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Szanowni Panstwo,

tradycyjnie na Panstwa rece przekazuje oferte szkolen
Krajowej Szkoty Administracji Publicznej im. Prezydenta RP
Lecha Kaczynskiego, wierzac, ze kazdy z Panistwa znajdzie co$
interesujacego dla siebie. Prosze zwréci¢ uwage, ze tym razem
oferta obejmuje szkolenia zaplanowane na caty 2018 rok,
co powinno utatwi¢ Panstwu przygotowanie rocznych planéw
szkoleniowych. Bardzo skrupulatnie analizujemy wszystkie
ankiety i przygladamy sie zapotrzebowaniu w administracji
na ksztatcenie w poszczegélnych dziedzinach, dlatego nasza
oferta jest stale aktualizowana i doskonalona, aby wyjs¢ na
przeciw Panstwa potrzebom.

Dla wiekszej przejrzystosci oferty wprowadzono podziat na
tematy pogtebiajace Panstwa wiedze oraz te, ktérych celem
jest ksztalcenie Panstwa umiejetnosci. SkorzystaliSmy ze
sprawdzonego w ostatniej ofercie klasyfikowania zagadnien,
przypisujacego okreslone tematy do takich grup, jak np. za-
rzadzanie, komunikacja i relacje, wsparcie publiczne, kontro-
la, ochrona informacji, finanse i rachunkowos¢ i inne.

Proponuje Panstwu udziat w sprawdzonych i we wznawianych kursach, a takze polecamy nowe
tematy, liczac, ze podobnie jak pozostate zdobedg Panstwa uznanie. Przygotowalismy dla Pan-
stwa blisko 40 nowych propozycji szkolen. Wsrdd nich znajduja sie takie tematy jak: Warsztat
kierownika - jak wyzwoli¢ kreatywnos$¢ pracownika, Briefowanie decydentéw, Ambasador proste-
go jezyka w urzedzie, Audyt projektéw unijnych, Ksiegowo$c¢ i sprawozdawczos¢ budzetu zadanio-
wego i wiele innych, wszystkich nie sposéb wymieni¢. Zachecam Panstwa takze do skorzystania
z naszych kursow jezykowych, ktérych wysoka jakos¢, od poczatku istnienia KSAP, stanowi rozpo-
znawalng marke.

Nowoscia w ofercie KSAP jest kurs e-learningowy, ktéry pozwoli na prawidtowe przeprowa-
dzenie stuzby przygotowawczej w stuzbie cywilnej, tzw. e-stuzba przygotowawcza. Zakres mery-
toryczny kursu obejmuje trzy szkolenia tj. Postawy urzednicze w stuzbie publicznej, Podstawowe
procedury w administracji publicznej oraz Wybrane zagadnienia merytoryczne. Zapisy na kurs
przyjmowane beda przez Internetowy System Rejestracji na Szkolenia (ISRNS) www.ksap.gov.pl/
isrns, za posrednictwem komorki kadrowo-szkoleniowej urzedu.

Zwracam réwniez Panstwa uwage na mozliwo$¢ organizacji przez KSAP szkolen zamknietych,
dostosowanych konkretnych potrzeb i oczekiwan (w tym réwniez na podstawie umoéw dotacyj-
nych). Nasze do$wiadczenia w zakresie tego rodzaju dziatalno$ci sa bardzo rozlegte, podejmujemy
sie realizacji wielu réznorodnych i innowacyjnych projektéw, korzystamy z nowoczesnych techno-
logii, jednoczesnie zapewniajac Panstwu najlepszych treneréw i wyktadowcow.

dr Wojciech Federczyk
Dyrektor Krajowej Szkoty Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej Lecha Kaczynskiego
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KSZTALCENIE USTAWICZNE W KSAP

m pracujesz w administracji publicznej i chcesz uzupetnic swoja wiedze?

m chcesz udoskonali¢ swoje umiejetnosci by by¢ bardziej skutecznym w pracy?

m potrzebujesz kursu jezyka obcego zaprojektowanego specjalnie z myslg o administracji?

m w urzedzie, w ktorym pracujesz jest grupa osob, ktora potrzebuje specjalistycznego szkolenia?

Skorzystaj z oferty szkolen Krajowej Szkoly Administracji Publicznej im. Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej Lecha Kaczynskiego!

JAK ZGLOSIC SIE NA SZKOLENIE?

m rejestracja poprzez Internetowy System Rejestracji na Szkolenia (ISRNS) pod adresem: www.ksap.gov.pl/isrns

m rejestracji dokonuje komoérka kadrowo-szkoleniowa kazdego z urzedéw (posiada swoj login i hasto do ISRNS)

m najpozniej do 7 dni kalendarzowych przed datg rozpoczecia zajec

m rezygnacja z udziatu w szkoleniu nie pdzniej niz na 7 dni kalendarzowych przed data rozpoczecia zajec (pdzniej
urzad zostanie obcigzony pelnymi kosztami szkolenia)

m osoby indywidualne lub pracownicy urzeddéw, ktére nie majg swojego konta w ISNRS zgtaszaja sie na szkolenie
poprzez kontakt z pracownikiem Osrodka Rozwoju i Ksztatcenia Ustawicznego KSAP (dane kontaktowe ponizej)

GDZIE ODBYWAJA SIE SZKOLENIA?

W siedzibie KSAP w Warszawie przy ul. Wawelskiej 56. Dogodny dojazd komunikacjg miejska - autobusami
523,504, 188,187,182, 175,167 i 128, przystanek - Pomnik Lotnika.

CO OBEJMUJE CENA SZKOLENIA?

udziat w zajeciach

przerwy kawowe

obiad kazdego dnia szkolenia

zaswiadczenie potwierdzajace ukonczenie szkolenia

materialy szkoleniowe - zasadniczo w wersji papierowej

PAMIETA] - KSAP nie zapewnia zakwaterowania oraz nie pokrywa kosztéw zwigzanych z dojazdem na szkolenie
PAMIETA] - cena szkolenia uwzgledniona w ofercie jest ceng netto

RABATY

m 10 % - w przypadku zgloszenia przez urzad co najmniej 3 0séb na jedno szkolenie
m 20 % - w przypadku wczesnej rejestracji tj. co najmniej na 31 dni przed terminem szkolenia
m PAMIETA] - rabaty nie dotycza kurséw jezykowych oraz nie tacza sie

0 CZYM JESZCZE WARTO PAMIETAC KORZYSTAJAC Z OFERTY SZKOLEN W KSAP?

m w przypadku braku miejsc mozliwe jest zorganizowanie dodatkowej edycji szkolenia z oferty

m nazlecenie urzedéw administracji publicznej mozliwe jest zorganizowanie dodatkowych szkolen (spoza oferty)
- w siedzibie KSAP, w siedzibie urzedu, w o$rodkach szkoleniowo-konferencyjnych (szkolenia wyjazdowe)

m na zlecenie urzedéw administracji publicznej mozliwe jest zorganizowanie wizyt studyjnych za granica

m KSAP zastrzega sobie prawo do odwotania szkolenia ofertowego w nadzwyczajnych sytuacjach

AKTUALNE INFORMACJE O SZKOLENIACH

m na stronie www.szKolenia.ksap.gov.pl
- znajduje sie wyszukiwarka dostepnych szkolen
- mozna pobra¢ wersje elektroniczng niniejszej oferty (plik PDF)
m mozna zapisac sie na Newsletter informujacy o szkoleniach zaplanowanych na nadchodzacy miesiac

KONTAKT

W sprawie kwalifikacji na szkolenia jezykowe:
Hanna Chrostowska - hanna.chrostowska@ksap.gov.pl tel. 22 6080-111

W sprawie rekrutacji na pozostate szkolenia:
Anna Michatowska - anna.michalowska@ksap.gov.pl tel. 22 6080-109

Dodatkowo - pozostali pracownicy Osrodka Rozwoju i Ksztatcenia Ustawicznego:
kierownik Osrodka Katarzyna Rumin - katarzyna.rumin@ksap.gov.pl tel. 22 6080-106
Aleksandra Baldy - aleksandra.baldy@ksap.gov.pl tel. 22 6080-163
Agnieszka Jezierska-Markocka - agnieszka.jezierska-markocka@ksap.gov.pl tel. 22 6080-112
Justyna Krawczyk - justyna.krawczyk@ksap.gov.pl tel. 22 6080-101
Anna Nowakowska - anna.nowakowska@ksap.gov.pl tel. 22 6080-117 5



ELEKTRONICZNA PLATFORMA SZKOLENIOWA KSAP (E-LEARNING)

Juz wkrétce na stronie internetowej KSAP dostepny bedzie kurs e-learningowy pozwalajacy na prawidtowe
przeprowadzenie stuzby przygotowawczej w stuzbie cywilnej tzw. E-SLUZBA PRZYGOTOWAWCZA.

ZAKRES KURSU - TRZY SZKOLENIA:

1. Postawy urzednicze w stuzbie publicznej
- Ksztatcenie $wiadomos$ci nowoprzyjetego cztonka korpusu w przedmiocie specyfiki funkcjonowania
w uwarunkowaniach publicznoprawnych
2. Podstawowe procedury w administracji publicznej
- Zarysowanie $rodowiska dziatania korpusu stuzby cywilnej, przedstawienie elementarnej siatki pojecio-
wej, przywotanie podstawowych (ogélnych) procedur administracyjnych
3. Wybrane zagadnienia merytoryczne
- Zaprezentowanie wybranych zagadnien merytorycznych o uniwersalnym charakterze dla catego korpusu
urzedniczego; ksztatcenie profesjonalnych umiejetnosci urzedniczych

ZAPISY

m rejestracja poprzez Internetowy System Rejestracji na Szkolenia (ISRNS) pod adresem: www.ksap.gov.pl/isrns
m rejestracji dokonuje komoérka kadrowo-szkoleniowa kazdego z urzedow (posiada swdj login i hasto do ISRNS)

UKONCZENIE KURSU/SZKOLENIA

m przejscie uczestnika w ciggu 2 tygodni przez kurs (wszystkie trzy szkolenia) lub pojedyncze szkolenie
m uzyskanie pozytywnego wyniku z kazdego, z testéw sprawdzajacych (80% poprawnych odpowiedzi)
m potwierdzane za§wiadczeniem o ukonczeniu kursu/szkolenia

DOSTEPNE OPCJE

m wykupienie catego kursu e-stuzby (trzy szkolenia wraz z testami sprawdzajacymi)
m wykupienie catego kursu e-stuzby wraz z egzaminem on-line

m wykupienie egzaminu on-line

m wykupienie pojedynczych szkolen (kazde zakonczone testem sprawdzajacym)

TEST SPRAWDZAJACY A EGZAMIN ON-LINE

m wykupienie kursu/szkolenia oznacza wykupienie testu sprawdzajacego natomiast egzamin on-line jest
oddzielng ustugg, ktdéra nalezy wykupié¢

m w okresie dostepnosci kursu/szkolenia test sprawdzajacy mozna powtarza¢ dowolng ilo$¢ razy (az do
skutku) natomiast egzamin on-line jest dostepny tylko przez 24h i moze by¢ przeprowadzony tylko raz (nie
ma mozliwo$ci powtérzenia)

m zdanie egzaminu on-line potwierdzane jest specjalnym certyfikatem o zdaniu egzaminu ze stuzby przygoto-
wawczej (oddzielnym od zaswiadczenia o ukonczeniu kursu)

m PAMIETA] - to urzedy zapewniajg warunki gwarantujace samodzielne przeprowadzenie egzaminu on-line
przez uczestnikéw (odpowiedni nadzér w trakcie egzaminu)

CENA

m 230 zl netto - kurs z egzaminem
m 200 zl netto - kurs bez egzaminu
m 80 zt netto - szkolenie

m 50 zt netto - egzamin

Szczegotowe informacje oraz regulamin kurséw e-learningowych dostepne sa na www.ksap.gov.pl

KONTAKT

W sprawie kursu, szKolen i egzaminu on-line
esluzba@ksap.gov.pl lub p. Aleksandra Baldy, tel. 22 6080-163, kom. 609-898-974

W sprawie rekrutacji oraz obstugi technicznej EPS
szkolenia@ksap.gov.pl lub p. Anna Michatowska, tel. 22 6080-109, kom. 609-933-975
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LISTA SZKOLEN

. Liczbha Termin Cena
Str. | Nazwa szkolenia " h
godzin szkolenia netto w zt

ZARZADZANIE

ZARZADZANIE
16 AgilePM Foundation — zwinne zarzadzanie projektami 18 2 23-24.04.2018
w administracji publicznej — kurs certyfikowany z egza- 17-18.10.2018 1800
minem
17  AgilePM Practitioner — zwinne zarzadzanie projektami 18 2 18-20.06.2018
w administracji publicznej — kurs certyfikowany z egza- 28-30.11.2018 2200
minem
'1 8  Briefowanie decydentéw nowe 8 1 16.05.2018 590
30.10.2018
19  Komunikacja kierownika - 5 kluczowych rozméw: oczeki- 16 2 10-11.05.2018 900
wania, rozwoj, rezultaty, konflikt, mediacje 18-19.10.2018
20  Mapowanie proceséw w administracji rzadowej i samorza- 24 3 7-9.05.2018 1390
dowej - praktyczne aspekty zarzadzania procesowego 17-19.09.2018
21 Mentoring w administracji publicznej 16 2 20-21.06.2018 890
12-13.12.2018
22 PRINCE2 Foundation - zarzadzanie projektami w admini- 27 3 16-18.04.2018 2200
stracji publicznej - kurs certyfikowany z egzaminem 26-28.09.2018
23 PRINCE2 Practitioner - zarzadzanie projektami w admini- 18 2 4-6.06.2018 2400
stracji publicznej - kurs certyfikowany z egzaminem 14-16.11.2018
24 Rozwdj zawodowy w sektorze publicznym warsztat dla 8 1 12.04.2018
kadry menedzerskiej wykorzystujacy nowa polskg metode 11.09.2018 650
FRIS - Style Myslenia i Dziatania
25  Skuteczny menedzer - budowanie autorytetu przywodcy 16 2 14-15.06.2018 900
25-26.10.2018
26  Trening kierownikéw - rozwdj i zarzadzanie zespotem 16 2 7-8.06.2018 900
w narzedziach SMART9 Management Tools 6-7.12.2018
r27 Warsztat kierownika - jak wyzwoli¢ kreatywno$¢ pracow-  nowe 16 2 16-17.04.2018 990
nika 8-9.10.2018
'28 Zarzadzanie konfliktem w miejscu pracy z elemantami nowe 16 2 5-6.04.2018 850
mediadji 1-2.10.2018
r29 Zarzadzanie oporem pracownika nowe 16 2 14-15.05.2018 990
19-20.11.2018
30 Zarzadzanie projektami zgodnie z metodykg PCM - stan- 24 3 12-14.03.2018 1390
dard UE - kurs na kierownika projektu 10-12.09.2018
31  Zarzadzanie relacjami w miejscu pracy - konstruktywna 8 1 2.03.2018 570
krytyka i rozwigzywanie konfliktow 24.10.2018
'32 Zarzadzanie wiedza w organizadji nowe 8 1 8.06.2018 590
9.11.2018
33  Zarzadzanie zespotem w administracji publicznej 16 2 8-9.03.2018 900
11-12.10.2018
ETYKA
34  Dylematy etyczne w pracy urzednika — warsztaty 8 1 21.03.2018 570
24.09.2018
'35 Przeciwdziatanie naduzyciom i korupgji nowe 16 2 12-13.03.2018 990
26-27.09.2018
36  Wewnetrzne procedury antykorupcyjne a realizacja kontroli 16 2 7-8.06.2018 990
zarzadczej w administracji publicznej 14-15.11.2018



q Liczha Termin Cena
Nazwa szkolenia N h
godzin szkolenia netto w zt

KOMUNIKACJA, RELACJE

F37 Ambasador prostego jezyka w urzedzie nowe 8 1 9.04.2018 590
26.11.2018
38 Asertywna komunikacja w pracy urzednika 14 2 9-10.04.2018 850
27-28.09.2018
39  Efektywnos$¢ zawodowa i zarzadzanie czasem 16 2 12-13.04.2018
15-16.10.2018 900
13-14.12.2018
'40 Etykieta w urzedzie z elementami protokotu dyplomatycz-  nowe 16 2 23-24.04.2018 890
nego 1-2.10.2018
41 Kultura jezyka polskiego w urzedzie - zasady poprawnosci 8 1 16.04.2018 550
i kwestie problematyczne 22.10.2018
42 Obstuga klienta z niepetnosprawnoscia 8 1 25.05.2018 570
21.11.2018
43 Organizacja wizyt zagranicznych, konferencji prasowych 16 2 15-16.05.2018 890
oraz przyje¢ 25-26.09.2018
'44 Podstawy metodologii projektowania stron internetowych  nowe 16 2 20-21.03.2018 790
(UX) 16-17.10.2018
45  Poprawno$¢ jezyka w tekstach urzedowych 16 2 26-27.03.2018 990
3-4.12.2018
46  Potencjaf urzednika - warsztat rozwoju kompetencji i prze- 14 2 14-15.05.2018 900
ciwdziatania wypaleniu urzednika 26-27.11.2018
r47 Profesjonalna asystentka nowe 16 2 19-20.03.2018 890
20-21.09.2018
48  Projektowanie ustug publicznych — service design 16 2 17-18.04.2018 790
23-24.10.2018
49  Prosta polszczyzna w tekstach prawniczych 8 1 23.04.2018 590
19.11.2018
50 Prosta polszczyzna w tekstach urzedowych 8 1 12.03.2018 590
5.11.2018
s Prosta polszczyzna w urzedzie - poziom zaawansowany nowe 8 1 5.03.2018
590
12.11.2018
52 Protokot dyplomatyczny i etykieta urzednicza 16 2 26-27.03.2018
3-4.10.2018 900
53  Rysunkowe prezentacje - wizualizacja mysli, procesow 14 2 22-23.03.2018
P } 890
i poje¢ w pracy z zespofami 3-4.12.2018
otkania stuzbowe — przygotowanie, organizacja, nowe -20.04.
P54 spotkania stuzb przyg ie, organizacj 16 2 19-20.04.2018 i
prowadzenie 20-21.09.2018
55  Sztuka méwienia dla urzednikéw 16 2 5-6.04.2018 990
4-5.10.2018
56  Sztuka prezentacji i wystapien publicznych 16 2 4-5.06.2018 2200
10-11.12.2018
57  Trening negocjacyjny - taktyki, strategie i symulacje 16 2 8-9.03.2018 900
negocjacyjne 27-28.09.2018
58  Trudny klient czy trudny urzad- zasady budowania pozy- 16 2 26-27.04.2018 900
tywnych relacji urzednika z obywatelem 12-13.11.2018
59  Zarzadzanie stresem w urzedzie i trening antystresowy 16 2 22-23.03.2018
11-12.06.2018 850
8-9.11.2018
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WYKORZYSTANIE INFORMACJI

60 Analiza i weryfikacja informaji 12 2 28-29.05.2018 1200
3-4.12.2018
61  Analiza informadji i intuicja w podejmowanie decyzji 16 2 26-27.04.2018 900
13-14.09.2018
62 Informacja naukowa w zarzadzaniu projektami - poziom 12 2 26-27.11.2018 1000
ekspercki
63  OSINT — zdobywanie informacji metodami biatego 14 2 16-17.04.2018
wywiadu 11-12.06.2018
6-7.09.2018 1200
8-9.10.2018
10-11.12.2018
64  Pozyskiwanie danych ilosciowych na potrzeby administracji 12 2 28-29.06.2018 1000
publicznej
65  Wyszukiwanie informacji w krajach Europy Wschodniej 12 2 25-26.10.2018 900
i Azji Centralnej
66 Zaawansowane wyszukiwanie informacji 15 2 19-20.03.2018
17-18.05.2018
2-3.07.2018 1000
27-28.09.2018
15-16.11.2018
67 Zaawansowane wyszukiwanie informacji o ludziach 15 2 9-10.07.2018 1000
6-7.11.2018
IT
68  MS Excel - formuty, funkcje i mechanizmy analityczno-obli- 16 2 15-16.03.2018
czeniowe dla poczatkujacych i sredniozaawansowanych 10-11.05.2018 890
25-26.10.2018
6-7.12.2018
69  MS Excel - formuty, funkcje i mechanizmy analityczno-obli- 21 3 25-27.04.2018 1100
czeniowe dla zaawansowanych 14-16.11.2018
r70 MS Excel — tabele przestawne w analizie danych nowe 8 1 16.04.2018 570
15.10.2018
71 MS Excel - wykresy oraz inne formy graficznej prezentacji 8 1 21.05.2018 570
danych 17.09.2018
72 Profesjonalne prezentacje multimedialne — metody, 16 2 15-16.03.2018 900
narzedzia i techniki 13-14.09.2018
. Liczba Termin Cena
Nazwa szkolenia N N
godzin szkolenia netto w zt
WIEDZA
POSTEPOWANIE ADMINISTRACYJNE
73 Administracyjne kary pieniezne-zasady nakfadania i wy- 8 1 13.04.2018
mierzania w Swietle Kodeksu postepowania administra- 19.10.2018 570
cyjnego
74 Czynnosci organu administracji w postepowaniu admini- 8 1 15.06.2018
stracyjnym (doreczenia, terminy,prowadzenie i udostepnia- 12.10.2018 550
nie akt sprawy administracyjnej)
75 Mediacja w postepowaniu administracyjnym 8 1 5.03.2018 570
29.10.2018
76  Petycje, skargi i wnioski w administracji publicznej 16 2 4-5.06.2018 850
8-9.10.2018
77  Postepowanie administracyjne ogélne 16 2 24-25.05.2018 850

22-23.11.2018



Liczha Termin Cena
Nazwa szkolenia
godzin szkolenia netto w zt

Postepowanie dowodowe oraz zasady formutowania fak- 19-20.04.2018
tycznego i prawnego uzasadnienia decyzji administracyjnej 29-30.11.2018
r79 Postepowanie odwofawcze w postepowaniu administracyj- nowe 8 1 14.03.2018
nym w $wietle znowelizowanego Kodeksu postepowania 31.10.2018 570
administracyjnego
80  Weryfikacja decyzji administracyjnych w nadzwyczajnych 16 2 10-11.05.2018
postepowaniach administracyjnych (wznowienie poste- 13-14.12.2018 850
powania, stwierdzenie niewaznosci, uchylenia lub zmiana
decyzji w trybie art. 154 i 155 Kpa)
81  Wzory pism i decyzji w sprawach administracyjnych po 16 2 7-8.06.2018
zmianach w Kpa - warsztaty praktyczne 15-16.11.2018 890
82  Zmiany w postepowaniu przed sadami administracyjnymi 16 2 5-6.04.2018
i w procedurze administracyjnej w perspektywie sgdow 20-21.09.2018 850
WSPARCIE PUBLICZNE
onitoring, ewaluacja i kontrola projektéw finansowanych nowe -10.04.
r83 Monitoring luacja i k | jektow fi h 16 2 9-10.04.2018 990
z funduszy UE 17-18.10.2018
84  Pomoc publiczna i pomoc de minimis w okresie programo- 16 2 7-8.03.2018 990
wania 2014-2020 29-30.11.2018
85  Pomoc publiczna w projektach infrastrukturalnych 16 2 7-8.03.2018 850
20-21.11.2018
86  System zarzadzania i kontroli w perspektywie finansowej 8 1 14.06.2018 570
2014-2020 23.10.2018
Ps7  mwatosc projektéw w perspektywie 2007-2013 a 2014-  nowe 8 1 19.03.2018 590
2020 12.11.2018
ZAMOWIENIA PUBLICZNE
88  Aspekty spoteczne w zamdwieniach publicznych 8 1 5.04.2018 570
24.10.2018
89  Praktyczny kurs udzielania zaméwien publicznych w $wie- 16 2 24-25.09.2018 890
tle nowelizacji prawa zaméwien publicznych
r90 Przygotowanie postepowania jako fundament skutecznosci nowe 8 1 19.06.2018
zamowien publicznych. Jak poprawnie oszacowac wartos¢ 13.11.2018 570
i opisac przedmiot zaméwienia oraz dobrac kryteria oceny
ofert
91  Zamowienia publiczne o wartosci ponizej 30 tys. 0 i inne 8 1 13.03.2018
zamoéwienia wyfaczone z obowiazku stosowania ustawy 570
Pzp oraz zasady konstruowania wewnetrznych procedur
udzielania zamoéwien
KONTROLA | AUDYT
r92 Audyt projektéw unijnych nowe 16 2 16-17.05.2018 990
9-10.10.2018
'93 Identyfikacja i analiza ryzyka w administracji w procesie nowe 16 2 14-15.05.2018 990
kontroli zarzadczej 19-20.11.2018
94  Kontrola wykonania zadan w nowoczesnej administracji 16 2 17-18.05.2018 900
publicznej 1-2.10.2018
95  Kontrola zarzadcza w administracji publicznej 16 2 19-20.03.2018 990
22-23.10.2018
r96 Koordynacja kontroli zewnetrznej i audytu wewnetrznego  nowe 8 1 24.04.2018 570
W organizacji 21.11.2018
97  Metodyka kontroli w administracji publicznej 16 2 9-10.04.2018
11-12.06.2018 990

10-11.09.2018
19-20.11.2018
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Liczha Termin Cena
Nazwa szkolenia
godzin szkolenia netto w zt

'98 Niezbednik kontrolera - przepisy, standardy, wzory nowe 12-13.03.2018
dokumentéw 3-4.12.2018
99  Zapewnienie jakosci w kontroli 8 1 24.09.2018 570
FINANSE | RACHUNKOWOSC
HOO Akcja Bilans. Zasady sporzgdzania jednostkowego i facz- nowe 7 1 17.12.2018
nego sprawozdania finansowego Panstwowych Jednostek 590
Budzetowych za rok 2018
101 Budzetowanie zadaniowe w administracji publicznej 16 2 6-7.06.2018 990
7-8.11.2018
102 Budzetowanie w sektorze publicznym 8 1 28.05.2018 590
5.10.2018
103  Dyscyplina finanséw publicznych 16 2 8-9.03.2018 900
11-12.10.2018
r1-04 Inwentaryzacja 2018 nowe 7 1 16.11.2018 590
siegowos¢ i sprawozdawczo$¢ budzetu zadaniowego nowe .03.
Pios Ksiegowos¢ i d $¢ budz danioweg 7 1 19.03.2018
w roku 2018 — wprowadzenie do reformy systemu 590
budzetowego
r1-06 Nowe zasady rachunkowosci budzetowej krajowej admini-  nowe 7 1 27.03.2018 590
stracji skarbowej obowiazujace w roku 2018
'107 Przygotowanie do zamknigcia roku 2018. Dochody-przy- nowe 7 1 03.12.2018
chody, wydatki-koszty na koniec okresu i na przetomie 590
roku budzetowego w nowym planie kont na rok 2018 po
likwidacji okresu przejsciowego
108 Rachunkowosc i sprawozdawczos¢ finansowa jednostek 16 2 16-17.04.2018
gospodarczych oraz jednostek sektora finanséw publicz- 19-20.11.2018 800
nych posiadajacych osobowos$¢ prawng
arzadzanie budzetem i majatkiem jednostek administracji nowe .04.
P09 zarzadzanie budz i majatkiem jed k administracji 8 1 6.04.2018 570
publicznej 14.09.2018
asady ewidencji ksiegowej dochodéw i wydatkow nowe .04.
P10 zasady ewidengi ksi j dochodow i wydatkd 7 1 6.04.2018
z podatkiem VAT w PJB 2018 - zastosowanie mechanizmu 590
podzielonej pfatnosci (tzw. split payment)
'111 Zasady ewidencji mienia pafistwowego w roku 2018 nowe 7 1 28.03.2018 590
HR
r1-1 2 Czas pracy w administracji nowe 8 1 4.06.2018 570
18.12.2018
113 HR Partner - nowoczesny dziat personalny w administraji 16 2 25-26.06.2018 890
publicznej 28-29.11.2018
r1-14 Jak zawiera¢ umowy terminowe w oparciu o limity nowe 8 1 20.04.2018
570
23.11.2018
Piis Korygowanie dokumentacji pfacowej w praktyce - czyli jak  nowe 8 1 18.04.2018
prawidtowo realizowac obowigzki ptatnika, gdy wczesniej 16.10.2018 570
sporzadzona dokumentacja wymaga zmiany
r1-16 Naliczenia pfacowe w praktyce - ciekawe przypadki, nowe 8 1 22.05.2018 570
orzeczenia i stanowiska urzedowe 26.11.2018
117  Opisywanie i wartosciowanie stanowisk pracy - jak realnie 16 2 15-16.05.2018 950
i skutecznie wykorzystac ten system w urzedzie? 22-23.10.2018
118 Poprawne zatrudnianie i zwalnianie — wybrane zagadnie- 8 1 10.04.2018 570
nia praktyczne 7.09.2018
'119 Prawo pracy w praktyce - urlopy, uprawnienia rodzicielskie, nowe 8 1 22.06.2018 570
akta osobowe 19.12.2018



Liczha Termin Cena
Nazwa szkolenia
godzin szkolenia netto w zt

120 Przeciwdziatanie mobbingowi, dyskryminacja w miejscu 9-10.04.2018
pracy. Zasady powofywania i pracy komisji antymobbin- 4-5.09.2018 890
gowych
121  Przeprowadzanie ocen okresowych w stuzbie cywilnej 16 2 14-15.03.2018 950
a efektywnosc¢ zarzadzania ludzmi w instytucji publicznej 15-16.10.2018
'122 Umowy cywilnoprawne w praktyce - zawieranie i rozli- nowe 8 1 7.03.2018 570
czanie 21.09.2018
'1-23 Ustalanie prawa i wypfaty zasitkow w razie choroby nowe 6 1 16.04.2018 490
i macierzynstwa 13.11.2018
124 Warsztaty prawa pracy dla administracji publicznej 16 2 15-16.03.2018
29-30.10.2018 990
r1-25 Wybrane zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej  nowe 8 1 8.05.2018 570
29.10.2018
126 Zarzadzanie zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej z ele- 16 2 23-24.05.2018 890
mentami prawa pracy 21-22.11.2018
r1-27 Zatrudnianie i funkcjonowanie oséb z niepetnosprawno- nowe 8 1 18.04.2018 570
$ciami w jednostkach administracji publicznej 17.10.2018
OCHRONA INFORMACII
128  lle moze wiedzie¢ obywatel? Prawo dostepu do informagji 16 2 9-10.05.2018 850
publicznej i jego najnowsze zmiany 22-23.10.2018
129 Nowe prawo ochrony danych osobowych (RODO) 8 1 9.04.2018 570
19.11.2018
130 Ochrona danych osobowych a dostep do informacji 8 1 11.06.2018 570
publicznej 10.12.2018
131 Zasady udostepniania, odmowy udostepniania informacji 16 2 20-21.03.2018
publicznych oraz ponownego wykorzystania informadji 18-19.09.2018 990
sektora publicznego-wzory pism (z uwzglednieniem zmian
w k.pa.)
POZOSTALE
132 Innowadja. Identyfikacja, analiza, wdrozenie - szkolenie dla 16 2 18-19.04.2018 990
administracji publicznej
133 Legislacja dla nieprawnikéw 24 3 22-23126.03.2018 1200
4-5i8.10.2018
134 Podstawowy kurs prawa gospodarczego i cywilnego dla 16 2 11-12.04.2018 850
urzednika 26-27.11.2018
'135 Studia wykonalnosci - analizy ekonomiczno-finansowe - nowe 16 2 4-5.04.2018
y y 990
wyliczanie luki w finansowaniu - warsztaty komputerowe 3-4.10.2018
136 Tworczo$¢ w urzedzie czyli podstawy prawa autorskiego 16 2 26-27.03.2018 850
a instytucja publiczna 1-2.10.2018
137 Umowy — prawidiowa tres¢ umoéw, zabezpieczanie 16 2 18-19.06.2018
umow, kary umowne. Ugodowe rozwigzywanie sporow 11-12.12.2018 900
z udziatem Skarbu Pafstwa — zasady prawidfowego
postepowania
138 Zasady tworzenia aktéw wewnetrznych z elementami 16 2 17-18.05.2018 850
techniki legislacyjnej 6-7.12.2018
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Nazwa szkolenia N .
godzin szkolenia

JEZYKI OBCE
SEMESTRALNE KURSY JEZYKA ANGIELSKIEGO
r1 41 Askills upgrade in listening and translating nowe 50 26.02-8.06.2018
(poziom $redniozaawansowany wyzszy)

ﬂ 41 Enjoy your English (poziom co najmnie] $redniozaawansowany) nowe 50 26.02-8.06.2018
142 Grammar in action (poziom co najmniej $redniozaawansowany) 50 26.02-8.06.2018
142 Jezyk administracji — English for public administration (poziom $redniozaawanso- 50 26.02-8.06.2018

wany wyzszy)

r143 Kolejne wyzwanie — nabierz pewnosci siebie (poziom $redniozaawansowan nowe 50 26.02-8.06.2018

jne wy p p y
nizszy)
143 Mowimy bez barier (poziom $redniozaawansowany nizszy) 50 26.02-8.06.2018
144 News from the World: Have Your Say (poziom $redniozaawansowany) 50 26.02-8.06.2018
144 Praktyczna gramatyka (poziom Sredniozaawansowany) 50 26.02-8.06.2018
145  Praktyczne komunikowanie si¢ dla mniej zaawansowanych 50 26.02-8.06.2018
(poziom $redniozaawasowany nizszy, Il semestr)
145  Put your message across — jak mowi¢ poprawnie, klarownie i ptynnie? 50 26.02-8.06.2018
(poziom co najmniej Sredniozaawansowany)
145  Towards proficiency in speaking - czyli jak mowic po angielski ptynniej, pewniej 50 26.02-8.06.2018
i bardziej poprawnie (poziom zaawansowany)
H 46 Understanding Issues that matter - a content-based approach to learning English ~ nowe 50 26.02-8.06.2018
(poziom $redniozaawansowany)
£ 46 Watch and speak — obejrzyj i skomentuj nowe 50 26.02-8.06.2018

(poziom co najmniej sredniozaawansowany)

SEMESTRALNE KURSY JEZYKA FRANCUSKIEGO

147  Kurs jezyka francuskiego z elementami jezyka administracji (poziom podstawowy 50 26.02-8.06.2018
-bez testu kwalifikacyjnego)

147  Kurs jezyka francuskiego z elementami jezyka administracji 50 26.02-8.06.2018
(poziom $redniozaawansowny; IV semestr)

SEMESTRALNE KURSY JEZYKA HISZPANSKIEGO

H48 Disfruta tu espafiol (poziom co najmniej Sredniozaawansowany) nowe 50 26.02-8.06.2018
r148 Jezyk hiszpanski w praktyce (poziom $redniozaawansowany) nowe 50 26.02-8.06.2018
149  Kurs jezyka hiszpanskiego z elementami jezyka administracji 50 26.02-8.06.2018

(poziom podstawowy - bez testu kwalifikacyjnego)

SEMESTRALNE KURSY JEZYKA NIEMIECKIEGO

149  Kurs jezyka niemieckiego z elementami jezyka administracji nowe 50 26.02-8.06.2018
(poziom podstawowy — bez testu kwalifikacyjnego)

by |

150  Niemiecki w Unii Europejskiej — aktualnosci gospodarcze, polityczne i spofeczne 50 26.02-8.06.2018
(poziom co najmniej Sredniozaawansowany)

SEMESTRALNE KURSY JEZYKA ROSYJSKIEGO

150  Jezyk rosyjski w praktyce (poziom podstawowy - bez testu kwalifikacyjnego) 50 26.02-8.06.2018
SPECJALISTYCZNE WARSZTATY Z JEZYKA ANGIELSKIEGO
151  Coraz lepszy angielski — kurs sobotni dla urzednikéw 24 10.03-21.04.2018
(poziom $redniozaawansowany)
151 eneral legal English (poziom co najmniej Sredniozaawansowany nowe 4 7.02-10.04.201
L4 G I legal English (pozi jmniej $redni ) 2 27.02-10.04.2018
152 Podstawy jezyka analizy w jezyku angielskim (poziom $redniozaawansowany 24 17.04-5.06.2018
Wyzszy)

13



Fis,

156

Environmental English (poziom co najmniej $redniozaawansowany)
Formalny angielski (poziom co najmniej sredniozaawansowany)
International Economic English (poziom co najmniej $redniozaawansowany)
Konferencja — niezbednik uczestnika (poziom $redniozaawansowany wyzszy)
0 prawie UE po angielsku (poziom zaawansowany)

Po angielsku na pismie (poziom co najmniej Sredniozaawansowany)

Udane prezentacje. Jak klarownie i bez leku wypowiadac sie publicznie? (poziom
co najmniej $redniozaawansowany)

W srodowisku miedzynarodowym: cross-cultural competences in English (poziom
$redniozaawansowany wyzszy)

nowe

nowe

nowe

H
godzin

INTENSYWNE SPECJALISTYCZNE TRENINGI Z JEZYKA ANGIELSKIEGO

20
20
20
20
20
20
20

20

Termin
szkolenia

4-6.06.2018
16-18.05.2018
12-14.03.2018
18-20.04.2018
21-23.05.2018
22-24.03.2018

24-25.05.
i8.06.2018

4-6.06.2018

INTENSYWNE SPECJALISTYCZNE TRENINGI Z JEZYKA FRANCUSKIEGO

Pise

14

Konferencje i prezentacje w jezyku francuskim

(poziom co najmniej Sredniozaawansowany)

nowe

20

10-11118.05.2018
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UMIEJETNOSCI

AGILEPM® FOUNDATION — ZWINNE ZARZADZANIE PROJEKTAMI
W ADMINISTRACIJI PUBLICZNEJ — KURS CERTYFIKOWANY Z EGZAMINEM

FORMA ZAJEC wyklad, ¢wiczenia, studia przypadkéw, dyskusje
CENA SZKOLENIA 1800 zi
TERMIN 23-24.04.2018 oraz 17-18.10.2018

CZAS TRWANIA

18 godzin dydaktycznych w tym egzamin (2 dni szkoleniowe),
godz. 9.00-17.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

PROGRAM

16

Akredytowany, do$wiadczony trener metodyki AgilePM®; na state zwigzany z firma
INPROGRESS, ktéra organizuje szkolenia z brytyjskich standardéw zarzadzania; jego
doswiadczenie zawodowe obejmuje wieloletniag praktyke w prowadzeniu projektow,
takze w instytucjach publicznych; dzieki zawodowej aktywnosci, z tatwoscia obrazu-
je teoretyczng wiedze przyktadami z codziennej pracy.

m kierownicy projektéw oraz kierownicy zespotéw projektowych

m kadra zarzadzajaca projektami

m kierownicy zespotéw wytwdrczych / kierownicy zespotéw

B wszyscy zainteresowani poznaniem réznic miedzy PRINCE2® a AgilePM®

m wszyscy zainteresowani stosowaniem metodyki AgilePM® w praktyce

®m wszyscy zainteresowani uzyskaniem certyfikatu AgilePM® Foundation

Uczestnicy szkolenia zapoznaja sie z filozofig i pryncypiami metodyki DSDM®. Pozna-
ja réwniez podstawy dotyczace procesu, rél i obowigzkéw oraz produktéw rekomen-
dowanych przez DSDM®. Szkolenie oparte jest 0 wymagania stawiane kandydatom
AgilePM® Foundation i konczy sie egzaminem

m Agile - definicja. Korzysci ze stosowania DSDM®;
m Filozofia, najwazniejsze zasady i zmienne projektowe;

m Przygotowanie do sukcesu;

m Czym jest proces DSDM®?

m Ludzie - role i odpowiedzialnosci w DSDM®;

m Produkty DSDM®;

m Charakterystyka kluczowych praktyk DSDM®;

m Planowanie i kontrola;

m Wytyczne i porady przed egzaminem AgilePM® Foundation;

m Egzamin AgilePM® Foundation.

Egzamin AgilePM® na poziomie Foundation sktada sie z 50 pytan z jedng prawidto-
wa odpowiedzia. Za kazda poprawng odpowiedz przyznawany jest 1 punkt, za btedna
- 0 punktéw; maksymalna liczba punktéw wynosi zatem 50. Prég zaliczenia egzami-
nu wynosi 50%, co oznacza, ze nalezy poprawnie odpowiedzie¢ na co najmniej 25
pytan. Informacja o liczbie punktéw uzyskanych podczas egzaminu nie widnieje na
certyfikacie. Certyfikat AgilePM® Foundation jest wazny bezterminowo.

Egzamin na poziomie Foundation, ktéry odbywa sie w ostatnim dniu szkolenia,
dostepny jest w jezyku polskim i angielskim i trwa 40 minut. Cena kursu obejmuje
rowniez koszt egzaminu.
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AGILEPM® PRACTITIONER — ZWINNE ZARZADZANIE PROJEKTAMI
W ADMINISTRACIJI PUBLICZNEJ — KURS CERTYFIKOWANY Z EGZAMINEM

FORMA ZAJEC warsztaty, aktywne formy nauczania, studia przypadkow, dyskusje
oraz egzamin

CENA SZKOLENIA 2200 z1

TERMIN 18-20.06.2018 oraz 28-30.11.2018

CZAS TRWANIA 18 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-17.00 +

egzamin 3-go dnia szkolenia w godz. 9.00-12.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

PROGRAM

Akredytowany, doswiadczony trener metodyki AgilePM®; na state zwigzany z firma
INPROGRESS, ktora organizuje szkolenia z brytyjskich standardéw zarzadzania; jego
doswiadczenie zawodowe obejmuje wieloletnig praktyke w prowadzeniu projektow,
takze w instytucjach publicznych; dzieki zawodowej aktywnosci, z tatwoscia obrazu-
je teoretyczna wiedze przyktadami z codziennej pracy.

m osoby posiadajace certyfikat AgilePM® Foundation

m obecni i przyszli kierownicy projektéw

m osoby, ktore chca zajmowac sie lub zajmuja sie zawodowo zarzadzaniem projekta-
mi i chca zglebi¢ metodyke zwinnego zarzadzania projektami

Pogtebienie wiedzy poznanej na poziomie Foundation i przygotowanie do egzaminu
na poziomie Practitioner.

m Role i obowiazki z punktu widzenia kierownika projektu

m Zwinne zarzadzanie projektem w cyklu zycia wg DSDM®
m Efektywne uzycie produktéw
m Dostarczanie na czas dzieki technikom MoSCoW i Timeboxing
m Ludzie, zespoty i interakcje
m Wymagania i User Stories
m Szacowanie - jak i kiedy?
m Planowanie w cyklu zZycia wg DSDM®

m Jako$¢

m Zarzadzanie ryzykiem

m Dostosowanie

m Porady dotyczace egzaminu AgilePM® Practitioner

m Egzamin AgilePM® Practitioner (w dodatkowym terminie)

Egzamin AgilePM® Practitioner jest testem obejmujacym cztery obszary pytan
w oparciu o scenariusz. Maksymalna liczba punktéw do uzyskania na egzaminie
wynosi 80. Aby zaliczy¢ egzamin, nalezy uzyska¢ co najmniej 40 punktéw (50%).
Egzamin jest dostepny w jezyku polskim i angielskim i trwa 150 minut. W czasie
trwania egzaminu mozliwe jest Korzystanie wytacznie z oficjalnego podrecznika
,AgilePM® Agile Project Management Handbook v2”, ktdry jest dostepny w jezykach
polskim i angielskim. Uzyskany certyfikat AgilePM® Practitioner jest wazny bezter-
minowo. Certyfikat na poziomie Practitioner moga uzyskac jedynie posiadacze certy-
fikatu Foundation. Cena szkolenia obejmuje réwniez cene egzaminu.
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UMIEJETNOSCI

BRIEFOWANIE DECYDENTOW

FORMA ZAJEC warsztat
CENA SZKOLENIA 590 zt
TERMIN 16.05.2018 oraz 30.10.2018

CZAS TRWANIA

8 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 12

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKT SZKOLENIA

PROGRAM

18

dr Adam Kowalik - doradca, trener, menedzer z kilkunastoletnim do$wiadczeniem
zawodowym w Polsce i zagranica. Specjalizuje sie¢ w strategii konkurowania firm,
wywiadzie biznesowym, symulacjach strategicznych, zarzadzaniu wiedzg. Praco-
wat na rzecz kilkudziesieciu najwiekszych polskich firm z réznych branz. Realizowat
takze zlecenia dla jednostek administracji publicznej. Wspoétpracuje z wiodacymi
polskimi uczelniami. Jest znany ze stosowania metod tzw. ,active learning” oraz pro-
wokowania uczestnikéw do krytycznego myslenia. Posiada doktorat z zarzadzania
wiedza (SGH, 2006) i licencje detektywa (2011). Otrzymat stypendium Fulbrighta
(2017) w Waszyngtonie oraz CEMS w Norwegii (2001).

m Warsztat jest dedykowany osobom przeprowadzajacym briefingi dla decydentow
i chcacym to robic jeszcze lepiej, czyli tak aby rzeczywiscie dotrze¢ do decydentéw
ze swoim przekazem i osiagnac¢ swaj cel

m Z warsztatu skorzystaja takze osoby, ktore dotad nie przeprowadzaty briefingow,
ale w najblizszym czasie stang przed takim wyzwaniem.

Briefing jest krytycznym etapem prac i od niego potrafig w duzej mierze zalezec efekty
wielotygodniowej pracy. Celem warsztatu jest rozwiniecie umiejetnosci prowadzenia
briefingéw dla decydentow poprzez ¢wiczenia oraz poznanie dobrych i ztych prak-
tyk. Celem warsztatu nie jest natomiast rozwiniecie og6lnych umiejetnosci w zakresie
prezentacji.

Po ukonczeniu tego warsztatu uczestnik bedzie:

m wiedzial, jak sie przygotowac do briefingu

m potrafil przeprowadzi¢ profesjonalny briefing dla decydentow
m znatl dobre i zte praktyki w briefowaniu decydentéw

Czes¢ I: dobre i zte praktyki w briefowaniu decydentéw

m Perspektywa: ma ogromne znaczenie wiec od tego ,zaczynamy”

m Tresé¢: to ,tylko” koncowa faza czego$ znacznie wiekszego

m Struktura: najpierw ,dobre” zrozumienie a potem raportowanie

m Wyglad: komunikacja wizualna ma ,pewne” znaczenie

m Dialog: te krytyczne 5-30 minut, ktére moga ,decydowac” o wszystkim

Czes¢ I1: briefowanie decydentéw w praktyce

m Przygotowanie krotkich, indywidualnych briefingéw na dowolny temat - prefero-
wana tematyka zawodowa, ale bez konieczno$ci ujawniania wrazliwych detali

m Przeprowadzenie briefingu (do 5 minut) w przyjaznym i bezpiecznym srodowisku
(na forum uczestnikéw warsztatu)

m Omoéwienie przeprowadzonych briefingéw pod katem wnioskéw na przysztosé
(auto-refleksja osoby briefujacej, informacja zwrotna od stuchaczy, rekomendacje
ze strony prowadzacego)

m Podsumowanie dobrych praktyk oraz lessons learned



Krajowa Szkota Administracji Publicznej

K[S|A|P

im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

Lecha Kaczynskiego

KOMUNIKACJA KIEROWNIKA - 5 KLUCZOWYCH ROZMOW: OCZEKIWANIA,
ROZWOJ, REZULTATY, KONFLIKT, MEDIACJE

FORMA ZA jE(j wyklad, dyskusja, testy, studia przypadkow, ¢wiczenia interaktywne

CENA SZKOLENIA 900 zi

TERMIN 10-11.05.2018 oraz 18-19.10.2018

CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.30-16.30

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY Mirostaw Stowikowski i Tomasz Curlej - autorzy bestsellerowych poradnikéw na
temat rozwoju cztowieka w tym: ,Powiedz Stop stresowi .., ,9 milowych krokéw do

sukcesu zawodowego i osobistego”; tworcy programéw szkoleniowych i narzedzi
diagnostycznych SMART9; od 12 lat prowadza szkolenia dla administracji publicznej
i znanych korporacji; specjali$ci z gruntownym przygotowaniem i do§wiadczeniem
ekonomicznym oraz psychologicznym; pracowali miedzy innymi dla KPRM i NBP
oraz wielu ministerstw i urzedéw.

GRUPA DOCELOWA = kadra kierownicza urzedéw
m pracownicy komoérek ds. kadr i szkolen
m koordynatorzy zespotéw projektowych w urzedach

CEL SZKOLENIA Doskonalenie umiejetnosci budowania partnerskich relacji z podwtadnymi i wspoét-
pracownikami.

EFEKT SZKOLENIA m poszerzenie wiedzy z zakresu komunikacji werbalnej i niewerbalnej w odniesieniu
do podwtadnych i wspétpracownikéw
® podniesienie poziomu umiejetnosci radzenia sobie z trudnosciami prowadzenia
kluczowych rozméw kierowniczych
wiele praktycznych doswiadczen i rozwigzan

Rola komunikacji w organizacji
Podstawy komunikacji interpersonalnej kierownika
Efektywna komunikacja w trakcie rozmowy: werbalna i niewerbalna
Rozmowa na temat oczekiwan i rezultatow
- przygotowanie do rozmowy
- spos6b prowadzenia rozmowy
- wyrazanie szacunku i uznania
- przekazywanie konstruktywnych informacji zwrotnych
m Rozmowa na temat rozwoju
- dotychczasowe efekty pracy a kierunki rozwoju pracownika
- metody i narzedzia mozliwe do wykorzystania w procesie rozwoju
m Kierownik wobec konfliktow
- nowoczesne podejscie do zjawiska konfliktu
- strategie rozstrzygania konfliktéw - rola menedzera
m Relacje interpersonalne w praktyce - studium przypadku (scenki moderowane)
- typy trudnych wspoétpracownikéw;
- sposoby podejscia do ludzi o r6znym charakterze
- strategie radzenia sobie z presja i manipulacja
Btedy najczesciej popetniane w trakcie prowadzenia kluczowych rozméw kierow-
niczych oraz sposoby zapobiegania im

PROGRAM




7

UMIEJETNOSCI

MAPOWANIE PROCESOW W ADMINISTRACJI RZADOWEJ | SAMORZADOWE) —
PRAKTYCZNE ASPEKTY ZARZADZANIE PROCESOWEGO

FORMA ZAJEC

wyklad przy uzyciu prezentacji multimedialnej, warsztaty, cwicze-
nia indywidualne, dysKkusje i studia przypadkéw; Cykl Kolba; Action
learning; Burza moézgow; warsztaty komputerowe.

CENA SZKOLENIA

1390zt

TERMIN

7-9.05.2018 oraz 17-19.09.2018

CZAS TRWANIA

24 godziny dydaktyczne (3 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 25

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKT SZKOLENIA

PROGRAM

20

dr Artur Bartoszewicz - ekonomista; adiunkt w Szkole Gtéwnej Handlowej w War-
szawie; przygotowywatl budzety zadaniowe na zlecenie urzedéw administracji rza-
dowej i JST; przygotowywat analizy systemu identyfikacji i zarzadzania ryzykiem
w administracji; przygotowywat mapy i opisy proceséw w administracji; autor
ponad 60 ekspertyz z zakresu analiz ekonomiczno-finansowych, pomocy publicznej
i budzetu zadaniowego m.in. na rzecz MF, MIR, MG, MRiRW, MSiT, PARP.

m kadra $rednia i wyzsza kierownicza urzedow i ministerstw
m pracownicy wszystkich komoérek organizacyjnych odpowiedzialni m.in. za realiza-
cje dziatan i wsparcie realizacji proceséw w organizacji

Przedstawienie metod i tryb6w mapowania procesow. Zdobycie przez uczestnikow
szkolenia umiejetnos$ci zbierania danych dla celow mapowania i modelowania pro-
cesow. Zdobycie umiejetnosci identyfikowania obszaréw problemowych i potencjatu
doskonalenia w istniejacych w organizacji procesach. Zdobycie wiedzy o sposobach
doskonalenia proceséw i poprawie ich sprawnosci.

m wiasciwe identyfikowanie i interpretowanie procesu w organizacji
® rozumienie zasady zarzadzania procesami
m poznanie metod i technik mapowania proceséw

m Mapowanie proceséw, metody mapowania proceséw oraz zastosowanie map pro-
ces6w: mapa przeptywu procesu, wykres rybia 0$¢, wykres Pareto, histogram, ana-
liza FMEA, SPC, Poka-yoke, metoda 5 WHY, TQM i inne

m Metody i techniki identyfikacji proceséw zachodzacych w organizacji, wybor pro-
ces6w kluczowych dla funkcjonowania organizacji, optymalizacja procesowa;

m Analiza i weryfikacja proceséw (procesy zarzadcze, operacyjne, wspomagajace)
wraz ze zidentyfikowaniem i opracowaniem miernikéw i produktéw proceséw;
Przygotowanie szczegétowych map proceséw/ procedur postepowania - okresle-
nie obszaréw

m Diagramy proceséw i workflow: diagramy przeptywowe top-down; diagramy blo-
kowe; activity charts; diagramy workflow; diagramy przeptywowe cross-functio-
nal

m Identyfikacja i analiza ryzyk; Wdrozenie i okreslenie mechanizméw monitorowa-
nia skutecznosci i efektywnosci proceséw

m Stosowanie technik rozwigzywania probleméw - diagramy Pareto-Lorenza, Ishi-
kawy, metody ABC, Root Cause Analysis, 5Why, technika A3; Wybér sposobow
i punktéw pomiaru efektywnosci i ustanowienie celéw dla wybranych miernikéw
- benchmarking i scorecards



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
K|S|A|P im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
Lecha Kaczynskiego
MENTORING W ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ
FORMA ZA jE(: mini-wyklady, ¢wiczenia indywidualne oraz zespotowe, dyskusje,
studia przypadkéw
CENA SZKOLENIA 890 z1
TERMIN 20-21.06.2018 oraz 12-13.12.2018
CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00
MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15
PROWADZACY Malgorzata Sidor-Rzadkowska - doktor nauk humanistycznych Uniwersytetu War-

szawskiego, wyktadowca na studiach MBA, do§wiadczony konsultant i trener; autor-
ka wielu ksigzek, w tym ,Zarzadzanie zasobami ludzkimi w administracji publicznej.
Ocena i rozwoj cztonkéw korpusu stuzby cywilnej”, ,Mentoring. Teoria, praktyka,
studia przypadkow”. Przewodniczaca jury ogélnopolskiego konkursu Top HR Mana-
ger.

GRUPA DOCELOWA  ® pracownicy dziatéw kadr
m kadra kierownicza wszystkich szczebli

CEL SZKOLENIA Zapoznanie uczestnikéw z zasadami tworzenia nowoczesnych programéw mentorin-
gowych oraz przeglad szans i zagrozen zwiazanych z wdrazaniem mentoringu (z per-
spektywy organizacji, mentoréw i podopiecznych)

EFEKT SZKOLENIA m poszerzenie wiedzy i umiejetno$ci dotyczacych opracowywania réznorodnych
metod wspierania rozwoju zawodowego pracownikow
®m wypracowanie metod i narzedzi wdrozenia programu mentoringu w warunkach
konkretnych urzedéw

Pojecie i istota mentoringu

Mentoring a inne formy wspierania rozwoju

- Mentoring a coaching

- Mentoring a szkolenie

- Mentoring a samoksztatcenie

Obszary szczegdlnego zastosowania programéw mentoringowych w organizacji
Dobér kandydatéw na mentoréw

Dobér kandydatéw na podopiecznych

Rola i zadania koordynatora programu

Kojarzenie par mentor-podopieczny; analiza stosowanych praktyk, wady i zalety
kazdej z nich

m Przeglad najczesciej wystepujacych trudnosci i sposoby ich przezwyciezania

m Mentoring a miedzypokoleniowy transfer wiedzy i umiejetnosci. Pojecie intermen-
toringu

PROGRAM
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UMIEJETNOSCI

PRINCE2® FOUNDATION — ZARZADZANIE PROJEKTAMI W ADMINISTRACII
PUBLICZNEJ — KURS CERTYFIKOWANY Z EGZAMINEM

FORMA ZAJEC wyklad, ¢wiczenia, studia przypadkéw, dyskusje
CENA SZKOLENIA 2200zt
TERMIN 16-18.04.2018 oraz 26-28.09.2018

CZAS TRWANIA

27 godzin dydaktycznych w tym egzamin (3 dni szkoleniowe),
godz. 9.00-17.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

PROGRAM

22

Marcin Eapa - akredytowany trener metodyki PRINCE2®; na state zwigzany z firma
INPROGRESS, ktora organizuje szkolenia z brytyjskich standardéw zarzadzania; jego
doswiadczenie zawodowe obejmuje kilkunastoletnia praktyke w dziatach informa-
tycznych, rozwoju i jako kontraktowego konsultanta i kierownika projektéw. Prowa-
dzit i uczestniczyt w projektach biznesowych i informatycznych, przede wszystkim
w zakresie budowania i dostosowywania, a takze wdrazania systeméw klasy ERP,
CRM, autorskiego systemu serwisowego wspierajacego prace serwisu technicznego,
narzedzi wspierajacych procesy biznesowe organizacji; przeprowadzit ponad 100
szkolen z zakresu zarzadzania projektami wedtug PRINCE2®.

m osoby, ktére chca zajmowac sie lub zajmuja sie zawodowo zarzadzaniem projekta-
mi i chca pozna¢ standard zarzadzania projektami PRINCE2®

Szkolenie oparte jest o wymagania stawiane kandydatom PRINCE2® Foundation
i konczy sie egzaminem.

m Metodyka PRINCE2® - wprowadzenie

m Organizacja - odpowiedzialnos$ci i obowigzki os6b w projekcie
m Przygotowanie Projektu - cele i zakres procesu
m Uzasadnienie Biznesowe

m Inicjowanie Projektu

m Czym sa Plany Projektu?

m Jakos¢ - definicja, podejscie PRINCE2® do Tematu Jako$¢
m Ryzyko i procedura zarzadzania ryzykiem
m Zarzadzanie Koncem Etapu
m Postepy

m Sterowanie Etapem - cele, zakres i przeznaczenie

m Zmiana

m Zarzadzanie Dostarczaniem Produktéw

m Zamykanie Projektu

m Zarzadzanie Strategiczne Projektem

m Przyktadowe egzaminy PRINCE2® Foundation - oméwienie

m Egzamin PRINCE2® Foundation mozna zdawa¢ w jezyku polskim lub angiel-
skim. Egzamin umozliwia uzyskanie oficjalnego miedzynarodowego certyfikatu
PRINCE2® Foundation. Certyfikat potwierdzajacy wiedze i umiejetnosci z zakresu
stosowania metody PRINCE2® w zarzadzaniu projektami jest wydawany przez
AXELOS bezterminowo. Cena kursu obejmuje koszt egzaminu.



