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Szanowni Panstwo,

w roku 2015 Krajowa Szkola Administracji Publicznej obchodzi
dwudziestopieciolecie swojej dzialalnosci. W roku 1990, kie-
dy powolywano Szkole, ksztakcenie ustawiczne nie stanowito
priorgtetu. Dzi§, po 25 latach i po przeszkoleniu w KSAP blisko
60 tysigcy uczestnikéw réznych form ksztalcenia ustawicznego
wiemy, ze umiejetno$¢ uczenia si¢ jest jednym z najwazniej-
szych wyznacznikéw rozwoju organizacji i jednostki. Ciesze sie,
ze nasza Szkola moze bycé miejscem, w ktérym uwspdlniamy
proces uczenia si¢, konstruujemy poglady, stuchamy, wymie-
niamy si¢ opiniami i wiedza z przekonaniem, ze warto czynic
administracje lepsza - bardziej otwarta, nowoczesna i przyjazna
obywatelowi.

W okresie wrzesieri-grudzien 2015 w nowej ofercie ksztalcenia
znajda si¢ nie tylko szkolenia, ktére cieszyly si¢ popularnoscia
wiosna br., ale takie nowe propozycje szkolen wlaczone do
oferty na Paristwa prosbe. Tym razem podzieliliémy szkolenia
na dwa bloki — ,wiedza” oraz ,umiejetnosci”, cho¢ zawsze staramy si¢ by nasze szkolenia umozliwiaty
poznanie zaréwno teorii jak i praktyki. W aktualnej ofercie nadal duzo miejsca zajmuje tematyka dotycza-
ca prawa administracyjnego — do oferty wtaczamy m.in. szkolenie z czynnosci organu w postepowaniu
administracyjnym, postepowania odwotawczego i egzekucyjnego, ale chcemy zréwnowazyc te propozycje
nowymi szkoleniami w zakresie umiejetnosci migkkich. Do wspétpracy zaprosiliémy nowe organizacje,
trener6w i wyktadowcéw. Nowoscia w okresie jesiennym beda szkolenia realizowane we wspétpracy
z Europejskim Instytutem Administracji Publicznej (EIPA); pierwsze bedzie poswiecone efektywnemu
zarzadzaniu projektami w administracji, zas drugie ma za zadanie wesprze¢ polskie urzedy w przygoto-
waniu i realizacji migdzynarodowych projektéw twinningowych. Szczegdlnie zapraszam do skorzystania
z warsztatow na temat projektowania ustug dla obywateli realizowanych we wspétpracy z Engage War-
saw, warsztatbw z autoprezentacji z Tomaszem Kammelem oraz treningu dla kierownikéw SMARTO.
Niezmiennie zach¢cam do udziatu w kursach jezykéw obcych, a w szczegdlnosci w szkoleniach specjali-
stycznych zaprojektowanych dla pracownikéw administracji.

Zachecam Panstwa do skorzystania z naszej oferty szkolen projektowanych z uwzglednieniem szczegdl-
nych potrzeb urzedéw. Rok 2014 byt dla nas rekordowy jesli chodzi o liczbe szkolen zrealizowanych na
zlecenie i podobny wynik mamy zamiar osiagna¢ réwniez w roku 2015 zachowujac najwyzsza jakosc
ustug i atrakcyjne ceny.

Do jesiennej oferty KSAP warto zajrze¢ nie tylko w poszukiwaniu szkolefi. Juz wkrétce, dzieki Programo-
wi Operacyjnemu Wiedza Edukacja Rozwéj i srodkom Europejskiego Funduszu Spolecznego, RSAP uru-
chomi program ,Argonauci — zagraniczne wizyty studyjne urzednikéw administracji publicznej”. Wstepne
informacje o programie ,Argonauci” znajdziecie Panistwo na kolejnych stronach prezentowanej oferty.
Mam nadzieje, ze nowa oferta szkoleri oraz inne inicjatywy edukacyjne spotkaja si¢ z Paristwa zaintere-
sowaniem i bedziemy mogli gosci¢ Pafistwa na Wawelskiej 56 w jubileuszowym roku funkcjonowania
Rrajowej Szkoty Administracji Publiczne;.
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Jan Pastwa

Dyrektor Rrajowej Szkoly Administracji Publicznej

Warszawa, 10 lipca 2015 roku
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Szanowni Panstwo,

zapewnienie zawodowego, rzetelnego, bezstronnego i politycznie neutralnego wykonywania zadan pan-
stwa — to sa cele, ktére stawia przed cztonkami korpusu shuzby cywilnej Ronstytucja RP. Dlaczego przy-
pominam o tym w publikacji z oferta szkoleniowa KSAP? Poniewaz tylko pracownik, ktéry regularnie
uzupetnia wiedz¢, ma szans¢ dobrze wykonywac swoja prace, czyli prawdziwie zawodowo i rzetelnie.
Zbyt szybko zmienia si¢ nasze otoczenie technologiczne, prawne i spoteczne, zeby raz osiagniete umiejet-
nosci wystarczaly na lata pracy.

Oferta KSAP jest wyjatkowa, poniewaz nie ma w Polsce drugiej instytucji wyspecjalizowanej w szkole-
niach korpusu stuzby cywilnej, w dodatku z dwudziestopigcioletnim doswiadczeniem. To daje gwarancie,
ze oferta szkoleniowa jest konstruowana z mysla o potrzebach urzednikéw, oséb dziatajacych w sferze
publicznej. Bardzo czesto szkolenia dostgpne na rynku sa adresowane w pierwszej kolejnosci do inne-
go odbiorcy, pracownika prywatnej firmy. Wykladowcy KSAP lepiej rozumieja uwarunkowania pracy
w administracji. Wiedza, ze naszym celem jest realizacja polityk publicznych, a nie maksymalizacja zysku
przedsiebiorstwa.

Szkolenia oferowane przez KSAP odpowiadaja tez na moje zapotrzebowanie. Zapewne, kiedy Panstwo
czytaja ten tekst, juz obowiazuja nowe przepisy okreslajace zasady przeprowadzania ocen pracowniczych.
To dobry moment, zeby zaktualizowac swoja wiedze na szkoleniu ,Ocena okresowa pracownikéw ad-
ministracji publicznej” lub ,5 kluczowych rozméw kierownika - oczekiwania, rozwéj osobisty, rezultaty,
konflikt i mediacje - praktyczny warsztat”. Szkolenie ,Zamdéwienia publiczne w praktyce” bedzie z kolei
okazja do dyskusji, jak urzedy moga wdraza¢ stosowanie klauzul spotecznych. W systemie zamoéwieni
publicznych wydawane jest blisko 9% PRB. Jezeli zamawiajacy beda oczekiwac od wykonawcéw zatrud-
niania os6b niepetnosprawnych, czy zawierania umoéw o pracg z osobami zaangazowanymi w realizacje
zamowienia, mozemy osiagna¢ bardzo wiele. Przy okazji zakupu ustug dla naszego urzedu mozemy reali-
zowac spolecznie pozadane cele.

Oferta KSAP niesie dla pracownikéw korpusu stuzby cywilnej warto$¢ dodana. Na szkoleniach skrojo-
nych na potrzeby urzedéw mozna spotkac osoby z innych instytucji zajmujace si¢ pokrewnymi tematami.
To znakomita okazja do nawiazania kontaktow, dzielenia si¢ dobrymi praktykami i wspélnego rozwiazy-
wania probleméw. Zachecam wiec Paristwa do skorzystania z oferty KSAP nie tylko z powodu ciekawych
szkolen. Warto po prostu przy okazji porozmawiac i wymienic si¢ kontaktami. W gronie urzednikéw nie
bedziecie tylko si¢ szkoli¢ — bedziecie dzieli¢ si¢ wiedza.

Claudia Torres-Bartyzel
Szef Stuzby Cywilnej

Warszawa, 10 lipca 2015 roku
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KSZTALCENIE USTAWICZNE W KSAP

Pracujesz w administracji publicznej i chcesz uzupelni¢ swoja wiedze w obszarze prawa lub
finanséw? Chcesz udoskonali¢ swoje umiejetnosci by byé i})ardziej skutecznym w pracy?
Potrzebujesz kursu jezyka obcego zaprojektowanego specjalnie z mysla o administracj?
W urzedzie, w ktérym pracujesz jest grupa oséb, ktéra potrzebuje specjalistycznego szkolenia?

Jedli tak, to skorzystaj z oferty szkolen Rrajowej Szkoty Administracji Publiczne;j.

JAK ZGLOSIC SIE NA SZKOLENIE?

Zgloszenia 0s6b na szkolenia przyjmowane sa poprzez Internetowy System Rejestracji na Szkolenia
(ISRNS), ktéry znajduje sie pod adresem: WwW.KSAP.GOV.PL/ISRNS za posrednictwem komoérki kadrowo
-szkoleniowej kazdego z urzedow.

Co do zasady, rejestracji kandydata na szkolenie w ISRNS dokona¢ mozna najpézniej do 7 dni kalenda-
rzowych przed data rozpoczecia zajec. Rezygnacja z udziatu w szkoleniu moze zosta¢ dokonana nie pézniej
niz na 7 dni kalendarzowych przed data rozpoczecia zajec. Po tym terminie Krajowa Szkota Administracji
Publicznej obciazy urzad delegujacy uczestnika pelnymi kosztami szkolenia. Osoby indywidualne, kt6-
re chca skorzysta¢ z oferty Szkoly lub pracownicy z urzedéw, ktére nie maja swojego konta w ISNRS
powinni skontaktowa¢ si¢ z pracownikiem Osrodka Rozwoju i Rsztalcenia Ustawicznego, ktéry udzieli
informacji na temat sposobu zglaszania.

GDZIE ODBYWAJA SIE SZROLENIA?

Wszystkie szkolenia zawarte w ofercie odbywaja sie w siedzibie Rrajowej Szkoly Administracji Publicznej
w Warszawie przy ul. Wawelskiej 56 (bardzo dogodny dojazd jest mozliwy komunikacja miejska — auto-
busami 523, 188, 187, 182, 175, 167, 128 i 504 do przystanku Pomnik Lotnika). Przypominamy, ze Krajowa
Szkola nie zapewnia uczestnikom zakwaterowania oraz nie pokrywa kosztéw zwiazanych z dojazdem na
szkolenie.

CO OBEJMUJE CENA SZROLENIA?

Cena szkolenia uwzgledniona w ofercie to cena netto. Obejmuje ona udzial w szkoleniu, przerwy kawowe
i obiad. Materialy szkoleniowe uczestnicy otrzymaja podczas szkolenia lub w wersji elektronicznej przed
lub po szkoleniu. W przypadku wielu szkoleri mozemy zaoferowac atrakcyjny rabat dla tych urzedéw,
ktére na jedno szkolenie zgtosza wigcej niz 3 osoby.

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

Informujemy, ze w przypadku zgloszenia wiekszej liczby uczestnikéw, Krajowa Szkola moze zorganizo-
waé dodatkowe edycje szkoleri, w tym réwniez szkolenia na zlecenie urzedéw administracji publicznej,
zar6wno w siedzibie KSAP, jak i szkolenia w siedzibie urzedéw oraz szkolenia wyjazdowe w Polsce i wi-
zyty studyjne za granica. W sytuacjach wyjatkowych zastrzegamy sobie prawo do odwolania szkolenia.

GDZIE ZNAJDE OFERTE SZKOLEN W KSAP W SIECI?
Oferta szkolen znajduje sie na stronie WWW.SZKOLENIA.KSAP.GOV.PL, gdzie mozna pobra¢ wersje w PDF.
KONTART

Do dyspozycji wszystkich urzedéw i oséb zainteresowanych udziatem w szkoleniach KSAP sa pracownicy
Oérodka Rozwoju i Rsztalcenia Ustawicznego.

HANNA CHROSTOWSKA-MEDYGRAt — hanna.chrostowska-medygral@ksap.gov.pl tel. 22 6080111
AGNIESZKA JEZIERSKA-MARKOCKA — agnieszka jezierska-markocka@ksap.gov.pl tel. 22 6080112

JUSTYNA KRAWCZYK — justyna krawczyk@ksap.gov.pl tel. 22 6080101

ANNA MICHALOWSKA — anna.michalowska@ksap.gov.pl tel. 22 6080109

KATARZYNA RUMIN — katarzyna.rumin@ksap.gov.pl tel. 22 6080106

PIOTR STAJURA — piotr.stajura@ksap.gov.pl tel. 22 6080108

oraz kierownik Osrodka KLAUDIA WOJCIECHOWSKA klaudia.wojciechowska@ksap.gov.pl tel. 22 6080117.
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CENTRUM OCENY ZINTEGROWANEJ KRAJOWEJ SZKOLY ADMINISTRACIJI
PUBLICZNEJ

Centrum Oceny Zintegrowanej Krajowej Szkoty Administracji Publicznej oferuje urzedom ustuge w po-
staci sesji Assessment Center (AC) oraz Development Center (DC). Oba wymienione narzedzia sa za-
awansowanymi, wielowymiarowymi procesami oceny kompetengji! (umiejetnosci) uczestnikéw badania.
Drzigki swojej zltozonosci sa to jednoczesnie maksymalnie zobiektywizowane technikami doskonalenia
procesow i systemow zarzadzania zasobami ludzkimi w organizacji. W obu wypadkach uczestnicy bada-
nia sa obserwowani i oceniani przez zesp6t obiektywnych, wyszkolonych sedziéw kompetentnych (tzw.
asesorow).2

Assessment Center (nazywany takze osrodkiem oceny lub centrum oceny) wykorzystywana jest w wie-
lu procesach zwiazanych z zarzadzaniem zasobami ludzkimi w organizacji, natomiast do najczestszych
przykladéw wykorzystania tego narzedzia naleza selekcja i rekrutacja pracownikéw. Metoda ta pozwala
m. in. na dokonanie oceny, co do spetniania przez kandydata na wyzsze stanowisko w shuzbie cywilnej?,
wymagan dotyczacych posiadania kompetencji kierowniczych, o ktérych mowa w art. 53 pkt 3 Ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilne;.

Development Center (nazywany czasami osrodkiem rozwoju lub centrum rozwoju) w odréznieniu od
Assessment Center jest narzedziem oceny potencjatu pracownikéw i potrzeb oraz kierunkéw ich rozwo-
ju — zgodnie z potrzebami organizacji. Przeprowadzenie tego typu badania umozliwia okreslenie potrzeb
szkoleniowych pracownikéw i tym samym wzmocnienie potencjalu rozwojowego i efektywnosci orga-
nizacji.

Istota wyjatkowosci ustugi, oferowanej przez COZ KRSAP w zakresie przeprowadzenia sesji AC oraz
DC jest fakt, ze zaréwno narzedzia jak i asesorzy zostali przygotowani $ci$le wedlug potrzeb administraciji
publicznej. Stad tez wszystkie cwiczenia, w oparciu o ktére prowadzona jest sesja, odzwierciedlaja realia
administracji.

SPOSOB ZGEASZANIA ZAPOTRZEBOWANIA, CHARAKTER BADANIA, MIEJSCE I KOSZT

Zgloszenia urzedow, ktére chca skorzystac z oferty COZ KRSAP w zakresie Assessment Center i Deve-
lopment Center przyjmowane sa na biezaco. Zaréwno sesja AC jak i DC sa badaniami trwajacymi caly
dzien. Ich efektem jest przygotowanie i przekazanie zamawiajacemu raportu, dotyczacego poziomu kom-
petencji kandydatow bioracych udzial w badaniu. Termin przygotowania raportu trwa od tygodnia do
dwdch tygodni — w zaleznosci od liczby kandydatéw. Sesja moze by¢ przeprowadzona w siedzibie KSAP
w Warszawie przy ul. Wawelskiej 56 lub w siedzibie zamawiajacego badanie, w zaleznosci od warunkow
umowy. W jednej sesji moze wzia¢ udziat od trzech do maksymalnie szesciu kandydatow.

Roszt badania jednego kandydata wynosi:
Assessment Center 1600 z} brutto
Development Center 1900 z} brutto

"W ramach sesji ocenie mogq podlegac rézne kompetencje, w zaleznosci od oczekiwari i potrzeb zamawiajqcego. Przyktadami
takich kompetencji mogq byc¢: komunikatywnosé, negocjowanie, wspotpraca w zespole, kreatywnosé, planowanie i orientacja na
osigganie celow, podejmowanie decyzji i zdobywanie informacji, zarzqdzanie ludZmi oraz zarzqdzanie strategiczne, odpornosé
na stres i inne.

?Asesorzy rekrutujq sie sposréd czlonkéw korpusu stuzby cywilnej z wieloletnim doswiadczeniem, bardzo czesto w komérkach
organizacyjnych urzedéw administracji publicznej, zwiqzanych z procesami ZZL.

*Metoda (zaréwno AC jak i DC) moze byé uzyta do badania wszystkich kandydatéw we wszelkiego rodzaju naborach oraz

do oceny potencjatu réznych grup, pracownikéw i dotyczy¢ moze nie tylko wyzszych stanowisk. Ze wzgledu na swoje walory
wydaje sie atrakcying metodq oceny potencjatu organizacji takze w przypadku oséb zatrudnionych na stanowiskach sredniego
szczebla zarzqdzania, oséb kierujgcych projektami, koordynujgcych prace grup zadaniowych itp.
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UDZIAL. W SESJACH AC1 DC W CHARARTERZE ASESORA

Centrum Oceny Zintegrowanej Krajowej Szkoty Administracji Publicznej na biezaco uzupelnia baze ase-
sor6w i poszukuje kandydatéw do pelnienia roli asesoréw (sedziéw kompetentnych) w badaniach Assess-
ment Center oraz Development Center.

Drziatanie to jest naturalnym uzupenieniem liczby asesoréw, bedacych w dyspozycji COZ KSAP. Chetne
osoby, po odbyciu spotkan wstepnych w KSAP i ostatecznego zakwalifikowania do uczestnictwa w pro-
jekcie, beda braty udziat w réznego rodzaju dziataniach szkoleniowych, przygotowujacych je do pelnienia
roli asesoréw. Przewiduje si¢ cykliczne spotkania asesoréw w KSAP, w celu doskonalenia, utrwalania
i ujednolicania ich wiedzy i umiejetnosci.

Oferta skierowana jest przede wszystkim (cho¢ nie tylko) do pracownikéw, zwiazanych z realizacja zadan
z zakresu ZZL (HR) w urzedach. Chetnie widziane beda osoby, ktére zdobyly juz doSwiadczenie w zakre-
sie stosowania metod AC i DC lub przeszty odpowiednie szkolenia. W zwiazku z powyzszym kierujemy
prosbe takze do Dyrektor6w Generalnych urzedéw o przychylne odnoszenie si¢ do présb zainteresowa-
nych.

Przytaczenie si¢ do projektu COZ KSAP bedzie oznaczac zgode na udzial w sesjach organizowanych przez
Centrum Oceny Zintegrowanej na rzecz zamawiajacych. Nalezy zaznaczyc, ze zaréwno sesje AC jak i DC
sa badaniami catodniowymi, wymagajacymi duzego zaangazowania. Z tego wzgledu osoby chetne po-
winny uzyskac akceptacje dla uczestnictwa w projekcie swoich przetozonych, gdyz ich aktywnos¢ bedzie
wymagata catodniowego zaangazowania.

RONTART

W sprawach dotyczacych funkcjonowania Centrum Oceny Zintegrowanej oraz zasad realizacji badania
oraz we wszystkich sprawach organizacyjnych mozna zglaszac si¢ do:

koordynatora COZ KSAP:
JACEK KRAWCZYK, jacek krawczyk@ksap.gov.pl tel. 22 6080161

lub do kierownika Oérodka Rozwoju i Ksztalcenia Ustawicznego:
KLAUDIA WOJCIECHOWSKA, klaudia.wojciechowska@ksap.gov.pl tel. 22 6080117.



ARGONAUCI - ZAGRANICZNE WIZYTY STUDYJNE URZEDNIKOW ADMINISTRACJI
PUBLICZNE)J

W swojej pracy w urzedzie napotkale$ problem/wyzwanie zarzadcze i nie wiesz jak sobie z nim
poradzi¢? Twoéj wydzial/departament/instytucja nie wie jak usprawnic swoja dziatalnos¢ by lepiej
uwzgledni¢ potrzeby obywateli? Masz kontakty z innymi urzedami za granica i wiesz, Ze maja
ciekawe rozwiazania organizacyjne, ktére méglbys wykorzysta¢ w swoim miejscu pracy?

Jedli tak, to zapraszamy do udzialu w programie Argonauci!

CO JEST CELEM PROGRAMU?

Celem programu Argonauci jest przeniesienie najbardziej efektywnych praktyk w dziedzinie organizacji,
administracji, finansowania, zarzadzania do polityk publicznych. Program postuzy promocji i wzmacnia-
niu wspdtpracy miedzynarodowej oraz identyfikacji dobrych praktyk w funkcjonowaniu administracji
publicznej.

JARIE DZIAEANIA BEDA REALIZOWANE W PROGRAMIE?

Program zaklada umozliwienie uczestnikom udzialu w krétkich (do 10 dni), zagranicznych wizytach stu-
dyjnych lub job shadowing w partnerskich instytucjach i ich zapoznanie si¢ z rozwiazaniami zarzadczymi
stosowanymi w innych krajach UE oraz ich wdrozenie w macierzystym urzedzie.

KTO MOZE WZIAC UDZIAL. W PROGRAMIE?

Uczestnikiem wizyty/job shadowing moze zosta¢ pracownik administracji publicznej, ktéry spelnia ze-
staw warunkow takich jak m.in. zatrudnienie od min. 2 lat na umowe¢ o prace na czas nieokreslony,
znajomos¢ jezyka obcego przynajmniej na poziomie B2 itp. Podczas procesu oceny wnioskéw prioryte-
towo beda traktowane projekty planowane do realizacji przez urzedy i uczestnikéw zatrudnionych poza
Warszawa. Zeby wzia¢ udzial w wizycie studyjnej lub job shadowing nalezy ztozy¢ formularz aplikacyjny
znajdujacy si¢ na stronie internetowej Programu.

GDZIE MOZNA ZNALEZC WIECEJ INFORMACJI?

Szczegétowe informacje na temat projektu mozna znalezé na stronie WWW.ARGONAUCI.KSAP.GOV.PL, gdzie
umieszczono réwniez praktyczny przewodnik po programie.

Projekt bedzie wdrazany przez Krajowa Szkote Administracji Publicznej w ramach Programu Operacyj-
nego Wiedza Edukacja Rozwdj, o§ priorytetowa IV Innowacje spoteczne i wspdlpraca ponadnarodowa,
dziatanie 4.2 Programy mobilnoéci ponadnarodowe;.

KRONTART

Do dyspozycji os6b zainteresowanych udziatem w Programie jest:

PIOTR STAJURA — piotr.stajura@ksap.gov.pl tel. 22 6080108
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LINGWISTYCZNE POSTEPOWANIE SPRAWDZAJACE

Zachecamy pracownikéw administracji publicznej (i nie tylko) do przystepowania do egzaminéw
z pieciu jezykoéw obeych (jezyk angielski, francuski, hiszpanski, niemiecki, rosyjski), ktére Krajowa
Szkota Administracji Publicznej przeprowadza w ramach Lingwistycznego Postepowania Spraw-
dzajacego.

DLACZEGO WARTO ZDAWAC EGZAMIN JEZYKOWY W KSAP?

Certyfikat wydany przez Krajowa Szkole jest honorowany w postepowaniu kwalifikacyjngm w stuzbie
cywilnej oraz przy ubieganiu si¢ o przyjecie do stuzby dyplomatyczno-konsularne;.

KTO MOZE PRZYSTAPIC DO EGZAMINU JEZYKOWEGO?

Do postepowania sprawdzajacego poziom znajomosci jezyka obcego moga przystepowac pracownicy
urzedéw administracji publicznej oraz osoby niezwiazane zawodowo z administracja publiczna.

RIEDY I GDZIE ODBYWAJA SIE EGZAMINY?

Razdego roku realizujemy okoto trzech edycji egzaminu. Kolejna edycja LPS planowana jest jesienia 2015
r. (pazdziernik-listopad). Egzaminy odbywaja sie w Krajowej Szkole Administracji Publicznej w Warsza-
wie przy ul. Wawelskiej 56. W celu zgloszenia nalezy wypelni¢ formularz dostepny na podanej ponizej
stronie internetowe;.

CENA EGZAMINU

Dla pracownikéw administracji publicznej oplata za przystapienie do Lingwistycznego Postepowania
Sprawdzajacego wynosi 400 z} z jednego jezyka obcego. Dla 0s6b spoza administracji publicznej cena ta
wynosi, co do zasady, 1000 z} (z uwzglednieniem warunkéw wymienionych w Zarzadzeniu Dyrektora
KSAP umieszczonego na podanej nizej stronie internetowej). Egzamin moze by¢ réwniez przeprowadzony
w trybie indywidualnym, w uzgodnionym z kandydatem terminie i wéwczas jego cena wynosi 2250 zt.

GDZIE MOZNA ZNALEZC DODATKOWE INFORMACJE?

Informacje na temat formy egzaminéw zainteresowani moga znale7é na naszej stronie internetowej:
HTTP://KSAP.GOV.PL/KSAP/SZKOLENIA/LINGWISTYCZNE-POSTEPOWANIE-SPRAWDZAJACE

RONTART

Osoby zainteresowane LPS moga zgtaszac si¢ réwniez do HANNY CHROSTOWSKIEJ-MEDYGRAL
hanna.chrostowska-medygral@ksap.gov.pl tel. 22 6080111.
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LISTA SZKOLEN
Str. | Nazwa szkolenia il Termin L|czpa
tow zt godzin
WIEDZA

18 Bezpieczenistwo teleinformatyczne w urzedzie - szkolenie dla kontroleréow 1150 20-21.10.2015 16
i audytoréw

19 Budzetowanie zadaniowe w administracji publicznej 990 13-14.10.2015 16

20 Czynnosci organu administracji w postepowaniu administracyjnym 550 6.10.2015 8

21 Dobér préby i wnioskowanie w kontroli i audycie 990 21-22.09.2015 16

22 Dokumentowanie dziatania — akta sprawy i dokumentacja nietworzaca akt 550 23.11.2015 8
sprawy. Teoria, praktyka, zalecenia i wskazéwki

23 Dyscyplina finanséw publicznych w kontekscie gospodarowania srodkami 550 22.09.2015 8
unijnymi oraz w zaméwieniach publicznych

24 Egzekucja administracyjna naleznosci pienieznych 870 5-6.11.2015 16

25  Elektroniczna komunikacja oraz wdrazanie ustug elektronicznych za posrednic- 550 29.10.2015
twem ePUAP

26 Legislacja dla nieprawnikow 1200 1,2 24

i5.10.2015

27 Metodyka kontroli w administracji publicznej 990 17-18.11.2015 16

28 Ochrona danych osobowych a dostep do informacji publicznej 550 4.12.2015 8

29  Ochrona danych osobowych po nowelizacji 890 16-17.11.2015 16

30 Odpowiedzialno$¢ karna, dyscyplinarna, porzadkowa i odszkodowawcza 550 30.09.2015 8
pracownikéw jednostek sektora finanséw publicznych

31 Petycje, skargi i wnioski w administracji publicznej 550 29.09.2015 8

32 Pomoc publiczna w okresie programowania 2014-2020 990 9-10.11.2015 16

33 Postepowanie administracyjne - zakres zastosowania, przebieg, rozstrzygniecia 850 15-16.10.2015 16

34 Postepowanie dowodowe i uzasadnienie decyzji administracyjnej 550 9.10.2015 8

35 Postepowanie odwotawcze w postepowaniu administracyjnym 550 19.10.2015 8

36 Prawo pracy w urzedzie 850 12-13.10.2015 16

37 Rachunkowos¢ i sprawozdawczos¢ finansowa jednostek gospodarczych oraz 800 16-17.11.2015 16
jednostek sektora finanséw publicznych posiadajacych osobowos¢ prawna

38 Trwato$c skutkéw decyzji administracyjnych na przyktadzie zmian przestrzen- 400 7-8.12.2015 8
nych Warszawy od sredniowiecza do czaséw wspotczesnych

39 Umowy cywilnoprawne w urzedzie 900 26-27.11.2015 16

40 WCAG 2.0 w kazdym urzedzie - tworzenie oraz redagowanie dostepnych stron 870 24-25.11.2015 16
internetowych

41 Zamowienia publiczne w praktyce 550 26.10.2015 8

42 Zasady tworzenia aktow wewnetrznych z elementami techniki legislacyjnej 850 26-27.11.2015 16

43 Zasady udostepniania, odmowy udostepniania oraz ponownego wykorzystania 950 22-23.09.2015 16
informacji publicznej

44 Zasady zarzadzania czasem pracy w administracji publicznej - praktyczne 550 2.10.2015 8

warsztaty
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45 5 kluczowych rozméw kierownika - oczekiwania, rozwdj osobisty, 900 7-8.12.2015 16
rezultaty, konflikt i mediacje - praktyczny warsztat

46  Asertywna komunikacja w pracy urzednika 850 5-6.10.2015 14

47  BE.CREATIVE - jak wspiera¢ kreatywnos¢ wiasng i zespotu 1200 12-13.10.2015 16

48  BE.TALENT czyli zarzadzanie talentami w organizacji 1300 21-22.09.2015 16

49 Efektywna komunikacja w procesie kontroli - przez wspétprace 950 23-24.11.2015 16
do celu

50 Etyka, przeciwdziatanie korupgji i konfliktowi intereséw w admini- 850 24-25.11.2015 16
stracji publicznej

51 Jak skutecznie i ciekawie dyskutowac i przekonywac 1500 16-17.09.2015 16

52  Kariera w instytucjach unijnych - konkursy EPSO 700 lub 900 17-18.12.2015 16
czg$¢ 1 - rozumowanie i ocena sytuacji

53 Kariera w instytucjach unijnych - konkursy EPSO 860 lub 20-21.10.2015 16
cze$¢ 2 - Assessment Centre 1040

54  Klient, obywatel, cztowiek - profesjonalna obstuga w urzedzie 850 18-19.11.2015 16
(kontakt telefoniczny)

55 Kontrola zarzadcza w administracji publicznej 990 13-14.10.2015 16

56 Kultura jezyka polskiego w urzedzie - zasady poprawnosci 550 18.09.2015
i kwestie problematyczne

57 Metody przeciwdziatania wypaleniu zawodowemu poprzez 850 16-17.11.2015 16
rozwdj indywidualnego potencjatu

58 MS Excel - formuty, funkcje i mechanizmy analityczno-obliczenio- 890 19-20.11.2015 16
we dla poczatkujacych i Sredniozaawansowanych

