCY, AUSTRIA | SZWAJCARIA W EUROPIE | SWIECIE
(poziom sredniozaawansowany)

wykorzystanie podrecznika + materiatéw dodatkowych przygotowanych przez lektora, pre-

FORMA ZAJEC: . L, o, . . .
zentadje przygotowane przez uczestnikdw, dyskusje, éwiczenia na utrwalanie stownictwa

ADRESAT: pracownicy administracji zainteresowani poznaniem stownictwa specjalistycznego.

CELE: praca nad stfownictwem z zaprezentowanych ponizej obszarow w odniesieniu do pro-
wadzonej polityki przez Niemcy, Austrie i Szwajcarie. Istotnym elementem zaje¢ bedzie
uwrazliwienie na réznice miedzykulturowe pomiedzy Polakami a Niemcami, Austriakami
i Szwajcarami oraz wynikajace z nich konsekwencje dla skutecznej prezentacji Polskiw kra-
jach niemieckojezycznych.

PROGRAM: 58 godzin lekeyjnych, poniedziatek godz. 8.00 - 9.30; czwartek godz. 15.40 - 17.10

B Spoteczenstwo.

B Sytuacja polityczna.

B Administracja.

B Polska w Unii Europejskiej.
B Gospodarka.

J. NIEMIECKI: KURS SEMESTRALNY 3

NIEMIECKI W UNII EUROPEJSKIE)J

- AKTUALNOSCI GOSPODARCZE, POLITYCZNE | SPOLECZNE
(poziom co najmniej sSredniozaawansowany wyzszy)

aktywizujace ¢wiczenia z wykorzystaniem roznych technik komunikacyjnych oraz
FORMA ZAJEC: z wykorzystaniem autentycznych tekstéw czytanych i stuchanych, praca nad struk-
turami gramatycznymi i stownictwem

ADRESAT: pracownicy administracji zainteresowani poznaniem stownictwa fachowego, ktorzy
chca odswiezy¢ znajomosc jezyka dzieki metodzie komunikatywne;j.

CELE: poznanie i wzbogacenie stownictwa oraz doskonalenie rozumienia ze stuchu,, trenowa-
nie standardowych technik komunikowania sie, poprawienie ptynnosci méwienia.

PROGRAM: 58 godzin lekcyjnych, poniedziatek godz. 8.00 - 9.30; czwartek godz. 15.40 - 17.10

B Biezace wydarzenia gospodarcze, polityczne, spoteczne w Unii Europejskiej.
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SPECJALISTYCZNY WARSZTAT Z JEZYKA NIEMIECKIEGO

LICZEBNOSC GRUPY do 10 0séb
OPLATA 625 zt
TERMIN SZKOLENIA 6-8 tygodni w okresie pazdziernik 2014 r. — styczers 2015 .

ROZMOWY KWALIFIKACYJNE W DNIU: 16 wrzesnia 2014 r. w godz. 10.00 - 12.30 bez dodatkowego
umawiania na konkretna godzine

OSOBA ODPOWIEDZIALNA ZA ORGANIZACJE SZKOLENIA: Justyna Ptudowska, jbp@ksap.gov.pl,
tel.: 22 60-80-211; faks: 22 60-80-281

J. NIEMIECKI: WARSZTAT SPECJALISTYCZNY 1

NIEZBEDNE UMIEJETNOSCIW UE: SKUTECZNOSC W KOMUNIKACJI
MIEDZYKULTUROWEJ, W NEGOCJACJACH | W PREZENTACJI
(poziom sredniozaawansowany)

aktywizujgce ¢wiczenia z wykorzystaniem roznych technik komunikacyjnych oraz
z wykorzystaniem autentycznych tekstéw czytanych i stuchanych, stuzacych do
pogtebiania umiejetnosci dyplomatycznej prezentacji stanowisk i skutecznego
prowadzenia rozméw w kontekscie multilateralnym

FORMA ZAJEC:

ADRESAT: pracownicy administracji, ktorzy uzywaja jezyka niemieckiego w kontaktach zawo-
dowych.