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

PRINCE2® PRACTITIONER — ZARZADZANIE PROJEKTAMI W ADMINISTRACJI
PUBLICZNEJ — KURS CERTYFIKOWANY Z EGZAMINEM

FORMA ZAJEC warsztaty, aktywne formy nauczania, studia przypadkow, dyskusje
oraz egzamin

CENA SZKOLENIA 2400 z1

TERMIN 4-6.06.2018 oraz 14-16.11.2018

CZAS TRWANIA 18 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-17.00 +

egzamin 3-go dnia szkolenia w godz. 9.00-12.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY Marcin Lapa - akredytowany trener metodyki PRINCE2®; na state zwigzany z firma
INPROGRESS, ktora organizuje szkolenia z brytyjskich standardéw zarzadzania; jego
doswiadczenie zawodowe obejmuje kilkunastoletnig praktyke w dziatach informa-
tycznych, rozwoju i jako kontraktowego konsultanta i kierownika projektéw. Prowa-
dzit i uczestniczyt w projektach biznesowych i informatycznych, przede wszystkim
w zakresie budowania i dostosowywania, a takze wdrazania systeméw klasy ERP,
CRM, autorskiego systemu serwisowego wspierajacego prace serwisu technicznego,
narzedzi wspierajacych procesy biznesowe organizacji; przeprowadzit ponad 100
szkolen z zakresu zarzadzania projektami wedtug PRINCE2®.

GRUPA DOCELOWA = osoby posiadajace certyfikat PRINCE2® Foundation
m obecni i przyszli kierownicy projektéw
m osoby, ktore chca zajmowac sie lub zajmuja sie zawodowo zarzadzaniem projekta-
mi i chca zglebi¢ standard zarzadzania projektami PRINCE2®

CEL SZKOLENIA Pogtebienie wiedzy poznanej na poziomie Foundation i przygotowanie do egzaminu
na poziomie Practitioner.

Powtdrzenie zaleznosci w modelu proceséw PRINCE2®
Przygotowanie Projektu. Zatozenia Projektu

Praca z Uzasadnieniem Biznesowym

Tworzenie zespotu zarzadzania projektem.

Strategia Zarzadzania Komunikacja

Inicjowanie

Technika planowania opartego na produktach
Sciezka Audytu Jakosci

Rejestr Jako$ci oraz Rejestr Ryzyk

Zarzadzanie Konicem Etapu

Zapis Obiektu Konfiguracji i Opis Produktu
Zarzadzanie konfiguracja - procedura

Budzety i zagadnienia

Zmiana

Reakcje na ryzyko

Raporty

Grupa Zadan. Zarzadzanie Dostarczaniem Produktéow
Zamykanie Projektu

Podsumowanie. Produkty zarzadcze

Porady dotyczace egzaminu PRINCE2® Practitioner

PROGRAM

Certyfikat PRINCE2® Practitioner moga otrzymac jedynie osoby, ktére posiada-
ja certyfikat na poziomie Foundation. Egzamin odbywa sie po zakonczeniu kursu
PRINCE2® Practitioner. Cena kursu obejmuje réwniez cene egzaminu na poziomie
Practitioner.

23
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UMIEJETNOSCI

ROZW(')! ZAWODOWY W SEKTORZE PUBLICZNYM WARSZTAT DLA KADRY
MENEDZERSKIEJ WYKORZYSTUJACY NOWA POLSKA METODE FRIS - STYLE
MYSLENIA | DZIALANIA

FORMA ZAJEC warsztat/ poprzedzony badaniem w formie kwestionariusza
(raporty z diagnozy indywidualnej FRIS dla kazdego z uczestnikéw
zajec)

CENA SZKOLENIA 650 zt

TERMIN 12.04.2018 oraz 11.09.2018

CZAS TRWANIA

8 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 20

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

24

Iwona Stugocka - doradca i menedzer z kilkunastoletnim do§wiadczeniem w obsza-
rze budowania wizerunku oraz komunikacji interpersonalnej w sektorze publicznym.
Dos$wiadczenie zawodowe zdobyta pracujac 15 lat w stuzbie cywilnej oraz w branzy
szkoleniowo-doradczej. Specjalizuje sie w warsztatach dot. rozwoju zawodowego
w oparciu z wieloletnig praktyke zdobyta w tym zakresie w sektorze publicznym.
Wspétautorka ksiazek dot. ocen pracowniczych w stuzbie cywilnej. Absolwentka
Prawa. Certyfikowany trener FRIS.

m menedzerowie roznego szczebla (kierownicy, naczelnicy, dyrektorzy, dyrektorzy
generalni)

Zapoznanie uczestnikéw z koncepcjami zarzadzania rozwojem pracownikéw w orga-
nizacji z uwzglednieniem nowej metodologii FRIS - Style My$lenia i Dziatania (mozli-
wymi do zastosowania w sektorze publicznym).

rozwoj umiejetnosci stosowania prezentowanych metod, z uwzglednieniem planowa-
nia wtasnego rozwoju zawodowego oraz podlegtych pracownikéw

rozwoj umiejetnosci wykorzystania modelu FRIS* w zarzadzaniu zespotem/organi-
zacjq

FRIS*- to narzedzie rozwojowe, ktére okresla i opisuje naturalny sposéb myslenia
oraz dziatania cztowieka. Model FRIS opiera sie o cztery perspektywy poznawcze:
Fakty - Relacje - Idee - Struktury (w skrécie FRIS). Pokazuje, jak najlepiej wykorzy-
sta¢ naturalne predyspozycje w pracy oraz w relacjach z ludZzmi. Pozwala takze na
diagnoze zasob6w i obszaréw do rozwoju w istniejacych zespotach.

m Koncepcje rozwoju zawodowego pracownikéw w organizacjach:

- na czym polega rozw6j zawodowy pracownikéw w sektorze publicznym i biz-
nesie (dobre praktyki)

- roéznice w podejéciu do rozwoju pracownikéw generacji X, Y, Z

- katalog narzedzi rozwojowych

- planowanie indywidualnej $ciezki kariery - przemys$lane budowanie swojej
kariery i podlegtych pracownikéw

- mozliwosci rozwoju zawodowego w poszczegdlnych urzedach

- Narzedzia do diagnozy potencjatu rozwojowego pracownika przez przetozo-
nych:

- FRIS - Style myslenia i Style Dziatania - informacje na temat metodologii:

Karty obserwacji pracownika w oparciu o model FRIS

Indywidualny raport FRIS

Zespotowy raport FRIS

Whioski odno$nie potencjatu pracownikéw i zespotu, po przeprowadzeniu dia-

gnozy indywidualnej i zespotowej FRIS

m Programy zarzadzania kariera:
- analiza struktury organizacyjnej - dopasowywanie struktury organizacyjnej do

strategii organizacji.

- planowanie sukcesji - rola dziatan adresowanych do sukcesoréw
- stworzenie planu rozwoju poszczegélnych stanowisk pracy
- proces zarzadzania talentami - rodzaje programéw talentowych



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

SKUTECZNY MENEDZER - BUDOWANIE AUTORYTETU PRZYWODCY

FORMA ZA. jEc' mini-wyklady, quizy menedzerske, ¢wiczenia zespotowe i gry oraz
dyskusje; przed szkoleniem uczestnicy maja mozliwos¢ wypelnienia
ankiety Profil Warto$ci Motywacyjnych Gravesa

CENA SZKOLENIA 900 zt

TERMIN 14-15.06.2018 oraz 25-26.10.2018

CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00
MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 16

PROWADZACY Marek Szopa - pracownik Uniwersytetu Slaskiego, profesor, przewodniczacy Rady

Naukowo-Programowej ekonofizyki. Wspoétzatozyciel i od 25 lat partner firmy szko-
leniowej Exbis. Specjalista w dziedzinie zastosowania nauk $cistych do zarzadzania,
negocjacji i podejmowania decyzji. Autor ponad 70 prac naukowych i podrecznikéw;,
m.in. z negocjacji i teorii gier. Wyktadowca wielu miedzynarodowych konferencji.
Jego wyktady na YT majq ponad 200 tysiecy wyswietlen. Twdérca gier symulacyjnych,
praktyk szkolen opartych na dowodach.

GRUPA DOCELOWA = kadra kierownicza urzedéw wszystkich szczebli
m kierownicy projektow, liderzy zespotéw
m osoby przygotowujace sie do objecia stanowisk menedzerskich

CEL SZKOLENIA Wzrost umiejetnosci zarzadzania personelem, motywowania, delegowania zadan,
rozwigzywania konfliktow i radzenia sobie z trudnymi sytuacjami, komunikacji, budo-
wania efektywnych zespotow z jednoczesnym budowaniem autorytetu przywaddcy.

EFEKTY SZKOLENIA = pogtebienie wiedzy na temat kluczowych umiejetnosci menedzerskich i stylow
zarzadzania
m zZrozumienie istoty przywodztwa i umiejetnos¢ jego wykorzystania
m nabycie umiejetnosci wykorzystania wartosci motywacyjnych Gravesa do motywo-
wania

PROGRAM m Podstawy zarzadzania, od czego zalezy efektywnos$¢ menedzerska?
m Funkcjonowanie zespotu pracowniczego - wskazéwki dla menedzera

m Rozwijanie kluczowych umiejetnosci menedzerskich

m Budowanie wiarygodnosci przywddcy i wptywanie na zesp6t

m Budowanie autorytetu przywodcy w oparciu o triade Arystotelesa (ethos, pathos
ilogos)

Dostosowywanie stylu kierowania do zadan i dojrzato$ci pracownikéw.
Delegowanie uprawnien i odpowiedzialnosci

Motywowanie pracownikéw kluczem efektywnosci menedzerskiej
Wykorzystanie pozioméw $wiadomosci Gravesa do budowania prawidtowych
relacji i planowania zmian w zespole

Skad sie biora sukcesy turkusowych organizacji?

Role zespotowe i budowanie efektywnych zespotéw

Wspomaganie i prézniactwo spoteczne, prawo Yerkesa-Dodsona

Model udzielania informacji zwrotnej DEEP

Syndrom mys$lenia grupowego a podejmowanie decyzji

Podejmowanie decyzji menedzerskich w oparciu o model Vrooma-Yettona-Jago
Uczenie sie od innych - analiza dobrych praktyk przywdédczych
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UMIEJETNOSCI

TRENING KIEROWNIKOW — ROZWOJ | ZARZADZANIE ZESPOLEM W NARZEDZIACH
SMART9 MANAGEMENT TOOLS

FORMA ZAJEC wyktad, dyskusja, testy, studia przypadkéw, éwiczenia interaktywne
CENA SZKOLENIA 900 zi
TERMIN 7-8.06.2018 oraz 6-7.12.2018

CZAS TRWANIA

16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz.9.30-16.30

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

26

Mirostaw Stowikowski i Tomasz Curlej - autorzy bestsellerowych poradnikéw na
temat rozwoju cztowieka w tym: ,Powiedz Stop stresowi .., ,9 milowych krokéw do
sukcesu zawodowego i osobistego”; tworcy programéw szkoleniowych i narzedzi
diagnostycznych SMART9; od 12 lat prowadza szkolenia dla administracji publicznej
i znanych korporacji; specjali$ci z gruntownym przygotowaniem i do§wiadczeniem
ekonomicznym oraz psychologicznym; pracowali miedzy innymi dla KPRM i NBP,
oraz wielu ministerstw i urzedéw.

m kadra kierownicza urzedow wszystkich szczebli

m osoby zarzadzajace grupami pracownikow (kierownicy, naczelnicy, koordynatorzy)

m pracownicy biur ds. kadr

m osoby, ktére w przysztosci chca zarzadzac zespotami i chca naby¢ kompetencje kie-
rownicze

Wdrozenie spersonalizowanych narzedzi doboru i kierowania personelem oraz
rozwdj indywidualnego potencjatu kierownika

rozpoznanie i ulepszenie wtasnego stylu kierowania personelem

umiejetnos$¢ wyznaczania odpowiednich pracownikéw

do konkretnych zadan

umiejetnos$¢ indywidualnego motywowania, kierowania, delegowania, egzekwo-
wania zadan

m budowanie efektywnych, sp6jnych, zréznicowanych zespotéw

m Wyzwania stojgce przed menedzerami
- czy istnieja ,ztote” reguty zarzadzania, ktére buduja kompetencje kierownika?
- jakie indywidualne cechy nalezy wypracowaé, aby sta¢ sie skutecznym liderem
ludzi?
- kierownik fachowiec czy kierownik lider - a moze jest wspdlny mianownik?
m SMART9 Management Diagnostics - badanie indywidualnego profilu zarzadzania
ludZzmi
- potencjat menedzerski - indywidualne mocne strony
- iwyzwania, Swiadome i nieSwiadome dziatania
- proces podejmowania decyzji, mistyfikacyjne przeswiadczenia o sobie samym
jako przywdédcy
® ,Znam moich ludzi” (case study) kierownicy naucza sie rozpoznawac potencjat
tkwigcy w ich pracownikach w modelu SMART9 Team zdeterminowane przez:
- predyspozycje do wykonywania delegowanych zadan
- metody wyznaczania i egzekwowania celow
- indywidualne motywatory
- potencjat rozwojowy pracownika
Zarzadzanie przez targetowane delegowanie motywacyjne
Gra zespotowa -, Urzad”. Gra ma na celu ugruntowanie i praktyczne wdrozenie
pozyskanych kompetencji w zakresie komunikacji, wyznaczania celéw, delegowa-
nia, motywowania oraz pozostatych kompetencji i umiejetno$ci menedzerskich



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
Lecha Kaczynskiego

K[S|A|P

WARSZTAT KIEROWNIKA — JAK WYZWOLIC KREATYWNOSC PRACOWNIKA

FORMA ZAJEC

aktywne formy nauczania, studia przypadkéw, mini-wyktady, kon-
sultacje zespolowe, dyskusje, testy psychologiczne

CENA SZKOLENIA

990 z1

TERMIN

16-17.04.2018 oraz 8-9.10.2018

CZAS TRWANIA

16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 16

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

Tadeusz Reimus - konsultant, akredytowany coach PCC, trener zarzadzania; absol-
went filozofii i psychologii Uniwersytetu Jagielloniskiego, stypendysta Uniwersytetu
w Tilburgu, Holandia; Trener i konsultant Wszechnicy Uniwersytetu Jagielloniskiego.
Ma za sobg 15 letnie doswiadczenie w pracy z organizacjami na poziomie wyzszej
kadry zarzadzajacej; wiedze i umiejetnosci z zakresu organizacji i wdrazania pro-
graméw rozwojowych, systeméw ocen, systeméw motywacyjnych, polityk szkole-
niowych. Wielokrotnie koordynowat strategie dotyczace rozwoju kadr; zarzadzat
duzymi grupami konsultantéw do wprowadzenia zmian w urzedach. Wspoétautor
Strategii Szkoleniowej dla Stuzby Cywilnej na lata 2008-2010.

m kadra kierownicza urzedow
m kadra koordynujaca procesy wewnetrzne w urzedach
m pracownicy dziatéw kadr urzedu

Rozwo6j kompetencji kierowniczych jako narzedzi rozmowy z pracownikiem (proces
coachingu, relacja Coach-pracownik, etyka, odpowiedzialnos¢ za cel i jego formuto-
wanie).

Uczestnicy:

m poznaja kreatywne techniki kierownicze, mozliwe do zastosowania w ich rzeczy-
wistos$ci zawodowej

® poznaja elementy zarzadzania zmiana i zarzadzania oporem

m przecwicza stosowanie technik coachingowych, facylitacyjnych i kierowniczych
w rozmowach z pracownikami

m zwieksza pewnos¢ siebie w prowadzeniu rozméw z pracownikami

m zdobeda umiejetnos$¢ postugiwania sie zestawem narzedzi wspierajacych definio-
wanie celéw, planowanie i budowanie motywacji

® naucza sie prowadzi¢ indywidualne rozmowy z pracownikami majace na celu
motywowanie i wspieranie rozwoju zawodowego pracownikow

m Informacja zwrotna - rzetelno$¢ i obiektywno$¢, budowa informacji zwrotnej

m Pytania - kluczowe narzedzie kierownika

m Techniki kreatywne w zarzadzaniu

m Klimat grupowy i zasady heurystyczne, techniki twdorczego myslenia wprost - pre-
zentacja i ¢wiczenie (np. burza mézgéw, burza pytan, metoda stopniowych przybli-
zen, Kruszenie, praca w oparciu o transformowanie)

m Tworcze Rozgrzewki - przygotowanie do twoérczej pracy umystu: zdefiniowanie
problemu, zasady pracy z problemem

m Praca z problemem (rozumienie, redefiniowanie, twércze ujmowanie) - stosowa-
nie technik kreatywnych w zarzadzaniu

m Podstawowe narzedzia komunikacji w grupie twérczego myslenia: konstruktywna
krytyka i parafrazowanie

m Role w grupie tworczego rozwigzywania probleméw

m Tres$¢ i proces grupowy - inkubacja i bloki w twérczym mysleniu

Sposoby oceny pomystow (np. PSDM), procedura grupowej oceny pomystéw, usta-

nawianie kryteridw oceny planowanie i struktura sesji kreatywnej dla kierowni-

kow
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UMIEJETNOSCI

ZARZADZANIE KONFLIKTEM W MIEJSCU PRACY Z ELEMENTAMI MEDIACJI

FORMA ZAJEC warsztaty
CENA SZKOLENIA 850 zi
TERMIN 5-6.04.2017 oraz 1-2.10.2018

CZAS TRWANIA

16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 18

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

28

Maciej Tanski - mediator od 2001 r. specjalizujacy sie w sprawach cywilnych oraz
w konfliktach i sporach wewnatrzorganizacyjnych. Szkoli nowych mediatoréw
i pomaga praktykujacym mediatorom w doskonaleniu umiejetnosci. Jest autorem
licznych publikacji nt. mediacji o charakterze praktycznym. Od 2005 r. jest cztonkiem
Spotecznej Rady ds. Alternatywnych Metod Rozwigzywania Sporéw przy Ministrze
Sprawiedliwos$ci. Z KSAP wspétpracuje od 1998 r. W 2017 roku przeszkolit ponad
400 os6b z umiejetnosci mediacyjnych.

Grazyna Jaworska-Piotrowska - coach, mentor, trenerka biznesu, mediatorka.
20-letnie do$wiadczenie w dziedzinie zarzadzania zasobami ludzkimi w miedzy-
narodowych firmach. Specjalizuje si¢ w budowaniu modeli zarzadzania i struktur
organizacyjnych, zarzadzaniu zmiang oraz rozwoju przywodztwa. Jako mediatorka
od 2010 r. pomaga rozwigzywac spory pracownicze i biznesowe. Dwukrotne nagra-
dzana na Kongresie Kadry za programy rozwojowe i talentowe. Wyrézniona nagroda
Neptuna za dziatania CSR. Autorka wielu programéw mentoringowych i coachingo-
wych w organizacjach.

m kadra zarzadzajaca
m kierownicy zespotow projektowych lub interdyscyplinarnych,
m pracownicy dziatéw kadr/zasobow ludzkich

Zwiekszenie umiejetnosci uczestnikow w zakresie unikania i rozwiazywania konflik-
téw pracowniczych w miejscu pracy poprzez nabycie lub rozwiniecie umiejetnosci
komunikacyjnych, negocjacyjnych i mediacyjnych.

Uczestnicy beda:

m wiedzie¢, jak nie dopusci¢ do eskalacji sytuacji konfliktowej

m potrafili rozwiazywac konflikty pracownicze na drodze rozjemstwa, negocjacji lub
mediacji

m wiedzie¢, jakie kwestie reguluje prawo a jakie sa pozostawione do decyzji zainte-
resowanych stron

m Specyfika konfliktéw w miejscu pracy

m 8 Zrédet konfliktéw pracowniczych

m Konflikty miedzy pracownikami, wewnatrz zespotu i miedzy zespotami - cechy
i dynamika

Koszty konfliktu pracowniczego

Narzedzia analizy konfliktu: ocena mozliwosci uzyskania rozwigzan

Szef jako rozjemca, negocjator i mediator: charakterystyka rol

Kluczowe umiejetno$ci w rozwiazywaniu konfliktéw wewnatrz organizacji -
komunikacyjne, negocjacyjne i mediacyjne

m Szefjako negocjator - strategie ustepstw, analiza alternatyw, tworzenie wariantéw
rozwigzail

Szef jako rozjemca - czym sig kierowac?

Szef jako mediator - wskazania i ograniczenia; prowadzenie mediacji

Co jest regulowane przez prawo pracy i inne akty prawne



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
K|S|A|P im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
Lecha Kaczynskiego
ZARZADZANIE OPOREM PRACOWNIKOW
FORMA ZA jEc' aktywne formy nauczania, studia przypadkéw, mini-wyktady, kon-
sultacje zespolowe, dyskusje, testy psychologiczne
CENA SZKOLENIA 990 zt
TERMIN 14-15.05.2018 oraz 19-20.11.2018
CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 16

PROWADZACY Tadeusz Reimus - konsultant, akredytowany coach PCC, trener zarzadzania; absolwent filozo-
fii i psychologii Uniwersytetu Jagiellonskiego, stypendysta Uniwersytetu w Tilburgu, Holandia;
Trener i konsultant Wszechnicy Uniwersytetu Jagiellonskiego. Ma za sobg 15 letnie do§wiadczenie
W pracy z organizacjami na poziomie wyzszej kadry zarzadzajacej; wiedze i umiejetnosci z zakre-
su organizacji i wdrazania programéw rozwojowych, systeméw ocen, systeméw motywacyjnych,
polityk szkoleniowych. Wielokrotnie koordynowat strategie dotyczace rozwoju kadr; zarzadzat
duzymi grupami konsultantéw do wprowadzenia zmian w urzedach. Wspétautor Strategii Szkole-
niowej dla Stuzby Cywilnej na lata 2008-2010.

GRUPA m kadra kierownicza urzedow
DOCELOWA m kadra koordynujgca procesy wewnetrzne w urzedach
m pracownicy dziatéw kadr urzedu

CEL m poszerzenie wiedzy w zakresie roli menedzera w kontek$cie pracy z oporem i ,trudnymi” pra-
SZKOLENIA cownikami
m uzupetnienie wiedzy odnoszacej sie do kluczowych potrzeb w kontekscie zréznicowanych rol
menedzerskich w zarzadzaniu zespotem
m poszerzenie wachlarza narzedzi menedzerskich wspierajacych prowadzenie rozméw indywidu-
alnych i spotkan grupowych wywierajacych presje - rozmowy coachingowe, spotkania proble-
mowe, kreatywne podejscie do pracownikow
m zwiekszenie umiejetnosci stawiania celéw i ich kontroli wraz z praktycznym warsztatem udzie-
lania informacji zwrotnej
m wieksza Swiadomo$¢ osobistego stylu menedzerskiego w zréznicowanych kontekstach organi-
zacyjnych
m budowanie osobistej elastycznosci w stosowaniu réznych rél ramach petnionej funkeji

EFEKTY Efektem cyklu szkolen jest przekazanie umiejetnosci skutecznego zarzadzania zespotem admini-
SZKOLENIA stracji publicznej z wykorzystaniem technik psychologicznych, w szczegélnosci za$ nabycie umie-
jetnosci:

m radzenia sobie z ,trudnymi” pracownikami

skutecznego kierowania zespotem, wyznaczania celow i egzekwowania zadan,

motywowania pracownikéw, utrzymywanie stosunku pracy

wywierania wptywu, przekonywania i komunikowania sie z zespotem i delegowania uprawnien,
zapobiegania i rozwigzywania sytuacji konfliktowych

asertywnego przewodzenia

PROGRAM m Cele na poziomie zadania/jednostki/zespotu - narzedzia stawiania celow, i delegowania zadan
wobec oporu pracownikow
m Radzenie sobie z ,idea-killers” - (,to sie nie da, to juz byto, to nie przejdzie, to zbyt nowator-
skie..”)
m Koncepcja pracy z oporem (“drabina” delegowania)/praktyka dzielenia sie zaufaniem i odpo-
wiedzialno$cia. Elementy zarzadzania zmiana.
m Facylitacja, jako metoda pracy ze skonfliktowanymi zespotami i jednostkami; Ogélne przed-
stawienie podejécia do coachingu menedzerskiego w modelu coachingu narzedziowego wraz
z praktycznymi przyktadami stosowania technik coachingu dyrektywnego w zarzadzaniu zespo-
tem
m Fazy procesu tworzenia sie grupy wg. Drexlera/Sibbeta; definicja oczekiwan/potrzeb/zacho-
wan menedzerskich na kazdej fazie pracy zespotowej; dobranie odpowiednich technik do pracy
Z oporem
m [stotne elementy prewencji - w momencie uzgadniania celu, zakresu, odpowiedzialnosci; plany
raportowania, sytuacje deficytu kompetencyjnego, ,pozary” w realizacji zadania
m Interwencja menedzerska - w jaki sposéb interweniowa¢ w momencie raportowania lub
dostrzegalnych deficytow w realizacji zadania - technika sankcjonowania pracownika -> WUOK
Plan dziatania na zakonczenie sesji zarzadzania oporem - linie czasu, terminy i ,plany awaryjne”
Planowanie czasu i priorytety w kontekscie oporu interesariuszy
m Wyznaczanie zadan samoobserwacyjnych i rozwojowych

29
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UMIEJETNOSCI

ZARZADZANIE PROJEKTAMI ZGODNIE Z METODYKA PCM - STANDARD UE
— KURS NA KIEROWNIKA PROJEKTU

FORMA ZAJEC

wyklad przy uzyciu prezentacji multimedialnej, warsztaty, cwicze-
nia indywidualne, dyskusje i studia przypadkéw; Cykl Kolba; action
learning; burza mézgéw.

CENA SZKOLENIA

1390zt

TERMIN

12-14.03.2018 oraz 10-12.09.2018

CZAS TRWANIA

24 godziny dydaktyczne (3 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

30

dr Artur Bartoszewicz - ekonomista; adiunkt w Szkole Gtéwnej Handlowej w War-
szawie; przygotowywat budzety zadaniowe na zlecenie urzedéw administracji rzado-
wej i samorzaddow; autor ponad 40 ekspertyz z zakresu analiz ekonomiczno-finanso-
wych, pomocy publicznej i budzetu zadaniowego m.in. na rzecz MF, MIR, MG, MRiRW,
MSIT, PARP.

m kadra $rednia i wyzsza kierownicza urzedow i ministerstw

m pracownicy wszystkich komoérek organizacyjnych odpowiedzialni m.in. za realiza-
cje dziatan i wsparcie realizacji projektéw w organizacji, w tym finansowanych ze
srodkow UE

Szkolenie pozwoli uczestnikom na praktyczne prze¢wiczenie obowiazujacych od dnia
01.01.2011r. zmian przy zastosowaniu metodologii standardu Zarzadzania Cyklem
Projektu (PCM), identyfikacji indywidualnych cech projektow i oceny ich korelacji
z wymogami Programéw Operacyjnych na lata 2014-2020 pozwalajacymi na stan-
daryzowanie ocen projektow. Szkolenie umozliwi uzyskanie certyfikacji kompetencji
zarzadczych na poziomie cztonka zespotu projektowego oraz kierownika projektu wg
standardu PCM. ZCP (PCM) stanowi potaczenie relatywnie prostych koncepcji, zadan
i technik. Metodyka PCM jest wymagana i akceptowane przez UE i Instytucje systemu
wsparcia w procesie przygotowania, zarzadzani i rozliczania projektow finansowa-
nych z funduszy UE.

m wilasciwe identyfikowanie i interpretowanie etapow projektowych
® rozumienie zasady zarzadzania projektami
m poznanie metod i technik zarzadzania poszczeg6lnymi etapami projektu

Zarzadzanie cyklem projektu: wprowadzenie

Cykl projektu

Zarzadzanie cyklem projekt

Narzedzia planowania i zarzadzania zcp

Podejscie oparte na ramie logicznej (Ifa) - narzedzie planowania i analizy
Faza analizy

Faza planowania

Uzycie matrycy logicznej do utworzenia harmonogramu dziatan i wykorzystania
zasobdw harmonogram dziatan i wykorzystania zasobo6w.
Przygotowywanie harmonogramu wykorzystania zasobow
Monitorowanie i raportowanie

Projektowanie systemu monitorowania

Przeglad i ewaluacja projektu

Kryteria ewaluacji

Powigzanie z matryca logiczna



Krajowa Szkota Administracji Publicznej

K[S|A|P

im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

Lecha Kaczynskiego

ZARZADZANIE RELACJAMI W PRACY - KONSTRUKTYWNA KRYTYKA
| ROZWIAZYWANIE KONFLIKTOW

FORMA ZA. jEc' wyklad, dyskusje i studia przypadkow

CENA SZKOLENIA 570zt

TERMIN 2.03.2018 oraz 24.10.2018

CZAS TRWANIA 8 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-16.00
MAKSYMALNA LICZBA 050B 15

PROWADZACY Jarostaw Marciniak - ekspert w dziedzinie zarzadzania praca i prawa pracy. Od 25

lat zajmuje sie zarzadzaniem pracownikami jako menedzer personalny, konsultant
i trener. Jego zainteresowania zawodowe skupiaja sie na kompleksowej problema-
tyce HR (audyt, analiza), regulacjach wewnetrznych (regulaminy, procedury) oraz
systemach ocen i motywacji. Jest ekspertem w dziedzinie przeciwdziatania mob-
bingowi, dyskryminacji w miejscu pracy, zajmuje sie problematyka ograniczania
niekorzystnych zjawisk w miejscu pracy (anomia pracownicza, konflikty, naruszenia
norm i standardéw). Jest autorem ponad 300 artykutéw, komentarzy oraz opracowan
dotyczacych zarzadzania ludzmi i prawa pracy, a takze 12 ksiazek zwiazanych z tymi
zagadnieniami.

GRUPA DOCELOWA = kierownicy i koordynatorzy zespotow zainteresowani poprawieniem swoich
umiejetnosci w zakresie oceniania i zarzadzania ludZmi

CEL SZKOLENIA Zdobycie praktycznej wiedzy na temat relacji na linii przetozony - podwtadny, a takze
w uktadzie poziomym oraz wiedzy dotyczacej zasad, form i sposobéw efektywnego
przekazywania informacji w miejscu pracy.

EFEKTY SZKOLENIA ® umiejetno$¢ zarzadzania relacjami - w szczegélnosci w zakresie identyfikacji,
wyjasniania i ograniczania konfliktéw
® przyswojenie zasad motywacji, w tym réwniez prowadzenia rozméw z tzw. trud-
nymi pracownikami

PROGRAM m Co musimy zapamietac o relacjach w miejscu pracy
® Rozmowy indywidualne z pracownikami
m Konstruktywna informacja zwrotna
m [dentyfikowanie i rozwigzywanie konfliktow
m Motywacja na co dzien - doskonalenie efektywnego kierowania
m Podsumowanie zaje¢, rekomendacje




7

UMIEJETNOSCI

ZARZADZANIE WIEDZA W ORGANIZACJI

FORMA ZAJEC warsztat
CENA SZKOLENIA 590 zt
TERMIN 8.06.2018 oraz 9.11.2018

CZAS TRWANIA

8 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 20

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM
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dr Adam Kowalik - doradca, trener, menedzer z kilkunastoletnim do$wiadczeniem
zawodowym w Polsce i zagranica. Specjalizuje si¢ w strategii konkurowania firm,
wywiadzie biznesowym, symulacjach strategicznych, zarzadzaniu wiedza. Praco-
wat na rzecz kilkudziesieciu najwiekszych polskich firm z réznych branz. Realizowat
takze zlecenia dla jednostek administracji publicznej. Wspoétpracuje z wiodacymi
polskimi uczelniami. Jest znany ze stosowania metod tzw. ,active learning” oraz pro-
wokowania uczestnikéw do krytycznego myslenia. Posiada doktorat z zarzadzania
wiedza (SGH, 2006) i licencje detektywa (2011). Otrzymat stypendium Fulbrighta
(2017) w Waszyngtonie oraz CEMS w Norwegii (2001).

m osoby chcace wdrozy¢ lub usprawni¢ zarzadzanie wiedza w organizacji
m obecni lub przyszli dedykowani specjalisci i menedzerowie wiedzy

m osoby zajmujace sie zarzadzaniem wiedza w niepelnym wymiarze

m osoby zainteresowane tematem i rozwazajace kariere w tym kierunku

Celem szkolenia jest przedstawienie uczestnikom szerokiego spektrum

technik zarzadzania na poziomie organizacji. W trakcie szkolenia uczestnicy zmierza
sie z typowymi wyzwaniami, przed ktérymi staje w swojej pracy menedzer wiedzy.
Szkolenie celuje takze w przygotowanie uczestnikdw do rozpoczecia prac w zakresie
zarzadzania wiedza w organizacji.

Po ukonczeniu szkolenia uczestnik bedzie:

®m miat wiedze o najwazniejszych technikach zarzadzania wiedza

m potrafit dokona¢ doboru odpowiednich technik zarzadzania wiedza

m wiedziat jak krok po kroku wdrazac zarzadzanie wiedza w organizacji

m Wprowadzenie: podstawowe pojecia, potrzeba zarzadzania wiedza, organizacje
oparte na wiedzy, symptomy braku zarzadzania wiedza, wiedza cicha i jawna, dzia-
tania wzgledem wiedzy, strategia kodyfikacji i personalizacji, znaczenie wiedzy dla
organizacji, wymiary zarzadzania wiedzg, koncepcja ,rynku wiedzy”, mapa technik
zarzadzania wiedza

m Przeglad technik zarzadzania wiedza (pozyskiwania wiedzy, tworzenia wiedzy,
lokalizowania wiedzy, transferu wiedzy, wykorzystania wiedzy, retencji wiedzy)

m Wdrazanie zarzadzania wiedza: etapy prac wdrozeniowych, analiza wstepna
i zasadnicza, podej$cie do zarzadzania wiedza, identyfikacja obiektéw wiedzy,
menedzer i zesp6t zarzadzania wiedza, skuteczna komunikacja, mierniki zarza-
dzania wiedzg, itp.



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
K|S|A|P im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
Lecha Kaczynskiego
ZARZADZANIE ZESPOLEM W ADMINISTRACJI PUBLICZNE)J
FORMA ZA jEC warsztaty (zadania, symulacje, gry menedzerskie)
CENA SZKOLENIA 900 zt
TERMIN 8-9.03.2018 oraz 11-12.10.2018
CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00
MAKSYMALNA LICZBA 0S0B 12
PROWADZACY Dariusz Wawrzeniecki - psycholog, specjalista, praktyk w obszarach: komunikacja

i rozwdj. Facylitator, trener rozwoju osobistego, wyktadowca akademicki, organizator
i merytoryczny opiekun Ogdlnopolskiego Turnieju Negocjacyjnego, prowadzi specja-
listyczne warsztaty, podnoszace w trwaly sposéb indywidualng i grupowa skutecz-
no$¢ dziatania zespotéw zarzadzajacych oraz stopien rozumienia proceséw ludzkich
w organizacjach.

GRUPA DOCELOWA = szkolenie przeznaczone jest przede wszystkim dla kadry zarzadzajacej oraz dla pra-
cownikéw dziatéw HR, odpowiedzialnych za pomoc w rozwijaniu pracownikéw

CEL SZKOLENIA Poznanie zasad budowania efektywnosci zespotu i sprzyjajacej atmosfery pracy.
Pogtebienie Swiadomosci siebie (co jest moja mocna strona, co powinienem rozwijac).
Przecwiczenie kluczowych interwencji menadzerskich.

EFEKTY SZKOLENIA ® wiedza nt. jak wzmacnia¢ swoéj autorytet menedzerski

udoskonalenie swoich umiejetnosci budowania relacji z pracownikami

poznanie zasad motywowania

¢wiczenie sposobdw wyznaczania celéw i delegowanie zadan

wypracowanie sposobow reagowania na trudne sytuacje w zarzadzaniu zespotem

Przywddztwo i kierowanie zespotem

Rola przywédcy

Elementy budujace i niszczace autorytet szefa w zespole

Style kierowania - jak dopasowac styl pracy do pracownika?

Jak zarzadza¢ aby nie demotywowa¢ podwtadnych

Zasady motywowania

Motywacyjna funkcja celu lub precyzyjnie okreslonego zadania

Co motywuje pracownikow?

Motywacja finansowa i poza finansowa

Btedy motywowania - co demotywuje najbardzie;j?

Wyznaczanie celéw - oméwienie zasad

Rola jasnego stawiania celow

Cele i zadania a zaangazowanie podwladnych w prace oraz zwiekszenie ich samo-
dzielnosci

m Cele i zadania a identyfikacja z pracodawca

4. Co bra¢ pod uwage oceniajac danego pracownika, aby ocena byta motywujaca, spra-
wiedliwa i uzyteczna

m Kompetencje wymagane danym stanowisku

m Wykorzystanie opisu stanowiska i zakresu obowigzkéw

m Jak komunikowa¢ oczekiwania, zeby ludzie wiedzieli co doktadnie maja robi¢

5. Rozmowy korygujace zachowania, stopniowanie reakecji

m Udzielanie pozytywnej informacji zwrotnej jako podstawa budowania relacji Prze-
tozony - Pracownik

Przygotowanie do przeprowadzenia rozmowy

Sposoby prowadzenia rozmowy stymulujace pracownika i budujace autorytet szefa
Zasady przekazywania ocen pozytywnych

Zasady przekazywania ocen negatywnych

Konstruktywna krytyka

Jak radzi¢ sobie z frustracja, postawa bierna, roszczeniowa lub agresja podwtadnego

PROGRAM

BN OEEEENVEEENPF-
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UMIEJETNOSCI

DYLEMATY ETYCZNE W PRACY URZEDNIKA — WARSZTATY

FORMA ZAJEC warsztaty
CENA SZKOLENIA 570 zt
TERMIN 21.03.2018 oraz 24.09.2018

CZAS TRWANIA

8 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 16

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

34

Malgorzata Skawinska - psycholog, trener warsztatu psychologicznego, wyktadow-
ca Wyzszej Szkoty Finanséw i Zarzadzania w Warszawie; od 2008 roku prowadzi
szkolenia dla administracji z zakresu: zarzadzania przez wartosci, etyki urzedniczej,
etyki w biznesie, umiejetnos$ci menedzerskich zwigzanych z nowoczesnymi technika-
mi zarzadzania.

m doradcy etyczni

m koordynatorzy Rzadowego Programu Przeciwdziatania Korupcji

m urzednicy odpowiedzialni za tworzenie procedur antykorupcyjnych

m urzednicy odpowiedzialni za systemy powiadamiania o nieprawidtowosciach,
urzednicy zarzadzajacy zespotami pracowniczymi

Zdobycie wiedzy praktycznej i umiejetnosci z zakresu ksztattowania
i promogji etyki urzednicze;j.

m Uczestnicy beda znali:

m przyktady najczestszych sytuacji wyzwan etycznych spotykanych w stuzbie cywilnej

m metody wspierania urzednikow, zaréwno stopnia podstawowego jak

m izarzadczego, w sytuacji wyzwan etycznych

m metody promowania etyki urzedniczej i zapobiegania sytuacjom nieetycznym

m Uczestnicy beda potrafic:

m rozpoznawac sytuacje potencjalnych wyzwan etycznych

m pomagac urzednikom w rozstrzyganiu watpliwosci

m tworzy¢ skuteczne procedury proetyczne i antykorupcyjne dla zespotow i instytucji

m wpierac zarzadzajacych w skutecznym zapobieganiu zachowaniom nieetycznym

m Przyczyny zachowan niezgodnych z etyka urzednicza. Kiedy i dlaczego uczciwi

ludzie kradng?

Konflikt motywu warto$ci z motywem korzysSci wiasnej

Sytuacja wyboru miedzy korzyscig wiasng a wartoSciami stuzby cywilnej w pracy

urzednika panstwowego

m Usprawiedliwienia spotecznie uzgadniane jako metoda uzyskania przyzwolenia
spotecznego na czyny nieetyczne

m Etyka pracownicza w administracji panstwowe;j.

Przyktady sytuacji mogacych prowadzi¢ do naruszania zasady etyki urzedniczej -

specyficzne przypadki

m ,Granice wdzieczno$ci” - prawo a zwyczaje i przyzwolenie spoteczne.

m Elementy prawa pracy i przepiséw antykorupcyjnych potrzebnych urzednikom,

w codziennej pracy

Potaczenie metod systemowych z wiedza o zjawiskach spotecznych:

Tworzenie skutecznych polityk i procedur wewnetrznych.

Metody radzenia sobie w sytuacjach watpliwych etycznie.

Zarzadzanie i rola przetozonego we wzmacnianiu etyki pracowniczej i zapobiega-

niu korupcji.

m Budowanie kultury organizacyjnej wspierajacej etyke pracownicza.

m Podstawowe bledy zarzadzania nasilajgce zachowania nieetyczne - jak ich unikac¢?

m Kontrola - metody i skutki. Bezkarno$¢ a nadmierna kontrola - jak znalez¢ ztoty
$rodek?

m Skuteczna reakcja przetozonego na przypadki naruszen etyki urzedniczej

Sygnalizowanie nieprawidtowosci - mozliwosci i ograniczenia



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
K|S|A|P im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
Lecha Kaczynskiego
PRZECIWDZIALANIE NADUZYCIOM | KORUPCJI
FORMA ZAJEC wyklad potlaczony z warsztatami
CENA SZKOLENIA 990 zt
TERMIN 12-13.03.2018 oraz 26-27.09.2018
CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00
MAKSYMALNA LICZBA 050B 20
PROWADZACY Olga Petelczyc - wieloletni dyrektor Biura Audytu w jednej z Agencji Wykonawczych;

od ponad 13 lat zajmuje sie gtéwnie tematyka funduszy unijnych oraz przeciwdziata-
nia korupgcji certyfikowany audytor; ; wyktadowca i prelegent na wielu szkoleniach
i konferencjach; autorka publikacji, brata udziat w miedzynarodowych projektach,
ktorych celem byto wdrazanie audytu w administracji publicznej, oraz jako ekspert
w studiom antykorupcyjnym prowadzonym przez KPRM.

osoby zajmujace si¢ przygotowywaniem regulacji wewnetrznych

osoby zainteresowane tematem etyki, naduzy¢, przeciwdziataniem korupcji
osoby ktére powinny zostac¢ przeszkolone z ustawy o jawnosci zycia publicznego
audytorzy wewnetrzni

pracownicy komoérek kontro

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA m szerokie spojrzenie na temat korupcji na $wiecie

m zapoznanie z dobrymi praktykami w zakresie zarzadzania ryzykiem korupcyjnym
w tym wywieranie wptywu na srodowisko wewnetrzne i kulture organizacyjna

® zapoznanie z zapisami ustawy o jawnosci zycia publicznego i analiza z perspektyw
potrzeb funkcjonowania systemu antykorupcyjnego w organizacji

m zapoznanie z modelem dojrzatosci etyki w organizacji

m pozyskanie wiedzy o tworzeniu skutecznego systemu przeciwdziatania korupcji
w organizacji oraz regulacji wewnetrznych z perspektywy przeciwdziatania nad-
uzyciom

EFEKTY SZKOLENIA ® zrozumienie istoty procesu przeciwdziatania wystapieniu ryzyka naduzy¢
m umiejetnos¢ identyfikacji ryzyk zwigzanych z przeciwdzialaniem naduzyciom
i korupcji
m umiejetnos¢ projektowania systemow przeciwdziatania korupcji oraz mechani-
zmo6w Kkontrolnych (regulacji wewnetrznych) stuzacych wykrywaniu niepozada-
nych sytuacji

PROGRAM Zagadnienia merytoryczne:

m Zjawisko korupcji na $§wiecie w tym dojrzato$¢ demokracji a poziom korupcji

m Krajowe strategie w zakresie zwalczania naduzy¢

m Wytyczne i praktyki miedzynarodowe w tym norma iso 37001

m Funkcjonowanie $rodowiska wewnetrznego, kultury organizacyjnej oraz etyka
w organizacji, w tym badanie dojrzatosci etyki w organizacji

m Tworzenie systeméw oraz regulacji wewnetrznych przeciwdziatajacych korupcji

m Rola audytu wewnetrznego, kontroli wewnetrznej i kontroli instytucjonalnej
w przeciwdziataniu i wykrywaniu naduzy¢

Warsztaty:

m Tworzenie regulacji z perspektywy przeciwdziatania korupcji

m Identyfikowanie ryzyka naduzy¢

m Wykorzystanie wynikéw kontroli i audytéw w przeciwdziataniu korupcji

35
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UMIEJETNOSCI

WEWNETRZNE PROCEDURY ANTYKORUPCYJNE A REALIZACJA KONTROLI
ZARZADCZEJ W ADMINISTRACIJI PUBLICZNE)J

FORMA ZAJEC' wyklad, warsztaty zespotowe
CENA SZKOLENIA 990 zt
TERMIN 7-8.06.2018 oraz 14-15.11.2018

CZAS TRWANIA

16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

36

Malgorzata Humel-Maciewiczak - wieloletni pracownik Najwyzszej Izby Kontroli,
obecnie w randze Radcy Prezesa NIK; od 1997 r. wspotpracuje z o§rodkami akademic-
kimi oraz prowadzi szkolenia dla pracownikow jednostek sektora finanséw publicz-
nych w zakresie finanséw publicznych, w tym m.in. kontroli zarzadczej, a takze
szkolenia, ktorych przedmiot obejmuje problematyke standardéw zawodowych kon-
troleréw i audytoréow.

m pracownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni m.in. za strategie i rozwoj
organizacji, analize ryzyka, definiowanie zadan, wydatkowanie Srodkow publicz-
nych, przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych;

m kadra kierownicza wszystkich szczebli

Zapoznanie uczestnikéw z podstawowymi obowiazkami i zasadami organizacjii oceny
systemu kontroli zarzadczej, ktére to majq istotny wplyw na ograniczenie ryzyka
wystapienia czynéw korupcyjnych w jednostkach sektora finanséw publicznych.

m pozyskanie wiedzy na temat nadrzednych zasad kontroli zarzadczej, odnoszacych
sie do definiowania i realizacji zadan publicznych w kontekscie legalnego, skutecz-
nego i efektywnego wykorzystania posiadanych zasoboéw (warsztaty)

m przekazanie informacji na temat obszaréw dziatalnosci jednostek sektora finanséw
publicznych (tzw. obszaréw wrazliwych) w ramach ktérych najczesciej wystepuja
czyny korupcyjne w kontekscie identyfikowania okolicznosci sprzyjajacych wyste-
powaniu czynéw korupcyjnych

® poznanie zasad wedtug ktérych nastepuje dob6r mechanizméw kontroli - adekwat-
nych narzedzi/metod przeciwdziatania czynom korupcyjnym

® poznanie metod oceny skuteczno$ci przyjetych rozwiazan majacych na celu zmini-
malizowanie ryzyka wystapienia czynnikéw korupcjogennych

m wzrost efektywnoSci zarzadzania jednostkami sektora finanséw publicznych, osig-
gniety w wyniku stosowania regut odnoszacych sie do planowania i monitorowania
zadan, a takze analizowania ryzyka towarzyszacego tym procesom

m Projektowanie i realizacja kontroli zarzadczej wg standardéw kontroli, w tym

w szczeg6lnosci odnoszacych sie do wyznaczania celéw i zadan jednostek, monito-

rowania ich realizacji oraz zarzadzania ryzykiem i wdrazania mechanizméw kon-

trolnych

Realizacja zadan publicznych a wystepowanie czynéw korupcyjnych

Analiza ryzyka, w tym identyfikacja specyficznych czynnikéw korupcjogennych

Mechanizmy Kkontroli w ramach wewnetrznych procedur antykorupcyjnych -

dobér adekwatnych i skutecznych metod przeciwdziatania czynom korupcyjnym

m Zasady dokonywania oceny systemu kontroli zarzadczej w kontekscie speinienia
standard6w kontroli zarzadczej, (warsztaty), w tym oceny adekwatnosci i skutecz-
nosci przyjetych rozwiagzan w ramach wewnetrznych procedur antykorupcyjnych,
majacych na celu ograniczenie ryzyka wystapienia czynnikéw korupcjogennych



Krajowa Szkota Administracji Publicznej

K[S|A|P

im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

Lecha Kaczynskiego

AMBASADOR PROSTEGO JEZYKA W URZEDZIE

FORMA ZAJEC wyklady, éwiczenia indywidualne, ¢wiczenia grupowe
CENA SZKOLENIA 590 z1
TERMIN 9.04.2018 oraz 26.11.2018

CZAS TRWANIA

8 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

dr Tomasz Piekot/Ewelina Moron/dr Grzegorz Zarzeczny/dr Marcin Poprawa
- czlonkowie Pracowni Prostej Polszczyzny Uniwersytetu Wroctawskiego; tworcy
polskiego modelu efektywnego pisania (plain language / power writing) - stylu
dostosowanego do wyksztatcenia odbiorcéw i zapewniajacego szybkie przetwarza-
nie informacji; sa lingwistami, trenerami prostego jezyka, ekspertami Internetowej
i Telefonicznej Poradni Jezykowej Uniwersytetu Wroctawskiego, doswiadczonymi
dydaktykami w zakresie kultury jezyka, komunikologii i analizy tekstéw uzytkowych
oraz wspoétautorami licznych poradnikéw, m.in. ,Jak pisa¢ o Funduszach Europej-
skich?” i,Jezyk konkurséw Funduszy Europejskich”.

®m wszyscy pracownicy administracji publicznej

m decydenci i wyzsza kadra kierownicza

m osoby, ktore braty udziat w warsztatach z prostego jezyka, i chciatyby poszerzy¢
wiedze o kontekscie i zatozeniach ruchu upraszczania komunikacji urzedowe;j

Przygotowanie uczestnikéw do wprowadzania zmian jezyka w urzedzie.

m poprawa kompetencji jezykowych uczestnikow

m nabycie umiejetno$ci motywowania i inspirowania urzednikéw do zmiany postaw
i praktyk jezykowych

® nabycie umiejetnosci oceny jakosci tekstu urzedowego

m Zatozenia ruchu prostego jezyka urzedowego

m Dlaczego jezyk urzedowy w Polsce warto zmieni¢?

m Prosta polszczyzna - standard Uniwersytetu Wroctawskiego
m Jak oceniac jezyk tekstéw urzedowych?
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UMIEJETNOSCI

ASERTYWNA KOMUNIKACJA W PRACY URZEDNIKA

FORMA ZAJEC mini-wyklady, ¢éwiczenia indywidualne oraz zespotowe, dyskusje,
symulacje rozmow

CENA SZKOLENIA 850zt

TERMIN 9-10.04.2018 oraz 27-28.09.2018

CZAS TRWANIA 14 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-15.00

MAKSYMALNA LICZBA 0S0B 15

PROWADZACY Nela Szyszko-Oniszek - psycholog organizacji; od ponad 24 lat realizuje szkolenia
w zakresie umiejetno$ci interpersonalnych i menedzerskich; pracowata jako nauczy-
ciel akademicki na UW prowadzac m.in. zajecia z negocjacji, mediacji i rozwigzywania
konfliktow. Doswiadczenie trenerskie zdobywata we wspétpracy z wybitnymi spe-
cjalistami amerykanskimi mi in. S.Wildau i Ch. Moore - CDR Associates, R. Shonholtz
- Partners for Democratic Change, J.Haynes - Mediation Training Institute; certyfiko-
wany trener facylitowania pracy grupowej i prowadzenia zebran (Interaction Asso-
ciates).

GRUPA DOCELOWA ® pracownicy administracji publicznej wszystkich szczebli

CEL SZKOLENIA Wzmocnienie umiejetnosci budowania relacji wspétpracy w kontaktach z klientami
wewnetrznymi i zewnetrznymi a takze zwiekszenie osobistej skuteczno$ci w rozwia-
zywaniu trudnych sytuacji z klientami poprzez wtasciwa analize potrzeb i zachowania
asertywne.

EFEKTY SZKOLENIA ® uswiadomienie poziomu wtasnej asertywnosci
m sprawne rozwigzywanie sytuacji konfliktowych poprzez skuteczne stosowane tech-

nik asertywnej komunikacji
m poprawa jakosci wspoétpracy w kontaktach z klientami i wzmocnienie osobistego
profesjonalnego wizerunku
PROGRAM Osobiste postawy wobec klientow

38

Stereotypy i uprzedzenia wpltywajace na wzajemna komunikacje

Czynniki budujace zadowolenie klienta

Budowanie podstaw dobrego kontaktu - tworzenie pierwszego wrazenia i §wiado-

me postugiwanie sie ,jezykiem ciata”

m Diagnoza wlasnego stylu komunikowania sie i jego konsekwencje w relacjach
Z innymi

m Rozumienie asertywnej postawy - sposdb dziatania os6b asertywnych

Zachowania ulegte, agresywne i manipulacyjne - ich zrédta i przejawy we wzajem-

nych kontaktach

Sposoby postepowania w przypadku zachowan agresywnych i manipulacyjnych

Techniki asertywnej komunikacji w sytuacjach trudnych emocjonalnie - komuni-

katy ,0d siebie”

m Asertywne wyznaczanie granic - analiza trudnosci z méwieniem ,nie” i ¢wiczenie
techniki asertywnej odmowy

m Asertywne przekazywanie i przyjmowanie krytyki - ¢wiczenie efektywnego udzie-

lania informacji zwrotnej



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

EFEKTYWNOSC ZAWODOWA | ZARZADZANIE CZASEM

FORMA ZA. jEC mini-wyklady, badania indywidualnych skryptéw dziatania SMART9
Diagnostics, budowanie indywidualnego programu rozwoju

CENA SZKOLENIA 900 zt

TERMIN 12-13.04, 15-16.10, 13-14.12.2018

CZAS TRWANIA

16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.30-16.30

MAKSYMALNA LICZBA 0sOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

Mirostaw Stowikowski i Tomasz Curlej - autorzy bestsellerowych poradnikéw na
temat rozwoju cztowieka w tym: ,Powiedz Stop stresowi ..., ,9 milowych krokéw do
sukcesu zawodowego i osobistego”; tworcy programéw szkoleniowych i narzedzi
diagnostycznych SMARTY; od 12 lat prowadzg szkolenia dla administracji publicznej
i znanych korporacji; specjali$ci z gruntownym przygotowaniem i doswiadczeniem
ekonomicznym oraz psychologicznym; pracowali miedzy innymi dla KPRM i NBP, oraz
wielu ministerstw i urzedow.

B wszyscy pracownicy administracji

Skuteczna niwelacja negatywnych skryptéw dziatania, wypracowanie nowych zasad
efektywniejszego funkcjonowania w zyciu zawodowym i osobistym a takze dostoso-
wanie narzedzi zarzadzania czasem do wtasnej osobowoSci.

®m poprawa wykorzystania czasu w zyciu zawodowym i osobistym
m wypracowanie metod pracy, ktore zwieksza efektywno$c¢ i zmniejsza poziom stresu
zwigzanego z nattokiem obowigzkéw

m Dlaczego zasady zarzadzania czasem czesto nie sg stosowane w praktyce?

- roéznice miedzy ,zarzadzaniem czasem” , ,zarzadzaniem sobg w czasie”, oraz naj-
nowsza generacja percepcji czasu, ktéra jest ,efektywnos¢ indywidualna” zalez-
na od niespecyficznych predyspozycji kazdego cztowieka

- Jakie mamy trudno$ci w gospodarowaniu czasem?

- ,pozeracze czasu’, uzaleznienie od czasu i ,zwalniacze czasu”

- wjaki sposéb mozna alokowac czas

- roéznice w subiektywnym i obiektywnym odczuwaniu czasu

m Efektywnos¢ osobista jako podstawa najefektywniejszego wykorzystania czasu

- badanie SMART9 Time Management Diagnostic Tool, w ktérym kazdy z uczest-
nikéw rozpozna blokady mogace zakidcaé jego indywidualng efektywnos$é
w zarzadzaniu soba w czasie

m Narzedzia efektywnego wykorzystania czasu w wykonywaniu obowiazkow

- reguta Pareto - alokowanie czasu tak aby realizowa¢ wazne zadania bez zwtoki

- metoda ABC - czynnosci najwazniejsze i podlegajace delegowaniu

- macierz Eisenhowera - jako narzedzie eliminacji czynno$ci zbednych na korzy$¢
kluczowych

- ustalanie celéw wedtug precyzyjnych kryteriow - metoda SMART

- reguty skutecznego planowania

m Indywidualny plan dziatania na okres 3 miesiecy po szkoleniu, przygotowany

w oparciu o wytyczne rozwojowe i wiedze oraz nowe umiejetnosci i kompetencje

zdobyte na szkoleniu

39




7

UMIEJETNOSCI

ETYKIETA W URZEDZIE Z ELEMENTAMI PROTOKOLU DYPLOMATYCZNEGO

FORMA ZAJEC wyklad z elementami warsztatow
CENA SZKOLENIA 890 z1
TERMIN 23-24.04.2018 oraz 1-2.10.2018

CZAS TRWANIA

16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 20

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

40

Wojciech Skrobisz - dyplomata zawodowy. Absolwent Szkoty Giéwnej Handlowej
(stosunki miedzynarodowe), Uniwersytet Warszawski (filologia romanska) oraz
Kolegium Europejskiego w Brugii (administracja Unii Europejskiej). 0d 2011 roku
pracownik administracji publicznej (MSWiA, MAC). Od 2013 roku pracownik MSZ,
absolwent [ promocji Polskiego Instytutu Dyplomacji. Doktorant w Kolegium Ekono-
miczno-Spotecznym SGH. W pracy naukowej zajmuje sie¢ kwestiami Unii Europejskiej,
w szczegdlnosci efektywnoscig unijnej polityki zagranicznej i bezpieczenstwa. Autor
publikacji z zakresu polityki miedzynarodowej oraz negocjacji.

Pracownicy urzedéw centralnych, administracji terenowej oraz samorzadow pracuja-
cy w obszarze wymiany miedzynarodowe;j.

Celem jest wzmocnienie kompetencji w nawigzywaniu, rozwijaniu i podtrzymywaniu
kontaktéw miedzy urzedami w kraju i za granica. W ujeciu szczegétowym uczestni-
cy rozwing swoje kompetencje w zakresie prowadzenia korespondencji oficjalnej,
doboru stroju na rézne okazje oficjalne, organizowania i przeprowadzania wizyt kra-
jowych i zagranicznych.

m Po ukonczonym kursie stuchacz bedzie znat zasady pisania korespondencji oficjal-
nej, stosowania odpowiedniej tytulatury oraz formutl otwarcia i zamkniecia listu;
zasady precedencji protokolarnej i inne reguty protokotu dyplomatycznego; zasady
doboru stroju do okazji oficjalnej oraz do codziennej sytuacji biurowej. Bedzie
potrafit przygotowac i poprowadzi¢ konferencje, seminarium etc.; przygotowac plan
oraz program wizyty oficjalnej, zaplanowac oficjalny obiad oraz usadzi¢ gosci przy
stole.

m Korespondencja oficjalna - tytulatura, formuly otwarcia i zamkniecia, poprawnos$¢
jezykowa (j. polski oraz j. obce)

m Kwestia pierwszenstwa - wystapienia publiczne, zasiadanie przy stole, witanie
gosci

m Podstawowe zasady doboru stroju do okazji, przyktady strojéw oficjalnych, stuz-
bowych

m Przygotowanie listy gosci, projektowanie i wysytanie zaproszen, przygotowanie
planu wystapien etc.

m Organizowanie oficjalnych obiadéw i kolacji, usadzenie przy stole, dobér menu,
wystrdj sali oraz dekoracja stotu



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

KULTURA JEZYKA POLSKIEGO W URZEDZIE — ZASADY POPRAWNOSCI | KWESTIE

PROBLEMATYCZNE

FORMA ZA jE(j zajecia warsztatowe z elementami wykladu
CENA SZKOLENIA 550 zt

TERMIN 16.04.2018 oraz 22.10.2018

CZAS TRWANIA

8 godzin dydaktycznych, godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

dr Weronika Kostecka - absolwentka filologii polskiej na Wydziale Polonistyki UW
oraz Podyplomowych Studiéw Polityki Wydawniczej i Ksiegarstwa w Instytucie Infor-
macji Naukowej i Studiow Bibliologicznych UW. Jej doswiadczenie dydaktyczne obejmu-
je m.in. prowadzenie zaje¢ akademickich i szkolen z zakresu kultury jezyka polskiego
(dla zréznicowanych grup odbiorcow) w Akademii Dyplomatycznej MSZ, KSAP, na Uni-
wersytecie Otwartym UW, w Wyzszej Szkole Pedagogicznej ZNP, a takze dla Kancelarii
Prezydenta RP czy Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego. Obecnie pracow-
nik naukowy Wydziatu Polonistyki UW oraz wspétpracownik Wydawnictwa APS im.
Marii Grzegorzewskie;j.