59 MS Excel - formuty, funkcje i mechanizmy analityczno-obliczenio- 1100 8-9i12.10.2015 21
we dla zaawansowanych

60 MS Word dla sredniozaawansowanych 890 29-30.10.2015 16

61 Ocena okresowa pracownikéw administracji publicznej 1000 19-20.10.2015 16

62  Perswazja, manipulacja, prawda, ktamstwo 1000 7.12.2015 4

63  Programy i aplikacje webowe usprawniajace codzienna prace 850 27-28.10.2015 16
urzednika

64  Project Cycle Management: A Technical Guide 3200 7-9.10.2015 24

66 Service design - metoda projektowania lepszych ustug dla 700 15-16.10.2015 16
obywateli

67  Skuteczna komunikacja w mediach spotecznosciowych 950 15-16.10.2015 16

68 Strategia szkoleniowa urzedu 1000 26-27.10.2015 16

69  Styl korespondencji urzedowej - poprawny, przyjazny, komuni- 850 9-10.11.2015 16
katywny

70 Successful Preparation and Implementation of Twinning Projects 2800 3-4.12.2015 16

73 Sztuka prezentacji i wystapien publicznych czyli,jak gadac zeby 1850 19-20.10.2015 16
sie dogadac?”

74  Trening kierownikéw w narzedziach SMART9 Management Tools 900 5-6.10.2015 16

75 Trening negocjacyjny: taktyki, strategie i gry negocjacyjne 900 3-4.12.2015 16

76  Trudny klient czy trudny urzad - zasady budowania pozytywnych 850 26-27.10.2015 16
relacji urzednika z obywatelem

77  Trzy sektory — wspdlne cele. Organizacje pozarzadowe - partne- 850 6-7.10.2015 16
rem administracji publicznej

78 Zaawansowane wyszukiwanie informacji 1000 29-30.09.2015 16

79  Zarzadzanie ryzykiem w procesie kontroli zarzadczej w admini- 990 2-3.12.2015 16

stracji publicznej - warsztaty dla kadry kierowniczej
80 Zarzadzanie stresem w urzedzie i trening antystresowy 850 28-29.09.2015 16
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SOBOTNIE SPOTKANIA Z JEZYKIEM
84  Sobotnie spotkania z jezykiem 350 lub 380 tabela 8

SEMESTRALNE KURSY JEZYKA ANGIELSKIEGO

89  Praktyczne komunikowanie sie dla mniej zaawansowanych 990 lub 1090  21.09-18.12.2015 50
(poziom podstawowy)

90  Moéwimy bez barier (poziom $redniozaawansowany nizszy) 990 lub 1090 21.09 - 18.12.2015 50

90  Praktyczna gramatyka (poziom sredniozaawansowany nizszy) 990 lub 1090  21.09-18.12.2015 50

91  Efektywne komunikowanie sie dla urzednika (NOWOSC) (poziom 990 lub 1090  21.09 - 18.12.2015 50
Sredniozaawansowany)

91  Wzbogac swoje stownictwo - Enrich your vocabulary (poziom 990 lub 1090  21.09-18.12.2015 50
Sredniozaawansowany)

92  English in situations — dobre struktury we wiasciwym kontekscie 990 1lub 1090 21.09 - 18.12.2015 50
(NOWOSC) (poziom co najmniej $redniozaawansowany)

92 Jezyk administracji — English for public administration (NOWOSC) 990 lub 1090  21.09 - 18.12.2015 50
(poziom zaawansowany)

93  Kurs jezyka prawa - Legal English for Civil Servants (poziom 990 lub 1090 21.09 - 18.12.2015 50
Sredniozaawansowany wyzszy)

93  News from the World: Have Your Say (NOWOSC) 990 lub 1090  21.09 - 18.12.2015 50

94 Forum dyskusyjne (po pracy) (poziom $redniozaawansowany 990 Ilub 1090 21.09 - 18.12.2015 50
wyzszy/zaawansowany)

SPECJALISTYCZNE WARSZTATY Z JEZYKA ANGIELSKIEGO

95  Coraz lepszy angielski — kurs sobotni dla urzednikéw (poziom 690lub710 21.09-18.12.2015 24
$redniozaawansowany)

95  Jak aktywnie uczestniczy¢ w zebraniach (poziom $redniozaawan- 690 lub 710  21.09 - 18.12.2015 24
sowany)
Korespondencja formalna. Jak porozumiec sie z partnerami za- 690Ilub710 21.09-18.12.2015 24

96  granicznymi (poziom co najmniej Sredniozaawansowany wyzszy)

96 O czym oni méwig? Angielski ze stuchu (poziom co najmniej 6901lub710 21.09-18.12.2015 24
Sredniozaawansowany)

97  Podstawy jezyka analizy w jezyku angielskim (poziom $rednioza- 690 lub 710  21.09-18.12.2015 24
awansowany wyzszy)

97  Sztuka ttumaczenia na jezyk angielski dla urzednikéw (poziom 6901lub710 21.09-18.12.2015 24

Sredniozaawansowany wyzszy)

INTENSYWNE TRENINGI SPECJALISTYCZNE Z JEZYKA ANGIELSKIEGO

98  Formalny angielski (poziom co najmniej $Sredniozaawansowany) 550 21.09-18.12.2015 20
lub 610

99  Jak méwic o Polsce po angielsku? (poziom $redniozaawansowa- 550 21.09-18.12.2015 20
ny wyzszy) lub 610

99 Jezyk angielski w zagranicznych delegacjach stuzbowych (po- 550 21.09-18.12.2015 20
ziom $redniozaawansowany) lub 610

100 Jezyk prawa w pigutce (poziom co najmniej Sredniozaawanso- 550 21.09-18.12.2015 20
wany) lub 610

100 Konferencja - niezbednik uczestnika (NOWOSC) (poziom 550 21.09-18.12.2015 20
Sredniozaawansowany wyzszy) lub 610

101 Po angielsku na pismie (poziom co najmniej $Sredniozaawanso- 550 21.09-18.12.2015 20
wany) lub 610

101 Prawo miedzynarodowe w pracy urzednika (poziom co najmniej 550 21.09-18.12.2015 20
sredniozaawansowany) lub 610

102 Udane prezentacje. Jak klarownie i bez leku wypowiadac sie 550 21.09-18.12.2015 20
publicznie? (poziom co najmniej $redniozaawansowany) lub610
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SEMESTRALNE KURSY JEZYKA FRANCUSKIEGO

103 Francuski w srodowisku miedzynarodowym (Grupy na poziomie 990 21.09-18.12.2015 50
od A1do B2) lub 1090

103 Le francais de I'administration publique (poziom zaawansowany) 990 21.09-18.12.2015 50
lub 1090

SEMESTRALNE KURSY JEZYKA NIEMIECKIEGO

104 Niemiecki w Unii Europejskiej — aktualnosci gospodarcze, poli- 990 21.09 - 18.12.2015 50
tyczne i spoteczne (poziom co najmniej sredniozaawansowany lub 1090
wWyzszy)

SEMESTRALNE KURSY JEZYKA HISZPANSKIEGO
105 Semestralny kurs jezyka hiszpariskiego z elementami jezyka 990 21.09-18.12.2015 50
administracji - poziom podstawowy lub 1090
SEMESTRALNE KURSY JEZYKA CHINSKIEGO
106  Semestralny kurs jezyka chifskiego 990 21.09 - 18.12.2015 50
lub 1090
SEMESTRALNE KURSY JEZYKA ARABSKIEGO
107 Semestralny kurs jezyka arabskiego 990 21.09-18.12.2015 50
lub 1090
SEMESTRALNE KURSY JEZYKA ROSYJSKIEGO

108 Jezyk rosyjski w praktyce (NOWOSC) 990 21.09 - 18.12.2015 50
lub 1090

SEMESTRALNE KURSY JEZYKA POLSKIEGO

109 Jezyk polski dla dyplomatéw (NOWOSC) 990 21.09 - 18.12.2015 50
lub 1090
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WIEDZA

BEZPIECZENSTWO TELEINFORMATYCZNE W URZEDZIE - SZKOLENIE DLA
KONTROLEROW | AUDYTOROW

FORMA ZAJEC

Mini-wykfady, dyskusje, ¢wiczenia indywidualne oraz zespotowe

CENA SZKOLENIA

1150 zt

TERMIN

20-21.10.2015

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 20

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

18

Sebastian Burgemejster - Menedzer z doswiadczeniem w audycie wewnetrz-
nym i zewnetrznym. Posiadacz migdzynarodowych certyfikatéw zawodowych
CISA, CCSA, CGAP, CRMA, LA ISO 27001, LA ISO 20000, IA ISO 28000, IA
BS 25999, IA ISO 9001; audytor SZBI oraz Pelnomocnik ds. ZSZ; doSwiadczony
we wdrazaniu, konsultingu i audycie systeméw zarzadzania bezpieczenstwem
informacji, zarzadzania ustugami IT, zarzadzania ryzgkiem i jakoscia; cztonek
ITA oraz ISACA

Marcin Dobruk - Obecnie dyrektor w jednym z urzedéw centralnych odpo-
wiedzialny m.in. za informatyke i kontrole wewnetrzna. Zastepujacy Dyrektora
Generalnego; urzednik mianowany; cztonek Romitetu Audytu; posiadacz certy-
fikatéw zawodowych CGAP, LA ISO 27001, QA Validator, zasw. MF. Absolwent
studiow podyplomowych dla zarzadzajacych komérkami IT; doswiadczony
trener i wykladowca.

m audytorzy wewnetrzni i kontrolerzy
m osoby zainteresowane zleceniem lub przeprowadzeniem audytu bezpieczen-
stwa teleinformatycznego

Uzupekienie aktualnej wiedzy z zakresu audytu bezpieczeristwa teleinformatycz-
nego, w tym zapoznanie sie z obecnie stosowanymi miedzynarodowymi standar-
dami w tym obszarze

m nabycie praktycznych umiejetnosci do samodzielnego zaplanowania i realizacji
lub zlecenia przeprowadzenia audytu bezpieczenstwa teleinformatycznego

m poznanie narzedzi przeprowadzania audytu i kontroli systeméw zarzadzania
bezpieczenstwem informacji i I'T

m poszerzenie wiedzy z obszaru bezpieczenstwa informacji i I'T w administracji

m Wstep do IT i bezpieczenistwa informacji

m Audyt bezpieczenistwa informacji i IT

m Standardy bezpieczefistwa
- ISO 27001 i 27002 — Standardy i wytyczne do budowy systemu zarzadzania

bezpieczenstwem informacji

- ISO 27005 — Standard zarzadzania ryzykiem w bezpieczenstwie informacji
- ISO 22301 — Standard zarzadzania ciagtoscia dziatania

m Relacje pomiedzy standardami i ich wspdlne stosowanie

m Obecne zagrozenia bezpieczenistwa teleinformatycznego — stan i prognozy

m Roszty cyber zagrozefi i ich oddzialywanie na organizacje

m Rola prewencji w postepowaniu z cyber zagrozeniami

m Cwiczenia praktyczne: tworzenie programu audytu i przeprowadzanie audytu
bezpieczenstwa informacji
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BUDZETOWANIE ZADANIOWE W ADMINISTRACJI PUBLICZNE)J

FORMA ZAJEC

Wyktad przy uzyciu prezentacji, warsztaty, ¢wiczenia indywidualne, dysku-
sje i studia przypadkdéw; cykl Kolba; Action learning; burza mézgéw.

CENA SZKOLENIA

990 zt

TERMIN

13-14.10.2015

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 20

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

dr Artur Bartoszewicz - Ekonomista; adiunkt w Szkole Gléwnej Handlowej
w Warszawie; przygotowywal budzety zadaniowe na zlecenie urzedéw admini-
stracji rzadowej i samorzadéw; autor ponad 40 ekspertyz z zakresu analiz ekono-
miczno-finansowych, pomocy publicznej i budzetu zadaniowego m.in. na rzecz
MF, MIR, MG, MRiRW, MSiT, PARP.

m pracownicy komérek organizacyjnych odpowiedzialni m.in. za budzetowanie
zadaniowe, kontrole zarzadcza i zarzadzanie ryzykiem

m pracownicy zespotéw ds. budzetu zadaniowego w urzedach i inne osoby wta-
czone w procesy planowania

m przedstawienie metodyki przygotowania budzetu zadaniowego zgodnego
z wytycznymi Departamentu Reformy Finanséw Publicznych Ministerstwa
Finanséw oraz dobrymi praktykami Banku Swiatowego, jak réwniez do$wiad-
czeniami administracji rzadowej i JST

m zapoznanie uczestnikéw z podstawami prawnymi budzetowania zadaniowego
w Polsce (od 2006 r.)

m zaprezentowanie przykladow praktycznych metod i technik konstruowania
budzetu zadaniowego na poziomie budzetu panstwa i budzetéw jednostek
samorzadowych

m wiadciwe identyfikowanie i interpretowanie podstaw prawnych budzetowania
zadaniowego, jako elementu systemu kontroli zarzadczej

m zrozumienie 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
podstawie ich celéw i zadan

m Zasady opracowania i planowania budzetu - przeglad regulacji prawnych
dotyczacych budzetu zadaniowego

m Standard formulowania celéw

m Zasady definiowania miernikéw

m Monitorowanie i ewaluacja zadan budzetu zgodnie z art. 175 UFP

m Budzet zadaniowy w uzasadnieniu do ustawy budzetowej

m Ewidencja wykonania budzetu zadaniowego

m Srodki unijne a budzet zadaniowy

m Rola Departamentu Ekonomiczno-Finansowego oraz rola departamentéw
merytorycznych (projektowych) w tworzeniu i monitorowaniu realizacji
budzetu zadaniowego (realizacja cel6w i miernikéw)

m Systemy informatyczne a BZ i RZ — aplikacja BUZA

m Kontrola zarzadcza

m Cwiczenia i warsztaty z definiowania celéw, miernikéw i zadan, podzadan
i dziatann oraz okreslaniu ryzyk realizacji celéw i zadan/podzadan/dziatan
w budzecie zadaniowym
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CZYNNOSCI ORGANU ADMINISTRACJIW POSTEPOWANIU ADMINISTRACYJNYM

FORMA ZAJEC Mini-wykfady, dyskusje i studia przypadkéw, ¢wiczenia na wybranych
przykfadach

CENA SZKOLENIA 550 zt

TERMIN 6.10.2015

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

20

dr Stawomir Peszkowski - Od 15 lat pracuje w administracji publicznej na
stanowiskach zwiazanych ze stanowieniem i stosowaniem prawa administracyj-
nego, ukonczyl m.in. aplikacje legislacyjna. Wyktadowca akademicki, obecnie
adiunkt i p.o. Rierownika Ratedry Administracji i Zarzadzania Publicznego, Spo-
tecznej Akademii Nauk, od 2010 r. wykladowca Rrajowej Szkoly Administracji
Publicznej. Autor publikacji naukowych z zakresu prawa administracyjnego oraz
programéw dydaktycznych w zakresie prawa administracyjnego i sadowo-ad-
ministracyjnego oraz nauki administracji. Prowadzit liczne szkolenia z zakresu
prawa administracyjnego i legislacji.

Daniel Nowicki - Zajmuje stanowisko eksperckie w administracji publicznej
od ponad 16 lat. Styka si¢ z praktycznymi problemami zastosowania uregulowari
KPA, zaréwno w ramach postgpowan administracyjnych, jak i postepowan sado-
wo-administracyjnych. Prowadzil liczne szkolenia z zakresu administracyjnego
prawa ustrojowego i procesowego, m.in. w ramach stuzby przygotowawczej do
shuzby cywilnej oraz dla pracownikéw samorzadéw terytorialnych.

m wszyscy pracownicy administracji, ktérzy zaangazowani sa w procesy wyda-
wania decyzji administracyjnych

m pracownicy departamentéw i wydziatéw ds. prawnych, ktérzy chea uzupetnié
swoja wiedze w zakresie prawidlowosci prowadzenia postepowania admini-
stracyjnego

Przedstawienie praktycznych aspektéw podejmowania przez organy administra-
cyjne czynnosci procesowych, takich jak kierowanie wezwan, utrwalanie czynno-
sci procesowych, doreczanie pism, udostepnianie akt, obliczania terminéw

m pozyskanie umiejetnosci w zakresie prawidtowego
- formulowania wezwan
- doreczania pism
- przestrzegania terminowosci zalatwiania spraw
- prowadzenia akt sprawy i ich udostepniania

m Doreczenie - pojecie, skutki prawne oraz formy

m Wezwania i inne pisma procesowe kierowane do strony

m Terminy - rodzaje, zasady obliczania, mozliwo$¢ przywrdcenia utraconego ter-
minu

m Terminy zalatwiania spraw administracyjnych

m Utrwalanie czynno$ci procesowych — protokél, adnotacja, metryka sprawy

m Zasady udostepniania akt sprawy

m Terminy zalatwiania spraw administracyjnych

m Pojecie bezczynnodcei i przewlekloéci w postepowaniu administracyjnym



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

DOBOR PROBY | WNIOSKOWANIE W KONTROLI | AUDYCIE

FORMA ZAJEC

Wyktad wprowadzajacy niezbedng wiedze teoretyczng przeplatany praca
w grupach oraz rozwigzywanie zadan testowych (indywidualnie); kazdy
blok bedzie zakoriczony praktyczng praca w grupach, w tym warsztatami
z wykorzystaniem programu MS Excel

CENA SZKOLENIA

990 zt

TERMIN

21-22.09.2015

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

Mirostaw Stasik - Certyfikowany Audytor Wewnetrzny (CIA), ACCA (The
Association of Chartered Certified Accountants), Certyfikowany Specjalista ds.
Zarzadzania Ryzykiem (CRMA), Certyfikowany audytor wiodacy systemu zarza-
dzania bezpieczenistwem informacji wg ISO 27001, posiadacz Accreditation in
Quality Assessment/Validation (QA). Audytor z wieloletnim do$wiadczeniem
w sektorze prywatnym i sektorze publicznym zaréwno w audycie wewnetrz-
nym jak i w audycie zewnetrznym. Doswiadczenie w audycie finansowym oraz
w ocenie funkcji audytu w organizacji. Trener z wieloletnim do$wiadczeniem.
Wspéttwoérca oraz wykladowca programéw szkoleniowych przygotowujacych
do uzyskania miedzynarodowych certyfikatéw (CGAP, CIA). Wspdétautor ksiazki
"Audyt wewnetrzny w praktyce. Audyt finansowy i operacyjny’. Prezes AuditSo-
lutions.

m audytorzy wewnetrzni oraz kontrolerzy kontroli instytucjonalnej

m kontrolerzy projektow UE

m pracownicy komérek kontroli lub wykonujacy czynnosci kontrolne w komor-
kach merytorycznych

m przedstawienie praktycznych rozwiazan dla problemu wnioskowania o calej
populacji na podstawie préby czyli znikomej czesci populacji

m przedstawienie wad i zalet analizy ryzyka oraz metod statystycznych

m wskazanie przestanek, ktérymi nalezy si¢ kierowac przy wyborze danej metody

m zrozumienie ograniczeri wynikajacych z badania czesci a nie catosci
zrozumienie zasad wnioskowania na podstawie wynikéw stwierdzonych
w probie, w tym zasad wnioskowania statystycznego

nabycie umiejetnosci wyboru wiasciwej metody doboru préby oraz okreslenia
wlasciwej jej wielkosci

m [stota wnioskowania opartego o badanie préby. Zasady i ograniczenia przy
wnioskowaniu o populacji na podstawie préby. Rodzaje bledéw wnioskowa-
nia

m Analiza ryzyka — zasady. Whnioskowanie o populacji przy wyborze préby
w oparciu o analize ryzyka. Parametry decydujace o jakosci wnioskowania

m Whioskowanie statystyczne — proces i zalozenia. Parametry decydujace o jako-
sci wnioskowania statystycznego

m Statystyka - podstawy. Rozklad normalny. Miary tendencji centralnej i miary
zmiennos$ci

m Badanie cech jakosciowych. Badanie cech ilosciowych

m Prébkowanie proporcjonalne do wartosci (MUS — Monetary Unit Sampling)
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DOKUMENTOWANIE DZIALANIA - AKTA SPRAWY | DOKUMENTACJA
NIETWORZACA AKT SPRAWY. TEORIA, PRAKTYKA, ZALECENIA | WSKAZOWKI

FORMA ZAJEC Wyktad, dyskusja, ¢wiczenia praktyczne z wykorzystaniem komputeréw
CENA SZKOLENIA 550 zt
TERMIN 23.11.2015

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

22

Jozefa Radlicka - Od 13 lat pracownik administracji rzadowej; urzednik miano-
wany; obecnie kierownik oddziatlu zarzadzania dokumentacja w urzedzie woje-
wodzkim; praktyk w obszarze elektronicznego zarzadzania dokumentacja oraz
wdrazania rozwiazan e-administracji; posiada kilkuletnie do$wiadczenie w ana-
lizie, opracowywaniu koncepcji oraz wdrazaniu rozwiazan organizacyjno — tech-
nicznych shuzacych szeroko pojetej informatyzacji administracji publicznej. Jako
cztonek zespolu wdrazajacego system Elektronicznego Zarzadzania Dokumenta-
cja odpowiada za analize zasad obiegu dokumentéw w jednostce, opracowanie
koncepcji wdrazania systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja, opra-
cowanie procedur stosowania EZD oraz przygotowywanie i prowadzenie szkolen
zwigzanych z e-administracja.

m pracownicy wszystkich komoérek organizacyjnych urzedow, w ktérych zamie-
rza si¢ wprowadzi¢ elektroniczny obieg dokumentéw, a w szczegdlnosci pra-
cownicy, ktérzy beda odpowiedzialni za przygotowanie i wdrozenie systemu
oraz opracowanie instrukcji kancelaryjnej

m nowi pracownicy urzedow, w ktérych juz funkcjonuje elektroniczne zarzadza-
nie dokumentacja

Zapoznanie uczestnikéw z zasadami tworzenia akt sprawy w Swietle obowiazuja-
cych przepiséw ze szczegélnym naciskiem na dokument elektroniczny i unormo-
wania prawne z nim zwiazane (doreczanie, podpis elektroniczny, uwierzytelnia-
nie), w wietle instrukcji kancelaryjnej i zasad archiwizacji dokumentéw

Nabycie przez uczestnika umiejetnosci dokumentowania prowadzonych przez
siebie dziatan i prawidlowego zastosowania instrukeji kancelaryjnej oraz archi-
walnej w codziennej pracy

m Organizacja i zarzadzanie wykonywaniem zadain w jednostkach administracji
publicznej z punktu widzenia koordynatora czynnoéci kancelargjnych (statut,
regulamin organizacyjny, jednolity rzeczowy wykaz akt)

m Akta sprawy (podstawowe definicje i regulacje)

m Skladniki akt sprawy (podstawowe klasyfikacje, w tym ze wzgledu na postac)

m Dokumentacja nietworzaca akt sprawy

m Czynnoéci kancelaryjne w procesie tworzenia akt sprawy, ze szczegélnym
uwzglednieniem réznych form komunikacji ze strona postepowania (system
tradycyjny i system EZD)

m Metryka sprawy

m Praktyczne aspekty pracy w systemie EZD - szybko, wygodnie, inaczej

m Archiwizacja akt spraw i dokumentacji nietworzacej akt sprawy (system tra-
dycyjny i system EZD)
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DYSCYPLINA FINANSOW PUBLICZNYCH W KONTEKSCIE GOSPODAROWANIA
SRODKAMI UNIJNYMI ORAZ W ZAMOWIENIACH PUBLICZNYCH

FORMA ZAJEC Wyktad z elementami konwersatorium

CENA SZKOLENIA 550 zt

TERMIN 22.09.2015

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 15

PROWADZACY dr Ewarygst Rowalczyk - Doktor nauk prawnych, prawnik, wykladowca, doradca
prawny, gléwnie w obszarze finans6w i zaméwien publicznych; autor ksiazek i licznych
artykuléw w zakresie finanséw, zaméwien publicznych, partnerstwa publiczno-prywatne-
go oraz kontroli finansowej.

GRUPA m kierownicy jednostek sektora finanséw publicznych i gléwni ksiggowi
DOCELOWA m pracownicy dziatéw zamdwien publicznych

CEL Przedstawienie newralgicznych operacji w gospodarowaniu srodkami unijnymi i w zamé-
SZKOLENIA wieniach publicznych pod katem dyscypliny finanséw publicznych

EFEKTY m nabycie umiejetnosci oceny przypadkéw nieprawidlowosci

SZKOLENIA m nabycie umiejetnosci odrézniania naruszen dyscypliny finanséw publicznych od innych
bled6éw oraz nabycie umiejetnosci wdrazania usprawnient w procesie gospodarowania
srodkami unijnymi i w zaméwieniach publicznych

PROGRAM m Kto obecnie ponosi odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
i na czym polega poprawne powierzenie obowiazkéw rodzacych odpowiedzialnosc za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

m Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny w zakresie gospodarowania srodkami unij-
nymi
- Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych z tytutu przyznania oraz przekazania
srodkéw niezgodnie z procedurami
- Nieprawidlowe rozliczenie srodkéw unijnych
- Niepoprawne ustalenie i niedochodzenie kwoty podlegajacej zwrotowi
- Nieprawidlowe umorzenie kwoty podlegajacej zwrotowi
- Woykorzystanie srodkéw niezgodnie z przeznaczeniem lub procedurami
- Nieterminowe rozliczenie/zwrot $rodkéw unijnych
- Nieprawidtowe przekazanie zwréconej kwoty srodkéw unijnych
- Monitorowanie projektéw unijnych a dyscyplina finanséw publicznych
m Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zamo-
wien publicznych
- Opis przedmiotu zaméwienia w sposéb, ktéry méglby utrudniac uczciwa konkuren-
e
- Ustalenie wartosci zamoéwienia lub jego czesci, jezeli mialo to wplyw na obowiazek
stosowania przepiséw o zaméwieniach publicznych albo na zastosowanie przepiséw
dotyczacych zamdéwienia o nizszej wartosci
- Opis sposobu dokonania oceny spelniania warunkéw w sposéb niezwiazany z przed-
miotem zamoéwienia lub nieproporcjonalny do przedmiotu zaméwienia
- Okreslenie kryteriéw oceny ofert
- Udzielenie zaméwienia publicznego wykonawcy, ktéry nie zostal wybrany w trybie
okreslonym w przepisach o zaméwieniach publicznych
- Udzielenie zaméwienia publicznego wykonawcy z naruszeniem przepiséw o zamo-
wieniach publicznych dotyczacych przesltanek stosowania trybéw udzielenia zamé-
wienia publicznego
- Naruszenie przepiséw o zaméwieniach publicznych w inny sposéb, jezeli miato ono
wplyw na wynik postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, chyba ze nie
doszto do udzielenia zaméwienia publicznego
- Naruszenie dyscypliny zwiazane z zawieraniem umowy o zaméwienie publiczne
m Praktyczne aspekty postepowania o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
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EGZEKUCJA ADMINISTRACYJNA NALEZNOSCI PIENIEZNYCH

FORMA ZAJEC Wyktad z elementami konwersatorium

CENA SZKOLENIA 870 zt

TERMIN 5-6.11.2015

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 20

PROWADZACY dr hab. Piotr Raczka - Adiunkt w Ratedrze Prawa Administracyjnego Uniwer-
sytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu, radca prawny, byly cztonek pozaetatowy
Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w Toruniu; autor licznych publikacji
z zakresu prawa i postepowania administracyjnego

GRUPA DOCELOWA  Wszyscy pracownicy administracji publicznej (w tym pracownicy samorzadowi,
ktérzy realizuja zadania zwiazanie z postepowaniem administracyjnym)

CEL SZKOLENIA Przedstawienie uczestnikom podstawowych zagadnieni zwiazanych z postepowa-
niem egzekucyjnym w administracji w zakresie egzekucji naleznosci pienieznych

EFEKTY SZKOLENIA m poszerzenie wiedzy z zakresu egzekucji administracyjnej naleznosci pieniez-
nych
m zapoznanie uczestnikéw z aktualnym orzecznictwem sad6w administracyjnych
w zakresie procedury egzekucyjnej w administracji

PROGRAM m Zagadnienia ogélne
- Pojecie administracyjnego postgpowania egzekucyjnego oraz egzekucji
administracyjnej
- Zakres podmiotowy i przedmiotowy egzekucji administracyjnej
m Waszezecie i przebieg postepowania egzekucyjnego
- Stadia postgpowania egzekucyjnego
- Czynnosci poprzedzajace wszczecie egzekucji administracyjnej
- Wszczecie egzekucji administracyjnej oraz jej przebieg
- Zakonczenie egzekucji a dalszy bieg postepowania egzekucyjnego
m Srodki egzekucyjne naleinosci pienieznych (analiza wybranych érodkéw)
- Egzekucja z pieniedzy
- Egzekucja z wynagrodzenia za prace
- Egzekucja ze Swiadczen z zaopatrzenia emerytalnego oraz ubezpieczenia spo-
lecznego
- Egzekucja z rachunkéw bankowych
- Egzekucja z innych wierzytelnosci pienieznych i innych praw majatkowych
- Egzekucja z instrumentéw finansowych zapisanych na rachunku papieréw
warto$ciowych oraz z wierzytelnodci z rachunku pienigznego
- Egzekucja z papieréw warto$ciowych niezapisanych na rachunku papieréw
wartosciowych
- Egzekucja z weksla
- Egzekucja z autorskich praw majatkowych i praw pokrewnych oraz z praw
wlasnosci przemystowej
Egzekucja z udzialu w spélce z ograniczona odpowiedzialnoscig
- Egzekucja z ruchomosci
- Egzekucja z nieruchomosci

WIEDZA
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ELEKTRONICZNA KOMUNIKACJA ORAZ WDRAZANIE USEUG ELEKTRONICZNYCH
ZA POSREDNICTWEM EPUAP

FORMA ZAJEC Wyktad z prezentacjg mozliwosci platformy i elementami konwersatorium
CENA SZKOLENIA 550z
TERMIN 29.10.2015

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

Monika Mroczko - Specjalistka w zakresie elektronicznego zarzadzania doku-
mentacja oraz wdrazania rozwiazan e-administracji. Posiada kilkuletnie doswiad-
czenie w analizie, opracowywaniu koncepcji oraz wdrazaniu rozwiazan organi-
zacyjno — technicznych sluzacych szeroko pojetej informatyzacji administracji
publicznej. Jako cztonek zespolu wdrazajacego system Elektronicznego Zarza-
dzania Dokumentacja odpowiadala za analize zasad obiegu dokumentéw w jed-
nostce, opracowanie koncepcji wdrazania systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg, opracowanie procedur stosowania EZD oraz przygotowywanie
i prowadzenie szkolen zwiazanych z e-administracja.