CELE: intensywna praca nad umiejetnosciami wyrazania kontrowersyjnych stanowisk jezykiem
dyplomacji oraz nad negocjowania w warunkach bi- i multilateralnych.

PROGRAM: 24 godziny lekcyjne, w okresie 06.10 - 19.12.14 r.;
poniedziatek godz. 8.00 - 9.30; czwartek godz.15.40 - 17.10

B Rozwdj umiejetnosci komunikacyjnych.

J. NIEMIECKI: WARSZTAT SPECJALISTYCZNY 2
TLUMACZENIE
(poziom Sredniozaawansowany wyzszy)

¢wiczenia ttumaczen dokumentéw takich jak listy, ustawy albo teksty fachowe.

FORMA ZAJEC: ) -
Tematyka zostanie dostosowana do potrzeb uczestnikéw kursu

ADRESAT: pracownicy administracji panstwowej, ktorzy musza czesto ttumaczy¢ dokumenty
z niemieckiego na polski i odwrotnie (skupiajac sie na pierwszym).

CELE: poznanie mechanizmow translatorskich i ich doskonalenie.

PROGRAM: 24 godziny lekcyjne, w okresie 06.10 - 19.12.14 1.;
poniedziatek godz. 8.00 - 9.30; czwartek godz. 15.40 - 17.10

B Thlumaczenie korespondencji, tekstow fachowych oraz dokumentéow (z dziedziny UE).
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KURSY JEZYKOW OBCYCH

INTENSYWNY TRENING SPECJALISTYCZNY

Z JEZYKA NIEMIECKIEGO

LICZEBNOSC GRUPY do 9 oséb

OPLATA 525 7t

TERMIN SZKOLENIA 3 dni zaje¢ (ewentualnie soboty) w okresie: pazdziernik 2014 r. — styczert 2015 r.

ROZMOWY KWALIFIKACYJNE W DNIU: 16 wrzesnia 2014 r. w godz. 10.00-12.30 bez dodatkowego
umawiania na konkretng godzine

OSOBA ODPOWIEDZIALNA ZA ORGANIZACJE SZKOLENIA: Justyna Pludowska, jbp@ksap.gov.pl,
tel.: 22 60-80-211; faks: 22 60-80-281

Grupy warsztatowe zostana utworzone jesli bedzie odpowiednia liczba kandydatéw na zbli-
zonym poziomie jezykowym

J.NIEMIECKI: INTENSYWNY TRENING SPECJALISTYCZNY 1
GOSPODARKA
(poziom sredniozaawansowany)

intensywna praca nad umiejetnosciami rozumienia tekstow czytanych i stuchanych
FORMA ZAJEC: (autentyczne teksty mowione i pisane), dyskusje, ¢wiczenia z zakresu prezentowania
stanowiska. Utrwalenie poznanego stownictwa poprzez liczne interaktywne ¢wiczenia

ADRESAT: pracownicy administracji znajacy jezyk niemiecki na poziomie sredniozaawanso-
wanym zainteresowani tematyka gospodarcza.

CELE: poznanie specyfiki niemieckiej gospodarki oraz stownictwa specyficznego dla tej tema-
tyki.

PROGRAM: 20 godzin lekeyjnych, poniedziatek 24.11.14, wtorek 25.11.14 godz. 8.00 - 13.45;
sroda 26.11.14 godz. 10.00 - 15.00

B Sprawozdanie gospodarcze (inwestycje, publiczne finanse, budzet panstwa itp.).

B Drziatalno$¢ gospodarcza (zasady dziatalnosci gospodarczej, forma przedsiebiorstwa itp.).
B Administracja.

B System podatkowy.

B Prawo pracy.

B System bankowy.

B Cla.

B Polska gospodarka w kontekscie Unii.
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J.NIEMIECKI: INTENSYWNY TRENING SPECJALISTYCZNY 2
JEZYK PRAWA
(poziom sredniozaawansowany)

FORMA ZAJEC: interaktywna praca nad teksami pisanymi i mowionymi z elementami ttumaczen

ADRESAT: pracownicy administracji znajacy jezyk niemiecki na poziomie sredniozaawanso-
wanym zainteresowani tematyka prawna.