Pracownicy administracji publicznej postugujacy sie w praktyce zawodowej réznorod-
nymi formami wypowiedzi pisemne;j.

Rozwijanie umiejetnosci postugiwania sie poprawna polszczyzna w tekstach urzedo-
wych, zgodng z regutami ortografii, interpunkcji, gramatyki i stylistyki oraz wskazanie
zasad tworzenia pisma urzedowego przejrzystego pod wzgledem merytorycznym oraz
estetycznym.

m znajomosc istotnych zasad poprawnej polszczyzny i wyeliminowanie czestych btedow
jezykowych

m nabycie umiejetnosci tworzenia i redagowania tekstow zrozumiatych dla odbiorcéow,
przejrzystych, skutecznie przekazujacych informacje

Pisownia i interpunkcja:

m pisownia matg lub wielka litera
m pisownia faczna lub osobna

m przecinki, my$lnik vs tacznik

m kropki na koncu skrotéw

Odmiana wyrazow:

m odmiana imion i nazwisk (polskich i obcych), w tym - uzycie apostrofu
m odmiana nazw geograficznych

m odmiana liczebnikéw i ich uzycie w zdaniu

Budowa zdania:
m zwigzki sktadniowe

m skroty sktadniowe

m imiestowowe réwnowazniki zdan

m zapozyczenia sktadniowe

m spojniki skorelowane

® wymagania sktadniowe czasownikéw
Zagadnienia stylu, czyli prosto nie znaczy gorzej:
m cechy jezyka urzedowego

m specyfika stownictwa urzedowego, kancelaryzmy

m wyrazy ,modne”

m wyrazy zle rozumiane

m tautologia i pleonazm

Zasady tworzenia pism urzedowych - przejrzysto$¢ merytoryczna i graficzna:

m kwestie zwiazane ze spdjnoscia tekstu

m kwestie estetyczne - uktad graficzny tekstu 41
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UMIEJETNOSCI

OBSELUGA KLIENTA Z NIEPELNOSPRAWNOSCIA

FORMA ZAJEC szkolenie z wykorzystaniem metod aktywizujacych
CENA SZKOLENIA 570 zt
TERMIN 25.05.2018 oraz 21.11.2018

CZAS TRWANIA

8 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 16

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

42

Aneta Choroszy - coach, konsultantka kariery, trenerka umiejetnosci psychospotecz-
nych. Z wyksztatcenia filozof. Absolwentka Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszyn-
skiego. Ukonczyta m.in. studia podyplomowe Job Coaching w Szkole Wyzszej Psy-
chologii Spotecznej, kurs trenerski I stopnia, kurs ,Power of coaching” z akredytacja
ACSTH oraz Studium Umiejetnosci Osobistych Trenera i Lidera w Szkole Treneréw
Komunikacji opartej na Empatii. Posiada wieloletnie do$wiadczenie w pracy z osoba-
mi z orzeczong niepelnosprawnoscia. Inicjatorka oraz wspdtprowadzaca firme “Praca
w réwnowadze”.

Katarzyna Podsiadly - psycholog, konsultantka kariery, trenerka umiejetnosci psy-
chospotecznych. Ukonczyta m.in: Szkote Wyzsza Psychologii Spotecznej ,Wyzsza
Szkote Zarzadzania (kierunek: Zarzadzanie zasobami ludzkim)kurs trenerski
I stopnia organizowany przez Klub Mysli Spotecznej Inicjatywy. Posiada wieloletnie
doswiadczenie w pracy z osobami z orzeczong niepeinosprawnoscia. Inicjatorka oraz
wspoétprowadzaca firme “Praca w réwnowadze”.

m osoby pracujace z/na rzecz 0sob z orzeczona niepetnosprawnoscia

m podniesienie poziomu wiedzy i Swiadomosci uczestnikéw w zakresie potrzeb osob
z niepetnosprawnoscia

m uwrazliwienie uczestnikéw na indywidualne potrzeby osob

z niepetnosprawnoscia wynikajace z réznych jej typéw

m rozwoj umiejetnosci komunikacji uczestnikéw w kontaktach z osobami z niepetno-
sprawnoscia

m rozwiniecie kompetencji w zakresie efektywnej komunikacji w kontaktach z klien-
tem z réznymi rodzajami niepetnosprawnosci

® zmniejszenie stresu poprzez bardziej trafne reagowanie na zachowania klientéw
Z orzeczong niepetnosprawnoscia

m rozwiniecie pewnosci siebie w zakresie obstugi klienta z orzeczona niepetnospraw-
noscia poprzez poznanie metod efektywnej komunikacji

m zwiekszenie skutecznosci kazdej rozmowy z klientem pod katem zaspokajania Jego
potrzeb

m Podstawowe zagadnienia zwigzane z tematyka niepetnosprawnosci

m Rozwiniecie zagadnien zwigzanych z tematyka niepetlnosprawnosci

m Metody komunikacji z osobami o réznym rodzaju niepetnosprawnosci
m Zasady i strategie obstugi Klienta w urzedach

m Savoir-vivre wobec 0s6b z niepetnosprawnoscia



Krajowa Szkota Administracji Publicznej

K[S|A|P

im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
Lecha Kaczynskiego

ORGANIZACJA WIZYT ZAGRANICZNYCH, KONFERENCJI PRASOWYCH ORAZ

PRZYJEC

FORMA ZAJEC wyklad uzupeiniony prezentacja, projekcja filméw oraz ¢wiczenia-
mi

CENA SZKOLENIA 890 zt

TERMIN 15-16.05.2018 oraz 25-26.09.2018

CZAS TRWANIA

16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0S0B 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

Grzegorz Chmielewski - wieloletni pracownik MSZ, byty zastepca dyrektora Proto-
kotu Dyplomatycznego MSZ; brat udzialt w przygotowaniach i realizacji wielu wizyt
i spotkan: gtéw koronowanych, prezydentéw, premieréw oraz ministréw spraw
zagranicznych; wspdétorganizator pielgrzymek papiezy: Jana Pawta I1 i Benedykta XVI
w Polsce. Podczas polskiej prezydencji w Radzie UE pracowat w referacie obstugi pro-
tokolarnej tego przedsiewziecia; prowadzit szkolenia dla urzedéw centralnych, oséb
wyjezdzajacych na placéwki dyplomatyczne, dla administracji lokalnej i samorzado-
wej, studentéw oraz mtodziezy szkolne;j.

® pracownicy administracji publicznej, w tym panstwowej i samorzadowej
® pracownicy instytucji oSwiatowych i o§rodkéw kultury
m wszystkie osoby zainteresowane powyzsza tematyka

Wykorzystanie zasad protokotu dyplomatycznego i etykiety przy organizacji wizyt,
przyjec¢ ikonferencji prasowych.

m nabycie wiedzy i praktycznych umiejetno$ci przydatnych przy organizacji wizyt,
przyjec czy tez wydarzen medialnych

Wizyty

® znaczenie i rola wizyt

m podziatl i rodzaje wizyt i ich charakterystyka
m standardowe punkty programu

m przygotowanie wizyty

Konferencje prasowe - relacje z mediami
m formy wspoétpracy z dziennikarzami

m rzecznik prasowy

m obstuga medialna wydarzen

m rodzaje spotkan z mediami

m konferencja prasowa

Przyjecia

m rolai cel przyje¢

m formuty przyjec

B Zzaproszenia

m przyjecia zasiadane
B przyjecia na stojaco
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UMIEJETNOSCI

PODSTAWY METODOLOGII PROJEKTOWANIA STRON INTERNETOWYCH (UX)

FORMA ZAJEC warsztat szkoleniowy z elementami wyktadu
CENA SZKOLENIA 790 zt
TERMIN 20-21.03.2018 oraz 16-17.10.2018

CZAS TRWANIA

16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 20

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

44

Izabela Stronska-Gurgul - projektantka ustug, strateg designu, absolwentka Servi-
ce Design na poznanskim SWPS. Na co dzien zajmuje sie prowadzeniem projektow
poprawiajacych doswiadczenie uzytkownikéw i ukierunkowanych na powstawanie
nowych ustug. Facilitatorka warsztatéw design thinking i service design. W portfolio
ma projekty dla polskich i zagranicznych firm z sektora tak prywatnego, jak i publicz-
nego.

m kierownicy dziatéw odpowiadajacych za obstuge klientéw w instytucjach

m 0soby zaangazowane w planowanie i realizowanie nowych ustug cyfrowych w admi-
nistracji publicznej

m osoby odpowiadajace za komunikacje w instytucjach publicznych

Zaprezentowanie metodologii projektowania user experience oraz praktyczna nauka
planowania procesu projektowania ustug cyfrowych i stron internetowych. Prezenta-
cja i nauka wykorzystywania narzedzi wspierajacych procesy projektowe.

Uczestnicy:

m wiedza, czym jest projektowanie user experience w kontekscie tworzenia stron
internetowych dla administracji publicznej,

® znaja podstawowe zasady projektowania stron internetowych,

m znaja i potrafiag wykorzysta¢ podstawowe narzedzia i metody projektowe: persony,
mapy empatii, design studio

m potrafig identyfikowaé najczestsze btedy uzytecznosci i proponowac sposoby ich
poprawy,

m potrafig przeprowadzi¢ proste badania potrzeb,

m potrafig przeprowadzic¢ proste testy uzytecznosci strony internetowe;.

Dzien 1

m Wprowadzenie - czym jest dobry UX

m Typowe btedy uzytecznosci

m Projektowanie UX w administracji publicznej - analiza dobrych praktyk
m Metody badawcze w projektowaniu UX

Dzien 2 - Projektowanie stron internetowych
m Badania potrzeb

m Persony

m Generowanie koncepcji projektowych

m Prototypowanie rozwigzan

m Testowanie prototypéw - Design studio



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
K|S|A|P im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
Lecha Kaczynskiego
POPRAWNOSC JEZYKA W TEKSTACH URZEDOWYCH
FORMA ZAJEC ¢wiczenia poprawnosciowe, wyktady
CENA SZKOLENIA 990 zt
TERMIN 26-27.03.2018 oraz 3-4.12.2018
CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00
MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 16
PROWADZACY dr Tomasz Piekot/Ewelina Moron/dr Marcin Poprawa/dr Grzegorz Zarzeczny

- czlonkowie Pracowni Prostej Polszczyzny Uniwersytetu Wroctawskiego; tworcy
polskiego modelu efektywnego pisania (ang. plain language/ power wroting) - stylu
dostosowanego do wyksztatcenia odbiorcéw i zapewniajgcego szybkie przetwarzanie
informacji. Sa takze lingwistami, ekspertami Internetowej i Telefonicznej Poradni Jezy-
kowej Uniwersytetu Wroctawskiego oraz doswiadczonymi dydaktykami w zakresie
kultury jezyka, komunikologii i analizy tekstéw uzytkowych. Autorzy i wspoétautorzy
licznych poradnikéw, m.in. ,Jak pisa¢ o Funduszach Europejskich?”, ,Jezyk konkurséw
Funduszy Europejskich”.

GRUPA DOCELOWA ® wszyscy pracownicy administracji publicznej
m wszystkie osoby, ktére chca uporzadkowac swoja wiedze z zakresu poprawnosci jezy-
kowej

CEL SZKOLENIA Uporzadkowanie wiedzy uczestnikéw z zakresu kultury jezyka.

EFEKTY SZKOLENIA ® poprawa kompetencji jezykowych uczestnikow
korekta i redakcja tekstow przyniesionych przez uczestnikow

PROGRAM A gdyby przecinek stat przed ,i”? - zasady interpunkcyjne
Zaimki, ktore skracaja teksty - zasady sktadniowe

W intencji Jana Kowalski - zasady odmiany wyrazéw
Dywizy, tirety i inne - zasady typograficzne

Jak to jest z tym ,Witam”? - przydatne narzedzia pod reka
Metamorfozy - warsztaty redakcyjne
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UMIEJETNOSCI

POTENCJAL URZEDNIKA - WARSZTAT ROZWOJU KOMPETENCJI
| PRZECIWDZIAtANIA WYPALENIU URZEDNIKA

FORMA ZA. jEc' dwuetapowe badanie silnych i stabych stron Urzednika oraz
potencjatu rozwojowego. Tworzenie indywidualnych programéw
rozwojowych w zakresach: rozwoju talentéw, zarzadzania wiedza,
kompetencjami. Metodologia: SMART9

CENA SZKOLENIA 900 zt

TERMIN 14-15.05.2018 oraz 26-27.11.2018

CZAS TRWANIA

16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.30-16.30

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 12

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

46

Mirostaw Stowikowski & Tomasz Curlej - autorzy bestsellerowych poradnikéw na
temat rozwoju cztowieka w tym: ,Powiedz Stop stresowi ...”; ,9 milowych krokow do
sukcesu zawodowego i osobistego”. Tworcy programéw szkoleniowych i narzedzi
diagnostycznych SMARTO. Od 12 lat prowadza szkolenia dla administracji publicznej
i znanych korporacji. Specjalisci z gruntownym przygotowaniem i doswiadczeniem
ekonomicznym oraz psychologicznym. Pracowali miedzy innymi dla KPRP i NBP, oraz
wielu ministerstw i urzedow.

B wszyscy pracownicy administracji
m osoby pragnace rozwija¢ swoj potencjat
® nowi pracownicy administracji publicznej

Odkrycie, uruchomienie metod wykorzystania drzemigcego w kazdym cztowieku
potencjatu. Nakierowanie na wykorzystanie go w sposéb efektywny i nie powodujacy
przeciazenia psycho-fizycznego.

efektywne zarzadzanie wtasnymi talentami i potencjatem
zniwelowanie stabych stron

wzmocnienie silnych stron

rozwoj zawodowy i osobisty

Nasz potencjat - dlaczego nie wykorzystujemy go w petni.
Czy wszyscy jestesmy zdolni do wykonywania kazdej pracy.
Myslisz, ze masz mato talentow? Przekonamy cie, ze jest na odwro6t.
Nawyki, ktore uksztattowaty nasze ograniczenia.
Odkrywamy potencjat - Badanie SMART9 Diagnostyka cze$¢ 1
Badanie diagnostyczne czes¢ 2
Studium przypadku - narodziny potencjatu talentow.
Budowanie sieci potencjatu z otoczeniem zawodowym oraz osobistym
- pozytywne relacje w pracy
- Work-life balance
- dobre relacje osobiste jako czynnik motywacji zyciowej
m Nowe kompetencje w zakresie:
- zarzadzanie soba
- zarzadzanie relacjami
- zarzadzanie rozwojem
- zarzadzanie potencjatem
m ,Most w przyszto$¢” - budowa planu rozwojowego w oparciu o kryteria:
- realistyczne
- osadzone w czasie
- automotywujace



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

S|A|P

Lecha Kaczynskiego

PROFESJONALNA ASYSTENTKA

FORMA ZAJEC warsztaty interaktywne
CENA SZKOLENIA 890 z1
TERMIN 19-20.03.2018 oraz 20-21.09.2018

CZAS TRWANIA

16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 12

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

Dariusz WawrzeniecKi - psycholog, specjalista, praktyk w obszarach: komunikacja
i rozwoj. Facylitator, trener rozwoju osobistego, wyktadowca akademicki, organizator
i merytoryczny opiekun Ogélnopolskiego Turnieju Negocjacyjnego, prowadzi specja-
listyczne warsztaty, podnoszace w trwaty sposéb indywidualna i grupowa skutecz-
no$¢ dziatania zespotéw zarzadzajacych oraz stopien rozumienia proceséw ludzkich
w organizacjach.

m osoby penigce funkcje sekretarskie i asystenckie

Trening umiejetnosci organizacyjnych i komunikacyjnych na stanowisku Asystentki
w zakresie wykonywanych zadan z uwzglednieniem zasad planowania oraz pomocy
w organizacji pracy przetozonego.

® w ramach umiejetnosci organizacyjnych szkolenie uczy technik i narzedzi efektyw-
nej organizacji czasu.

m w czeSci dotyczacej komunikacji interpersonalnej przecwiczone zostang sposoby
skutecznego przekazywania i zdobywania informacji, zarzadzania emocjami, roz-
wigzywania konfliktéw, asertywno$ci i radzenia sobie ze stresem oraz budowania
profesjonalnego wizerunku.

m Asystentka - moje rozumienie roli i odpowiedzialno$ci
- Zakres zadan i odpowiedzialnosci
- Wspieranie realizacji zadan szefa i zespotu
- Dobre praktyki w pracy asystentki
m Budowanie wizerunku
- Pierwsze wrazenie
- Zachowania wptywajace na wizerunek i odbidr przez innych
- Inteligencja emocjonalna - wybrane kompetencje
- Pozytywna komunikacja - jakich stéw unikac.
® Umiejetno$ci komunikacyjne
- Komunikacja z szefem - zasady i warunki dobrej wspétpracy
- Style komunikacji - dopasowanie komunikatu do odbiorcy
- Odbieranie, przyjmowanie i przekazywanie informacji
- Umiejetno$¢ zadawania dobrych pytan i zdobywanie informacji
- Ryzyka w przekazywaniu informacji (fakty, a interpretacje)
m Praca zespotowa
- Panowanie nad wiasnymi emocjami
- Wzmacnianie pewnosci siebie
® Znaczenie asertywnosci w roli asystentki
- Sytuacje konfliktowe - jak sobie z nimi radzi¢?
- Sposoby reagowania w sytuacjach kryzysowych
- Trudne sytuacje w pracy asystentki
m Efektywno$¢ osobista
- Cele-Ustalanie Priorytetéw
- Techniki planowania
- Kluczowe koncepcje dotyczace planowania
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UMIEJETNOSCI

PROJEKTOWANIE USLUG PUBLICZNYCH — SERVICE DESIGN

FORMA ZAJEC warsztat szkoleniowy z elementami wyktadu
CENA SZKOLENIA 790 zt
TERMIN 17-18.04.2018 oraz 23-24.10.2018

CZAS TRWANIA

16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 24

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

48

Agnieszka Sikorska - Kwasieborska - projektantka ustug oraz facilitatorka proce-
soéw projektowych. Od ponad 8 lat wspdtprowadzi wtasne studio projektowe (coope-
rativa studio), pracujac zaréwno dla podmiotéw z sektora komercyjnego, jak i dla
instytucji publicznych. Wspoétpracuje z organizacjami pozarzadowymi prowadzac
warsztaty projektowania innowacji spotecznych oraz procesy partycypacyjne. Wspot-
zatozycielka stowarzyszenia Engage Warsaw, ktére promuje metody projektowe
w sektorze publicznym. Absolwentka Polityki Spotecznej na Uniwersytecie Warszaw-
skim oraz Projektowania Ustug na SWPS.

m kierownicy dziatéw odpowiadajacych za obstuge klientéw w instytucjach

m osoby zaangazowane w planowanie i realizowanie nowych ustug publicznych

m osoby odpowiadajace za planowanie i funkcjonowanie proceséw wewnetrznych
w instytucjach

m kadra zarzadzajaca w instytucjach

Zaprezentowanie metodologii projektowania ustug (service design) oraz praktyczna
nauka planowania procesu projektowania ustug.
Prezentacja i nauka wykorzystywania narzedzi wspierajacych procesy projektowe.

m uczestnicy potrafig identyfikowac potrzeby klientéw instytucji

m uczestnicy potrafig samodzielnie wykorzystywac podstawowe narzedzia do projek-
towania lub usprawniania ustug

m uczestnicy potrafig zaplanowac i zorganizowac proces projektowania ustug

B uczestnicy sa przygotowani do uczestnictwa w zespotowym procesie projektowym

Dzien 1:
- Wprowadzenie - metoda service design
- Badania na potrzeby projektowania
- Tworzenie person
- Propozycja wartosci

Dzien 2:
- Praktyczne przyktady proceséw projektowych
- Generowanie koncepcji projektowych
- Prototypowanie rozwigzan
- Testowanie prototypéw z uzytkownikami
- Budowanie $ciezki ustugi



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
K|S|A|P im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
Lecha Kaczynskiego
PROSTA POLSZCZYZNA W TEKSTACH PRAWNICZYCH
FORMA ZA jEc' wyklad, éwiczenia redakcyjne
CENA SZKOLENIA 590 zt
TERMIN 23.04.2018 oraz 19.11.2018
CZAS TRWANIA 8 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-16.00
MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 16
PROWADZACY dr Tomasz Piekot/dr Grzegorz Zarzeczny/ Ewelina Moron/dr Marcin Poprawa

- cztonkowie Pracowni Prostej Polszczyzny Uniwersytetu Wroctawskiego; tworcy
polskiego modelu efektywnego pisania (plain language / power writing) - stylu
dostosowanego do wyksztatcenia odbiorcéw i zapewniajacego szybkie przetwarza-
nie informacji; sa lingwistami, trenerami prostego jezyka, ekspertami Internetowej
i Telefonicznej Poradni Jezykowej Uniwersytetu Wroctawskiego, doswiadczonymi
dydaktykami w zakresie kultury jezyka, komunikologii i analizy tekstéw uzytkowych
oraz wspoétautorami licznych poradnikéw, m.in. ,Jak pisa¢ o Funduszach Europej-
skich?” i,Jezyk konkurséw Funduszy Europejskich”.

GRUPA DOCELOWA ® wszyscy pracownicy administracji publicznej, ktérzy przygotowuja teksty prawni-
cze (np. pisma, regulaminy itp.)
m pracownicy departamentéw i wydziatéw ds. prawnych, ktorzy chca tworzy¢ teksty
zgodne z modelem efektywnego przetwarzania informacji

CEL SZKOLENIA Przygotowanie uczestnikow do tworzenia tekstéw prawnych i prawniczych zgodnych
ze standardem prostego jezyka.

EFEKTY SZKOLENIA ® poprawa kompetencji jezykowych uczestnikow
m nabycie umiejetnosci praktycznego wykorzystania zasad prostego jezyka

PROGRAM m Prosta polszczyzna - standard Uniwersytetu Wroctawskiego
m Prosty jezyk prawniczy - czy to w ogéle mozliwe?
m Teksty, ktére robig wrazenie - dobre praktyki z Polski i ze Swiata
m Zasady redagowania prostych tekstéw prawniczych
m Warsztaty redakcyjne
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UMIEJETNOSCI

PROSTA POLSZCZYZNA W TEKSTACH URZEDOWYCH

FORMA ZAJEC

wyklady, ¢wiczenia indywidualne, ¢éwiczenia komputerowe

CENA SZKOLENIA

590 zt

TERMIN

12.03.2018 oraz 5.11.2018

CZAS TRWANIA

8 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0s0B 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

50

dr Tomasz Piekot/ Ewelina Moron/dr Grzegorz Zarzeczny/dr Marcin Poprawa
- cztonkowie Pracowni Prostej Polszczyzny Uniwersytetu Wroctawskiego; tworcy
polskiego modelu efektywnego pisania (plain language / power writing) - stylu
dostosowanego do wyksztatcenia odbiorcéw i zapewniajacego szybkie przetwarza-
nie informacji; sa lingwistami, trenerami prostego jezyka, ekspertami Internetowej
i Telefonicznej Poradni Jezykowej Uniwersytetu Wroctawskiego, doswiadczonymi
dydaktykami w zakresie kultury jezyka, komunikologii i analizy tekstow uzytkowych
oraz wspoétautorami licznych poradnikéw, m.in. ,Jak pisa¢ o Funduszach Europej-
skich?” i,Jezyk konkurséw Funduszy Europejskich”.

B wszyscy pracownicy administracji publicznej

Przygotowanie uczestnikow do tworzenia tekstow zgodnych ze standardem proste;j
polszczyzny (standard plain language opracowany na Uniwersytecie Wroctawskim)

m poprawa kompetencji jezykowych uczestnikdw

m nabycie umiejetnos$ci praktycznego stosowania zasad prostego jezyka (plain langu-
age) w codziennej pracy zawodowej

®m umiejetno$¢ redagowania tekstéw zgodnie z wymaganiami standardu prostego
jezyka

m Prosta polszczyzna - standard Uniwersytetu Wroctawskiego

m Teksty, ktére robig wrazenie - dobre praktyki z Polski i ze Swiata
m Redagowanie pism urzedowych - warsztaty

m Redagowanie tekstéw internetowych - warsztaty



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

PROSTA POLSZCZYZNA W URZEDZIE — POZIOM ZAAWANSOWANY

FORMA ZA jEc' wyklady, éwiczenia indywidualne, ¢éwiczenia grupowe

CENA SZKOLENIA 590 zt

TERMIN 5.03.2018 oraz 12.11.2018

CZAS TRWANIA 8 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-16.00
MAKSYMALNA LICZBA 050B 15

PROWADZACY dr Tomasz Piekot/ Ewelina Moron/dr Grzegorz Zarzeczny/dr Marcin Poprawa

- cztonkowie Pracowni Prostej Polszczyzny Uniwersytetu Wroctawskiego; tworcy
polskiego modelu efektywnego pisania (plain language / power writing) - stylu
dostosowanego do wyksztatcenia odbiorcéw i zapewniajacego szybkie przetwarza-
nie informacji; sa lingwistami, trenerami prostego jezyka, ekspertami Internetowej
i Telefonicznej Poradni Jezykowej Uniwersytetu Wroctawskiego, doswiadczonymi
dydaktykami w zakresie kultury jezyka, komunikologii i analizy tekstéw uzytkowych
oraz wspoétautorami licznych poradnikéw, m.in. ,Jak pisa¢ o Funduszach Europej-
skich?” i,Jezyk konkurséw Funduszy Europejskich”.

GRUPA DOCELOWA = osoby, ktére ukonczyty podstawowe szkolenie z prostej polszczyzny (standard Uni-
wersytetu Wroctawskiego)

CEL SZKOLENIA Przygotowanie uczestnikow do kontroli jako$ci komunikacji w urzedzie.

EFEKTY SZKOLENIA = poprawa kompetencji jezykowych uczestnikéw

® nabycie umiejetnosci analizowania i oceniania tekstéw urzedowych pod wzgledem
jezykowym
nabycie umiejetno$ci prowadzenia audytéw jezykowych

PROGRAM Przypomnienie wiadomosci o prostym jezyku i standardzie UWr
Lingwistyczna analiza tekstu urzedowego - warsztaty
Zasady przekazywania informacji zwrotnej autorom

Audyt komunikacji urzedowej




PROTOKOL DYPLOMATYCZNY | ETYKIETA URZEDNICZA

FORMA ZA jEC wyklad interaktywny interaktywnego z szerokim uwzglednieniem
elementéw praktycznych (prezentacja multimedialna, ¢wiczenia
zespolowe i indywidualne, test), lunch zasiadany

CENA SZKOLENIA 900 zt

TERMIN 26-27.03.2018 oraz 3-4.10.2018

CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00
MAKSYMALNA LICZBA 050B 20

PROWADZACY Bogumita Wiectaw - wieloletni pracownik Ministerstwa Spraw Zagranicznych m.in.

w Helsinkach, Waszyngtonie, Canberze; b. zastepca dyrektora Protokotu Dyploma-
tycznego. Brata udziat w wielu wizytach najwyzszego szczebla oraz wspétmatzonkéw
gléw panstw i szeféw rzadéw. Prowadzi szkolenia z protokotu dyplomatycznego dla
pracownikéw MSZ, urzedéw administracji publicznej oraz zajecia w KSAP, PISM, Euro-
pejskiej Akademii Dyplomatycznej i SGH (Podyplomowe Studium Public Relations).

GRUPA DOCELOWA ® osoby pracujgce w administracji publicznej: panstwowej i samorzgdowej odpowie-
dzialne za kontakty z partnerami zewnetrznymi
m osoby zainteresowane poszerzeniem wiedzy z zakresu protokotu dyplomatycznego
i savoir-vivre
m osoby pragnace zdoby¢ swobode w nawigzywaniu kontaktéw interpersonalnych
z przedstawicielami polskimi i zagranicznymi w celu lepszego osiggania celéw
zawodowych

CEL SZKOLENIA Zdobycie wiedzy i umiejetnosci z zakresu organizacji imprez i wydarzen oficjalnych,
z udziatem partneréw polskich i zagranicznych oraz zdobycie umiejetnosci pozytyw-
nego kreowania wizerunku urzedu/instytucji przez zewnetrznych odbiorcéw a takze
budowanie wtasciwych relacji i kontaktow z przedstawicielami z Polski i zagranicy.

EFEKTY SZKOLENIA ® umiejetnos¢ zastosowania zasady protokotu dyplomatycznego w budowaniu pozy-
tywnego wizerunku panstwa, urzedu, instytucji, organizacji i firmy
®m umiejetno$c¢ zapobiegania sytuacjom konfliktowym, co pozwala na realizacje celow
zawodowych w relacjach z partnerami polskimi i zagranicznymi

pojecie protokotu dyplomatycznego (ceremoniat, etykieta, savoir-vivre)

etykieta i dobre obyczaje w urzedzie i poza nim

zasady precedencji - kto pierwszy w sytuacjach oficjalnych, zawodowych i towa-

rzyskich; zasada prawej strony

zasada alternatu przy podpisywaniu uméw

zajmowanie miejsc podczas spotkan, negocjacji, w gabinecie,

w samochodzie, przy stole

kontakty interpersonalne - pierwsze wrazenie, pozdrawianie, powitanie, poZzegna-

nie - po czyjej stronie lezy inicjatywa gestéw, przedstawianie siebie i innych

konferencje, spotkania - organizacja i uczestniczenie

wystapienia publiczne i okoliczno$ciowe - wspoétpraca z thumaczem

przyjecia i etykieta stotu- zaproszenia, przyjecia na stojaco

i zasiadane, obowiazki gospodarza i goscia

profesjonalny wizerunek - ubiér stosowny w biurze i w sytuacjach oficjalnych, pod-

stawowe uchybienia kobiet i meZczyzn, dress code na zaproszeniach

m wizyty i delegacje zagraniczne - spotkania z przedstawicielami réznych kultur, mie-
dzynarodowy savoir-vivre

m korespondencja urzedowa i elektroniczna tzw. netykieta

PROGRAM

7

UMIEJETNOSCI

52




Krajowa Szkota Administracji Publicznej

K[S|A|P

im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

Lecha Kaczynskiego

RYSUNKOWE PREZENTACJE — WIZUALIZACJA MYSLI, PROCESOW | POJEC W PRACY

Z ZESPOLAMI

FORMA ZAJEC

mini-wyklady, prezentacje, wprawki i ¢wiczenia rysunkowe, prak-
tyka w postugiwaniu sie obrazami

CENA SZKOLENIA

890 z1

TERMIN

22-23.03.2018 oraz 3-4.12.2018

CZAS TRWANIA

14 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-15.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 12

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

Nela Szyszko-Oniszek - psycholog organizacji, trenerka umiejetnosci menedzer-
skich i interpersonalnych z 25 letnim do$wiadczeniem. Entuzjastka jezyka wizual-
nego - przektadania tresci, poje¢ i proceséw na obrazy.

m 0soby stosujace w swojej pracy prezentacje, trenerzy wewnetrzni

m kierownicy prowadzacy zebrania zespotéw , ktérym zalezy na inspirujacej i anga-
zujacej formie przekazu

m osoby pragnace rozwija¢ wtasng kreatywnos¢

Rozwiniecie umiejetnosci przektadania tresci na obrazy i proste rysunki
oraz inspiracja do tworzenia wtasnych projektéw rysunkowych.

nabycie wprawy w rysowaniu mysli, pojec i procesow

poznanie prostych trikéw rysunkowych i szablonéw

stworzenie banku ikon do wykorzystania we wtasnych prezentacjach
nadanie wlasnym prezentacjom atrakcyjnej i inspirujacej formy

Czym jest myslenie wizualne - dlaczego warto wykorzystywaé obraz w przekazy-
waniu tre$ci?

Kiedy warto postugiwac sie rysunkiem - prezentacje, dyskusje, zebrania
Liternictwo - wprawki w postugiwaniu sie réznymi formami pisma

Wszyscy potrafimy rysowaé - aktywacja ,,zapomnianej” umiejetnos$ci

Wprawki rysunkowe - odwzorowywanie prostych rysunkow

Przektadanie poje¢ na obrazy - ¢wiczenie kreatywnego myslenia

Rysunkowy elementarz - ¢wiczenia w rysowaniu przedmiotdw, ramek, pol teksto-
wych, baneréw itp.

Proste szkicowanie ludzi w réznych sytuacjach, pozach i emocjach

Rysowanie pojec i proceséw - wzajemne inspirowanie sie pomystami

Stworzenie banku ikon w odniesieniu do réznych tematéw

Kolor i cieniowanie - triki przyciagajace uwage

Tworzenie kompozycji - na co warto zwrdci¢ uwage

Gotowe wzorce i szablony do wykorzystania w swoich projektach

Tworzenie wtasnych prezentacji rysunkowych
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UMIEJETNOSCI

SPOTKANIA SLUZBOWE — PRZYGOTOWANIE, ORGANIZACJA, PROWADZENIE

FORMA ZAJEC mini-wyklady, studia przypadku, ¢wiczenia, prezentacje
CENA SZKOLENIA 900 zt
TERMIN 19-20.04.2018 oraz 20-21.09.2018

CZAS TRWANIA

16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.30-16.30

MAKSYMALNA LICZBA 0s0B 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

54

Mirostaw Stowikowski i Tomasz Curlej - autorzy bestsellerowych poradnikéw na
temat rozwoju cztowieka w tym: ,Powiedz Stop stresowi .."; ,9 milowych krokéw
do sukcesu zawodowego i osobistego”. Twoércy programéw szkoleniowych i narzedzi
diagnostycznych SMART9. Od 12 lat prowadzg szkolenia dla administracji publicznej
i znanych Korporacji. Specjalisci z gruntownym przygotowaniem i doswiadczeniem
ekonomicznym oraz psychologicznym. Pracowali miedzy innymi dla KPRM i NBP, oraz
wielu ministerstw i urzedow.

B wszyscy pracownicy administracji organizujacy i prowadzacy spotkania stuzbowe

Wypracowanie umiejetno$ci przygotowania, zapraszania, organizacji oraz prowadze-
nia spotkania stuzbowego.

B umiejetno$¢ zaplanowania spotkania
m metodologia zapraszania uczestnikéw
® organizacja spotkania oraz jego przebiegu

m Spotkanie - czy jest w ogole potrzebne - czyli najwazniejsze pytanie, jakie stawiaja
sobie kierownicy i dyrektorzy

m Cel spotkania i jego rezultat - czyli spotkajmy sie w konkretnym celu, ktéry mamy
osiagna¢

m Plan przygotowania i przebiegu spotkania - kluczowy etap organizacji spotkania

m Rola, zadania i odpowiedzialno$¢ organizatora spotkania - czyli zadanie, ktére
moze podlega¢ delegowaniu, aby szef nie tracit czasu.

m Przygotowanie spotkania- czyli rola organizatora

m Ustalenie miejsca i terminu spotkania, tak by byt dogodny dla uczestnikow

m Forma i struktura spotkania oraz lista uczestnikéw, a takze zaproszeni - nieprosze-
ni goscie - czyli jak unikna¢ ttumu kawiarnianego

m Informacje organizacyjne, mailing z zagadnieniami i oczekiwaniami do uczestni-

kéw spotkania, oraz ramami czasowymi na ich prezentacje i wystapienia

Przeprowadzenie spotkania

Moderator spotkania i jego zadania

Efektywne zarzadzanie czasem w trakcie zebrania

Typy uczestnikéw spotkania, w tym trudne sytuacje

Motywowanie uczestnikéw do aktywnego udziatu - umysty analityczne zwykle nie

rwa sie do wypowiedzi.

Trudna nauka konkludowania - czyli co osiagneli$my, a co i na kiedy przektadamy

Podsumowanie spotkania - ocena osiagniecia celu, ocena pracy uczestnikéw



Krajowa Szkota Administracji Publicznej

S|A|P

im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

Lecha Kaczynskiego

SZTUKA MOWIENIA DLA URZEDNIKOW

FORMA ZAJEC

elementy technik aktorskich, metody pracy z cialem, integracji
ruchu, oddechu i dZwieku, relaksacja, emisja gtlosu méwionego,
fonetyka i ortofonia jezyka polskiego

CENA SZKOLENIA

990 z1

TERMIN

5-6.04.2018 oraz 4-5.10.2018

CZAS TRWANIA

16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), w godz. 10.00-17.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 12

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

INFORMACJE
DODATKOWE

Alicja Malinowska - ekspert sztuki méwienia, terapeuta gtosu, logopeda medialny.
Jako logopeda medialny - praca w mediach (TVP, Polskie Radio S. A.,, TVN), logopeda
artystyczny - Teatr Roma w Warszawie (praca nad stowem przy premierach, m.in.
Koty, Taniec wampiréw w rez. Romana Polanskiego). Przez 8 lat prowadzita Akademie
Efektywnej Komunikacji Moovdobrze realizujac szkolenia w zakresie sztuki méwie-
nia i pracy nad glosem dla biznesu, administracji i oséb prywatnych). Konsultuje
kadre zarzadzajaca firm, pracownikéw $redniego szczebla, a takze dziatéw sprzedazy
oraz dziennikarzy i lektoréw. W pracy nad gtosem prowadzi ttumaczy, prawnikéw,
radcédw prawnych, rzecznikéw prasowych, urzednikéw, przedsiebiorcéw, nauczycieli.
Pracuje z napieciami ciata, trema, uczy relaksacji.

m rzecznicy prasowi urzedow oraz pracownicy biur prasowych

m kadra kierownicza urzedéw

m pracownicy komdrek organizacyjnych odpowiedzialni m.in. za ksztattowanie wize-
runku oraz informacje i promocje

Tworzenie spdjnego wizerunku osoby reprezentujacej jednostke administracji
publicznej. Rozwijanie kompetencji w zakresie skutecznosci wystapien i rozmow
zawodowych.

wzrost pewnosci siebie podczas wystapien i opanowanie tremy,
lepsze radzenie sobie ze stresem,

wystapienia staja sie styszalne i zrozumiate,

wzrost skutecznosci w komunikacji,

lepsze samopoczucie, wzrost poziomu energii,

nabycie umiejetnos$ci zarzadzania swoim gltosem

Spéjnos¢ wizerunku - czym jest i jak z niej korzysta¢ w skutecznym komunikowaniu

sie

Glos jako $rodek perswazji

- od czego zalezy brzmienie gtosu i jak na nie wptywa¢ w konkretnych sytuacjach?

- trema i najbardziej skuteczny sposéb radzenia sobie z nig

- (¢wiczenia oddechowe - glosowe stuzace PANOWANIU NAD BARWA GLOSU, JEGO
SILA I swoboda

m Tempo méwienia - jak je zoptymalizowa¢. Cwiczenia

Cwiczenia melodii i intonacji wypowiedzi o réznych gatunkach i réznym zabar-

wieniu emocjonalnym. Analizowanie krétkich wystapien pod katem umiejetnosci

utrzymania uwagi stuchaczy

Wyrazisto$¢ artykulacyjna, ¢wiczenia dykcji

m Sztuka korzystania z mikrofonu

Nauka relaksacji ciata i aparatu gtosowego.

Uczestnicy powinni zabra¢ na szkolenie wygodny stréj sportowy.
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7

UMIEJETNOSCI

SZTUKA PREZENTACJI | WYSTAPIEN PUBLICZNYCH

FORMA ZA. jEC warsztatowo-wykladowa z uzyciem nowoczesnych mulitmediow;
mini wyklady; éwiczenia; burza mézgéw; praca w grupach

CENA SZKOLENIA 2200zt

TERMIN 4-5.06.2018 oraz 10-11.12.2018

CZAS TRWANIA

16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 10.00-17.00

MAKSYMALNA LICZBA 0sOB 18

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

56

Tomasz Kammel - dziennikarz telewizyjny, producent, scenarzysta i trener. 0d wielu
lat zajmuje sie szkoleniami ze sztuki prezentacji, z wystapien publicznych, z kontak-
tow z mediami oraz z prowadzenia debat i konferencji czyli z szeroko rozumianej
komunikacji. Autor ksigzki: ,Jak wystepowac publicznie ... nie tylko w telewizji”. Jest
cztonkiem Polskiego Towarzystwa Treneréw Biznesu. Wieloletnia praca w mediach
oraz prowadzenie festiwali i koncertow dla kilkutysiecznej publiczno$ci pozwalaja
mu prowadzi¢ szkolenia oparte na do$wiadczeniu i praktyce.

® rzecznicy prasowi urzedéw i pracownicy biur prasowych

m kadra kierownicza urzedow

m pracownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni m.in.

m za ksztattowanie wizerunku instytucji oraz informacje i promocje

Pozyskanie, pogtebienie i doskonalenie umiejetnosci prezentacyjnych. Wyposazenie
uczestnikéw szkolenia w niezbedne narzedzia i umiejetnosci przygotowywania sie do
i przedstawiania skutecznych prezentacji

ze szczegblnym uwzglednieniem przyktadoéw i specyfiki funkcjonowania administracji
publicznej

m pozyskanie pod okiem eksperta, wybranych umiejetnosci niezbednych w czasie
wystapien publicznych/wywiadéw/prezentacji/spotkan

® rozpoznanie wiasnych mocnych i stabych stron oraz wynikajacych

m z tego obszaréw do zmiany i dalszego rozwoju,

® umiejetne wykorzystywanie réznego rodzaju Srodkéw/narzedzi wywierania
wptywu na audytorium

m Klucz do sukcesu w komunikacji - pierwsze wrazenie (Ile trwa, jak je osiagnac i jak
je utrzymac). Teoria i ¢wiczenia.

m Jak od samego poczatku budowac wiez i Swietne relacje

m ze stuchaczami

m Sposoby walki z trema. Jak uczyni¢ z tremy motywatora i osobistego ochroniarza.

Teoria i ¢wiczenia

Jezyk wypowiedzi czyli jak formutowa¢ zdania wptywu. Jak brzmi lider.

Moéweca - stuchacze. Stowa klucze budujgce relacje i stowa ktére niszcza relacje.

Jezyk lidera. Mocne sformutowania. Zdania, ktdre przyciagaja uwage.

Jezyk ciata czyli jak nim méwic i jak naturalnie wykorzystywac site gestow. Teoria

i ¢wiczenia

Jak wptywa¢ na stuchaczy i radzi¢ sobie z trudng publicznoscia.

m Moc zawarta w opowiadaniu historii. Jak opowiada¢ historie czerpigc z wtasnych
doswiadczen i przektadac je na komunikacje

m w biznesie. Teoria i ¢wiczenia

Jak wykorzysta¢ swoja naturalng motoryke do skutecznego gestykulowania. Teoria

i ¢twiczenia

m Technikalia, nowatorskie metody wykorzystywania Power Point’a



Krajowa Szkota Administracji Publicznej

K[S|A|P

im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

Lecha Kaczynskiego

TRENING NEGOCJACYJNY - TAKTYKI, STRATEGIE | SYMULACJE NEGOCJACYJNE

FORMA ZAJEC mini-wyktlady, ¢wiczenia indywidualne oraz zespotowe, gry symu-
lacyjne, nagrywanie i odtwarzane scenki negocjacyjne, dyskusje
uczestnikow

CENA SZKOLENIA 900 z1

TERMIN

8-9.03.2018 oraz 27-28.09.2018

CZAS TRWANIA

16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 16

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

Marek Szopa - pracownik Uniwersytetu Slaskiego, profesor, przewodniczacy Rady
Naukowo-Programowej ekonofizyki. Wspoétzatozyciel i od 25 lat partner firmy szko-
leniowej Exbis. Specjalista w dziedzinie zastosowania nauk Scistych do zarzadzania,
negocjacji i podejmowania decyzji. Autor ponad 70 prac naukowych i podrecznikéw,
m.in. z negocjacji i teorii gier. Wyktadowca wielu miedzynarodowych konferencji. Jego
wyktady na YT maja ponad 200 tysiecy wyswietlen. Twoérca gier symulacyjnych, prak-
tyk szkolen opartych na dowodach.

m kadra kierownicza urzedéw
m pracownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni m.in. za negocjacje, prowa-
dzenie konsultacji

Przygotowanie kadry i pracownikow urzedéw do prowadzenia efektywnych negocjacji
z uwzglednieniem aspektow twardych i miekkich oraz ze szczegélnym uwzglednie-
niem przyktadow i specyfiki funkcjonowania administracji publicznej

m pogtebienie wiedzy na temat myslenia analitycznego i psychologii w negocjacjach

m poznanie technik, taktyk i strategii negocjacyjnych oraz sposobéw obrony przed
nimi

m nabycie umiejetnosci praktycznych negocjowania z uwzglednieniem tematyki admi-
nistracyjnej

Podstawy negocjacji: BATNA, ZOPA, kwestie, granice ustepstw, kompensacja,
poszerzanie pola negocjacji

m Fazy prowadzenia negocjacji: przygotowanie, dyskusja wstepna, proponowanie,
przetarg, porozumienie, zamkniecie i co w kazdej fazie zwréci¢ uwage

Zasady negocjacji wedtug modelu Harwardzkiego

Planowanie i kontrola negocjacji

Dylematy strategiczne negocjatora

Zasady zarzadzania ustepstwami i strategia szachowa

Wykorzystanie diagramoéw uzytecznos$ci w negocjacjach

Schemat arbitrazowy Nasha i inne obiektywne kryteria

Negocjacje dystrybutywne i integratywne i adekwatne style negocjacji

Negocjacje miekkie, twarde i oparte o zasady

Taktyki negocjacyjne i sposoby przeciwdziatania im

Negocjacje wielostronne, zasady sprawiedliwego podzialu, warto$¢ Shapleya,
nukleolus

m Skuteczna komunikacja: praktyka prezentacji, proksemika i kinezyka

m Cechy skutecznych negocjatoréw

Gry i symulacje realnych sytuacji negocjacyjnych
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UMIEJETNOSCI

TRUDNY KLIENT CZY TRUDNY URZAD - ZASADY BUDOWANIA POZYTYWNYCH
RELACJI URZEDNIKA Z OBYWATELEM

FORMA ZA jEc' wyklad, dyskusja, testy, studia przypadkow, ¢wiczenia interaktywne
CENA SZKOLENIA 900 z1
TERMIN 26-27.04.2018 oraz 12-13.11.2018

CZAS TRWANIA

16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz.9.30-16.30

MAKSYMALNA LICZBA 0sOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

58

Mirostaw Stowikowski i Tomasz Curlej - autorzy bestsellerowych poradnikéw na
temat rozwoju cztowieka w tym: ,Powiedz Stop stresowi .."; ,9 milowych krokéw
do sukcesu zawodowego i osobistego”. Twércy programéw szkoleniowych i narzedzi
diagnostycznych SMART9. Od 12 lat prowadzg szkolenia dla administracji publicznej
i znanych Korporacji. Specjalisci z gruntownym przygotowaniem i doswiadczeniem
ekonomicznym oraz psychologicznym. Pracowali miedzy innymi da KPRM i NBP, oraz
wielu ministerstw i urzedow.

m urzednicy majacy kontakt z klientami

Wdrozenie spersonalizowanych narzedzi doboru i kierowania personelem oraz rozwoj
indywidualnego potencjatu kierownika.

umiejetnos$¢ stworzenia dobrej i profesjonalnej relacji z klientem
rozbrajanie klientéw z negatywnym nastawieniem

zrozumienie zachowan klienta i umiejetnos¢ dostrojenia reakeji
wiele praktycznej wiedzy i rozwigzan

m Profesjonalizm w obstudze trudnego klienta w urzedzie:
- trzy aspekty obstugi klienta
- sposoby budowania pozytywnego kontaktu z klientem
- zasady kierowania rozmowa z klientem
- nastawienia i uprzedzenia, pierwsze wrazenie
m Skad ,bierze sie” trudny klient
Diagnozowanie typéw trudnego Kklienta:
- agresywny
- perfekcjonista
- lojalista
- ,piotrus pan”
- niezdecydowany
- racjonalista
- zwyciezca
m Konflikt z ,trudnym klientem”
- zrozumienie natury konfliktow
- studia przypadkéw - analiza
m Cwiczenie ,Spotkanie z klientem” - jak dostosowaé komunikacje werbalna i nie-
werbalng do poszczegdlnych klientéw
Nauka kontrolowania siebie i swoich emocji w trudnych sytuacjach
,Magiczne zwroty” w relacji z klientem
Techniki wywierania pozytywnego wptywu na klientéw
Obrona przed chwytami manipulacyjnymi, perswazyjnymi
i erystycznymi klientéw
Techniki regeneracji psychofizycznej i wzmacniania systemu nerwowego w trakcie
i po pracy



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

ZARZADZANIE STRESEM W URZEDZIE | TRENING ANTYSTRESOWY

FORMA ZA jEc' mini-wyklady, badania stresoréw indywidualnych SMARTO Stresors
Diagnostics, indywidualny program rozwoju

CENA SZKOLENIA 850zt

TERMIN 22-23.03,11-12.06,8-9.11.2018

CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.30-16.30

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY Mirostaw Stowikowski i Tomasz Curlej - autorzy bestsellerowych poradnikéw na

»

temat rozwoju cztowieka w tym: ,Powiedz Stop stresowi ..."; ,9 milowych krokéw
do sukcesu zawodowego i osobistego”; tworcy programéw szkoleniowych i narzedzi
diagnostycznych SMARTY; od 12 lat prowadza szkolenia dla administracji publiczne;j
i znanych korporacji; specjali$ci z gruntownym przygotowaniem i doswiadczeniem
ekonomicznym oraz psychologicznym.

GRUPA DOCELOWA ® wszyscy pracownicy administracji, w tym osoby szczegdlnie narazone na stres
i podatne na jego negatywne oddziatywanie

skuteczna niwelacja stresoréw indywidualnych

budowa programu zmian reakcji na sytuacje stresujace

nauka skutecznych metod radzenia sobie z r6znymi formami stresu
poznanie metod gtebokiej regeneracji psychofizycznej

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA ® obnizZenie poziomu stresu i jego skutkéw dla pracy zawodowej
m wypracowanie metod przetwarzania stresu i napiecia w czynnik energetyzujacy
i prowadzacy do zmiany funkcjonowania
m zabezpieczenie organizmu przed skutkami dtugotrwatego stresu

PROGRAM m Narzedzia pracy z indywidualnymi stresorami na bazie nawykow osobowosci.

Nawykowa struktura dziatania wywotujgca stres na bazie osobowosci:

- czym jest nawyk stresowy i jak dziata - ,petla nawyku”

- nawyki stresu i nawyki relaksu

- skad sie bierze przymus dziatania w oparciu o nawyki wywotujace napiecie
i stres

Identyfikacja indywidualnych, Swiadomych i nieSwiadomych stresoréw - badanie

testowe:

- SWOT wtasnych nawykéw

-, kluczowy nawyk”

Podstawowe dziatania nawykowe i ich pierwotne napedy: perfekcjonizm, kontrola,

wycofanie, konfrontacja i inne.

Narzedzia walki ze stresem m. in.:

- Metoda ,HN” - metoda bardzo intensywnej regeneracji psychicznej i fizycznej,
uwalniajgca organizm w ciggu 20 minut, od wyczerpania umystowo-fizycznego

- Metoda ,LOWEN” - zbiér intensywnych oddziatywan na okreslone partie ciata,
usuwajacy przyczyne bolu w klatce piersiowej, miedzy-topatkowego, bolow kre-
gostupa ledzwiowego, napiec szyi i karku

- Metoda ,Power Walk” - metoda KARDIO, dla 0séb w kazdym wieku i nieomalze
kazdej kondycji fizycznej

- Metoda ,GROM” - metoda umozliwiajaca przywrocenie kontroli emocji, usu-
wajaca w ciagu 5 minut silny, napadowy stres, oraz przywracajgca sprawno$c
umystowa
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UMIEJETNOSCI

ANALIZA | WERYFIKACJA INFORMACJI

FORMA ZAJEC’ mini-wyklady, ¢wiczenia indywidualne, ¢wiczenia komputerowe
CENA SZKOLENIA 1200 zt
TERMIN 28-29.05.2018 oraz 3-4.12.2018

CZAS TRWANIA

12 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-14.00

MAKSYMALNA LICZBA 0s0B 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

60

Patrycja Hrabiec-Hojda - broker informacji od 11 lat, doktorantka na Uniwersyte-
cie Jagiellonskim. Zajmuje sie wyszukiwaniem i dostarczaniem informacji dla firm
i instytucji. Opracowata i realizuje autorski kurs efektywnego wyszukiwania infor-
macji. Doswiadczenie trenerskie zdobywata prowadzac szkolenia miedzy innymi dla
Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, Biura Logistyki Kontrwywiadu Wojskowego oraz
wielu innych. Wspétautorka standardéw zawodéw: broker informacji oraz specjalista
zarzadzania informacja przygotowanych dla Ministerstwa Pracy. Redaktor naczelna
portalu Rynek Informacji.

m urzednicy odpowiedzialni za pozyskiwanie informacji
® pracownicy biur analiz rynku, informacji

® pracownicy biur prasowych

® pracownicy stuzb

m wojsko

Zrozumienie funkcjonowania obiegu informacji oraz towarzyszacej jej gry i wojny
informacyjnej. Nauczenie rozpoznawania fake news’ow. Poznanie narzedzi i technik
wspomagajacych weryfikacje i analize informacji. Umiejetne rozpoznawanie dziatan
dezinformacyjnych.

m uczestnik rozumie znaczenie fake news i potrafi je rozpoznawac

m nabycie umiejetnosci weryfikacji informacji zgodnie z metodologia informatologicz-
na

m zrozumienie funkcjonowania gry informacyjnej i manipulacji informacja i rozpozna-
wanie jej

® zapoznanie z narzedziami wspomagajacymi weryfikacje i analize informacji oraz
rozpoznawanie fake news

DEZINFORMACJA

m Propaganda i wojna informacyjna

® Manipulacja informacja w mediach

m Narzedzia wspomagajace rozpoznawanie dezinformacji
m Fake News i post prawda

m Narzedzia do wykrywania fake news

WERYFIKACJA INFORMAC]I

m Weryfikacja informacji krok po kroku

m Weryfikacja informacji naukowej oraz informacji biznesowej
m Podstawowe kroki do uwiarygodnienia informacji

m Rozpoznawanie fatszywych kont w social mediach

ANALIZA INFORMAC]I
m Analiza zdjec¢ i video
m Cwiczenia



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

ANALIZA INFORMACII I INTUICJA W PODEJMOWANIU DECYZJI

FORMA ZA. jEC mini-wyklady, indywidualne zadania z podejmowania decyzji, cwi-
czenia zespolowe i gry symulacyjne, dyskusja uczestnikow

CENA SZKOLENIA 900 zt

TERMIN 26-27.04.2018 oraz 13-14.09.2018

CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 16

PROWADZACY Marek Szopa - pracownik Uniwersytetu Slaskiego, profesor, przewodniczacy Rady

Naukowo-Programowej ekonofizyki. Wspdétzatozyciel i od 25 lat partner firmy szko-
leniowej Exbis. Specjalista w dziedzinie zastosowania nauk Scistych do zarzadzania,
negocjacji i podejmowania decyzji. Autor ponad 70 prac naukowych i podrecznikéw,
m.in. z negocjacji i teorii gier. Wyktadowca wielu miedzynarodowych konferencji. Jego
wyktady na YT majg ponad 200 tysiecy wyswietlen. Twérca gier symulacyjnych, prak-
tyk szkolen opartych na dowodach.

GRUPA DOCELOWA = kadra kierownicza urzedéow
® pracownicy urzedéw odpowiedzialni za analizowanie informacji

m specjaliSci odpowiedzialni m. in za przygotowanie danych niezbednych do podjecia
decyzji

CEL SZKOLENIA Doskonalenie umiejetnosci w zakresie analizowania informacji w celu ich oceny, selek-
cji, wyciggania wnioskéw oraz podejmowania decyzji.

EFEKTY SZKOLENIA = pogtebienie wiedzy na temat réznych typéw myslenia i psychologii podejmowania
decyzji
m wyksztatcenie umiejetnos$ci analizy informacji stownych, liczbowych i statystycz-
nych
m unikanie typowych putapek decyzyjnych oraz zwiekszenie odwagi podejmowania
decyzji

Paradoksy decyzyjne - dlaczego robimy btedy w prostej ocenie szans

Fizjologia - wspétpraca i role pétkul mézgowych, podzielno$¢ uwagi

Myslenie sekwencyjne a myslenie lateralne - przyktady wykorzystania

Myslenie intuicyjne i refleksyjne Kahnemanna oraz ich wptyw na decyzje

Wybor priorytetow a efektywnos¢ dziatania - gra symulacyjna

Podejmowanie decyzji w warunkach ryzyka i jak unika¢ btedow

,Ksiegowanie umystowe” czyli jak przedstawia¢ dane liczbowe

Bledne wyobrazenia na temat losowosci i dlaczego gramy w toto lotka

Elementy statystyki Bayesowskiej i przyktady jej wykorzystania w zyciu

Zjawisko powrotu do Sredniej i jego konsekwencje w edukacji

Putapki podejmowania decyzji (np. zakotwiczenie, przywiazanie do status quo,
kosztoéw utopionych) - przyktady oraz sposoby ich unikania

Heurystyki reprezentatywnosci i dostepnosci oraz skad sie biora mity i przesady
Zwiazki przyczynowo skutkowe a korelacje: czy bociany przynosza dzieci?
Racjonalna nie§wiadomo$¢ i intuicja w podejmowaniu decyzji

Praktyczne metody analizy informacji: dedukcja, weryfikacja hipotez -zespotowe
gry symulacyjne

Myslenie strategiczne - elementy teorii gier w podejmowaniu decyzji

m Dylemat wieZnia oraz cechy optymalnych strategii radzenia sobie w sytuacji dyle-
matu - gra symulacyjna

Piramida skojarzen i techniki wspierania kreatywnosci

Metody rozdziatu débr oparte na algorytmach kojarzenia (stabilne matzenstwo,
dobér uczniéw do szkét, przeszczepy nerek)

PROGRAM

61




7

UMIEJETNOSCI

INFORMACJA NAUKOWA W ZARZADZANIU PROJEKTAMI — POZIOM EKSPERCKI

FORMA ZAJEC’ mini-wyklady, ¢wiczenia indywidualne, ¢wiczenia komputerowe
CENA SZKOLENIA 1000 zt
TERMIN 26-27.11.2018

CZAS TRWANIA

12 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-14.00

MAKSYMALNA LICZBA 0s0B 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

62

Patrycja Hrabiec-Hojda - broker informacji od 11 lat, doktorantka na Uniwersytecie
Jagiellonskim. Zajmuje sie wyszukiwaniem i dostarczaniem informacji dla firm i insty-
tucji. Opracowata i realizuje autorski kurs efektywnego wyszukiwania informacji.
Doswiadczenie trenerskie zdobywata prowadzac szkolenia miedzy innymi dla Kance-
larii Prezesa Rady Ministréow, Biura Logistyki Kontrwywiadu Wojskowego oraz wielu
innych. Wspétautorka standardéw zawodéw: broker informacji oraz specjalista zarza-
dzania informacjg przygotowanych dla Ministerstwa Pracy. Redaktor naczelna portalu
Rynek Informacji.

urzednicy odpowiedzialni za pozyskiwanie informacji
pracownicy biur analiz rynku, informacji

pracownicy naukowi, naukowo-dydaktyczni

pracownicy bibliotek

urzednicy pracujacy z projektami naukowymi i badawczymi

Poprawa efektywnosci w docieraniu do informacji naukowych dostepnych w zasobach
Internetu: repozytoriach cyfrowych, deep web, open access. Umiejetno$¢ wyszukiwania
w zaawansowanych bazach danych z wykorzystaniem zapytan ztozonych oraz filtrow.
Zbudowanie wtasnego zaplecza Zrédtowego oraz narzedziowego wspierajacego zarza-
dzanie projektami opartymi na informacji naukowe;j.