Wszyscy pracownicy urzedéw zainteresowani mozliwosciami platformy ePUAP
oraz komunikacja elektroniczna

Zapoznanie uczestnikéw z pojeciem komunikacji elektronicznej, ustugi elektro-
nicznej oraz platforma ePUAP

m nabycie umiejetnosci praktycznego zastosowania zasad elektronicznej komu-
nikacji pomiedzy jednostkami administracji oraz pomiedzy jednostka admini-
stracji a obywatelem

m nabycie umiejetnosci sprawnego poruszania si¢ po ePUAP, wyszukiwania
ustug, sktadania wnioskéw o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP

m Otoczenie prawne komunikacji elektronicznej — ustawa o informatyzacji pod-
miotéw publicznych (wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi), ustawa o pod-
pisie elektronicznym

m Elektroniczna Platforma Ustlug Administracji Publicznej ePUAP — geneza
powstania, warunki i zasady korzystania, planowane zmiany

m Poruszanie po ePUAP — instytucja publiczna oraz obywatel

m Profil Zaufany ePUAP — alternatywa platnego podpisu elektronicznego

m Uslugi elektroniczne — rodzaje, zasady wdrazania
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LEGISLACJA DLA NIEPRAWNIKOW

FORMA ZAJEC Wyktad potaczony z zajeciami praktycznymi (rozwigzywanie kazuséw)
CENA SZKOLENIA 1200 zt
TERMIN 1-2i5.10.2015

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM
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Jakub Zabielski - Gléwny legislator w Biurze Legislacyjnym Rancelarii Senatu
(w Senacie od 2002 r.); cztonek Polskiego Towarzystwa Legislacji; wyktadow-
ca KSAP (od 2007 r.); wykladowca na aplikacji legislacyjnej i aplikacji rzecz-
niowskiej; od 2007 r. przeprowadzil kilkadziesiat szkolen przede wszystkim dla
urzednikéw administracji rzadowej; szkoli z zakresu procedury i zasad tworzenia
prawa oraz techniki prawodawcze;j.

m pracownicy administracji publicznej o wyksztalceniu innym niz prawnicze,
ktérzy w ramach wykonywanych obowiazkéw uczestnicza w przygotowaniu
lub opiniowaniu projektéw aktéw normatywnych albo uchwalaniu lub wyda-
waniu aktéw normatywnych

m pracownicy komdrek organizacyjnych uczestniczacych w procesie prawotwor-
czym, np. w konsultacjach

Zapoznanie uczestnikow z podstawowymi zasadami stanowienia prawa, w tym
procedura, technika prawodawcza, systemem 7rédel prawa oraz metodami
wykladni 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 Trybunalu Konstytu-
cyjnego oraz pogladéw doktryny w tym zakresie

m zdobycie podstawowej wiedzy z zakresu konstytucyjnych zasad tworzenia
prawa

m zdobycie podstawowej wiedzy z zakresu techniki sporzadzania aktéw norma-
tywnych oraz poprawnego ksztaltowania systemu takich aktéw

m ujednolicenie sposobu formutowania aktéw normatywnych oraz rozwiazywa-
nia probleméw techniczno—legislacyjnych i interpretacyjnych w poszczeg6l-
nych urzedach

m System 7rédel prawa oraz procedura tworzenia prawa

m Zasady tworzenia prawa (reguly rzetelnej legislacji)

m Zasada demokratycznego paristwa prawnego

m Wykladnia przepisow

m Zasady techniki prawodawczej (wprowadzenie i kazusy):
- zasady ogélne
- tytut ustawy
- przepisy merytoryczne ustawy
- przepisy przejsciowe, dostosowujace i koricowe ustawy
- zmiana ustawy
- przepisy upowazniajace; akty wykonawcze
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METODYKA KONTROLI W ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

FORMA ZAJEC

Wyktad, dyskusja, warsztat, ¢wiczenia indywidualne oraz zespotowe

CENA SZKOLENIA

990 zt

TERMIN

17-18.11.2015

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 20

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

Marcin Dobruk - Obecnie dyrektor w jednym z urzedéw centralnych odpowie-
dzialny m.in. za kontrole zarzadcza, audyt i kontrole instytucjonalna. Zastepujacy
Dyrektora Generalnego. Wieloletni pracownik administracji rzadowej. Urzednik
mianowany. Czlonek Komitetu Audytu. Posiadacz certyfikatéw zawodowych
CGAP, LA ISO 27001, QA Validator, zasw. MF. Stluchacz szkolenia KSAP i KPRM
dotyczacego wzmocnienia jakosci kompetencji zarzadczych kadry zarzadzajacej
komoérkami kontroli w administracji rzadowej. Wieloletni trener i wyktadowca.
Praktyk z kilkunastoletnim do$wiadczeniem z zakresu kontroli, audytu, zarzadza-
nia.

m kontrolerzy

m kadra kierownicza - osoby nadzorujace komérki kontroli

m pracownicy komoérek merytorycznych realizujacy zadania kontrolne
m osoby zainteresowane zleceniem lub przeprowadzeniem kontroli

Celem szkolenia jest pozyskanie przez shuchaczy uzytecznej i aktualnej wiedzy
z zakresu kontroli, tak aby stuchacz mégl zaplanowac i zrealizowac zadanie kon-
trolne.

m nabycie praktycznych umiejetnosci do samodzielnej realizacji procesu kontroli

m poznanie w praktyce technik i metod planowania i prowadzenia kontroli

m zrozumienie obecnie stosowanych przepiséw, miedzynarodowych standardéw
oraz wykorzystywanie najlepszych praktyk z zakresu kontroli

m Przepisy prawa, standardy i wytyczne kontroli

m Planowanie w kontroli
- w skali makro — tworzenia okresowego planu kontroli
- w skali mikro — planowanie pojedynczego zadania kontroli

m Analiza ryzyka w kontroli

m Metody i techniki kontroli

m Metody doboru préby do kontroli

m Realizacja kontroli

m Czynnosci dowodowe

m Dokumentowanie wynikéw kontroli

m Informowanie o wynikach kontroli

m Monitorowanie realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych

m Przeglad ryzyk w obszarze zagrozen korupcyjnych zwiazanych z praca kon-
trolera

m Cwiczenia praktyczne: tworzenie programu kontroli, analiza ryzyka, okreslanie
celow kontroli, analiza dowodéw kontroli, opracowanie dokumentacji pokon-
trolnej
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OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH A DOSTEP DO INFORMACJI PUBLICZNEJ

FORMA ZAJEC Wyktad, ¢wiczenia indywidualne oraz zespotowe, , dyskusje i studia przy-
padkow

CENA SZKOLENIA 550 zt

TERMIN 4.12.2015

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

28

Dorota Skolimowska - Prawnik z ponad 15-letnim do$wiadczeniem w tema-
tyce ochrony danych osobowych; w latach 1999-2007 pracownik Biura Gene-
ralnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych, od 2001 roku na stanowisku
Dyrektora Departamentu Skarg; od 2003 roku kierowata Departamentem Praw-
nym, gdzie odpowiadata m.in. za opracowywanie stanowisk/decyzji administra-
cyjnych GIODO w tym takze dotyczacych dostepu do informacji publicznej;
posiada doswiadczenie praktyczne zar6wno jako Administrator Bezpieczenistwa
Informacji oraz zewnetrzny konsultant.

m pracownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni za udzielanie informacji
publicznej
m osoby odpowiadajace za kontakt z mediami

m wyjasnienie poje¢ zwiazanych z ochrona danych osobowych oraz sytuacii,
w jakich dostep do informacji publicznej powinien zosta¢ ograniczony ze
wzgledu na ochrone danych osobowych

m przeanalizowanie przypadkéw zwiazanych z tematyka ochrony danych osobo-
wych wystepujacych w codziennej praktyce urzedniczej, ktére pomoga zasto-
sowaé wiedze teoretyczna w praktyce

m umiejetnoéé identyfikacji informacji stanowiacych dane osobowe

m umiejetnoéé uzasadnienia decyzji odmawiajacej udostepnienie informacji
publicznej ze wzgledu na ochrone danych osobowych

m znajomo$¢ orzecznictwa dotyczacego ograniczenia dostepu do informacji
publicznej ze wzgledu na ochrone danych osobowych.

m Prawo dostepu do informacji publicznej i prawo ochrony danych osobowych
— podstawy prawne i orzecznictwo Trybunatu Ronstytucyjnego

m Informacja publiczna a dane osobowe (m.in. ¢wiczenia pomagajace zrozumieé
definicje danych osobowych)

m Rozpatrywanie wnioskéw o dostep do informacji publicznej, w szczegélno-
Sci kiedy udostepnia¢ informacje publiczna obejmujaca dane osobowe, w tym
m.in. (anonimowo$¢ wnioskodawcy, pojecie ,,0soby pelniacej funkcje publicz-
ne”, zakres udostepnianych danych, dopuszczalno$¢ udostepniania danych
0s6b nie pelniacych funkcji publicznych, anonimizacja dokumentéw)

m Analiza orzecznictwa (m.in. w zakresie udostepniania informacji o wynagro-
dzeniach)

m Rola ABI w udostepnianiu informacji publicznej
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OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH PO NOWELIZACJI

FORMA ZAJEC Wyktad, ¢wiczenia indywidualne oraz zespotowe, dyskusje i studia przy-
padkéw
CENA SZKOLENIA 890 zt

TERMIN

16-17.11.2015

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

Dorota Skolimowska - Prawnik z ponad 15-letnim doSwiadczeniem w tema-
tyce ochrony danych osobowych; w latach 1999-2007 pracownik Biura Gene-
ralnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych, od 2001 roku na stanowisku
Dyrektora Departamentu Skarg; od 2003 roku kierowata Departamentem Praw-
nym, gdzie odpowiadala m.in. za opracowywanie stanowisk/decyzji administra-
cyjnych GIODO w tym takze dotyczacych dostepu do informacji publicznej;
posiada doswiadczenie praktyczne zar6wno jako Administrator Bezpieczenistwa
Informacji oraz jako zewnetrzny konsultant.

m osoby odpowiedzialne za zapewnienie zgodnosci dziatania urzedu z obowiazu-
jacymi przepisami o ochronie danych osobowych

m osoby odpowiadajace za nadzér nad przetwarzaniem danych osobowych
w urzedzie

m pracownicy komérek organizacyjnych pracujacy z danymi osobowymi

m pracownicy zaangazowani w tworzenie projektéw aktéw prawnych

m radcowie prawni odpowiedzialni za opiniowanie umoéw

m zapoznanie uczestnikow z tematyka ochrony danych osobowych w Polsce, ze
szczeg6lnym uwzglednieniem zagadnieri zbierania i udostepniania danych oso-
bowych w urzedzie oraz zmian wynikajacych z nowych rozporzadzen wyda-
nych do znowelizowanej ustawy)

m zapoznanie uczestnikow z orzecznictwem GIODO i sadéw administracyjnych

m znajomo$¢ zasad dotyczacych zbierania i udostepniania danych osobowych

m wiedza nt. znowelizowanych przepiséw regulujacych rejestracje zbioréw
danych osobowych oraz stworzenia systemu ochrony danych osobowych
w urzedzie

m przygotowanie do kontroli inspektoréw GIODO

m Przygotowanie urzedu zwigzane z Reforma Ochrony Danych Osobowych
w UE

m Dane osobowe szczegdlnie chronione i zasady ich zbierania

m Legalne zbieranie i udostepnianie danych osobowych (m.in. orzecznictwo
w zakresie udostepniania informacji publicznej zawierajacej dane osobowe)

m Stosowanie zasad przetwarzania danych osobowych w codziennej pracy
urzednika (m.in. redagowanie nowych przepiséw i uméw dot. danych)

m Administrator Bezpieczenistwa Informacji (ABI) - rola, zadania i zakres odpo-
wiedzialnosci

m Obowiazek rejestracji zbioréw danych i kontrole GIODO po nowelizacji
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ODPOWIEDZIALNOSC KARNA, DYSCYPLINARNA, PORZADKOWA
1 ODSZKODOWAWCZA PRACOWNIKOW JEDNOSTEK SEKTORA FINANSOW

PUBLICZNYCH

FORMA ZAJEC Wyktad z elementami konwersatorium

CENA SZKOLENIA 550 zt

TERMIN 30.09.2015

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 15

PROWADZACY Malgorzata Humel - Maciewiczak - Wieloletni pracownik Najwyzszej Izby
Rontroli, obecnie w randze Radcy Prezesa NIK; od 1997 r. wspélpracuje z oérod-
kami akademickimi oraz prowadzi szkolenia dla pracownikéw jednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie finanséw publicznych oraz problematyki zwia-
zanej ze standardami zawodowymi kontroleréw i audytoréw.

GRUPA DOCELOWA  m kadra kierownicza wszystkich szczebli
m wszyscy pracownicy administracji publicznej

CEL SZKOLENIA Poszerzenie wiedzy uczestnikéw odnoszacej sie do kwestii odpowiedzialnosci,
jaka moga ponosi¢ pracownicy jednostek administracji publicznej, w tym funk-
cjonariusze publiczni, za naruszenie zasad obowiazujacych w trakcie realizacji
zadan publicznych

EFEKTY SZKOLENIA  Zaznajomienie uczestnikéw, z ujetymi w normach prawnych, zasadami obowia-
zujacymi urzednikéw (funkcjonariuszy) publicznych, ktérych naruszenie wiaze
sie z poniesieniem odpowiedzialno$ci, w tym karnej, materialnej i dyscyplinarnej

PROGRAM m Obowiazki pracownika okreslone przepisami prawa, w tym m.in. Kodeksem
pracy
m Odpowiedzialnoé¢ karna za wybrane przestepstwa wskazane w Rodeksie
karnym

m Odpowiedzialnoé¢ za naruszenie dyscypling finanséw publicznych, w tym
zasady odpowiedzialnosci i katalog naruszen obejmujacy m.in. naruszenia
zwiazane z gromadzeniem i rozdysponowaniem Srodkéw publicznych, prowa-
dzeniem rachunkowosci i sporzadzaniem sprawozdan oraz realizacja obowiaz-
kéw w zakresie kontroli zarzadczej

m Odpowiedzialnoéé¢ odszkodowawcza pracownikéw, w tym odpowiedzialnosé
majatkowa funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa

m Odpowiedzialnoé¢ porzadkowa pracownikéw
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PETYCJE, SKARGI I WNIOSKI W ADMINISTRACJI PUBLICZNE)J

FORMA ZAJEC Wykfady, dyskusje i studia przypadkéw, ¢wiczenia na wybranych przykia-
dach

CENA SZKOLENIA 550 zt

TERMIN 29.09.2015

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

dr Stawomir Peszkowski - Od 15 lat pracuje w administracji publicznej na
stanowiskach zwiazanych ze stanowieniem i stosowaniem prawa administracyj-
nego, ukoriczyt m.in. aplikacje legislacyjna. Wykladowca akademicki, obecnie
adiunkt i p.o. Rierownika Ratedry Administracji i Zarzadzania Publicznego, Spo-
ecznej Akademii Nauk, od 2010 r. wykladowca Krajowej Szkoly Administraciji
Publicznej. Autor publikacji naukowych z zakresu prawa administracyjnego oraz
programéw dydaktycznych w zakresie prawa administracyjnego i sadowoad-
ministracyjnego oraz nauki administracji. Prowadzit liczne szkolenia z zakresu
prawa administracyjnego i legislacji.

Daniel Nowicki - Zajmuje stanowisko eksperckie w administracji publicznej
od ponad 16 lat. Styka sie z praktycznymi problemami zastosowania uregulowari
KPA, zar6wno w ramach postepowan administracyjnych, jak i postepowarn sado-
woadministracyjnych. Prowadzil liczne szkolenia z zakresu administracyjnego
prawa ustrojowego i procesowego, m.in. w ramach stuzby przygotowawczej do
shuzby cywilnej oraz dla pracownikéw samorzadéw terytorialnych.

m wszyscy pracownicy administracji, ktérzy zaangazowani sa w procesy udziela-
nia odpowiedzi na skargi i wnioski oraz petycje

m pracownicy departamentéw i wydziatéw ds. prawnych, ktérzy chca uzupetnic
swoja wiedze w zakresie prowadzenia postepowan z zakresu skarg i wnioskéw
oraz petycji

m przedstawienie nowych regulacji o petycjach
m przedstawienie praktyczne aspektow realizacji przepiséw o skargach i wnio-
skach

m pozyskanie umiejetnosci udzielania odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski
m pozyskanie umiejetnosci prawidtowego prowadzenia postepowari uproszczo-
nych w zakresie petycji, skarg oraz wnioskéw

m Prawo do wnoszenia petycji, skarg i wnioskow

m Wlasciwoé¢ organéw w sprawach petycji, skarg oraz wnioskow

m Pojecie petycji i sposoby jej rozpoznawania

m Pojecie skargi i wniosku

m Relacja postepowania w sprawie skargi i wniosku do postepowania admini-
stracyjnego

m Przebieg postepowania w sprawie skarg i wnioskéw

m Sposoby rozpatrzenia skargi i wniosku

m Nadzér i kontrola nad przyjmowaniem i zalatwianiem skarg i wnioskéw
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POMOC PUBLICZNA W OKRESIE PROGRAMOWANIA 2014-2020

FORMA ZAJEC Wyktad przy uzyciu prezentacji, ¢wiczenia, dyskusje i studia przypadkéw
CENA SZKOLENIA 990 zt
TERMIN 9-10.11.2015

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 20

PROWADZACY

GRUPA
DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY
SZKOLENIA

PROGRAM

32

dr Artur Bartoszewicz - Ekonomista; adiunkt w Szkole Gtéwnej Handlowej w War-
szawie; przygotowywal budzety zadaniowe na zlecenie urzedéw administracji rza-
dowej i samorzad6éw; autor ponad 40 ekspertyz z zakresu analiz ekonomiczno-finan-
sowych, pomocy publicznej i budzetu zadaniowego m.in. na rzecz MF, MIR, MG,
MRiRW, MSiT, PARP.

Pracownicy komérek organizacyjnych odpowiedzialni m.in. za udzielanie i ocene
pomocy publicznej, finanse jednostki, programowanie i planowanie dziatalnosci

m przedstawienie metod i tryb6w udzielania wsparcia ze zrédet publicznych uczestni-
kom rynku przy zachowaniu zasad okreslonych w TFUE

m zaprezentowanie przykladéw udzielania wsparcia na wszystkich poziomach poten-
cjalnego wystepowania pomocy publicznej

m omoéwienie dostepnych form i trybéw pomocy panistwa

m wlasciwe identyfikowanie i interpretowanie przestanek w transakeji, w ktérej
wystepuje pomoc publiczna

m zrozumienie zasady udzielania pomocy i stawianych wymogéw

m Poznanie metod i technik udzielania wsparcia uczestnikom rynku.

m Podstawowe pojecia zwiazane z pomoca publiczna i analiza przestanek wystapienia
pomocy zgodnie z art. 107 ust. 1 TFUE

m Modernizacja przepiséw pomocy publicznej na lata 2014-2020

m Okreélanie wielkosci przedsiebiorcy

m Prawo krajowe a prawo wspdlnotowe w zakresie pomocy publicznej

m Ronsekwencje wytycznych i interpretacji wydawanych przez organy wspélnotowe
(w tym tzw. analitycal grids)

m Rodzaje, tryby i konsekwencje udzielania pomocy publicznej

m Warunki udzielania pomocy de minimis

m Zasady proceduralne dotyczace udzielania pomocy publicznej

m Realizacja projektu zgodnie z zasadami pomocy publicznej

m Pomoc publiczna a instrumenty inzynierii finansowej

m Szczegblowe zasady udzielania pomocy inwestycyjnej, w tym pomoc inwestycyjna
regionalna na podstawie wytaczenia blokowego

m Poziomy wystepowania pomocy publicznej

m Programowanie wsparcia w programach operacyjnych finansowanych ze zrédet
UE a kwestie pomocy publicznej

m Pomoc publiczna w aspekcie danin publicznych

m Ushugi $wiadczone w ogblnym interesie gospodarczym

m Pomoc publiczna w Polsce i w poszczegélnych sektorach

m Pomoc na ratowanie: przygotowanie planu, doSwiadczenia w tworzeniu programu

m Pomoc na restrukturyzacje: procedury, przygotowanie planu

m Zwrot pomocy

m Obliczanie wysokosci pomocy publicznej i sporzadzanie zaswiadczen o udzieleniu
pomocy de minimis

m Omoéwienie i analiza zaleceri/wytycznych/interpretacji jednostek zajmujacych sig
tematyka udzielania pomocy publicznej
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POSTEPOWANIE ADMINISTRACYJNE - ZAKRES ZASTOSOWANIA, PRZEBIEG,
ROZSTRZYGNIECIA

FORMA ZAJEC

Wyktad z elementami konwersatorium

CENA SZKOLENIA

850 zt

TERMIN

15-16.10.2015

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 20

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

dr hab. Piotr Raczka - Adiunkt w Ratedrze Prawa Administracyjnego Uniwer-
sytetu Mikotaja Ropernika w Toruniu, radca prawny, byty cztonek pozaetatowy
Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w Toruniu; autor licznych publikacji
z zakresu prawa i postepowania administracyjnego

Wszyscy pracownicy administracji publicznej

Przedstawienie uczestnikom podstawowych zagadnieri zwiazanych z ogdélnym
postepowaniem administracyjnym, a w szczegblnodci z zakresem stosowania
przepiséw KPA, przebiegiem postepowania administracyjnego i rozstrzygnieciami
wydawanymi w tym postepowaniu

m poszerzenie wiedzy z zakresu ogélnego postepowania administracyjnego,
m zapoznanie uczestnikéw z aktualnym orzecznictwem sadéw administracyjnych
w zakresie procedury administracyjnej

m Wprowadzenie
- Pojecie, tryby i stadia postepowania administracyjnego
- Zakres stosowania k.p.a.
m Podmioty postepowania administracyjnego
- Organy prowadzace postepowanie administracyjne
- Wiasciwos¢ organéw administracji publicznej
- Whylaczenie pracownika i organu administracji publicznej od udzialu
w postepowaniu
- Strony i podmioty na prawach stron w postepowaniu administracyjnym
m Terminy, zasady ich obliczania wg k.p.a., zasady przywracania terminéw
m Wezwania
m Dorgczenia
m Przebieg postepowania administracyjnego
- Wszczecie postepowania administracyjnego
- Postepowanie dowodowe
- Zawieszenie i umorzenie postepowania administracyjnego
- Decyzja administracyjna
m Srodki prawne w postepowaniu administracyjnym
- Odwotanie od decyzji administracyjnej
- Zazalenie na postanowienie
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POSTEPOWANIE DOWODOWE | UZASADNIENIE DECYZJI ADMINISTRACYJNEJ

FORMA ZAJEC Wyktady, dyskusje i studia przypadkéw, ¢wiczenia na wybranych przykta-
dach

CENA SZKOLENIA 550 zt

TERMIN 9.10.2015

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 15

PROWADZACY

GRUPA
DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY
SZKOLENIA

PROGRAM
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dr Stawomir Peszkowski - Od 15 lat pracuje w administracji publicznej na sta-
nowiskach zwiazanych ze stanowieniem i stosowaniem prawa administracyjnego,
ukoniczyt m.in. aplikacje legislacyjna. Wyktadowca akademicki, obecnie adiunkt i p.o.
Rierownika Ratedry Administracji i Zarzadzania Publicznego, Spotecznej Akademii
Nauk, od 2010 r. wyktadowca Rrajowej Szkoty Administracji Publicznej. Autor publi-
kacji naukowych z zakresu prawa administracyjnego oraz programéw dydaktycznych
w zakresie prawa administracyjnego i sadowoadministracyjnego oraz nauki admini-
stracji. Prowadzit liczne szkolenia z zakresu prawa administracyjnego i legislacji.

Daniel Nowicki - Zajmuje stanowisko eksperckie w administracji publicznej od
ponad 16 lat. Styka si¢ z praktycznymi problemami zastosowania uregulowan KPA,
zaréwno w ramach postgpowan administracyjnych, jak i postepowan sadowoadmi-
nistracyjnych. Prowadzit liczne szkolenia z zakresu administracyjnego prawa ustro-
jowego i procesowego, m.in. w ramach stuzby przygotowawczej do stuzby cywilnej
oraz dla pracownikéw samorzadéw terytorialnych.

m wszyscy pracownicy administracji, ktérzy zaangazowani sa w procesy wydawania
decyzji administracyjnych

m pracownicy departamentéw i wydziatéw ds. prawnych, ktérzy chca uzupetnic
swoja wiedze w zakresie prowadzenia postepowania dowodowego oraz formulo-
wania uzasadnieri do decyzji administracyjnych

m przedstawienie praktycznych aspektéw stosowania zasad postepowania dowodo-
wego oraz wykorzystywania srodkéw dowodowych
m zapoznanie si¢ z zasadami sporzadzania uzasadnienia faktycznego i prawnego

m pozyskanie umiejetnosci prawidlowego ustalania stanu faktycznego w toku poste-
powania administracyjnego

m pozyskanie umiejetnosci sporzadzania faktycznego i prawnego uzasadnienia decyzji
administracyjnej

m Forma postepowania dowodowego (postepowania gabinetowe, rozprawa admini-
stracyjna)

m Zasady postepowania dowodowego

m Ciezar dowodu w postepowaniu administracyjnym

m System Zrédet dowodowych

m Istota i cel uzasadnienia decyzji administracyjnej

m Tre$¢ uzasadnienia: uzasadnienie faktyczne i uzasadnienie prawne

m Szczegdlne uwarunkowania uzasadniania réznych decyzji administracyjnych

m Metoda redagowania uzasadnieri decyzji

m Wadliwoé¢ uzasadnienia decyzji administracyjnej
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POSTEPOWANIE ODWOLAWCZE W POSTEPOWANIU ADMINISTRACYJNYM

FORMA ZAJEC Wyktady, dyskusje i studia przypadkéw, ¢wiczenia na wybranych przykta-
dach

CENA SZKOLENIA 550 zt

TERMIN 19.10.2015

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBAOSOB 15

PROWADZACY

GRUPA
DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY
SZKOLENIA

PROGRAM

dr Stawomir Peszkowski - Od 15 lat pracuje w administracji publicznej na sta-
nowiskach zwiazanych ze stanowieniem i stosowaniem prawa administracyjnego,
ukonczyt m.in. aplikacje legislacyjna. Wyktadowca akademicki, obecnie adiunkt i p.o.
Rierownika Katedry Administracji i Zarzadzania Publicznego, Spotecznej Akademii
Nauk, od 2010 r. wyktadowca Rrajowej Szkoty Administracji Publicznej. Autor publi-
kacji naukowych z zakresu prawa administracyjnego oraz programéw dydaktycznych
w zakresie prawa administracyjnego i sadowoadministracyjnego oraz nauki admini-
stracji. Prowadgzit liczne szkolenia z zakresu prawa administracyjnego i legislacji.