CELE: poznanie specyfiki niemieckiego stownictwa prawniczego oraz praca nad jego przy-
swojeniem.

PROGRAM: 20 godzin lekeyjnych, czwartek 13.11.14, piatek 14.11.14 godz. 9.00 - 15.30,
sobota 15.11.14 godz. 9.00 - 14.15

Celem kursu jest wprowadzenie i wzbogacenie stownictwa dotyczacego prawa z naciskiem na
prawo europejskie.

Przyktadowe tematy zajec:

B Podstawowe stownictwo.

B Prawo, konstytucyjne, prawo publiczne, prawo karne, prawo prywatne.
B Jezyk prawa europejskiego.

B Umowy.

PIATKOWE SPOTKANIA Z JEZYKIEM NIEMIECKIM

LICZEBNOSC GRUP od 3 do 8 0s6b
OPLATA 250zt
TERMIN SZKOLENIA 8 godzin (1 pigtek) w okresie pazdziernik 2014 r. — styczeri 2015 r.

PODSTAWA PRZYJECIA DO GRUPY jest zgloszenie uczestnika w Internetowym Systemie Rejestracji
na Szkolenia

OSOBA ODPOWIEDZIALNA ZA ORGANIZACJE SZKOLENIA: Justyna Ptudowska, jbp@ksap.gov.pl,
tel.: 22 60-80-211; faks: 22 60-80-281

TABELA przedstawiajaca zestawienie tematow oferowanych w ramach ,piatkowych spotkan
z jezykiem” znajduje si¢ na stronach 118-126.
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K‘ S ‘A‘ P KRAJOWA SZKOrA ADMINISTRAC]I PUBLICZNE]

SEMESTRALNY KURS JEZYKA HISZPANSKIEGO

LICZEBNOSC GRUPY do 12 oséb
OPLATA 975zt
TERMIN SZKOLENIA 01.10.2014 .- ok.31.01.2015 r.

TEST KWALIFIKACYINY: 10 wrzesnia 2014 1. w godz. 14.30 - 15.30

OSOBA ODPOWIEDZIALNA ZA ORGANIZACJE SZKOLENIA: Justyna Ptudowska, jbp@ksap.gov.pl,
tel.: 22 60-80-211, faks: 22 60-80-281

J. HISZPANSKI: KURS SEMESTRALNY 1

KURS JEZYKA HISZPANSKIEGO

Z ELEMENTAMI JEZYKA ADMINISTRACJI

(grupy od poziomu poczatkujacego po sredniozaawansowany)

zajecia o charakterze aplikacyjnym z wykorzystaniem roznych technik np.: analiza przy-

FORMA ZAJEC:
& padku, praca w parach, gry z podziatem na role, rézne formy kontroli postepow itd.

ADRESAT: pracownicy administracji pragnacy poszerzy¢ stownictwo ogélne i zawodowe oraz
zainteresowani efektywnym opanowaniem gramatyki.

CELE: rozwiniecie umiejetnosci jezykowych: mowienia, rozumienia ze stuchu, czytania i pisania.

PROGRAM: 58 godzin lekcyjnych

B Szkolenia obejmuja zagadnienia zwiazane z administracja dostosowane do zawodowych
potrzeb uczestnikow kursow, a takze doskonalenie jezyka ogolnego. Wykorzystanie nowo-
czesnych podrecznikow i materiatow zrodtowych.

J. HISZPANSKI: KURS SEMESTRALNY 2
HISZPANIA | SWIAT W 2014 ROKU
(poziom zaawansowany)

praca z materiatami audiowizualnymi (hiszpariskie programy informacyjne i publicy-
FORMA ZAJEC: styczne), czytanie artykutéw prasowych i opracowan, analiza, elementy ttumaczenia,
dialogi, dyskusje, prezentacja opinii

ADRESAT: pracownicy administracji znajacy jezyk hiszpanski na poziomie zaawansowanym.