® poznanie zrédet informacji naukowej w Polsce i na $wiecie;

m nabycie umiejetno$ci doboru zrodet;

m zrozumienie réznic w dostepie do danych w zaleznosci od wybranych zrédet infor-
macji;

®m umiejetnos¢ pozyskiwania informacji naukowej dostepnej w bezptatnych zasobach
deep web

B zapoznanie z narzedziami wspomagajacymi zarzadzanie informacja naukowa w pro-
jektach

GOOGLE SCHOLAR I INNE WYSZUKIWARKI NAUKOWE

m Zaawansowane operatory i kwerendy w Google

m Google Scholar, Google Books i inne wyszukiwarki Google
m Specjalistyczne wyszukiwarki naukowe

DEEP WEB

m Wyszukiwanie w deep web

m Informacje naukowe w Open Access
m Dane statystyczne w deep web

m Cwiczenia

DZIEDZINOWE BAZY DANYCH NAUKOWYCH

m Biblioteki i repozytoria cyfrowe

m Swiatowe wielodziedzinowe bazy naukowe

m Bazy naukowe dla nauk przyrodniczych i $cistych

m Bazy naukowe dla nauk prawnych i ekonomicznych
m Bazy naukowe dla humanistycznych i spotecznych

m Zaawansowane wyszukiwanie informacji - ¢wiczenia

ZARZADZANIE INFORMACJA W PROJEKTACH B+R

m Bezptatne narzedzia wspomagajgce tworzenie bibliografii
m Narzedzia do monitorowania informacji

m Techniki zarzadzania informacjg naukowa

m Case study



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

OSINT — ZDOBYWANIE INFORMACJI METODAMI BIALEGO WYWIADU

FORMA ZAJEC’ mini-wyklady, ¢wiczenia indywidualne, ¢wiczenia komputerowe
CENA SZKOLENIA 1200 zt

TERMIN 16-17.04,11-12.06, 6-7.09, 8-9.10,10-11.12.2018

CZAS TRWANIA 14 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-15.00

MAKSYMALNA LICZBA 0sOB 15

PROWADZACY Patrycja Hrabiec-Hojda - infobroker, wspotwiadciciel agencji infobrokerska.pl, google

master. Od ponad 10 lat dostarcza informacje biznesowe potrzebne do podejmowania kluczo-
wych decyzji w firmach. Prowadzi szkolenia z zakresu pozyskiwania informacji, weryfikacji
kontrahentéw oraz technik i zrédet OSINT. W gronie jej klientéw znajduja sie firmy i instytucji
takie jak: Kancelaria Prezesa Rady Ministréw, UOKiK, Kombud S.A. czy Biuro Logistyki Kon-
trwywiadu Wojskowego. Redaktor naczelna portalu rynekinformacji.pl, twérca standardu
zawodu: broker informacji na zlecenie Ministerstwa Pracy. Prezes Stowarzyszenia Profesjo-
nalistéw Informacji.
Justyna Trzeciakowska - infobroker, trener wyszukiwania informacji. Do§wiadczenie zdo-
bywata wspétpracujac z liderami infobrokeringu i konsultingu w Polsce, realizujac projekty
dla takich marek jak Castorama, Polpharma czy Procter&Gamble. Wspétwiascicielka agencji
Infobrokerska.pl. Zainteresowania zawodowe koncentruje wokdét ukrytego internetu, infor-
macji publicznej w biznesie oraz zarzadzania wiedza w przedsiebiorstwie. Wiceprezes Sto-
warzyszenia Profesjonalistéw Informacji, redaktor prowadzacy portalu Rynek Informacji.

GRUPA m stuzba celna
DOCELOWA m pracownicy cywilni biura kontrwywiadu
m wojsko
m urzednicy odpowiedzialni za pozyskiwanie informacji

CEL SZKOLENIA Pogtebienie wiedzy dotyczacej technik oraz sposobéw wyszukiwania informacji. Wypraco-
wanie wtasnej metody gromadzenie Zrédet informacji oraz odnajdywania innych. Zapoznanie
uczestnikéw z mozliwo$ciami jakie dajg narzedzia i techniki tzw. open source intelligence.
Pokazanie mozliwo$ci, jakie daje wyszukiwanie w ukrytym Internecie oraz sieci TOR.

Duzym atutem szkolenia jest realizacja praktycznych rozbudowanych ¢wiczen oraz budowa
wiasnego zaplecza informacyjnego.

EFEKTY ®m umiejetno$¢ budowy zaawansowanych zapytan do wyszukiwarek: Google, Bing, Yandex,
SZKOLENIA Duckduckgo pozwalajace na przeszukiwanie stron, serweréw i dokumentow

m identyfikowanie nowych Zrddet, narzedzi i technik OSINT

m pozyskiwanie informacji ze zZrodet niepi$miennych (obraz, video)

m wyszukiwanie informacji w sieci deep web oraz sieci TOR

m obstuga programu Maltego oraz FOCA

PROGRAM m Wyszukiwarki horyzontalne, wertykalne i klastrujace
- Google i Yandex hacking na potrzeby biatego wywiadu
- Mozliwos$ci duckduckgo i bing
- Wyszukiwarki dedykowane do zasobéw video, obrazéw, dokumentow
- Wyszukiwarki dedykowane do zasobéw naukowych, social mediéw
Cwiczenia
[ ] Narzgdma OSINT:
- Maltego
- FOCA
- Permutator i walidacja e-mail
- Generatory tozsamo$ci
- Cwiczenia
m Zrédta OSINT:
Zrédta naukowe polskie i zagraniczne
- Zrédta biznesowe polskie i zagraniczne
- Social media jako Zrédto informacji o osobach
- Mapowanie powiazan w firmach z Polski i §wiata
Cwiczenia
] TOR i ANONIMIZACJA
- Anonimizacja dziatan w sieci
- Sie¢ Tor 63
- Wyszukiwanie w sieci Tor
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POZYSKIWANIE DANYCH ILOSCIOWYCH NA POTRZEBY ADMINISTRACII

PUBLICZNE)

FORMA ZAJEC’ mini-wyklady, ¢wiczenia indywidualne, ¢wiczenia komputerowe
CENA SZKOLENIA 1000 zt

TERMIN 28-29.06.2018

CZAS TRWANIA

12 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-14.00

MAKSYMALNA LICZBA 0sOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

64

Justyna Trzeciakowska - infobroker, trener wyszukiwania informacji. Do$wiad-
czenie zdobywata wspétpracujac z liderami infobrokeringu i konsultingu w Polsce,
realizujac projekty dla takich marek jak Castorama, Polpharma czy Procter&Gamble.
Wspoétwiascicielka agencji Infobrokerska.pl. Zainteresowania zawodowe koncentruje
wokot ukrytego Internetu, informacji publicznej w biznesie oraz zarzadzania wiedza
w przedsiebiorstwie. Zatozycielka i Wiceprezes Stowarzyszenia Profesjonalistow
Informacji, redaktor prowadzacy portalu Rynek Informacji.

m urzednicy odpowiedzialni za pozyskiwanie informacji
m pracownicy biur analiz rynku, informacji

Poprawa efektywnosci w docieraniu do danych statystycznych pozwalajacych szaco-
wac i analizowac rynki. Nabycie wprawy w doborze zrédet informacji i trening w pracy
Z nimi.

® poznanie zZrdédet informacji statystycznej w Polsce i Unii Europejskiej, krajowych
oraz miedzynarodowych;

® nabycie umiejetno$ci doboru zZrédet

m zrozumienie réznic w dostepie do danych statystycznych w zaleznosci od wybra-
nych Zrédet informacji

Zrédta informacji statystycznej I Urzedy statystyczne: GUS, Eurostat wraz z wewnetrz-
nymi bazami dedykowanymi poszczegélnym obszarom rynku;
m Agendy urzedoéw statystycznych jako zrédto bardziej szczegétowych danych

Zrédta informacii statystycznej I1

m Klasyfikacje statystyczne - podstawa sprawnego wyszukiwania

m Wielko$¢ i warto$¢ rynku - trening w pozyskiwaniu danych statystycznych
m Statystyka strukturalna rynku

Handel zagraniczny i pozarzadowe zrédta danych statystycznych

m Miedzynarodowe zasoby informacyjne - specyfika - réznice - wady - zalety - prak-
tyka

m Alternatywne bazy danych na poziomie krajowym

m Statista, Statistic Brain

m Branzowe zrédta danych statystycznych

Case studies



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

WYSZUKIWANIE INFORMACJI W KRAJACH EUROPY WSCHODNIEJ | AZJI

CENTRALNE)J

FORMA ZAJEC mini-wyklady, ¢wiczenia indywidualne, éwiczenia komputerowe
CENA SZKOLENIA 900 z1

TERMIN 25-26.10.2018

CZAS TRWANIA

12 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-14.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

Justyna Trzeciakowska - infobroker, trener wyszukiwania informacji. Do$wiad-
czenie zdobywata wspétpracujac z liderami infobrokeringu i konsultingu w Polsce,
realizujac projekty dla takich marek jak Castorama, Polpharma czy Procter&Gamble.
Wspoétwtiascicielka agencji Infobrokerska.pl. Zainteresowania zawodowe koncentruje
wokoét ukrytego Internetu, informacji publicznej w biznesie oraz zarzadzania wiedza
w przedsiebiorstwie. Zatozycielka i Wiceprezes Stowarzyszenia Profesjonalistéw
Informacji, redaktor prowadzacy portalu Rynek Informacji.

m urzednicy odpowiedzialni za pozyskiwanie informacji
m pracownicy biur analiz rynku, informacji

Poprawa efektywnosci w docieraniu do informacji dotyczacej krajow Europy Wschod-
niej i Azji Centralne i zapoznanie sie ze specyfika zasobéw Runetu.

® poznanie narzedzi i Zrédet informacji koniecznych w pozyskiwaniu informacji nt.
krajow

m zrozumienie specyfiki i architektury zasobéw informacyjnych

® nabycie umiejetnosdci poruszania sie po Zrédtach informacji i budowa strategii
wyszukiwania

Narzedzia wyszukiwawcze - podstawowe i dedykowane dla krajéw Wspoélnoty Nie-

podlegtych Panstw

m Zaawansowane wyszukiwanie: wyszukiwarki i metawyszukiwarki, w tym Yandex
i Google

m Wyszukiwanie w “ukrytym” Internecie - Zrédia, techniki i narzedzia dedykowane
krajom WNP

m Pozyskiwanie informacji z krajéw battyckich
m Narzedzia utatwiajace wyszukiwanie informacji

Zrédta informacji - wprowadzenie

m Specyfika zrédet i architektury informacji w krajach WNP
m Kluczowe Zrédia informacji - zapoznanie i trening

m Zasoby anglojezyczne utatwiajgce pozyskiwanie informacji

Zrédta informacji

m Zrédta o charakterze instytucjonalnym: ministerstwa, rejestry krajowe, urzedy sta-
tystyczne

m Zrédta informacji biznesowej w tym rejestry firm

m Weryfikacja przedsiebiorstw i oséb

65
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ZAAWANSOWANE WYSZUKIWANIE INFORMACJI

FORMA ZAJEC’ mini-wyklady, ¢wiczenia indywidualne, ¢wiczenia komputerowe
CENA SZKOLENIA 1000 zt
TERMIN 19-20.03,17-18.05, 2-3.07, 27-28.09, 15-16.11.2018

CZAS TRWANIA

15 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-15.00

MAKSYMALNA LICZBA 0s0B 15

PROWADZACY

GRUPA
DOCELOWA

CEL

SZKOLENIA

EFEKTY
SZKOLENIA

PROGRAM

66

Patrycja Hrabiec-Hojda - infobroker, wspétwtasciciel agencji infobrokerska.pl, google
master. Od ponad 10 lat dostarcza informacje biznesowe potrzebne do podejmowania kluczo-
wych decyzji w firmach. Prowadzi szkolenia z zakresu pozyskiwania informacji, weryfikacji
kontrahentéw oraz technik i zrédet OSINT. W gronie jej klientéw znajdujg sie firmy i instytucji
takie jak: Kancelaria Prezesa Rady Ministréw, UOKiK, Kombud S.A. czy Biuro Logistyki Kon-
trwywiadu Wojskowego. Redaktor naczelna portalu rynekinformacji.pl, twoérca standardu
zawodu: broker informacji na zlecenie Ministerstwa Pracy. Prezes Stowarzyszenia Profesjo-
nalistéw Informacji.

Justyna Trzeciakowska - infobroker, trener wyszukiwania informacji. Do§wiadczenie zdoby-
wata wspoétpracujac z liderami infobrokeringu i konsultingu w Polsce, realizujgc projekty dla
takich marek jak Castorama, Polpharma czy Procter&Gamble. Wspdtwiascicielka agencji Info-
brokerska.pl. Zainteresowania zawodowe koncentruje wokét ukrytego internetu, informacji
publicznej w biznesie oraz zarzadzania wiedza w przedsiebiorstwie. Wiceprezes Stowarzy-
szenia Profesjonalistow Informacji, redaktor prowadzgacy portalu Rynek Informacji.

m asystenci, sekretarki

m urzednicy odpowiedzialni za pozyskiwanie informacji

m pracownicy biur analiz rynku, informacji

m pracownicy dziatléw zakupu, kadr

Zwiekszenie skuteczno$ci w odnajdywaniu potrzebnych informacji. Przyspieszenie czasu
potrzebnego na realizacje biezacych zadan zwigzanych z monitoringiem informacji. Stworze-
nie wiasnej bazy zrédet utatwiajgcej codzienna prace.

m poznanie technik zaawansowanego wyszukiwania w wyszukiwarkach Google, Bing, Yandex
iinne

® nabycie umiejetnosci budowania odpowiednich kwerend wyszukiwawczych i postugiwania
sie odpowiednimi narzedziami wyszukiwawczymi

m zdobycie wiedzy z zakresu zrédet, oceny i weryfikacji informacji

BLOK 1 Wstep do zaawansowanego wyszukiwania informacji

m Kreatywno$¢ podstawa dobrego wyszukiwania: ¢wiczenia majace na celu pobudzenie kre-
atywnosci i podniesienie zdolno$ci do tworzenia nowych stéw kluczowych

m Podstawy jezykow informacyjno- wyszukiwawczych oraz rodzaje zrédet informacji - jak
dobierac jezyki i Zrédta w zaleznosci od tematu

m Budowa strategii wyszukiwania informacji

m Dodatki do przegladarki Google Chrome utatwiajgce wyszukiwanie i organizacje informacji

BLOK II Zaawansowane narzedzia wyszukiwawcze

m Google Hacking - od wyszukiwania zaawansowanego przez budowanie ztozonych zapytan
do wyszukiwania specjalistycznego w wyszukiwarkach tematycznych Google

m Alternatywy dla Google

m Archiwum Internetu oraz specjalistyczne narzedzia wyszukiwawcze

m Praktyczne ¢wiczenia dotyczace wyszukiwania, pozwalajace na utrwalenie materiatu

BLOK III Podstawowy profilowania firm i oséb w Polsce
m Rejestry i bazy firm

m Social media jako zrédto informacji

m Case study

BLOK IV Deep Web

m Czym jest internet ukryty i jak go przeszukiwac

m Zasoby dostepne w Deep web

m Rejestry i bazy danych - naukowe, pafistwowe - polskie oraz zagraniczne
m Case study



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

ZAAWANSOWANE WYSZUKIWANIE INFORMACJI O LUDZIACH

FORMA ZAJEC mini-wyklady, ¢wiczenia indywidualne, éwiczenia komputerowe
CENA SZKOLENIA 1000 zi
TERMIN 9-10.07.2018 oraz 6-7.11.2018

CZAS TRWANIA

12 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-14.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

Patrycja Hrabiec-Hojda - infobroker, wspétwiasciciel agencji infobrokerska.pl,
google master. Od ponad 10 lat dostarcza informacje biznesowe potrzebne do podej-
mowania kluczowych decyzji w firmach. Prowadzi szkolenia z zakresu pozyskiwa-
nia informacji, weryfikacji kontrahentéw oraz technik i Zrédet OSINT. W gronie jej
klientéw znajdujg sie firmy i instytucji takie jak: Kancelaria Prezesa Rady Ministréow,
UOKiK, Kombud S.A. czy Biuro Logistyki Kontrwywiadu Wojskowego. Redaktor
naczelna portalu rynekinformacji.pl, twérca standardu zawodu: broker informacji na
zlecenie Ministerstwa Pracy. Prezes Stowarzyszenia Profesjonalistow Informacji.

m pracownicy dziatéw kadr
m asystenci, sekretarki
m urzednicy odpowiedzialni za pozyskiwanie informacji

Pokazanie mozliwos$ci pozyskiwania informacji o ludziach i ich powiazaniach z wyko-
rzystaniem zaawansowanych technik wyszukiwania. Nauczenie zdobywania informa-
cji kontaktowych. Weryfikacji os6b, analiza dorobku. Pokazanie jak social media uta-
twiaja docieranie do informacji osobowej.

m poznanie technik pozwalajacych na wyszukiwanie informacji o osobach i ich powia-
zaniach z wykorzystaniem odpowiednich narzedzi

m nabycie umiejetnosci pozwalajacych na zdobywanie danych kontaktowych za
pomoca odpowiednich narzedzi

m zdobycie wiedzy z zakresu oceny informacji osobowej w social mediach

Google hacking jako narzedzie do zdobywania informacji o ludziach

Social media jako Zrédto wiedzy o ludziach i ich powiagzaniach (Facebook, Twitter,
Xing, Researchgate, VKontakt)

m Pozyskiwanie informacji ze zrédtach nie piSmiennych (zdjecia, video, materiat dru-
kowany)

Powigzania osobowe - narzedzia do wyszukiwania

Informacje kontaktowe - zdobywanie adreséw email z pomocg permutatoréw
Narzedzia head hunterskie / weryfikacja CV
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UMIEJETNOSCI

MS EXCEL - FORMULY, FUNKCJE | MECHANIZMY ANALITYCZNO-OBLICZENIOWE
DLA POCZATKUJACYCH | SREDNIOZAAWANSOWANYCH

FORMA ZA. jEc' praktyczne zajecia warsztatowe z elementami teorii
CENA SZKOLENIA 890 z1
TERMIN 15-16.03,10-11.05, 25-26.10, 6-7.12.2018

CZAS TRWANIA

16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 12

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

68

Jedrzej Wieczorkowski - doktor nauk ekonomicznych, adiunkt w Instytucie Infor-
matyki i Gospodarki Cyfrowej SGH, posiada wieloletnie do§wiadczenie w prowadze-
niu szkolen z zastosowan narzedzi informatycznych dla réznych instytucji; doradza
i wspétpracuje z ré6znymi organizacjami w zakresie zastosowan IT; autor ponad 50
publikacji naukowych dotyczacych zastosowan informatyki, wspoétautor podrecznika
akademickiego na temat narzedzi komputerowych wspomagajacych prace biurowa.

m urzednicy administracji publicznej wszystkich szczebli planujacy wykorzystywaé
MS Excel, posiadajacy co najwyzej podstawowa lub sredniozaawansowang znajo-
mo$¢ narzedzia

Zapoznanie i doskonalenie umiejetnosci wykorzystania arkusza kalkulacyjnego MS
Excel poprzez dostarczenie stosownej wiedzy w zakresie funkcji i mechanizmoéw ana-
lityczno-obliczeniowych.

m poprawa efektywnosci pracy w szczegdlnosci w zakresie obliczen, prostego prze-
twarzania danych tabelarycznych i graficznej prezentacji wynikéw

m Srodowisko pracy uzytkownika - skoroszyt, arkusze, wiersze, kolumny, komérki

m Efektywne poruszanie sie po obszarze arkusza, szybkie przemieszczanie, blokowa-
nie i odblokowanie tytutéw wierszy i kolumn, karty wstazek

m Formaty zapisu plikéw, problem wykorzystywania r6znych wersji programu

m Dane w arkuszu - podstawowe typy danych, wprowadzanie danych do komoérek,
modyfikacja i czyszczenie zawarto$ci komoérek, wstawianie, usuwanie i ukrywanie
wierszy oraz kolumn, automatyzacja wprowadzania danych, serie danych

m Operacje na komoérkach, obszarach oraz arkuszach - kopiowanie i przenoszenie

Formatowanie komdrek, m.in. okreslanie czcionki, wprowadzanie krawedzi i tta

komaérek, wyréwnywanie zawarto$ci komoérek

m Ustawianie prostych formatéw warunkowych

Budowanie formut obliczeniowych - operatory arytmetyczne i tekstowe, rodzaje

adresowania, proste formuty miedzyarkuszowe

m Wykorzystanie podstawowych funkcji agregujacych, zaokraglajacych i warunko-
wych

m Podstawowe operacje na dacie

m Wykresy w arkuszu - podstawy tworzenia i modyfikacji

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

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



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

MS EXCEL - FORMULY, FUNKCJE | MECHANIZMY ANALITYCZNO-OBLICZENIOWE

DLA ZAAWANSOWANYCH

FORMA ZA. jEC praktyczne zajecia warsztatowe z elementami teorii
CENA SZKOLENIA 1100 zt

TERMIN 25-27.04.2018 oraz 14-16.11.2018

CZAS TRWANIA

21 godzin dydaktycznych (3 dni szkoleniowe), godz. 9.00-15.15

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 12

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

Jedrzej Wieczorkowski - doktor nauk ekonomicznych, adiunkt w Instytucie Infor-
matyki i Gospodarki Cyfrowej SGH, posiada wieloletnie do§wiadczenie w prowadze-
niu szkolen z zastosowan narzedzi informatycznych dla réznych instytucji; doradza
i wspétpracuje z ré6znymi organizacjami w zakresie zastosowan IT; autor ponad 50
publikacji naukowych dotyczacych zastosowan informatyki, wspoétautor podrecznika
akademickiego na temat narzedzi komputerowych wspomagajacych prace biurowa.

m wszyscy urzednicy wykorzystujacy oprogramowanie MS Excel

Doskonalenie umiejetno$ci wykorzystania arkusza kalkulacyjnego MS Excel poprzez
dostarczenie stosownej wiedzy w zakresie funkcji i mechanizméw analityczno-obli-
czeniowych oraz poprawa efektywnosci pracy.

B umiejetno$c¢ zastosowania zaawansowanych mechanizméw analityczno-obliczenio-
wych

m poprawa efektywnosci pracy, w szczeg6lnosci w zakresie ztozonych obliczen i prze-
twarzania danych tabelarycznych

B umiejetno$c¢ przetwarzania duzej ilo$ci danych

m Budowa zaawansowanych formut - typy danych: tekstowe, numeryczne, logiczne,
kody btedéw, formuty (proste oraz tablicowe), funkcje pojedyncze i zagniezdzo-
ne, rézne metody adresowania, stosowanie przecie¢ domniemanych i jawnych,
wykorzystywanie nazw obszardw, zmiennych, statych i wyrazen, operacje na dacie
iczasie

m Najistotniejsze funkcje réznych kategorii: matematyczne, statystyczne, tekstowe,
logiczne, wyszukiwania i adresu

m Formaty warunkowe i niestandardowe: wyrdznianie komoérek, formaty oparte
o formute logiczna, paski danych, skale koloréw, zestawy ikon

m Wspobldzielenie zasobéw Excela: tworzenie taczy miedzyskoroszytowych, reguty
zabezpieczen dokumentéw i ochrony danych, reguty sprawdzania poprawnosci
danych

m Operacje bazodanowe: dobre praktyki pracy z bazami danych (listami), obrébka
danych masowych, sortowanie i filtrowanie danych (filtry proste i zaawansowa-
ne), agregacje warunkowe, wielopoziomowe sumy czesciowe, grupowanie danych
i konspekty, zastosowanie funkcji baz danych, tworzenie tabel przestawnych

m Zaawansowana analiza danych (elementy opcjonalne)

- analiza wielowariantowa, scenariusze
- narzedzie szukania wyniku
- konsolidacja danych
m Pomoc w indywidualnych problemach uczestnikéw szkolenia
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UMIEJETNOSCI

MS EXCEL — TABELE PRZESTAWNE W ANALIZIE DANYCH

FORMA ZA. jEC praktyczne zajecia warsztatowe z elementami teorii
CENA SZKOLENIA 570 zt
TERMIN 16.04.2018 oraz 15.10.2018

CZAS TRWANIA

8 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 12

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

70

Wojciech Osinski - radca Szefa KPRM; pracownik Wydziatu Nadzoru Informatycz-
nego Biura Administracyjnego KPRM; posiada wieloletnie do$wiadczenie w prowa-
dzeniu szkolen z aplikacji MS Office dla firm komercyjnych i administracji publicznej;
wieloletni trener wspétpracujacy z KSAP; entuzjasta Excela.

pracownicy merytoryczni komoérek organizacyjnych ktérzy chca szybko i spraw-
nie tworzy¢ elastyczne zestawienia i podsumowania danych oraz przedstawiac je
w przejrzystej, czytelnej formie

kierownicy komorek organizacyjnych ktorzy chca efektywniej analizowa¢ dane oraz
interpretowac graficznie wyniki, aby podejmowac wtasciwe decyzje

wszyscy ktorzy chca poszerzy¢ swoja wiedze i umiejetnosci zwigzane z analiza
danych oraz ich interpretacja graficzng w arkuszu kalkulacyjnym Excel

Zdobycie wiedzy i umiejetno$ci umozliwiajacych efektywne tworzenie analiz danych,
elastycznych zestawien i podsumowan z wykorzystaniem tabel oraz wykreséw prze-
stawnych.

umiejetno$¢ prawidtowego przygotowania danych zZrédtowych do analizy
umiejetno$¢ tworzenia i modyfikowania tabel przestawnych oraz wizualizacji
danych z wykorzystaniem wykresoéw przestawnych

poprawa efektywnosci tworzonych analiz oraz przetwarzania duzej ilosci danych

Import danych z réznych zrédet ,zewnetrznych” oraz przygotowanie do analizy,
usuwanie btedéw i nieprawidtowosci

Tworzenie tabel przestawnych, elementy tabel, nawigacja i zmiana podstawowych
parametrow

Dostosowanie pdl tabeli przestawnej, zmiana nazw poél, wprowadzanie formatéw
liczbowych, zmiana obliczen podsumowujacych (suma, $rednia, licznik)

Raporty tabeli przestawnej, wyswietlanie danych jako: % kolumny, % wiersza,
suma biezaca, % réznicy, grupowanie pdl tabeli przestawnej

Formatowanie tabel przestawnych, style tabeli przestawnej, zamiana tabel prze-
stawnych na "zwykte” tabele

Pola obliczeniowe, stosowanie formut w tabelach przestawnych, funkcje wbudowa-
ne Excela stosowane w polach obliczeniowych

Wykresy przestawne, zmiana parametréw wykresu przestawnego, modyfikacja
wykresu



Krajowa Szkota Administracji Publicznej

K[S|A|P

im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

Lecha Kaczynskiego

MS EXCEL - WYKRESY ORAZ INNE FORMY GRAFICZNEJ PREZENTACJI DANYCH

FORMA ZA. jEC praktyczne zajecia warsztatowe z elementami teorii
CENA SZKOLENIA 570 zt
TERMIN 21.05.2018 oraz 17.09.2018

CZAS TRWANIA

8 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 12

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

Wojciech Osinski - radca Szefa KPRM; pracownik Wydziatu Nadzoru Informatycz-
nego Biura Administracyjnego KPRM; posiada wieloletnie do$wiadczenie w prowa-
dzeniu szkolen z aplikacji MS Office dla firm komercyjnych i administracji publicznej;
wieloletni trener wspétpracujacy z KSAP; entuzjasta Excela.

m pracownicy merytoryczni komorek organizacyjnych ktorzy chca wykorzystywaé
atrakcyjne wykresy do wizualizacji danych oraz wynikow obliczen

m kierownicy komoérek organizacyjnych ktorzy chca wykorzystywaé nietypowe
wykresy i inne niestandardowe formy prezentacji danych w celu uatrakcyjnienia
swoich analiz i raportow

m wszyscy ktorzy chca poszerzy¢ swoja wiedze i umiejetnosci zwiazane z prezentacja
graficzng danych i wynikow obliczen w arkuszu kalkulacyjnym Excel

Doskonalenie umiejetnosci odpowiedniego doboru typu wykresu do prezentowa-
nych danych oraz tworzenia niestandardowych, nietypowych wykreséw i innych form
wizualnej prezentacji danych z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego Excel.

m umiejetnos¢ doboru standardowych wykresow do prezentowanych danych

® umiejetnos$¢ tworzenia dynamicznych wykresow wykorzystujacych mechanizm
tabel przestawnych

® umiejetno$¢ tworzenia nietypowych wykresow oraz innych form wizualizacji
danych w oparciu o mechanizmy i funkcje Excela

m Uporzadkowanie wiedzy i umiejetnosci dot. podstaw tworzenia wykreséw. Przeta-
czanie wierszy i kolumn, zmiana typu, uktadu i stylu wykresu, dodawanie i usuwa-
nie elementéw wykresu, formatowanie elementéw wykresu

m Praca z wykresami. Dobdr wykresu do prezentowanych danych, typy wykreséw
jako nosnika informacji, dostosowywanie wykresu, projektowanie

m Wykresy przestawne. Wprowadzenie tabel przestawnych, tworzenie tabeli i wykre-
su przestawnego, zmiana podstawowych parametréw tabeli i wykresu przestawne-
go

m Wykresy zaawansowane. Wykres dynamiczny, automatycznie aktualizujacy sie,
dwuosiowy, ,piramida’, ,termometr”, inne

m Inne wybrane formy graficznej prezentacji danych. Pseudowykresy wykorzystujace
funkcje Excela (np. histogram tekstowy) oraz elementy graficzne i symbole, forma-
towanie warunkowe, wykresy przebiegu w czasie, paski danych, inne

m Wykresy statyczne i dynamiczne Excela w innych aplikacjach - dokumentach
Worda, prezentacjach PowerPointa
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UMIEJETNOSCI

PROFESJONALNE PREZENTACJE MULTIMEDIALNE — METODY, NARZEDZIA

| TECHNIKI

FORMA ZAJEC warsztaty komputerowe

CENA SZKOLENIA 900 zt

TERMIN 15-16.03.2018 oraz 13-14.09.2018

CZAS TRWANIA

16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 16

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

72

Marcin Wichrowski - wyktadowca w Polsko-Japonskiej Akademii Technik Kompu-
terowych z 15-letnim do$wiadczeniem w zakresie prowadzenia zaje¢ zwigzanych
z grafikg komputerows, projektowaniem i programowaniem interfejséw uzytkownika
na potrzeby internetu oraz aplikacji mobilnych, edycja audio/wideo, e-learningiem,
technologia Augmented Reality oraz Human-Computer Interaction. Adobe Certified
Expert.

m wszystkie osoby, ktore w swojej pracy czesto stajg przed koniecznosScia opracowa-
nia prezentacji dla r6znego rodzaju audytorium i chca uczyni¢ swoje wystapienia
(spotkania, zebrania) znacznie ciekawszymi wizualnie i multimedialnie

Dostarczenie praktycznej wiedzy na temat biegtej pracy z oprogramowaniem Micro-
soft PowerPoint ze szczeg6lnym uwzglednieniem zasad uzyteczno$ci w procesie pro-
jektowania nowoczesnych i przyjaznych dla odbiorcéw pokazow i prezentacji multi-
medialnych.

m zdobycie praktycznych umiejetnosci projektowania oraz samodzielnego tworzenia
uzytecznych prezentacji multimedialnych, ktére angazuja i aktywizuja publiczno$¢

m doskonalenie umiejetno$ci wizualizacji wtasnych dokonan i autoprezentacji
poprzez skuteczne uzycie multimediéw, ktére utatwia przyswajanie informacji

m optymalizacja pracy z programem oraz przyktady efektywnego i skutecznego wyko-
rzystania wbudowanych narzedzi i ustawien aplikacji w codziennej pracy

Zasady uzyteczno$ci w projektowaniu prezentacji multimedialnych
Wprowadzenie do aplikacji Microsoft PowerPoint
Tworzenie i kompozycja prezentacji

Praca z tekstem

Praca z tabelami, wykresami i diagramami

Praca z elementami multimedialnymi

Animowanie slajdéw i obiektow

Dodawanie dodatkowych obiektéw nawigacyjnych
Tworzenie wiasnych motywoéw i wzorcéw slajdéw
Przygotowanie materiatéw informacyjnych
Przygotowanie prezentacji do potrzeb wystgpienia
Wystapienie publiczne



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie]

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

ADMINISTRACYJNE KARY PIENIEZNE — ZASADY NAKLADANIA | WYMIERZANIA
W SWIETLE KODEKSU POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJNEGO

FORMA ZAJEC

konwersatorium, studia przypadkoéw (kazusy) oraz ¢wiczenia na
wybranych przyktadach

CENA SZKOLENIA

570 zi

TERMIN

13.04.2018 oraz 19.10.2018

CZAS TRWANIA

8 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

Daniel Nowicki - zajmuje stanowisko eksperckie w administracji publicznej w obstu-
dze prawne centralnego organu administracji panstwowej. Od ponad 19 lat styka
sie z praktycznymi problemami zastosowania uregulowan Kpa, zaréwno w ramach
postepowan administracyjnych jak i postepowan sadowoadministracyjnych. Ma
bogate doswiadczenie w prowadzeniu postepowan administracyjnych w przedmio-
cie naktadania sankcji administracyjnych o charakterze pienieznym i niepienieznym
. Koniczy obrone rozprawy doktorskiej z zakresu prawa administracyjnego. Posia-
da znaczace doswiadczenie szkoleniowe i dydaktyczne. Prowadzit liczne szkolenia
z zakresu administracyjnego prawa materialnego, ustrojowego i procesowego, m.in.
w ramach stuzby przygotowawczej do Stuzby Cywilnej oraz dla pracownikéw samo-
rzaddow terytorialnych.

B wszyscy pracownicy administracji, ktérzy zaangazowani sa w prowadzenie poste-
powan administracyjnych w przedmiocie wymierzenia administracyjnej kary pie-
nieznej

m pracownicy departamentéw i wydziatéw ds. prawnych, ktérzy chca uzupetnic swoja
wiedze w zakresie prawidtowosci stosowania administracyjnych kar pienieznych

Przedstawienie praktycznych aspektéw wymierzania przez organy administracyjne
kar pienieznych oraz prowadzenia postepowan administracyjnych w przedmiocie
natozenia administracyjnej kary pienieznej, ze szczegélnym uwzglednieniem unormo-
wan Dziatu IVa Kpa dotyczacego administracyjnych kar pienieznych.

m pozyskanie umiejetnosci w zakresie prawidtowego wymierzania administracyjnej
kary pienieznej w ramach postepowania administracyjnego

m Pojecie sankcji administracyjnej - administracyjnej kary pienieznej

Funkcje administracyjnych kar pienieznych

m Wplyw regulacji miedzynarodowych na zasady wymierzania administracyjnych
kar pienieznych

m Zakres zastosowania Dziatu [Va Kpa

m Sposdb okreslenia kompetencji do wymierzenia administracyjnej kary pienieznej
(uznanie administracyjne, decyzja zwigzana)

m Przestanki wymierzania administracyjnej kary pienieznej. Okolicznosci wytaczaja-
ce odpowiedzialno$¢

m Reguta miedzyczasowa (stosowanie ustawy wzgledniejszej dla podmiotu karane-
g0)

m Specyfika postepowania administracyjnego w przedmiocie wymierzenia admini-
stracyjnej kary pienieznej (wszczecie, strony, postepowanie dowodowe, uzasadnie-
nie decyzji, odstapienie od wymierzenia)

m Kontrola sgdowa decyzji o wymierzenie administracyjnych kar pienieznych

m Instytucja dawnosci w wymierzaniu i egzekwowaniu administracyjnych kar pie-
nieznych (przedawnienie)

m Ulgi w wykonaniu administracyjnych kar pienieznych

73
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CZYNNOSCI ORGANU ADMINISTRACJI W POSTEPOWANIU ADMINISTRACYJNYM
(DORECZENIA, TERMINY, PROWADZENIE | UDOSTEPNIANIE AKT SPRAWY

ADMINISTRACYJNEJ)

FORMA ZAJEC konwersatorium, studia przypadkow (kazusy) oraz ¢wiczenia na

wybranych przyktadach

CENA SZKOLENIA 550zt

TERMIN 15.06.2018 oraz 12.10.2018

CZAS TRWANIA 8 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY Daniel Nowicki - zajmuje stanowisko eksperckie w administracji publicznej w obstu-

dze prawnej centralnego organu administracji publicznej. Od ponad 19 lat styka
sie z praktycznymi problemami zastosowania uregulowan Kpa, zaréwno w ramach
postepowan administracyjnych jak i postepowan sadowoadministracyjnych. Konczy
obrone rozprawy doktorskiej z zakresu prawa administracyjnego. Posiada bogate
doswiadczenie szkoleniowe i dydaktyczne. Prowadzit liczne szkolenia z zakresu
administracyjnego prawa ustrojowego i procesowego, m.in. w ramach stuzby przy-
gotowawczej do Stuzby Cywilnej oraz dla pracownikéw samorzadéw terytorialnych.

GRUPA DOCELOWA ® wszyscy pracownicy administracji, ktérzy zaangazowani s3 w procesy wydawania
decyzji administracyjnych

m pracownicy departamentéw i wydziatéw ds. prawnych, ktérzy chca uzupetnic swoja
wiedze w zakresie prawidtowosci prowadzenia postepowania administracyjnego

CEL SZKOLENIA Przedstawienie praktycznych aspektéw podejmowania przez organy administracyjne

czynnosci procesowych, takich jak: kierowanie wezwan, doreczanie pism, udostepnia-
nie akt, obliczanie terminéw, przestrzeganie terminéw zatatwiania sprawy. Przedsta-
wione takze zostang zasady sporzadzania protokotow, notatek i metryk sprawy admi-
nistracyjne;j.

EFEKTY SZKOLENIA ® pozyskanie umiejetnosci w zakresie prawidtowego formutowania wezwan, dore-
czania pism, przestrzegania terminowos$ci zatatwiania spraw, prowadzenia akt
sprawy i ich udostepniania

PROGRAM m Doreczenie - pojecie, skutki prawne oraz formy

74

Wezwania iinne pisma procesowe kierowane do stron i innych uczestnikéw poste-
powania (zakres, elementy)

Terminy - rodzaje, zasady obliczania, przywrdcenia uchybionego terminu

Terminy zatatwiania spraw administracyjnych (dtugo$é¢, bezczynnos¢ i przewle-
ktos¢, sygnalizacja uchybienia, zazalenie na niezatatwienie sprawy w terminie
i wezwanie do usuniecia naruszenia prawa)

m Utrwalanie czynno$ci procesowych - protokét, adnotacja, metryka sprawy

Zasady udostepniania akt sprawy (pojecie akt sprawy, podmioty uprawnione,
zakres i forma udostepniania, odmowa udostepnienia)



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
K|S|A|P im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie]
Lecha Kaczynskiego
MEDIACJA W POSTEPOWANIU ADMINISTRACYJNYM
FORMA ZAJEC prezentacje, ¢wiczenia, dyskusje grupowe
CENA SZKOLENIA 570zt
TERMIN 5.03.2018 oraz 29.10.2018
CZAS TRWANIA 8 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-16.00
MAKSYMALNA LICZBA 050B 20
PROWADZACY Maciej Tanski - mediator od 2001 r. specjalizujacy sie w sprawach cywilnych oraz

w konfliktach i sporach wewnatrzorganizacyjnych. Szkoli nowych mediatoréw
i pomaga praktykujacym mediatorom w doskonaleniu umiejetnosci. Jest autorem
licznych publikacji nt. mediacji o charakterze praktycznym. Od 2005 r. jest cztonkiem
Spotecznej Rady ds. Alternatywnych Metod Rozwigzywania Sporéw przy Ministrze
Sprawiedliwosci. Z KSAP wspétpracuje od 1998 r. W 2017 roku przeszkolit ponad 400
0s6b z umiejetnosci mediacyjnych.

GRUPA DOCELOWA ® urzednicy na co dzien zaangazowani w prowadzenie postepowan administracyjnych

CEL SZKOLENIA ® poznanie instytucji mediacji na gruncie znowelizowanego Kodeksu postepowania
administracyjnego
m uzyskanie wiedzy kiedy mozna skierowac sprawe do mediacji i jak odpowiada¢ na
whnioski 0 mediacje oraz jak efektywnie bra¢ udziat w mediacji jako przedstawiciel
organu administracji

EFEKTY SZKOLENIA = wiedza nt. kontekstu prawnego prowadzenia mediacji i postepowan polubownych
w urzedzie (k.p.a.)

m wiedza nt. praktycznych aspektéw procedury mediacyjnej z punktu widzenia
organu administracji proponujacego mediacje i jako strona postepowania media-
cyjnego

®m umiejetno$¢ informowania stron o mediacji

PROGRAM m Obraz zmian po nowelizacji k.p.a. - co si¢ zmienito w sposobach rozstrzygania
sporéw administracyjnych, co sie zmienito w relacjach urzedu z obywatelem
Kontekst prawny prowadzenia mediacji na gruncie k.p.a.

Cele mediacji, korzysci dla stron i dla urzedu z polubownego zatatwiania spraw na
etapie postepowania administracyjnego, warunki prawne i praktyczne
Ograniczenia zastosowania mediacji

Kryteria wyboru mediatora przez organ administracji

Przebieg mediacji

Rola organu administracji w procedurze mediacyjnej

Jak informowac strony postepowania o mediacji?

Zawiadomienie o mozliwo$ci przeprowadzenia mediacji, postanowienia, protokét,
ugoda - dokumenty uzywane w postepowaniu mediacyjnym
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PETYCJE, SKARGI | WNIOSKI W ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

FORMA ZAJEC konwersatorium, studia przypadkéw (kazusy) oraz éwiczenia na
wybranych przyktadach
CENA SZKOLENIA 850 zt

TERMIN

4-5.06.2018 oraz 8-9.10.2018

CZAS TRWANIA

16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

76

Daniel Nowicki - zajmuje stanowisko eksperckie w administracji publicznej w obstu-
dze prawnej organu centralnego. Od ponad 19 lat styka sie z praktycznymi problema-
mi zastosowania uregulowan Kpa, zaréwno w ramach postepowan administracyjnych
jak i postepowan sadowoadministracyjnych. Korczy obrone rozprawy doktorskiej
z zakresu procesowego prawa administracyjnego. Posiada bogate do$wiadczenie
szkoleniowe i dydaktyczne. Prowadzit liczne szkolenia z zakresu administracyjnego
prawa ustrojowego, materialnego i procesowego, m.in. w ramach stuzby przygoto-
wawczej do Stuzby Cywilnej oraz dla pracownikéw administracji rzadowej i samorza-
du terytorialnego. Autor artykutéw naukowych z zakresu prawa administracyjnego.

Dr Stawomir Peszkowski - od blisko 19 lat pracuje w administracji publicznej na
stanowiskach zwiazanych z obstuga prawng w jednym z centralnych urzedéw admi-
nistracji panstwowej, ukoniczyt m.in. aplikacje legislacyjna; wyktadowca akademicki,
obecnie adiunkt i Kierownik Katedry Administracji Publicznej i Prawa Administra-
cyjnego w Spotecznej Akademii Nauk; od 2010 r. wyktadowca KSAP; autor publika-
cji naukowych z zakresu prawa administracyjnego oraz programoéw dydaktycznych
w zakresie prawa administracyjnego i sagdowoadministracyjnego oraz nauki admini-
stracji; przeprowadzit liczne szkolenia z zakresu prawa administracyjnego i legislacji.

B wszyscy pracownicy administracji, ktérzy zaangazowani sa w procesy udzielania
odpowiedzi na skargi i wnioski oraz petycje

B pracownicy departamentéw i wydziatéw ds. prawnych chcacy uzupetni¢ swoja
wiedze na temat skarg i wnioskéw oraz petycji

Przedstawienie regulacji ustawy o petycjach i zasad ich stosowania
omowienie praktycznych aspektéw realizacji przepiséw o skargach, wnioskach i pety-
cjach (kryteria rozréznienia).

® nabycie umiejetnosci udzielania prawidtowych odpowiedzi na petycje, skargi
i wnioski

m pozyskanie umiejetnosci prawidtowego prowadzenia postepowan w zakresie pety-
cji, skarg oraz wnioskéw

Pojecie petycji, skargi i wniosku

Relacja pomiedzy petycja, skarga oraz wnioskiem

Wiasciwos¢ organéw w sprawach petycji, skarg oraz wnioskow
Postepowanie w sprawie petycji i skargi a postepowanie administracyjne
Formy wnoszenia petycji, skargi i wniosku

Przebieg postepowania w sprawie petycji, skarg i wnioskéw

Terminy rozpatrywania petycji, skarg i wniosku

Sposoby zwalczania opieszatosci w zatatwianiu petycji, skargi i wniosku
Sposoby rozpatrzenia petycji, skargi i wnioski

Organizacja przyjmowania i zatatwiania petycji, skarg i wnioskéw oraz nadzoér
i kontrola nad prawidtowos$ciag dziatania organéw w tym zakresie



Krajowa Szkota Administracji Publicznej

K[S|A|P

im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie]

Lecha Kaczynskiego

POSTEPOWANIE ADMINISTRACYJNE OGOLNE

FORMA ZAJEC wyklad z elementami konwersatorium
CENA SZKOLENIA 850zt
TERMIN 24-25.05.2018 oraz 22-23.11.2018

CZAS TRWANIA

16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 20

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

dr hab. Piotr Raczka - kierownik Katedry Prawa Administracyjnego Uniwersytetu
Mikotaja Kopernika w Toruniu, radca prawny, byty cztonek pozaetatowy Samorzado-
wego Kolegium Odwotawczego w Toruniu. Autor licznych publikacji z zakresu prawa
i postepowania administracyjnego.

B wszyscy pracownicy administracji

Przedstawienie stuchaczom podstawowych zagadnien zwigzanych z ogdlnym poste-
powaniem administracyjnym, a w szczeg6lnosci z zakresem stosowania przepisow
k.p.a, przebiegiem postepowania administracyjnego i rozstrzygnieciami wydawanymi
w tym postepowaniu ze szczeg6lnym uwzglednieniem zmian wprowadzonych nowe-
lizacja Kodeksu postepowania administracyjnego z 2017 roku. Istotny nacisk podczas
szkolenia zostanie potozony na instytucje nowe, wprowadzone do K.p.a. nowelizacja
z 2017 roku, takie jak ponaglenie, mediacja, milczace zatatwienie sprawy, postepowa-
nie uproszczone.

m poszerzenie wiedzy z zakresu ogdlnego postepowania administracyjnego

m przedstawienie zmian wprowadzonych nowelizacja K.p.a. z 2017 roku

m zapoznanie stuchaczy z aktualnym orzecznictwem sadéw administracyjnych
w zakresie procedury administracyjnej

® Wprowadzenie
- pojecie, tryby i stadia postepowania administracyjnego
- zakres stosowania k.p.a.
- Podmioty postepowania administracyjnego
- organy prowadzace postepowanie administracyjne
- wiasciwo$¢ organéw administracji publicznej
- wylaczenie pracownika i organu administracji publicznej od udziatu w postepo-
waniu
- strony i podmioty na prawach stron w postepowaniu administracyjnym
m Terminy, zasady ich obliczania wg k.p.a., zasady przywracania terminéw, $rodki
prawne w przypadku nieterminowego zatatwiania spraw
m Wezwania
m Doreczenia
Przebieg postepowania administracyjnego
- wszczecie postepowania administracyjnego
- mediacja
- zawieszenie i umorzenie postepowania administracyjnego
- wspo6tdziatanie organéw administracji publicznej
- decyzja administracyjna
- milczace zatatwienie sprawy
m Srodki prawne w postepowaniu administracyjnym
Postepowanie uproszczone
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POSTEPOWANIE DOWODOWE ORAZ ZASADY FORMUtOWANIA FAKTYCZNEGO
| PRAWNEGO UZASADNIENIA DECYZJI ADMINISTRACYJNE)

FORMA ZAJEC konwersatorium, studia przypadkéw (kazusy) oraz éwiczenia na
wybranych przyktadach
CENA SZKOLENIA 850 zt

TERMIN

19-20.04.2018 oraz 29-30.11.2018 .

CZAS TRWANIA

16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

78

dr Stawomir Peszkowski - od blisko 19 lat pracuje w administracji publicznej na
stanowiskach zwigzanych z obstuga prawna w jednym z centralnych urzedéw admi-
nistracji panstwowej, ukoniczyt m.in. aplikacje legislacyjna; wyktadowca akademicki,
obecnie adiunkt i Kierownik Katedry Administracji Publicznej i Prawa Administra-
cyjnego w Spotecznej Akademii Nauk; od 2010 r. wyktadowca KSAP; autor publika-
cji naukowych z zakresu prawa administracyjnego oraz programéw dydaktycznych
w zakresie prawa administracyjnego i sadowoadministracyjnego oraz nauki admini-
stracji; przeprowadzit liczne szkolenia z zakresu prawa administracyjnego i legislacji.

Daniel NowicKi - zajmuje stanowisko eksperckie w administracji publicznej w obstu-
dze prawnej jednego z urzed6éw centralnych. Od ponad 19 lat styka sie z praktycznymi
problemami zastosowania uregulowan Kpa, zaré6wno w ramach postepowan admini-
stracyjnych, jak i postepowan sadowoadministracyjnych. Konczy obrone rozprawy
doktorskiej z zakresu prawa administracyjnego. Posiada bogate doswiadczenie szko-
leniowe i dydaktyczne. Prowadzit liczne szkolenia z zakresu administracyjnego prawa
ustrojowego i procesowego, m.in. w ramach stuzby przygotowawczej do Stuzby Cywil-
nej oraz dla pracownikéw samorzadéw terytorialnych. Autor artykutéw naukowych
z zakresu prawa administracyjnego.

B wszyscy pracownicy administracji, ktérzy zaangazowani sa bezposrednio w proce-
sy wydawania decyzji administracyjnych

m pracownicy stuzb prawnych, ktérzy opiniuja tok postepowania i projekty decyzji
administracyjnych

m przedstawienie praktycznych aspektow prowadzenia postepowania dowodowego
oraz wykorzystywania Srodkéw dowodowych

m nabycie umiejetnosci prawidtowego sporzadzania decyzji administracyjnej,
z uwzglednieniem ustalen prawnych i faktycznych, na ktérych organ opiera roz-
strzygniecie

m pozyskanie umiejetnosci prawidtowego ustalania i utrwalania stanu faktycznego
w toku postepowania administracyjnego

m pozyskanie umiejetnosci sporzadzania decyzji administracyjnej odpowiadajacej
standardom przewidzianym w Kpa

m Zasady postepowania dowodowego i formy jego prowadzenia

m Ciezar dowodu w postepowaniu administracyjnym

m Srodki dowodowe. Najczestsze btedy postepowania dowodowego

m Funkcje uzasadnienia jako elementu decyzji administracyjnej

m Uzasadnienie faktyczne i uzasadnienie prawne. Szczegdlne uwarunkowania uza-
sadnianie réznych decyzji administracyjnych. Metoda formutowania uzasadnien
decyzji. Wadliwo$¢ uzasadnienia decyzji administracyjnej

m Uzupelnianie, prostowanie i wyjasnianie watpliwosci co do tresci decyzji



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie]
Lecha Kaczynskiego

K[S|A|P

POSTEPOWANIE ODWOLAWCZE W POSTEPOWANIU ADMINISTRACYJNYM
W SWIETLE ZNOWELIZOWANEGO KODEKSU POSTEPOWANIA
ADMINISTRACYJNEGO

FORMA ZAJEC

konwersatorium, studia przypadkoéw (kazusy) oraz ¢wiczenia na
wybranych przyktadach

CENA SZKOLENIA

570 zi

TERMIN

14.03.2018 oraz 31.10.2018

CZAS TRWANIA

8 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

Daniel Nowicki - zajmuje stanowisko eksperckie w administracji publicznej w obstu-
dze prawnej centralnego organu administracji panstwowej. Od ponad 19 lat styka
sie z praktycznymi problemami zastosowania uregulowan Kpa, zaréwno w ramach
postepowan administracyjnych jak i postepowan sadowoadministracyjnych. Konczy
obrone rozprawy doktorskiej z zakresu prawa administracyjnego. Posiada bogate
doswiadczenie szkoleniowe i dydaktyczne. Prowadzit liczne szkolenia z zakresu
administracyjnego prawa ustrojowego i procesowego, m.in. w ramach stuzby przy-
gotowawczej do Stuzby Cywilnej oraz dla pracownikéw samorzadéw terytorialnych.
Autor artykutéw naukowych z zakres prawa administracyjnego.

B wszyscy pracownicy administracji, ktorzy zaangazowani sa w procesy wydawania
decyzji administracyjnych

m pracownicy departamentéw i wydziatéw ds. prawnych, ktérzy chca uzupeinic¢
swoja wiedze w zakresie prowadzenia postepowania dowodowego oraz formuto-
wania uzasadnien do decyzji administracyjnych

m przedstawienie praktycznych aspektow rozpatrywania przez organy odwotan,
wnioskéw o ponowne rozpatrzenie sprawy i zazalen z uwzglednieniem znowelizo-
wanych przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego

® zapoznanie sie z zasadami prowadzenia postepowania odwotawczego oraz sporza-
dzania prawidtowej decyzji konczacej to postepowanie

m pozyskanie umiejetnosci prawidtowego prowadzenia postepowania odwotawczego
i zazaleniowego

m pozyskanie umiejetnosci sporzadzania prawidtowego aktu konczacego postepowa-
nie odwotawcze i zazaleniowe

Pojecie odwotania, wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, zazalenia
Wytaczenie pracownika w postepowaniu odwotawczym i zazaleniowym
niedopuszczalno$¢ odwotania i uchybienie terminu do wniesienia odwotania
Zakres podmiotowy postepowania odwotawczego

Zrzeczenie sie odwotania i jego skutki prawne

Cechy szczegdlne postepowania dowodowego w postepowaniu odwotawczym
Mediacja w postepowaniu odwotawczym

Rodzaje rozstrzygnie¢ w postepowaniu odwotawczym

Zakaz reformationis in peius

Cechy szczegdlne i odmienno$ci wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy
Postepowania zazaleniowe
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WERYFIKACJA DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH W NADZWYCZAJNYCH
POSTEPOWANIACH ADMINISTRACYJNYCH (WZNOWIENIE POSTEPOWANIA,
STWIERDZENIE NIEWAZNOSCI, UCHYLENIA LUB ZMIANA DECYZJI W TRYBIE ART.
154 1155 KPA, STWIERDZENIE WYGASNIECIA DECYZJI)

FORMA ZAJEC konwersatorium, studia przypadkéw (kazusy) oraz éwiczenia na
wybranych przyktadach
CENA SZKOLENIA 850 zt

TERMIN

10-11.05.2018 oraz 13-14.12.2018

CZAS TRWANIA

16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

80

Daniel NowicKi - zajmuje stanowisko eksperckie w administracji publicznej w obstu-
dze prawnej centralnego organu administracji panstwowej. Od ponad 19 lat styka
sie z praktycznymi problemami zastosowania uregulowan Kpa, zaréwno w ramach
postepowan administracyjnych jak i postepowan sadowoadministracyjnych. Konczy
obrone rozprawy doktorskiej z zakresu prawa administracyjnego. Posiada bogate
doswiadczenie szkoleniowe i dydaktyczne. Prowadzit liczne szkolenia z zakresu
administracyjnego prawa ustrojowego i procesowego, m.in. w ramach stuzby przy-
gotowawczej do Stuzby Cywilnej oraz dla pracownikéw samorzadoéw terytorialnych.

m wszyscy pracownicy administracji, ktorzy zaangazowani sg w procesy wydawania
decyzji administracyjnych

m pracownicy departamentéw i wydziatéw ds. prawnych, ktérzy chca uzupetnic¢ swoja
wiedze w zakresie prawidtowosci prowadzenia postepowania administracyjnego

Przedstawienie praktycznych aspektéow prowadzenia nadzwyczajnych postepowan
administracyjnych w zakresie wznowienia postepowania administracyjnego, stwier-
dzenia niewaznosci decyzji, uchylenia lub zmiany decyzji w trybie art. 154 i 155 Kpa,
wygasniecia decyzji. W trakcie szkolenia oméwione zostanga poszczegdlne etapy
nadzwyczajnych postepowan oraz przestanki wznawiania postepowania, stwierdza-
nia niewaznosci decyzji, uchylenia lub zmiany decyzji w trybie art. 154 i 155, czy tez
stwierdzenia bezprzedmiotowo$ci decyzji. W tym zakresie omowione zostanie orzecz-
nictwo sad6éw oraz najczestsze btedy popelniane przez organy administracji publicz-
nej.

m Uczestniczy szkolenia posiada wiedze na temat zasad prawidtowego prowadzenia
nadzwyczajnych postepowan administracyjnych. W tym zakresie dysponowac beda
informacja na temat najnowszego orzecznictwa sagdéw administracyjnych. Pozwoli
to unikna¢ popetniania w przysztosci btedow procesowych oraz utatwi stosowanie
poszczegblnych trybéw nadzwyczajnych postepowan administracyjnych.

® Wznowienia postepowania administracyjnego (podstawy wznowienia, postepowa-
nie wznowieniowe i postepowanie wznowione, rodzaje rozstrzygnie¢ konczacych
wznowione postepowanie)

m Stwierdzenia niewaznos$ci decyzji administracyjnej (przestanki, specyfika postepo-
wania, decyzje koniczace postepowanie w sprawie stwierdzenia niewaznosci)

m Uchylenie lub zmiana decyzji w trybach fakultatywnych (przestanki, tryb oraz

skutki wzruszenia decyzji - art. 154 i 155 Kpa).