Daniel Nowicki - Zajmuje stanowisko eksperckie w administracji publicznej od
ponad 16 lat. Styka si¢ z praktycznymi problemami zastosowania uregulowan KPA,
zar6wno w ramach postgpowan administracyjnych, jak i postepowan sadowoadmi-
nistracyjnych. Prowadzit liczne szkolenia z zakresu administracyjnego prawa ustro-
jowego i procesowego, m.in. w ramach stuzby przygotowawczej do stuzby cywilnej
oraz dla pracownikéw samorzadéw terytorialnych.

m wszyscy pracownicy administracji, ktérzy zaangazowani sa w procesy wydawania
decyzji administracyjnych

m pracownicy departament6w i wydziatéw ds. prawnych, ktérzy chca uzupelnic
swoja wiedze w zakresie prowadzenia postepowania odwotawczego

m przedstawienie praktycznych aspektéw rozpatrywania przez organy odwolan,
wnioskéw o ponowne rozpatrzenie sprawy i zazalen
m zapoznanie si¢ z zasadami sporzadzania decyzji w postepowaniu odwolawczym

m pozyskanie umiejetnosci prawidtowego prowadzenia postepowania odwotawczego
i zazaleniowego

m pozyskanie umiejetnosci sporzadzania prawidtowego aktu koriczacego postepowa-
nie odwolawcze i zazaleniowe

m Pojecie odwolania, wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, zazalenia

m Wylaczenie pracownika w postepowaniu odwolawczym i zazaleniowym

m Niedopuszczalno$é odwolania i uchybienie terminu do wniesienia odwolania

m Cechy szczegdlne postepowania odwolawczego

m Cofniecie odwolania

m Formy zakoriczenia postepowania odwolawczego

m Podstawa prawna, rozstrzygniecie, uzasadnienie i pouczenie decyzji wydawanej
w drugiej instancji

m Specyfika wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy

m Postepowania zazaleniowe
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PRAWO PRACY W URZEDZIE

FORMA ZAJEC Praktyczne warsztaty, rozwigzywanie kazuséw, dyskusje i studia przypad-
kéw

CENA SZKOLENIA 850 zt

TERMIN 12-13.10.2015

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 20

PROWADZACY

GRUPA
DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY
SZKOLENIA

PROGRAM

36

Adam Malinowski - Radca prawny w OIRP w Warszawie, absolwent Wydziatu
Prawa UJ i aplikacji sadowej przy Sadzie Okregowym w Warszawie. Specjalizuje si¢
w prawie uméw, prawie gospodarczym i prawie pracy ze szczegélnym uwzglednie-
niem postepowan sadowych. Jest autorem licznych artykutéw i ksiazek o tematyce
prawniczej. Od 2009 r. wyktadowca KSAP. Prowadzi indywidualna kancelari¢ rad-
cowska w Warszawie.

m pracownicy dziat6w kadr

m osoby dokonujace w imieniu pracodawcy czynnosci z zakresu prawa pracy

m wszystkie osoby zainteresowane prawem pracy w urzedach i praktycznymi aspek-
tami jego stosowania

m poprawa znajomosci prawa pracy w praktyce ze szczegélnym uwzglednieniem sytu-
acji kontrowersyjnych i nietypowych

m poglebienie znajomosci prawa pracy, a takze procedur dotyczacych zatrudnienia
i jego przebiegu

m poglebienie znajomosci prawa pracy i konsekwencji ptynacych ze stosowania prze-
piséw w praktyce

® umiejetno$é rozwiazywania nietypowych probleméw z zakresu prawa pracy

m nabycie umiejetnoscei praktycznego stosowania przepiséw prawa

m Nawiazywanie i rozwiazywanie stosunku pracy

m Modyfikacje stosunku pracy na gruncie ustawy o stuzbie cywilnej

m Tryby i sposoby rozwiazywania uméw o prace

m Wypowiedzenie umowy o prace i rozwiazywanie uméw o prace bez wypowie-
dzenia

m Szczegblna ochrona zatrudnienia

m Dokumentacja pracownicza

m Uprawnienia pracownikéw zwiazane z rodzicielstwem

m Odpowiedzialno$é pracownicza

m Swiadczenia zwigzane z praca

m Oceny w stuzbie cywilnej

m Urlopy pracownicze

m Odprawy i ustawa o zwolnieniach grupowych

m Postepowanie przed sadem pracy

m Polecenia stuzbowe w praktyce

m Rozwiazywanie kazuséw dotyczacych omdéwionej problematyki



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

RACHUNKOWOSC | SPRAWOZDAWCZOSC FINANSOWA JEDNOSTEK
GOSPODARCZYCH ORAZ JEDNOSTEK SEKTORA FINANSOW PUBLICZNYCH
POSIADAJACYCH 0SOBOWOSC PRAWNA

FORMA ZAJEC Wyktad, rozwigzywanie zadan , dyskusja

CENA SZKOLENIA 800 zt

TERMIN 16-17.11.2015

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 16

PROWADZACY Justyna Adamczyk - Zastepca Dyrektora Departamentu Budzetu Paristwa; Glowny
Rsiegowy Budzetu Panstwa; biegly rewident

GRUPA m pracownicy korzystajacy z informacji zawartych w sprawozdaniach finansowych
DOCELOWA jednostek gospodarczych oraz jednostek sektora finanséw publicznych posiadaja-
cych osobowos¢ prawna
m osoby pragnace rozszerzy¢ swoja wiedze o zagadnienia zwiazane z rachunkowosci
i sprawozdawczoscia finansowa

CELSZKOLENIA Zapoznanie uczestnikow z podstawowymi zagadnieniami dotyczacymi prowadzenia
rachunkowoéci oraz sporzadzania sprawozdar finansowych w Polsce, z uwzglednie-
niem regulacji UE oraz standardéw miedzynarodowych

EFEKTY m uzyskanie lub poglebienie wiedzy o zawartosci merytorycznej poszczegélnych ele-
SZKOLENIA mentéw sprawozdania finansowego

m poszerzenie wiedzy z obszaru rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej

m nabycie umiejetnosci przeanalizowania sprawozdania finansowego

PROGRAM m Pojecie i zadania rachunkowosci
m Jednostki zobowiazane do prowadzenia ksiag rachunkowych i sporzadzania spra-
wozdan finansowych w Polsce
- jednostki gospodarcze
- jednostki sektora finanséw publicznych
- inne jednostki
m Nadrzedne zasady rachunkowosci
[ Elementy sprawozdania finansowego
bilans: oméwienie podstawowych skladnikéw aktywéw i pasywow, zasad ich
wycen i prezentacji w sprawozdaniu finansowym
- rachunek zyskéw i strat: przychody i koszty, zyski i straty — podstawowe definicje
i zasady ich prezentacji w sprawozdaniu finansowym
- inne elementy sprawozdania finansowego
m Podstawy prawne sporzadzania sprawozdan finansowych
- polskie przepisy o rachunkowosci
- Dyrektywy UE dotyczace rachunkowosci i ich implementacja do polskiego
porzadku prawnego
- Miedzynarodowe Standardy Sprawozdawczoéci Finansowej (MSSF)
- Miedzynarodowe Standardy Rachunkowosci Sektora Publicznego
m Inne zagadnienia zwiazane ze sporzadzaniem sprawozdan finansowych w Polsce
- odpowiedzialnoé¢ za sporzadzenie sprawozdania finansowego
- badanie sprawozdania finansowego
- zatwierdzenie sprawozdania finansowego i podziat lub pokrycie wyniku finan-
SOWego
- udostepnianie sprawozdania finansowego
- ksiegi rachunkowe 7rédtem informacji dla potrzeb innych niz sprawozdawczosé
finansowa
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TRWALOSC SKUTKOW DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH NA PRZYKLADZIE
ZMIAN PRZESTRZENNYCH WARSZAWY OD SREDNIOWIECZA DO CZASOW

WSPOLCZESNYCH

FORMA ZAJEC Wyktad, ¢wiczenia zespotowe z mapa
CENA SZKOLENIA 400 zt

TERMIN 7-8.12.2015

CZAS TRWANIA

8 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-12.00

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 15

PROWADZACY

GRUPA
DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY
SZKOLENIA

PROGRAM

38

Marcin Nawrot - Ambasador tytularny; urzednik stuzby cywilnej i dyrektor Centrum
Operacyjnego MSZ; absolwent Wydziatu Historycznego UW i studiéw podyplomo-
wych na Wagne State University, Detroit USA w zakresie teorii zarzadzania; od roku
1990 na wyzszych stanowiskach w administracji panstwowej (MON 1990-91 i MSZ
do chwili obecnej); byly Ambasador RP w Baku i Dublinie, byly dyrektor Departa-
mentu Narodéw Zjednoczonych i Praw Cztowieka MSZ.

m wszyscy pracownicy urzedow zlokalizowanych w Warszawie

m pracownicy wydzialéw i departamentéw zajmujacych sie strategiami rozwoju
m pracownicy samorzadowi

m miltosnicy Warszawy

Zwrocenie uwagi na skutki decyzji administracyjnych i politycznych nieprzewidziane
oraz niezakladane w czasie ich podejmowania

m poszerzenie wiedzy z obszaru historii administracji

m wyczulenie na mozliwe skutki decyzji w obszarach, ktérych te decyzje formalnie
nie dotycza

m podkreslenie koniecznosci koordynacji decyzji administracyjnych miedzy obszara-
mi, ktérych zwiazki nie wydaja si¢ oczywiste

m Rys historyczny obejmujacy na podstawie wybranych przyktadéw skutki decyzji
politycznych na ksztalt urbanistyczny Warszawy w okresie od éredniowiecza do
XVIII wieku i w czasach od XIX wieku do czaséw nam wspéiczesnych

m Odczytywanie z map Warszawy $ladéw dawnych decyzji i ich wplywu na obecny
ksztalt miasta

m Whioski z przesztosci dla dalszego planowania nie tylko rozwoju miast



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

UMOWY CYWILNOPRAWNE W URZEDZIE

FORMA ZAJEC Wyktad ze szczeg6inym uwzglednieniem wiedzy praktycznej; warsztaty
praktyczne (technika tworzenia uméw, opiniowanie uméw); dyskusje,
kazusy

CENA SZKOLENIA 900 zt

TERMIN 26-27.11.2015

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 20

PROWADZACY

GRUPA
DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY
SZKOLENIA

PROGRAM

Ewa Hanusiak - Starszy Radca Prokuratorii Generalnej Skarbu Panstwa; wicedyrek-
tor Departamentu Opinii Prawnych i Legislacji PGSP; aplikacja sadowa przy Sadzie
Apelacyjnym w Lublinie; radca prawny przy Okregowej Izbie Radcéw Prawnych
w Lublinie; wczesniej zatrudniona w Sadzie Okregowym w Lublinie na stanowi-
sku asystenta sedziego, nastepnie w Sadzie Rejonowym Ksiag Wieczystych i Hipoteki
w Warszawie na stanowisku referendarza sadowego. Posiada duze do$wiadczenie
praktyczne oraz bogata praktyke w wykonywaniu zastepstwa procesowego. Odpo-
wiedzialna za rozwdj zawodowy asystentéw (aplikantéw) w DOPL.

Dariusz Ozga - Radca Prokuratorii Generalnej Skarbu Paristwa. Wezesniej zatrud-
niony w Rancelarii Gardocki i Partnerzy Adwokaci i Radcowie Prawni w Warszawie.
Aplikacja Sedziowska przy Sadzie Apelacyjnym w Rrakowie; adwokat; posiada duze
doswiadczenie praktyczne oraz bogata praktyke w wykonywaniu zastepstwa proceso-
wego. Posiada bogate do$wiadczenie wyktadowe oraz szkoleniowe.

m kadra kierownicza urzedow

m pracownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni m.in. za tworzenie oraz opi-
niowanie uméw cywilnoprawnych

m pracownicy departamentéw i wydzialdw ds. prawnych

m osoby zainteresowane tematyka uméw cywilnoprawnych

m poglebienie wiedzy w zakresie prawidlowego sporzadzania uméw cywilnopraw-
nych oraz opiniowania uméw wywolujacych skutki prawne w sferze dziatania
urzedu - administracji publicznej

m poglebienie wiedzy w obszarze prawidlowego i wlasciwego formutowania zabez-
pieczeri umow oraz postanowient dotyczacych kar umownych

m poszerzenie wiedzy teoretycznej i praktycznej z obszaru prawidtowosci tworzenia
umoéw cywilnoprawnych i egzekwowania praw i zabezpieczeri umownych

m umiejetno$é rozrézniania cech i skutkéw prawnych uméw

m prawidlowe postugiwanie si¢ klauzulami umownymi

m poprawienie techniki przygotowywania uméw cywilnoprawnych, ich zabezpie-
czenia oraz prawidlowosci formutowania postanowierd umownych w zakresie kar
umownych

m Rodzaje i podziat uméw cywilnoprawnych ze szczegélnym uwzglednieniem umow
stosowanych w urzedzie

m Essentialia negotii, accidentalia negotii, naturalia negotii

m Forma umoéw

m Rozwiazanie uméw

m Sposoby wiasciwego zabezpieczenia uméw

m Rary umowne, znaczenie, prawidtowa forma

m Skarb Panstwa a pojecie przedsigbiorcy

m Przedawnienie roszczent umownych 39




WCAG 2.0 W KAZDYM URZEDZIE - TWORZENIE ORAZ REDAGOWANIE
DOSTEPNYCH STRON INTERNETOWYCH

FORMA ZAJEC Mini-wykfady, ¢wiczenia indywidualne, w tym ¢wiczenia z komputerem
CENA SZKOLENIA 870 zt

TERMIN 24-25.11.2015

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 16

PROWADZACY Piotr Potrebka - Programujacy politolog. W latach 2008-2014 pracownik Minister-
stwa Sprawiedliwosci, od 2014 w Ministerstwie Edukacji Narodowej. Bloger, wielbi-
ciel systemu WordPress. Praktyk dostepnosci stron internetowych.

GRUPA m redaktorzy stron internetowych
DOCELOWA m programisci aplikacji webowych
m pracownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni m.in. za przygotowywanie
tresci do publikacji w Internecie

CEL SZKOLENIA Zdobycie wiedzy z zakresu tworzenia dostepnych stron internetowych, redagowania
dostepnych tresci w tym tworzenia dokumentéw (DOC, PDF) i wykonywania audytu

dostepnosci.
EFEKTY m poszerzenie wiedzy z zakresu tworzenia oraz redagowania dostepnych stron inter-
SZKOLENIA netowych

m nabycie umiejetnosci wykonywania audytéw dostepnosci przy pomocy narzedzi
dostepnych w Internecie

PROGRAM m Prawne aspekty dostepnoéci informacji
m O standardzie WCAG 2.0
m Alternatywa dla obrazéw, wideo i dZzwigku
m Formatowanie tresci
m Narzedzia do badania dostepnosci
m Captcha i alternatywa
m Dostep do tresci za pomoca klawiatury
m Nawigacja i okruszki
m Dostepne tabele
= WAI-ARIA
m Kontrast
m Formularze
m Dostepne dokumenty DOC, PDF
m Naglowki
m Listy
m Linki i focus
m Tytul strony i odnosnikéw
m Ukrywanie elementéw
m Slider i carousel
m Poprawno$¢ kodu HTML i CSS
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ZAMOWIENIA PUBLICZNE W PRAKTYCE

FORMA ZAJEC Wyktad, dyskusje, studia przypadkéw
CENA SZKOLENIA 550 zt
TERMIN 26.10.2015

CZAS TRWANIA

1 dzien szkoleniowy (8 godzin dydaktycznych) 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 15

PROWADZACY

GRUPA
DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY
SZKOLENIA

PROGRAM

Grzegorz Pylinski - Prawnik; ekspert z zakresu zaméwieri publicznych - przeprowa-
dzit ponad 100 szkoleri otwartych i zamknietych ze stosowania ustawy Prawo zamé-
wieri publicznych dla pracownikdéw sektora rzadowego i samorzadowego; wspélautor
publikacji z zakresu prawa zaméwieni publicznych i dziatalnosci gospodarczej w kra-
jach UE.

m kierownicy zamawiajacych i cztonkowie komisji przetargowych
m inne osoby zainteresowane uzupetnieniem praktycznej wiedzy w zakresie postepo-
wan o udzielenie zaméwienia publicznego

Przedstawienie i oméwienie na przyktadach newralgicznych probleméw zwiazanych
z udzielaniem zamowien publicznych

Poznanie praktycznych wskazéwek w zakresie organizacji postepowania o zaméwie-
nie publiczne oraz przygotowanie uczestnikéw do wlasciwego postepowania w trak-
cie kontroli i przy stwierdzaniu nieprawidlowosci w zamdéwieniach publicznych

m Zasady ksztaltowania warunkéw odnoszacych si¢ do rzetelnosci i efektywnosci

wykonawcy w SIWZ, réwniez $wietle nowej dyrektywy 2014/24/WE

Ocena zasadnoéci wykluczenia wykonawcy wg nowych regut

Poleganie przez wykonawce na zasobach innego podmiotu

Ocena podmiotowa wykonawcy w Swietle dyscypliny finanséw publicznych

Wymagania dotyczace przedmiotu zamdéwienia

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace przez wykonawce lub podwykonawce

0s6b wykonujacych czynnosdci w trakcie realizacji zamdéwienia

m Wplyw zmian w Pzp na odpowiedzialnoé¢ za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych w zakresie opisu przedmiotu zaméwienia

m Wymagania dotyczace kryteriow oceny ofert: poszerzenie katalogu kryteriow oceny
ofert; zaméwienie powszechnie dostepne; rachunek kosztéw zwiazanych z calym
okresem korzystania z przedmiotu zaméwienia (cykl zycia produktu); opis sposobu
oceny ofert w przypadku kryteriéw wymiernych i niewymiernych; skutki finanso-
we blednego okreslania znaczenia kryteriéw; bledy w okresleniu kryteriéw oceny
ofert a dyscyplina finanséw publicznych

m Newralgiczne momenty przebiegu postepowania: nowe zasady utajniania informa-
cji stanowiacych tajemnice przedsigbiorstwa, nowe zasady zatrzymywania wadium;
procedura oceny wystepowania i oceny razaco niskiej ceny i jej udowadniania

m Umowy w zaméwieniach publicznych po zmianach: spoteczne klauzule w umo-
wach o zamo6wienie publiczne; solidarna odpowiedzialno$¢ podmiotu
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ZASADY TWORZENIA AKTOW WEWNETRZNYCH Z ELEMENTAMI TECHNIKI
LEGISLACYJNEJ

FORMA ZAJEC Konwersatorium z elementami warsztatu (w toku zaje¢ przewidywane sa
zadania legislacyjne do pracy samodzielnej lub w podgrupach)

CENA SZKOLENIA 850 zt

TERMIN 26-27.11.2015

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 16

PROWADZACY

GRUPA
DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY
SZKOLENIA

PROGRAM

42

dr Stawomir Peszkowski - Legislator (ukonczyl aplikacje legislacyjna prowadzona
w Rzadowym Centrum Legislacji), koordynator zespolu ds. legislacji w Departamen-
cie Prawnym jednego z urzed6w centralnych, réwnolegle pracownik naukowo-dydak-
tyczny, adiunkt na wyzszej uczelni, dydaktyk z kilkunastoletnim do$wiadczeniem,
wykltadowca KSAP, prowadzi szkolenia dla administracji publiczne;.

m pracownicy komoérek organizacyjnych opracowujacy projekty aktéw prawa
wewnetrznego (zarzadzer, w tym statutéw, regulaminéw, procedur wewnetrznych
i in.), w szczegdlnosei pracownicy biur Dyrektoréw Generalnych

m pracownicy departamentéw prawnych dokonujacy oceny formalnoprawnej projek-
téw aktéw prawa wewnetrznego

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

m usystematyzowanie i poszerzenie wiedzy na temat aktu wewnetrznego jako aktu
normatywnego (zrédlta prawa) oraz zasad opracowywania projektéw takich aktéw,
z uwzglednieniem obowiazujacych w tym zakresie zasad techniki legislacyjnej

m rozwinigcie umiejetnosei praktycznych w zakresie techniki prawodawczej

m Akt wewnetrzny w konstytucyjnym systemie 7rédel prawa (akty prawa wewnetrz-
nego a akty prawa powszechnie obowiazujacego)

m Akt wewnetrzny jako akt normatywny (charakterystyka legislacyjna)

m Czynnoéci prawne dokonywane w drodze aktéw wewnetrznych (powolywanie
i odwolywanie 0sdb, tworzenie i znoszenie zespotéw)

m Forma aktu wewnetrznego

m Funkcja zalacznikéw do aktéw wewnetrznych w przypadku statutéw i regulami-
néw

m Podstawa prawna do stanowienia aktéw wewnetrznych

m Zakres stosowania zasad techniki prawodawczej (legislacyjnej) do aktéw wewnetrz-
nych

m Tytut i systematyka przepiséw aktu wewnetrznego

m Oglaszanie aktéw prawa wewnetrznego

m Obowiazywanie i utrata mocy aktu wewnetrznego

® Zmiana lub uchylenie aktu wewnetrznego

m Teksty jednolite aktéw wewnetrznych
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ZASADY UDOSTEPNIANIA, ODMOWY UDOSTEPNIANIA ORAZ PONOWNEGO
WYKORZYSTANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ

FORMA ZAJEC Konwersatorium z licznymi przyktadami praktycznymi

CENA SZKOLENIA 950 zt

TERMIN 22-23.09. 2015

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 20

PROWADZACY dr Piotr Sitniewski - Autor rozprawy doktorskiej ,Dostep do informacji publicz-
nej w jednostkach samorzadu terytorialnego w Polsce”, nagrodzonej wyrdznieniem
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” WoltersRluwer 2014 r. Pro-
wadzi portal www.jawnosc.pl, Rierownik projektu www.jawnoscsamorzadu.pl finan-
sowanego z funduszy norweskich. Czlonek Polskiej Komisji Akredytacyjnej w latach
2008-2012. Ekspert Polskiej Romisji Akredytacyjnej.

GRUPA m pelnomocnicy do spraw informacji publicznej
DOCELOWA m osoby realizujace w urzedach wnioski o udostepnienie informacji publicznej

CEL SZKOLENIA Przekazanie kompleksowej informacji na temat zasad udostepniania informacji
publicznej, aktualnego orzecznictwa sadowego w zakresie prawa do informacji, stanu
prawnej regulacji ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego, uka-
zanie istniejacych przyktadéw dobrych praktyk

EFEKTY m umiejetnos$¢ praktycznego wykorzystania uzyskanych informacji
SZKOLENIA m umiejetnosé whasciwego odczytywania tresci sktadanych wnioskéw
m znajomo$¢ podstawowych linii orzeczniczych sadéw administracyjnych w wybra-
nych obszarach tematycznych

PROGRAM m Zagadnienia wstepne

m Czym jest prawo do informacji publicznej, w jaki spos6b moze by¢ realizowane

m Zasady kardynalne dostepu do informacji publicznych (7 zasad)

m Ujecie przedmiotowe prawa do informacji publicznej (co stanowi a co nie informa-
cje publiczna - wybrane linie orzecznicze sadéw w tym zakresie; pojecie dokumen-
tu wewnetrznego, prywatnego oraz urzedowego)

m Zjawisko ponownego wykorzystania informacji publicznej — rozdz. 2a (opis prze-
biegu postgpowania; réznice z trybem dostepu do informacji; zasady podstawowe
procedury reuse).
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ZASADY ZARZADZANIA CZASEM PRACY W ADMINISTRACJI PUBLICZNE)J -

PRAKTYCZNE WARSZTATY

FORMA ZAJEC Warsztaty, studium przypadku, wyktad, ¢wiczenia
CENA SZKOLENIA 550 zt

TERMIN 2.10.2015

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 15

PROWADZACY

GRUPA
DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY
SZKOLENIA

PROGRAM

44

Piotr Wojciechowski - Adwokat, publicysta, ekspert prawa pracy. Obecnie prowa-
dzi indywidualna praktyke adwokacka w Rancelarii Raczkowski i Wspdlnicy. Wykla-
dowca prawa pracy na renomowanych uczelniach: Wydzial Prawa i Administracji
Uniwersytetu Warszawskiego, Wydzial Zarzadzania Uniwersytetu Warszawskiego,
Wyisza Szkola Przedsiebiorczosci i Zarzadzania im. Leona Kozminskiego w Warsza-
wie. Autor licznych publikacji oraz uczestnik konferencji zwiazanych ze stosowaniem
przepis6w prawa pracy w praktyce.

m pracownicy zarzadzajacy pracownikami w administracji publicznej: dyrektorzy,
naczelnicy, kierownicy
m pracownicy dzialéw kadr i ptac odpowiedzialni za rozliczanie czasu pracy

Nabycie praktycznych umiejetnosci w zakresie stosowania obowiazujacych przepiséw
o czasie pracy w administracji publicznej

m nabycie umiejetnosci praktycznego stosowania przepiséw o czasie pracy w aspek-
cie konkretnych przypadkow z zycia

m nabycie umiejetnosci przeprowadzania rozméw naprawczych z pracownikami
w aspekcie prawidfowego stosowania przepisow o czasie pracy

m nabycie umiejetnosci wlasciwego rekompensowania pracy w godzinach nadlicz-
bowych

m Planowanie czasu pracy

m Zarzadzanie pracg nadliczbowa

m Zasady rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych oraz pracy w sobote,
niedziele i $wieto oraz w porze nocnej

m Rozliczanie czasu podrézy stuzbowej, dyzuru i szkolenia

m Czas pracy kadry zarzadzajacej

m Zasady prowadzenia dokumentacji z zakresu czasu pracy

m Odpowiedzialnoé¢ za naruszenie przepiséw o czasie pracy — jak jej uniknac
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UMIEJETNOSCI

5 KLUCZOWYCH ROZMOW KIEROWNIKA - OCZEKIWANIA, ROZWOJ OSOBISTY,
REZULTATY, KONFLIKT | MEDIACJE - PRAKTYCZNY WARSZTAT

FORMA ZAJEC Wyktad, dyskusja, testy, studia przypadkdw, ¢wiczenia interaktywne
CENA SZKOLENIA 900 zt
TERMIN 7-8.12.2015

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

Mirostaw Stowikowski & Tomasz Curlej - Autorzy bestsellerowych poradni-
kéw na temat rozwoju cztowieka w tym: ,,Powiedz Stop stresowi ...”, ,9 milowych
krokéw do sukcesu zawodowego i osobistego”. Twoércy programéw szkolenio-
wych i narzedzi diagnostycznych SMART9. Od 12 lat prowadza szkolenia dla
administracji publicznej i znanych korporacji. Specjaliéci z gruntownym przygo-
towaniem i doswiadczeniem ekonomicznym oraz psychologicznym. Pracowali
migdzy innymi dla KPRM i NBP oraz wielu ministerstw i urzedéw.

m kadra kierownicza $redniego szczebla
m pracownicy komorek ds. kadr i szkolert
m koordynatorzy zespotéw projektowych w urzedach

Doskonalenie umiejetnosci budowania partnerskich relacji z podwladnymi
i wsp6tpracownikami

m poszerzenie wiedzy z zakresu komunikacji werbalnej i niewerbalnej w odnie-
sieniu do podwtadnych i wspétpracownikow

m podniesienie poziomu umiejetnosci radzenia sobie z trudnosciami prowadzenia
kluczowych rozméw kierowniczych

m Rola komunikacji w organizacji
m Podstawy komunikacji interpersonalnej kierownika
m Efektywna komunikacja w trakcie rozmowy: werbalna i niewerbalna
m Identyfikacja indywidualnego stylu komunikowania si¢ z innymi w metodolo-
gii SMART9 Communication
m Rozmowa na temat oczekiwan i rezultatéw
- przygotowanie do rozmowy
- sposdb 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 konfliktéw
- nowoczesne podejécie do zjawiska konfliktu
- strategie rozstrzygania konfliktéw — rola menedzera
m Relagje interpersonalne w praktyce — studium przypadku (scenki moderowane)
- typy trudnych wspélpracownikéw
- sposoby podejécia do ludzi o réznym charakterze
- strategie radzenia sobie z presja i manipulacja
m Bledy najczesciej popelniane w trakcie prowadzenia kluczowych rozméw kie-
rowniczych oraz sposoby zapobiegania im
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ASERTYWNA KOMUNIKACJA W PRACY URZEDNIKA

FORMA ZAJEC Mini-wykfady, ¢wiczenia indywidualne oraz zespotowe, dyskusje, symula-
cje rozmoéw

CENA SZKOLENIA 850 zt

TERMIN 5-6.10.2015

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

46

Nela Szyszko-Oniszek - Psycholog organizacji; od ponad 24 lat realizuje szkole-
nia w zakresie umiejetnosci interpersonalnych i menedzerskich; pracowata jako
nauczyciel akademicki na UW prowadzac m.in. zajecia z negocjacji, mediacji
i rozwiazywania konfliktéw. Doswiadczenie trenerskie, zdobywata we wspdt-
pracy z wybitnymi specjalistami amerykanskimi mi in. SWildau i Ch. Moore
- CDR Associates, R. Shonholtz - Partners for Democratic Change, JHaynes -
Mediation Training Institute; certyfikowany trener facylitowania pracy grupowe;j
i prowadzenia zebran (Interaction Associates).