CELE: poznanie i wzbogacenie stownictwa oraz doskonalenie rozumienia ze stuchu, trenowa-
nie standardowych technik komunikowania sie, poprawienie ptynnosci mowienia.

PROGRAM: 58 godzin lekcyjnych

B Biezace wydarzenia gospodarcze, polityczne, spoteczne w Hiszpanii i na Swiecie.
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KURSY JEZYKOW OBCYCH

SPECJALISTYCZNY WARSZTAT Z JEZYKA HISZPANSKIEGO

LICZEBNOSC GRUPY do 10 oséb
OPLATA 625 zt
TERMIN SZKOLENIA 6-8 tygodni w okresie pazdziernik 2014 r. — styczer 2015 .

ROZMOWY KWALIFIKACYJNE W DNIU: 19 wrzesnia 2014 r. w godz. 10.00 - 12.30 bez dodatkowego
umawiania na konkretna godzine

OSOBA ODPOWIEDZIALNA ZA ORGANIZACJE SZKOLENIA: Justyna Pludowska, jbp@ksap.gov.pl,
tel.: 22 60-80-211; faks: 22 60-80-281

J. HISZPANSKI: WARSZTAT SPECJALISTYCZNY 1 (NOWOSC)
GRAMATYKA NA POZIOMIE B1/B2 W WYPOWIEDZIACH USTNYCH
I PISEMNYCH

(poziom sredniozaawansowany)

¢wiczenia ustne z gramatyki, praca na autentycznych dokumentach, praca indywi-

FORMA ZAJEC:
& dualna z lektorem itp.

ADRESAT: urzednicy znajacy hiszpanski na poziomie Sredniozaawansowanym i Sredniozaawan-
sowanym wyzszym, nie majacy problemu z porozumiewaniem si¢ i pragnacy uporzadkowac
wiedze gramatyczna.

CELE: praca nad poprawnoscia gramatyczna wypowiedzi pisemnych i ustnych.

PROGRAM: 24 godziny lekcyjne, w okresie 6.10 - 19.12.2014;
poniedziatek godz. 8.00 - 9.30; czwartek godz.15.40 - 17.10

B Diferentes usos de ser y estar; como introducir la causa, la consecuencia, la concesion, la opo-

sicion, la duda; usos del subjuntivo; la condicion y la hipotesis; uso de las preposiciones
y de los articulos; los tiempos de Pasado.
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K‘ S ‘A‘ P KRAJOWA SZKOrA ADMINISTRAC]I PUBLICZNE]

SEMESTRALNY KURS JEZYKA CHINSKIEGO

LICZEBNOSC GRUPY do 12 oséb
OPLATA 975zt
TERMIN SZKOLENIA 01.10.2014 .- ok.31.01.2015 r.

OSOBA ODPOWIEDZIALNA ZA ORGANIZACJE SZKOLENIA: Justyna Ptudowska, jbp@ksap.gov.pl,
tel.: 22 60-80-211, faks: 22 60-80-281

J. CHINSKI: KURS SEMESTRALNY 1
SEMESTRALNY KURS JEZYKA CHINSKIEGO

FORMA ZAJEC: podstawy jezyka chinskiego (jezyk ogolny)

ADRESAT: pracownicy administracji pragnacy poznac podstawy jezyka chinskiego.

CELE: rozwiniecie umiejetnosci jezykowych: méwienia, rozumienia ze stuchu, czytania i pisania.

PROGRAM: 58 godzin lekeyjnych

B Kilkusemestralny kurs jezyka ogolnego od poziomu Al w skali Rady Europy. Wykorzysta-
nie nowoczesnych podrecznikéw i materiatow zrodtowych.
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KURSY JEZYKOW OBCYCH

SEMESTRALNY KURS JEZYKA ROSYJSKIEGO

LICZEBNOSC GRUPY do 12 oséb
OPLATA 975zt
TERMIN SZKOLENIA 01.10.2014r.- ok. 31.01.2015 .