Zbieg trybow postepowania administracyjnego i postepowania sgdowoadministra-

cyjnego

Inne tryby nadzwyczajne (wygasniecie decyzji, uchylenie lub zmiana w sytuacjach

nadzwyczajnych)

m Nastepstwa prawne wzruszenia decyzji (odszkodowania)



Krajowa Szkota Administracji Publicznej

K[S|A|P

im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

Lecha Kaczynskiego

WZORY PISM I DECYZJI W SPRAWACH ADMINISTRACYJNYCH PO ZMIANACH
W KPA - WARSZTATY PRAKTYCZNE

FORMA ZAJEC mini-wyklady, ¢éwiczenia indywidualne oraz zespotowe, dyskusje
i studia przypadkéw
CENA SZKOLENIA 890zt
TERMIN 7-8.06.2018 oraz 15-16.11.2018
CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00
MAKSYMALNA LICZBA 050B 20
PROWADZACY dr hab. Robert Suwaj - specjalista z zakresu prawa administracyjnego i procedur
administracyjnych a jednocze$nie praktyk, pracownik organu wyzszego stopnia; autor
ponad 150 publikacji naukowych, opracowan dydaktycznych, komentarzy, recenzji,
opinii i glos poswieconych tematyce funkcjonowania administracji publicznej.
GRUPA DOCELOWA ® pracownicy organéw administracji publicznej oraz organéw wyzszego stopnia
odpowiedzialni za prowadzenie postepowania i przygotowanie decyzji administra-
cyjnych
CEL SZKOLENIA Analiza konsekwencji prawnych nowelizacji, wprowadzonej ustawg z dnia 7 kwietnia
2017 r. o zmianie ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego oraz niektérych
innych ustaw dla organdéw administracyjnych w zakresie tresci pism i rozstrzygniec.
EFEKTY SZKOLENIA ® poznanie celéw i zatozen zmian dokonanych w Kodeksie postepowania administra-
cyjnego oraz ustawie Prawo o postepowaniu przed sagdami administracyjnymi
® poznanie nowych obowigzkéw organéw administracyjnych oraz nowych uprawnien
procesowych stron
PROGRAM Wprowadzenie do problematyki zmian. Ich cel i zakres

Bezczynno$¢ organu i przewlekto$¢ postepowania, ponaglenie
Zawiadomienie o wszczeciu postepowania

Wezwanie do usuniecia brakéw podania

Poswiadczanie odpis6w oryginatéw dokumentow

Upowaznienie pracownika do sporzadzania odpiséw

Mediacja (postanowienia, protokdt z mediacji)

Zawiadomienie o niespetnieniu przestanek do wydania decyzji
Doreczenie w postepowaniach z udziatem znacznej liczby podmiotow
Protokdt z posiedzenia w sprawie wspotdziatania

Zlecenie przeprowadzenia postepowania dowodowego

Decyzja administracyjna i jej pouczenie

m Administracyjne kary pieniezne (miarkowanie, odstapienie, ulgi)




ZMIANY W POSTEPOWANIU PRZED SADAMI ADMINISTRACYJNYMI
| W PROCEDURZE ADMINISTRACYJNEJ W PERSPEKTYWIE SADOW

FORMA ZAJEC mini-wyklady, ¢éwiczenia indywidualne oraz zespotowe, dyskusje
i studia przypadkow
CENA SZKOLENIA 850zt
TERMIN 5-6.04.2018 oraz 20-21.09.2018
CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00
MAKSYMALNA LICZBA 050B 20
PROWADZACY dr hab. Robert Suwaj - specjalista z zakresu prawa administracyjnego i procedur

administracyjnych a jednocze$nie praktyk, pracownik organu wyzszego stopnia; autor
ponad 150 publikacji naukowych, opracowan dydaktycznych, komentarzy, recenzji,
opinii i glos poswieconych tematyce funkcjonowania administracji publicznej.

GRUPA DOCELOWA ® pracownicy organéw centralnych oraz organéw wyzszego stopnia odpowiedzialni
za prowadzenie postepowania (odwotawczego lub ponownie prowadzonego przez
ten sam organ)

m pracownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni za przygotowywanie odpo-
wiedzi na skarge

CEL SZKOLENIA Analiza konsekwencji prawnych nowelizacji, wprowadzonej ustawg z dnia 7 kwietnia
2017 r. o zmianie ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego oraz niektérych
innych ustaw dla organéw administracyjnych wyzszego stopnia.

EFEKTY SZKOLENIA ® poznanie celow i zatozen zmian dokonanych w Kodeksie postepowania administra-
cyjnego oraz ustawie Prawo o postepowaniu przed sadami administracyjnymi
m poznanie nowych obowigzkéw organéw administracyjnych oraz nowych uprawnien
procesowych stron

Zmiany dotyczace zasad ogélnych postepowania administracyjnego
Bezczynno$¢ organu i przewlekto$¢ postepowania, ponaglenie i skarga do WSA
Rozstrzyganie niedajacych sie usuna¢ watpliwos$ci na korzys¢ strony
Poswiadczanie odpiséw dokumentéw za zgodnos$¢ z oryginatem;

Mediacja w postepowaniu administracyjnym i sgdowym

Usprawnienie wspétdziatania organéw i posiedzenie w trybie wspotdziatania
Wskazanie niespetnionych przestanek do wydania decyzji

Administracyjne kary pieniezne

Ugoda administracyjna

Zrzeczenie sie prawa do wniesienia odwotania

Uzupetlniajace postepowanie wyjasniajace i wytyczne organu odwotawczego
Sprzeciw od decyzji

Postepowanie mediacyjne w toku postepowania przed sagdem

PROGRAM
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Krajowa Szkota Administracji Publicznej

K[S|A|P

im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie]

Lecha Kaczynskiego

MONITORING, EWALUACJA | KONTROLA PROJEKTOW FINANSOWANYCH
Z FUNDUSZY UE

FORMA ZA. jEc' wyklad przy uzyciu prezentacji multimedialnej, warsztaty, cwicze-
nia indywidualne, dyskusje i studia przypadkéw; Cykl Kolba; Action
learning; Burza mozgéw.

CENA SZKOLENIA 990 zt

TERMIN 9-10.04.2018 oraz 17-18.10.2018

CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00
MAKSYMALNA LICZBA 050B 20

PROWADZACY dr Artur Bartoszewicz - ekonomista; adiunkt w Szkole Gtéwnej Handlowej w War-

szawie; przygotowywatl budzety zadaniowe na zlecenie urzedéw administracji rzado-
wej i samorzadéw; autor ponad 40 ekspertyz z zakresu analiz ekonomiczno-finanso-
wych, pomocy publicznej i budzetu zadaniowego m.in. na rzecz MF, MIR, MG, MRiRW,
MSIT, PARP.

GRUPA DOCELOWA ® kadra kierownicza urzedow
m pracownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni m.in. za monitoring, ewalu-
acje i kontrole projektow wspétfinansowanych z funduszy UE

CEL SZKOLENIA Przedstawienie metodyki kontroli, ewaluacji i monitoringu w standardach UE. Uczest-
nicy zostang zapoznani z podstawami prawnymi kontroli, ewaluacji i monitoringu
projektéw i programoéw finansowych przez UE. Zaprezentowane zostang praktyczne
przyktady metod i technik kontroli, ewaluacji i monitoringu. Zaprezentowane zostana
prawa i obowigzki stron uczestniczacych w procesach kontroli, ewaluacji i monitorin-
gu projektow.

EFEKTY SZKOLENIA = wiasciwe identyfikowanie i interpretowanie podstaw prawnych kontroli, monito-
ringu i ewaluacji projektow finansowanych z funduszy UE
® rozumienie zasady konstruowania programu i planu kontroli
rozumie etapéw ewaluacji i monitoringu projektow;
m poznanie metod i technik kontroli, monitoringu i ewaluacji

PROGRAM m Prawne podstawy kontroli srodkéw pomocowych UE (kontrola funduszy struk-
turalnych w $wietle przepiséw wspélnotowych, wytyczne horyzontalne MR oraz
wytyczne szczegétowe I1Z ksztattujace system kontroli)

System kontroli funduszy strukturalnych

Podobienstwa i réznice: audyt, kontrola, ewaluacja

Zasady prowadzenia audytu i kontroli

Standardy audytu i kontroli

Prawa i obowigzki organéw kontrolnych

Specyfika kontroli: systemowej, na miejscu, na dokumentach, planowej, doraznej
/ ad hoc

Kontrola zarzadcza w projektach wspétfinasowanych z funduszy UE

Ocena systemu kontroli wewnetrznej: sSrodowisko kontroli, czynnosci kontrolne,
ocena ryzyka, informacja i komunikacja, monitoring

Wytyczne KE w zakresie oceny systemu kontroli wewnetrznej

Kontrola i audyt - krok po kroku

Wyb6ér projektéw ,zagrozonych” do kontroli

Sprawozdawczo$¢ w audycie i kontroli

Sprawozdania audytowe

Opinia audytora

Protokoty pokontrolne

Zalecenia pokontrolne a rekomendacje audytowe

Monitoring i ewaluacja projektéw dofinansowanych z UE skuteczny monitoring,
podstawy monitorowania, formy monitorowania, przygotowywanie i przeprowa-
dzanie ewaluacji projektu, osiaganie zatozonych wskaznikéw

m System raportowania o nieprawidtowosciach

m Najczesciej wykrywane nieprawidtowosci 83
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POMOC PUBLICZNA | POMOC DE MINIMIS W OKRESIE PROGRAMOWANIA 2014-

2020

FORMA ZAJEC

wyklad przy uzyciu prezentacji multimedialnej, warsztaty, ¢wicze-
nia indywidualne, dyskusje i studia przypadkow; cykl Kolba; action
learning; burza mézgéw

CENA SZKOLENIA

990 z1

TERMIN

07-08.03.2018 oraz 29-30.11.2018

CZAS TRWANIA

16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 20

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

84

dr Artur Bartoszewicz - ekonomista; adiunkt w Szkole Gtéwnej Handlowej w War-
szawie; 16 letnie do$wiadczenie w zarzadzaniu funduszami UE; przygotowywat
budzety zadaniowe na zlecenie urzedéw administracji rzadowej i JST; przygotowywat
analizy systemu identyfikacji i zarzadzania ryzykiem w administracji; przygotowywat
mapy i opisy proceséw w administracji; autor ponad 60 ekspertyz z zakresu analiz
ekonomiczno-finansowych, pomocy publicznej i budzetu zadaniowego m.in. na rzecz
ME MIR, MG, MRiRW, MSiT, PARP.

m kadra kierownicza urzedéw
m pracownicy komdrek organizacyjnych odpowiedzialni m.in. za udzielanie i ocene
pomocy publicznej, finanse jednostki, programowanie i planowanie dziatalnosci

Przedstawienie metod i trybow udzielania wsparcia ze zrédet publicznych uczest-
nikom rynku przy zachowaniu zasad okre$lonych w Traktacie o Funkcjonowaniu
Unii Europejskiej. Uczestnicy zostang zapoznani z podstawami prawnymi udzielania
wsparcia zaréwno krajowym , jak i unijnymi. Zaprezentowane zostang praktyczne
przyktady udzielania wsparcia na wszystkich poziomach potencjalnego wystepowa-
nia pomocy publicznej. Omoéwienie zostang wszystkie dostepne formy i tryby pomocy
panstwa.

m wilasciwe identyfikowanie i interpretowanie przestanek w transakcji, w ktorej
wystepuje pomoc publiczna

m rozumienie zasady udzielania pomocy i wymogéw stawianych prawem UE

® poznanie metod i technik udzielania wsparcia uczestnikom rynku

Podstawowe pojecia zwigzane z pomoca publiczng

Analiza przestanek wystapienia pomocy zgodnie z art. 107 ust. 1 TFUE: pochodze-
nie sSrodkdw, przysporzenie, selektywna korzys$¢, zaktocenie konkurencji, wptyw na
handel

Modernizacja przepiséw pomocy publicznej na lata 2014-2020

Okreslanie wielko$ci przedsiebiorcy - oméwienie réznych przypadkéw
Konsekwencje wytycznych i interpretacji wydawanych przez organy wspoélnotowe
(w tym omdwienie tzw. analitycal grids)

Rodzaje i tryby udzielania pomocy publicznej

Warunki udzielania pomocy de minimis

Zasady proceduralne dotyczace udzielania pomocy publicznej

Realizacja projektu zgodnie z zasadami pomocy publicznej

Pomoc publiczna a instrumenty inzynierii finansowe;j.

Poziomy wystepowania pomocy publicznej - mechanizmy identyfikacji na pozio-
mach I[-11I

m Ustugi swiadczone w ogoélnym interesie gospodarczym - Altmark

Pomocy w rolnictwie i rybotéwstwie

Pomoc na ratowanie: procedury wynikajace z przepiséw prawa polskiego i unij-
nego

m Omoéwienie i analiza zalecenn/wytycznych/interpretacji jednostek zajmujacych sie
tematyka udzielania pomocy publicznej (np. UOKIK, MRR)



Krajowa Szkota Administracji Publicznej

K[S|A|P

im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie]

Lecha Kaczynskiego

POMOC PUBLICZNA W PROJEKTACH INFRASTRUKTURALNYCH

FORMA ZAJEC' wyklad, studia przypadku, warsztaty

CENA SZKOLENIA 850zt

TERMIN 7-8.03.2018 oraz 20-21.11.2018

CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00
MAKSYMALNA LICZBA 050B 20

PROWADZACY dr Stefan Akira Jarecki - doktor nauk prawnych. Zawodowo od lat zwigzany z admi-

nistracja publiczna. Obecnie zajmuje sie obstugg prawng procesu wydatkowania $rod-
kow europejskich w administracji centralnej. Trener wewnetrzny w Ministerstwie
Rozwoju. Reprezentowat wiadze polskie przed Komisja Europejska w sprawach doty-
czacych pomocy publicznej. Adiunkt na Wydziale Informatycznych Technik Zarzadza-
nia Wyzszej Szkoty Informatyki Stosowanej i Zarzadzania WIT w Warszawie (dziata-
jacej pod auspicjami Polskiej Akademii Nauk).

GRUPA DOCELOWA = kadra kierownicza
m osoby odpowiedzialne za wydatkowanie Srodkéw publicznych i kwestie pomocy
publicznej
m osoby pracujace przy projektach infrastrukturalnych w tym realizowanych z udzia-
tem $rodkow funduszy UE

CEL SZKOLENIA m omowienie praktycznych aspektow zwigzanych z realizacja projektow infrastruktu-
ralnych w kontekscie przepisow o pomocy publicznej, w tym udzielanej ze Srodkow
funduszy UE (Europejskie Fundusze Strukturalne i Inwestycyjne)

m poznanie zasad oceny projektow infrastrukturalnych pod katem przepisow
0 pomocy publicznej

m przygotowanie uczestnikéw do podejmowania decyzji dotyczacych wystepowania
i sposobow zapewnienia zgodnosci pomocy publicznej w projektach infrastruktu-
ralnych

EFEKTY SZKOLENIA ® nabycie wiedzy w zakresie zagadnien zwigzanych z realizacjq projektow infrastruk-
turalnych w kontekscie przepiséw o pomocy publicznej
m poznanie zasad funkcjonowania procesu oceny wystepowania pomocy publicznej
w projektach infrastrukturalnych
m nabycie umiejetnosci zapewniania zgodnosci pomocy publicznej na projekty infra-
strukturalne z zasadami rynku wewnetrznego UE

Miejsce przepiséw o pomocy publicznej w systemie prawa UE

Aksjologia pomocy publicznej

EFIS a EFSI

Nowe zawiadomienie Komisji w sprawie pojecia pomocy panstwa

Wplyw projektéw infrastrukturalnych na konkurencje na rynku wewnetrznym UE
Analiza projektéw infrastrukturalnych pod katem przepiséw o pomocy publicznej
w wybranych sektorach

Sposoby zapewnienia zgodnos$ci pomocy publicznej z rynkiem wewnetrznym
GBER

Rekompensata z tytutu Swiadczenia ustug w ogélnym interesie gospodarczym
Rozporzadzenie 1370/2007

Prawo pomocy publicznej a przepisy o zamoéwieniach publicznych

Wytyczne ministra wlasciwego ds. rozwoju regionalnego

PROGRAM
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SYSTEM ZARZADZANIA | KONTROLI W PERSPEKTYWIE FINANSOWEJ 2014-2020

FORMA ZAJEC

wyklad polaczony z warsztatami

CENA SZKOLENIA

570 zt

TERMIN

14.06.2018 oraz 23.10.2018

CZAS TRWANIA

8 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 20 os6b

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

86

Olga Petelczyc - wieloletni dyrektor Biura Audytu w jednej z Agencji Wykonawczych.
Od ponad 12 lat zajmuje si¢ gtéwnie tematyka funduszy unijnych; certyfikowany
audytor, posiada doswiadczenie w ocenie jakosci audytu; wyktadowca i prelegent na
wielu szkoleniach i konferencjach; brata udziat w miedzynarodowych projektach, kté-
rych celem byto wdrazanie audytu w administracji publiczne;j.

audytorzy wewnetrzni

pracownicy komérek kontroli, szczegdlnie osoby odpowiedzialne za kontrole sys-
temowa

osoby tworzace procedury dotyczace kontraktacji i wdrazania programoéw wspo6tfi-
nansowanych z UE

osoby realizujace projekty wspoétfinansowane z UE

osoby zajmujace sie kontrola projektéw wspétfinansowanych z UE

zapoznanie uczestnikow z wytycznymi KE w zakresie funkcjonowania systemu
zarzadzania i kontroli w pespektywie finansowej 2014-2020

pozyskanie wiedzy w jaki spos6b w praktyce wykorzysta¢ wytyczne do podnosze-
nia efektywnosci systemu wdrazania

Pozyskanie wiedzy w jaki spos6b powinien funkcjonowac system zarzadzania i kon-
troli oraz tego jakie mechanizmy kontrolne powinny zosta¢ zawarte w procedurach
wynikajace z wymogéw UE.

Spojrzenie strategiczne:

omdwienie systemu wdrazania

zapoznanie uczestnikoéw z wytycznymi KE w zakresie podstawowych wymogoéw
dotyczacych systemu zarzadzania i kontroli oraz wytycznych w zakresie oceny
ryzyka naduzy¢

gtéwne rdznice pomiedzy perspektywa finansowa 2007-2013 a perspektywa
finansowg 2014-2020

Warsztaty - w oparciu o kryteria wynikajgce z wytycznych KE uczestnicy beda ¢wi-
czy¢ identyfikowanie stabo$ci systemu zarzadzania i kontroli oraz rekomendowanie
usprawnien w systemie



Krajowa Szkota Administracji Publicznej

K[S|A|P

im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie]

Lecha Kaczynskiego

TRWALOSC PROJEKTOW W PERSPEKTYWIE 2007-2013 A 2014-2020

FORMA ZAJEC wyklad przy uzyciu prezentacji multimedialnej, warsztaty, wicze-
nia indywidualne, dyskusje i studia przypadkow; cykl Kolba; action
learning; burza mézgéw

CENA SZKOLENIA 590 zt

TERMIN 19.03.2018 oraz 12.11.2018

CZAS TRWANIA 8 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-16.00
MAKSYMALNA LICZBA 050B 20

PROWADZACY dr Artur Bartoszewicz - ekonomista; adiunkt w Szkole Gtéwnej Handlowej w War-

szawie; przygotowywat budzety zadaniowe na zlecenie urzedéw administracji rzado-
wej i samorzadéw; autor ponad 40 ekspertyz z zakresu analiz ekonomiczno-finanso-
wych, pomocy publicznej i budzetu zadaniowego m.in. na rzecz MF, MIR, MG, MRiRW,
MSIT, PARP.

GRUPA DOCELOWA ® kadra kierownicza urzedéw
m pracownicy komdrek organizacyjnych odpowiedzialni m.in. za udzielanie i ocene

pomocy publicznej, finanse jednostki, programowanie i planowanie dziatalnosci

CEL SZKOLENIA Przedstawienie metodyki trwatosci projektéw zgodnie z wymaganiami kolejnych
pespektyw finansowych. Uczestnicy zostang zapoznani z podstawami prawnymi
zachowania trwatosci projektéw zaréwno krajowym, jak i unijnymi. Zaprezentowane
zostang praktyczne przyktady naruszen trwatosci. Oméwienie zostang metody zacho-
wania trwato$ci projektow.

EFEKTY SZKOLENIA ® wiasciwe identyfikowanie i interpretowanie przestanek zachowania i naruszenia
trwatos$ci projektu
® rozumienie zasady trwatoSci i wymogow stawianych prawem UE
® poznanie metod i technik utrzymania trwatosci projektu

PROGRAM m Podstawowe dokumenty regulujace trwato$¢ projektu finansowanego ze srodkéw

UE 2007-2013 a 2014-2020

Okreslenie pojecia ,trwato$¢ projektu” 2007-2013 a 2014-2020. Zasady trwato$ci

projektéw realizowanych w ramach EFSI

m Ryzyka zwigzanie z utrzymaniem trwatosci projektu: zaprzestanie dziatalnosci,
zmiana charakteru wiasno$ci, zmiana charakteru operacji, warunki realizacji pro-
jektu, nienalezna (nieuzasadniona) korzys¢

m Jak utrzymac trwato$¢ projektu? Utrzymanie projektéw infrastrukturalnych oraz
projektow, w ktérych dokonywany jest zakup sprzetu lub wyposazenia, utrzymanie
wskaznikow

m Sankcje dla beneficjenta zwigzane z cato$ciowym lub cze$ciowym brakiem zacho-
wania zasad trwato$ci projektu

m Kontrola trwato$ci po zakonczeniu realizacji projektu. Raporty z osiagnietych efek-

tow

Najczesciej popelniane btedy - przyktady

m Naruszenie zasad realizacji projektu a okres trwato$ci projektu.

Zwrot Srodkow dofinansowania w okresie trwatosci. Jak naliczy¢ kwote nalezno$ci

gtéwnej i odsetek w okresie trwatosci?

m Kontrowersje dotyczace poczatku okresu obowigzywania trwatosci projektu

Zasady zwrotu $rodkéw europejskich zgodnie z art. 207 UFP. Pobranie $rodkéw

nienaleznie lub niezgodnie z przeznaczeniem

m Jak zachowac trwato$¢ projektu i unikngé zwrotu dofinansowania w projekcie? -
praktyczne rady, dyskusja

87
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ASPEKTY SPOLECZNE W ZAMOWIENIACH PUBLICZNYCH

FORMA ZAJEC

wyklad z prezentacja multimedialng oparty o praktyczne przyktady,
orzecznictwo oraz wyniki kontroli

CENA SZKOLENIA

570 zt

TERMIN

5.04.2018 oraz 24.10.2018

CZAS TRWANIA

8 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 30

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

88

Tomasz Kowalewski - specjalizuje sie w tematyce zamoéwien publicznych, audytu
i kontroli projektéw unijnych oraz kontroli zarzadczej. Od 2008 r. trener i doradca
w zakresie zamoéwien publicznych i kontroli zarzadczej. Przez 17 lat zwigzany z admi-
nistracja publiczng - do$wiadczenie jako audytor wewnetrzny, wieloletni kierownik
komorek weryfikacji wnioskéw o dofinansowanie oraz kontroli projektéw unijnych.
Absolwent Wydziatu Prawa i Administracji UMK w Toruniu oraz Instytutu Ekonomii
i Zarzadzania U] w Krakowie.

m osoby podejmujace decyzje o zakresie zaméwienia publicznego, w tym o stosowa-
niu klauzul spotecznych

m pracownicy odpowiedzialni za przygotowanie postepowania o udzielenie zaméwie-
nia publicznego

® pracownicy zaangazowani w czynnosci zwigzane z oceng ofert i wyborem oferty
najkorzystniejszej

m cztonkowie komisji przetargowych

Omowienie zasad stosowania klauzul spotecznych oraz spotecznych kryteriéw oceny
ofert w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego.

m nabycie umiejetnosci praktycznego i efektywnego wykorzystania aspektéw spo-
tecznych w zamowieniach publicznych;

m pogtebienie i usystematyzowanie wiedzy nt. zaméwien publicznych, w tym przede
wszystkim w zakresie stosowania klauzul spotecznych

m Aspekty spoteczne w polskim i unijnym prawie zaméwien publicznych

m Cel i korzysci ze stosowania klauzul spotecznych w zamoéwieniach publicznych

m Klauzule spoteczne a zasada rownego traktowania i uczciwej konkurencji

m Aspekty spoteczne jako warunki udziatu w postepowaniu

m Aspekty spoteczne jako opis przedmiotu zamoéwienia

m Aspekty spoteczne jako pozacenowe kryteria oceny ofert

m Weryfikacja spetnienia przez wykonawce warunkéw z zakresu aspektéw spotecz-
nych na etapie realizacji zamdéwienia publicznego oraz skutki niewypetnienia przez
wykonawce obowigzkéw w tym zakresie

Aspekty spoteczne w zamoéwieniach wylaczonych z obowiazku stosowania ustawy
Pzp

Aspekty spoteczne w zaméwieniach finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej



Krajowa Szkota Administracji Publicznej

K[S|A|P

im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie]

Lecha Kaczynskiego

PRAKTYCZNY KURS UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

FORMA ZAJEC

wyklad z prezentacja multimedialng oparty o praktyczne przyktady,
orzecznictwo oraz wyniki kontroli, uzupetniony szeregiem ¢wiczen
i zaje¢ warsztatowych

CENA SZKOLENIA

890 z1

TERMIN

24-25.09.2018

CZAS TRWANIA

16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 20

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

Tomasz Kowalewski - specjalizuje sie w tematyce zamoéwien publicznych, audytu
i kontroli projektéw unijnych oraz kontroli zarzadczej. Od 2008 r. trener i doradca
w zakresie zamoéwien publicznych i kontroli zarzadczej. Przez 17 lat zwigzany z admi-
nistracja publiczng - do$wiadczenie jako audytor wewnetrzny, wieloletni kierownik
komorek weryfikacji wnioskéw o dofinansowanie oraz kontroli projektéw unijnych.
Absolwent Wydziatu Prawa i Administracji UMK w Toruniu oraz Instytutu Ekonomii
i Zarzadzania U] w Krakowie.

m pracownicy odpowiedzialni za przygotowanie postepowania o udzielenie zaméwie-
nia publicznego

B pracownicy zaangazowani w czynnosci zwigzane z oceng ofert i wyborem oferty
najkorzystniejszej

m cztonkowie komisji przetargowych

Omowienie kluczowych punktéw $ciezki postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego ze szczegdlnym uwzglednieniem orzecznictwa i wynikéw kontroli réz-
nych instytucji do tego uprawnionych oraz najlepszych praktyk.

m pogtebienie i usystematyzowanie wiedzy nt. zaméwien publicznych
m nabycie umiejetnosci praktycznego wykorzystania przepiséow i zasad udzielania
zamOwien publicznych

Czes¢ L. Jak poprawnie przygotowac postepowanie
m Fundamentalne zasady udzielania zamowien

m Szacowanie warto$ci zamoéwienia

m Opis przedmiotu zamoéwienia

m Kryteria oceny ofert

m Okres$lenie warunkéw udziatu w postepowaniu

m Klauzule spoteczne w zaméwieniach publicznych

Czes¢ I1. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego
m Czynniki, od ktérych zalezy wybér procedury
m Zamoéwienia o warto$ci ponizej 30 tys. €
m Uproszczona procedura zakupu ustug spotecznych
m Udzielanie zaméwien publicznych w trybach innych niz podstawowe
m Sciezka postepowania na przyktadzie przetargu nieograniczonego:
- ogloszenie o zamdéwieniu publicznym
- specyfikacja istotnych warunkéw zamdwienia
- badanie ofert
m Srodki odwotawcze w zaméwieniach publicznych
m Umowa o zamoéwienie publiczne

89
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PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA JAKO FUN’DAMENT’S’KUTECZI\!OS'CI ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH. JAK POPRAWNIE OSZACOWAC WARTOSC | OPISAC PRZEDMIOT
ZAMOWIENIA ORAZ DOBRAC KRYTERIA OCENY OFERT

FORMA ZAJEC wyklad z prezentacja multimedialng oparty o praktyczne przykiady,
orzecznictwo oraz wyniki kontroli, uzupetniony szeregiem ¢wiczen
i zaje¢ warsztatowych

CENA SZKOLENIA 570 zt

TERMIN

19.06.2018 oraz 13.11.2018

CZAS TRWANIA

8 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 20

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

90

Tomasz Kowalewski - specjalizuje sie w tematyce zamoéwien publicznych, audytu
i kontroli projektéw unijnych oraz kontroli zarzadczej. Od 2008 r. trener i doradca
w zakresie zamoéwien publicznych i kontroli zarzadczej. Przez 17 lat zwigzany z admi-
nistracja publiczng - do$wiadczenie jako audytor wewnetrzny, wieloletni kierownik
komorek weryfikacji wnioskéw o dofinansowanie oraz kontroli projektéw unijnych.
Absolwent Wydziatu Prawa i Administracji UMK w Toruniu oraz Instytutu Ekonomii
i Zarzadzania U] w Krakowie.

m pracownicy odpowiedzialni za przygotowanie postepowania o udzielenie zaméwie-
nia publicznego

® pracownicy zaangazowani w czynnosci zwigzane z oceng ofert i wyborem oferty
najkorzystniejszej

m cztonkowie komisji przetargowych

m kierownicy zamawiajacego

Przedstawienie zasad i skutecznych praktycznych wskazéwek umozliwiajacych prawi-
dtowe przygotowanie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, w szcze-
goblnosci dotyczacych oszacowania wartoSci zamowienia, opisu przedmiotu zamoéwie-
nia, kryteriow oceny oferty oraz warunkow udziatu w postepowaniu.

m pogtebienie i usystematyzowanie wiedzy nt. zaméwien publicznych
m nabycie umiejetnosci praktycznego wykorzystania przepiséw i zasad nowelizowa-
nego Prawa zaméwien publicznych

Fundamentalne zasady udzielania zamoéwien publicznych

Planowanie zamdwien publicznych to nie tylko ,tabelka”

Szacowanie warto$ci zamoéwienia:

Opis przedmiotu zamoéwienia

Kryteria oceny ofert

Okreslenie warunkoéw udziatu w postepowaniu

Ogtoszenie o zamdwieniu publicznym oraz specyfikacja istotnych warunkéw zamoé-
wienia

m Dialog techniczny - skuteczne wsparcie w procesie przygotowania postepowania
m Przygotowanie postepowania w $wietle orzecznictwa i wynikéw kontroli - punkty
krytyczne w zamoéwieniach publicznych



Krajowa Szkota Administracji Publicznej

K[S|A|P

im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie]

Lecha Kaczynskiego

ZAMOWIENIA PUBLICZNE O WARTOSCI PONIZEJ 30 TYS. | INNE ZAMOWIENIA
WYLACZONE Z OBOWIAZKU STOSOWANIA USTAWY PZP ORAZ ZASADY
KONSTRUOWANIA WEWNETRZNYCH PROCEDUR UDZIELANIA ZAMOWIEN

FORMA ZAJEC

wyklad z prezentacja multimedialng oparty o praktyczne przyktady,
orzecznictwo oraz wyniki kontroli

CENA SZKOLENIA

570 zt

TERMIN

13.03.2018

CZAS TRWANIA

8 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 20

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

Tomasz Kowalewski - specjalizuje sie w tematyce zamoéwien publicznych, audytu
i kontroli projektéw unijnych oraz kontroli zarzadczej. Od 2008 r. trener i doradca
w zakresie zamoéwien publicznych i kontroli zarzadczej. Przez 17 lat zwigzany z admi-
nistracja publiczng - do$wiadczenie jako audytor wewnetrzny, wieloletni kierownik
komorek weryfikacji wnioskéw o dofinansowanie oraz kontroli projektéw unijnych.
Absolwent Wydziatu Prawa i Administracji UMK w Toruniu oraz Instytutu Ekonomii
i Zarzadzania U] w Krakowie.

m pracownicy odpowiedzialni za przygotowanie postepowania o udzielenie zaméwie-
nia publicznego

m kierownicy jednostek i pracownicy odpowiedzialni za wydatkowanie $rodkéw
publicznych

m audytorzy wewnetrzni, pracownicy kontroli wewnetrznej oraz pracownicy odpo-
wiedzialni za system kontroli zarzadczej

Celem szkolenia jest przedstawienie teoretycznych zagadnien oraz praktycznych
doswiadczen i rozwigzan w zakresie wydatkowania Srodkéw o wartoSci nieprze-
kraczajacej 30 tys. € oraz innych zaméwien wylaczonych ze stosowania ustawy Pzp,
szczegblnym uwzglednieniem zmian w systemie zamowien publicznych i konsekwen-
cji z tym zwiazanych. Bardzo istotnym zagadnieniem dotyczacym zamoéwien wyta-
czonych ze stosowania ustawy jest posiadanie i stosowanie przez zamawiajacego
procedur udzielania zaméwien umozliwiajgcych racjonalne i efektywne dokonywania
zakupow. Dlatego w sposéb szczegdlny zostang przedstawione zasady tworzenia i sto-
sowania adekwatnych i skutecznych procedur.

m pogtebienie i usystematyzowanie wiedzy nt. zaméwien publicznych

m poszerzenie wiedzy nt. wydatkowania sSrodkow publicznych dla ktérych nie ma obo-
wigzku stosowania ustawy Pzp

m nabycie wiedzy niezbednej do tworzenia i zarzadzania procedurami udzielania
zamOwien publicznych

Zasady dotyczace zamdwien wytaczonych ze stosowania ustawy

Zamowienia o warto$ci ponizej 30 tys.€

Zamoéwienia ponizej 30 tys. € w projektach unijnych w $wietle wytycznych dot.
kwalifikowania wydatkow

m Pozostate zamowienia publiczne wytaczone z obowigzku stosowania ustawy, kto-
rych warto$¢ nie przekracza wartosci progéw unijnych

Uproszczenie zamdéwien publicznych w zakresie ustug spotecznych

Wewnetrzne procedury zaméwien publicznych

Nieprawidlowosci w zamoéwieniach wytaczonych z Pzp
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AUDYT PROJEKTOW UNIJNYCH

FORMA ZAJEC wyklad potlaczony z warsztatami

CENA SZKOLENIA 990 zi

TERMIN 16-17.05.2018 oraz 9-10.10.2018

CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0S0B 20

PROWADZACY Olga Petelczyc - wieloletni dyrektor Biura Audytu w jednej z Agencji Wykonawczych;
od ponad 13 lat zajmuje sie gtéwnie tematyka funduszy unijnych oraz przeciwdzia-
fania korupcji; ponad 10 letnie doswiadczenie w koordynacji i wspétpracy z rézny-
mi stuzbami audytu i kontroli certyfikowany audytor; ekspert Banku Swiatowego
w 2016 r. w projekcie szkolenia 0séb prowadzacych audyty projektéw europejskich,
wyktadowca i prelegent na wielu szkoleniach i konferencjach; autorka publikacji,
brata udziat w miedzynarodowych projektach, ktérych celem byto wdrazanie audytu
w administracji publicznej, oraz jako ekspert w studium antykorupcyjnym prowadzo-
nym przez KPRM.

GRUPA DOCELOWA ® osoby prowadzace lub nadzorujgce proces kontroli
m o0soby tworzace procedury kontroli
m osoby realizujace projekty europejskie
m audytorzy wewnetrzni
m pracownicy komoérek kontroli

CEL SZKOLENIA Dostarczenie uczestnika praktycznej wiedzy w zakresie prowadzenia kontroli i audytu
projektéw europejskich oraz prowadzenia nadzoru nad organizacjami, ktorym takie
kontrole s3 zlecane.

EFEKTY SZKOLENIA ® znajomos¢ zasad prowadzenia audytu i kontroli
® umiejetnos$¢ zastosowania w praktyce wytycznych KE dot wymagan dla systemu

zarzadzania i kontroli
m znajomo$¢ symptomow naduzy¢ w projektach europejskich
m umiejetnosc¢ przeprowadzenia analizy ryzyka ze szczeg6lnym uwzglednienia ryzyka
naduzy¢ w projektach

m sprawny nadzor nad organizacjami prowadzacymi kontrole

PROGRAM System zarzadzania i kontroli- ogdélne zagadnienia

92

Zasady prowadzenia audytu i kontroli

Proces kontroli/audytu - od przygotowania do oceny jakoS$ci

Identyfikacja obszaréw podwyzszonego ryzyka

Wytyczne KE dotyczace zarzadzania ryzykiem naduzy¢

Symptomy nieprawidtowosci i naduzy¢

Zrédta informacji o nieprawidtowosciach i ich wykorzystanie w analizie ryzyka



Krajowa Szkota Administracji Publicznej

K[S|A|P

im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie]

Lecha Kaczynskiego

IDENTYFIKACJA | ANALIZA RYZYKA W ADMINISTRACJI W PROCESIE KONTROLI

ZARZADCZE)

FORMA ZAJEC

wyklad przy uzyciu prezentacji multimedialnej, warsztaty, cwicze-
nia indywidualne, dyskusje i studia przypadkow; cykl Kolba; action
learning; burza mézgéw

CENA SZKOLENIA

990 z1

TERMIN

14-15.05.2018 oraz 19-20.11.2018

CZAS TRWANIA

16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 20

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

dr Artur Bartoszewicz - ekonomista; adiunkt w Szkole Gtéwnej Handlowej w War-
szawie; przygotowywat budzety zadaniowe na zlecenie urzedéw administracji rza-
dowej i JST; przygotowywat analizy systemu identyfikacji i zarzadzania ryzykiem
w administracji; przygotowywat mapy i opisy proceséw w administracji; autor ponad
60 ekspertyz z zakresu analiz ekonomiczno-finansowych, pomocy publicznej i budze-
tu zadaniowego m.in. na rzecz MF, MIR, MG, MRiRW, MSiT, PARP.

m kadra kierownicza urzedéw
m pracownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni m.in. za budzetowanie zada-
niowe, kontrole zarzadcza i zarzadzanie ryzykiem

Przedstawienie metodyki przeprowadzania analiz ryzyka w procesach podejmowa-
nia decyzji w administracji publicznej. Uczestnicy zostana zapoznani z podstawami
zasad i technikami zarzadzania ryzykiem, w tym wymaganiami MF w zakresie kontroli
zarzadczej, ale réwniez ze standardami $wiatowymi. Zaprezentowane zostang prak-
tyczne przyktady metod i technik analitycznych stuzacych identyfikacji i ocenie ryzyka.
Przedmiot ma celu zbudowanie praktycznych umiejetnosci i kompetencji z obszaru
projektowania i interpretacji systemu zarzadzania ryzykiem oraz ksztattowania kon-
troli zarzadczej w administracji publiczne;.

m wilasciwe identyfikowanie i interpretowanie zasady identyfikacji, analizy i zarzadza-
nia ryzykiem wg wybranych koncepcji i metodyk zarzadczych

m rozumienie zasady konstruowania systemu zarzadzania ryzykiem w administracji
publicznej

m poznanie metod i technik analitycznych zgodnych z metodyka MF i KE oraz wybra-
nych krajow UE

m Zarzadzanie ryzykiem - wprowadzenie. Ryzyko w administracji publicznej - pod-
stawy prawne. Podstawowe definicje: (ryzyko; czynniki ryzyka, waga ryzyka, zarza-
dzanie ryzykiem). Typologia ryzyka

m Cele i zasady zarzadzania ryzykiem. Standardy kontroli zarzadczej. Koncepcje

zarzadzania ryzykiem wg COSO, FERMA, M_o_R - przeglad metod i technik. Proces

zarzadzania ryzykiem (zarzadzanie ryzykiem w projekcie wg PMBOK Guide, podej-
$cie do ryzyka wg PMI)

Organizowanie procesu zarzadzania ryzykiem

Metody identyfikacji i szacowania skutkéw ryzyka - warsztaty

Dokumentowanie zarzadzania ryzykiem - warsztaty

Struktura zarzadza ryzykiem

Podsumowanie. Przyktady dobrych praktyk zarzadzania ryzykiem w administracji

publicznej
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KONTROLA WYKONANIA ZADAN W NOWOCZESNEJ ADMINISTRACJI PUBLICZNE)

FORMA ZAJEC wyklad, dyskusja, warsztat, ¢wiczenia indywidualne oraz zespotowe
CENA SZKOLENIA 900 zt
TERMIN 17-18.05.2018 oraz 1-2.10.2018
CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00
MAKSYMALNA LICZBA 050B 20
PROWADZACY Marcin Dobruk - urzednik mianowany; audytor wewnetrzny o polskich i migdzyna-
rodowych kwalifikacjach, w tym: CGAP®, auditor ISO 27001 i ISO 9001, QA Validator,
zasw. MF. Obecnie cztonek Komitetu Audytu przy jednym z ministerstw. Zajmuje réw-
niez stanowisko dyrektora w urzedzie centralnym. Wieloletni trener i wyktadowca.
Praktyk z kilkunastoletnim dos§wiadczeniem z zakresu zarzadzania, kontroli i audytu.
Wspétautor komentarza do Ustawy o kontroli w administracji rzagdowe;j.
GRUPA DOCELOWA = kontrolerzy
m kadra kierownicza - osoby nadzorujace komorki kontroli
m pracownicy komoérek merytorycznych realizujgcy zadania kontrolne
m 0soby zainteresowane zleceniem lub przeprowadzeniem kontroli wykonania zadan
CEL SZKOLENIA Pomoc w osiaggnieciu wysokiej jakosci kontroli wykonania zadan oraz wsparcie w roz-
wijaniu kompetencji zawodowych w tej dziedzinie wsrdod kontroleréw.
EFEKTY SZKOLENIA ® nabycie praktycznych umiejetnosci do samodzielnej realizacji procesu kontroli
wykonania zadan
m poznanie w praktyce technik i metod planowania i prowadzenia kontroli wykonania
zadan
m zrozumienie przepiséw, miedzynarodowych standardéw oraz wykorzystywanie
najlepszych praktyk z zakresu kontroli wykonania zadan
PROGRAM m Przepisy prawa, standardy i wytyczne kontroli wykonania zadan

94

Podejscie do kontroli wykonania zadan, zastosowanie zasady oszczedno$ci, wydaj-
nosci i skuteczno$ci w dziatalnos$ci administracji

m Podstawowe cechy dobrych kontroli wykonania zadan

m Proces planowania kontroli wraz z analizg przedkontrolng i ramowym programem
kontroli

Badania kontrolne, prowadzenie kontroli, informowanie o ustaleniach
Sprawozdawczo$¢: planowanie, sporzadzanie projektu sprawozdania/ wystgpienia
Weryfikacja, zatwierdzanie, dystrybucja sprawozdania/ wystgpienia

Monitoring - dzialania podejmowane po przyjeciu sprawozdania.

Zarzadzanie kontrolg i kontrola jakosci

Podstawowe umiejetnosci kontroleréw wykonania zadan.

Cwiczenia praktyczne: tworzenie programu kontroli, analiza ryzyka, okreslanie
celéw kontroli, analiza dowoddw kontroli, opracowanie dokumentacji pokontrolnej



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie]
Lecha Kaczynskiego

K[S|A|P

KONTROLA ZARZADCZA W ADMINISTRACJI PUBLICZNE)J

FORMA ZAJEC

wyklad, warsztaty zespotowe

CENA SZKOLENIA

990 z1

TERMIN

19-20.03.2018 oraz 22-23.10.2018

CZAS TRWANIA

16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

Malgorzata Humel-Maciewiczak - wieloletni pracownik Najwyzszej Izby Kontroli,
obecnie w randze Radcy Prezesa NIK; od 1997 r. wspoétpracuje z oSrodkami akademic-
kimi oraz prowadzi szkolenia dla pracownikéw jednostek sektora finanséw publicz-
nych w zakresie finanséw publicznych oraz problematyki zwigzanej ze standardami
zawodowymi kontroleréw i audytoréw.

pracownicy komdrek organizacyjnych odpowiedzialni m.in. za strategie i rozwoj
organizacji, analize ryzyka, definiowanie zadan, konstruowanie planéw wydatkow
w uktadzie zadaniowym

kadra kierownicza wszystkich szczebli

Zapoznanie uczestnikow z zasadami organizacji i oceny systemu kontroli zarzadczej
na tle obowigzujacych standardéw na poziomie jednostki sektora finanséw publicz-
nych, dziatu administracji rzadowej, jednostki samorzadu terytorialnego.

pozyskanie wiedzy w zakresie projektowania, wdrazania i oceniania elementéw
kontroli zarzadczej

wzrost efektywnosci zarzadzania jednostkami sektora finanséw publicznych osia-
gniety w wyniku stosowania regut odnoszacych sie do planowania i monitorowania
zadan, a takze analizowania ryzyka towarzyszacego tym procesom

przedstawienie systemu zarzadzania Srodkami publicznymi ze szczegélnym
uwzglednieniem zadan w zakresie kontroli zarzadczej, w tym m.in. obowiazkow kie-
rownika jednostki, ktérych niedopetnienie lub ich nierzetelna realizacja stanowic
bedzie naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

Planowanie finansowe w sektorze finanséw publicznych: Wieloletni Plan Finan-
sowy Panstwa, Wieloletnia Prognoza Finansowa Jednostki Samorzadu Terytorial-
nego, budzet panstwa, budzety jednostek samorzadu terytorialnego, plany dzia-
talnosci, plany finansowe jednostek sektora finanséw publicznych, w kontekscie
stosowania budzetu zadaniowego jako nowej formy planowania zadan realizowa-
nych ze srodkéw publicznych

Projektowanie i realizacja kontroli zarzadczej wg standardéw kontroli definiowa-
nych dla jednostek sektora finanséw publicznych, w tym w szczeg6lnosci odnosza-
cych sie do wyznaczania celéw i zadan jednostek, monitorowania ich realizacji oraz
zarzadzania ryzykiem i wdrazania mechanizméw kontrolnych

Proces kontroli zarzadczej a zadania kierownika jednostki w zakresie gospodarki
finansowej jednostki, w tym odpowiedzialno$¢ kierownika jednostki za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych dokonane wskutek zaniedbania lub niewypetnie-
nia obowigzkéw w zakresie kontroli zarzadczej

Zasady dokonywania oceny systemu kontroli zarzadczej w kontekscie spetnienia
standardéw kontroli zarzadczej, sformutowanych dla jednostek sektora finanséw
publicznych (warsztaty)
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KOORDYNACJA KONTROLI ZEWNETRZNEJ | AUDYTU WEWNETRZNEGO

FORMA ZAJEC

wyklad polaczony z warsztatami

CENA SZKOLENIA

570 zt

TERMIN

24.04.2018 oraz 21.11.2018

CZAS TRWANIA

8 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 20 os6b

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

96

Olga Petelczyc - wieloletni dyrektor Biura Audytu w jednej z Agencji Wykonawczych;
od ponad 13 lat zajmuje sie gtéwnie tematyka funduszy unijnych oraz przeciwdzia-
tania korupcji; ponad 10 letnie do$wiadczenie w koordynacji i wspétpracy z réznymi
stuzbami audytu i kontroli certyfikowany audytor; ; wyktadowca i prelegent na wielu
szkoleniach i konferencjach; autorka publikacji, brata udziat w miedzynarodowych
projektach, ktérych celem byto wdrazanie audytu w administracji publicznej, oraz
jako ekspert w studium antykorupcyjnym prowadzonym przez KPRM.

m osoby odpowiedzialne za wspoétprace i koordynacje wspétpracy z zewnetrznymi
stuzbami audytu i kontroli

m osoby audytorzy wewnetrzni

m pracownicy komoérek kontro

Dostarczenie wiedzy na temat regulacji prawnych w obszarze audytu i kontroli ze
szczegblnym uwzglednieniem praw i obowiazkéw kontrolowanych.

m lepsze zrozumienie procesu audytu i kontroli a co za tym idzie poprawa wspdtpracy
pomiedzy stuzbami audytu i kontroli a pracownikami administracji publicznej

m poprawa komunikacji pomiedzy obiema stronami i minimalizacja stresu wynikaja-
cego z procesow audytowych i kontrolnych

m lepsze wykorzystanie wynikow audytu i kontroli do usprawniania dziatan jednostki

m Podstawowe informacje z obszaru audytu wewnetrznego
- rolai zakres dziatan audytu wewnetrznego;
- standardéw i regulacji - zakres oraz kluczowe terminy specyficzne z perspektyw
sprawnej wspotpracy
- prawa i obowiazki audytowych ze szczegdlnym uwzglednieniem komunikacji
w trakcie trwania catego procesu audytu i monitorowania zalecen
- warsztat
m Wspolpraca z zewnetrznymi organami audytu i kontroli
- przedstawienie instytucji jakie moga dokonywac¢ audytéw i kontroli
- przedstawienie réznych regulacji z jakimi moga spotkac sie uczestnicy szkolenia
w ramach audytéw i kontroli
- omoéwienie praktycznych aspektéw koordynacji audytu/kontroli na poziomie
instytucji, sktadania wyjasnien, przygotowywania odpowiedzi na raporty/infor-
macje pokontrolne
- warsztat
m Omoéwienie przyktadowych nieprawidtowosci i naduzy¢ stwierdzanych przez
stuzby audytu i kontroli:
- prezentacja wybranych przyktadéw nieprawidtowosci stwierdzonych przez
stuzby prowadzace
- Wykorzystanie wynikéw audytéw i kontroli przy planowaniu i realizacji zadan
majace na celu wzmocnienie mechanizméw kontrolnych w tym ograniczajace
naduzycia - warsztat analityczny
- omoéwienie kwestii zwigzanych z monitorowaniem wdrozenia zalecen i ich zna-
czenia dla ciggtego uczenia sie organizacji i 0s6b odpowiedzialnych za poszcze-
gblne zadania/projekty w tym w ramach analizy ryzyka prowadzonej przez
organizacje
- warsztat



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
K|S|A|P im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
Lecha Kaczynskiego

METODYKA KONTROLI W ADMINISTRACJI PUBLICZNE)J
FORMA ZAJEC wyklad, dyskusja, warsztat, ¢wiczenia indywidualne oraz zespotowe
CENA SZKOLENIA 990 zi
TERMIN 9-10.04, 11-12.06, 10-11.09, 19-20.11.2018
CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00
MAKSYMALNA LICZBA 050B 20
PROWADZACY Marcin Dobruk - urzednik mianowany; audytor wewnetrzny o polskich i migdzyna-

rodowych kwalifikacjach, w tym: CGAP®, auditor ISO 27001 i ISO 9001, QA Validator,
zasw. MF. Obecnie cztonek Komitetu Audytu przy jednym z ministerstw. Zajmuje réw-
niez stanowisko dyrektora w urzedzie centralnym. Wieloletni trener i wyktadowca.
Praktyk z kilkunastoletnim dos§wiadczeniem z zakresu zarzadzania, kontroli i audytu.
Wspétautor komentarza do Ustawy o kontroli w administracji rzagdowe;j.

GRUPA DOCELOWA = kontrolerzy
m kadra kierownicza - osoby nadzorujace komorki kontroli
m pracownicy komoérek merytorycznych realizujgcy zadania kontrolne
m 0soby zainteresowane zleceniem lub przeprowadzeniem kontroli

CEL SZKOLENIA Celem szkolenia jest pozyskanie przez stuchaczy uzytecznej i aktualnej wiedzy z zakre-
su kontroli, tak aby stuchacz mégt zaplanowac i zrealizowac zadanie kontrolne.

EFEKTY SZKOLENIA ® nabycie praktycznych umiejetnosci do samodzielnej realizacji procesu kontroli
m poznanie w praktyce technik i metod planowania i prowadzenia kontroli
m zrozumienie obecnie stosowanych przepisow, miedzynarodowych standardéw oraz
wykorzystywanie najlepszych praktyk z zakresu kontroli

Przepisy prawa, standardy i wytyczne kontroli

Planowanie w kontroli

- w skali makro - tworzenia okresowego planu kontroli

- w skali mikro - planowanie pojedynczego zadania kontroli

Analiza ryzyka w kontroli

Metody i techniki kontroli

Metody doboru préby do kontroli

Realizacja kontroli

Czynno$ci dowodowe

Dokumentowanie wynikéw kontroli

Informowanie o wynikach kontroli

Monitorowanie realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych

Przeglad ryzyk w obszarze zagrozen korupcyjnych zwigzanych z pracg kontrolera
Cwiczenia praktyczne: tworzenie programu kontroli, analiza ryzyka, okreslanie
celéw kontroli, analiza dowoddw kontroli, opracowanie dokumentacji pokontrolnej

PROGRAM
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NIEZBEDNIK KONTROLERA — PRZEPISY USTAWY O KONTROLI W ADMINISTRACJI
RZADOWEJ, STANDARDY, WZORY DOKUMENTOW

FORMA ZAJEC wyklad, dyskusja, warsztat, ¢wiczenia indywidualne oraz zespotowe
CENA SZKOLENIA 990 zi
TERMIN 12-13.03.2018 oraz 3-4.12.2018
CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00
MAKSYMALNA LICZBA 0S0B 20
PROWADZACY Marcin Dobruk - urzednik mianowany; audytor wewnetrzny o polskich i migdzyna-
rodowych kwalifikacjach, w tym: CGAP®, auditor ISO 27001 i ISO 9001, QA Validator,
zasw. MF. Obecnie cztonek Komitetu Audytu przy jednym z ministerstw. Zajmuje réw-
niez stanowisko dyrektora w urzedzie centralnym. Wieloletni trener i wyktadowca.
Praktyk z kilkunastoletnim dos§wiadczeniem z zakresu zarzadzania, kontroli i audytu.
Wspétautor komentarza do Ustawy o kontroli w administracji rzagdowe;j.
GRUPA DOCELOWA = kontrolerzy
m kadra kierownicza - osoby nadzorujace komoérki kontroli
m pracownicy komoérek merytorycznych realizujgcy zadania kontrolne
m wszyscy pracownicy administracji, ktérzy sa zaangazowani bezposrednio lub
posrednio w procesy kontroli
CEL SZKOLENIA Celem szkolenia jest pozyskanie przez stuchaczy uzytecznej i aktualnej wiedzy z zakre-
su praktycznego stosowania ustawy o kontroli w administracji rzadowe;j.
EFEKTY SZKOLENIA ® zrozumienie przepisow ustawy o kontroli w administracji rzadowej
m poznanie celéw i zasad prowadzenia kontroli wg przepisow ustawy o kontroli
w administracji rzadowej
m pozyskanie umiejetno$ci sporzadzania dokumentacji zwigzanej z procesem kontroli
odpowiadajacej standardom przewidzianym w ustawie.
PROGRAM Ustawa o kontroli w administracji rzadowej
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Standardy kontroli (z 31 sierpnia 2017 r.)

Podmioty kontrolujgce i kontrolowane

Uprawnienia i obowiazki stron procesu kontroli

Cel i kryteria kontroli

Etapy kontroli

Rodzaje dokumentacji zwigzanej z procesem kontroli:

- plan i program kontroli,

- protokoty z czynno$ci dowodowych,

- projekt wystgpienia pokontrolnego,

- sprawozdanie z kontroli

- informacja pokontrolna

Pozostate wzory i szablony dokumentow

Problemy zwigzane z realizacja procesu kontroli i najcze$ciej wystepujace btedy
Cwiczenia praktyczne: opracowanie lub opiniowanie dokumentacji kontrolnej



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
K|S|A|P im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie]
Lecha Kaczynskiego
ZAPEWNIENIE JAKOSCI W KONTROLI
FORMA ZAJEC wyklad, dyskusja, warsztat, ¢wiczenia indywidualne oraz zespotowe
CENA SZKOLENIA 570zt
TERMIN 24.09.2018
CZAS TRWANIA 8 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-16.00
MAKSYMALNA LICZBA 050B 20
PROWADZACY Marcin Dobruk - urzednik mianowany; audytor wewnetrzny o polskich i migdzyna-

rodowych kwalifikacjach, w tym: CGAP®, auditor ISO 27001 i ISO 9001, QA Validator,
zasw. MF. Obecnie cztonek Komitetu Audytu przy jednym z ministerstw. Zajmuje réw-
niez stanowisko dyrektora w urzedzie centralnym. Wieloletni trener i wyktadowca.
Praktyk z kilkunastoletnim dos§wiadczeniem z zakresu zarzadzania, kontroli i audytu.
Wspétautor komentarza do Ustawy o kontroli w administracji rzagdowe;j.

GRUPA DOCELOWA = kontrolerzy
m kadra kierownicza - osoby nadzorujace komorki kontroli

m pracownicy komoérek merytorycznych realizujgcy zadania kontrolne
m 0soby zainteresowane zleceniem lub przeprowadzeniem kontroli

CEL SZKOLENIA Przedstawienie informacji w zakresie zapewnienia jakosci w kontroli w administracji
publicznej a takze nabycie przez uczestnikow podstawowej wiedzy w zakresie prak-
tycznego prowadzenia zaréwno okresowej oceny wewnetrznej, oceny wewnetrznej
z walidacja jak rowniez peinej zewnetrznej oceny.

EFEKTY SZKOLENIA ® zrozumienie przez uczestnikéw istotnosci zagadnien zwigzanych z zapewnieniem
i poprawa jakosci w kontroli
m zwiekszenie wiedzy z zakresu tworzenia i weryfikowania Programu zapewniania
i poprawy jakosci
m zapoznanie sie z mozliwosciami wyboru sposobu przeprowadzenia oceny
m zZrozumienie procesu oraz narzedzi przeprowadzenia oceny, a takze identyfikowa-
nie mozliwosci poprawienia dziatania funkcji kontroli

PROGRAM m Ogdlne informacje o jako$ci w kontroli

Czym jest jako$¢, gdzie szuka¢ wyznacznikéw jakosci (standardy, poradniki,
modele, benchmarking)

m Typy oceny jako$ci - podobienstwa i réznice

- samoocena

- samoocena z walidacja

- pelna ocena zewnetrzna, w tym przeglad partnerski

- wybér typu oceny, opiniowanie wyboru podmiotu zewnetrznego, koszty
Program zapewnienia i poprawy jako$ci

Planowanie oceny

planowanie przegladu

zidentyfikowanie zakresu i celu zewnetrznej oceny jakosci
okreslenie kwalifikacji zespotu.

Prowadzenie oceny

narzedzia i techniki oceny

opracowanie narzedzi na potrzeby przegladu

analiza informacji zebranych w toku oceny

Przedstawianie wynikow oceny

- przedstawienie rezultatow przy uzyciu odpowiednich narzedzi
- prezentacja rekomendacji

- warto$¢ dodana z przeprowadzonej oceny

m Podsumowanie szkolenia
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AKCJA BILANS 2018. SPRAWOZDANIE FINANSOWE JEDNOSTKI NADRZEDNE)J
ORAZ JEDNOSTKI PODLEGLEJ | JEDNOSTKI NADZOROWANEJ ZA ROK 2018

FORMA ZA jEc' wyklad, dyskusja, warsztat, ¢wiczenia indywidualne oraz zespotowe
CENA SZKOLENIA 590 z1
TERMIN 17.12.2018

CZAS TRWANIA

7 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-15.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 20

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM
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Tomasz Wojtania - bardzo do$wiadczony wyktadowca z 20-letnia praktyka z zakre-
su finanséw publicznych, rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej w Polsce.
Autor setek materiatéw szkoleniowych i publikacji, w tym schematéw ksiegowan
m.in. w Biuletynie finanséw publicznych BDO.

Panstwowe jednostki budzetowe, w tym dysponenci gtéwni, dysponenci drugiego
i trzeciego stopnia, dysponenci panstwowych funduszy celowych, agencje wykonaw-
cze, instytucje gospodarki budzetowej, panistwowe osoby prawne i inne jednostki sek-
tora finanséw publicznych, w tym ZUS i KRUS jako jednostki nadrzedne oraz jednostki
podlegte i jednostki nadzorowane.