Pracownicy administracji publicznej wszystkich szczebli

m wzmocnienie umiejetnoéci  budowania relacji wspdlpracy w kontaktach
z klientami wewnetrznymi i zewnetrznymi

m zwiekszenie osobistej skutecznosci w rozwiazywaniu trudnych sytuacji z klien-
tami poprzez wiasciwa analize potrzeb i zachowania asertywne

m uSwiadomienie poziomu wtasnej asertywnosci

m sprawne rozwiazywanie sytuacji konfliktowych poprzez skuteczne stosowane
technik asertywnej komunikacji

m poprawa jakosci wspoétpracy w kontaktach z klientami i wzmocnienie osobi-
stego profesjonalnego wizerunku

m Osobiste postawy wobec klient6w

m Stereotypy i uprzedzenia wplywajace na wzajemna komunikacje

m Czynniki budujace zadowolenie klienta

m Budowanie podstaw dobrego kontaktu — tworzenie pierwszego wrazenia
i Swiadome postugiwanie sie ,jezykiem ciata”

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

m Rozumienie asertywnej postawy — sposéb dzialania oséb asertywnych

m Zachowania ulegle, agresywne i manipulacyjne - ich 7rédla i przejawy we
wzajemnych kontaktach

m Sposoby postepowania w przypadku zachowan agresywnych i manipula-
cyjnych

m Techniki asertywnej komunikacji w sytuacjach trudnych emocjonalnie —
komunikaty ,od siebie”

m Asertywne wyznaczanie granic — analiza trudno$ci z méwieniem ,nie” i Cwi-
czenie techniki asertywnej odmowy

m Asertywne przekazywanie i przyjmowanie krytyki — ¢wiczenie efektywnego
udzielania informacji zwrotnej
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BE.CREATIVE - JAK WSPIERAC KREATYWNOSC WLASNA | ZESPOLU

FORMA ZAJEC

Indywidualny kwestionariusz oceny potencjatu kreatywnego, poznanie
metod pracy kreatywnej heurystyki i metody analityczne, praca w parach
i w grupach oraz catym zespole

CENA SZKOLENIA

1200 zt

TERMIN

12-13.10.2015

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

Michat Faron - Trener i coach biznesu, konsultant organizacji; praktyk z cztero-
letnim doswiadczeniem menedzerskim (I'T, HRM); posiada wieloletnie do$wiad-
czenie w prowadzeniu zaje¢ dla biznesu i sektora publicznego; specjalizuje sie
w takich obszarach jak przywédztwo, zarzadzanie zespolem, coaching, kreatyw-
no$¢ oraz wystapienia publiczne.

m kadra kierownicza urzedéw wszystkich szczebli
m koordynatorzy zespotéw projektowych w administracji
m pracownicy wydzialéw ds. promocji i informacji

Praca nad efektywnoscia w aspekcie poszerzenia wtasnej kreatywnosci i elastycz-
nosci kreatywnej w réznych kontekstach spotecznych

m rozwijanie osobistej umiejetnosci ,wychodzenia z utartego schematu”

m zwiekszenie pewnosci siebie w poszukiwaniu ,niestandardowego” i ,,odwazne-
go” rozwiazania w réznych sytuacjach

m umiejetne wykorzystanie zespotu, zespotowosci i pomystéw grupy w wypra-
cowywaniu rozwiazan

m poszerzanie umiejetnosci podejmowania decyzji w oparciu o twoércze propo-
zycje zZ grupy

m Twoérczosc jako proces — gietkosé, plynnoéé, oryginalnosé

m Determinanty grupy i indywidualne wspierajace proces twoérczy: skojarzenia,
abstrahowanie, metaforyzowanie itp.

m Skojarzenia: piramidy i faricuchy

m Metafora — jako obraz noény zagadnienia + metaforyzowanie

m Paradoksy — rozumienie i ,rozwiazywanie” paradokséw

m Prowokacja — jako elementy ,wybijajacy” z myslenia jednotorowego

m Pytania — do problemu do rozwiazania — wspierajace proces twoérczy

m Przelamywanie indywidualnych barier w kreatywnosci

m Czerpanie sily z pewnosci wlasnej i wsparcia grupy

m Psychologia grupy w procesie twérczym (fazy grupy, procesy grupowe)

m Prowadzenie spotkan o charakterze twérczych poszukiwan

m Action learning | zespoty reflektujace | case-in-point - jako sposoby "urucha-
miajace” nieznane

m Metody aktywne Moreno — poszerzania tworczej perspektywy

® Analityczne i syntetyczne metody wspierania proceséw twoérczych

m Narzedzia wspierajace kreatywnos¢: analiza morfologiczna, drzewo decyzji,
myslenie wariantowe

47




1

O
%z
©)
Z
~
sy
=)
p=
-

BE.TALENT CZYLI ZARZADZANIE TALENTAMI W ORGANIZACJI

FORMA ZAJEC

Indywidualny, licencjonowany kwestionariusz wraz z raportem, ¢wiczenia
indywidualne, metoda pracy coachingowej, zadania w parach, gra szkole-
niowa, metody Moreno, drama, studium przypadku

CENA SZKOLENIA

1300 zt

TERMIN

21-22.09.2015

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

INFORMACJE
DODATKOWE
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Michat Faron - Trener i coach biznesu, konsultant organizacji; praktyk z cztero-
letnim doswiadczeniem menedzerskim (I'T, HRM); posiada wieloletnie doswiad-
czenie w prowadzeniu zaje¢ dla biznesu i sektora publicznego; specjalizuje sie
w takich obszarach jak przywédztwo, zarzadzanie zespotem, coaching, kreatyw-
noé¢ oraz wystapienia publiczne.

m kadra kierownicza urzedéw wszystkich szczebli
m koordynatorzy zespotéw projektowych w administracji

m poznanie wlasnych mocnych stron / ,talentéw” i Swiadome korzystanie z tego
potencjatu w codziennych relacjach

m lepsze rozumienie funkcjonowania innych oséb oraz poszukiwanie sposobu
pozytywnego wzmocnienia w réznorodnych sytuacjach zawodowych

m poszerzenie wiedzy o wtasnym stylu pracy z wykorzystaniem licencjonowane-
go kwestionariusza ,StrenghtsFinder 2.0”

m poszerzenie rozumienia wtasnej roli i funkcjonowania w sytuacjach spotecz-
nych

m nabycie wigkszej elastycznosci w reagowaniu w réznych kontekstach zawo-
dowych

m zdobycie umiejetnosci budowania komunikatu ukierunkowanego na motywa-
cje i wzmocnienie drugiej osoby

m Opis poszczegdlnych talentéw i ich sktadowych

m Zadanie grupowe — z obserwacja i informacja zwrotna

m Komunikacja w rozumieniu i akceptacji réznorodnoéci styléw

m Informacja zwrotna — preferencje i wplyw na ,talent”

m M¢j styl w odniesieniu do réznorodnych styléw innych

m Moje najwieksze ,talentowe” wyzwanie i najwieksza wartos¢

m Mata zmiana — zadanie indywidualne

m Metoda Appreciative Inquiry w rozumieniu rozwoju swoich indywidualnych
talentéw — coaching grupowy

m Zadanie grupowe i obserwacja talentéw ,w akeji” z wykorzystaniem zewnetrz-
nych obserwatoréw

m ,M¢j problem, méj styl” — wasz pomyst — nasze rozwiazanie — praca na rzecz
jednego uczestnika

m Gra grupowa — z metoda Moreno — wraz z obserwacja procesu

m Jak rozwija¢ swdj indywidualny styl i talenty — krok po kroku

Cena szkolenia uwzglednia zakup licencjonowanego kwestionariusza. Kwestio-
nariusz wypelniany jest po polsku, a raport opisowy bedzie dostepny jedynie
w jezyku angielskim.
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EFEKTYWNA KOMUNIKACJA W PROCESIE KONTROLI - PRZEZ WSPOLPRACE DO

CELU

FORMA ZAJEC

Wykfad, warsztaty zespotowe

CENA SZKOLENIA

950 zt

TERMIN

23-24.11.2015

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

Matgorzata Humel-Maciewiczak - Wieloletni pracownik Najwyiszej Izby
Rontroli, obecnie w randze Radcy Prezesa NIK; od 1997 r. wspélpracuje z osrod-
kami akademickimi oraz prowadzi szkolenia dla pracownikéw jednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie finanséw publicznych oraz problematyki zwig-
zanej ze standardami zawodowymi kontroleréw i audytoréw.

m pracownicy komdérek organizacyjnych odpowiedzialni m.in. za realizacje
i nadzor czynnosci kontrolnych oraz zwiazanych z audytem wewnetrznym

m kierownicy $redniego i kadra wyzszego szczebla zaangazowana w procesy
zwiazane z kontrola i audytem

m uSwiadomienie uczestnikom istotnosci budowy skutecznego systemu komuni-
kacji w procesie kontroli i audytu

m wskazanie uczestnikom ograniczen z jakimi kontrolujacy, jako urzednicy pari-
stwowi, musza si¢ liczy¢ prowadzac kontrole w ramach porzadku prawnego

m zapoznanie uczestnikéw z gléwnymi wymaganiami efektywnego procesu
komunikacji, w tym jak rozpoznawania i dostosowywania stylu komunikacji
w procesie kontroli

m wskazanie najczesciej spotykanych barier w procesach komunikowania, ze
szczeg6lnym uwzglednieniem przyczyn powstawania konfliktéw

m nabycie przez uczestnikéw umiejetnosci zachowania asertywnej postawy oraz
korzystania z informacji zwrotnej

m zwiekszenie efektywnosci i skutecznosci kontroli prowadzonych przez instytu-
cje panstwowe w kontekscie doskonalenia dziatania organizacji

m Ograniczenia w procesie komunikacji wynikajace z norm prawa — obowiazek
dziatania kontrolera na podstawie prawa i w granicy prawa

m Etyka w procesie kontroli — wizerunek, postawa i dziatania kontrolera

m Wplyw komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej na realizacje celéw procesu
kontroli

m Psychologiczne aspekty procesu komunikacji, w tym m.in.: bariery i przeszko-
dy w nim wystepujace, wplyw przekonan i stereotypéw na skuteczno$é odbio-
ru przekazu, rozréznienie styléw komunikacji w kontekscie réznych typéw
osobowosci, komunikacja niewerbalna

m Umiejetnos¢ wykorzystania informacji zwrotnej szczeg6lnie w sytuacji konflik-
tu, w tym m.in. powstatego na tle stosowania profesjonalnego osadu kontrolera

m Wykorzystanie przez kontrolera zawodowego sceptycyzmu a umiejetno$é aser-
tywnego zachowania
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ETYKA, PRZECIWDZIALANIE KORUPCJI | KONFLIKTOWI INTERESOW
W ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

FORMA ZAJEC Wyktady, ¢wiczenia indywidualne oraz zespotowe, dyskusje i studia przy-
padkow

CENA SZKOLENIA 850 zt

TERMIN 24-25.11.2015

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 15

PROWADZACY  Malgorzata Skawinska - Psycholog, trener warsztatu psychologicznego, wykta-
dowca Wyzszej Szkoly Finanséw i Zarzadzania w Warszawie; od 2008 roku pro-
wadzi szkolenia dla administracji z zakresu: zarzadzania przez wartosci, etyki urzed-
niczej, etyki w biznesie, umiejetnosci menedzerskich zwiazanych z nowoczesnymi
technikami zarzadzania; zaangazowana w liczne projekty wspétpracy migdzynaro-
dowej z krajami Partnerstwa Wschodniego, Razachstanu i Birmy.

GRUPA m kadra kierownicza komérek organizacyjnych odpowiedzialnych m.in. za audyt
DOCELOWA wewnetrzny i kontrole
m doradcy etyczni w urzedach lub osoby, ktére przejma ich funkcje w przysztosci

CEL SZKOLENIA  Przekazanie wiedzy i umiejetnosci, potrzebnych urzednikom paristwowym szcze-
bla zarzadzajacego, z zakresu szeroko pojetego zapobiegania korupcji oraz wspie-
rania etosu zawodowego i etyki stuzby cywilnej, w tym skutecznego radzenia sobie
w sytuacjach trudnych etycznie oraz skutecznego wspierania zachowarni etycznych
w swoim zespole i instytucji.

EFEKTY m nabycie umiejetnosci potrzebnych uczestnikom w codziennej pracy do skutecz-
SZKOLENIA nego reagowania w sytuacjach watpliwych etycznie oraz pomocy podwadnym
w ksztaltowaniu i rozwoju etosu zawodowego
m poznanie metod i technik zarzadzania wspomagajacych zachowania i wybory
etyczne wéréd podwladnych

PROGRAM m Przyczyny zachowan niezgodnych z etyka stuzby cywilnej: konflikt motywu war-
tosci z motywem korzysci wlasnej; sytuacja wyboru miedzy korzyscia wlasna
a wartosciami stuzby cywilnej; tworzenie si¢ anomii pracowniczej jako mechani-
zmu przyzwolenia na zachowania nieetyczne.

m Zarzadzanie a korupcja i zachowania nieetyczne: rola kontroli i metod systemo-
wych i policyjnych w zapobieganiu i zwalczaniu korupcji — mocne strony i ogra-
niczenia; podstawowe bledy zarzadzania prowadzace do nasilenia zachowan nie-
etycznych wéréd pracownikow, i jak ich unikaé

m Techniki budowania etosu pracowniczego — jak powiaza¢ wiedze prawna i zwia-
zang z policyjnymi metodami zapobiegania korupcji z poprawnym zarzadzaniem
zespolem i instytucja

m Prawo a etyka — granice etyki, naruszenia prawa, korupcja: réznica miedzy zacho-
waniami nieetycznymi a korupcja; prawo jako pomoc dla szefa — artykuly kodek-
séw przydatne w codziennej pracy urzednika i jego przelozonego; algorytm poste-
powania w przypadku zetknigcia si¢ z przypadkiem korupcji

m Sytuacje trudne etycznie w pracy cztonka korpusu shuzby cywilnej: diagnoza sytu-
acji trudnych w pracy urzednika; radzenie sobie w sytuacjach trudnych: z klienta-
mi, wspdtpracownikami, przetozonymi i podwladnymi
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JAK SKUTECZNIE | CIEKAWIE DYSKUTOWAC | PRZEKONYWAC

FORMA ZAJEC Mini-wyktady, ¢wiczenia indywidualne oraz zespotowe, dyskusje i studia
przypadkoéw, ¢wiczenia na tekstach

CENA SZKOLENIA 1500 zt

TERMIN 16-17.09.2015.

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 10

PROWADZACY  Monika Zamachowska - Absolwentka Amerykanistyki i Iberystyki UW; posia-
da 10 lat do$wiadczen szkoleniowych w Srodowisku korporacyjnym oraz 20 lat
doswiadczen dziennikarza telewizyjnego; prowadzi programy ,ha zywo”, programy
w studiu (typu talk-show), koncerty i miedzynarodowe gale.

GRUPA m rzecznicy prasowi urzedow
DOCELOWA m pracownicy biur prasowych
m kadra kierownicza urzedow
m pracownicy komérek organizacyjnych odpowiedzialni m.in. za ksztaltowanie
wizerunku instytucji oraz informacje i promocje

CEL SZKOLENIA  Zwiekszenie skutecznosci przekazu i precyzyjne dotarcie do stuchacza ze szczegdl-
nym uwzglednieniem przykladéw i specyfiki funkcjonowania administracji publicz-

nej.
EFEKTY m nabycie kompetencji i pewnosci siebie w komunikacji z klientem
SZKOLENIA m wicksza asertywno$é w wystapieniach publicznych, w tym przed kamera

i w studiu radiowym
m nabycie umiejetnosci lepszego postugiwania sie gtosem i jezykiem ciala, jako sku-
tecznymi narzedziami komunikacji

PROGRAM m Szkolenie asertywnosci, ¢wiczenia praktyczne w grupie

m Zasady poprawnego méwienia w formie pracy z tekstami i przyktady ,nowo-
mowy” urzedniczej. Préby ,oczyszczenia” jezyka na bazie ¢wiczen grupowych
z tekstem

m Rrétki wyktad z zasad kontrolowania emisji glosu i ¢wiczenia emisyjne i artyku-
lacyjne, indywidualna praca z tekstem méwionym do mikrofonu

m Zasady dzialania jezyka ciata w ramach teorii komunikacji, nauka znaczenia prze-
kazu niewerbalnego

m Praca z kamera, ¢wiczenia indywidualne

m Indywidualne wnioski dla kazdego z uczestnikéw szkolenia z rekomendacjami
dalszej pracy, uwagi dotyczace wizerunku

INFORMACJE Podczas szkolenia uczestnicy powinni zabraé ze soba dwa stroje: luzny stréj sporto-
DODATKOWE wy oraz stréj do wystepéw publicznych
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KARIERA W INSTYTUCJACH UNIJNYCH - KONKURSY EPSO,
CZESC 1 - ROZUMOWANIE | OCENA SYTUACJI

FORMA ZAJEC

Wyktady, ¢wiczenia, testy autorskie sprawdzajace wybrane kompetencje

CENA SZKOLENIA

900 zt (jesli liczba os6b w grupie wyniesie do 12 0s6b)
700 zt (jesli liczba os6b w grupie wyniesie powyzej 12 0séb)

TERMIN

17-18.12.2015

CZAS TRWANIA

16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 10.30-17.30

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 25

PROWADZACY

GRUPA
DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY
SZKOLENIA
PROGRAM
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dr Ewa Hartman - Doktor Uniwersytetu w Bournemouth; byty pracownik Romisji
Europejskiej Generalnej Dyrekcji ds. Rolnictwa; w latach 2010-2013 Agent Rontrak-
towy KE; wykladowca na studiach podyplomowych ‘Urzednik administracji Unii
Europejskiej... Akademii Gérniczo-Hutnicze;j.

dr Bartosz Zukowski - Adiunkt w Zakladzie Kognitywistyki Instytutu Psychologii
UL; autor ksiazek i artykutéw z zakresu filozofii, logiki oraz kognitywistyki; wspot-
pracuje z zagranicznymi osrodkami badawczymi; posiada do$wiadczenie dydaktycz-
ne w zakresie nauczania logiki i dziedzin pokrewnych.

m pracownicy administracji publicznej kazdego szczebla, ktérzy chca dobrze przy-
gotowac sie do pierwszego etapu konkursu Europejskiego Centrum Doboru Radr
(EPSO)

m osoby, ktére zamierzaja ubiegaC si¢ o zatrudnienie w instytucjach unijnych lub
w miedzynarodowych korporacjach, gdzie nabér przebiega w oparciu o testy i AC

Przeprowadzenie uczestnikéw przez symulacje pierwszego etapu konkursu EPSO
Zwanego computer assessment

m pozyskanie przez uczestnikéw wiedzy na temat specyfiki konkurséw ESPO oraz
zwiazanych z nimi typami zatrudnienia

m poznanie narzedzi niezbednych do rozwiazywania testéw komputerowych, zréz-
nicowanych dla kazdego typu badanych kompetencji: rozumowanie werbalne,
numeryczne, abstrakcyjne oraz test oceny sytuacji

m Rompetencje przyszlego urzednika poszukiwane przez EPSO, w tym testowane
kompetencje logiczne

m Elementy logiki formalnej wykorzystywane w rozumowaniach werbalnych
(wybrane zagadnienia klasycznego rachunku nazw i rachunku kwantyfikator6w
- stosunki miedzy zakresami nazw, kwantyfikacja, diagramy Venna); operatory
modalne, zagadnienie sprzecznodci i niesprzecznosci zdan, wynikanie logiczne,
materialna i formalna poprawno$¢ rozumowar; typowe bledy)

m Metody matematyczne wykorzystywane w rozumowaniach numerycznych: ope-
racje arytmetyczne, utamki, dziatania na procentach, proporcje, uzyteczne prawa
i reguly obliczeniowe, popularne bledy rachunkowe

m Metody rozwiazywania testéw z zakresu rozumowan abstrakcyjnych: ,semanty-
ka” graficzna, transformacja elementéw

m Skréty i ,chwyty” heurystyczne

m Rozwiazywanie testéw oceny sytuacji wraz ze szczegbtowym omoéwieniem meto-
dologii testowej oraz dokonywanie dekonstrukcji zadan testowych

Szkolenie bedzie realizowane w jezyku polskim.
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KARIERA W INSTYTUCJACH UNIJNYCH - KONKURSY EPSO,
CZESC 2 - ASSESSMENT CENTRE

FORMA ZAJEC Cwiczenia charakterystyczne dla Assessment Centre
CENA SZKOLENIA 1040 zt (jedli liczba oséb w grupie wyniesie od 6-8 oséb)
860 zt (jesli liczba 0s6b w grupie wyniesie od 9-12 oséb)
TERMIN 20-21.10.2015
CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 10.30-17.30

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 12

PROWADZACY  dr Ewa Hartman - Doktor Uniwersytetu w Bournemouth; byty pracownik Romisji
Europejskiej Generalnej Dyrekeji ds. Rolnictwa; w latach 2010-2013 Agent Rontrak-
towy RE; wykladowca na studiach podyplomowych ‘Urzednik administracji Unii
Europejskiej... Akademii Gérniczo-Hutnicze;j.

dr Barbara Wilczek - Doktor Uniwersytetu w Bournemouth; w latach 2006-2011
specjalista ds. zarzadzania zasobami ludzkimi, w tym nad przygotowania i prze-
prowadzenia Assessment Centre w rekrutacji na stanowiska réznych szczebli; od
2012 specjalista ds. rekrutacji w branzy I'T; nauczyciel akademicki na Uniwersytecie
Roehampton w Londynie na magisterskich studiach online z zakresu zarzadzania
zasobami ludzkimi.

GRUPA m pracownicy administracji publicznej kazdego szczebla, ktorzy chca dobrze przygoto-
DOCELOWA wac sie do drugiego etapu konkursu Europejskiego Centrum Doboru Kadr (EPSO)
m absolwenci wyzszych uczelni, ktérzy rozwazaja ubieganie sie o zatrudnienie w insty-
tucjach unijnych
m osoby, ktére zamierzaja ubiegac si¢ o zatrudnienie w miedzynarodowych korpora-
cjach, gdzie nabér przebiega w oparciu AC

CEL SZKOLENIA Zapoznanie uczestnikéw ze specyfika proceséw selekeji EPSO, w tym przeprowadze-
nie ich przez symulacje drugiego etapu konkursu EPSO — Assessment Centre

EFEKTY m pozyskanie przez uczestnikow wiedzy na temat specyfiki drugiego etapu konkursu
SZKOLENIA EPSO
m zaznajomienie sie z metoda Assessment Centre umozliwiajace przygotowanie sie
do konkursu EPSO
PROGRAM m Podczas symulacji EPSO Assessment Centre uczestnicy beda wykonywaé naste-

pujace ¢wiczenia:

- studium przypadku — krétka wypowiedZ pisemna przygotowywana w oparciu
do dostarczone uczestnikowi materiaty

- group exercise - stuchacze zostana podzieleni na dwie grupy i w kazdej z nich
zostanie im przydzielone zadanie, ktére bedzie nalezalo wykonaé¢ w okreslonym
czasie zespotowo

- oral presentation — shuchacze beda prezentowad ustnie swoje stanowisko
w oparciu o dostarczone im materiaty

- structured interview — kazdy z stuchaczy dostanie pytanie i bedzie proszony
o udzielenie na nie zwieztej odpowiedzi bez mozliwoséci uprzedniego przygoto-
wania si¢

INFORMACJE  Gléwna cze$¢ szkolenia — symulacja obejmujaca kolejne czesci wymienione powyzej,
DODATKOWE  hedzie odbywacd sie w jezyku angielskim. Informacja zwrotna dla uczestnikéw bedzie
udzielana w jezyku polskim.
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KLIENT, OBYWATEL, CZLOWIEK - PROFESJONALNA OBStUGA W URZEDZIE
(KONTAKT TELEFONICZNY)

FORMA ZAJEC Mini-wykfady, ¢wiczenia indywidualne oraz zespotowe
CENA SZKOLENIA 850 zt
TERMIN 18-19.11.2015

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

54

Andrzej Zabawa - Przedsiebiorca, coach i trener; z wyksztakcenia filozof, wete-
rynarz i pedagog; absolwent programu Executive MBA na PAN w Warszawie
oraz Podyplomowego Studium Treneréw Grupowych w SWPS; akredytowany
coach IIC; specjalizuje sie¢ w szkoleniach z zarzadzania, sprzedazy, motywacji
i coachingu.

m osoby zatrudnione na stanowiskach sekretarskich i obstugowych w urzedach
administracji publicznej

m pracownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni m.in. za komunikacje
z obywatelami/sprawy obywatelskie

m pracownicy, ktérzy obstuguja lub zamierzaja obstugiwac programy, projekty
w administracji publicznej i przewiduja liczne kontakty telefoniczne z osobami
Z ZeWwnatrz

m zwiekszenie Swiadomosci uczestnikéw co do reprezentowania przez nich
postawy pro-obywatelskiej, ktéra zapewni odpowiedni poziom jakosci obstugi
w urzedzie, ze szczegdlnym uwzglednieniem obstugi telefonicznej

m doskonalenie umiejetnosci uczestnikéw w zakresie badania oczekiwan roz-
méwcy i empatycznej postawy w stosunku do rozméwcy

Zwickszenie umiejetnosci prowadzenia profesjonalnych rozméw telefonicznych
z obywatelami

m Jakos$¢ w obstudze obywatela w administracji publicznej
- Rola urzedu, interesy i potrzeby obywatela a postawa pracownika urzedu
- Gléwne zasady obstugi obywateli
- Rorzysci vs. problemy wynikajace z kontaktéw telefonicznych
- Doswiadczenia biznesu a specyfika funkcjonowania administracji w zakre-
sie obstugi klienta
m Struktura rozmowy
- Powitanie i badanie motywoéw rozmowy
- Zbieranie informacji i badanie oczekiwari rozméwcy (identyfikowanie
potrzeb rozméwcy, profesjonalne zadawanie pytari, aktywne stuchanie,
precyzja formulowania komunikatéw, pokonywanie oporu i niecheci roz-
mowcy)
- Propozycja rozwiazania i podsumowanie ustaleri rozmowy
- Elokwencja i bogactwo jezyka vs zrozumialy przekaz
m Emocje i psychologia w procesie obstugi obywatela
- Empatia, komunikatywnos¢ i otwartosé
- Trudne rozmowy i 7rédto agresywnych postaw
- Pokonywanie wtasnej niecheci i rutyny oraz kontrolowanie emocji
- Rrytyka, zdenerwowanie i emocje rozmdéwcy
- Asertywno$¢ a agresja i ulegtos¢
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KONTROLA ZARZADCZA W ADMINISTRACJI PUBLICZNE)J

FORMA ZAJEC Wyktad, warsztaty zespotowe

CENA SZKOLENIA 990 zt

TERMIN 13-14.10.2015

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 15

PROWADZACY  Malgorzata Humel-Maciewiczak - Wieloletni pracownik Najwyzszej 1zby Kon-
troli, obecnie w randze Radcy Prezesa NIK; od 1997 r. wspdlpracuje z oérodkami
akademickimi oraz prowadzi szkolenia dla pracownikéw jednostek sektora finan-
s6w publicznych w zakresie finanséw publicznych oraz problematyki zwiazanej ze
standardami zawodowymi kontroleréw i audytoréw.

GRUPA m pracownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni m.in. za strategi¢ i rozwéj
DOCELOWA organizacji, analize ryzyka, definiowanie zadan, konstruowanie planéw wydatkéw

w ukladzie zadaniowym
m kadra kierownicza wszystkich szczebli

CEL SZKOLENIA  Zapoznanie uczestnikow z zasadami organizacji i oceny systemu kontroli zarzadczej
na tle obowiazujacych standardéw na poziomie jednostki sektora finanséw publicz-
nych, dzialu administracji rzadowej, jednostki samorzadu terytorialnego

EFEKTY m pozyskanie wiedzy w zakresie projektowania, wdrazania i oceniania elementéw
SZKOLENIA kontroli zarzadczej
m wezrost efektywnosci zarzadzania jednostkami sektora finanséw publicznych osia-
gniety w wyniku stosowania regut odnoszacych si¢ do planowania i monitorowa-
nia zadari, a takze analizowania ryzyka towarzyszacego tym procesom
m przedstawienie systemu zarzadzania $rodkami publicznymi ze szczegélnym
uwzglednieniem zadari w zakresie kontroli zarzadczej, w tym m.in. obowiazkéw
kierownika jednostki, ktérych niedopelnienie lub ich nierzetelna realizacja stano-
wié bedzie naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

PROGRAM m Planowanie finansowe w sektorze finanséw publicznych: Wieloletni Plan Finan-
sowy Panistwa, Wieloletnia Prognoza Finansowa Jednostki Samorzadu Terytorial-
nego, budzet panstwa, budzety jednostek samorzadu terytorialnego, plany dzia-
lalnosci, plany finansowe jednostek sektora finanséw publicznych, w kontekscie
stosowania budzetu zadaniowego jako nowej formy planowania zadan realizowa-
nych ze srodkéw publicznych

m Projektowanie i realizacja kontroli zarzadczej wg standardéw kontroli definiowa-
nych dla jednostek sektora finanséw publicznych, w tym w szczegblnosci odno-
szacych sie do wyznaczania cel6w i zadan jednostek, monitorowania ich realizacji
oraz zarzadzania ryzykiem i wdrazania mechanizméw kontrolnych

m Proces kontroli zarzadczej a zadania kierownika jednostki w zakresie gospodarki
finansowej jednostki, w tym odpowiedzialno$¢ kierownika jednostki za narusze-
nie dyscypliny finanséw publicznych dokonane wskutek zaniedbania lub niewy-
petnienia obowiazkéw w zakresie kontroli zarzadczej

m Zasady dokonywania oceny systemu kontroli zarzadczej w kontekscie spelnienia
standardéw kontroli zarzadczej, sformutowanych dla jednostek sektora finanséw
publicznych (warsztaty)
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KULTURA JEZYKA POLSKIEGO W URZEDZIE - ZASADY POPRAWNOSCI
| KWESTIE PROBLEMATYCZNE

FORMA ZAJEC Zajecia warsztatowe z elementami wyktadu
CENA SZKOLENIA 550 zt
TERMIN 18.09.2015

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 15

PROWADZACY

GRUPA
DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY
SZKOLENIA

PROGRAM
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dr Weronika Rostecka - Absolwentka filologii polskiej na Wydziale Polonistyki
Uniwersytetu Warszawskiego; prowadzi zajecia z zakresu kultury jezyka polskiego
m.in. na Uniwersytecie Otwartym UW i w Wyzszej Szkole Pedagogicznej ZNP;
wspélpracowala takze m.in. z Wydawnictwem Naukowym PWN i Wydawnic-
twem Naukowym Scholar; obecnie pracownik Wydawnictwa APS im. Marii Grze-
gorzewskiej.

Pracownicy administracji publicznej postugujacy sie w praktyce zawodowej rézno-
rodnymi formami wypowiedzi pisemnej

Rozwijanie i doskonalenie umiejetnosci postugiwania si¢ poprawna polszczyzna
(z naciskiem na poprawno$é wypowiedzi pisemnych), zgodna z regulami ortografii,
interpunkeji, gramatyki i stylistyki

m znajomo$¢ istotnych zasad poprawnej polszczyzny — ortograficznych, interpunk-
cyjnych, gramatycznych i stylistycznych

m wyeliminowanie czestych bledéw jezykowych (z naciskiem na bledy w pismach
urzedowych)

® umiejetnos¢ tworzenia i redagowania tekstow zrozumialych dla odbiorcéw, przej-
rzystych, skutecznie przekazujacych informacje

m Pisownia i interpunkcja
- pisownia malg lub wielka litera
- pisownia taczna lub osobna
- naduzywane przecinki, kropki na koncu skrétéw, myslnik mylony z facznikiem
m Odmiana wyrazéw
- odmiana imion i nazwisk (polskich i obcych), w tym — uzycie apostrofu
- odmiana nazw geograficznych
- odmiana liczebnikow i ich uzycie w zdaniu
- wyrazy Zle odmieniane — czgste bledy
m Budowa zdania
- zwiazki skladniowe
- skroty skladniowe — czeste bledy
- klopoty z imiestowami
- zapozyczenia skladniowe — czeste bledy
- spojniki skorelowane
- klopotliwe czasowniki — czeste bledy
- szyk wyrazéw w zdaniu
m Zagadnienia stylu, czyli prosto nie znaczy gorzej
- wyrazy naduzywane
- wyrazy Zle rozumiane
- grzechy jezyka urzedowego — tzw. kancelaryzmy
- tautologia i pleonazm
m Redakcja jezykowa tekstu — cwiczenia praktyczne
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METODY PRZECIWDZIALANIA WYPALENIU ZAWODOWEMU POPRZEZ ROZWOJ
INDYWIDUALNEGO POTENCJALU

FORMA ZAJEC Mini-wyktady, badanie SMART9 Diagnostics & Development , indywi-
dualny program rozwoju likwidujacy skutki i zapobiegajacy wypaleniu
zawodowemu

CENA SZKOLENIA 850 zt

TERMIN 16-17.11.2015

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 15

PROWADZACY Mirostaw Stowikowski & Tomasz Curlej - Autorzy bestsellerowych poradni-

kéw na temat rozwoju cztowieka w tym: ,,Powiedz Stop stresowi ...”; ,9 milowych

krokéw do sukcesu zawodowego i osobistego”; twércy programéw szkolenio-
wych i narzedzi diagnostycznych SMARTY; od 12 lat prowadza szkolenia dla
administracji publicznej i znanych korporacji; specjalici z gruntownym przygo-
towaniem i do§wiadczeniem ekonomicznym oraz psychologicznym.