TEST KWALIFIKACYJNY: 10 wrzesnia 2014 r. w godz. 14.30 - 15.30

OSOBA ODPOWIEDZIALNA ZA ORGANIZACJE SZKOLENIA: Justyna Pludowska, jbp@ksap.gov.pl,
tel.: 22 60-80-211; faks: 22 60-80-281

J. ROSYJSKI: KURS SEMESTRALNY 1 (NOWOS()
JEZYK ROSYJSKIW PRAKTYCE
(Grupy od poziomu poczatkujacego po sredniozaawansowany)

praca z materiatami podrecznikowymi (jezyk ogolny) i materiatami dodatkowymi
FORMA ZAJEC: (elementy jezyka administracji), wykorzystanie krotkich tekstéw prasowych, krét-
kich autentycznych nagran, uktadanie dialogéw, odgrywanie rél, udziat w dyskusji

ADRESAT: pracownicy administracji rozpoczynajacy nauke jezyka rosyjskiego i osoby, ktore
po przerwie ponownie chca podja¢ nauke, by moéc poprawnie komunikowac sie w jezyku
rosyjskim w zyciu codziennym i zawodowym.

CELE: rozwiniecie umiejetnosci jezykowych, trenowanie technik komunikowania sie.
PROGRAM: 58 godzin lekeyjnych, poniedziatek 14.15 - 15.45, czwartek 14.15 - 15.45
B Kurs ogolnego jezyka rosyjskiego z elementami jezyka administracji. Praktyczny kurs gra-

matyki rosyjskiej dla Polakow. Opanowywanie leksyki na podstawie tekstéw o tematyce
zwiazanej z zyciem codziennym, stosunkami miedzyludzkimi, kontaktami stuzbowymi.
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K‘ S ‘A‘ P KRAJOWA SZKOrA ADMINISTRAC]I PUBLICZNE]

J. ROSYJSKI: KURS SEMESTRALNY 2

ROZNE OBLICZA ROSJI - LUDZIE, JEZYK, KULTURA
(poziom sredniozaawansowany)

FORMA ZAJEC: praca z materiatami prasowymi, audiowizualnymi, czytanie tekstéw o charakterze
’ lingwokulturoznawczym, metoda projektow, pogadanki i dyskusje

ADRESAT: pracownicy administracji, ktérzy chca pozna¢ zagadnienia zwiazane z dialogiem
jezykow i kultur, zainteresowani wspotczesna Rosja i jej skrajnosciami.

CELE: rozw0j umiejetnosci komunikowania miedzykulturowego. Doskonalenie umiejetnosci

postugiwania sie jezykiem rosyjskim, pogltebianie wiedzy o Rosiji, jej kulturze, tradycjach
i obyczajach.

PROGRAM: 58 godzin lekeyjnych, poniedziatek godz. 8.00 - 9.30; sroda godz. 14.00 - 15.30

B Kurs jezyka rosyjskiego dla pracownikow administracji, obejmujacy zagadnienia zwiazane
z pogtebianiem wiedzy o zyciu codziennym Rosjan, sposobach zachowania w typowych

sytuacjach, stosunkach spotecznych, tradycjach i kulturze. Skonfrontowanie prawdy i ste-
reotypow na temat Rosji i Rosjan.
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EGZAMINY JEZYKOWE

Zachecamy pracownikéw administracji publicznej do przystgpowania do egzaminéw z jezy-
kow obceych, ktére Krajowa Szkota przeprowadza w ramach lingwistycznego postgpowania
sprawdzajacego.

Po zdaniu egzaminu kandydaci otrzymuja certyfikat honorowany przy sktadaniu wnioskow
o przyjecie do korpusu Stuzby Cywilnej oraz przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych przy

ubieganiu si¢ o przyjecie do Stuzby Dyplomatycznej.

INFORMACJE NA TEMAT FORMY EGZAMINOW ZAINTERESOWANI MOGA ZNALEZC NA NASZEJ STRONIE INTER-
NETOWEJ: WWW.KSAP.GOV.PL

CENA EGZAMINU JEZYKOWEGO: 350 zt

E-MAIL: jbp@ksap.gov.pl

-

KURSY JEZYKOW OBCYCH
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