Przygotowanie do sporzadzenia sprawozdania finansowego za rok 2018 wedtug
nowego wzoru i wedtug nowych zasad, w tym z nowym zatgcznikiem nr 12. Oméwio-
ne zostana zasady wyceny i zasady prezentacji danych w zakresie majatku trwatego
i obrotowego, dochoddw i wydatkéw budzetowych, naleznosci i zobowiazan, przycho-
déw i kosztéw, rozliczen miedzyokresowych, funduszu i wyniku finansowego.

m Rzetelny, jasny obraz sytuacji majatkowej i finansowej oraz wtasciwa wycena i pre-
zentacja danych w sprawozdaniu finansowym za rok 2018.

m Nadrzedne zasady rachunkowo$ci oraz zasady wyceny aktywéw i pasywéw obo-
wigzujace w rachunkowo$ci budzetowej na dzien 31 grudnia 2018 roku

m Przygotowanie do sporzadzenia sprawozdania finansowego za rok 2018 - analiza
nowych zasad i nowych wzoréw sprawozdan

m Powigzanie kont ksiegowych z poszczegdlnymi pozycjami bilansu jednostki budze-
towej za rok 2018

m Powigzanie kont ksiegowych i paragraféow klasyfikacji budzetowej z poszczegdlny-
mi pozycjami rachunku zyskéw i strat za rok 2018

m Powigzanie kont ksiegowych poszczegélnymi pozycjami zestawienia zmian fundu-
szu jednostki budzetowej za rok 2018

m Powigzanie kont ksiegowych poszczeg6lnymi pozycjami informacji dodatkowej za
rok 2018

m Dokumentowanie wzajemnych rozliczenn na arkuszu wyltaczeniowym, przyktad
arkusza wylaczeniowego - korekty obrotéw i sald w zakresie sprawozdania finan-
sowego jednostki nadrzednej za rok 2018

m Bilans otwarcia 2019 - zasady dostosowania polityki rachunkowosci jednostki
budzetowej do obowiazujgcych od 1 stycznia zasad rachunkowo$ci budzetowej



Krajowa Szkota Administracji Publicznej

K[S|A|P

im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

Lecha Kaczynskiego

BUDZETOWANIE ZADANIOWE W ADMINISTRACJI PUBLICZNE)

FORMA ZAJEC

wyklad przy uzyciu prezentacji multimedialnej, warsztaty, cwicze-
nia indywidualne, dyskusje i studia przypadkow; cykl Kolba; action
learning; burza mézgéw

CENA SZKOLENIA

990 z1

TERMIN

6-7.06.2018 oraz 7-8.11.2018

CZAS TRWANIA

16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 20

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

dr Artur Bartoszewicz - ekonomista; adiunkt w Szkole Gtéwnej Handlowej w War-
szawie; przygotowywat budzety zadaniowe na zlecenie urzedéw administracji rzado-
wej i samorzaddéw; autor ponad 40 ekspertyz z zakresu analiz ekonomiczno-finanso-
wych, pomocy publicznej i budzetu zadaniowego m.in. na rzecz MF, MIR, MG, MRiRW,
MSIT, PARP.

m kadra kierownicza urzedéw
m pracownicy komdrek organizacyjnych odpowiedzialni m.in. za budzetowanie zada-
niowe, kontrole zarzadcza i zarzadzanie ryzykiem

Przedstawienie metodyki przygotowania budzetu zadaniowego zgodniej z wytycz-
nymi Departamentu Reformy Finanséw Publicznych Ministerstwa Finanséw oraz
dobrymi praktykami Banku Swiatowego, jak réwniez do$wiadczeniami administracji
rzadowej i JST. Uczestnicy zostang zapoznani z podstawami prawnymi budzetowania
zadaniowego w Polsce (od 2006 r.). Zaprezentowane zostang praktyczne przyktady
metod i technik konstruowania budzetu zadaniowego na poziomie budzetu panstwa
i budzetéw jednostek samorzadowych. Zaprezentowane bedzie powigzanie budzetu
zadaniowego z systemem Kontroli zarzadczej w jednostce sektora finanséw publicz-
nych. Przedmiot ma celu podniesienie praktycznych umiejetnosci i kompetencji
z obszaru budowy, zarzadzania oraz ewaluacji budzetu zadaniowego w kontekscie sto-
sowanego w jednostce administracji publicznej systemu kontroli zarzadczej. Szczeg6l-
ny nacisk potozony jest na ocene efektywnosci i skuteczno$ci dziatania, ktéra poprzez
ocene sprawnosci wynikow osiagania celéw i realizacji zadan, umozliwia wypelnienie
obowigzkow wyptywajacych z zapiséw art. 175 UFP.

m wilasciwe identyfikowanie i interpretowanie podstaw prawnych budzetowania
zadaniowego, jako elementu systemu kontroli zarzadczej

m rozumienie zasady konstruowania budzetu zadaniowego i jego organizowania
w systemie kontroli zarzadczej w JSFP

m poznanie metod i technik oceny efektywnosci i skutecznosci dziatania JSFP na pod-
stawie ich celow i zadan

m Zasady opracowania i planowania budzetu - Przeglad regulacji prawnych dotycza-
cych budzetu zadaniowego

Standard formutowania celéw

Zasady definiowania miernikow

Monitorowanie i ewaluacja zadan budzetu zgodnie z art. 175 UFP

Budzet zadaniowy w uzasadnieniu do ustawy budzetowej

Ewidencja wykonania budzetu zadaniowego

Srodki unijne a budzet zadaniowy

Rola Departamentu Ekonomiczno-Finansowego oraz rola departamentéw meryto-
rycznych (projektowych) w tworzeniu i monitorowaniu realizacji budzetu zadanio-
wego (realizacja celéw i miernikow)

m Systemy informatyczne a BZ i KZ - aplikacja BUZA

m Kontrola zarzadcza

Cwiczenia i warsztaty z definiowania celéw, miernikéw i zadan, podzadan i dzia-
tan oraz okreslaniu ryzyk realizacji celéw i zadan/podzadan/dziatann w budzecie
zadaniowym
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BUDZETOWANIE W SEKTORZE PUBLICZNYM

FORMA ZAJEC

wyklad, warsztaty

CENA SZKOLENIA

590 zt

TERMIN

28.05.2018 oraz 5.10.2018

CZAS TRWANIA

8 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 20

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM
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dr hab. Marta Postuta - dyrektor Centrum Przedsiebiorczosci, Kierownik Pracow-
ni Zarzadzania Finansami Przedsiebiorstw na Wydziale Zarzadzania Uniwersytetu
Warszawskiego, profesor Akademii Leona KoZzminskiego; od 1999 r. zwiagzana z sek-
torem administracji publicznej, zajmujac kierownicze stanowiska; w 2013 r. uzyskata
tytut doktora habilitowanego nauk ekonomicznych w dyscyplinie finanséw; autorka
i wspdtredaktorka publikacji ksiazkowych z dziedziny finanséw publicznych oraz
ponad 90 innych publikacji naukowych; uczestniczyta w licznych krajowych i zagra-
nicznych konferencjach i seminariach naukowych; byta przedstawicielem Polski
w grupie ds. jako$ci finanséw publicznych przy Komisji Europejskiej; brata udziat
w pracach grupy roboczej Senior Budget Officials przy Organizacji Wspétpracy Gospo-
darczej i Rozwoju (OECD).

m kadra kierownicza

m osoby odpowiedzialne na planowanie finansowe w swoich jednostkach
m osoby odpowiedzialne za wydatkowanie srodkéw publicznych

m 0soby pracujace przy nowych rozwiazaniach legislacyjnych

® w ramach prac reformatorskich

Omowienie praktycznych aspektow zwigzanych z planowaniem budzetowym w sekto-
rze publicznym oraz przygotowanie uczestnikow do postepowania w trakcie planowa-
nia finansowego na etapie prac rzadowych i samorzadowych .

m nabycie wiedzy w zakresie zagadnien zwiagzanych z planowaniem srodkéw publicz-
nych w horyzoncie krétko i dtugookresowym

m poznanie zasad funkcjonowania procesu budzetowania w sektorze finansow
publicznych

m Podstawowe akty prawne zwigzane z planowaniem finansowym w sektorze finan-
s6w publicznych

Podstawowe zatozenia makroekonomiczne wykorzystywane w budzetowaniu
Zasady odpowiedzialno$ci urzednikéw za btedy popeiniane w planowaniu finan-
sowych w sektorze finanséw publicznych naruszenie dyscypliny finanséw publicz-
nych

m Omoéwienie najczestszych btedéw popetnianych w budzetowaniu



Krajowa Szkota Administracji Publicznej

S|A|P

im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie]

Lecha Kaczynskiego

DYSCYPLINA FINANSOW PUBLICZNYCH

FORMA ZAJEC

wyklad, warsztaty

CENA SZKOLENIA

900 z1

TERMIN

8-9.03.2018 oraz 11-12.10.2018

CZAS TRWANIA

16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 20

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

dr hab. Marta Postula - dyrektor Centrum Przedsiebiorczos$ci kierownik Pracow-
ni Zarzadzania Finansami Przedsiebiorstw na Wydziale Zarzadzania Uniwersytetu
Warszawskiego, profesor Akademii Leona Kozminskiego; od 1999 r. zwigzana z sek-
torem administracji publicznej, zajmujac kierownicze stanowiska; w 2013 r. uzyskata
tytut doktora habilitowanego nauk ekonomicznych w dyscyplinie finanséw; autorka
i wspdtredaktorka publikacji ksiazkowych z dziedziny finanséw publicznych oraz
ponad 90 innych publikacji naukowych; uczestniczyta w licznych krajowych i zagra-
nicznych konferencjach i seminariach naukowych; byta przedstawicielem Polski
w grupie ds. jako$ci finanséw publicznych przy Komisji Europejskiej; brata udziat
w pracach grupy roboczej Senior Budget Officials przy Organizacji Wspétpracy Gospo-
darczej i Rozwoju (OECD).

m kadra kierownicza

m osoby odpowiedzialne za wydatkowanie srodkéw publicznych

m 0soby pracujace przy nowych rozwiazaniach legislacyjnych

® w ramach prac reformatorskich

Omowienie praktycznych aspektéow odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych a takze przygotowanie uczestnikow do postepowania w trakcie
kontroli oraz w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w gospodarowaniu srod-
kami publicznymi.

m nabycie wiedzy w zakresie zagadnien zwigzanych z wydatkowaniem $rodkow
publicznych w kontekscie odpowiedzialnosci

m za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

m poznanie zasad funkcjonowania procesu za naruszenie lub podejrzenie naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych

m Podstawowe akty prawne zwigzane z dyscypling finanséw publicznych

m Podstawowe zagadnienia dotyczace odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych

m Zasady odpowiedzialnosci urzednikéw za naruszenie dyscypliny finanséw publicz-
nych

m Od stwierdzenia ewentualnego naruszenia dyscypliny finanséw publicznych do
poniesienia kary - omoéwienie procesu

m Omoéwienie najczestszych przypadkéw naruszen
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INWENTARYZACJA 2018

FORMA ZAJEC wyklad, dyskusja, warsztat, ¢wiczenia indywidualne oraz zespotowe

CENA SZKOLENIA 590zt

TERMIN 16.11.2018

CZAS TRWANIA 7 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-15.00

MAKSYMALNA LICZBA 0S0B 20

PROWADZACY Tomasz Wojtania - bardzo do$swiadczony wyktadowca z 20-letnig praktyka z zakre-
su finanséw publicznych, rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej w Polsce.
Autor setek materiatéw szkoleniowych i publikacji, w tym schematéw ksiegowan
m.in. w Biuletynie finanséw publicznych BDO.

GRUPA DOCELOWA Panstwowe jednostki budzetowe, w tym dysponenci gtéwni, dysponenci drugiego
i trzeciego stopnia, dysponenci panstwowych funduszy celowych, agencje wykonaw-
cze, instytucje gospodarki budzetowej, panistwowe osoby prawne i inne jednostki sek-
tora finanséw publicznych, w tym ZUS i KRUS.

CEL SZKOLENIA Przygotowanie jednostek do przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji za rok
2018 w Swietle obowiazkéw zwigzanych z ewidencja mienia panstwowego.

EFEKTY SZKOLENIA Zgodna ze stanem rzeczywistym prezentacja informacji o stanie mienia panstwowego
wg. stanu na 31 grudnia 2018 roku.

PROGRAM m Zasady zarzadzania mieniem panstwowym i nowe obowigzki w zakresie prezenta-
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cji danych o stanie mienia na 31 grudnia 2018 roku

m Cel i funkcje rocznej inwentaryzacji jako czesci systemu polityki rachunkowosci
jednostki

m Przygotowanie i przeprowadzenie prac inwentaryzacyjnych metoda spisu z natury,
metoda uzgadniania sald, metodg weryfikacji oraz metodami uproszczonymi i nie-
typowymi

m Cel i zakres stanowiska Komitetu Standardéw Rachunkowos$ci w sprawie inwen-
taryzacji droga spisu z natury zapaséw materiatéw, towaréw, wyrobéw gotowych
i potproduktow

m Celizakres KSR 11 ,Srodki trwate” w zakresie inwentaryzacji $rodkéw trwatych

m Przygotowanie i organizacja inwentaryzacji, przebieg inwentaryzacji oraz rozli-
czenie inwentaryzacji - dobre praktyki oraz wskazéwki sprzyjajace prawidtowej
i sprawnej inwentaryzacji

m Studium przypadku oraz przyktady zarzadzen ws. inwentaryzacji za rok 2018



Krajowa Szkota Administracji Publicznej

K[S|A|P

im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie]

Lecha Kaczynskiego

KSIEGOWOSC | SPRAWOZDAWCZOSC BUDZETU ZADANIOWEGO W ROKU 2018 —
WPROWADZENIE DO REFORMY SYSTEMU BUDZETOWEGO

FORMA ZAJEC wyklad, dyskusja, warsztat, ¢wiczenia indywidualne oraz zespotowe

CENA SZKOLENIA 590zt

TERMIN 19.03.2018

CZAS TRWANIA 7 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-15.00

MAKSYMALNA LICZBA 0S0B 20

PROWADZACY Tomasz Wojtania - bardzo doswiadczony wyktadowca z 20-letnig praktyka z zakre-
su finanséw publicznych, rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej w Polsce.
Autor setek materiatéw szkoleniowych i publikacji, w tym schematéw ksiegowan
m.in. w Biuletynie finanséw publicznych BDO.

GRUPA DOCELOWA Panstwowe jednostki budzetowe, w tym dysponenci gtéwni, dysponenci drugiego
i trzeciego stopnia, dysponenci panstwowych funduszy celowych, jednostki dyspo-
nujgce rachunkami dochodéw wtasnych, agencje wykonawcze, instytucje gospodarki
budzetowej , panstwowe osoby prawne.

CEL SZKOLENIA Podniesienie kwalifikacji w zakresie procedur planowania i wykonywania budzetu
w uktadzie zadan, jego ksiegowosci i sprawozdawczosci budzetowej w roku 2018,
w tym w zakresie rozliczania kosztéw zadan na kontach zespotu ,5” oraz wydatkéw
zadan na kontach pozabilansowych. Na szkoleniu oméwione zostang zatozenia refor-
my systemu budzetowego i zwigzane z reforma zmiany w budzecie zadaniowym.

EFEKTY SZKOLENIA Zwiekszenie efektywnosci budzetu zadaniowego, ujednolicenie i utatwienie ksiegowo-
$ci w uktadzie zadan oraz przygotowanie jednostek do reformy systemu budzetowego.

PROGRAM m Ogolna charakterystyka budzetu zadaniowego - budzet tradycyjny a budzet zada-

niowy

m Definicja funkcji panstwa, katalog zadan, opis ich celéw i miernikéw w budzecie
na rok 2018 - powiazanie dokumentéw budzetowych typu ,BZ” z notg budzetowa

m Nowy plan kont na rok 2018 a ksiegowos$¢ budzetu zadaniowego w praktyce - plan
kasowy a plan memoriatowy

m Zasady kalkulacji i rozliczania wydatkéw na zadania na kontach pozabilansowych
a zasady kalkulacji i rozliczania kosztéw na zadania na kontach zespotu ,,5”

m Zasady sporzadzania sprawozdan zadaniowych Rb-BZ1 i Rb-BZ2.

m Przygotowanie do oceny efektywnosci budzetu zadaniowego za rok 2018 - ustale-
nie i analiza relacji miernik/wydatek/koszt

m Wprowadzenie do reformy systemu budzetowego

105




<C
N
[
—
=

NOWE ZASADY RACHUNKOWOSCI BUDZETOWEJ KRAJOWEJ ADMINISTRACII
SKARBOWEJ OBOWIAZUJACE W ROKU 2018

FORMA ZA jEc' wyklad, dyskusja, warsztat, ¢wiczenia indywidualne oraz zespotowe
CENA SZKOLENIA 590 z1
TERMIN 27.03.2018

CZAS TRWANIA

7 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-15.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 20

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM
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Tomasz Wojtania - bardzo do$wiadczony wyktadowca z 20-letnia praktyka z zakre-
su finanséw publicznych, rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej w Polsce.
Autor setek materiatéw szkoleniowych i publikacji, w tym schematéw ksiegowan
m.in. w Biuletynie finanséw publicznych BDO.

Szkolenie dla kadry kierowniczej, gtéwnych ksiegowych i ksiegowych jednostek orga-
nizacyjnych Krajowej Administracji Skarbowe;j.

Podniesienie kwalifikacji w zakresie prawidtowego stosowania w roku 2018 zasad
rachunkowosci budzetowej w Swietle nowego planu kont oraz praktycznego ujecia
w ewidencji ksiegowej i w sprawozdawczosci dochodéw i wydatkéw budzetowych,
w tym dochoddéw podatkowych ujmowanych na nowym koncie 235.

Ujednolicenie ksiegowan w KAS oraz wzorcowe powigzanie ksiag jednostki z ksiega-
mi organu podatkowego w celu wykonania ustawy o zasadach zarzadzania mieniem
panstwowym.

m Nadrzedne zasady rachunkowos$ci budzetowej 2018 KAS - ,stary” a ,nowy” plan
kont

m KAS jako organ podatkowy i jako jednostka budzetowa - szczegdélna rola nowego
konta 235 ,Rozliczenia dochodéw budzetowych z tytutu podatkéw”

m Dochody i wydatki budzetowe KAS jako jednostki - definicja, zasady wyceny
i zasady ich ksiegowania, z uwzglednieniem podatku VAT w roku 2018

m Naleznosci i zobowigzania budzetowe KAS - definicja, zasady wyceny i zasady ich
ksiegowania w roku 2018

m Zaangazowanie budzetu - nowa definicja, zasady wyceny i problem szczegdlny dot.
zasad wykazywania zaangazowania w sprawozdaniu typu ,RB” oraz wykreslenie
powiazania zaangazowania z planem finansowym

m Przychody i koszty ksiegowe - definicja, zasady wyceny i zasady ich ksiegowania
oraz grupowania w roku 2018

m Rozliczenia miedzyokresowe przychodéw i kosztéw, rezerwy - definicja, zasady
wyceny i zasady ich ksiegowania w roku 2018

m Modele ewidencyjne obowigzujace w roku 2018 w KAS - odpowiedzi na pytania
dotyczace ksiegowan wybranych zdarzen i operacji w jednostkach budzetowych
KAS oraz powigzanie ksigg jednostki z ksiegami organu podatkowego



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie]
Lecha Kaczynskiego

K[S|A|P

PRZYGOTOWANIE DO ZAMKNIECIA ROKU 2018. DOCHODY - PRZYCHODY, WYDATKI
— KOSZTY NA KONIEC OKRESU | NA PRZELOMIE ROKU BUDZETOWEGO W NOWYM
PLANIE KONT NA ROK 2018 PO LIKWIDACJI OKRESU PRZEJSCIOWEGO

FORMA ZAJEC

wyklad, dyskusja, warsztat, ¢wiczenia indywidualne oraz zespotowe

CENA SZKOLENIA

590 zt

TERMIN

3.12.2018

CZAS TRWANIA

7 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-15.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 20

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

Tomasz Wojtania - bardzo do$wiadczony wyktadowca z 20-letnia praktyka z zakre-
su finanséw publicznych, rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej w Polsce.
Autor setek materiatéw szkoleniowych i publikacji, w tym schematéw ksiegowan
m.in. w Biuletynie finanséw publicznych BDO.

Panstwowe jednostki budzetowe, w tym dysponenci gtéwni, dysponenci drugiego
i trzeciego stopnia, dysponenci panstwowych funduszy celowych, agencje wykonaw-
cze, instytucje gospodarki budzetowej, panistwowe osoby prawne i inne jednostki sek-
tora finanséw publicznych, w tym ZUS i KRUS.

Podniesienie kwalifikacji w zakresie rzetelnego stosowania zasad rachunkowosci
oraz praktycznego ujecia w ewidencji ksiegowej kasowo zrealizowanych dochodéw
i wydatkow budzetowych, memoriatowo ujmowanych przychodéw i kosztow, nalez-
nosci i zobowiazan, a takze rozliczen miedzyokresowych przychodéw i kosztow, w tym
w zakresie praktycznego zastosowania nowego opisu konta 640 i likwidacji okresu
przej$ciowego.

Praktyczne zastosowanie zasady kasowej, zasady memoriatowej i zasady wspotmier-
nosci w zakresie dochodéw i przychodéw oraz wydatkow i kosztow w panstwowych
jednostkach budzetowych oraz rzetelna ich prezentacja w sprawozdawczo$ci budze-
towej i finansowe;j.

m Zasady pomiaru zdarzen i operacji gospodarczych w rachunkowos$ci budzetowej

- zasada kasowa i zasada memoriatu a zasada wspétmiernos$ci oraz ich znaczenie

praktyczne

Dochody budzetowe - zasady wyceny i zasady ksiegowania

Wydatki budzetowe - zasady wyceny i zasady ksiegowania

Przychody ksiegowe - definicja, zasady wyceny i zasady ksiegowania

Koszty ksiegowe - definicja, zasady wyceny i zasady ksiegowania

Grupowanie przychodéw i kosztéw - zasady ustalania i zasady ksiegowania przy-

chodéw i kosztéw dziatalnosSci operacyjnej podstawowej, w tym z zadan zleconych,

dziatalno$ci operacyjnej pozostatej (w tym dziatalno$ci nadzwyczajnej), dziatalno-

$ci finansowej i ich powigzanie z wynikiem finansowym i podatkiem VAT

m Rozliczenia miedzyokresowe przychodéw i kosztéw - szczegdlna rola konta 840
i 640 w roku 2018 po likwidacji okresu przej$ciowego

m Dochody, wydatki, naleznosci, zobowigzania, przychody, koszty w sprawozdawczo-
$ci budzetowej typu ,RB” w roku 2018

m Dochody, wydatki, nalezno$ci, zobowiazania, przychody, koszty w sprawozdaw-
czo$ci finansowej na przetomie roku budzetowego i na dzien 31.12.2018 - zakres
danych wykazywanych w nowym zatgczniku nr 12 ,Informacja dodatkowa” po
likwidacji okresu przej$ciowego
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RACHUNKOWOSC | SPRAWOZDAWCZOSC FINANSOWA JEDNOSTEK
GOSPODARCZYCH ORAZ JEDNOSTEK SEKTORA FINANSOW PUBLICZNYCH
POSIADAJACYCH 0SOBOWOSC PRAWNA

FORMA ZAJEC wyklad, rozwiazywanie zadan, dysKkusja

CENA SZKOLENIA 800 zt

TERMIN 16-17.04.2018 oraz 19-20.11.2018

CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00
MAKSYMALNA LICZBA 050B 20

PROWADZACY Justyna Adamczyk - zastepca dyrektora Departamentu Budzetu Panstwa, Gtéwny

Ksiegowy Budzetu Panstwa, biegly rewident.

GRUPA DOCELOWA pracownicy korzystajacy z informacji zawartych w sprawozdaniach finansowych jed-
nostek gospodarczych oraz jednostek sektora finanséw publicznych posiadajacych
osobowos$¢ prawng
osoby pragnace rozszerzy¢ swojg wiedze o zagadnienia zwigzane
z rachunkowoscia i sprawozdawczoscia finansowa

CEL SZKOLENIA Zapoznanie uczestnikow z podstawowymi zagadnieniami dotyczacymi prowadzenia
rachunkowosci oraz sporzadzania sprawozdan finansowych w Polsce, z uwzglednie-
niem regulacji UE oraz standardéw miedzynarodowych. W trakcie zaje¢ omdéwione
zostang zmiany przepis6w zwiazane z prowadzeniem rachunkowosci i sporzadzaniem
sprawozdan finansowych .

EFEKTY SZKOLENIA uzyskanie lub pogtebienie wiedzy o zawarto$ci merytorycznej poszczegélnych ele-
mentéw sprawozdania finansowego
poszerzenie wiedzy z obszaru rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej oraz
znajomos$¢ wprowadzonych zmian w tym zakresie
umiejetnos¢ przeczytania i przeanalizowania sprawozdania finansowego, w tym
poréwnania sprawozdan sporzadzonych przed i po zmianie przepiséw w 2016 r.

PROGRAM m Pojecie i zadania rachunkowo$ci
m Jednostki zobowigzane do prowadzenia ksigg rachunkowych i sporzadzania spra-
wozdan finansowych w Polsce
- jednostki gospodarcze
- jednostki sektora finans6w publicznych
- inne jednostki
m Nadrzedne zasady rachunkowosci
m Elementy sprawozdania finansowego
- bilans: omoéwienie podstawowych sktadniki aktywéw i pasywow, zasad ich
wyceny i prezentacji w sprawozdaniu finansowym
- rachunek zyskoéw i strat: przychody i koszty - podstawowe definicje i zasady ich
prezentacji w sprawozdaniu finansowym
- inne elementy sprawozdania finansowego
m Podstawy sporzadzania sprawozdan finansowych
- polskie przepisy o rachunkowosci
- Dyrektywy UE dotyczace rachunkowo$ci
- Miedzynarodowe Standardy Sprawozdawczosci Finansowej (MSSF)
- Miedzynarodowe Standardy Rachunkowo$ci Sektora Publicznego
m Inne zagadnienia zwigzane ze sporzadzaniem sprawozdan finansowych w Polsce
- odpowiedzialno$¢ za sporzadzenie sprawozdania finansowego
- badanie sprawozdania finansowego
- zatwierdzenie sprawozdania finansowego i podziat lub pokrycie wyniku finan-
sowego
- udostepnianie sprawozdania finansowego
- ksiegi rachunkowe Zrodtem informacji dla potrzeb innych niz sprawozdawczo$¢
finansowa
m Podstawowe wskazniki analizy finansowej
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Lecha Kaczynskiego

ZARZADZANIE BUDZETEM | MAJATKIEM JEDNOSTEK ADMINISTRACJI PUBLICZNE)

FORMA ZAJEC wyklad, warsztaty

CENA SZKOLENIA 570 zt

TERMIN 6.04.2018 oraz 14.09.2018

CZAS TRWANIA 8 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-16.00
MAKSYMALNA LICZBA 0S0B 20

PROWADZACY Jacek Sobolewski - ekonomista, logistyk, posiada ponad 20-to letnie do$wiad-

czenie w zarzadzaniu budzetem i majatkiem jednostek budzetowych dysponentéw:
czesci, I1-go i I1I-go stopnia, obecnie Dyrektor Biura Budzetu i Majatku Prokuratury.

GRUPA DOCELOWA Kierownicy i pracownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialnych za sprawy
administracyjno-finansowe

CEL SZKOLENIA Prezentacja propozycji metod i narzedzi wykorzystywanych do zarzadzania budzetem
i majatkiem jednostki budzetowe;j.

EFEKTY SZKOLENIA ® poznanie zagadnien zwiazanych z zarzadzaniem budzetem i majatkiem jednostki
budzetowej
m zapoznanie z narzedziami wykorzystywanymi do zarzadzania budzetem i majat-
kiem jednostek budzetowych

PROGRAM m Ogolne zasady zarzadzania budzetem i majgtkiem jednostek budzetowych. Omo-
wienie zasad planowania i wykonania budzetu oraz zarzadzania sktadnikami
majatku jakim dysponuje jednostka budzetowa

Podstawowe pojecia z zakresu finanséw publicznych oraz zarzadzaniem majgtkiem
jednostek budzetowych. Przedstawienie i oméwienie wybranych poje¢ i definicji
zwigzanych z finansami publicznymi oraz majatkiem jednostek budzetowych
Narzedzia wykorzystywane do zarzadzania majatkiem jednostek budzetowych.
Prezentacja narzedzi stosowanych do monitorowania kosztéw funkcjonowania
jednostek budzetowych

Wskazniki stosowane do zarzadzania budzetem i majatkiem jednostek budzeto-
wych
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ZASADY EWIDENCJI KSIEGOWE) DOCHODOW | WYDATK()V\_I BUDZETOWYCH
Z PODATKIEM VAT W PANSTWOWYCH JEDNOSTKACH BUDZETOWYCH -
ZASTOSOWANIE MECHANIZMU PODZIELONEJ PLATNOSCI (TZW. SPLIT PAYMENT)

FORMA ZA jEc' wyklad, dyskusja, warsztat, ¢wiczenia indywidualne oraz zespotowe
CENA SZKOLENIA 590 z1
TERMIN 6.04.2018

CZAS TRWANIA

7 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-15.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 20

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM
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Tomasz Wojtania - bardzo do$wiadczony wyktadowca z 20-letnia praktyka z zakre-
su finanséw publicznych, rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej w Polsce.
Autor setek materiatéw szkoleniowych i publikacji, w tym schematéw ksiegowan
m.in. w Biuletynie finanséw publicznych BDO.

Panstwowe jednostki budzetowe, w tym dysponenci gtéwni, dysponenci drugiego
i trzeciego stopnia, dysponenci panstwowych funduszy celowych, jednostki dysponu-
jace rachunkami dochodéw wtasnych

Podniesienie kwalifikacji w zakresie zasad ewidencji ksiegowej dochodéw i wydatkow
budzetowych z podatkiem VAT, z uwzglednieniem jego wptywu na cene nabycia i koszt
wytworzenia. Na szkoleniu oméwiony zostanie nowy mechanizm podzielonej ptatno-
$ci (tzw. split payment).

ujednolicenie ksiegowan dochodow i wydatkow budzetowych oraz prawidlowa
wycena aktywow i pasywow. Rzetelnos¢ wyceny mienia panstwowego

m Problemy zwigzane z podatkiem VAT w jednostkach sektora finanséw publicznych

m Niezbedne zmiany w procedurach planowania, wykonywania i ksiegowania docho-
déw i wydatkéw budzetowych w jednostkach, ktore utracity poczawszy od 1 lipca
2017 prawo do zwolnienia z VAT

m Cel wprowadzenia mechanizmu podzielonej ptatnosci (tzw. split payment) i jego
zastosowanie do podatnikow VAT w roku 2018

m Ksiegi rachunkowe a ksiegi podatkowe - problem jednostek prowadzacych wiecej
niz jedna ksiege gtéwna (ministerstwa i urzedy wojewo6dzkie)

m Praktyka a kontrowersje zwigzane z wyjasnieniami MF dot. sposobu ksiegowania
podatku VAT

m Zasady prawidtowego ksiegowania dochodéw i wydatkéw budzetowych z podat-
kiem VAT w panstwowych jednostkach budzetowych oraz zasady prawidtowe;j
wyceny aktywow i pasywow z podatkiem VAT jakie nalezy stosowac w roku 2018

m Wzory i schematy ksiegowania wszystkich etapéw zwigzanych z naleznym i nali-
czonym podatkiem VAT, z mechanizmem odwrotnego obcigzenia VAT w panstwo-
wych jednostkach budzetowych, w rachunkach dochodéw wtasnych panstwowe;j
o$wiaty i w rachunkach dochodéw wtasnych placéwek dyplomatycznych oraz
w panstwowych funduszach celowych - wzorcowa dekretacja

m Zasady sporzadzania sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowej z podatkiem VAT
oraz informacji o stanie mienia panstwowego



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie]

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

ZASADY EWIDENCJI MIENIA PANSTWOWEGO W ROKU 2018

FORMA ZAJEC wyklad, dyskusja, warsztat, ¢wiczenia indywidualne oraz zespotowe
CENA SZKOLENIA 590 zt

TERMIN 28.03.2018

CZAS TRWANIA 7 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-15.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 20

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

Tomasz Wojtania - bardzo do$wiadczony wyktadowca z 20-letnia praktyka z zakre-
su finanséw publicznych, rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej w Polsce.
Autor setek materiatéw szkoleniowych i publikacji, w tym schematéw ksiegowan
m.in. w Biuletynie finanséw publicznych BDO.

Panstwowe jednostki budzetowe, w tym dysponenci gtéwni, dysponenci drugiego
i trzeciego stopnia, dysponenci panstwowych funduszy celowych, agencje wykonaw-
cze, instytucje gospodarki budzetowej, panistwowe osoby prawne i inne jednostki sek-
tora finanséw publicznych, w tym ZUS i KRUS.

Podniesienie kwalifikacji w zakresie zasad ewidencji mienia panstwowego wynikaja-
cych z ustawy z 16 grudnia 2016 roku o zasadach zarzadzania mieniem panstwowym,
ustawy o rachunkowosci, nowej klasyfikacji srodkéw trwatych oraz Krajowego Stan-
dardu Rachunkowosci nr 11 Srodki trwate.

Uporzadkowanie i ujednolicenie ksiegowan panstwowego majatku trwatego i majatku
obrotowego w celu rzetelnego sporzadzenia informacji o stanie mienia Skarbu Pan-
stwa. Na szkoleniu omdowione zostana typowe nieprawidtowo$ci wynikajace z prakty-
ki opartej na Komentarzach do planéw kont.

m Pojecie i finansowanie mienia panstwowego - podziat mienia na mienie trwate
i obrotowe

m Zasady wyceny mienia panstwowego oraz typowe nieprawidlowosci praktyki
w zakresie dolnej granicy warto$ci mienia panstwowego

m Podatek VAT a wycena mienia panstwowego

m Termin i zakres obowigzywania nowej ,KST 2016” w roku 2018 oraz klucze powia-
zai ,KST 2010” - ,KST 2016” i ,KST 2016” - ,KST 2010”

m Cel i charakterystyka nowego krajowego standardu rachunkowosci nr 11 ,Srodki
trwate”

m Remonty a inwestycje w zakresie mienia panstwowego - typowe nieprawidtowosci
m Wzory i schematy ksiegowan oraz prezentacja i ujawnianie informacji na temat
sktadnikéw mienia panstwowego w sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowej

m Przyktady praktyczne
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CZAS PRACY W ADMINISTRACJI

FORMA ZAJEC wyklad oraz praktyczne ¢wiczenia

CENA SZKOLENIA 570zt

TERMIN 4.06.2018 oraz 18.12.2018

CZAS TRWANIA 8 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 050B 20

PROWADZACY Monika Fraczek - specjalista prawa pracy, 18 letnie doswiadczenia zawodowe w dziedzi-
nie prawa pracy, w tym 16 lat pracy w Departamencie Prawa Pracy w Ministerstwie Rodzi-
ny, Pracy i Polityki Spotecznej. W ktérym byta zatrudniona od 1999 r. 0d 2003 r. pracowata
w Wydziale Legislacji tego Departamentu. Uczestnik prac legislacyjnych prowadzonych
w Ministerstwie, w tym w zespotach eksperckich, w Tréjstronnej Komisji ds. Spoteczno
- Gospodarczych oraz w Parlamencie. W ramach swoich obowigzkéw brata takze udziat
w sporzadzaniu opinii prezentujacych poglady Departamentu z zakresu problematycznych
kwestii prawa pracy.

GRUPA m pracownicy dziatéw kadr

DOCELOWA m kierownicy tj. naczelnicy wydziatéw, dyrektorzy departamentéw
m radcowie prawni zajmujacy sie sprawami pracowniczymi

CEL SZKOLENIA Pomoc uczestnikom w zgodnym z wyktadnia i orzecznictwem stosowaniem przepisow
dotyczacych czasu pracy, wskazéwki odnos$nie mozliwych rozwigzan praktycznych proble-
mow.

EFEKTY ® zapoznanie sie z obowiazujacymi przepisamii wyktadnig prawa pracy

SZKOLENIA m poszerzenie albo uporzadkowanie posiadanej wiedzy
m nauka stosowania posiadanej wiedzy w praktyce

PROGRAM m Dostepne systemy i rozktady czasu pracy ze szczegdlnym uwzglednieniem mozliwosci
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stosowania oraz wad i zalet ruchomego czasu pracy

m Zasady prawidtowego planowania czasu pracy

Mozliwe do zastosowania okresy rozliczeniowe, zasady planowania czasu pracy w grani-

cach okresu rozliczeniowego

m Przypadki, w ktérych konieczne jest tworzenie rozktadéw (harmonograméw) czasu
pracy konkretnego pracownika

m Pracaw godzinach nadliczbowych - definicja i dopuszczalno$¢ wykonywania takiej pracy,
w tym praca nadliczbowa w ruchomym czasie pracy zgodnie ze stosowang wyktadnig

m Réwnolegte umowy o prace i umowy cywilnoprawne z wtasnym pracownikiem, a czas
pracy w $wietle orzecznictwa sadéw pracy i wyktadni Panstwowej Inspekcji Pracy

m Zakazy pracy nadliczbowej (bezwzgledne i wzgledne)

m Zwolnienie pracownika od pracy w celach prywatnych za odpracowaniem - zasady
postepowania pracodawcy w takiej sytuacji

m Podstawa prawna obowiazku pracownika pracy w godzinach nadliczbowych, ponad
wymiar czasu pracy oraz w dniu wolnym

m Ograniczenia w polecaniu pracy nadliczbowej wynikajace z obowigzku zachowania okre-
séw odpoczynku oraz konsekwencje prawne naruszenia okresu odpoczynku w oparciu
o orzecznictwo sadowe oraz wyjasnienia Panstwowej Inspekcji Pracy

m Limit godzin nadliczbowych

m Konieczno$¢ rekompensaty pracy w godzinach nadliczbowych

m Obowigzek zapewnienia innego dnia wolnego w przypadku, gdy pracownik pracowat
w dniu wolnym - szczeg6lne zasady w stuzbie cywilnej

m Rozliczanie pracy ponadwymiarowej pracownika zatrudnionego na czes¢ etatu

m Praca w porze nocnej - zasady jej rekompensowania

m Czas pracy a dyzur - zasady poprawnego rekompensowania dyzuru.

]

]

Czas pracy, a szkolenia podnoszace kwalifikacje zawodowe pracownikéw
Czas pracy a podréz stuzbowa pracownika - w oparciu o najnowsze orzecznictwo
sadowe

m Poprawne prowadzenie ewidencji czasu pracy, z oméwieniem planowanych od 1 stycz-
nia 2019 r. zmian w zasadach ewidencjonowania czasu pracy pracownikéw



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
Lecha Kaczynskiego

K[S|A|P

HR PARTNER — NOWOCZESNY DZIAt PERSONALNY W ADMINISTRACJI PUBLICZNE)J

FORMA ZAJEC mini-wyklady, ¢éwiczenia indywidualne oraz zespotowe, dyskusje,
studia przypadkéw

CENA SZKOLENIA 890zt

TERMIN 25-26.06.2018 oraz 28-29.11.2018

CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 050B 15

PROWADZACY Malgorzata Sidor-Rzadkowska - doktor nauk humanistycznych Uniwersytetu War-
szawskiego, wyktadowca na studiach MBA, do$wiadczony konsultant i trener; autor-
ka wielu ksiazek, w tym ,Zarzadzanie zasobami ludzkimi w administracji publiczne;j.
Ocena i rozwdj cztonkéw korpusu stuzby cywilnej”; przewodniczaca jury ogélnopol-
skiego konkursu Top HR Manager.

GRUPA DOCELOWA ® pracownicy dziatléw kadr
m kadra kierownicza wszystkich szczebli

CEL SZKOLENIA Zapoznanie uczestnikéw z koncepcja funkcjonowania dziatu personalnego jako HR
Partnera oraz Przedyskutowanie roli dziatu personalnego w budowaniu uczacej sie
organizacji.

EFEKTY SZKOLENIA ® poszerzenie wiedzy i umiejetnosci dotyczacych funkcjonowania nowoczesnego

dziatu personalnego
m przedyskutowanie zasad wspoétdziatania pracownikéw komorki personalnej oraz
kadry kierowniczej w warunkach konkretnego urzedu

PROGRAM m Rolaiznaczenie wspoétczesnego dziatu personalnego

m HR Partner jako architekt uczacej sie organizacji

Pie¢ dyscyplin organizacyjnego uczenia sie
- mistrzostwo osobiste

- modele myslowe

- wspo6lna wizja

- zespolowe uczenie sie

- mysSlenie systemowe

Model Davida Urlicha i mozliwo$ci jego zastosowania w administracji publicznej

m Kompetencje pracownikéw dziatu personalnego jako HR Partneréw

Wspétpraca pracownikéw dziatu personalnego oraz kierownikéw komérek orga-
nizacyjnych w obszarach wyznaczanych przez standardy zarzadzania zasobami
ludzkimi w stuzbie cywilnej
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JAK ZAWIERAC UMOWY TERMINOWE W OPARCIU O LIMITY?

FORMA ZAJEC

wyklad, dyskusja, warsztat

CENA SZKOLENIA

570 zt

TERMIN

20.04.2018 oraz 23.11.2018

CZAS TRWANIA

8 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 20

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM
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Edyta Wereszczynska - radca prawny, doradca podatkowy, wyktadowca (w tym na
studiach podyplomowych), autor wielu publikacji z zakresu prawa pracy.

m kierownicy i pracownicy dzialéw zarzadzania zasobami ludzkimi
m kierownicy i pracownicy dziatéw kadr

® pracodawcy

m zarzadzajacy polityka kadrowa firmy

Umiejetnos$¢ formutowania uméw o prace na czas okreslony bez zachowania limitow
czasowych lub iloSciowych ograniczajacych pracodawce w zawieraniu uméw termi-
nowych.

m prawidtowe formutowanie postanowien umownych
wskazywanie obiektywnych celow uzasadniajacych zawarcie umowy terminowej

Charakterystyka uméw o prace - og6lne zagadnienia

Zasady zawierania umow terminowych: na okres prébny i na czas okreslony

Tre$¢ umowy o prace na czas okres$lony

Ograniczenia w zawieraniu uméw na czas okreslony - skutki przekroczenia limi-
téw czasowych lub ilo$ciowych, roszczenia pracownikéw

m Zasady zawierania umoéw terminowych ponad ustawowe limity

Prawidtowe formutowanie postanowien umownych

m Rozwigzanie umowy z pracownikiem zatrudnionym na zastepstwo



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie]

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

KORYGOWANIE DOKUMENTACJI PLACOWEJ, UBEZPIECZENIOWE) | PODATKOWE)
W PRAKTYCE - CZYLI JAK PRAWIDLOWO REALIZOWAC OBOWIAZKI PLATNIKA,
GDY WCZESNIEJ SPORZADZONA DOKUMENTACJA WYMAGA ZMIANY

FORMA ZAJEC wyklad, dyskusja, warsztat

CENA SZKOLENIA 570z

TERMIN 18.04.2018 oraz 16.10.2018

CZAS TRWANIA 8 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0S0B 20

PROWADZACY Elzbieta Mlynarska-Welpa - ekspert prawa pracy. Trener i wyktadowca w zakresie
prawa pracy oraz naliczania wynagrodzen.

GRUPA DOCELOWA ® osoby odpowiedzialne za prawidtowe rozliczanie dokumentacji ptacowej o obo-

wigzkow ptatnika sktadek oraz zaliczek na podatek

CEL SZKOLENIA Ukazanie najwazniejszych zasad dokonywania naliczen i rozliczen w ramach skorygo-
wanej dokumentacji ptacowej dotyczacej pracownikéw i zleceniobiorcoéw. Wskazana
zostanie metodologia postepowania w réznych sytuacjach, ktére wymagaja odzwier-
ciedlenia prawidtowego statusu ubezpieczonego lub wartosci przychodu w podstawie
naliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne oraz ukaza-
ne zostang konsekwencje podatkowe poszczegélnych korekt.

EFEKTY SZKOLENIA = prawidtowe korygowanie dokumentacji ptacowe;j

PROGRAM m Obowigzki pracodawcy i zleceniodawcy w przypadku stwierdzenia konieczno$ci

dokonania korekty rozliczen ptacowych - skutki korekt dotyczacych sktadek ZUS
oraz zaliczki na podatek dochodowy - podobienstwa i réznice, metodologia poste-
powania, przyktadowe stanowiska urzedowe

m Technika korygowania list ptac w réznych sytuacjach - oméwienie najczesciej
wystepujacych przyczyn korygowania dokumentacji ptacowej dotyczacych pra-
cownikéw i zleceniobiorcow

m Sktadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz zaliczka na podatek dochodo-
wy na korygowanej li$cie ptac i w deklaracjach rozliczeniowych - krok po kroku -
czyli czym rézni sie korekta dokumentéw ubezpieczeniowych od informacji podat-
kowych?

m Rozliczenia sktadek od uméw zlecenia po 1 stycznia 2016 roku -, odzyskiwanie”
i doptata sktadek do ZUS w ré6znych przypadkach - praktyczne przyktady list ptac
sporzadzanych w 2017 r.

m Btedne rozliczenie umowy cywilno-prawnej

Korygowanie w danym roku rozliczeniowym przekroczenia trzydziestokrotno-

$ci przecietnego wynagrodzenia jako podstawy sktadek emerytalno-rentowych

a korekta dotyczaca lat ubiegtych - czyli dlaczego zwrot nadptaconych sktadek

emerytalno-rentowych wynikajacych z przekroczenia rocznej podstawy ogranicze-

nia sktadek ciagle pojawia sie wéréd korekt dokumentacji rozliczeniowej i metodo-
logia postepowania przy tych korektach

m Korygowanie w danym roku rozliczeniowym niedoptaty sktadek emerytalno-ren-
towych w zwiagzku z btednym o$wiadczeniem ubezpieczonego lub pomytka pra-
codawcy - czyli dlaczego doptata sktadek emerytalno-rentowych jest tak wazna
i trudna jednocze$nie i metodologia postepowania przy tych korektach

m Korygowanie Swiadczen z tytutu niezdolnosci do pracy na liscie ptac i w dokumen-
tacji rozliczeniowej ZUS

m Rozne przyktady naliczen dotyczacych korekt dokumentacji ptacowej i ubezpiecze-
niowej

m Sesja odpowiedzi na pytania uczestnikéw szkolenia
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NALICZENIA PLACOWE W PRAKTYCE - CIEKAWE PRZYPADKI, ORZECZENIA
| STANOWISKA URZEDOWE

FORMA ZAJEC wyklad, dyskusja, warsztat

CENA SZKOLENIA 570z

TERMIN 22.05.2018 oraz 26.11.2018

CZAS TRWANIA 8 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0S0B 20

PROWADZACY Elzbieta Mlynarska - Welpa - ekspert prawa pracy. Trener i wyktadowca w zakresie
prawa pracy oraz naliczania wynagrodzen.

GRUPA DOCELOWA = specjalisci ds. ptac, ksiegowi, szefowie dzialow ptac i kadr

CEL SZKOLENIA Szkolenie o charakterze warsztatowym z naliczania list ptac. Majace na celu pokazanie
zagadnien ptacowych jako wyliczen ciekawych przypadkéw na konkretnych praktycz-
nych przyktadach.
Przecwiczenie na przyktadach zasad naliczania wynagrodzen z punktu widzenia
prawa pracy, podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz ubezpieczen spotecznych
i ubezpieczenia zdrowotnego w réznych sytuacjach ptacowych.

EFEKTY SZKOLENIA ® poprawne naliczanie wynagrodzen

PROGRAM m Wskazniki i parametry obliczen wynagrodzen w 2018 roku
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m Ciekawe stanowiska i interpretacje urzedowe oraz orzeczenia sagdowe w zakresie
wynagrodzen
m Wielosktadnikowe listy ptac - ¢wiczenia w naliczaniu
- wynagrodzenia urlopowego
- ekwiwalentu pienieznego
- wynagrodzenia i dodatku za prace w godzinach nadliczbowych
- pomniejszania stawki miesiecznej za nieprzepracowane dni
- zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego z ré6znymi podstawami
m Praktyka naliczania potracen komorniczych
- potracenia z wynagrodzenia i zasitkow
- zbieg egzekucji w praktyce
- potracenia dobrowolne przy niskich wynagrodzeniach
m Zwolnienia lekarskie po terminie wyptaty listy ptac w praktyce
- pomniejszanie nadptaconego wynagrodzenia
- naliczenie naleznego $wiadczenia pienieznego
- kroétko-i dtugookresowe zwolnienia lekarskie - podobienistwa i réznice
- korekta raportéw imiennych
- rozliczenie nadptaconej cze$ci wynagrodzenia
- oczekiwanie na decyzje o $wiadczeniu rehabilitacyjnym
- korekta naliczen w zwigzku z wypadkiem w pracy
m Rozliczania uméw cywilno-prawnych po nowelizacji 2017/2018 - czyli minimalna
stawka godzinowa w praktyce oraz 50% koszty uzyskania przychodéw - zasady,
dokumentacja, przyktadowe rozliczenia.
m Sesja odpowiedzi na pytania uczestnikéw szkolenia

Uwaga: kurs ma charakter warsztatowy - przeznaczony jest dla oséb z do$wiadcze-
niem w pracy ptacowca, prosimy o przyniesienie kalkulatoréw.



Krajowa Szkota Administracji Publicznej

K[S|A|P

im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie]

Lecha Kaczynskiego

OPISYWANIE | WARTO§CIO\!\IANIE STANOWISK PRACY - JAK REALNIE |
SKUTECZNIE WYKORZYSTAC TEN SYSTEM W URZEDZIE?

FORMA ZAJ Ec’ mini-wyktlady, dyskusje, ¢wiczenia warsztatowe, wspolna praca nad
wnioskami czy wskazéwkami do zastosowania przez uczestnikow w
praktyce

CENA SZKOLENIA 950 z1

TERMIN

15-16.05.2018 oraz 22-23.10.2018

CZAS TRWANIA

16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 20

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

Radostaw Hancewicz - urzednik, trener administracji publicznej. Od poczatku 2007
r. przeprowadzit ponad 4300 godzin szkolen dla administracji publicznej. W latach
2006-2008 byt trenerem wewnetrznym stuzby cywilnej i wspétpracowat z Kance-
larig Prezesa Rady Ministrow. Szkolit m.in. Kancelarie Prezydenta RP i wiele innych
instytucji m.in. S.C., samorzadowych i wymiaru sprawiedliwosci. Jest autorem licz-
nych programéw szkoleniowych przeznaczonych dla administracji publicznej oraz
poradnikéw ,Kierownik w instytucji publicznej. Znajdz swdj wiasny skuteczny styl
zarzadzania” oraz ,Profesjonalna obstuga klienta i radzenie sobie z trudnym klientem
w urzedzie”.

m wszyscy pracownicy dokonujgcy ocen i/lub warto$ciowania stanowisk pracy
m pracownicy urzedoéw spoza stuzby cywilnej zainteresowani wprowadzeniem efek-
tywnego systemu ocen i warto$ciowania do urzedu

m omoéwienie zmian w zakresie opisywania i warto$ciowania stanowisk pracy wynika-
jacych z nowego Zarzadzenia nr 57 Prezesa Rady Ministrow z dnia 24 lipca 2015 r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie zasad dokonywania opisow i wartoSciowania
stanowisk pracy w stuzbie cywilnej

m przekazanie praktycznych wskazowek usprawniajacych opisywanie i warto$ciowa-
nie stanowisk pracy

m omoéwienie narzedzi i zasad ewentualnego wykorzystania wynikow warto$ciowania
stanowisk pracy do racjonalizowania systemu wynagrodzen w instytucji

= uswiadomienie najwazniejszych zasad budowania systeméw opisywania i warto-
Sciowania stanowisk pracy w instytucji publicznej.

= uswiadomienie najczestszych btedow popetnianych w zakresie organizowania pro-
cesu opisywania i warto$ciowania stanowisk pracy, oraz w samych opisach stano-
wisk pracy.

® Wprowadzenie - przypomnienie istoty i celu sporzadzania opiséw stanowisk pracy

i ich warto$ciowania

Opis stanowiska pracy - zasad sporzadzania z uwzglednieniem nowego Zarzadze-

nia

m Praktyczne aspekty organizowania procesu opisywania stanowisk pracy w urze-
dzie

m Wykorzystanie opiséw stanowisk pracy na poszczegélnych ptaszczyznach zarza-
dzania zasobami ludzkimi

m Wartosciowanie stanowisk pracy - organizacja procesu zgodnie z nowym Zarza-
dzeniem

m Wykorzystanie wynikéw warto$ciowania stanowisk pracy do racjonalizowania sys-
temu wynagrodzen w urzedzie
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POPRAWNE ZATRUDNIANIE | ZWALNIANIE — WYBRANE ZAGADNIENIA

PRAKTYCZNE
FORMA ZAJEC wyklad oparty na przykltadach z praktyki oraz orzecznictwie sadow
pracy

CENA SZKOLENIA 570zt

TERMIN 10.04.2018 oraz 7.09.2018

CZAS TRWANIA 8 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0S0B 20

PROWADZACY Monika Fraczek - specjalista prawa pracy, 18 letnie doswiadczenia zawodowe w dzie-
dzinie prawa pracy, w tym 16 lat pracy w Departamencie Prawa Pracy w Ministerstwie
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej. W ktérym byta zatrudniona od 1999 r. Od 2003 r.
pracowata w Wydziale Legislacji tego Departamentu. Uczestnik prac legislacyjnych pro-
wadzonych w Ministerstwie, w tym w zespotach eksperckich, w Tréjstronnej Komisji ds.
Spoteczno - Gospodarczych oraz w Parlamencie. W ramach swoich obowiazkéw brata
takze udziat w sporzadzaniu opinii prezentujacych poglady Departamentu z zakresu pro-
blematycznych kwestii prawa pracy.

GRUPA DOCELOWA ™ pracownicy dziatéw kadr
m kierownicy tj. naczelnicy wydziatéw, dyrektorzy departamentéw
m radcowie prawni zajmujacy sie sprawami pracowniczymi

CEL SZKOLENIA Pomoc uczestnikom w zgodnym z wyktadnig i orzecznictwem stosowaniem przepisow
prawa pracy, wskazowki odnos$nie mozliwych rozwigzan praktycznych probleméw.

EFEKTY SZKOLENIA = zapoznanie sie z obowigzujaca wyktadnig prawa pracy
m zapoznanie sie z aktualnym orzecznictwem sagdéw pracy
® zapoznanie si¢ z planowanymi zmianami przepiséw
m poszerzenie albo uporzadkowanie posiadanej wiedzy
m wymiana do$wiadczen z praktyki

PROGRAM m Prawidtowy wybor podstawy zatrudnienia, zakaz zastepowania uméw o prace umo-
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wami cywilnoprawnymi w §wietle najnowszego orzecznictwa Sadu Najwyzszego oraz

praktyki kontrolnej PIP
m Szczegbtowe omoéwienie umowy na zastepstwo, z uwzglednieniem najnowszej
wyktadni i orzecznictwa Sadu Najwyzszego
Obowiazki pracodawcy wobec nowoprzyjetego do pracy pracownika ze szczegélnym
uwzglednieniem:
- udzielania wymaganych informacji,
- zapoznanie z dokumentami (regulamin pracy, strategia antymobbingowa)
- zakres czynnosci (zakres obowiazkow),
- zasad kierowania na wstepne badania profilaktyczne
m Rozwiazanie umowy o prace na mocy porozumienia stron w $wietle orzecznictwa
sadowego
Przypadki, w ktorych zachodzi obowiazek wskazania przyczyny wypowiedzenia
Najnowsze, najbardziej praktyczne orzecznictwo sadowe dotyczace wskazywania
przyczyny wypowiedzenia,
Poprawne pouczenie o prawie odwotania sie do sgdu pracy w oparciu o orzecznictwo
sadowe i wyktadnie
m Pracownicy i osoby pracujgce na podstawie umowy cywilnoprawnej chronione przed
wypowiedzeniem aktualnie i zgodnie z planowanymi zmianami (m.in. sygnali$ci),
w tym zasady ochrony przed wypowiedzeniem na zasadach ochrony przedemerytal-
nej w stosunku do niektérych pracownikéw w oparciu o przepisy obowiazujace od 1
pazdziernika 2017 r.
Zasady wreczania o$wiadczenia woli o wypowiedzeniu zgodnie z orzecznictwem
sadow pracy i wyktadnia
m Uprawnienia pracodawcy w okresie wypowiedzenia pracownika, w tym mozliwo$¢
skorzystania przez pracodawce z uprawnienia do zwolnienia pracownika z obowigzku
$wiadczenia pracy
Najnowsze, praktyczne orzecznictwo dotyczace zwolnienia dyscyplinarnego
Swiadectwo pracy bez tajemnic - zasady poprawnego wydawania i wypeiniania $wia-
dectw pracy zgodnie z przepisami, orzecznictwem i najnowsza wyktadnia



Krajowa Szkota Administracji Publicznej

K[S|A|P

im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie]

Lecha Kaczynskiego

PRAWO PRACY W PRAKTYCE - URLOPY UPRAWNIENIA RODZICIELSKIE AKTA

0SOBOWE

FORMA ZAJEC

wyklad, dyskusja, warsztat

CENA SZKOLENIA

570 zt

TERMIN

22.06.2018 oraz 19.12.2018

CZAS TRWANIA

8 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 20

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

Elzbieta Mlynarska - Welpa - ekspert prawa pracy. Trener i wyktadowca w zakresie
prawa pracy oraz naliczania wynagrodzen

m osoby odpowiedzialne za prawidtowe prowadzenie dokumentacji pracowniczej

m osoby, ktore zajmujg sie na co dzien obowigzkami kadrowo-ptacowymi beda mogty
poznac nowe przepisy, ugruntowac swoja wiedze, zweryfikowa¢ poprawnos¢ wta-
snej interpretacji przepisow i ich praktycznego zastosowania

m odbiorcami szkolenia moga by¢ zaréwno specjali$ci kadrowo-ptacowi bardziej jak
i mniej doswiadczeni, pracujacy zaréowno w korporacjach jak réwniez w matych
i $rednich firmach oraz w biurach rachunkowych

Ukazanie najnowszych zmian w prawie pracy oraz przypomnienie i przedstawienie
najwazniejszych przepiséw prawa pracy niezbednych w codziennej pracy, z uwzgled-
nieniem wskazowek jak unika¢ najczesciej popetnianych btedéw. Ugruntowanie
i aktualizacja wiedzy prawnej wynikajacej z dotychczasowej praktyki oraz wskazanie
najwazniejszych zagrozen wynikajacych z niestosowania przepiséw prawa pracy jest
potrzebne kazdemu specjaliscie. W 2016 roku weszly w zycie wazne zmiany przepi-
sOw prawa pracy, m.in. w zakresie uprawnien rodzicielskich i zawierania umow ter-
minowych co powoduje nowe obowiazki po stronie pracodawcy, ktore warto znaé
i na biezaco przygotowac sie do tego, co dodatkowo pracodawca musi realizowac jako
strona stosunku pracy.

m rozroznienie umow o prace

m prawidtowe nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy

m prawidtowe ustalenie wymiaru urlopu wypoczynkowego oraz urlopu pracownicze-
go zwigzanego z rodzicielstwem

® Roézne umowy o prace - cechy charakterystyczne

Rézne umowy o prace, ale takie same okresy wypowiedzenia, czyli jak ustala¢

prawidtowa dtugos¢ okresu wypowiedzenia uméw terminowych po nowelizacji

Kodeksu pracy od 22 lutego 2016 1.