GRUPA DOCELOWA  Wszyscy pracownicy administracji, w tym przede wszystkim ci wykazujacy
symptomy wypalenia zawodowego i chcacy odkryé mozliwosci ich osobistego
potencjatu

CEL SZKOLENIA m rozw6j wlasnego potencjalu zawodowego i osobistego, poprzez niwelowanie
stabszych stron i wzmacnianie silnych
m odkrywanie pasji w pracy zawodowej i zyciu osobistym oraz motywatoréw
i zrédet sity wewnetrznej
m wzmocnienie umiejetnosci efektywnego zarzadzania czasem przeznaczonym na
obowiazki zawodowe i realizacje celéw zyciowych

EFEKTY SZKOLENIA m zbudowanie i wdrozenie w zycie programu trwatej zmiany i rozwoju
odkrycie i rozwdj stron silnych i niwelowanie stron stabszych
rozpoczecie realizacji pasji zyciowych poprzez lepsze wykorzystanie czasu

likwidacja symptoméw wypalenia i budowa odwagi wewnetrznej

PROGRAM m Wprowadzenie do tematyki wypalenia zawodowego: symptomy fizyczne
i psychiczne wypalenia zawodowego; przepracowanie a wypalenie zawodowe
m Work — Life Balance — czym jest i dlaczego ludzie zachowujacy zréwnowazo-
ne proporcje pomiedzy zyciem zawodowym i prywatnym odnosza wieksze
sukcesy zawodowe?
- Work — Life Balance: rozwéj zawodowy i intelektualny - rozwéj emocjonal-
ny - rozwdj relacji z otoczeniem - rozwdj fizyczny
m SMARTY SELF DIAGNOSTICS - badanie indywidualnego stylu funkcjono-
wania w zyciu zawodowym i prywatnym
-, Budowanie Relacji” - zmiana relacji z otoczeniem, zdeterminowana przez:
specyficzne metody budowania pozytywnych relacji oraz trudne sytuacje,
toksyczne relacje.
Narzedzia efektywnego wykorzystania czasu w wykonywaniu obowiazkéw
Ciato i umyst - regeneracja
Rozwiazania dedykowane - plan dzialan wdrozeniowych — kazdy uczest-
nik buduje plan dziatan na okres najblizszych trzech miesiecy, w oparciu
o wytyczne narzedzi SMART9 DEVELOPMENT
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MS EXCEL - FORMULY, FUNKCJE | MECHANIZMY ANALITYCZNO-OBLICZENIOWE
DLA POCZATKUJACYCH | SREDNIOZAAWANSOWANYCH

FORMA ZAJEC Praktyczne zajecia warsztatowe z elementami teorii
CENA SZKOLENIA 890 zt
TERMIN 19-20.11.2015

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 12

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM
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dr Jedrzej Wieczorkowski - Adiunkt w Instytucie Informatyki i Gospodar-
ki Cyfrowej SGH; posiada wieloletnie doSwiadczenie w prowadzeniu szkoleri
z zastosowani narzedzi informatycznych dla réznych instytucji; autor ponad 50
publikacji naukowych dotyczacych zastosowan informatyki, autor podrecznika
akademickiego w czesci dotyczacej zastosowan Excela.

Urzednicy administracji publicznej wszystkich szczebli planujacy wykorzystywac
MS Excel, posiadajacy co najwyzej podstawowa lub Sredniozaawansowana zna-
jomosc¢ narzedzia

Zapoznanie i doskonalenie umiejetnosci wykorzystania arkusza kalkulacyjnego
MS Excel poprzez dostarczenie stosownej wiedzy w zakresie funkcji i mechani-
zmo6w analityczno-obliczeniowych.

Poprawa efektywnosci pracy, w szczegélnosci w zakresie obliczen, prostego prze-
twarzania danych tabelarycznych oraz graficznej prezentacji wynikéw pracy

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

m Efektywne poruszanie si¢ po obszarze arkusza, szybkie przemieszczanie, bloko-
wanie i odblokowanie tytutéw wierszy i kolumn, karty wstazek

m Formaty zapisu plikéw, problem wykorzystywania réznych wersji programu

m Dane w arkuszu — podstawowe typy danych, wprowadzanie danych do komé-
rek, modyfikacja i czyszczenie zawartoéci komdrek, wstawianie, usuwanie
i ukrywanie wierszy oraz kolumn, automatyzacja wprowadzania danych, serie
danych

m Operacje na komérkach, obszarach oraz arkuszach — kopiowanie i przenosze-
nie

m Formatowanie komdrek, m.in. okreslanie czcionki, wprowadzanie krawedzi
i tha komérek, wyréwnywanie zawartosci komoérek

m Ustawianie prostych formatéw warunkowych

m Budowanie formul obliczeniowych — operatory arytmetyczne i tekstowe,
rodzaje adresowania, proste formuly migdzyarkuszowe

m Wykorzystanie podstawowych funkcji agregujacych, zaokraglajacych i warun-
kowych

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
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MS EXCEL - FORMULY, FUNKCJE | MECHANIZMY ANALITYCZNO-OBLICZENIOWE

DLA ZAAWANSOWANYCH

FORMA ZAJEC Praktyczne zajecia warsztatowe z elementami teorii
CENA SZKOLENIA 1100 zt

TERMIN 8-9oraz 12.10.2015

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 12

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

dr Jedrzej Wieczorkowski - Adiunkt w Instytucie Informatyki i Gospodar-
ki Cyfrowej SGH; posiada wieloletnie doSwiadczenie w prowadzeniu szkoleri
z zastosowar narzedzi informatycznych dla réznych instytucji; autor ponad 50
publikacji naukowych dotyczacych zastosowan informatyki, autor podrecznika
akademickiego w czesci dotyczacej zastosowan Excela.

Wszyscy pracownicy administracji wykorzystujacy czesto oprogramowanie MS
Excel

Doskonalenie umiejetnoéci wykorzystania arkusza kalkulacyjnego MS Excel
poprzez dostarczenie stosownej wiedzy w zakresie funkcji i mechanizméw anali-
tyczno-obliczeniowych oraz poprawa efektywnosci pracy.

m umiejetnos$é zastosowania zaawansowanych mechanizméw analityczno-obli-
czeniowych

m poprawa efektywnosci pracy, w szczegélnosci w zakresie ztozonych obliczen
i przetwarzania danych tabelarycznych

m umiejetnos$é przetwarzania duzej ilosci danych

m Budowa zaawansowanych formut
- typy danych (tekstowe, numeryczne, logiczne, kody bledéw)
- formuly (proste oraz tablicowe), funkcje pojedyncze i zagniezdzone
- metody adresowania, stosowanie przecig¢ domniemanych i jawnych
- wykorzystywanie nazw obszaréw, zmiennych, statych i wyrazen
- operacje na dacie i czasie

m Najistotniejsze funkcje réznych kategorii: matematyczne, statystyczne, teksto-
we, logiczne, wyszukiwania i adresu

m Formaty warunkowe i niestandardowe: wyréznianie komérek, formaty oparte
o formule logiczna, paski danych, skale koloréw, zestawy ikon

m Wspéldzielenie zasobéw Excela: tworzenie taczy miedzyskoroszytowych,
reguly zabezpieczefi dokumentéw i ochrony danych, reguly sprawdzania
poprawnosci danych

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

m Zaawansowana analiza danych (elementy opcjonalne)
- analiza wielowariantowa, scenariusze
- narzedzie szukania wyniku
- zagadnienia optymalizacyjne, wykorzystanie solvera
- konsolidacja danych

m Pomoc w indywidualnych problemach uczestnikéw szkolenia
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MS WORD DLA SREDNIOZAAWANSOWANYCH

FORMA ZAJEC Praktyczne zajecia warsztatowe z elementami teorii
CENA SZKOLENIA 890 zt
TERMIN 29-30.10.2015

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 12

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM
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dr Jedrzej Wieczorkowski - Adiunkt w Instytucie Informatyki i Gospodar-
ki Cyfrowej SGH; posiada wieloletnie doswiadczenie w prowadzeniu szkoleri
z zastosowan narzedzi informatycznych dla réznych instytucji; autor ponad 50
publikacji naukowych dotyczacych zastosowan informatyki, autor podrecznika
akademickiego w czesci dotyczacej zastosowan Excela.

Urzednicy administracji publicznej wszystkich szczebli planujacy wykorzystywad
MS Word, o podstawowej lub éredniozaawansowanej znajomo$¢ narzedzia

Zapoznanie i doskonalenie umiejetnoséci wykorzystania edytora tekstéw MS Word
poprzez dostarczenie stosownej wiedzy w zakresie obrébki tekstow, tabel i obiek-
téw graficznych

m Zapoznanie ze Sredniozaawansowanymi mechanizmami edytora tekstow MS
Word
m Poprawa efektywnosci pracy z MS Word

m Srodowisko pracy uzytkownika

m Tworzenie dokumentéw w edytorze Word

m Formaty zapisu dokumentéw, problemy wykorzystywania réznych wersji pro-
gramu

m Formatowanie tekstu, akapit6w, dokumentu, autoformatowanie - czcionki,
efekty tekstowe i kolorystyczne, punktory, interlinie

m Efektywne poruszanie sie po dokumencie

m Przygotowanie wydruku — podstawowe opcje drukowania, orientacja strony
na wydruku, skalowanie strony, podglad wydruku, nagtéwki, stopki, margi-
nesy

m Projektowanie i budowa tabel, style tabeli

m Wstawianie obiektéw graficznych, ilustracje, zdjecia, diagramy i schematy,
pola tekstowe, obiekty ClipArt, WordArt, symbole specjalne

m Automatyczna kontrola pisowni, Tezaurus, ustawienia jezyka wprowadzanego
tekstu

m Tworzenie i modyfikacja szablonéw dokumentu

m Indeksy, spisy tresci, ilustracji, wstawianie przypiséw dolnych i koricowych

m Wspélpraca grupowa nad dokumentem, narzedzia recenzji, komentarze, Sle-
dzenie, akceptacja i odrzucanie zmian

m Statystyka dokumentu

m Wspélpraca z innymi aplikacjami
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OCENA OKRESOWA PRACOWNIKOW ADMINISTRACJI PUBLICZNE)J

FORMA ZAJEC Aktywne formy nauczania, studia przypadkéw, mini-wyktady, konsultacje
zespotowe, dyskusje, testy psychologiczne

CENA SZKOLENIA 1000 zt

TERMIN 19-20.10.2015

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 15

PROWADZACY Tadeusz Reimus - Konsultant, akredytowany coach PCC, trener zarzadzania;
trener i konsultant Wszechnicy Uniwersytetu Jagiellofiskiego. ma 15 letnie
doswiadczenie w pracy z organizacjami na poziomie wyzszej kadry zarzadza-
jacej; wiedze i umiejetnosci z zakresu organizacji i wdrazania programéw roz-
wojowych, systeméw ocen, systeméw motywacyjnych, polityk szkoleniowych.
Wspélautor Strategii Szkoleniowej dla shuzby cywilnej na lata 2008-2010.

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

CEL SZKOLENIA Zapoznanie si¢ z warto$cia motywujaca, specyfika wprowadzania i celami stawia-
nymi najczesciej systemowi ocen pracownikéw w urzedzie

EFEKTY SZKOLENIA m nabycie wiedzy o efektywnosci prawidlowej oceny pracownikéw
m nabycie wiedzy o réznych formach oceny
m nabycie wiedzy i umiejetnosci potrzebnych do prawidtowego wdrozenia sys-
temu oceny pracowniczej
m nabycie umiejetnosci motywowania wspélpracownikéw i podwitadnych
poprzez adekwatna informacje zwrotna

PROGRAM m Przygotowanie do przeprowadzenia systemu ocen w urzedzie

- Narzedzia oceny: obserwacja, kwestionariusze, testy, skale wykonywania
zadan, skale motywacyjne, AC, 360 stopni, MBO, technika zdarzeri krytycz-
nych

- Problemy oceny

- Procedury oceniania

- Wplyw kompetencji na oceny pracownikéw

- Ocena na bazie kompetencji

- Wartosciowe metody oceny i rozwoju pracownikéw

m Ocena w urzedzie — charakterystyka wdrozenia

- Zapewnienie dobrej atmosfery wokal systemu ocen pracownikow

- Redukcja stresu wobec sytuacji oceny

- Ronsekwencje wobec ocenianych

- Planowanie dzialan i rozwoju pracownikéw

- Rola i charakterystyki efektywnego systemu oceny pracownikow,

- Przeprowadzanie rozmowy oceniajacej i rozwojowej — ustalanie scenariuszy
i tworzenie dokumentacji

- Systemy komunikacji pionowych (hierarchicznych)

- Planowanie struktur dla Indywidualnych Planéw Rozwoju

- Aspekty strategii rozwojowych
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PERSWAZJA, MANIPULACIJA, PRAWDA, KELAMSTWO

FORMA ZAJEC Wyktad
CENA SZKOLENIA 1000 zt
TERMIN 7.12.2015

CZAS TRWANIA

godz. 9.00-12.00

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 30

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM
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prof. Jerzy Bralczyk - Jezykoznawca, specjalista w zakresie jezyka mediow,
reklamy i polityki.

m pracownicy administracji publicznej wszystkich szczebli
m osoby, w przypadku ktérych skuteczne komunikowanie si¢ jest waznym zada-
niem zawodowym

m udoskonalenie umiejetnosci analizy komunikatow z punktu widzenia uzycia
przez nadawce Srodkow jezykowych i pozajezykowych

® rozw6j umiejetnosci sposobéw komunikowania sie oraz wzmacniania kontak-
tu ze stuchaczami

m przyswojenie wiedzy na temat jezykowego wplywania na ludzi i ich dziatanie
m opanowanie i pogtebienie umiejetnosci swobodnej wypowiedzi retorycznej
pod katem sprawnosci zachowan jezykowych

W ramach zaje¢ przewidziany jest wyklad na temat jezykowego wplywania na
ludzi przez dobér odpowiednich srodkéw jezykowych i pozajezykowych. Rozwa-
zane beda aspekty etyczne, a takze uwarunkowania sytuacyjne, takze dotyczace
relacji miedzy nadawca i odbiorca.

Druga czes¢ zaje¢ bedzie polegala na analizie wypowiedzi uczestnikéw szkole-
nia i na ich autointerpretacji od strony perswazyjnej: do jakiego stopnia nasze
wypowiedzi cechuje przejrzystodé, jawnosc¢ przekazu i akceptowalnosé od strony
prawdziwosci.
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PROGRAMY | APLIKACJE WEBOWE USPRAWNIAJACE CODZIENNA PRACE

URZEDNIKA

FORMA ZAJEC Mini-wyktady, ¢wiczenia indywidualne, w tym ¢wiczenia z wykorzystaniem
komputera

CENA SZKOLENIA 850 zt

TERMIN

27-28.10.2015

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

Piotr Potrebka - Programujacy politolog; w latach 2008-2014 pracownik Mini-
sterstwa Sprawiedliwosci, od 2014 pracownik Ministerstwa Edukacji Narodo-
wej; bloger i programista; wielbiciel systemu WordPress; zorientowany na nowe
technologie i utatwienia w codziennej pracy.

m pracownicy biur prasowych i komérek organizacyjnych odpowiedzialni m.in.
za ksztaltowanie wizerunku instytucji oraz informacje i promocje

m osoby, ktére sprawnie postuguja sie komputerem, ale nie sa informatykami,
a chcialyby pozna¢ nowe narzedzia pracy

Zapoznanie uczestnikow z darmowymi i otwartymi programami i aplikacjami
dostepnymi w Internecie, ktére moga wesprze¢ codzienna prace urzednika

m poszerzenie wiedzy z obszaru zastosowan programéw informatycznych, apli-
kacji webowych w celach promocyjnych

m usprawnienie pracy poprzez zastosowanie darmowych narzedzi informatycz-
nych

m nabycie umiejetnosci tworzenia prezentacji, infografik, wideo tuto riali i ankiet

m nabycie umiejetnosci zarzadzania systemem CMS

m Tworzenie infografik za pomoca narzedzi webowych

m Praca w programie graficznym Paint NET

m Zarzadzanie systemem WordPress, tworzenie strony internetowej od podstaw

m Tworzenie wideo tutoriali

m Praca z narzedziami Google (formularze, statystyki, dokumenty, dysk, mapy,
kalendarz, dla webmasteréw)

m Tworzenie efektywnych prezentacji

m Odkryj przegladarke Firefox — funkcje i dodatki, ktére musisz poznac

m Udostepnianie informacji w sieci

m Narzedzia do pracy grupowej

m Narzedzie do wideo konferencji

m Inne narzedzia warte polecenia
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PROJECT CYCLE MANAGEMENT: A TECHNICAL GUIDE EIPA

PARTICIPATION FEE 3200 PLN

DATE 7-9 October 2015 (3 working days)

NUMBER OF PARTICIPANTS min. 15 - max. 25

TARGET GROUP  This intensive three-day training course is designed for public offficials, staff of internatio-
nal organisations, NGOs, universities, project managers, desk offgcers and interested parties
involved in EC-funded programmes and projects. The course is also relevant for the managing
authorities (at national, regional or another level) who receive support from Structural Funds
to inform potential beneficiaries, select the projects and generally monitor implementation of
the programmes.

DESCRIPTION The course is an introduction to Project Cycle Management (PCM). PCM is the standard pro-
cedure for carrying out programmes and projects. It is the official required by the European
Commission and many bilateral donors. The seminar will introduce ResultsBased Management
(RBM) and its application in project management. The course explains the PCM approach,
focusing on theoretical and practical analysis of all project phases, including some technical
hints such us preparing a working plan, budget, executive projects and identifying partners,
design, implementing a proper project, monitoring and an evaluation system. Over the three
days, participants will learn how and where to find relevant information through the main
websites and channels of communication. Tools and techniques will be examined in depth to
illustrate how to set up a preliminary work plan to select information and gather data, with
a specific focus on reading and offi analysing calls for proposals.

The topics are divided as follows to facilitate interaction between participants:

1. Planning projects: Logical Framework Approach, the basic tool for project development;

2. Programming activities: working plan and budget;

3. Finding relevant information on the internet: facilitating searching;

4. Project acquisition: identifying funding opportunities and application procedures;

5. Practical Guide to Contract procedures for European Commission External Actions: basic
rules and procedures;

6. Selection criteria and successful examples of approved projects

Participants will follow the whole evolution of the project cycle and have the opportunity to
gain first-hand knowledge of the necessary tools through practical exercises.

OBJECTIVE The course is a technical guide aimed at allowing participants to gain analytical and practical
skills on Project Cycle Management. At the end of the tutorial the participants will be able to
follow the entire cycle of the project, from the application procedures to the project implemen-
tation, delivery and monitoring.

METHOD The tutorial, based on the EC Project Cycle Management Guidelines, will be a combination of
theoretical explanations and practical exercises. Every step will be explained with examples
of approved proposals, and discussed in working groups and question and answer sessions.

ADDITIONAL INFORMATION

The course is a result of cooperation between KSAP and EIPA. The course takes place in the National School of Public
Administration in Warsaw. The fee (3200 PLN that is a netto price) covers participation in the 3-day-long course together
with the training booklet, lunch and coffee breaks during the entire course. The fee does not cover the accommodation
and transport of the participants to the venue. The course will be organized if atleast 15 people declare their participation.
The confirmation of attendance should reach KSAP at least one month before the course takes place (7 September).

CONTACT PERSON IN KSAP
Klaudia Wojciechowska — klaudia.wojciechowska@ksap.gov.pl tel. 226080117
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DAY 1

9:00  EIPA presentation and introduction to the tutorial
Distribution of the seminar tool kit: introduction to the programme, objectives and methodolo-
gy of the seminar; participants’ presentation and expectations
Cristiana Turchetti, Head of Unit II "European Public Management”

PROJECT CYCLE MANAGEMENT: ALL PHASES

09.15  The European Commission Project Cycle Management Guidelines
11.00  Coffee break

THE LOGICAL FRAMEWORK APPROACH (LFA)

11.15  Results-based project management
1245 Lunch

DAY 2
WRITING AND MANAGING A PROJECT STEP BY STEP

14.00 Stakeholder analysis

14.30 Working groups

15.30 Report in plenary and discussion from working groups
15.45 Coffee break

16.00 Problem analysis

16.30 Working groups

17.30 Report in plenary and discussion from working groups
18.00 End of day one

WRITING AND MANAGING A PROJECT STEP BY STEP

09.00 Analysis of objectives and analysis of strategies

09.30 Working groups

10.30 Coffee break

10.45 Report in plenary and discussion from working groups
11.00 Development of the Logical Framework Matrix

11.30 Working groups

12.30 Lunch

13.45 Report in plenary and discussion from working groups
14.30 Finding relevant information on the internet: facilitating searching
15.30 How to prepare a budget

16.00 Coffee break

16.30 Working groups

17.00 Report in plenary and discussion from working groups
17.30 End of day two

DAY 3
SEARCH FOR EUROPEAN COMMISSION FUNDING OPPORTUNITIES AND PROJECT ACQUISITION

09.00 Applying to the call for proposal/call for tender: the application process

10.00 Practical guide to contract procedures for European Commission external actions: basic rules
and procedures

10.30 Coffee break

QUALITY CRITERIA AND PROJECT EVALUATION PROCEDURES

10.45 Practical guide to contract procedures for European Commission external actions: basic rules
and procedures (continued)

12.30 Lunch

13.30 Example of approved project proposal

14.30 Evaluation of the tutorial and handing over of the EIPA certificates

15.00 End of the tutorial

65




SERVICE DESIGN - METODA PROJEKTOWANIA EI engage
LEPSZYCH UStUG DLA OBYWATELI Warsow

FORMA ZAJEC Praca warsztatowa w grupach nad realizacja projektu ustugi, w oparciu o
narzedzia projektowe przygotowane przez prowadzacych;
krotkie wyktady nt. metody service design i jej poszczegélnych narzedzi

CENA SZKOLENIA 700 zt
TERMIN 15-16.10.2015
CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 25

PROWADZACY engage warsaw - To inicjatywa zatozona przez praktykéw z réznych dzie-

dzin — projektantéw ustug (service design), architektéw, projektantéw produktu,
badaczy i treneréw.
Celem engage warsaw jest promowanie metodologii service design, design
thinking i projektowania skoncentrowanego na uzytkowniku w obszarze ushug
publicznych, tak aby dostarcza¢ ludziom rozwiazania jakich potrzebuja i ocze-
kuja.

GRUPA DOCELOWA  m kadra kierownicza urzedéw wszystkich szczebli
m pracownicy komérek organizacyjnych odpowiedzialni za obszary zwiazane
z komunikacja, procesami partycypacyjnymi, konsultacjami spotecznymi
m pracownicy komérek organizacyjnych odpowiedzialni za wspélprace z organi-
zacjami pozarzadowymi

CEL SZKOLENIA m prezentacja metody service design, praktyczne przeprowadzenie procesu pro-
jektowego, poznanie podstawowych narzedzi metody service design
m identyfikacja przestrzeni do stosowania metody i jej narzedzi w administracji
publicznej

EFEKTY SZKOLENIA m poznanie zalozen i podstaw metody service design oraz design thinking
m praktyczne poznanie podstawowych narzedzi projektowych
m nabycie umiejetnosci zaplanowania procesu projektowania ustug

PROGRAM m Wprowadzenie do service design i design thinking — zalozenia metody
i budowa procesu projektowego
m Przeprowadzenie procesu projektowania ustugi — praca zespotowa nad projek-
tem wybranej ustugi publiczne;j:
- zdefiniowanie problemu projektowego oraz zbudowanie mapy interesariu-
szy
- badanie potrzeb uzytkownikow
- tworzenie rozwiazan projektowych
- prototypowanie oraz testowanie rozwiazan
- stworzenie mapy ushugi (blueprint) na potrzeby planowania wdrozenia
Prezentacja projektéw zrealizowanych z zastosowaniem metody i dyskusja
nad jej praktycznym zastosowaniem w administracji publicznej
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SKUTECZNA KOMUNIKACJA W MEDIACH SPOLECZNOSCIOWYCH

FORMA ZAJEC dyskusje, studia przypadkéw, przedstawienie dobrych praktyk, warsztat
dla uczestnikow

CENA SZKOLENIA 950 zt

TERMIN 15-16.10.2015

CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-17.00

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 15

PROWADZACY Szymon Lisowski - Praktyk w zakresie realizacji dziatan marketingowych
w social media. Do$wiadczenie zdobywat prowadzac kampanie dla marek dzia-
lajacych zaréwno w sektorze B2B jak i B2C. Wspélpracowat jako konsultant ds.
reklamy internetowej m.in. z podmiotami z branzy I'T, e-commerce oraz travel.
Prowadzi szkolenia oraz konsultacje z zakresu marketingu w social media, specja-
lizuje sic w Facebook Ads. Jest takze najmtodszym na Swiecie trenerem Digital
Marketing Institute.

GRUPA DOCELOWA  m pracownicy administracji zajmujacy si¢ komunikacja w mediach spoteczno-
sciowych
m rzecznicy prasowi urzedéw i pracownicy biur prasowych
m pracownicy komérek organizacyjnych odpowiedzialni m.in. za ksztaltowanie
wizerunku instytucji oraz informacje i promocje

CEL SZKOLENIA m uksztaltowanie umiejetnosci umiejetnego prowadzenia dziatan komunikacyj-
nych w mediach spotecznosciowych
m zwiekszenie skutecznosci przekazu i dotarcia do grupy docelowej: spotecznosé
lokalna, turpsci, klienci urzedéw, inne instytucje dziatajace w regionie itd.,
sprawne zarzadzanie sytuacjami kryzysowymi

EFEKTY SZKOLENIA m zdobycie praktycznej wiedzy z zakresu prowadzenia komunikacji w mediach
spolecznosciowych, tworzenia warto$ciowych tredci i skutecznego docierania
z przekazem do grupy docelowej
nabycie umiejetnosci odpowiadania na negatywne komentarze oraz radzenia
sobie w sytuacjach kryzysowych

PROGRAM m Mozliwosci ptynace z prowadzenia komunikacji w mediach spotecznoscio-
wych przez organy administracji publicznej, przeglad przydatnych narzedzi
social media

m Rodzaje i cele serwiséw spolecznosciowych, uzytecznych w kontekscie zadan
administracji publicznej

Strategia dziatan w mediach spolecznoéciowych, charakterystyka i tworzenie

warto$ciowego content marketingu

Rryzysy w social media - jak reagowac w sytuacjach kryzysowych?

Potencjalne kryzysy zwiazane ze specyfika administracji publicznej, skuteczne

sposoby radzenia sobie z kryzysami w mediach spolecznoéciowych

m Roszty zwiazane z prowadzeniem dziatan w mediach spotecznosciowych
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STRATEGIA SZKOLENIOWA URZEDU

FORMA ZAJEC

Aktywne formy nauczania, studia przypadkéw, mini-wykfady, konsultacje
zespotowe, dyskusje, testy psychologiczne

CENA SZKOLENIA

1000 zt

TERMIN

26-27.10.2015

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

68

Tadeusz Reimus - Konsultant, akredytowany coach PCC, trener zarzadza-
nia; trener i konsultant Wszechnicy Uniwersytetu Jagielloniskiego. ma 15 letnie
doswiadczenie w pracy z organizacjami na poziomie wyzszej kadry zarzadzaja-
cej; wiedze i umiejetnosci z zakresu organizacji i wdrazania programéw roz-
wojowych, systeméw ocen, systeméw motywacyjnych, polityk szkoleniowych.
Wspdtautor 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

Rozwéj kompetencji projektowania i wdrazania dzialan szkoleniowych w urze-
dach stuzby publicznej

m nabycie umiejetnosci zaplanowania i przeprowadzenia efektywnych proceséw
szkoleniowych w urzedzie

m nabycie umiejetnosci badania potrzeb szkoleniowych organizacji

m nabycie umiejetnosci doboru odpowiednich podwykonawcéw

m Przygotowanie do dziatan szkoleniowych w urzedzie
- dokumenty strategiczne w urzedzie
- narzedzia rozwoju urzednikéw: rodzaje szkolen, strategie szkoleniowe,
coaching, mentoring, e-learning etc.
- metody poglebionej analizy potrzeb szkoleniowych
- planowanie budzetu szkoleniowego
m Przeprowadzenie i ewaluacja dziatan szkoleniowych
- modele wdrazania dzialari szkoleniowych
- paradygmaty szkoleniowe — dobdr metodologii
- techniki szkoleniowe — zasadno$¢ wybranych metod
- materialy szkoleniowe — zasady doboru i wartosci samoksztalcenia
- ocena efektywnosci szkolenia pojedynczego i calych cyklow
- obliczanie wskaznika zwrotu z inwestycji (ROI)
m Romunikacja i negocjacje z wykonawcami szkoler
- wewnetrzne narzedzia ewaluacyjne dziatan szkoleniowych
- aczenie dziatan szkoleniowych zewnetrznych i wewnetrznych —organizacyj-
ni ,agenci zmian”, trenerzy wewnetrzni
- komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna dotyczaca przebiegu i efektéw dzia-
fan rozwojowych
- negocjacje z wykonawcami ustug szkoleniowych
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STYL KORESPONDENCJI URZEDOWEJ - POPRAWNY, PRZYJAZNY,

KOMUNIKATYWNY

FORMA ZAJEC elementy wyktadu, pogadanka, prezentacja, ¢wiczenia redakcyjne, rozmo-
wa moderowana, elementy burzy mézgéw

CENA SZKOLENIA 850 zt

TERMIN 09-10.11.2015

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 15

PROWADZACY Eliza Czerwinska - Doktorantka w Instytucie Jezyka Polskiego Uniwersytetu
Wiarszawskiego; pracownik Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego; wspdlau-
torka poradnikéw jezykowych oraz stownikoéw ortograficznych; wspétpracowata
z Poradnia Jezykowa Telewizji Polskiej; redagowata i korygowata liczne publika-
cje i wydawnictwa; ma doswiadczenie w prowadzeniu warsztatow poprawnosci
jezykowej dla urzednikéw.