Jak realizowa¢ obowiazki pracodawcy po 1 wrzesnia 2016 r.

Sposoby rozwigzywania uméw o prace

Uzasadnienie wypowiedzenia umowy o prace

Urlopy wypoczynkowe w praktyce

Uprawnienie pracownicze zwigzane z rodzicielstwem - urlop macierzynski i urlop

rodzicielski - zasady przyznawania, dokumentowania i wyptacania

Urlop wychowawczy po nowelizacji w praktyce

Urlop ojcowski w praktyce

Dodatkowe przywileje rodzicéw

Obnizenie wymiaru etatu pracownikéw uprawnionych do urlopu wychowawczego

a ochrona zatrudnienia po nowelizacji Kodeksu pracy od 2 stycznia 2016 r.

m Prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikéw wg obecnych i nowelizowa-

nych przepiséw

Odpowiedzialno$¢ pracodawcy, roszczenia ze stosunku pracy oraz konsekwencje

nieprzestrzegania przepiséw - kontrole PIP, spory sadowe

m Nowe uprawnienia PIP - obowigzki pracodawcy i sankcje za nieprzestrzeganie zno-
welizowanych przepiséow

m Sesja odpowiedzi na pytania uczestnikdéw szkolenia
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PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI, DYSKRYMINACJI W MIEJSCU PRACY. ZASADY
POWOLYWANIA I PRACY KOMISJI ANTYMOBBINGOWEJ.

FORMA ZAJEC wyklad, dysKusje i studia przypadkéw

CENA SZKOLENIA 890 zt

TERMIN 9-10.04.2018 oraz 4-5.09.2018

CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0S0B 15

PROWADZACY Jarostaw Marciniak - prawnik (WPiA UW), ekspert w dziedzinie zarzadzania praca
i prawa pracy. Od 25 lat zajmuje sie zarzadzaniem pracownikami - poczatkowo jako
menedzer personalny, a od 15 lat jako konsultant i trener. W swojej pracy doradczej
i szkoleniowej zajmuje sie tematyka przeciwdziatania mobbingowi, od 2005 r. przepro-
wadzit prawie 200 szkolen w tym zakresie. Jest autorem ponad 300 artykutéw, komenta-
rzy oraz opracowan dotyczacych zarzadzania ludZmi, prawa pracy oraz przeciwdziatania
mobbingowi i dyskryminacji, a takze 12 ksiazek zwigzanych z tymi zagadnieniami.

GRUPA DOCELOWA ™ urzednicy wszystkich szczebli
m kadra kierownicza

CEL SZKOLENIA Zdobycie wiedzy na temat zjawiska mobbingu, rozpoznawania go i sposobéw zapobie-
gania.

EFEKTY SZKOLENIA ® rozpoznawanie mobbingu i umiejetnosci w zakresie poszukiwania i proponowania roz-

wiazan i prowadzenia skutecznej profilaktyki
PROGRAM Wprowadzenie - prawne i praktyczne uzasadnienie dla skutecznego przeciwdziatania
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Mobbing - co jest, a co nie jest mobbingiem

Konsekwencje mobbingu i dyskryminacji

Przyczyny i skala zjawisk

Przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminacji - obowiazek pracodawcy i pracowni-
kéw

Obowigzek dbania o atmosfere pracy

Rozliczanie pracownikéw a kwestie mobbingu

Powotywanie zespotéw (komisji) antymobbingowych i antydyskryminacyjnych
Postepowanie komisji - propozycje dokumentéw i ich omdéwienie

Wyjasnianie trudnych sytuacji - dziatanie komisji antymobbingowej w praktyce



Krajowa Szkota Administracji Publicznej

K[S|A|P

im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie]

Lecha Kaczynskiego

PRZEPROWADZANIE OCEN OKRESOWYCH W SLUZBIE CYWILNEJ A EFEKTYWNOSC
ZARZADZANIA LUDZMI W INSTYTUCJI PUBLICZNE)

FORMA ZAJEC mini-wyklady, dyskusje, ¢wiczenia warsztatowe, wspélna praca nad
wnioskami czy wskazéwkami do zastosowania przez uczestnikéow
w praktyce

CENA SZKOLENIA 950 zi

TERMIN 14-15.03.2018 oraz 15-16.10.2018

CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0S0B 20

PROWADZACY Radostaw Hancewicz - urzednik, trener administracji publicznej; od poczatku 2007

r. przeprowadzit ponad 4300 godzin szkolen dla administracji publicznej. W latach
2006-2008 byt trenerem wewnetrznym stuzby; prowadzi szkolenia dla administracji
rzadowej, panstwowej i samorzadowej a takze wymiaru sprawiedliwosci; jest auto-
rem licznych programdéw szkoleniowych przeznaczonych dla administracji publicznej
oraz poradnikéw ,Kierownik w instytucji publicznej. Znajdz swéj wtasny skutecz-
ny styl zarzadzania” oraz ,Profesjonalna obstuga klienta i radzenie sobie z trudnym
klientem w urzedzie”.

GRUPA DOCELOWA = kierownicy i koordynatorzy zespotéw zainteresowani poprawieniem swoich umie-
jetnosci w zakresie oceniania i zarzadzania ludzmi

CEL SZKOLENIA m omowienie zmian w zakresie ocen okresowych w stuzbie cywilnej wynikajacych
z nowego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 4 kwietnia 2016 . w spra-
wie warunkow i sposobu przeprowadzania ocen okresowych urzednikéw stuzby
cywilnej i pracownikow stuzby cywilnej

m przedstawienie najczestszych btedow organizacyjnych popetnianych w procesie
oceniania pracownikéw oraz btedow w sztuce oceniania, a takze oméwienie sposo-
boéw ich neutralizowania, tak by proces oceniania mégt spetni¢ swoje funkcje

m omoéwienie najbardziej efektywnych narzedzi zarzadzania stosowanych na poszcze-
goblnych etapach zarzadzania

m zapoznanie uczestnikdw z najwazniejszymi zasadami zarzadzania w instytucji
publicznej i roli kierownika w procesie zarzadzania

EFEKTY SZKOLENIA = uswiadomienie uczestnikom najwazniejszych funkcji efektywnego kierownika oraz
tego czym rozni sie zarzadzanie od administrowania.
m poprawienie efektywnosci zarzadzania uczestnikéw szkolenia
m dostarczenie uczestnikom wiedzy nt. szczegétowych kryteriéw oceny i ich stopnio-
wania w odniesieniu do rzeczywistych zachowan pracownikow
pokazanie uczestnikom roli oceny okresowej w motywowaniu pracownikow

Niezbedne kompetencje kierownika

Wprowadzenie do zagadnien oceniania

Ocena okresowa i jej przeprowadzanie zgodnie z nowym Rozporzadzeniem
Kryteria oceny

Btedy w ocenianiu

Zasady skutecznej rozmowy oceniajacej

Motywowanie a ocena okresowa

Pozostate funkcje kierownicze - dobre praktyki zwiekszajace skuteczno$¢ kierow-
nika

PROGRAM
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UMOWY CYWILNOPRAWNE W PRAKTYCE - ZAWIERANIE | ROZLICZANIE

FORMA ZAJEC wyklad, dyskusja, warsztat, ¢wiczenia indywidualne oraz zespotowe

CENA SZKOLENIA 570z

TERMIN 7.03.2018 oraz 21.09.2018

CZAS TRWANIA 8 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 8.30-15.30

MAKSYMALNA LICZBA 0S0B 20

PROWADZACY Elzbieta Mlynarska - Welpa - ekspert prawa pracy. Trener i wyktadowca w zakresie
prawa pracy oraz naliczania wynagrodzen.

GRUPA DOCELOWA = osoby odpowiedzialne za prawidtowe sporzadzanie uméw cywilno-prawnych i rozli-

czanie wyptat z tych uméw

CEL SZKOLENIA Ukazanie najwazniejszych zasad zawierania umoéw cywilnoprawnych tak, by zleceniodaw-
ca m6gt minimalizowa¢ ryzyko zakwestionowania przez ZUS uméw o dzieto i konsekwen-
cji ich zamiany na umowy zlecenia. W styczniu 2016 roku weszty w zycie zmiany zasad
rozstrzygania zbiegu tytutéw do ubezpieczen, co znaczaco wptywa na sposéb rozliczania
wyptat dla zleceniobiorcéw, z kolei od stycznia 2017 roku obowiazuja przepisy o mini-
malnej stawce godzinowej. W trakcie szkolenia oméwione zostang praktyczne aspekty
tych zmian oraz wzory o$wiadczen zleceniobiorcéw, ktére moga poméc w poprawnych
rozliczeniach sktadek od wyptat realizowanych na rzecz zleceniobiorcéw.

EFEKTY SZKOLENIA ® prawidlowe zawieranie uméw cywilnoprawnych
m prawidtowe rozliczanie uméw cywilnoprawnych

PROGRAM m Co rézni umowe zlecenia od umowy o dzieto? - uregulowania zawarte w Kodeksie
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cywilnym a orzecznictwo sagdowe

m Przedmiot umowy zlecenia i umowy o dzieto w praktyce - czyli na co zwraca¢ uwage,
by nie popetnia¢ btedéw?

m Zawieranie uméw - przydatne zapisy, konieczne sformutowania

m Koszty autorskie czyli 50% koszty uzyskania przychodu po nowelizacji ustawy podat-
kowej od 1 stycznia 2018 roku - kto moze z nich korzysta¢, w jakich przypadkach nie
mozna ich stosowac - katalog zamkniety z art. 22 ust. 9b PDOF w praktyce

m Zmiany w zakresie obejmowania ubezpieczeniem spotecznym umoéw cywilnopraw-
nych po nowelizacji od 1 stycznia 2016 1.

m Zmiany w zakresie swobody ustalania poziomu wynagrodzenia dla przyjmujgcych zle-

cenie i $wiadczacych ustugi - czyli minimalna stawka godzinowa w praktyce po nowe-

lizacji przepiséw od 1 stycznia 2017 r.

Lista ptac dla zleceniobiorcéw - opodatkowanie i osktadkowania umoéow

Naliczanie list ptac - przyktady réznych kalkulacji

Zleceniobiorca - wlasny i ,,0bcy” pracownik

Jak rozlicza¢ zwolnienie lekarskie zleceniobiorcy?

Watpliwosci podatkowe

Wybrane stanowiska urzedowe i orzecznictwo sgdowe w zakresie zawierania i rozli-

czania uméw cywilno-prawnych

Sesja odpowiedzi na pytania uczestnikow szkolenia



Krajowa Szkota Administracji Publicznej

K[S|A|P

im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie]

Lecha Kaczynskiego

USTALANIE PRAWA | WYPLATA ZASIEKOW W RAZIE CHOROBY | MACIERZYNSTWA

FORMA ZAJEC wyklad i éwiczenia

CENA SZKOLENIA 490 zi

TERMIN 16.04.2018 oraz 13.11.2018

CZAS TRWANIA 6 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.30-15.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 20

PROWADZACY Justyna Pedzich - radca pracy, pracownik Centrali Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
od 2000 r. Naczelnik Wydziatu Normatywnego - Departament Zasitkéw C/ZUS od
2015

GRUPA DOCELOWA ® osoby zajmujgce sie ustalaniem prawa i wyptatg zasitkow - pracownicy kadr, ptac,

ksiegowosci
CEL SZKOLENIA Przedstawienie przepisdéw obowiazujacych w zakresie zasitkéw - wyptacanych przez

ptatnikow sktadek (np. pracodawcow, zleceniodawcow), ale ze Srodkéw Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych oraz oméwienie zasad wyptaty zasitkow na konkretnych
przyktadach.

EFEKTY SZKOLENIA ® Znajomos$¢ przepiséw ustawy z 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienigznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa
®m Znajomo$¢ ustawy z 30 pazdziernika 2002 r. o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu
wypadkow przy pracy i choréb zawodowych
m Znajomo$¢ Kodeksu pracy - art. 92 k.p.

PROGRAM m Osoby podlegajace ubezpieczeniu chorobowemu: obowigzkowo, dobrowolnie
Wynagrodzenie za okres choroby
Zasitek chorobowy: okres zasitkowy; okresy, za ktére zasitek chorobowy nie przy-
stuguje; wysoko$¢ zasitku chorobowego; obnizenie zasitku chorobowego, kontrola
zas$wiadczenia lekarskiego ZUS ZLA, e-ZLA
Swiadczenie rehabilitacyjne: prawo do $wiadczenia rehabilitacyjnego i okres jego
wyptaty; wysoko$¢ Swiadczenia rehabilitacyjnego
Zasitek macierzynski:
- zasitek macierzynski dla pracownikéw za okres urlopu macierzynskiego
i rodzicielskiego, ojcowskiego;
- wysoko$¢ zasitku macierzynskiego.
- taczenie wykonywania pracy i urlopu rodzicielskiego;
- podwyzszenie zasitku macierzynskiego do kwoty swiadczenia rodzicielskiego
m Zasitek opiekunczy:
- Prawo do zasitku opiekunczego i jego wysokos¢
- Okres wyptaty zasitku opiekunczego
- Dokumentowanie prawa do wynagrodzenia chorobowego, zasitku chorobowego,
opiekunczego i macierzynskiego oraz $§wiadczenia rehabilitacyjnego
- Podstawa wymiaru zasitkéw dla pracownikéw:
- wynagrodzenie zasadnicze /pozostate sktadniki wynagrodzenia stanowigce pod-
stawe wymiaru
- wliczanie do podstawy wymiaru zasitkéw wynagrodzenia z r6znych tytutéw, np.
umowy zlecenia
- minimalna i maksymalna podstawa wymiaru zasitku; ponowne ustalanie pod-
stawy wymiaru zasitkow
- ustalanie podstawy wymiaru po zmianie wymiaru czasu pracy
- obliczanie $wiadczenia rehabilitacyjnego - po waloryzacji podstawy wymiaru
zasitku chorobowego
m Podstawa wymiaru zasitkéw dla ubezpieczonych nie bedacych pracownikami
- przychdd stanowigcy podstawe wymiaru
- okres, z ktérego ustala sie podstawe wymiaru; Ponowne ustalanie podstawy
wymiaru
- zmiany ustawy zasitkowej i ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych od 1
stycznia 2018 r.
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WARSZTATY PRAWA PRACY DLA ADMINISTRACJI PUBLICZNE)J

FORMA ZAJEC

wyklad, warsztaty, praca na dokumencie

CENA SZKOLENIA

990 z1

TERMIN

15-16.03.2018 oraz 29-30.10.2018

CZAS TRWANIA

16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 16

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

124

Piotr Wojciechowski - adwokat, publicysta, byty inspektor pracy, ekspert prawa pracy;
obecnie prowadzi indywidualng praktyke adwokacka; wyktadowca prawa pracy na reno-
mowanych uczelniach: Wydziat Prawa i Administracji Uniwersytetu Warszawskiego,
Wydzial Zarzadzania Uniwersytetu Warszawskiego, Wyzsza Szkota Przedsiebiorczosci
i Zarzadzania im. Leona Kozminskiego w Warszawie; Szkota Panstwowej Inspekcji Pracy
we Wroctawiu, autor licznych publikacji oraz uczestnik konferencji zwigzanych ze stoso-
waniem przepiséw prawa pracy w praktyce.

kadra zarzadzajaca (dyrektorzy, kierownicy, naczelnicy)
pracownicy dziatéw kadr i ptac

zapoznanie stuchaczy z praktycznymi zasadami stosowania powszechnie obwigzu-
jacych przepiséw prawa pracy z uwzglednieniem najnowszego orzecznictwa Sadu
Najwyzszego, stanowisk Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej oraz Panstwowej
Inspekcji Pracy

stuchacze uczestniczacy w zajeciach nabeda umiejetnosci elastycznego poruszania
sie w prawie pracy, szybkiego reagowania na zmieniajace sie sytuacje w organizacji,
wiasciwego komunikowania sie z pracownikami w aspekcie najwazniejszych insty-
tucji prawa pracy jak zwalnianie i zatrudnianie, czasu pracy, urlopéw czy karania
i nagradzania. Praca ze stuchaczami oparta jest przede wszystkim na studium przy-
padku z opisami dopuszczalnych prawnie i organizacyjnie rozwigzan

znajomos$¢ prawa pracy ze szczegélnym uwzglednieniem ostatnich zmian
poprawa jakosci kontaktu z pracownikami w zakresie przywdzianym przepisami
prawa pracy

Dzien pierwszy

Zatrudnianie i zwalnianie w administracji publicznej - praktyczne warsztaty
Wybrane prawa i obowiagzki pracownika - jako narzedzia zarzadzania pracownikami.
Szczegblne uprawnienia pracownicze w administracji publicznej

Zasady ponoszenia odpowiedzialno$ci za nieprzestrzeganie przepiséw prawa pracy
przez pracownikow zarzadzajgcych

Dzien drugi

Wynagrodzenia za prace w administracji publicznej - praktyczne warsztaty
Zarzadzanie czasem pracy w administracji publicznej

Zasady udzielania urlopéw wypoczynkowych, rodzicielskich i innych okreséw niewy-
konywani pracy



Krajowa Szkota Administracji Publicznej

K[S|A|P

im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie]

Lecha Kaczynskiego

WYBRANE ZASADY PROWADZENIA DOKUMENTACJI PRACOWNICZE)

FORMA ZAJEC wyklad oparty na przyktadach z praktyki oraz orzecznictwie sadow
pracy

CENA SZKOLENIA 570zt

TERMIN 8.05.2018 oraz 29.10.2018

CZAS TRWANIA 8 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 050B 20

PROWADZACY Monika Fraczek - specjalista prawa pracy, 18 letnie doswiadczenia zawodowe w dzie-
dzinie prawa pracy, w tym 16 lat pracy w Departamencie Prawa Pracy w Ministerstwie
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej. W ktérym byta zatrudniona od 1999 r. Od 2003 r.
pracowata w Wydziale Legislacji tego Departamentu. Uczestnik prac legislacyjnych pro-
wadzonych w Ministerstwie, w tym w zespotach eksperckich, w Tréjstronnej Komisji ds.
Spoteczno - Gospodarczych oraz w Parlamencie. W ramach swoich obowigzkéw brata
takze udziat w sporzadzaniu opinii prezentujacych poglady Departamentu z zakresu pro-
blematycznych kwestii prawa pracy.

GRUPA DOCELOWA ™ pracownicy dziatéw kadr
m kierownicy tj. naczelnicy wydziatéw, dyrektorzy departamentéw
m radcowie prawni zajmujacy sie sprawami pracowniczymi

CEL SZKOLENIA Pomoc uczestnikom w zgodnym z wyktadnig i orzecznictwem stosowaniem przepiséw
prawa pracy, wskazéwki odnosnie mozliwych rozwiazan praktycznych problemoéw,

EFEKTY SZKOLENIA ® zapoznanie sie z obowigzujaca wyktadnig prawa pracy
® zapoznanie sie z aktualnym orzecznictwem sadow pracy
m zapoznanie sie z planowanymi zmianami przepiséw
m poszerzenie albo uporzadkowanie posiadanej wiedzy
® wymiana doswiadczen z praktyki

PROGRAM m Zakaz dyskryminacji oraz nieadekwatnego pozyskiwania danych w procesie rekru-

tacji pracownika
m Zakres danych osobowych, jakie mog by¢ uzyskane przez pracodawce od kandy-
data do pracy oraz nowego pracownika zgodnie z wyktadnia, orzecznictwem oraz
nowymi zasadami wynikajacymi z rozporzadzenia UE w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodne-
go przeplywu takich danych i znowelizowanych przepiséw prawa pracy poczawszy
od 25 maja 2018 .
Zasady poprawnego sporzadzania skierowania dla kandydata do pracy na badania
wstepne (m.in. kwestia PESEL-u oraz przypadki, gdy gromadzone sa dokumenty
sporzadzone przez inny podmiot niz przyjmujacy do pracy, nowe zasady postepo-
wania z takimi dokumentami od 25 maja 2018 r.)
m Zasady poprawnego sporzadzania dokumentéw w zwiazku z obowigzkiem skiero-
wania pracownika na badania okresowe i kontrolne, w tym wyktadnia PIP i instytu-
tu medycyny pracy w Lodzi dotyczaca badan profilaktycznych prowadzacych pojaz-
dy dla celéw stuzbowych, niezatrudnionych na stanowisku kierowcy
Zasady dokumentowania zawarcia umowy o prace z uwzglednieniem
Dokumenty dodatkowo sporzadzane w zwigzku z zatrudnieniem pracownik
Zasady poprawnego dokumentowania ztozenia przez pracodawce o$wiadczenie
woli o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy o prace - zasady poprawnego
postepowania
Swiadectwo pracy - zasady prawidtowego wypetienia
Aktualna problematyka prowadzenia akt osobowych
Kontrole PIP w zakresie prowadzenia akt osobowych - nieprawidtowosci jakie
wskazuja inspektorzy PIP
m Planowana od 1 stycznia 2019 r. mozliwos$¢ prowadzenia akt osobowych w postaci
elektronicznej
Zasady przechowywania dokumentéw z akt osobowych pracownikéw oraz pozo-
statej dokumentacji pracowniczej w obecnym stanie prawnym i po zmianach, ktdre
maja wej$¢ w zycie od 1 stycznia 2019 . 125




<C
N
[
—
=

ZARZADZANIE ZASOBAMI LUDZKIMI W StUZBIE CYWILNEJ Z ELEMENTAMI PRAWA

PRACY

FORMA ZAJEC

mini-wyklady, ¢éwiczenia indywidualne oraz zespotowe, dyskusje,
studia przypadkéw

CENA SZKOLENIA

890 z1

TERMIN

23-24.05.2018 oraz 21-22.11.2018

CZAS TRWANIA

16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

126

Malgorzata Sidor-Rzadkowska - doktor nauk humanistycznych Uniwersytetu War-
szawskiego, wyktadowca na studiach MBA, do$wiadczony konsultant i trener; autor-
ka wielu ksigzek, w tym ,Zarzadzanie zasobami ludzkimi w administracji publicznej.
Ocena i rozwo6j cztonkéw korpusu stuzby cywilnej”; przewodniczaca jury ogélnopol-
skiego konkursu Top HR Manager.

Jarostaw Marciniak - ekspert w dziedzinie zarzadzania pracg i prawa pracy. Od 25
lat zajmuje sie zarzadzaniem pracownikami jako menedzer personalny, konsultant
i trener. Jego zainteresowania zawodowe skupiaja sie na kompleksowej problematyce
HR (audyt, analiza), regulacjach wewnetrznych (regulaminy, procedury) oraz syste-
mach ocen i motywacji. Jest ekspertem w dziedzinie przeciwdziatania mobbingowi,
dyskryminacji w miejscu pracy, zajmuje sie problematyka ograniczania niekorzyst-
nych zjawisk w miejscu pracy (anomia pracownicza, konflikty, naruszenia norm

i standardéw). Jest autorem ponad 300 artykutéw, komentarzy oraz opracowan
dotyczacych zarzadzania ludzmi i prawa pracy, a takze 12 ksiazek zwigzanych z tymi
zagadnieniami.

m pracownicy dziatow kadr
m kadra kierownicza wszystkich szczebli

Kompleksowy przeglad zagadnien sktadajacych sie na efektywne zarzadzanie zaso-
bami ludzkimi w urzedzie a takze przedyskutowanie, zaréwno ,miekkich”, jak i ,twar-
dych” elementéw prowadzenia nowoczesnej polityki personalnej w stuzbie cywilne;j.

m poszerzenie wiedzy i umiejetnosci dotyczacych organizacyjnych i psychologicznych
aspektow zarzadzania zasobami ludzkimi

m udoskonalenie znajomosci przepiséw prawa pracy oraz poprawa umiejetnosci sto-
sowania przepisow w praktyce

Zadania nowoczesnego dziatu kadr

Rekrutacja i selekcja w stuzbie cywilnej

Ocenianie cztonkéw korpusu stuzby cywilnej

Szkolenia

Indywidualny program rozwoju zawodowego cztonka korpusu stuzby cywilnej
Rozstanie z pracownikiem jako sprawdzian kultury organizacyjnej urzedu



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie]

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

ZATRUDNIANIE | FUNKCJONOWANIE OSOB Z NIEPELENOSPRAWNOSCIAMI
W JEDNOSTKACH ADMINISTRACJI PUBLICZNE)J

FORMA ZA) Ec' wyklad, dyskusja, warsztat

CENA SZKOLENIA 570 z1

TERMIN 18.04.2018 oraz 17.10.2018

CZAS TRWANIA 8 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-16.00
MAKSYMALNA LICZBA 050B 20

PROWADZACY Osoby zatrudnione w Fundacji Polskich Kawaleréw Maltanskich, doradca zawodowy,

psycholog, osoby do$wiadczone w pracy z osobami z niepelnosprawno$ciami oraz
w prowadzeniu zaje¢ nt. réznych aspektéw niepetlnosprawnosci i zatrudniania oséb
z niepelnosprawnosciami

GRUPA DOCELOWA  Wszyscy pracownicy urzedow, w tym w szczegolnosci osoby odpowiedzialne za polityke
kadrowa w danym urzedzie oraz pracownicy komoérek odpowiedzialnych za ksztattowa-
nie polityki zatrudnieniowej i wizerunku urzedu otwartego na osoby z niepetnospraw-
nosciami.

CEL SZKOLENIA m wprowadzenie uczestnikow w problematyke zycia 0sob z niepetnosprawnoscia
m mozliwo$¢ podzielnie sie obawami i dylematami w kontakcie z osobami z niepetno-
sprawno$cia
B pomoc w zrozumieniu sposobu funkcjonowania oséb z niepetnosprawnosciami
m przyblizenie do$wiadczanych trudnosci i sposobdw radzenia sobie z nimi we wpro-
wadzeniu pracownikow niepeinosprawnych do zespotu

EFEKTY SZKOLENIA ® przygotowanie do kontaktu z osobami z niepetnosprawnoscia

rozumienie sposobu funkcjonowania 0s6b z niepetnosprawnoscia

®m umiejetno$¢ udzielania odpowiedniego wsparcia i pomocy osobom z niepetnospraw-
nosciag w miejscu pracy

PROGRAM m Mozliwo$¢ funkcjonowania w spoteczenstwie, w zaleznosci od rodzaju i stgpania nie-
petnosprawnosci

Rodzaje niepetnosprawnosci

Podstawy prawne zatrudniania oséb z niepetnosprawno$ciami

Stan zdrowia 0sdb z niepetnosprawno$ciami w administracji publicznej

Wptyw niepetnosprawnosci na funkcjonowanie w miejscu pracy (pod katem pracy
administracyjnej)

m Dostosowanie miejsca pracy dla oséb z niepetnosprawnosciami w zaleznosci od rodza-
ju niepetnosprawnosci, w rzeczywistosci biurowej administracji biurowej

Stereotypy na temat pracujacych os6b z niepelnosprawnosciami

Savoir vivre w pracy z osobami z niepetnosprawnosciami

Wptyw pracownika z niepetnosprawnosciami na funkcjonowanie zespotu

Klient z niepelnosprawnoscia w administracji publicznej (dostosowanie urzeddéw,
obstuga 0séb z niepetnosprawnoscia w urzedzie - sposéb komunikacji, m.in. wiedzy
urzednikéw nt. r6znych niepetnosprawnosci)

Co nalezy wiedzie¢ przed zaproszeniem osoby z niepetnosprawno$cig na rozmowe
rekrutacyjna (jak sie do niej przygotowac, o co mozna, a o co nie nalezy, pytac)
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ILE MOZE WIEDZIEC OBYWATEL? PRAWO DOSTEPU DO INFORMACJI PUBLICZNE)
| JEGO NAJNOWSZE ZMIANY

FORMA ZAJEC

wyklad, dyskusje i studia przypadkéw, ¢wiczenia na wybranych
przyktadach

CENA SZKOLENIA

850 z1

TERMIN

9-10.05.2018 oraz 22-23.10.2018

CZAS TRWANIA

16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

128

Bartosz Bator - adwokat, dziennikarz, dziatacz spoteczny. Pracowatl dla szeregu
instytucji publicznych, gdzie zajmowat sie obstugg prawng organéw, wydawaniem
decyzji, prowadzeniem postepowan administracyjnych oraz reprezentowaniem
organ6w w sporach sagdowych, gtéwnie w zakresie dostepu do informacji. Obecnie
w ramach praktyki adwokackiej m.in. reprezentuje obywateli w sporach z urzedami.
Staty komentator Dziennika Gazety Prawnej, cztonek Miedzynarodowego Stowarzy-
szenia Ochrony Wtasno$ci Intelektualnej, cztonek sekcji prawa i postepowania admi-
nistracyjnego Izby Adwokackiej w Warszawie.

Wszyscy pracownicy administracji publicznej, ze szczegélnym uwzglednieniem nowych
oraz nieposiadajgcych wyksztatcenia prawniczego pracownikéw urzedow.

Zapoznanie sie z podstawowymi zagadnieniami z zakresu przepisow dostepu do
informacji publicznej, ze szczegélnym uwzglednieniem ich praktycznego zastosowa-
nia w biezacej pracy urzednika, w tym najnowszymi zmianami w prawie - ustawa
o ponownym wykorzystaniu informacji sektora publicznego.

m posiadanie podstawowej wiedzy z zakresu znajomosci tresci aktow prawnych, pojec
oraz praktyki dot. ochrony informacji publicznej

m posiadanie umiejetnosci zgodnego z prawem udzielania informacji badz odmowy
dostepu do niej, czy ponownego wykorzystania

® poznanie najnowszych zmian w prawie szczegdlnie ustawy o ponownym wykorzysty-
waniu informacji sektora publicznego

m Wprowadzenie - Pojecie informacji publicznej. Zakres zastosowania przepisow ustawy.

Komu przystuguje prawo dostepu? Podmioty zobowigzane do udostepnienia

Zasady dostepu do informacji - Jakie informacje podlegaja udostepnieniu? Jak udostep-

nia¢? Ograniczenie prawa do informacji

Tryb udostepniania informacji - Wnioskowy, przez wywieszenie, wylozenie. Jakie obo-

wigzki ma instytucja udostepniajgca? Forma, termin i koszty

m Odmowa udostepnienia, umorzenie postepowania i odwotanie od decyzji. Skarga do
sadu. Odpowiedzialno$¢ karna

m Nowe przepisy - Przyczyny wprowadzenia zmian. Podstawowe pojecia. Zasady udo-
stepniania i przekazywania informacji. Umowa o udzielenie wytacznego prawa do
korzystania z informacji. Oméwienie ograniczen wykorzystania. Optaty. Oferta urzedu
zawierajgca warunki ponownego wykorzystania. Warunki odmowy. Oméwienie zmian
w innych przepisach. Przepisy przejsciowe



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
K|S|A|P im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

Lecha Kaczynskiego

NOWE PRAWO OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH (RODO)

FORMA ZA jEc' wyklad, éwiczenia indywidualne/zespotowe, dyskusje, analiza

przypadku

CENA SZKOLENIA 570 zt

TERMIN 9.04.2018 oraz 19.11.2018

CZAS TRWANIA 8 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY Dorota Skolimowska - prawnik i doswiadczony trener z ponad 18-letnim prak-

tycznym do$wiadczeniem w ochronie danych osobowych. Znajomos$¢ europejskich
przepiséw o ochronie danych potwierdzona egzaminem Certified Information Pri-
vacy Professional/Europe. Kierownik i ekspert prawny w wielu projektach UE dot.
ochrony danych m.in. Ekspert Komisji Europejskiej ds. opracowania koncepcji projek-
tu dotyczacego transgranicznego przeptywu danych osobowych w kontekscie RODO.
Jako Dyrektor Departamentu Prawnego w Biurze GIODO m.in. reprezentowata GIODO
w strukturach europejskich np. w Grupie Roboczej Art.29. Prowadzac szkolenia kta-
dzie nacisk na kwestie praktyczne i przystepna forme przekazania wiedzy wykorzy-
stujac swoje doswiadczenia w roli ABI i zewnetrznego audytora/konsultanta.

GRUPA DOCELOWA = kadra kierownicza i pracownicy dziatéw kadr, skarg i innych zwigzanych z doste-
pem do danych osobowych
m legislatorzy, radcowie prawni oraz inne osoby zaangazowane w obstuge prawna
urzedu
m osoby odpowiadajace za ochrone danych osobowych

CEL SZKOLENIA Zapoznanie uczestnikéw z wybranymi zagadnieniami dot. rewolucyjnych zmian wyni-
kajacych z unijnego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

EFEKTY SZKOLENIA ® znajomo$¢ wybranych przepiséw RODO, zrozumienie ich stosowania w praktyce,
szczegoblnie w kontekscie nowych obowiazkow

PROGRAM m Najwazniejsze zmiany wynikajace z RODO - ich przyczyny i cel

m Rewolucyjne zmiany w zakresie podstaw prawnych zbierania i dalszego przetwarza-
nia danych (m.in. dopuszczalno$¢ dalszego przechowywania danych zebranych przed
RODO, zmiany dot. przepisu prawa jako przestanki legalizujacej przetwarzanie danych,
legalnos$¢ dysponowania przez pracodawce danymi kandydatéw do pracy i pracowni-
kéw)

m Obowigzkowe informacje przekazywane przy zbieraniu danych (m.in. formularze,
strony internetowe, podmioty zewnetrzne)

m Nowe prawa oséb, ktérych dane dotycza (m.in. prawo do bycia zapomnianym, prawo
do kopii danych)

m Inspektor ochrony danych osobowych - nastepca ABI (m.in. nowe wymagania w zakre-
sie usytuowania organizacyjnego w urzedzie, wybdr wtasciwego kandydata, konflikt
interesow)

m Zabezpieczenie danych - podejscie oparte na analizie ryzyka (m.in. zmiany dot. proce-
dur wewnetrznych i nadawania upowaznien, certyfikacja)

m Obowigzkowa notyfikacja dot. naruszenia ochrony danych do organu nadzoru i oséb,
ktdérych dane dotycza (kiedy, co i komu zgtaszac)

m Ocena skutkéw dla ochrony danych osobowych (na czym polega, kiedy jest obowiazko-
wa, kto i jak ma jg przeprowadzic)

m Sankcje m.in. kary pieniezne do réwnowarto$ci 20 000 000 €
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OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH A DOSTEP DO INFORMACJI PUBLICZNE)J

FORMA ZAJEC

wyklad, ¢wiczenia indywidualne i zespotowe, dyskusje i studia
przypadkéow

CENA SZKOLENIA

570 zi

TERMIN

11.06.2018 oraz 10.12.2018

CZAS TRWANIA

8 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz.9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM
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Dorota Skolimowska - prawnik i do§wiadczony trener z ponad 18-letnim praktycz-
nym do$wiadczeniem w tematyce ochrony danych osobowych. Znajomos$¢ europej-
skich przepiséw o ochronie danych potwierdzona egzaminem Certified Informa-
tion Privacy Professional/Europe. Jako Dyrektor Departamentu Prawnego w Biurze
GIODO odpowiadata m.in. za opracowywanie stanowisk/decyzji GIODO, w tym takze
dotyczacych dostepu do informacji publicznej. Kierownik i ekspert prawny w pro-
jektach UE dot. ochrony danych osobowych. Prowadzac szkolenia ktadzie nacisk na
przystepng forme przekazania wiedzy wykorzystujac doswiadczenia w roli ABI i
zewnetrznego audytora.

m pracownicy odpowiedzialni za rozpatrywanie wnioskéw o udostepnienie informacji
publicznej zawierajacych dane osobowe

Wyjasnienie poje¢ zwigzanych z ochrong danych osobowych oraz sytuacji, w jakich
dostep do informacji publicznej powinien zosta¢ ograniczony ze wzgledu na ochro-
ne danych osobowych oraz analiza przypadkéw wystepujacych w codziennej pracy
urzedniczej.

m umiejetno$¢ identyfikacji informacji stanowiacych dane osobowe

®m umiejetno$¢ uzasadnienia decyzji odmawiajacej udostepnienia informacji publicznej ze
wzgledu na ochrone danych osobowych

m znajomo$¢ orzecznictwa dotyczacego ograniczenia dostepu do informacji publicznej ze
wzgledu na ochrone prywatnosci

Prawo dostepu do informacji publicznej a prawo do prywatnosci

Informacja publiczna a dane osobowe (m.in. ¢wiczenie pomagajace zrozumie¢ defini-

cje danych osobowych)

Rozpatrywanie wnioskéw o dostep do informacji publicznej w kontekscie ochrony

danych - m.in. anonimowo$¢ wnioskodawcy, pojecie ,0soby petniacej funkcje publicz-

ng”, zakres udostepnianych danych, zasady udostepniania danych oséb nie petnigcych

funkeji publicznych m.in. w zwiazku ze sktadaniem o$wiadczen majatkowych, anoni-

mizacja dokumentéw przed publikacjg

m Udostepnianie danych osobowych w celach naukowych

m Zalecenia unijnej Grupy Art. 29 dot. jawnosci Zycia publicznego i ochrony danych
(m.in. o§wiadczenia majatkowe urzednikéw, zbieranie a upublicznianie danych, publi-
kacja danych sensytywnych)

m Obowigzki zwigzane z dostepem do danych osobowych i sankcje

Podstawowe informacje nt. zmian wynikajacych z unijnego Ogélnego rozporzadzenia

o ochronie danych (RODO), przyznajacego organowi ochrony danych kompetencje do

naktadania kar pienieznych do 20 000 000 €



Krajowa Szkota Administracji Publicznej

K[S|A|P

im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie]

Lecha Kaczynskiego

ZASADY UDOSTEPNIANIA, ODMOWY UDOSTEPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNYCH,
ORAZ PONOWNEGO WYKORZYSTANIA INFORMACJI SEKTORA PUBLICZNEGO -
WZORY PISM (Z UWZGLEDNIENIEM ZMIAN W K.P.A.)

FORMA ZA. JEC' konwersatorium z licznymi przyktadami praktycznymi

CENA SZKOLENIA 990 zt

TERMIN 20-21.03.2018 oraz 18-19.09.2018

CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00
MAKSYMALNA LICZBA 0S0B 20

PROWADZACY dr Piotr Sitniewski - autor rozprawy doktorskiej ,Dostep do informacji publicz-

nej w jednostkach samorzadu terytorialnego w Polsce”, nagrodzonej wyréznieniem
w konkursie organizowanym przez Samorzad Terytorialny w 2005 r. Autor komen-
tarza do ustawy o dostepie do informacji publicznej (Presscom 2011 r.), poradnika
,Dostep do informacji publicznej. Pytania i odpowiedzi. Wzory pism” WoltersKluwer
201412016 r; prowadzi portal www.jawnosc.pl, kierownik projektu www.jawnoscsa-
morzadu.pl finansowanego z funduszy norweskich; cztonek Polskiej Komisji Akredy-
tacyjnej w latach 2008-2012; ekspert Polskiej Komisji Akredytacyjne;j.

GRUPA DOCELOWA ® administratorzy informacji publicznej
m osoby realizujagce w urzedach wnioski o udostepnienie informacji publicznej i wnio-
ski o udostepnienie informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzy-
stania

CEL SZKOLENIA m przekazanie kompleksowej informacji na temat zasad udostepniania informacji

publicznej i aktualnego orzecznictwa sadowego

m omoéwienie podstawowych zasad ponownego wykorzystywania informacji sektora
publicznego - jakie wynikaja z tre$ci ustawy z dnia 25.02.2016 r. o ponownym wyko-
rzystywaniu informacji sektora publicznego

m zaprezentowanie réznic miedzy prawem do informacji i prawem do ponownego
wykorzystywania informacji sektora publicznego

m omoéwienie jaki wptyw na zakres prawa do informacji maja zmiany w k.p.a. jakie
weszly w zycie 1.06.2017 r.

EFEKTY SZKOLENIA ® nabycie umiejetnosci wiasciwego odczytywania tresci wnioskéw

poznanie wiodacych linii orzeczniczych sadoéw administracyjnych

m podejmowanie wiasciwych form prawnych dziatann w obszarach realizacji prawa do
informacji

Czym jest prawo do informacji publicznej, jak moze by¢ realizowane

Na czym polega odformalizowanie postepowania o udostepnienie informacji

Ujecie przedmiotowe prawa do informacji publicznej (co stanowi a co nie informa-
cje publiczng - wybrane linie orzecznicze sadéw w tym zakresie; pojecie dokumentu
wewnetrznego, prywatnego)

Zasady kardynalne dostepu do informacji publicznych (5 zasad)

Jakie cele przy$wiecajg dostepowi a jakie ponownemu wykorzystaniu

Informacja publiczna a informacja sektora publicznego

Rdznice trybéw postepowania

Omowienie orzecznictwa sadowego w zakresie prawa do ponownego wykorzystywa-
nia informacji sektora publicznego

PROGRAM
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INNOWACJA. IDENTYFIKACJA, ANALIZA, WDROZENIE - SZKOLENIE DLA
ADMINISTRACJI PUBLICZNE)

FORMA ZAJEC

wyklad przy uzyciu prezentacji multimedialnej, warsztaty, cwicze-
nia indywidualne, dyskusje i studia przypadkow; cykl Kolba; action
learning; burza mézgéw

CENA SZKOLENIA

990 z1

TERMIN

18-19.04.2018

CZAS TRWANIA

16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 20

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM
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dr Artur Bartoszewicz - ekonomista; adiunkt w Szkole Gtéwnej Handlowej w War-
szawie; przygotowywat budzety zadaniowe na zlecenie urzedéw administracji rzado-
wej i samorzadéw; autor ponad 40 ekspertyz z zakresu analiz ekonomiczno-finanso-
wych, pomocy publicznej i budZetu zadaniowego m.in. na rzecz MF, MIR, MG, MRiRW,
MSiT, PARP.

kadra $rednia i wyzsza kierownicza urzedéw i ministerstw
pracownicy wszystkich komérek organizacyjnych odpowiedzialni m.in. za realizacje
dziatan proinnowacyjnych w gospodarce i spoteczenstwie

Przedstawienie metod i technik identyfikacji innowacji w gospodarce i spoteczen-
stwie. Zdobycie przez uczestnikow szkolenia umiejetnosci modelowania proceséw
rozwojowych nakierowanych na innowacje. Zdobycie umiejetno$ci identyfikowania
obszarow problemowych i potencjatu doskonalenia innowacji w gospodarce i spo-
teczenstwie. Zdobycie wiedzy o sposobach doskonalenia proceséw proinnowacyj-
nych i poprawie ich sprawnosci.

wiasciwe identyfikowanie i interpretowanie procesu innowacji w gospodarce i spote-
czenstwie

rozumienie zasady zarzadzania innowacjami

poznanie metod i technik identyfikowania innowacji oraz wsparcia dyfuzji innowacji

Gospodarka innowacyjna, gospodarka kreatywna

Polityka innowacji w Unii Europejskiej i na poziomie krajowym

Istota innowacji w gospodarce i spoteczenstwie

Rodzaje innowacji

Zrédta innowacji

Przemyst kreatywny

Akceleratory, akceleracja innowacji

Strategie innowacji na poziomie administracji publicznej, przedsiebiorstwa, spote-
czenstwa, gospodarki

Metodologia pozyskiwania i analizowania danych dotyczacych dziatalno$ci badawczo
-rozwojowej

Gromadzenie i uzytkowanie danych na temat dziatalnosci innowacyjnej w gospodarce
i spoteczenstwie

Zarzadzania innowacjami i przez innowacje w administracji publiczne;j.

Rola administracji w procesie identyfikacji analizie i wdrozeniu innowacji w gospodar-
ce i spoteczenstwie

Finansowanie innowacji

Wrtasno$¢ intelektualna i prawna - wprowadzenie do zagadnienia

Warsztaty z zakresu identyfikacji, analizy i wdrozen innowacji



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
K|S|A|P im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie]
Lecha Kaczynskiego
LEGISLACJA DLA NIEPRAWNIKOW
FORMA ZA. jEc' wyklad potaczony z zajeciami praktycznymi (rozwiazywanie kazu-
sow)
CENA SZKOLENIA 1200 zt
TERMIN 22-23.03126.03.2018 oraz 4-5.10i8.10.2018
CZAS TRWANIA 24 godziny dydaktyczne (3 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00
MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15
PROWADZACY Jakub Zabielski - gléwny legislator w Biurze Legislacyjnym Kancelarii Senatu

(w Senacie od 2002 r.); cztonek Polskiego Towarzystwa Legislacji; wyktadowca KSAP
(od 2007 r.); wyktadowca na aplikacji legislacyjnej i aplikacji rzeczniowskiej; od 2007
r. przeprowadzit kilkadziesiat szkolen przede wszystkim dla urzednikéw administra-
cji rzadowej; szkoli z zakresu procedury i zasad tworzenia prawa oraz techniki pra-
wodawczej.

GRUPA DOCELOWA ® pracownicy administracji publicznej o wyksztatceniu innym niz prawnicze, ktérzy
w ramach wykonywanych obowigzkéw uczestnicza w przygotowaniu lub opiniowa-
niu projektéw aktéw normatywnych albo uchwalaniu lub wydawaniu aktéw nor-
matywnych

m pracownicy komoérek organizacyjnych uczestniczacych w procesie prawotworczym,
np. w konsultacjach

CEL SZKOLENIA Zapoznanie uczestnikéw z podstawowymi zasadami stanowienia prawa, w tym pro-
cedura, technikg prawodawcza, systemem zrédet prawa oraz metodami wyktadni
przepiséw, zaréwno w aspekcie teoretycznym, jak i praktycznym, z uwzglednieniem
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,Zasad
techniki prawodawczej”, orzecznictwa Trybunatu Konstytucyjnego oraz pogladéw
doktryny w tym zakresie.

EFEKTY SZKOLENIA = zdobycie podstawowej wiedzy z zakresu konstytucyjnych zasad tworzenia prawa
m zdobycie podstawowej wiedzy z zakresu techniki sporzadzania aktéow normatywnych
oraz poprawnego ksztattowania systemu takich aktow
m ujednolicenie sposobu formutowania aktéw normatywnych oraz rozwiazywania pro-
bleméw techniczno-legislacyjnych i interpretacyjnych w poszczegélnych urzedach

System Zrédet prawa oraz procedura tworzenia prawa
Zasady tworzenia prawa (reguly rzetelnej legislacji)
Zasada demokratycznego panstwa prawnego

Wyktadnia przepiséw

Zasady techniki prawodawczej (wprowadzenie i kazusy):
- zasady ogblne

- tytut ustawy

- przepisy merytoryczne ustawy

- przepisy epizodyczne, przej$ciowe, dostosowujace i konicowe ustawy
- zmiana ustawy

- przepisy upowazniajace; akty wykonawcze

PROGRAM
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PODSTAWOWY KURS PRAWA GOSPODARCZEGO | CYWILNEGO DLA URZEDNIKA

FORMA ZAJEC wyklad, dyskusje i studia przypadkoéw, ¢wiczenia na wybranych
przyktadach
CENA SZKOLENIA 850 zt

TERMIN

11-12.04.2018 oraz 26-27.11.2018

CZAS TRWANIA

16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM
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Bartosz Bator - adwokat. Pracowat dla szeregu instytucji publicznych i podmiotéw
prywatnych, gdzie zajmowat sie sporzadzaniem umdw, obstugg prawng organéw, pro-
wadzeniem postepowan, reprezentowaniem w sporach sagdowych. Obecnie w ramach
praktyki adwokackiej m.in. obstuguje podmioty gospodarcze. Zasiada w radach nad-
zorczych spoétek prawa handlowego. Staty komentator Dziennika Gazety Prawnej,
w latach 2013-2016 autor i prowadzacy audycje prawng na antenie radiowej Jedynki,
cztonek sekcji prawa gospodarczego i handlowego Izby Adwokackiej w Warszawie.

m pracownicy komdrek merytorycznych, zajmujacy sie przygotowywaniem umoéw,
porozumien, zamowien itp.

m pracownicy urzedow kontaktujacy sie zaréwno z osobami fizycznymi jaki i podmio-
tami gospodarczymi zwracajacymi sie do urzedu, a takze ich petnomocnikami

m omoéwienie podstawowych zagadnien kodeksu cywilnego,

m zapoznanie uczestnikow z podstawowymi zagadnieniami z zakresu tematyki prawa
gospodarczego i handlowego,

m wiedza na temat prawnych form prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej, wiedza na
temat zasad funkcjonowania podmiotéw gospodarczych a takze m.in. zasad repre-
zentacji spotek ale tez 0sob fizycznych, odpowiedzialnos$ci za zawarte umowy, zobo-
wigzania i dtugi

m pozyskanie wiedzy na temat aktow prawnych oraz praktyki dotyczacej podstawowych
zagadnien prawa cywilnego i podmiotéw gospodarczych , w tym zestawu pojec z prawa
handlowego oraz umiejetnos¢ podejmowania prawidtowych dziatan w kontaktach
z podmiotami gospodarczymi,

m znajomos¢ takich zagadnien jak spotka, pelnomocnik, prokura, firma, nazwa, zasady
reprezentacji, odpowiedzialno$¢ za zobowigzania, nieruchomos¢, ksiegi wieczyste,
hipoteka, wtasnos$¢, uzytkowanie wieczyste, prawa rzeczowe, interes prawny i in.

® Omoéwienie podstawowych wariantéw prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
i zagadnien prawa cywilnego przydatnych w pracy urzednika

Podstawowe pojecia prawa cywilnego - firma, nazwa, przedsiebiorstwo, petnomoc-
nictwo, zdolno$¢ prawna i zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych, wiasnos¢, czyny niedo-
zwolone, niewykonywanie uméw, hipoteka, ksiegi wieczyste

® Omowienie rodzajéw spoétek handlowych. Kto ponosi odpowiedzialno$¢ za dziata-
nia spotki?

Krétka charakterystyka ustawy o Krajowym Rejestrze Sadowym.

Podstawowe zagadnienia z zakresu likwidacji, upadtosci i przeksztatcen spétek -
kto moze reprezentowac i podejmowac dziatania w imieniu spétki. Upadto$¢ kon-
sumencka



Krajowa Szkota Administracji Publicznej

K[S|A|P

im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie]

Lecha Kaczynskiego

STUDIA WYKONALNOSCI - ANALIZY EKONOMICZNO-FINANSOWE - WYLICZANIE
LUKI W FINANSOWANIU - WARSZTATY KOMPUTEROWE

FORMA ZAJEC wyklad przy uzyciu prezentacji multimedialnej, warsztaty, ¢wicze-
nia indywidualne, dyskusje i studia przypadkow; cykl Kolba; action
learning; burza mézgow; warsztaty komputerowe

CENA SZKOLENIA 990 zt

TERMIN 4-5.04.2018 oraz 3-4.10.2018

CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00
MAKSYMALNA LICZBA 050B 15

PROWADZACY dr Artur Bartoszewicz - adiunkt w Szkole Gtéwnej Handlowej w Warszawie. Ekspert

w ekonomista; adiunkt w Szkole Gtéwnej Handlowej w Warszawie; przygotowywat
budzety zadaniowe na zlecenie urzedéw administracji rzadowej i samorzadéw; autor
ponad 40 ekspertyz z zakresu analiz ekonomiczno-finansowych, pomocy publicznej
i budzetu zadaniowego m.in. na rzecz MF, MIR, MG, MRiRW, MSiT, PARP.

GRUPA DOCELOWA ® kadra kierownicza urzedéw i ministerstw
m pracownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni m.in. za udzielanie zgody na
finansowanie i ocene projektow inwestycyjnych, przygotowanie studiow wykonal-
nosci w standardach UE

CEL SZKOLENIA Przedstawienie metod i technik przygotowania studium wykonalnosci w standardach
UE, ze szczeg6lnym uwzglednieniem analiz finansowych i ekonomicznych w standar-
dach CBA UE. Uczestnicy zostana zapoznani z metodami i technikami oceny i weryfi-
kacji projektow infrastrukturalnych. Zaprezentowane zostana praktyczne przyktady
konstruowania analiz finansowych i ekonomicznych wybranych projektow. Omowie-
nie zostang metody i techniki oceny efektywnosci finansowej i ekonomicznej projek-
tow.

EFEKTY SZKOLENIA ® wiasciwe identyfikowanie i interpretowanie wskaznikéw efektywnosci finansowej
i ekonomicznej projektu
® rozumienie zasad konstruowania studiéw wykonalnosci stawianych przez UE
m poznanie metod i technik konstruowania studiéw wykonalno$ci w tym analiz finanso-
wych i ekonomicznych zgodnie z metodyka CBA UE

PROGRAM Omowienie zasad przygotowania analizy ekonomicznej i finansowej:

m przedstawienie podstawowej struktury studium wykonalnosci i oméwienie klu-
czowych punktéw

® analiza otoczenia spoteczno-gospodarczego wraz z uwzglednieniem dokumentéw
strategicznych

® analiza finansowa (w tym: naktady inwestycyjne, kalkulacja kosztéw operacyjnych,
rachunek zyskéw i strat, okreslenie luki w finansowaniu, zrédta finansowania, ren-
towno$¢ przedsiewziecia)

m analiza ekonomiczna (w tym: obliczenie wskaznika efektywno$ci kosztowej)

m metody i techniki weryfikacji studium wykonalno$ci (w tym: oméwienie najcze-
$ciej popetianych btedéw w studium wykonalnosci)

Praca warsztatowa nad przygotowaniem wybranych elementéw studium wyko-

nalnosci

m logika interwencji - matryca logiczna,

® analiza finansowa projektéw - warsztaty,

m praktyczne wyliczenie analizy finansowanej na podstawie przyjetych zatozen -
case study przy uzyciu komputeréw

® analiza ekonomiczna projektéw - warsztaty.

m praktyczne wyliczenie analizy ekonomicznej na podstawie przyjetych zatozen -
case study przy uzyciu komputeréw
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TWORCZO0SC W URZEDZIE CZYLI PODSTAWY PRAWA AUTORSKIEGO A INSTYTUCJA

PUBLICZNA

FORMA ZAJEC wyktad, dyskusje i studia przypadkoéw, ¢wiczenia na wybranych
przyktadach

CENA SZKOLENIA 850 zt

TERMIN

26-27.03.2018 oraz 1-2.10.2018

CZAS TRWANIA

16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM
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Bartosz Bator - adwokat, dziennikarz, dziatacz spoteczny. Pracowatl dla szeregu
instytucji publicznych i podmiotéw prywatnych z obszaru kultury, sztuki i mediéw,
gdzie zajmowat sie sporzadzaniem umoéw, obstugg prawng organéw, prowadzeniem
postepowan administracyjnych, reprezentowaniem w sporach sadowych. Obec-
nie w ramach praktyki adwokackiej zajmuje sie m.in. prawem autorskim, prawem
mediéw i reklamy. Staty komentator Dziennika Gazety Prawnej, w latach 2013-2016
autor i prowadzacy poradnikowa audycje prawng na antenie Programu 1 Polskiego
Radia, cztonek Miedzynarodowego Stowarzyszenia Ochrony Wtasnosci Intelektual-
nej, cztonek sekcji prawa autorskiego i nowych technologii Izby Adwokackiej w War-
szawie.

m pracownicy komoérek prawnych, a takze komérek merytorycznych zajmujacy sie
przygotowywaniem umoéw, zamowien, oficjalnych wystapien, opracowan itp.

® rzecznicy prasowi urzedéw, pracownicy biur prasowych

m pracownicy komérek organizacyjnych odpowiedzialni m.in. za ksztattowanie wize-
runku instytucji oraz informacje i promocje, strony www itp.

® zapoznanie uczestnikéw z podstawowymi zagadnieniami z zakresu tematyki ochro-
ny wtasnosci intelektualnej

® opanowanie przez uczestnikéw wiedzy z zakresu obowigzkéw jak i uprawnien
przystugujacych im jako zamawiajacym, uzytkownikom i korzystajacym z dorobku
tworcow

m nauka wykorzystywania cudzych utworéw w biezacej pracy w sposéb legalny oraz
sporzadzania uméw z autorami

® poruszenie zagadnien programéw komputerowych i prawa autorskiego w Interne-
cie

m pozyskanie wiedzy na temat aktéw prawnych oraz praktyki dotyczacej ochrony wta-
snosci intelektualnej, w tym zestawu pojec

m poznanie sposob6éw legalnego korzystania z dorobku twoércéw oraz mozliwosci jego
przetwarzania

Utwor i jego tworca czyli definicje ustawowe a praktyka

Pozostate pojecia- autorskie prawa osobiste i majgtkowe, pola eksploatacji i.in.
Dozwolony uzytek, prawo przedruku, cytatu - czy instytucji publicznej wolno
wiecej? Prawo autorskie a zamoéwienia publiczne.

Prawo autorskie a ochrona wizerunku

Umowy prawnoautorskie - przeniesienie praw, licencje

Prawo autorskie w Internecie i nowych mediach i technologiach. Programy kom-
puterowe jako utwor

Omowienie najnowszych zmian w prawie autorskim

Plagiat i inne przestepstwa oraz naruszenia praw autorskich



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie]

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

UMOWY — PRAWIDLOWA TRESC UM’()W, ZABEZPIECZANIE UM()V\[, KARY UMOWNE.
UGODOWE ROZWIAZYWANIE SPOROW Z UDZIALEM SKARBU PANSTWA — ZASADY
PRAWIDLOWEGO POSTEPOWANIA

FORMA ZAJEC wyklad, warsztaty praktyczne, dyskusje, kazusy

CENA SZKOLENIA 900 zt

TERMIN 18-19.06.2018 oraz 11-12.12.2018

CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00
MAKSYMALNA LICZBA 050B 20

PROWADZACY Ewa Hanusiak - radca Prokuratorii Generalnej Rzeczypospolitej Polskiej; Dyrektor

Departamentu Opinii Prawnych, Negocjacji i Mediacji PGRP; aplikacja sadowa przy
Sadzie Apelacyjnym w Lublinie; radca prawny przy Okregowej Izbie Radcéw Praw-
nych w Lublinie; wcze$niej zatrudniona w Sadzie Okregowym w Lublinie na stano-
wisku asystenta sedziego, nastepnie w Sadzie Rejonowym Ksiag Wieczystych i Hipo-
teki w Warszawie na stanowisku referendarza sagdowego; posiada bogata praktyke
w wykonywaniu zastepstwa procesowego; odpowiedzialna za rozwéj zawodowy asy-
stentéw (aplikantéw) w DOPNiM.

Dariusz Ozga - radca Prokuratorii Generalnej Rzeczypospolitej Polskiej; wcze$niej
adwokat zatrudniony w Kancelarii Gardocki i Partnerzy Adwokaci i Radcowie Prawni
w Warszawie; aplikacja sadowa przy Sadzie Apelacyjnym w Krakowie; posiada prak-
tyke w wykonywaniu zastepstwa procesowego, ma bogate doswiadczenie wyktadowe
oraz szkoleniowe.