GRUPA DOCELOWA  m pracownicy urzedéw redagujacy rozmaite pisma do odbiorcéw zewnetrznych
i wewnetrznych
m pracownicy urzedéw tworzacy akty prawne
m kadra kierownicza urzedéw Sredniego szczebla
m pracownicy urzedéw zajmujacy si¢ obstuga obywateli

CEL SZKOLENIA m zwiekszenie kompetencji jezykowych urzednikéw
m przekazanie podstawowych informacji z zakresu stylistyki ze szczegélnym
uwzglednieniem stylu urzedowego
m doskonalenie umiejetnosci praktycznego stosowania zasad komunikatywnego
i poprawnego redagowania pism urzedowych

EFEKTY SZKOLENIA m poznanie cech odmiany urzedowej jezyka i nabycie umiejetnosci rozpoznawa-
nia ich w tekscie
m poznanie cech stylu komunikatywnego i nabycie umiejetnosci stosowania ich
w praktyce
m umiejetnos¢ skutecznego doboru Srodkéw jezykowych ze wzgledu na zatozony
cel komunikacyjny

PROGRAM m Styl urzedowy na tle innych odmian funkcjonalnych wspélczesnej polszczyzny;

cel i temat pism urzedowych

m Cechy stylu urzedowego

m Rola nadawcy i odbiorcy w komunikacji urzedowej

m Cechy komunikatywnego stylu: jasnos¢, prostota, zwieztosé, konstrukeyjnosc,
konkretno$¢, dynamicznos¢, stosownosé

m Jasnos¢ tekstu, czyli zrozumiatosé

m Prostota, czyli przeciwienstwo zawitosci

m Zwiezlos¢, czyli tresciwosé

m Ronstrukcyjnosé, czyli sp6jnosé

m Konkretnos¢, czyli obrazowosé

m Dynamicznoéé, czyli dziatanie

m Stosowno$é, czyli odpowiedniosé

m Rola poprawnego jezyka; bledy istotne z punktu widzenia zrozumiatosci prze-
kazu

m Uklad graficzny, czyli przejrzystos¢ tekstu

m Podsumowanie — najwazniejsze cechy udanego tekstu urzedowego
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TITLE: SUCCESSFUL PREPARATION AND IMPLEMENTATION EIPA
OF TWINNING PROJECTS

PARTICIPATION FEE 2800 PLN

DATE

3-4 December 2015 (2 working days)

NUMBER OF PARTICIPANTS min. 15 - max. 25

TARGET GROUP

DESCRIPTION

OBJECTIVE

METHOD

FACILITATORS

The seminar is intended for civil servants and other persons interested in enhancing their
knowledge on the Twinning instrument.

From among the many cooperation mechanisms developed by the European Union, Twinning
has been one of the most extensively and successfully applied institution-building programmes
over the past years. It has assisted the new Member States and the (potential) candidates in
preparing for EU accession, and in the full adoption of the acquis communautaire. Since 2005,
Tuwinning has also been applied in the countries of the European Neighbourhood Policy (ENP).

The objectives of the seminar are:

1. to bring together public officials and other persons involved (or planning to be involved)
in Twinning projects, both from the Member States and the beneficiary countries, so that
they can share their knowledge and practical experiences, identify essential cooperation
issues and extend their network;

2. for participants to achieve an in-depth understanding of all components of the process of
preparation and implementation of a Twinning project;

3. to discuss and analyse from the practical point of view the main opportunities and chal-
lenges of the Twinning project as an effective cooperation tool within the context of the
EU integration process;

4. to develop and enhance practical skills in drafting the necessary documents linked to
the preparation of a Twinning project (Fiche/Logframe, Twinning proposal, Twinning
contract).

The seminar is implemented by experienced Twinning practitioners and will draw upon
real life examples, referring to numerous Twinning projects that have been carried out in the
past. The facilitators will give an introduction into the concept of the Twinning project, and
will go through the successive components of the process, with a focus on potential risks and
ways to address these. Each subject will be explained through a short theoretical presenta-
tion, illustrated by real life examples. The seminar will be highly interactive, and participants
will be encouraged to share experiences and ask practical questions. Lessons learnt from the
implementation of previous projects will be drawn upon for the successful realisation of new
projects.

Pawel Mlicki, former Resident Twinning Advisor from the Dutch Ministry of Justice
Wolfgang Roeth, Senior Lecturer EIPA Maastricht, former Twinning Project Manager at the
European Commission,

ADDITIONAL INFORMATION

The course is a result of cooperation between KSAP and EIPA. The course takes place in the National School of Public
Administration in Warsaw. The fee (2800 PLN that is a netto price) covers participation in the 2-day-long course together
with the training booklet, lunch and coffee breaks during the entire course. The fee does not cover the accommodation
and transport of the participants to the venue. The course will be organized if atleast 15 people declare their participation.
The confirmation of attendance should reach KSAP at least one month before the course takes place (3 November).

CONTACT PERSON IN KSAP
Klaudia Wojciechowska — klaudia.wojciechowska@ksap.gov.pl tel. 226080117
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DAY 1

9:00

09.30

10.30
10.45

11.30

12.30
14.00

15.30
15.45

17.00

Welcome and short introduction to the seminar topic, tour de table

TWINNING IN THE FRAMEWORK OF ENLARGEMENT AND NEIGHBOURHOOD POLICY
The “Twinning philosophy”, main stakeholders, basic mechanisms, explanation of acronyms
The Twinning Manual

The place for Twinning in the national political agenda

Twinning and the acquis

Differences between Twinning in Enlargement and in the Neighbourhood zones.

The concept of “Mandated Bodies”

Short overview of IPA/ENI Project Cycle Management (PCM

Coffee break

AFTER THE CIRCULATION: THE MEMBER STATE'S CHECKLIST BEFORE SUBMITTING

ATWINNING PROPOSAL

m What happens after the circulation of a Twinning fiche to the Member States?

m The role of the National Contact Point (NCP)

m Going alone or with a consortium?

m Choosing your consortium partners

m The geographic and linguistic factors

m Getting the RTA right: required professional and personal qualities, competencies and other characteri-
stics. What counts for more: formal experience or right personality?

m Yes, we can? The Twinning checklist

PREPARATION OF THE TWINNING PROPOSAL

Between the lines of the Twinning fiche

m What you have to know about your potential beneficiaries
m To lobby or not to lobby? The role of your embassy

m The written proposal

m Preparing for the ‘beauty contest’

m The selection procedure: who has the final say?

Lunch

PRACTICAL EXERCISES: PREPARING THE TWINNING

Working group I (Member States)

Participants will jointly analyse a Twinning project fiche and assess the risks and opportunities linked to
the project

Working group II (Partner States)

Participants will draft a Project Synopsis and a Logical Framework for a Twinning Project to be submitted
to the (P)AO/the EU Delegation

Coffe break

PRACTICAL EXERCISES: PREPARING THE TWINNING (CONT.)
PRESENTATION OF THE RESULTS OF THE WORKING GROUPS
End of first day
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DAY 2

09.00

10.00

11.00

11.30

12.30
14.00

14.45

15.30
15.45

16.00

17.00
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SELECTING A TWINNING PROJECT
m Tips and tricks for preparing the written proposal
m Tips and tricks for preparing the oral presentation

PRACTICAL EXERCISE: THE‘BEAUTY CONTEST’

m The selection meeting during which the Member States present their proposals before the beneficiary
administration and the EU Delegation (the ‘beauty contest’) is a crucial element for the success of
a Twinning project.

m Participants will have the opportunity to simulate an oral Twinning presentation and will get feedback
on both the form and the content.

m Coffee break

DRAFTING THE TWINNING CONTRACT

m Practical tips and tricks for preparing the Twinning contract
m The main mistakes to be avoided

m Analysis of a model contract

m Lunch

DRAFTING THE TWINNING BUDGET
Practical tips and tricks

m The main mistakes to be avoided

m Drafting of a model budget

PREPARATION FOR THE PROJECT IMPLEMENTATION

m Division of key roles and assignment of responsibilities

m Securing high-level political support for and commitment to the Twinning project
m Creating project ownership

Coffee break

DAY-TO-DAY PROJECT MANAGEMENT

m Work organisation of the Twinning project bodies

m Communication among Twinning project partners

m Conflict pre-emptive measures and conflict resolution

m Sustaining the momentum of change achieved, after the Twinning project
m Project financial management

PRACTICAL WORKSHOP AND DISCUSSION: SOLVING DILEMMAS IN TWINNING
In a number of case studies, the participants will be confronted with dilemmas that could arise during the
implementation of a Twinning programme and discuss possible solutions.

EVALUATION AND END OF THE SEMINAR
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SZTUKA PREZENTACJI | WYSTAPIEN PUBLICZNYCH CZYLI,,JAK GADAC ZEBY SIE

DOGADAC?”

FORMA ZAJEC

Forma zajec¢ warsztatowo-wyktadowa z uzyciem multimediéw;

CENA SZKOLENIA

1850 zt

TERMIN

19-20.10.2015

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 18

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

Tomasz Rammel - Dziennikarz telewizyjny, producent, scenarzysta i trener. Od
wielu lat zajmuje sie szkoleniami ze sztuki prezentacji, z wystapieni publicznych,
z kontakt6w z mediami oraz z prowadzenia debat i konferencji czyli z szeroko
rozumianej komunikacji. Autor ksiazki: ,Jak wystepowaé publicznie ... nie tylko
w telewizji”. Jest czlonkiem Polskiego Towarzystwa Treneréw Biznesu. Wielo-
letnia praca w mediach oraz prowadzenie festiwali i koncertéw pozwalaja mu
prowadzi¢ szkolenia oparte na doSwiadczeniu i praktyce.

m kadra kierownicza wszystkich szczebli

m rzecznicy prasowi urzedéw i pracownicy biur prasowych

m pracownicy komérek organizacyjnych odpowiedzialni m.in. za ksztaltowanie
wizerunku instytucji oraz informacje i promocje

m osoby wystepujace przed kamera i/lub prowadzacy wydarzenia z udziatem
publicznosci

m pozyskanie i doskonalenie umiejetnosci prezentacyjnych

m wyposazenie uczestnikow szkolenia w niezbedne narzedzia i umiejetnosci przy-
gotowywania si¢ do i przedstawiania skutecznych prezentacji ze szczegélnym
uwzglednieniem przyktadéw i specyfiki funkcjonowania administracji publicz-
nej

m pozyskanie wybranych umiejetnosci niezbednych w czasie wystapien publicz-
nych/wywiadéw/prezentacji/spotkar

m rozpoznanie wlasnych mocnych i stabych stron oraz wynikajacych z tego
obszar6w do zmiany i dalszego rozwoju

m umiejetne wykorzystywanie réznego rodzaju Srodkéw/narzedzi wywierania
wplywu na audytorium

m Klucz do sukcesu w komunikacji — pierwsze wrazenie. Teoria i ¢wiczenia.

m Jak budowac wiez i Swietne relacje ze shuchaczami.

m Sposoby walki z trema - jak uczynic z tremy motywatora i osobistego ochro-
niarza. Teoria i ¢wiczenia.

m Jezyk wypowiedzi czyli jak formutowac zdania wplywu - jak brzmi lider.

m Moéwca - stuchacze. Stowa klucze budujace relacje i stowa, ktore niszcza rela-
cje.

m Jezyk lidera. Mocne sformutowania. Zdania, ktére przyciagaja uwage.

m Jezgk ciata czyli jak nim méwic i jak naturalnie wykorzystywac site gestow.
Teoria i ¢wiczenia.

m Jak wplywac na stuchaczy i radzi¢ sobie z trudna publicznoscia.

m Moc zawarta w opowiadaniu historii -jak opowiadac historie czerpiac z wla-
snych doswiadczeni i przektadac je na komunikacje w biznesie. Teoria i ¢wi-
czenia.

m Jak wykorzysta¢ swoja naturalna motoryke do skutecznego gestykulowania.
Teoria i ¢wiczenia.

m Technikalia - nowatorskie metody wykorzystywania MS PowerPoint. 73
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TRENING KIEROWNIKOW W NARZEDZIACH SMART9 MANAGEMENT TOOLS

FORMA ZAJEC Wyktad, dyskusja, testy, studia przypadkdw, ¢wiczenia interaktywne
CENA SZKOLENIA 900 zt
TERMIN 5-6.10.2015

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 15

PROWADZACY

GRUPA
DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY
SZKOLENIA

PROGRAM

74

Mirostaw Stowikowski & Tomasz Curlej - Mirostaw Stowikowski & Tomasz
Curlej. Autorzy bestsellerowych poradnikéw na temat rozwoju cztowieka w tym:
»Powiedz Stop stresowi ...”; ,9 milowych krokéw do sukcesu zawodowego i osobi-
stego”. Tworcy programéw szkoleniowych i narzedzi diagnostycznych SMARTO.
Od 12 lat prowadza szkolenia dla administracji publicznej i znanych korporacji.
Spegjalisci z gruntownym przygotowaniem i doSwiadczeniem ekonomicznym oraz
psychologicznym. Pracowali mig¢dzy innymi dla KPRM i NBP, oraz wielu mini-
sterstw i urzeddw.

m kadra kierownicza wszystkich szczebli
m osoby zarzadzajace grupami pracownikéw; koordynatorzy zespotéw
m pracownicy dzialéw ds. kadr

Wdrozenie spersonalizowanych narzedzi doboru i kierowania personelem oraz
rozw6j indywidualnego potencjatu kierownika

rozpoznanie i ulepszenie wlasnego stylu kierowania personelem

umiejetno$¢ wyznaczania odpowiednich pracownikéw do konkretnych zadar
umiejetnos¢ indywidualnego motywowania, kierowania, delegowania, egzekwo-
wania zadan

m budowanie efektywnych, spéjnych, zréznicowanych zespotéw

m Wyzwania stojace przed menedzerami
- czy istnieja ,zfote” reguly zarzadzania, ktére buduja kompetencje kierownika?
- jakie indywidualne cechy nalezy wypracowac, aby stac sie skutecznym lide-
rem?
- kierownik fachowiec czy kierownik lider - a moze jest wspélny mianownik?
m SMART9 MANAGEMENT DIAGNOSTICS - badanie indywidualnego profilu
zarzadzania ludzmi:
- potencjal menedzerski — indywidualne mocne strony i wyzwania, Swiadome
i nieSwiadome dziatania
- proces podejmowania decyzji, mistyfikacyjne przeSwiadczenia o sobie samym
jako przywdédcy
m , ZNAM MOICH LUDZI”" (case study) kierownicy naucza sie rozpoznawac
potencjal tkwiacy w ich pracownikach w modelu SMART9 TEAM zdetermi-
nowane przez:
- predyspozycje do wykonywania delegowanych zadan
- metody wyznaczania i egzekwowania cel6w
- indywidualne motywatory
- potencjat rozwojowy pracownika
m Zarzadzanie przez targetowane delegowanie motywacyjne
m Gra zespotowa — ,, Urzad”. Gra ma na celu ugruntowanie i praktyczne wdro-
zenie pozyskanych kompetencji w zakresie komunikacji, wyznaczania celow,
delegowania, motywowania oraz pozostatych kompetencji i umiejetnosci mene-
dzerskich



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

TRENING NEGOCJACYJNY: TAKTYKI, STRATEGIE | GRY NEGOCJACYJNE

FORMA ZAJEC Mini-wykfady, ¢wiczenia indywidualne oraz zespotowe, gry symulacyjne,
nagrywanie i odtwarzane scenki negocjacyjne, dyskusje uczestnikéw

CENA SZKOLENIA 900 zt

TERMIN 3-4.12.2015

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 16

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

prof. Marek Szopa - Profesor nauk fizycznych, przewodniczacy Rady Nauko-
wo-Programowej kierunku ekonofizyka na Uniwersytecie Slaskim; specjalista
w dziedzinie zastosowania nauk $cistych do negocjacji i podejmowania decyzji;
autor ponad 60 prac naukowych i podrecznikéw, m.in. z teorii gier w negocja-
cjach. Jego wyklady na YT maja ponad 200 tysiecy wyswietlen; twérca gier
symulacyjnych wspomagajacych szkolenia.

m kadra kierownicza urzedow
m pracownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni m.in. za negocjacje
Z partnerami

m Przygotowanie kadry i pracownikéw urzedéw do prowadzenia efektywnych
negocjacji z uwzglednieniem aspektéw twardych i miekkich oraz

m ze szczeg6lnym uwzglednieniem przykladéw i specyfiki funkcjonowania admi-
nistracji publicznej

m poglebienie wiedzy na temat myslenia analitycznego i psychologii w negocja-
cjach

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

m nabycie umiejetnosci praktycznych negocjowania z uwzglednieniem tematyki
administracyjnej.

m Podstawy negocjacji: BATNA, ZOPA, granice ustepstw, model equalizera

m Fazy prowadzenia negocjacji: przygotowanie, dyskusja wstepna, proponowa-
nie, przetarg, porozumienie, zamknigcie i praktyka kazdej z nich

m Zasady negocjacji wedtug modelu Harwardzkiego

m Planowanie i kontrola negocjacji

m Dylematy strategiczne negocjatora

m Zasady zarzadzania ustepstwami i strategia szachowa

m Wykorzystanie diagraméw uzytecznosci w negocjacjach

m Schemat arbitrazowy Nasha

m Poszerzanie pola negocjacji o dodatkowe kwestie

m Negocjacje dystrybutywne i integracyjne, przyktady oraz odniesienia do teorii
gier

m Negocjacje migkkie, twarde i oparte o zasady

m Taktyki negocjacyjne i sposoby przeciwdzialania im

m Savoir vivre i etyka negocjatora

m Negocjacje wielostronne, zasady sprawiedliwego podziatu, warto$¢ Shapleya,
nukleolus

m Skuteczna komunikacja: praktyka prezentacji, proksemika i kinezyka

m Rozwiazywanie konfliktéw w negocjacjach

m Cechy skutecznych negocjatoréw

m Gry i symulacje realnych sytuacji negocjacyjnych
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TRUDNY KLIENT CZY TRUDNY URZAD - ZASADY BUDOWANIA POZYTYWNYCH
RELACJI URZEDNIKA Z OBYWATELEM

FORMA ZAJEC

Wykfady, dyskusja, testy, studia przypadkow, ¢wiczenia interaktywne

CENA SZKOLENIA

850 zt

TERMIN

26-27.10.2015

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

76

Mirostaw Stowikowski & Tomasz Curlej - Autorzy bestsellerowych poradni-
kéw na temat rozwoju cztowieka w tym: ,,Powiedz Stop stresowi ...”; ,9 milowych
krokéw do sukcesu zawodowego i osobistego”. Twércy programéw szkolenio-
wych i narzedzi diagnostycznych SMART9. Od 12 lat prowadza szkolenia dla
administracji publicznej i znanych korporacji. Specjaliéci z gruntownym przygo-
towaniem i do$wiadczeniem ekonomicznym oraz psychologicznym. Pracowali
miedzy innymi dla KPRM i NBP, oraz wielu ministerstw i urzedéw.

m wszyscy urzednicy majacy kontakt z klientami

m Wyposazenie uczestnikéw w wiedze i umiejetnosci niezbedne podczas kontak-
téw z klientem zewnetrznym w urzedzie

umiejetnos$é stworzenia dobrej i profesjonalnej relacji z klientem
srozbrajanie” klientéw z negatywnym nastawieniem
zrozumienie zachowar klienta i umiejetno$¢ dostrojenia reakeji
wiele praktycznej wiedzy i rozwigzan

m Profesjonalizm w obsludze trudnego klienta w urzedzie
- trzy aspekty obshugi klienta
- sposoby budowania pozytywnego kontaktu z klientem
- zasady kierowania rozmowa z klientem
- nastawienia i uprzedzenia, pierwsze wrazenie.
m Skad ,bierze si¢” trudny klient
m Diagnozowanie typéw trudnego klienta
- agresywny
- perfekcjonista
- lojalista
- ,piotrus pan”
- niezdecydowany
- racjonalista
- zwyciezca
m Ronflikt z ,trudnym klientem"
- zrozumienie natury konflikt6w
- studia przypadkow - analiza
m Cwiczenie ,Spotkanie z klientem” - jak dostosowaé komunikacje werbalng
i niewerbalna do poszczegdlnych klientéw
m Nauka kontrolowania siebie i swoich emocji w trudnych sytuacjach.
m ,Magiczne zwroty” w relacji z klientem
m Techniki wywierania pozytywnego wplywu na klientéw
m Obrona przed chwytami manipulacyjnymi, perswazyjnymi i erystycznymi
klientéw
m Techniki regeneracji psychofizycznej i wzmacniania w trakcie i po pracy



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

TRZY SEKTORY - WSPOLNE CELE. ORGANIZACJE POZARZADOWE - PARTNEREM
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

FORMA ZAJEC Mini-wyktfad, warsztat: studium przypadku, praca w matych grupach,
dyskusje, gry szkoleniowe

CENA SZKOLENIA 850 zt

TERMIN 6-7.10.2015

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 20

PROWADZACY Zdzistaw Hofman - Szkoleniowiec, trener biznesu, socjoterapeuta, superwizor, tutor
i coach w programach rozwojowych; zatozyciel ogdélnopolskiej Fundacji Rozwoju
Wolontariatu; wieloletni prezes i wspéttworca Stowarzyszenia RLANZA; wspétpra-
cownik (trener) Fundacji Szkola Lideréw; zainteresowania zawodowe: zarzadzanie
i przywddztwo, wolontariat edukacyjny i kompetencyjny, CSR, arteterapia; bloger —
zdzislawhofman.blox.pl.

Dariusz Jachimowicz - Trener; od ponad dwudziestu lat zajmuje sie zarzadza-
niem instytucjami i projektami z zakresu kultury, edukacji i dzialan pro-spolecz-
nych w Polsce i za granica; wspétpracowat m.in. z Fundacja Rultury w Warszawie,
Teatrem Osmego Dnia w Poznaniu, Fundacja Pogranicze, Laboratorium Dramatu itp.;
zapalony szkoleniowiec i nauczyciel akademicki — réwniez wolontariusz; tutor i coach
w programie Liderzy PAFW.

GRUPA m wszyscy pracownicy administracji, a szczegblnie osoby w komérkach organizacyj-
DOCELOWA nych ds. komunikacji spotecznej np. zajmujace si¢ zlecaniem zadan publicznych czy
wsp6lpraca z organizacjami pozarzadowymi
m osoby zainteresowane sieciowaniem i wspoétpraca z NGO

CELSZKOLENIA m rozwdj wiedzy na temat funkcjonowania organizacji pozarzadowych w réznych
obszarach zycia kraju i spotecznosci
m ksztaltowanie umiejetnoéci budowania partnerstw i sieciowania w ramach sekto-
réw: rzadowego i pozarzadowego

EFEKTY zrozumienie roli NGO w rozwoju spotecznym i gospodarczym Polski

SZKOLENIA m nabycie umiejetnosci nawiazywania partnerskich relacji z NGO, tworzenia projek-
téw wspdlpracy, elastycznego i trafnego identyfikowania rozwiazan instytucjonal-
nych (biznes, instytucje publiczne, III sektor) w kontekscie zadan publicznych
poznanie podstaw prawnych funkcjonowania NGO i wspétpracy sektora publicz-
nego i pozarzadowego

nabycie umiejetnosci identyfikowania potencjatu oraz silnych stron NGO (fundacji
i stowarzyszer) w odniesieniu do innych typéw podmiotéw prawnych

PROGRAM m [II sektor (NGO) w kontekscie ustroju nowoczesnego paristwa

m Formalno-prawne podstawy funkcjonowania NGO i wspétpracy migdzysektorowej

m Rola NGO w rozwoju spotecznym i gospodarczym Polski, udzial w budowaniu
kapitatu spotecznego

m Rézne typy wolontariatu — ich wplyw na kondycje spoleczna

m Zarzadzanie relacjami pomiedzy podmiotem publicznym a organizacja

m Szanse i ograniczenia wynikajace z doSwiadczen wspdtpracy z NGO - jak ocenié
poziom realizacji zadan i profesjonalizm organizacji?

m Wplyw NGO na rézne dziedziny zycia spotecznego (kultura, edukacja, pomoc spo-
leczna, shuzba zdrowia)

m Organizacja spoteczna elastycznym wspélrealizatorem zadan Parfistwa 7

m Problemy i niepozadane zjawiska w historii rozwoju III sektora w III RP
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ZAWANSOWANE WYSZUKIWANIE INFORMACJI

FORMA ZAJEC Wyktady, ¢wiczenia indywidualne, ¢wiczenia komputerowe
CENA SZKOLENIA 1000 zt
TERMIN 29-30.09.2015

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBAOSOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

78

Patrycja Hrabiec-Hojda - Broker informacji od 8 lat, doktorantka na Uniwersy-
tecie Jagielloriskim. Zajmuje si¢ wyszukiwaniem i dostarczaniem informacji dla
firm i instytucji. Opracowala i realizuje autorski kurs efektywnego wyszukiwania
informacji. DoSwiadczenie trenerskie zdobywata prowadzac szkolenia miedzy
innymi dla Kancelarii Prezesa Rady Ministréw, Biura Logistyki Stuzby Rontrwy-
wiadu Wojskowego oraz wielu innych.

Wspétautorka standardéw zawodéw: broker informacji oraz specjalista zarzadza-
nia informacja. Redaktor naczelna portalu Rynek Informacji.

m osoby zatrudnione jako aspstenci lub osoby pracujace na stanowiskach sekre-
tarskich

m urzednicy odpowiedzialni za pozyskiwanie informacji

m pracownicy biur ds. analiz, informacji

m zwiekszenie skutecznosci w odnajdywaniu potrzebnych informacji

m przyspieszenie czasu potrzebnego na realizacje biezacych zadan zwiazanych
z monitoringiem informacji

m stworzenie wlasnej bazy zrédel utatwiajacej codzienna prace

m poznanie technik zaawansowanego wyszukiwania w wyszukiwarkach Google,
Bing, Yandex i inne

m nabycie umiejetnoéci budowania odpowiednich kwerend wyszukiwawczych
i postugiwania si¢ odpowiednimi narzedziami

m zdobycie wiedzy z zakresu Zrédet, oceny i weryfikacji informacji

m Jak dobierac jezyki i Zzrédta w zaleznosci od tematu

m Budowa strategii wyszukiwania informacji

m Dodatki do przegladarki Google Chrome oraz Mozilla Firefox ulatwiajace
wyszukiwanie i organizacj¢ informacji

m Budowa wlasnego zaplecza informacyjnego

m Google Hacking —wyszukiwanie zaawansowane, budowanie ztozonych zapy-
tan, wyszukiwanie specjalistyczne

m Alternatywy dla Google

m Internet ukryty (Deep web)

m Narzedzia do wyszukiwania ludzi

m Specjalistyczne wyszukiwarki przeznaczone do mediéw spotecznosciowych

m Weryfikacja firm w sieci (bazy, rejestry, weryfikacja firm zagranicznych)

m Elektroniczne bazy danych — bazy dziedzinowe, faktograficzne, bibliograficzne,
abstraktowe, pelno tekstowe

m Repozytoria cyfrowe jako zZrédto informacji



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

ZARZADZANIE RYZYKIEM W PROCESIE KONTROLI ZARZADCZEJ W
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ - WARSZTATY DLA KADRY KIEROWNICZE)J

FORMA ZAJEC

Wyktad przy uzyciu prezentacji multimedialnej, warsztaty, ¢wiczenia
indywidualne, dyskusje i studia przypadkéw; Cykl Kolba; Action learning;
Burza mézgow.

CENA SZKOLENIA

990 zt

TERMIN

2-3.12.2015

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 25

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

dr Artur Bartoszewicz - Ekonomista; adiunkt w Szkole Gléwnej Handlowej
w Warszawie; przygotowywat budzety zadaniowe na zlecenie urzedéw admini-
stracji rzadowej i samorzadéw; autor ponad 40 ekspertyz z zakresu analiz ekono-
miczno-finansowych, pomocy publicznej i budzetu zadaniowego m.in. na rzecz
MF, MIR, MG, MRiRW, MSiT, PARP

m kadra kierownicza wszystkich szczebli
m pracownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni m.in. za budzetowanie
zadaniowe, kontrole zarzadcza i zarzadzanie ryzykiem

m przedstawienie metodyki przeprowadzania analiz ryzyka w procesach podej-
mowania decyzji w administracji publicznej.

m zapoznanie uczestnikéw z zasadami i technikami zarzadzania ryzykiem, w tym
wymaganiami MF w zakresie kontroli zarzadczej

m pozyskanie praktycznych umiejetnosci w obszarze projektowania i interpretacji
systemu zarzadzania ryzykiem oraz ksztaltowania kontroli zarzadczej w admi-
nistracji publicznej

m wiadciwe interpretowanie zasady identyfikacji, analizy i zarzadzania ryzgkiem
wg wybranych koncepcji i metodyk zarzadczych

m zrozumienie zasady konstruowania systemu kontroli zarzadczej i zarzadzania
ryzykiem a administracji publicznej

m poznanie metod i technik analitycznych zgodnych z metodykeq MF i KE oraz
wybranych krajéw UE

m Kontrola zarzadcza w administracji publicznej - wprowadzenie

m Srodowisko wewnetrzne

m Wyznaczanie celéw, miernikow i zadan — warsztaty

m Projektowanie celéw i miar w administracji publicznej w ramach zadar,
podzadari i dziatan przewidzianych w BZ

m Zarzadzanie ryzgkiem — wprowadzenie

m Cele i zasady zarzadzania ryzgkiem

m Organizowanie procesu zarzadzania ryzykiem

m Metody identyfikacji i szacowania skutkéw ryzyka — warsztaty

m Dokumentowanie zarzadzania ryzykiem - warsztaty

m Struktura zarzadza ryzgkiem

m Ocena ryzyka wybranych celéw administracji publicznej w ramach zadar,
podzadari i dziatan przewidzianych w BZ

m Okreslanie zasobéw

m Sprawozdawczo$¢ i monitorowanie
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ZARZADZANIE STRESEM W URZEDZIE | TRENING ANTYSTRESOWY

FORMA ZAJEC Mini-wykfady, badania stresoréw indywidualnych SMART9 Stresors Dia-
gnostics, indywidualny program rozwoju

CENA SZKOLENIA 850 zt

TERMIN 28-29.09.2015

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 15

PROWADZACY Mirostaw Stowikowski & 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 SMARTY; od 12 lat prowadza szkolenia dla administracji publicznej
i znanych korporacji; specjalisci z gruntownym przygotowaniem i doswiadczeniem
ekonomicznym oraz psychologicznym.