GRUPA DOCELOWA = kadra kierownicza urzedow
m pracownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni m.in. za tworzenie oraz opi-

niowanie uméw cywilnoprawnych
m pracownicy departamentéw i wydziatéw ds. prawnych
m osoby zainteresowane tematyka umow cywilnoprawnych

CEL SZKOLENIA Pogtebienie wiedzy w zakresie prawidtowego sporzadzania uméw cywilnoprawnych
oraz opiniowania umow wywotujacych skutki prawne w sferze dziatania urzedu -
administracji publicznej a takze pogtebienie wiedzy w obszarze prawidtowego i wta-
$ciwego formutowania zabezpieczen uméw oraz postanowien dotyczacych kar umow-
nych. Omowienie zasad prawidtowego postepowania Skarbu Panstwa w zakresie
ugodowego rozwigzywania sporow.

EFEKTY SZKOLENIA ® poszerzenie wiedzy teoretycznej i praktycznej z obszaru prawidtowosci tworzenia

umoéw cywilnoprawnych i egzekwowania praw i zabezpieczen umownych

B umiejetnosc¢ rozrézniania cech i skutkéw prawnych uméw

m prawidtowe postugiwanie sie klauzulami umownymi

m poprawienie techniki przygotowywania uméw cywilnoprawnych, ich zabezpieczenia
oraz prawidtowosci formutowania postanowienn umownych w zakresie kar umownych

m pozyskanie wiedzy w zakresie prawidtowego postepowania przy ugodowym rozwia-
zZywaniu sporéow

PROGRAM m Umowy cywilnoprawne - uwagi wstepne, praktyczne wykorzystanie
m Essentialia negotii, accidentalia negotii, naturalia negotii - potgczenie teorii i prak-
tyki
m Forma umoéw - praca na wybranych przyktadach
m Rozwigzanie uméw - sposoby rozwigzywania uméw
m Sposoby wiasciwego zabezpieczenia uméw - praktyczne przyktady
m Kary umowne, znaczenie, prawidtowa forma
m Zasady prawidtowego postepowania Skarbu Panstwa w zakresie ugodowego roz-

wigzywania sporow
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ZASADY TWORZENIA AKTOW WEWNETRZNYCH Z ELEMENTAMI TECHNIKI

LEGISLACYJNEJ

FORMA ZAJEC konwersatorium z elementami warsztatu (w toku zaje¢ przewidy-
wane sa zadania legislacyjne do pracy samodzielnej lub w podgru-
pach)

CENA SZKOLENIA 8501zt

TERMIN 17-18.05.2018 oraz 6-7.12.2018

CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0S0B 16

PROWADZACY dr Stawomir Peszkowski - legislator (ukonczyt aplikacje legislacyjna prowadzona

w Rzadowym Centrum Legislacji), koordynator zespotu ds. legislacji w Departamen-
cie Prawnym jednego z urzedéw centralnych, réwnolegle pracownik naukowo-dydak-
tyczny, adiunkt na wyzszej uczelni, dydaktyk z kilkunastoletnim do$wiadczeniem,
wyktadowca KSAP, prowadzi takze szkolenia dla administracji publiczne;j.

GRUPA DOCELOWA ® pracownicy komoérek organizacyjnych opracowujacy projekty aktéw prawa
wewnetrznego (zarzadzen, w tym statutéw, regulamindw, procedur wewnetrznych
iin.), w szczegdlnosci pracownicy biur Dyrektoréw Generalnych

m pracownicy departamentéw ds. prawnych dokonujacy oceny formalnoprawnej pro-
jektow aktow prawa wewnetrznego

CEL SZKOLENIA Podniesienie jakosci i prawidtowosci formalnoprawnej proceséw legislacji wewnetrz-

nej w ministerstwach i urzedach poprzez podniesienie kwalifikacji merytorycznych
i umiejetnosci praktycznych pracownikéw bioracych udziat w tych procesach.

EFEKTY SZKOLENIA ® usystematyzowanie i poszerzenie wiedzy na temat aktu wewnetrznego jako aktu
normatywnego (zrédta prawa) oraz zasad opracowywania projektéw takich aktow,
z uwzglednieniem obowiazujacych w tym zakresie zasad techniki legislacyjnej

m rozwiniecie umiejetnosci praktycznych w zakresie techniki prawodawczej
PROGRAM m Akt wewnetrzny w konstytucyjnym systemie zrédet prawa (akty prawa wewnetrz-
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nego a akty prawa powszechnie obowiazujacego)

Akt wewnetrzny jako akt normatywny (charakterystyka legislacyjna)

Czynnosci prawne dokonywane w drodze aktéw wewnetrznych (powotywanie
i odwolywanie os6b, tworzenie i znoszenie zespotow)

Forma aktu wewnetrznego

Funkcja zalacznikéw do aktéw wewnetrznych w przypadku statutéw i regulami-
néow

Podstawa prawna do stanowienia aktéw wewnetrznych

Zakres stosowania zasad techniki prawodawczej (legislacyjnej) do aktéw
wewnetrznych

Tytul i systematyka przepisow aktu wewnetrznego

Ogtaszanie aktéw prawa wewnetrznego

Obowigzywanie i utrata mocy aktu wewnetrznego

Zmiana lub uchylenie aktu wewnetrznego

Teksty jednolite aktéw wewnetrznych

Wybranym zagadnieniom beda towarzyszy¢ zadania legislacyjne.



Krajowa Szkota Administracji Publicznej

S|A|P

im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie]

Lecha Kaczynskiego

SZKOLENIA JEZYKOWE W KSAP

chcesz rozpocza¢ nauke jezyka obcego?

chcesz od$wiezy¢ swoje umiejetnosci jezykowe nabyte kilka lat temu?

potrzebujesz kursu jezyka obcego zaprojektowanego specjalnie z mysla o administracji?

chcesz wreszcie opanowac jezyk obcy na poziomie zaawansowanym?

w urzedzie, w ktérym pracujesz jest grupa osob, ktora potrzebuje szkolenia specjalistycznego
w jezyku obcym?

Skorzystaj z oferty szkolen jezykowych Krajowej Szkoly Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej Lecha Kaczynskiego !

JAKIE KURSY JEZYKOWE SA ORGANIZOWANE PRZEZ KSAP?

Zajecia z jezyka angielskiego, francuskiego, hiszpanskiego, niemieckiego i rosyjskiegow roznych for-
mach i okresach:

m 26 lutego - 8 czerwca 2018 r. (oprdcz 30.03.11.06.2018 r.) - semestr wiosenny

m 25 czerwca - 6 lipca 2018 r. - wakacyjne kursy jezykowe

(szczegobtowa oferta na stronie http://ksap.gov.pl/ksap/szkolenia/szkolenia-jezykowe na przetomie maja i czerwca 2018 r.)

m 19 wrzesnia - 18 grudnia 2018 r. - semestr jesienny
(szczegdtowa na stronie http://ksap.gov.pl/ksap/szkolenia/szkolenia-jezykowe w potowie lipca 2018 r.)

W JAKICH FORMACH ORGANIZOWANE SA KURSY JEZYKOWE?

KURSY SEMESTRALNE (50 godzin lekcyjnych) kierowane do oséb, ktére preferujg prace réwnomiernie roz-
tozona - mniej intensywna - przez dtuzszy okres czasu (zajecia 2 razy w tygodniu, 180 minut tygodniowo)

Liczebnos$¢ grup: od 6 do 12 os6b

Cena: 990 zl za osobe zatrudniong w administracji publicznej lub 1090 zt dla osoby spoza administracji
Nabor uczestnikéw: osoby, ktére dotad nie uczestniczyly w naszych zajeciach jezykowych zapraszamy do
przystapienia do testu kwalifikacyjnego on-line w dniach:

- 2lutego 2018 r. - semestr wiosenny
- 3 wrzesnia 2018 . - semestr jesienny

Z testu zwolnione sa osoby, ktére w ciggu ostatnich 3 lat uczestniczyly w réznych formach szkolen prowadzo-
nych w KSAP z danego jezyka obcego (co nalezy odnotowac¢ w zgtoszeniu na warsztaty) lub posiadaja certyfikat
jezykowy (kopie nalezy przesta¢ przy zgtoszeniu)

Zaliczenie: na zakonczenie kursu przeprowadzony zostanie sprawdzian z osiggnietych postepéw. Osoby,
ktoére opuszcza ponad 30% ogdlnej liczby godzin przewidzianych w programie nie otrzymaja ,zaswiadczenia
o uczestnictwie w szkoleniu”

SPECJALISTYCZNE WARSZTATY (24 godziny lekcyjne) kierowane do oséb, ktére chca pracowac nad opano-
waniem konkretnej umiejetnos$ci i dysponuja mniejsza ilo$cia czasu (zajecia 1 lub 2 razy w tygodniu; 180 minut
tygodniowo)

Szkolenia przeznaczone sa dla pracownikéw administracji publicznej, ktérzy chcieliby pogtebi¢ znajomos¢ je-
zyka obcego w krétszym przedziale czasowym tj. przez 6-8 tygodni w okresie luty-czerwiec i wrzesien-gru-
dzien 2018 r.

Liczebnos¢ grup: od 6 do 12 os6b

Cena: 690 zl za osobe zatrudniona w administracji publicznej i 710 z1 dla osoby spoza administracji

Nabor uczestnikéw: podstawa do kwalifikacji na specjalistyczne warsztaty jezykowe bedzie rozmowa telefo-
niczna przeprowadzona przez koordynatora nauczania jezyka obcego.

Rozmowa kwalifikacyjna planowana jest w terminach:

m 5-7 lutego 2018 r. - semestr wiosenny
m 5-7 wrze$nia 2018 r. - semestr jesienny
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Z rozmowy kwalifikacyjnej zwolnione sg osoby, ktére w ciaggu ostatnich 3 lat uczestniczyty w réznych formach
szkolen prowadzonych w KSAP z danego jezyka obcego (co nalezy odnotowa¢ w zgtoszeniu na warsztaty) lub
posiadaja certyfikat jezykowy (kopie nalezy przesta¢ przy zgtoszeniu)

Zaliczenie: na zakoniczenie warsztatow zostanie przeprowadzony sprawdzian z osiagnietych postepéw. Osoby,
ktére opuszczg ponad 30% zajec nie otrzymaja ,zaswiadczenia o uczestnictwie w szkoleniu”.

—> INTENSYWNE TRENINGI (20 godzin lekcyjnych) kierowane dla oséb, ktére preferujg krotkie szkolenia

KURSY JEZYKOWE

w celu opanowania i od$wiezenia danej umiejetnosci lub pogtebienia wiedzy na konkretny temat tj. 3 dni
w oKkresie marzec-czerwiec i wrzesien-grudzien 2018 .

Liczebno$¢ grup: od 6 do 11 oséb

Cena: 570 zl za osobe zatrudniong w administracji publicznej i 610 zt dla osoby spoza administracji

Nabér uczestnikéw: podstawa do kwalifikacji na specjalistyczne treningi jezykowe bedzie rozmowa telefo-
niczna przeprowadzona przez koordynatora nauczania jezyka obcego.

Rozmowa kwalifikacyjna planowana jest w terminach:

m 5-7 lutego 2018 r. - semestr wiosenny

m 5-7 wrzesnia 2018 r. - semestr jesienny

Z rozmowy kwalifikacyjnej zwolnione s3a osoby, ktére w ciggu ostatnich 3 lat uczestniczyty w réznych formach
szkolen prowadzonych w KSAP z danego jezyka obcego (co nalezy odnotowa¢ w zgtoszeniu na treningi)

Po ww. terminach - w miare wolnych miejsc - mozliwa jest dodatkowa kwalifikacja uczestnikéw na intensyw-
ne treningi jezykowe rozpoczynajace sie w trakcie semestru.

Zaliczenie: osoby, ktére opuszczg ponad 20 % zaje¢ nie otrzymajq ,zaswiadczenia o uczestnictwie w szkole-

niu

JAK ZGLOSIC SIE NA SZKOLENIE JEZYKOWE?

m rejestracji dokonuje komdrka kadrowo-szkoleniowa urzedu (posiada swoéj login i hasto do ISRNS)
- do dnia 1 lutego 2018 r. - semestr wiosenny
- do dnia 31 sierpnia 2018 r. - semestr jesienny

m Indywidualne zgtoszenie jest mozliwe poprzez wypetnienie ,indywidualnego formularza zgtoszenia” na
kurs jezykowy www.ksap.gov.pl/isrns

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU na poszczegolne formy szkolen jezykowych zostanie przekazana
poczta elektroniczna pracodawcom lub osobom, ktére zgtosity sie indywidualnie:

m do dnia 19 lutego 2018 r. - semestr wiosenny

m do dnia 12 wrzes$nia 2018 r. - semestr jesienny

Rezygnacja z udziatu w szkoleniu jezykowym moze zosta¢ przyjeta na 7 dni kalendarzowych przed datg roz-
poczecia zajec o ile nie zawazy na statusie szkolenia jezykowego (p6zZniej urzad zostanie obcigzony petnymi
kosztami szkolenia)

Oprdcz wyzej wymienionych szkolen, ktére odbywaja sie w siedzibie Krajowej Szkoty Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej Lecha Kaczynskiego przy ul. Wawelskiej 56 w Warszawie, organizu-
jemy réwniez szkolenia jezykowe zlecone przez urzedy, w tym zajecia indywidualne. Szkolenia dedykowane
moga odbywac sie zaréwno w KSAP jak i w siedzibie urzedu.

GDZIE ODBYWAJA SIE SZKOLENIA?

Siedziba KSAP w Warszawie przy ul. Wawelskiej 56.
Dogodny dojazd komunikacjq miejska - autobusy: 504, 523, 128,167,175, 182,187,188 - przystanek - Pomnik
Lotnika.

KONTAKT
W SPRAWIE KWALIFIKAC]I NA SZKOLENIA JEZYKOWE:

Hanna Chrostowska - hanna.chrostowska@ksap.gov.pl tel. 22 6080-111
kierownik o$rodka Katarzyna Rumin - katarzyna.rumin@ksap.gov.pl tel. 22 6080-106
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im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

Lecha Kaczynskiego

SEMESTRALNE KURSY JEZYKA ANGIELSKIEGO

CENA 990 z1 za osobe zatrudniong w administracji publicznej;
1090 zi dla osoby spoza administracji

TERMIN 26 lutego - 8 czerwca 2018 r. (50 godzin lekcyjnych) - semestr wiosenny
19 wrzesnia - 18 grudnia 2018 r. (50 godzin lekcyjnych) - semestr jesienny

KWALIFIKACJA 2 lutego 2018 r. - test on-line - semestr wiosenny
3 wrzesnia 2018 r. - test on-line - semestr jesienny

A SKILLS UPGRADE IN LISTENING AND TRANSLATING (NOWOSC)
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY WYZSZY)

ADRESAT Pracownicy chcacy doskonali¢ dwie kluczowe i wymagajace umiejetnosci w jezyku
angielskim
CELE Rozwijanie na wyzszym poziomie dwoch umiejetnosci jezykowych potrzebnych

w Srodowisku urzedniczym

FORMA ZAJE(: Stuchanie oryginalnych nagran z punktu widzenia zadan typowych; praktyczne ¢wi-
czenia na rozumienie przekazu mimo niezrozumienia szczegétéw; réznica miedzy
jezykiem méwionym a pisanym; rozne akcenty; zwiazki wyrazoéw, itp. plus poréwna-
nie struktur, wyrazen i krotkich tekstow formalnych z danego tematu w jezyku angiel-
skim i w jezyku polskim, zwtaszcza sprawiajacych trudnos¢ Polakom.

ROZKtAD ZAJEC' wtorek i czwartek w godz. 15:40-17:10

PROGRAM Problematyka zwigzana z administracja publiczng w najszerszym znaczeniu, m. in.
nowoczesna administracja publiczna, sytuacja miedzynarodowa i w UE, sprawy spo-
teczne, technologie i postep naukowy, prawa cztowieka, zaleznie od zyczen uczest-
nikow.

ENJOY YOUR ENGLISH (NOWOSC)
(POZIOM CO NAJMNIEJ §REDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT Pracownicy administracji publicznej, ktérym zalezy na podtrzymaniu kontaktu
z jezykiem angielskim

CELE Poprawa pewnosci siebie w méwieniu i czytaniu; poznanie swoich mocniejszych
i stabszych stron jako uzytkownika jezyka obcego, rozwijanie - w zréwnowazony
spos6b - umiejetnosci jezykowych

FORMA ZAJEC Praca z tekstem, dyskusja w grupie, praca w parach, stuchanie materiatéw audio

ROZKLAD ZAJEC sroda i pigtek w godz. 8:00-9:30

PROGRAM Program w naturalny sposéb obejmuje 5 kategorii: czytanie, méwienie, stuchanie,
stownictwo i niezbedne elementy gramatyki. W oparciu o przeczytany lub wystucha-
ny tekst (opowiadanie, dialog, wywiad, prezentacje) utrwalane bedzie stownictwo,
przypomniane zostang struktury gramatyczne, co pomoze uczestnikom w swobod-
nym wyrazaniu opinii i zmniejszy stres zwiazany z méwieniem w jezyku obcym
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GRAMMAR IN ACTION
(POZIOM CO NAJMNIEJ SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT Pracownicy administracji publicznej, ktoérzy chcieliby poprawnie stosowa¢ ponad-
podstawowa gramatyke

CELE Przypomnienie i uaktywnienie bardziej zaawansowanych elementow gramatycznych,
niejednokrotnie teoretycznie znanych, ale niepewnie lub rzadko stosowanych w prak-
tyce

FORMA ZAJEC' Praca z tekstem, wyszukiwanie i rozpoznawanie struktur gramatycznych, ¢wiczenia

utrwalajace i aktywizujace uzycie poznanych struktur gramatycznych, efektywne ich
zastosowanie przez uczestnikow

ROZKLAD ZAJEc' wtorek w godz. 15:40-17:10 i czwartek w godz. 8:00-9:30
PROGRAM Program obejmuje przypomnienie i uaktywnienie bardziej zaawansowanych ele-

mentéw gramatycznych niezbednych w pracy urzednika przy czytaniu i redagowaniu
tekstéw lub przygotowywaniu wypowiedzi koniecznych w pracy zawodowej

JEZYK ADMINISTRACIJI — ENGLISH FOR PUBLIC ADMINISTRATION
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY WYZSZY)

ADRESAT Pracownicy administracji publicznej chcacy doskonali¢ umiejetnosci jezykowe
w kontekscie urzedniczym

CELE Zaznajomienie uczestnikéw z typowym jezykiem angielskim uzywanym w $rodo-
wisku administracyjnym (m.in. w instytucjach UE) i w kontekscie stuzb cywilnych
wybranych panstw

FORMA ZAJEC Praca z tekstem (stownictwo formalne i administracyjne), stuchanie oryginalnych

nagran, elementy wypowiedzi na pi$mie, elementy ttumaczen, prezentacja opinii/sta-
nowisk, dyskusje panelowe itp.

% ROZKLAD ZAJEC poniedziatek i Sroda w godz. 14:00-15:30

il

— PROGRAM Program koncentruje sie na tematyce stuzby cywilnej, m.in.: praca w administracji
% (stuzbie cywilnej) w réznych krajach i w instytucjach UE - rekrutacja, motywacja,
< ocena itd.; typowe teksty administracyjne (w tym jezyk urzedowy przyjazny obywa-
N telom - Plain English campaign); autentyczne dokumenty (np. kodeksy etyki, teksty
> zwigzane z procedurami); jezyk legislacji, Eurospeak in brief, statystyki i UE (elemen-
E,., ty najbardziej typowe i kluczowe dla urzednikow); rejestr jezykowy (poziom sforma-
- lizowania) i jego rola itd.
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Krajowa Szkota Administracji Publicznej

K[S|A|P

im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

Lecha Kaczynskiego

KOLEJNE WYZWANIE — NABIERZ PEWNOSCI SIEBIE
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY NIZSZY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC
PROGRAM

Pracownicy administracji postugujacy sie jezykiem angielskim na poziomie podsta-
wowym, ktérzy pragna nabra¢ pewnosci siebie w efektywnym komunikowaniu sie

Rozwiniecie umiejetnosci postugiwania sie jezykiem i jego strukturami; rozszerzenie
iugruntowanie znajomosci stownictwa w sferze stownictwa tematycznego oraz zwro-
cenie uwagi na poprawne stosowanie struktur jezyka

Zajecia prowadzone przez dwoch lektorow w przemiennych 8-godzinnych blokach,
ktére obejmowac beda:

1. stownictwo tematyczne w komunikacji z elementami ¢wiczen na rozumienie ze
stuchu praca w parach; stuchanie i notowanie; relacjonowanie komunikatéw, dtuzsze
wypowiedzi

2. struktury jezyka z elementami wykorzystania ich funkcji (pisemne i ustne ¢wicze-
nia wdrazajace)

$roda i piatek w godz. 8:15-9:45

Tematy przydatne w kontaktach z cudzoziemcami np. Polska, pogoda, praca, finanse,
wakacje, przestepczos¢, zycie polityczne itp. Rozszerzenie i utrwalenie stownictwa
w zakresie danych tematéw w oparciu o rozmowe og6lna, ¢wiczenia rozumienia ze
stuchu (nagrania audio i video), notowanie i odtwarzanie tre$ci komunikatéw; krot-
kie teksty z ¢wiczeniami typu ‘pytanie-odpowiedz’; korygowanie wymowy. Utrwala-
nie podstawowych struktur np. czasy, strona bierna, okresy warunkowe itd. oraz ich
szczegblne zastosowania w komunikacji jezykowe;j.

MOWIMY BEZ BARIER
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY NIZSZY)

ADRESAT
CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC

PROGRAM

Pracownicy administracji publicznej, ktérzy uwazaja, ze méwienie jest najstabszym
obszarem ich znajomosci jezyka angielskiego i boja sie zabiera¢ gtos

Rozwo6j umiejetnosci komunikacyjnych; zachowanie réwnowagi pomiedzy ptynnoscia
i poprawno$ciag wypowiedzi

Praktyczne zadania rozwijajace sztuke komunikowania werbalnego
poniedziatek w godz. 15:40-17:10 i Sroda w godz. 14:00-15:30

Zakres tematyki dotyczy pracy urzednika i zagadnien dnia codziennego. Uczestnicy
pracuja w parach/matych grupach, co stwarza duzo okazji do wypowiedzi.
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JEZYK ANGIELSKI

KURSY JEZYKOWE

NEWS FROM THE WORLD: HAVE YOUR SAY
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC
PROGRAM

Pracownicy administracji publicznej zainteresowani tematyka wspoétczesnego $wiata
i jego ztozonych relacji

Wzbogacenie stownictwa w zakresie szeroko pojetych stosunkéw miedzynarodo-
wych, jezyka medidw, polityki i dyplomacji. Uczestnik nabedzie umiejetno$¢ rozu-
mienia oryginalnych materiatéw anglojezycznych i syntetycznego omawiania ww.
tematyki oraz zaznajomi sie ze stownictwem typowym dla aktualnej problematyki
miedzynarodowej

Duza aktywno$¢ ze strony uczestnikow; praca z dokumentami, ¢wiczenia w grupach/
parach, elementy ttumaczen, stuchanie oryginalnych nagran, mini-prezentacje

wtorek i czwartek w godz. 15:40-17:10

Punktem wyjscia kazdych zaje¢ beda aktualne wydarzenia ze $wiata zaprezentowane
uczestnikom w formie artykutéw prasowych lub nagran z anglojezycznych kanatéw
informacyjnych. Uczestnicy zachecani bedg do dyskutowania, przedstawiania swoich
pogladéw. Podczas zaje¢ duzy nacisk zostanie potozony na wzbogacenie stownictwa

PRAKTYCZNA GRAMATYKA
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC
PROGRAM
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Pracownicy administracji, ktorzy uwazajg, ze gramatyka jest najstabszym obszarem
ich znajomosci jezyka angielskiego i czuja potrzebe uporzadkowania swojej wiedzy

Uporzadkowanie wiedzy gramatycznej docelowo na poziomie B2; powtérzenie naj-
czesciej stosowanych struktur gramatycznych ze szczegélnym zwréceniem uwagi na
te, w ktorych Polacy najczesciej popeiniaja btedy. UsSwiadomienie wagi niektérych
struktur a matego znaczenia innych itp.

Praca w parach i w grupach, ¢wiczenia z lukami, gry planszowe, tradycyjne ¢wiczenia
oraz z wykorzystaniem autentycznych materiatléw: fragmentéw ksiazek, artykutow,
audycji radiowych, materiatéw wizualnych, ttumaczenia

poniedziatek i sSroda w godz. 8:00-9:30

Kurs koncentrujacy sie na praktycznym zastosowaniu struktur gramatycznych
w sytuacjach zawodowych



Krajowa Szkota Administracji Publicznej

K[S|A|P

im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

Lecha Kaczynskiego

PRAKTYCZNE KOMUNIKOWANIE SIE DLA MNIEJ ZAAWANSOWANYCH
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY NIZSZY: Ill SEMESTR)

ADRESAT Osoby z podstawowa znajomoscia jezyka angielskiego pragnace nabra¢ pewnosci
siebie w efektywnym porozumiewaniu sie

CELE Opanowanie jezyka poprzez poznanie i praktyczne zastosowanie funkcji i struktur jezy-
kowych oraz stownictwa, zwiekszenie ptynnosci i precyzji wypowiedzi

FORMA ZAJEC Praktyczne wykorzystanie zwrotow i stéwek z wystuchanych nagran, materiatéw audio
i video przygotowanych przez lektora. Praca w parach i grupach - dyskusje. Wyrazanie
opinii, komentowanie oraz ¢wiczenie prostych form pisania np. e-mail, list itp.

ROZKLAD ZAJEC wtorek i czwartek w godz. 8:00-9:30

PROGRAM Funkcje jezykowe (komunikacja jezykowa w $rodowisku pracy i ogdlna, udzielanie
informacji, wyrazanie opinii, odpowiednia struktura wypowiedzi, sposoby ,kupowania
czasu w rozmowie” - fillers, rozumienie ,miedzy wierszami” itp.). Stownictwo (zwrdce-
nie uwagi na odpowiedni dobér stéw w kontekscie, stownictwo w zakresie omawianej
tematyKi, jezyk mniej lub bardziej formalny, naturalny i codzienny). Struktury jezyka
(potrzebne do wyrazania danych funkcji jezyka - np. czasowniki modalne, typowe
wyrazenia, okresy warunkowe, pytania posrednie/bezposrednie; strona bierna)

PUT YOUR MESSAGE ACROSS — JAK MOWIC POPRAWNIE, KLAROWNIE | PLYNNIE?
(POZIOM CO NAJMNIEJ SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT Pracownicy administracji publicznej chcacy doskonali¢ swoje umiejetnosci komuni-
kowania sie werbalnie

CELE Rozw6j umiejetnosci komunikacyjnych; m.in. formutowanie jasnych i poprawnych
wypowiedzi z zachowaniem naturalnej ptynnos$ci w sytuacjach formalnych i niefor-
malnych

FORMA ZAJEC Praktyczne zadania rozwijajgce sztuke komunikacji. Praca w parach lub matych gru-
pach, a takze dyskusje na forum grupy

ROZKLAD ZAJEC $roda i pigtek w godz. 8:00-9:30

PROGRAM Zakres tematyki dotyczy pracy urzednika, zagadnien spotecznych i gospodarczych,

a takze spraw dnia codziennego =

A

—

TOWARDS PROFICIENCY IN SPEAKING - CZYLI JAK MOWIC PO ANGIELSKU %
PLYNNIEJ, PEWNIEJ | BARDZIE) POPRAWNIE (POZIOM ZAAWANSOWANY) <
X

ADRESAT Pracownicy administracji, ktérych poziom kompetencji jezykowych jest na poziomie N
przynajmniej B2, ktérzy pragna rozwing¢ umiejetno$¢ ptynnego i swobodnego budo- "_",P
wania wypowiedzi w jezyku angielskim

CELE Zwiekszenie swobody i poprawnosci wypowiedzi ustnych na tematy zwigzane z zainte- .
resowaniami zawodowymi uczestnikow %

FORMA ZAJEC Praca indywidualna, w parach i w grupach; mini-debaty, dyskusje. Duzy nacisk zostanie §
potozony na aktywno$¢ uczestnikow. uN_r'

=

ROZKLAD ZAJE(: poniedziatek i Sroda w godz. 15:40-17:10 >

)

PROGRAM Cwiczenie formutowania rozbudowanych wypowiedzi, doskonalenie rozumienia tek- %
stow i rozumienia ze stuchu. Elementy wystapien publicznych i efektywnego prezen- %
towania.
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JEZYK ANGIELSKI

KURSY JEZYKOWE

UNDERSTANDING ISSUES THA T MATTER - A CONTENT-BASED APPROACH TO
LEARNING ENGLISH (NOWOSC) (P0zIOM SREDNIOZAAWANSOWANY WYZSZY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKELAD ZAJEC
PROGRAM

Pracownicy administracji, ktérych poziom kompetencji jezykowych jest na poziomie
przynajmniej B2

Wzbogacenie stownictwa specjalistycznego z réznych dziedzin (polityka, dyplomacja,
spoteczenstwo, gospodarka i biznes); zwiekszenie swobody i poprawnosci wypowie-
dzi ustnych na rézne tematy.

Kazdy z tematéw bedzie sie rozpoczynat od zaje¢ wprowadzajacych, podczas ktérych
uczestnicy poznaja kluczowe stownictwo i struktury jezykowe z nim zwiazane. Kolej-
ne zajecia opierac sie beda na artykutach prasowych, interesujacych case studies lub
nagraniach audiowizualnych stwarzajacych mozliwo$¢ wykorzystania w praktyce
nowopoznanego stownictwa. Dyskusje, debaty, negocjacje, symulacje konferencji pra-
sowych, spotkan biznesowych.

wtorek w godz. 15:40-17:10 i czwartek w godz. 14:00-15:30

Kurs jezykowy budowany w oparciu o interesujace zagadnienia spoteczne, polityczne
i gospodarcze. Wér6d omawianych tematéw pojawia sie m.in.: diplomacy in the 21st
century - how has the role of a diplomat changed?, energy security - how does it affect
ordinary citizens?, mergers and acquisitions - why should non-business people even
care?, superfoods - are they just the latest fad? demography - is Europe dying?

WATCH AND SPEAK - OBEJRZYJ | SKOMENTUJ (NOWOSC)
(POZIOM CO NAJMNIEJ SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC
PROGRAM
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Pracownicy administracji publicznej, ktérzy chcieliby poprawi¢ swoje umiejetnosci
rozumienia ze stuchu i budowania wypowiedzi ustnych

Poprawa zdolnosci rozumienia ze stuchu i budowania wypowiedzi ustnych

Zajecia z uzyciem materiatéw video, praca w parach i na forum catej grupy w wypo-
wiadaniu sie na temat obejrzanych materiatéw

poniedziatek w godz. 14:00-15:30 i piatek w godz. 8:00-9:30

Program uwzglednia tematyke spoteczng, ekonomiczng, a takze kwestie zwigzane
z kultura i popkulturg



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

SEMESTRALNE KURSY JEZYKA FRANCUSKIEGO

CENA 990 z1 za osobe zatrudniong w administracji publicznej;
1090 zi dla osoby spoza administracji

TERMIN 26 lutego - 8 czerwca 2018 r. (50 godzin lekcyjnych) - semestr wiosenny
19 wrzesnia - 18 grudnia 2018 r. (50 godzin lekcyjnych) - semestr jesienny

KWALIFIKACJA 2 lutego 2018 r. - test on-line - semestr wiosenny
3 wrzesnia 2018 r. - test on-line - semestr jesienny

KURS JEZYKA FRANCUSKIEGO Z ELEMENTAMI JEZYKA ADMINISTRACJI
(POZIOM PODSTAWOWY — BEZ TESTU KWALIFIKACYJNEGO)

ADRESAT Pracownicy administracji z podstawowa znajomoscia jezyka francuskiego

CELE Rozwiniecie umiejetnosci jezykowych: moéwienia, rozumienia ze stuchu, czytania
i pisania na poziomie podstawowym

FORMA ZAJE(: Aktywizujace ¢wiczenia z wykorzystaniem roznych technik komunikacyjnych, praca
nad strukturami gramatycznymi i stownictwem

ROZKLAD ZAJEC $roda i pigtek w godz. 8:00-9:30

PROGRAM Kurs jezyka ogélnego od poziomu Al w skali Rady Europy zaktadajacy wykorzystanie
nowoczesnych podrecznikéw i materiatéw Zrédtowych; wprowadzenie elementéw
jezyka administracji

KURS JEZYKA FRANCUSKIEGO Z ELEMENTAMI JEZYKA ADMINISTRACJI
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY; IV SEMESTR)

ADRESAT Pracownicy administracji po IlI semestrze nauki jezyka francuskiego

CELE Nabycie umiejetnosci jezykowych: méwienia, rozumienia ze stuchu, czytania i pisania
na poziomie Sredniozaawansowanym

FORMA ZAJEC' Aktywizujace ¢wiczenia z wykorzystaniem roznych technik komunikacyjnych, praca
nad strukturami gramatycznymi i stownictwem

ROZKLAD ZAJEC' poniedziatek i czwartek w godz. 17:30-19:00

PROGRAM Kurs jezyka ogélnego dla oséb kontynuujgcych nauke po Il semestrze zaktadajacy
wykorzystanie nowoczesnych podrecznikéw i materiatéw zrédtowych; kurs zaktada
rowniez wprowadzenie elementéw jezyka administracji.
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SEMESTRALNE KURSY JEZYKA HISZPANSKIEGO

CENA 990 z1 za osobe zatrudniong w administracji publicznej;
1090 zi dla osoby spoza administracji

TERMIN 26 lutego - 8 czerwca 2018 r. (50 godzin lekcyjnych) - semestr wiosenny
19 wrzesnia - 18 grudnia 2018 r. (50 godzin lekcyjnych) - semestr jesienny

KWALIFIKACJA 2 lutego 2018 r. - test on-line - semestr wiosenny
3 wrzesnia 2018 r. - test on-line - semestr jesienny

KURS JEZYKA HISZPANSKIEGO Z ELEMENTAMI JEZYKA ADMINISTRACJI
(POZIOM PODSTAWOWY — BEZ TESTU KWALIFIKACYJNEGO)

ADRESAT Pracownicy administracji pragnacy opanowac¢ stownictwo i zasady gramatyki na
poziomie podstawowym

CELE Nabycie umiejetnosci jezykowych na poziomie podstawowym: méwienia, rozumienia
ze stuchu, czytania i pisania

FORMA ZAJE(: Zajecia o charakterze aplikacyjnym z wykorzystaniem réznych technik np.: analiza
przypadku, praca w parach, gry z podziatem na role itd.

ROZKLAD ZAJEC poniedziatek i Sroda w godz. 16:00-17:30

PROGRAM Kurs jezyka ogélnego od poziomu Al w skali Rady Europy zaktadajacy wykorzystanie
nowoczesnych podrecznikéw i materiatéw zrédtowych; kurs zaktada réwniez wpro-
wadzenie elementéw jezyka administracji

N

m ~ r v

<ZE DISFRUTA TU ESPANOL (NOWOSC)

% (POZIOM CO NAJMNIEJ SREDNIOZAAWANSOWANY)

=

L ADRESAT Pracownicy administracji publicznej, ktéorym zalezy na podtrzymaniu kontaktu

§ z jezykiem hiszpanskim

N

L CELE Poprawa pewnosci siebie w mowieniu i czytaniu; poznanie swoich mocniejszych
i stabszych stron jako uzytkownika jezyka obcego, rozwijanie - w zréwnowazony

L sposob - umiejetnosci jezykowych

; FORMA ZAJE(: Praca z tekstem, dyskusja w grupie, praca w parach, stuchanie materiatéw audio

9 i video

< .

Er' ROZKtAD ZAJEC poniedziatek w godz. 16:00-17:30 i $roda w godz. 17:40-19:10

=

> PROGRAM Program koncentruje si¢ na: czytaniu, méwieniu, stownictwie i niezbednych elemen-

"C{:’ tach gramatyki. Stownictwo bedzie utrwalane w oparciu o przeczytane lub wystucha-

Q ne teksty, jak réwniez przez gry i filmy. Przypomniane zostana struktury gramatyczne

przez réznego rodzaju ¢wiczenia.
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Krajowa Szkota Administracji Publicznej
K|S|A|P im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
Lecha Kaczynskiego
JEZYK HISZPANSKI W PRAKTYCE (NOWOSC)
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY)
ADRESAT Pracownicy administracji kontynuujacy nauke posiadajacy wiedze wstepna i kompe-

tencje komunikacyjne z jezyka hiszpanskiego na poziomie A2/ B1

CELE Ksztattowanie i doskonalenie umiejetnosci prowadzenia konwersacji w jezyku hisz-
panskim. Komunikowanie sie w sytuacjach zycia codziennego i efektywna wspotpraca
z partnerami hiszpanskimi w zyciu zawodowym

FORMA ZAJE(: Cwiczenia praktyczne, zadania sytuacyjne, udziat w dyskusji, prezentacje. Praca
z materiatami autentycznymi i autorskimi materiatami szkoleniowymi, wykorzysta-
nie tekstow prasowych i autentycznych nagran

ROZKELAD ZAJEC $roda w godz. 17:40-19:10 i piatek godz. 16:00-17:30
PROGRAM Hiszpania: ustréj panstwa, forma rzadu, gospodarka. Zycie polityczne w Hiszpanii.

Spojrzenie na wspotczesna Hiszpania. Stosunki Hiszpanii ze §wiatem i z Polska. Spe-
cyfika mentalno$ci hiszpanskiej.

SEMESTRALNE KURSY JEZYKA NIEMIECKIEGO

CENA 990 z1 za osobe zatrudniona w administracji publicznej;
1090 z1 dla osoby spoza administracji

TERMIN 26 lutego - 8 czerwca 2018 r. (50 godzin lekcyjnych) - semestr wiosenny
19 wrzesnia - 18 grudnia 2018 r. (50 godzin lekcyjnych) - semestr jesienny

KWALIFIKACJA 2 lutego 2018 r. - test on-line - semestr wiosenny
3 wrzes$nia 2018 r. - test on-line - semestr jesienny

KURS JEZYKA NIEMIECKIEGO Z ELEMENTAMI JEZYKA ADMINISTRACJI (NOWOSC)
(POZIOM PODSTAWOWY — BEZ TESTU KWALIFIKACYJNEGO)

ADRESAT Pracownicy administracji pragnacy pozna¢ podstawy jezyka niemieckiego

CELE Nabycie umiejetnosci jezykowych: méwienia, rozumienia ze stuchu, czytania i pisania
na poziomie podstawowym

FORMA ZA_]EC Aktywizujace ¢wiczenia z wykorzystaniem roznych technik komunikacyjnych, praca
nad strukturami gramatycznymi i stownictwem

ROZKLAD ZAJEC wtorek i sroda w godz. 17:30-19:00

PROGRAM Kurs jezyka ogdlnego od poziomu A1l w skali Rady Europy zaktadajacy wykorzystanie
nowoczesnych podrecznikéw i materiatow zrédtowych; kurs zaktada réwniez wpro-
wadzenie elementéw jezyka administracji.
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JEZYK NIEMIECKI / JEZYK ROSYISKI

KURSY JEZYKOWE

NIEMIECKI W UNII EUROPEJSKIE) — AKTUALNOSCI GOSPODARCZE, POLITYCZNE

| SPOLECZNE

(POZIOM CO NAJMNIEJ SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC
PROGRAM

Pracownicy administracji, ktérzy chca od$wiezy¢ znajomo$¢ jezyka

Poznanie i wzbogacenie stownictwa oraz doskonalenie rozumienia ze stuchu, treno-
wanie standardowych technik komunikowania sie, poprawienie ptynnosci mowienia

Aktywizujace ¢wiczenia z wykorzystaniem roznych technik komunikacyjnych oraz
z wykorzystaniem autentycznych tekstéw czytanych i stuchanych, praca nad struktu-
rami gramatycznymi i stownictwem

poniedziatek i czwartek w godz. 8:00-9:30

Biezace wydarzenia gospodarcze, polityczne, spoteczne w Unii Europejskiej

SEMESTRALNE KURSY JEZYKA ROSYJSKIEGO

CENA 990 z1 za osobe zatrudniona w administracji publicznej;
1090 z1 dla osoby spoza administracji
TERMIN 26 lutego - 8 czerwca 2018 r. (50 godzin lekcyjnych) - semestr wiosenny

19 wrzesnia - 18 grudnia 2018 r. (50 godzin lekcyjnych) - semestr jesienny

KWALIFIKACJIA

bez testu kwalifikacyjnego - semestr wiosenny
3 wrzes$nia 2018 r. - test on-line - semestr jesienny

JEZYK ROSYJSKI W PRAKTYCE (NOWOSC)
(POZIOM PODSTAWOWY — BEZ TESTU KWALIFIKACYJNEGO)

ADRESAT

CELE
FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC
PROGRAM
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Pracownicy administracji rozpoczynajacy nauke jezyka rosyjskiego i pragnacy opa-
nowac leksyke dnia codziennego oraz zasady gramatyczne na poziomie podstawo-
wym (A1-A2)

Koncentracja na gtéwnych dziataniach jezykowych: recepcji, produkgeji, interakcji
i mediacji na poziomie podstawowym.

Cwiczenia praktyczne, zadania sytuacyjne, praca w parach i w grupach, odgrywanie
réol. Wykorzystanie projektéw i zadan kreatywnych.

wtorek i czwartek w godz. 15:30-17:00

Kurs jezyka ogélnego od poziomu A1l w skali ESOK]. Tematyka zaje¢: alfabet rosyj-
ski, akcent i intonacja w jezyku rosyjskim, formy powitania i pozegnania, rosyjskie
imiona i imiona odojcowskie, dane osobowe, nazwy krajow i narodowosci, nazwy
cztonkéw rodziny, nazwy zawodow, stownictwo dotyczace miejsca zamieszkania,
dni tygodnia, czynnos$ci dnia codziennego, formy spedzania wolnego czasu, hobby,
wyglad zewnetrzny i charakter cztowieka, zdrowie cztowieka, zagadnienia grama-
tyczne w oparciu o sktadnie zdania prostego. Kurs zaktada réwniez wprowadzenie
elementow jezyka administracji.



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

SPECJALISTYCZNE WARSZTATY Z JEZYKA ANGIELSKIEGO

CENA 690 zl za osobe zatrudniona w administracji publicznej;
710 z1 dla osoby spoza administracji

TERMIN luty-czerwiec 2018 r. (24 godziny lekcyjne) - semestr wiosenny
wrzesien-grudzien 2018 r. (24 godziny lekcyjne) - semestr jesienny

KWALIFIKACJA 5-7 lutego 2018 r. - semestr wiosenny

- TELEFONICZNIE  5-7 wrze$nia 2018 r. - semestr jesienny
po tym terminie, w miare wolnych miejsc, mozliwa jest dodatkowa kwalifikacja
uczestnikéw na specjalistyczne warsztaty jezykowe rozpoczynajace sie w trakcie
semestru

CORAZ LEPSZY ANGIELSKI — KURS SOBOTNI DLA URZEDNIKOW
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT Pracownicy administracji publicznej wtadajacy jezykiem angielskim, ktérzy w pracy
zawodowej nie uzywaja tego jezyka regularnie

CELE Doskonalenie umiejetno$ci - gtéwnie méwienia i stuchania

FORMA ZAJEC' Cwiczenie umiejetnosci jezykowych: méwienia, rozumienia ze stuchu oryginalnych

nagran, przyswajania stownictwa z danego zakresu tematycznego; praca w parach/
grupach, itd.

ROZKLAD ZAJEC 10 marca - 21 kwietnia 2018 r. 6 spotkan w soboty w godz. 8:30-11:45

PROGRAM Aktualne wydarzenia (Polska, UE, $wiat); rozwijanie wszystkich umiejetnosci jezyko-
wych poprzez dyskusje w grupie, aktywne uczestnictwo i prezentowanie wtasnego
stanowiska. Kazda edycja kursu rozpoczyna sie okresleniem potrzeb danej grupy, do
ktoérych lektorzy przygotowuja odpowiednie materiaty.

GENERAL LEGAL ENGLISH (NOWOSC)
(POZIOM CO NAJMNIE) §REDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT Osoby zajmujace sig, np. od czasu do czasu albo coraz czesciej, tematyka prawnicza
w jezyku angielskim

CELE Zapoznanie uczestnikow z podstawowym stownictwem i stylem uzywanym po angiel-
sku w tekstach i nagraniach nt. prawa krajowego, unijnego i miedzynarodowego
(w tym w ustawach, traktatach i dyrektywach, ale takze w sadach i w orzecznictwie)

FORMA ZAJE(: Praktyczne zadania i ¢wiczenia komunikacyjne w zakresie prawa réznych rodzajow,
praca z tekstem, stuchanie autentycznych nagran, dyskusja, elementy ttumaczen, ana-
liza fragmentow aktow prawnych pod wzgledem tresci, struktury, gramatyki i stow-
nictwa.

ROZKLAD ZAJEC 27 lutego - 10 kwietnia 2018 r. wtorek i czwartek w godz. 8:00-9:30

PROGRAM Wprowadzanie do i przeglad typowych kontekstéw i przyktadéw pojawienia sie

jezyka prawa w $wiecie anglojezycznym; poréwnanie z sytuacja w Polsce
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JEZYK ANGIELSKI

KURSY JEZYKOWE

PODSTAWY JEZYKA ANALIZY W JEZYKU ANGIELSKIM
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY WYZSZY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC
PROGRAM

Pracownicy administracji publicznej korzystajacy w pracy z raportéw i analiz sporza-
dzanych przez instytucje miedzynarodowe, zainteresowani pogtebieniem umiejetno-
$ci przetwarzania dokumentéw analitycznych opracowanych w jezyku angielskim

Zapoznanie uczestnikéw ze specjalistycznym jezykiem z zakresu analizy, statystyki,
ewaluacji polityk publicznych oraz oceny skutkéw regulacji

Cwiczenie umiejetnosci jezykowych z zakresu jezyka analizy na przyktadzie doku-
mentéw i raportow instytucji miedzynarodowych (KE, OECD, World Bank); inter-
pretacja dokumentow o charakterze sprawozdawczym, prognostycznym oraz ocen
wplywu; przeglad sposobow prezentacji danych

17 kwietnia - 5 czerwca 2018 r. wtorek i czwartek w godz. 8:00-9:30

Podstawowe zwroty uzywane w badaniach spoteczno-ekonomicznych i analizie ilo-
$ciowej i jako$ciowej; podstawowe pojecia i wyrazenia uzywane w statystyce publicz-
nej; sformutowania wykorzystywane do przedstawienia wspdéizaleznosci pomiedzy
zmiennymi oraz opisywania trendéw; zwroty stosowane przy podsumowywaniu
rezultatéw badan; sposoby prezentacji wynikéw; przeglad stownictwa dokumentéw
z zakresu oceny wplywu (Impact Assessment) itp.

INTENSYWNE SPECJALISTYCZNE TRENINGI Z JEZYKA ANGIELSKIEGO

CENA 570 z1 za osobe zatrudniong w administracji publicznej;
610 zt dla osoby spoza administracji
TERMIN marzec-czerwiec 2018 r. (20 godzin lekcyjnych) - semestr wiosenny

wrzesien-grudzien 2018 r. (20 godzin lekcyjnych) - semestr jesienny

KWALIFIKACJA
- TELEGONICZNIE

5-7 lutego 2018 r. - semestr wiosenny

5-7 wrzes$nia 2018 r. - semestr jesienny

po tym terminie, w miare wolnych miejsc, mozliwa jest dodatkowa kwalifikacja
uczestnikéw na intensywne treningi jezykowe rozpoczynajace sie w trakcie semestru

ENVIRONMENTAL ENGLISH (NOWOSC)
(POZIOM CO NAJMNIEJ éREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT

CELE
FORMA ZAJEC
ROZKLAD ZAJEC

PROGRAM
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Pracownicy administracji publicznej zainteresowani tematyka ochrony srodowiska

Doskonalenie umiejetnosci jezykowych: czytania, méwienia/dyskusja i stuchania na
temat Srodowiska

Cwiczenia ze stuchu; praca z fragmentami autentycznych dokumentéw; dyskusja;
przeglad najwazniejszych probleméw z punktéw widzenia Polski, UE i $wiata

4-6 czerwca 2018 r. w godz. 8:00-13:30

Problemy wspétczesnego srodowiska i potencjalne rozwigzania



Krajowa Szkota Administracji Publicznej

S|A|P

im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

Lecha Kaczynskiego

FORMALNY ANGIELSKI
(POZIOM CO NAJMNIEJ SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC

PROGRAM

Pracownicy administracji publicznej postugujacy sie jezykiem angielskim w pracy
zawodowej, wspotpracujacy z partnerami zagranicznymi

Uzyskanie poszerzonych kompetencji jezykowych w kontekscie formalnym, w tym -
moéwienia w sposob bardziej dyplomatyczny; rozréznianie stylu nieformalnego i ofi-
cjalnego zard6wno w wypowiedziach, jak i dokumentach

Aktywne warsztaty jezykowe - praca w parach, role play, panel dyskusyjny, praca
z tekstem

16-18 maja 2018 r. w godz. 10:00-15:30

Sytuacje wymagajace uzycia stylu oficjalnego (obrady, wystapienia, listy formalne,
raporty); réznice miedzy jezykiem codziennym a formalnym (dobér stownictwa, ele-
menty 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 odwrot-
nie; dobdr wiasciwego rejestru jezykowego

INTERNATIONAL ECONOMIC ENGLISH (NOWOSC)
(POZIOM CO NAJMNIE) SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC
PROGRAM

Pracownicy administracji publicznej zainteresowani problematyka gospodarcza,
zwlaszcza w wymiarze miedzynarodowym

Poszerzenie stownictwa specjalistycznego i poprawa ptynnosci méwienia, szybkie
oswojenie ze stownictwem ekonomicznym, poprawa sprawnosci jezykowej urzednika
w kontakcie z anglojezycznymi materiatami oraz praca w Srodowisku miedzynarodo-
wym

Czytanie, ogladanie i stuchanie oryginalnych materiatéw, elementy tlumaczen, ¢wi-
czenie sposobow wyrazania wiasnej opinii w trakcie dyskusji

12-14 marca 2018 r. w godz. 8:00-13:30
Tendencje na rynkach $wiata (w tym technologia i miejsca pracy), ranking PKB i inne

rankingi panstw, globalizacja, migracja robotnikéw i przekazy miedzy krajami, wolny
handel (w tym dziatania WTO), sankgje, itd.
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JEZYK ANGIELSKI

KURSY JEZYKOWE

KONFERENCJA — NIEZBEDNIK UCZESTNIKA
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY WYZSZY)

ADRESAT
CELE
FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC

PROGRAM

Pracownicy uczestniczacy lub przygotowujacy sie do konferencji miedzynarodowych
i spotkan unijnych

Rozwijanie umiejetnosci przydatnych w sytuacjach wystapien publicznych, w tym
small talk

Aktywna praca w grupie, w parach, dialogi, prezentacja stanowiska, elementy nego-
cjacji, dyskusja panelowa

18-20 kwietnia 2018 r. w godz. 10:00-15:30

Zakres treningu obejmuje elementy jezyka formalnego przydatnego podczas spotkan
i wypowiadania si¢ na forum publicznym. Program obejmuje réwniez small talk -
uczestnicy naucza sie jak nawigzywac i podtrzymywac relacje z uczestnikami spo-
tkan zawodowych, rozmawiajac nie tylko o zagadnieniach zawodowych

0 PRAWIE UE PO ANGIELSKU (NOWOSC)
(POZIOM ZAAWANSOWANY)

ADRESAT
CELE
FORMA ZAJEC

ROZKEAD ZAJEC

PROGRAM
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Pracownicy administracji publicznej z dobra znajomoscia jezyka angielskiego korzy-
stajacy z dyrektyw lub dokumentéw zwiazanych z procedurami legislacyjnymi UE

Pelniejsze zaznajomienie uczestnikow ze specyfika jezyka prawa; w tym dyrektyw,
orzeczen i ustanowienia prawa UE

Praca z tekstem; analiza dokumentéw, ¢wiczenia typu "case study” w grupach; stu-
chanie, dyskusja

21-23 maja 2018 r. w godz. 8:00-13:30

Case studies - praktyczne ¢wiczenia i wskazéwki nt.: tworzenia prawa i jego wdraza-
nia, kontrowersyjnych dyrektyw i orzeczen TSUE, zgodno$ci procedury naruszenia;
wyrazenia typowe w jezyku angielskim; uktad dokumentéw - wewnetrzna struktura;
powiazanie jezykowe poszczegélnych elementéw; przyktady ttumaczen.



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
K|S|A|P im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
Lecha Kaczynskiego
PO ANGIELSKU NA I"IéMIE
(POZIOM CO NAJMNIEJ SREDNIOZAAWANSOWANY)
ADRESAT Pracownicy administracji publicznej, ktérzy w swojej pracy prowadza koresponden-

cje w jezyku angielskim, przygotowuja opinie, e-maile, itd.

CELE Zaznajomienie uczestnikéw z podstawowymi zwrotami i wyrazeniami uzywany-
mi w typowej korespondencji oficjalnej prowadzonej z partnerami zagranicznymi,
zaréwno z krajow Unii Europejskiej jak i spoza niej; oméwienie zasad obowiazujacych
przy pisaniu raportow i notatek stuzbowych

FORMA ZAJEC Praca z tekstem, analiza przyktadow, ¢wiczenia ttumaczeniowe

ROZKEAD ZAJEC 22-24 marca 2018 r. (22-23.03. w godz. 10:00-15:30 i 24.03. w godz. 8:00-13:30-
sobota)

PROGRAM Réznice miedzy przekazem ustnym a pisemnym; cele korespondencji i narzedzia
potrzebne do ich osiagniecia; styl i rejestr jezykowy; przygotowanie; 3 ,C”s. Uprzejme
i niebezposrednie wypowiedzi; réznice pomiedzy wyrazeniami formalnymi i niefor-
malnymi uzywanymi w korespondencji. Uktad listu, zastosowanie gcznikéw zdan
i budowa zdan ztozonych, rézne rodzaje listéw: zaproszenie, skarga, wyjasnienie,
przeprosiny; odpowiedzi na listy; e-mail a list. Zasady obowigzujace przy pisaniu
notatek stuzbowych w jez. angielskim; struktura i gramatyka raportu. Oméwienie
najbardziej typowych btedéw popetnianych w korespondencji po angielsku oraz
przygotowanie banku zwrotéw pomocnych dla piszacych.

UDANE PREZENTACJE. JAK KLAROWNIE | BEZ LEKU WYPOWIADAC SIE PUBLICZNIE?
(POZIOM CO NAJMNIEJ SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT Pracownicy administracji publicznej zainteresowani powyzsza tematyka. Szkolenie
bedzie pomocne dla 0séb, ktére zobowigzane sg do wygtaszania krétszych lub dtuz-
szych wypowiedzi na forum publicznym

CELE Przygotowanie do wygtaszania prezentacji w jezyku angielskim, a takze do uporzad-
kowanego wypowiadania sie podczas spotkan na forum miedzynarodowym

FORMA ZAJE(: Cwiczenie wszystkich umiejetnosci jezykowych: méwienia, rozumienia ze stuchu, czy-
tania, pisania. Uczestnicy beda bra¢ aktywny udzial we wszystkich zajeciach, a poziom
kursu zostanie w miare mozliwosci dostosowany do ich indywidualnych potrzeb

JEZYK ANGIELSKI

ROZKLAD ZAJEC' 24-25 majai 8 czerwca 2018 r. w godz. 10:00-15:30

PROGRAM Kurs przedstawi definicje i strukture prezentacji. Wprowadzone i przeéwiczone
zostang specyficzne zwroty przydatne w tego typu wypowiedziach oraz techniki ich
urozmaicania i osiggania najkorzystniejszego wrazenia na odbiorcach. Kurs zakon-
czony bedzie wygtoszeniem krétkiej prezentacji przez kazdego z uczestnikéw. Kurs
bedzie przydatny dla oséb, ktére zobowigzane sa do wygtaszania krétszych lub dtuz-
szych wypowiedzi na forum publicznym itp.
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JEZYK ANGIELSKI / JEZYK FRANCUSKI

KURSY JEZYKOWE

W SRODOWISKU MIEDZYNARODOWYM: CROSS-CULTURAL COMPETENCES IN

ENGLISH

(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY WYZSZY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKEAD ZAJEC

PROGRAM

Pracownicy administracji publicznej zainteresowani tematyka réznic kulturowych
oraz pragnacy zmniejszy¢ prawdopodobienistwo popetnienia btedéw podczas obco-
wania z ludZmi z innych krajéw

Uwrazliwienie na to jak poszczegoélne kultury - w tym krajow UE - podchodza do poli-
tyki i biznesu, zwtaszcza w kontekscie spotkan stuzbowych i pozastuzbowych oraz jak
te wrazliwos¢ przetozy¢ na adekwatny angielski

Czytanie i ogladanie materiatéw drukowanych i audiowizualnych; ¢wiczenie sposo-
béw wyrazania wtasnej opinii, w tym modulowanie gtosu i mowa ciata; aktywne stu-
chanie innych, dyskusje, ,role-plays”; praca w matych grupach

4-6 czerwca 2018 r. (4.06. w godz. 8:00-14:45, 5-6.06. w godz. 8:00-13:00)
Skonfrontowanie prawdy i mitéw nt. poszczegdlnych panstw; przyswajanie i ¢wi-

czenie jezyka spotkan; dobor wtasciwego rejestru jezykowego; uprzejme i niebezpo-
Srednie wypowiedzi; praktyczne przyktady réznic miedzykulturowych itp.

INTENSYWNE SPECJALISTYCZNE TRENINGI Z JEZYKA FRANCUSKIEGO

CENA 570 z1 za osobe zatrudniong w administracji publicznej;
610 zt dla osoby spoza administracji
TERMIN marzec-czerwiec 2018 r. (20 godzin lekcyjnych) - semestr wiosenny

wrzesien-grudzien 2018 r. (20 godzin lekcyjnych) - semestr jesienny

KWALIFIKACJA
- TELEFONICZNIE

5-7 lutego 2018 r. - semestr wiosenny
5-7 wrzesnia 2018 r. - semestr jesienny

KONFERENCJE | PREZENTACJE W JEZYKU FRANCUSKIM
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY WYZSZY)

ADRESAT
CELE
FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC
PROGRAM

156

Pracownicy postugujacy sie jezykiem francuskim w pracy zawodowej w srodowisku
miedzynarodowym

Rozwijanie umiejetnosci przydatnych w sytuacjach wystapien publicznych, w tym
small talk

Aktywna praca w grupie, w parach, dialogi, prezentacja stanowiska, dyskusja pane-
lowa

10-11i 18 maja 2018 . w godz. 10:00-15:30

Program obejmuje elementy jezyka formalnego przydatnego w wypowiedziach na
forum publicznym: struktura wypowiedzi, charakterystyczne zwroty i struktury.
Program obejmuje réwniez small talk - uczestnicy naucza sie jak nawigzywac i pod-
trzymywac relacje z uczestnikami spotkan zawodowych, Kazdy uczestnik przygotuje
i przedstawi krétka prezentacje (tematyka zgodna z zainteresowaniami zawodowy-
mi uczestnikow).
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