GRUPA Wszyscy pracownicy administracji, w tym osoby szczegélnie narazone na stres
DOCELOWA i podatne na jego negatywne oddziatywanie

CEL SZKOLENIA m skuteczna niwelacja stresor6w indywidualnych
m budowa programu zmian reakcji na sytuacje stresujace
m nauka skutecznych metod radzenia sobie z réznymi formami stresu
m poznanie metod glebokiej regeneracji psychofizycznej

EFEKTY m obnizenie poziomu stresu i jego skutkow dla pracy zawodowej
SZKOLENIA m wypracowanie metod przetwarzania stresu i napiecia w czynnik energetyzujacy
i prowadzacy do zmiany funkcjonowania
m zabezpieczenie organizmu przed skutkami dlugotrwatego stresu

PROGRAM m Narzedzia pracy z indgwidualnymi stresorami na bazie nawykéw osobowosci.
Nawykowa struktura dzialania wywolujaca stres na bazie osobowosci:
- czym jest nawyk stresowy i jak dziala - ,petla nawyku”
- nawyki stresu i nawyki relaksu
- skad si¢ bierze przymus dzialania w oparciu o nawyki wywolujace napigcie
i stres
m Identyfikacja indywidualnych, $wiadomych i nieSwiadomych stresoréw — badanie
testowe SMART9 STRESORS DIAGNOSTICS:
- SWOT wtasnych nawykow
- Kkluczowy nawyk”
m Podstawowe dziatania nawykowe i ich pierwotne napedy: perfekcjonizm, kontrola,
wycofanie, konfrontacja i inne.
m Narzedzia walki ze stresem m. in.:
- Metoda ,HN” — metoda bardzo intensywnej regeneracji psychicznej i fizycznej,
uwalniajaca organizm w ciagu 20 minut, od wyczerpania umystowo-fizycznego
- Metoda ,LOWEN” — zbiér intensywnych oddziatywari na okreslone partie ciala,
usuwajacy przyczyne bélu w klatce piersiowej, miedzy-topatkowego, béléw kre-
gostupa ledZwiowego, napieé szyi i karku
- Metoda ,Power Walk” — metoda KARDIO, dla 0séb w kazdym wieku i nieomal-
ze kazdej kondycji fizycznej
- Metoda ,GROM” — metoda umozliwiajaca przywrécenie kontroli emocji, usu-
wajaca w ciagu 5 minut silny, napadowy stres, oraz przywracajaca sprawnosé
umystowa
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KURSY JEZYKOW OBCYCH DLA PRACOWNIKOW ADMINISTRACJI

Chcesz rozpoczac nauke jezyka obcego? Chciatbys od$wiezyc swoja wiedze i umiejetnosci nabyte
kilka lat temu? Chcialby$ na kursie spotka¢ inne osoby pracujace w administracji i odbyé¢ kurs
dostosowany do Twoich potrzeb?

Oferta jezykowa KSAP jest oferta wlasnie dla Ciebie!
JARIE RURSY JEZYKROWE SA ORGANIZOWANE PRZEZ KSAP?

W ofercie szkolen jezykowych w okresie semestr wrzesien - grudzien 2015 r. proponujemy nastepujace
formy nauczania:

m Sobotnie spotkania z jezykiem — jednodniowa formuta dla oséb, ktére potrafia pracowac intensyw-
nie i pragna poszerzy¢ wiedze na konkretny temat (min. 4 os. w grupie, sobota, 8 godzin lekcyjnych)
— zgodnie z tabela wspolna dla trzech jezykéw na str. 85)

m Rursy semestralne — dla oséb, ktére preferuja réwnomiernie roztozona prace, mniej intensywna, ale
za to przez dtuzszy okres (2 razy w tygodniu, 180 minut tygodniowo, tacznie 50 godzin lekcyjnych)

m Warsztaty — dla osdb, ktére chca pracowac¢ nad opanowaniem konkretnej umiejetnosci i dysponuja
mniejsza iloécia czasu (1 lub 2 razy w tygodniu, 180 minut tygodniowo, razem 24 godziny lekcyjne)

m Treningi — dla oséb, ktdre preferuja krotkie szkolenie w celu opanowania i od$wiezenia danej umiejet-
noéci lub poglebienia wiedzy na konkretny temat (3 dni, acznie 20 godzin lekcyjnych)

Bardziej szczeg6towe opisy poszczegdlnych form ksztalcenia mozna znalezé w dalszej czgsci oferty.

Oproécz wyzej wymienionych szkolen, ktére sa odbywaja sie w siedzibie w KSAP w Warszawie przy ul.
Wauwelskiej 56, organizujemy réwniez specjalistyczne kursy zlecone przez instytucje — zaréwno dla os6b
indywidualnych, jak i dla grup — i wéwczas zajecia moga odbywac sie zaréwno w KSAP jak i w miejscu
pracy uczestnikow.

JAKA JEST CENA KURSOW I CO OBEJMUJE?

Ceny poszczegélnych kurséw umieszczono przy ich opisach w dalszej czesci oferty.
KONTART
Do dyspozycji wszystkich urzedéw i 0séb zainteresowanych udziatem w szkoleniach KSAP sa pracownicy

Osrodka Rozwoju i Ksztalcenia Ustawicznego:

HANNA CHROSTOWSKA-MEDYGRAL - hanna.chrostowska-medygral@ksap.gov.pl tel. 22 6080111
ANNA MICHALOWSKA — anna.michalowska@ksap.gov.pl tel. 22 6080109
oraz kierownik O$rodka KLAUDIA WOJCIECHOWSKA - klaudia.wojciechowska@ksap.gov.pl tel. 22 6080117.
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INFORMACJE NA TEMAT SEMESTRALNYCH KURSOW JEZYKOW OBCYCH

W ofercie proponujemy zajecia z nastepujacych jezykéw: angielski, francuski, niemiecki, hiszpariski, ro-
syjski, chiriski i arabski.

Okres trwania zaje¢: od 21 wrzesnia do 18 grudnia 2015 r. — Yacznie 50 godzin lekcyjnych; kurs odbywa
sie dwa razy w tygodniu w tacznym wymiarze 180 minut tygodniowo

Liczebno$¢ grup: od 6 do 11 oséb

Sposéb naboru uczestnikéw: osoby, ktére dotad nie uczestniczyly w naszych zajeciach jezykowych
przystepuja do testu kwalifikacyjnego, ktéry odbedzie sie 3 wrzesnia 2015 roku (test online).

Zgloszenia: przyjmowane sa w Internetowym Systemie Rejestracji na Szkolenia (WWW.KSAP.GOV.PL/ISRNS)
za poérednictwem pracodawcy do 1 wrzesénia 2015 roku; w przypadku indywidualnego zgloszenia do
udziatu w kursie, osoby chetne proszone sa o kontakt mailowy lub telefoniczny.

Zaliczenie: po zakoriczonym Kursie przeprowadzony zostanie sprawdzian osiagnietych postepéw. Osoby,
ktére opuszcza 30% zajeC w semestrze nie otrzymaja ,za$wiadczenia o uczestnictwie w szkoleniu”.

INFORMACJE NA TEMAT SPECJALISTYCZNYCH WARSZTATOW JEZYKOWYCH

Specjalistyczne warsztaty jezykowe maja na celu doskonalenie wybranych sprawnosci jezykowych. Kursy
przeznaczone sa dla pracownikéw administracji publicznej pragnacych poglebic¢ znajomos¢ jezyka obce-
go.

Okres trwania zajec¢: 6 - 8 tygodni w okresie wrzesien-grudzieri 2015 r. (facznie 24 godziny lekcyjne)
Liczebnoé¢ grup: od 6 do 11 oséb

Sposdb naboru uczestnikéw: osoby, ktére chca wrzigé udzial w warsztatach zakwalifikujemy do udziatu
dzigki telefonicznej rozmowie kwalifikacyjnej, ktéra odbedzie si¢ w dniach: 7-9 wrzesénia 2015 r. z roz-
mowy kwalifikacyjnej zwolnione sa osoby, ktére w ciagu ostatnich 3 lat uczestniczyly w kursach seme-
stralnych, warsztatach lub treningach jezykowych z tego samego jezyka prowadzonych w KSAP (nalezy
odnotowac ten fakt w zgloszeniu na warsztaty).

Zgloszenia: przyjmowane sa w Internetowym Systemie Rejestracji na Szkolenia (WWW.KSAP.GOV.PL/ISRNS)
za posrednictwem pracodawcy do 4 wrzesnia 2015 roku; w przypadku indywidualnego zgloszenia do

udziatu w kursie, osoby chetne proszone sa o kontakt mailowy lub telefoniczny.

Zaliczenie: po zakoniczonych warsztatach przeprowadzony zostanie sprawdzian osiagnietych postepow.
Osoby, ktére opuszcza 30% zajec nie otrzymaja ,zaswiadczenia o uczestnictwie w szkoleniu”.
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INFORMACJE NA TEMAT INTENSYWNYCH TRENINGOW JEZYKOWYCH

Intensywne zajecia jezykowe nastawione sa na konkretna tematyke. Pozwalaja uczestnikowi w krétkim czasie na
poglebienie kompetenciji jezykowych w potrzebnej dziedzinie.

Okres trwania zajec: 3 dni zaje¢ w okresie wrzesien — grudzieri 2015 r. (facznie 20 godzin lekcyjnych)
Liczebnos¢ grup: od 6 do 11 0séb

Sposéb naboru uczestnikow: osoby, ktére chea wziac udzial w treningu zakwalifikujemy do udziatu dzigki telefonicznej
rozmowie kwalifikacyjnej, ktéra odbedzie sie w dniach: 7-9 wrzesnia 2015 r. z rozmowy kwalifikacyjnej zwolnione
sa osoby, ktdre w ciagu ostatnich 3 lat uczestniczyty w kursach semestralnych, warsztatach lub treningach jezykowych
z tego samego jezyka prowadzonych w KSAP (nalezy odnotowac ten fakt w zgloszeniu na warsztaty).

Zgloszenia: przgjmowane sa w Internetowym Systemie Rejestracji na Szkolenia (WWW.KSAP.GOV.PL/ISRNS) za
posrednictwem pracodawcy do 4 wrzesnia 2015 roku; w przypadku indywidualnego zgloszenia do udziatu
w kursie, osoby chetne proszone sa o kontakt mailowy lub telefoniczny.

Zaliczenie: po zakoriczonych warsztatach przeprowadzony zostanie sprawdzian osiagnietych postepéw. Osoby, ktére
opuszcza 20% zajec nie otrzymaja ,zaswiadczenia o uczestnictwie w szkoleniu”.

Zaliczenie: na podstawie testu korficowego oraz uczestnik zobowiazany jest do nieprzekroczenia 30% absencji.

INFORMACJE NA TEMAT SOBOTNICH SPOTKAN Z JEZYKIEM

Sobotnie spotkania z jezykiem (angielskim, francuskim lub niemieckim) pozwola zar6wno na zdobycie ogdlnej wiedzy
na temat przedmiotu danego spotkania, jak i na intensywne przyswojenie stownictwa z tej wlasnie dziedziny. Podczas
poszczegdlnych spotkari, oprécz ¢wiczeni jezykowych, bedziemy koncentrowac sie réwniez na niektérych kluczowych
politykach i przepisach prawnych dotyczacych tematyki danego kursu, najbardziej kontrowersyjnych i aktualnych
jej aspektach,. Poréwnamy nastawienie do poruszanego tematu w Polsce z podejéciem przyjetym w innych krajach.

Okres trwania zaje¢: 8 godzin (1 sobota) w okresie wrzesieni - grudzier 2015 .

Godziny zaje¢: 8.45 — 15.30
Liczebno$¢ grup: 4-8 oséb

Sposéb naboru uczestnikow: nie przewidujemy dodatkowych rozméw kwalifikacyjnych i testéw; osoby, ktére
chca wziac udziat w sobotnich spotkaniach powinny posiadac znajomos¢ jezyka obcego przynajmniej na poziomie B2.

Zgloszenia: osoby, ktére chca wzigé udziat w sobotnim spotkaniu moga zgtaszaé sie za posrednictwem pracodawcy
poprzez Internetowy System Rejestracji na Szkolenia (WWW.KSAP.GOV.PL/ISRNS) do 16 wrzesnia 2015 roku;
w przypadku indywidualnego zgloszenia do udzialu w kursie, osoby chetne proszone sa o kontakt mailowy lub tele-

foniczny.

Zaliczenie: osoby, ktére opuszcza 20% zajec nie otrzymaja ,zaswiadczenia o uczestnictwie w szkoleniu”.
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SOBOTNIE SPOTKANIA Z JEZYKIEM

OPLATA 360 zt (optata dla 0s6b niepracujacych w administracji publicznej: 380zt)
TERMIN SZKOLENIA 8 godzin (1 sobota) w okresie wrzesien — grudzier 2015 .
ZGLOSZENIA www.ksap.gov.pl/isrns
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SEMESTRALNE KURSY JEZYKA ANGIELSKIEGO

OPLATA 990 zt (opfata dla 0séb spoza administracji publicznej: 1090 zt)
TERMIN SZKOLENIA 21.09-19.12.2015
TEST KWALIFIKACYJNY 3 wrze$nia 2015 roku

1. PRAKTYCZNE KOMUNIKOWANIE SIE DLA MNIEJ ZAAWANSOWANYCH
(POZIOM PODSTAWOWY)

ADRESAT Pracownicy administracji publicznej, ktorzy uczyli si¢ jezyka angielskiego kilka
lat temu i postuguja si¢ jezykiem angielskim na poziomie podstawowym; pra-
gnacy nabra¢ pewnoéci siebie w efektywnym porozumiewaniu si¢.

CELE Na zajeciach, shuchacze beda opanowywali jezyk poprzez poznawanie i praktycz-
ne zastosowanie funkcji jezykowych, stownictwa i struktur jezyka.

FORMA ZAJEC Materialy przygotowane sa przez lektora. W czasie trwania kursu uczestnicy beda
shuchac licznych nagran i praktycznie wykorzystywac zwroty czy stéwka.

ROZKLAD ZAJEC 50 godzin lekcyjnych, wtorek, czwartek; godz. 8.15 - 9.45

PROGRAM m Funkgje jezykowe (wyrazanie prégb i zadawanie pytar, formy grzecznoéciowe,
udzielanie informacji, wyrazenie opinii, itp.).
m Stownictwo (w zakresie omawianej tematyki stéwka i zwroty, zwrécenie
uwagi na jezyk mniej lub bardziej formalny).
m Struktury jezyka (potrzebne do wyrazania danych funkcji jezgka — np. mowa
zalezna, okresy warunkowe — I i I, pytania poérednie/bezposrednie; strona
bierna).
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2. MOWIMY BEZ BARIER (POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY NIZSZY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC
PROGRAM

Pracownicy administracji publicznej, ktérzy uwazaja, ze méwienie jest najstab-
szym obszarem ich znajomosci jezyka angielskiego i boja si¢ zabierac glos.

Rozwdj umiejetnosci komunikacyjnych; zachowanie réwnowagi pomiedzy plyn-
noscia i poprawnoscia wypowiedzi.

Praktyczne zadania rozwijajace sztuke komunikowania werbalnego.

50 godzin lekeyjnych, poniedziatek, Sroda; godz.15.40 - 17.10

Uczestnicy pracuja w parach/malych grupach co stwarza duzo okazji do wypo-
wiedzi. Praktyczne podejscie do komunikacji; wyrazanie swoich opinii w sposéb
swobodny i w przyjaznej atmosferze. Zakres tematyki dotyczy pracy urzednika
i zagadnien dnia codziennego.

3. PRAKTYCZNA GRAMATYKA
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY NIZSZY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC
PROGRAM

90

Pracownicy administracji publicznej na poziomie $redniozaawansowanym niz-
szym, ktdrzy uwazaja, ze gramatyka jest najstabszym obszarem ich znajomosci
jezyka angielskiego i czuja potrzebe uporzadkowania swojej wiedzy.

Uporzadkowanie wiedzy gramatycznej docelowo na poziomie B2. Powtérzenie
najczesciej stosowanych struktur gramatycznych; wyszczegdlnienie struktur,
w ktérych Polacy najczesciej popetniaja bledy; eliminacja takich bledéw; uswia-
domienie wagi niektérych struktur a matego znaczenia innych; analiza pod wzgle-
dem przydatnosci w zyciu codziennym/zawodowym: jakie znaczenie niosa, jakie
konsekwencje ma popeknienie bledu w tej strukturze.

Praca w parach i w grupach, ¢wiczenia z lukami, gry planszowe, tradycyjne ¢wi-
czenia oraz z wykorzystaniem autentycznych materiatéw: fragmentéw ksiazek,
artykutéw, audycji radiowych, materiatéw wizualnych, thumaczenia.

50 godzin lekcyjnych, poniedziatek, sroda; godz. 8.00 - 9.30

Rurs prezentujacy mniej tradycyjne podejscie, a zwracajacy wigksza uwage na
praktyczne zastosowanie struktur w sytuacjach zawodowych.
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4. EFEKTYWNE KOMUNIKOWANIE SIE DLA URZEDNIKA (NOWOS()
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT Pracownicy administracji publicznej pragnacy doskonali¢ umiejetno$é wypowia-
dania si¢ w jezyku angielskim.

CELE Rozwéj umiejetnosci komunikowania sie¢ w sytuacjach zawodowych zaréwno
w mouwie, jak i na piSmie.

FORMA ZAJEC Praca w parach i w grupach, tradycyjne cwiczenia, odgrywanie rél, symulacja
spotkan oraz ¢wiczenia z wykorzystaniem autentycznych materiatow.

ROZKLAD ZAJEC 50 godzin lekcyjnych, poniedziatek, sroda; godz.14.00 - 15.30

PROGRAM Rluczowe elementem zaje¢ bedzie mowienie i pisanie w kontekécie zawodowym.
Wypowiedzi ustne (dialogi, prezentacje argumentéw, budowanie dluiszych
wypowiedzi). Zakres pisania to e-maile, notatki shuzbowe i krétkie formy wypo-
wiedzi na piémie, przydatne w codziennej pracy urzednika.

5.WZBOGAC SWOJE SLOWNICTWO - ENRICH YOUR VOCABULARY
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT Pracownicy administracji publicznej pragnacy poszerzy¢ swoje stownictwo
z zakresu tematyki zawodowej, spoteczno-politycznej i kulturalne;.

CELE Znaczace poszerzenie stownictwa poprzez praktyczng nauke sléw/wyrazen/zwro-
tow w trakcie zajec.

FORMA ZAJEC Cwiczenia majace na celu przyblizenie nowego stownictwa, dyskusje, rozmowy
w parach/malych grupach z wykorzystaniem nowego stownictwa.

ROZKLAD ZAJEC 50 godzin lekcyjnych, wtorek godz.15.40 — 17.10; czwartek 14.00 — 15.30

PROGRAM Punktem wyjscia dla kazdego spotkari bedzie krétki tekst prasowy, nagranie
audio lub wideo (np. wiadomoéé telewizyjna). Uczestnicy poznaja kilkanascie
stéw/wyrazen pojawiajacych sie w nim (definicja angielska i polska, zakres zna-
czeniowy, rejestr, zwiazki frazeologiczne). Dalsza cze$é spotkania poswiecona
bedzie praktycznemu zastosowaniu nowopoznanego stownictwa. Cwiczenia
polegaé beda na zapoznawaniu sie z réznymi kontekstami, w ktérych dane stowo
moze by¢ wykorzystane i na praktycznym postugiwaniu sie stownictwem: roz-
mowy, wywiady, dyskusje, debaty podczas, ktérych kazdy uczestnik bedzie miat
mozliwoéé wielokrotnie wykorzysta¢ nowopoznane stownictwo podczas zajec.
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6. ENGLISH IN SITUATIONS - DOBRE STRUKTURY WE WLASCIWYM KONTEKSCIE

(NOWOSC)

(POZIOM CO NAJMNIEJ SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC
PROGRAM

Pracownicy administracji publicznej pragnacy ugruntowac znajomo$¢ struktur
jezykowych i ich uzycia w autentycznych sytuacjach zawodowych.

Dostosowanie struktury gramatycznej do funkcji wypowiedzi i rejestru jezyko-
wego.

Aktywne zajecia w grupie, praca w parach, stuchanie autentycznych dialogéw
ktére postuza jako model do pracy wlasnej, cwiczenia w méwieniu z uzyciem
modelowych struktur.

50 godzin lekcyjnych, poniedziatek, godz. 15.40 - 17.10; czwartek 08.00 - 09.30

Program obejmuje ¢wiczenie i doskonalenie umiejetnoéci wypowiedzi w naste-
pujacych okolicznosciach: zadawanie pytan, prezentacja stanowiska i opinii,
wyrazanie zgody i sprzeciwu, przepraszanie, prosby i sugestie i inne.

7.JEZYK ADMINISTRACJI - ENGLISH FOR PUBLIC ADMINISTRATION (NOWOS(C)
(POZIOM ZAAWANSOWANY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC

PROGRAM

92

Pracownicy administracji publicznej chcacy doskonali¢ umiejetnosci jezykowe
w kontekscie urzedniczym.

Zaznajomienie uczestnikéw z typowym jezykiem angielskim uzywanym w srodo-
wisku administracyjnym (m.in. w instytucjach UE) i w kontekscie stuzb cywil-
nych wybranych panstw.

Praca z tekstem (stownictwo formalne i administracyjne), stuchanie oryginalnych
nagran, elementy wypowiedzi na pismie, elementy tlumaczeri, prezentacja opinii/
stanowisk, dyskusje panelowe

50 godzin lekeyjnych, poniedziatek, Sroda; godz.14.00 - 15.30

Tematyka stuzby cywilnej, m.in.: praca w administracji (stuzbie cywilnej) w réz-
nych krajach i w instytucjach UE — rekrutacja, motywacja, ocena itd.; typowe
teksty administracyjne (w tym jezyk urzedowy przyjazny obywatelom — Plain
English campaign); autentyczne dokumenty (np. kodeksy etyki, teksty zwiazane
z procedurami); jezyk legislacji, Eurospeak in brief, statystyki i UE (elementy
najbardziej typowe i kluczowe dla urzednikow); rejestr jezykowy (poziom sfor-
malizowania) i jego rola itd.
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8. KURS JEZYKA PRAWA - LEGAL ENGLISH FOR CIVIL SERVANTS
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY WYZSZY)

ADRESAT Pracownicy administracji publicznej pracujacy z tekstami prawniczymi — krajo-
wymi, unijnymi i miedzynarodowymi.

CELE Zapoznanie uczestnik6w z stownictwem i stylem prawniczym.

FORMA ZAJEC Praktyczne zadania i ¢wiczenia komunikacyjne rozwijajace umiejetno$¢ komuni-
kowania si¢ oraz rozumienia i analizy tekstow prawniczych. Elementy tlumacze-
nia. Analiza oryginalnych aktow prawnych, materiatéw prasowych i doniesien
telewizyjnych.

ROZKLAD ZAJEC 50 godzin lekcyjnych, poniedziatek godz.14.00 - 15.30; Sroda godz. 8.00 - 9.30

PROGRAM Omoéwienie i ¢wiczenie zagadnien leksykalnych i gramatycznych, ktére sa nie-
zbedne dla prawidlowego rozumienia tekstéw prawniczych. Rurs koncentruje
sie takze na jezyku uzywanym w aktach prawnych, umowach oraz artykutach
prasowych i wiadomosciach dotyczacych tematéw prawnych.

9. NEWS FROM THE WORLD: HAVE YOUR SAY (NOWOS(C)
(POZIOM CO NAJMNIEJ SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT Pracownicy administracji publicznej zainteresowani tematyka wspétczesnego
Swiata i jego ztozonych relacji.

CELE Wrzbogacenie stownictwa w zakresie szeroko pojetych stosunkéw miedzynaro-
dowych, jezyka mediéw, polityki i dyplomacji. Uczestnik nabedzie umiejetnosé
rozumienia oryginalnych materiatéw anglojezycznych i syntetycznego omawiania
wuw. tematyki oraz zaznajomi si¢ ze stownictwem typowym dla aktualnej proble-
matyki miedzynarodowe;.

FORMA ZAJEC Duza aktywnos¢ ze strony uczestnikéw. Praca z dokumentami autentycznymi — (%
réznorodne techniki, ¢wiczenia w grupach/parach, elementy tlumaczen, stucha- —
nie oryginalnych nagran, mini-prezentacja. -

. @)

ROZKLAD ZAJEC 50 godzin lekcyjnych, poniedziatek godz. 15.40 - 17.10; czwartek godz. 14.00 - Z
15.30 <

PROGRAM Punktem wyjscia kazdych zaje¢ beda aktualne wydarzenia ze Swiata zaprezento- —_
wane uczestnikom w formie artykutéw prasowych lub nagran z anglojezycznych
kanaléw informacyjnych. Uczestnicy zachecani beda do dyskutowania, przedsta- 48
wiania swoich pogladéw. Podczas zaje¢ duzy nacisk ktadziony bedzie na wzbo- g
gacenie stownictwa. O
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10. FORUM DYSKUSYJNE (PO PRACY)
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY WYZSZY/ZAAWANSOWANY)

ADRESAT Pracownicy administracji publicznej chcacy doskonali¢ méwienie w jezyku
angielskim na poziomie zaawansowanym i w kontekscie profesjonalnym.

CELE Rozwijanie umiejetnosci wypowiedzi ustnych, rozbudowa stownictwa i zdolnosci
komunikacyjnych.
FORMA ZAJEC Forma zajec: réznorodne ¢wiczenia leksykalne i komunikacyjne, stuchanie orygi-

nalnych nagran, dyskusje.
ROZKEAD ZAJEC 50 godzin lekcyjnych, poniedziatek, sroda; godz. 16.45 - 18.15

PROGRAM m umozliwienie uczestnikom — juz zaawansowanym jezykowo — dalszego rozwo-
ju i utrwalania umiejetnosci.
m réznorodne formy dyskusji, paneli, wywiadéw, analiz, prezentacji argumentéw
i debat.
m biezace wydarzenia na Swiecie i w Polsce, przede wszystkim problematyka
polityczna, ekonomiczna i spoteczna.
m aktywny udzial, chec do pracy w grupie i zainteresowanie w/w zagadnieniami.
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SPECJALISTYCZNE WARSZTATY Z JEZYKA ANGIELSKIEGO

OPLATA 690 zt (opfata dla 0s6b spoza administracji publicznej: 710zt)

TERMIN SZKOLENIA 6 - 8 tygodni (razem 24 godz.) w okresach 21.09 - 31.10.2015
lub 04.11 -18.12.2015

ROZMOWY KWALIFIKACYJNE 7-9 wrzesnia 2015 roku

1.2.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 umiejetnosci — gléwnie méwienia i stuchania — w jezyku angiel-
skim.

FORMA ZAJEC Cwiczenie umiejetnosci jezykowych: méwienia, czytania tekstéw autentycznych,

elementy tlumaczenia, rozumienia ze shuchu oryginalnych nagrar, przyswajania
stownictwa z danego zakresu tematycznego; praca w parach/grupach, itd.

ROZKLAD ZAJEC 24 godziny lekcyjne, (6 spotkan x 4 godz., w soboty)

PROGRAM w okresach: (1) od 26.09 do 31.10.2015; (2) od 07.11 do 18.12.2015 — godz. 8.30
-11.45
Przeglad tygodnia (Polska, UE, Swiat) i rozwijanie wszystkich umiejetnosci jezy-
kowych na tej podstawie.

3. JAK AKTYWNIE UCZESTNICZYC W ZEBRANIACH
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT Pracownicy administracji publicznej, ktérzy potrzebuja podniesienia sprawnosci
w komunikowaniu si¢ w jezyku angielskim.

CELE Zaznajomienie uczestnikow ze zwrotami i wyrazeniami uzywanymi podczas spo-
tkan.
FORMA ZAJEC Praktyczne ¢wiczenia komunikacyjne oraz ze shuchu; praca z autentycznymi doku-

mentami (raport z zebrania, protokél, porzadek obrad); dyskusja i analiza zebran
réznego rodzaju; studia przypadkéw; odgrywanie scenek, itd.

ROZKLAD ZAJEC 24 godziny lekcyjne, (6 spotkan x 4 godz., w soboty) w okresie 26.09 - 31.10.2015
r; godz. 8.30 - 11.45

PROGRAM Spotkania formalne i nieformalne: glosariusz jezyka formalnego i nieformalne-
go uzywanego podczas zebran; rola prowadzacego zebranie: niezbedne zwroty
i wyrazenia; rola uczestnika: wyrazanie opinii, dezaprobaty, zgody, zglaszanie
wnioskow itd.; protokdt ze spotkania: niezbedne zwroty i wyrazenia; spotkania
na szczeblu unijnym: zargon unijny.
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4. KORESPONDENCJA FORMALNA. JAK POROZUMIEC SIE Z PARTNERAMI
ZAGRANICZNYMI
(POZIOM CO NAJMNIEJ SREDNIOZAAWANSOWANY WYZSZY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC

PROGRAM

Pracownicy administracji publicznej, ktérzy potrzebuja podniesienia sprawnoéci
w komunikowaniu si¢ w jezyku angielskim.

Zaznajomienie uczestnikéw ze zwrotami i wyrazeniami uzywanymi w typowe;j
korespondencji oficjalne;.

Redagowanie form najczesciej uzywanych przez urzednikéw, praktyczne ¢wicze-
nia z zakresu stownictwa, gramatyki i stylu.

24 godziny lekcyjne, w okresie 03.11 - 17.12.15; wtorek godz. 8.00 - 9.30; czwartek
godz. 8.00 - 9.30

Podstawowe zwroty rozpoczynajace i koriczace list oficjalny; uktad listu; zastoso-
wanie tacznikéw zdan i budowa zdan ztozonych; réznice pomiedzy wyrazeniami
formalnymi i nieformalnymi; wyrazenia pomocne przy konstruowaniu uprzej-
mych i niebezposrednich wypowiedzi; listy o réznym charakterze: zaproszenie,
skarga i odpowiedzi na nie; listy okolicznosciowe, przepraszajace i wyjasniajace.
Oméwienie najbardziej typowych bledéw powtarzajacych sie w listach.

5.0 CZYM ONI MOWIA? ANGIELSKI ZE SLUCHU
(POZIOM CO NAJMNIEJ SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC

PROGRAM

9

Pracownicy administracji publicznej ze Srednia znajomoscia jezyka angielskiego
dla ktérych najwiekszy problem stanowi rozumienie ze stuchu.

Budowanie i rozwéj pewnosci siebie w rozumieniu jezyka angielskiego ze stuchu
ze szczegblnym uwzglednieniem réznych akcentéw ,native speaker’ow”, jak réw-
niez obcokrajowcéw mowiacych po angielsku. Szkolenie w rozpoznawaniu puta-
pek angielskiej wymowy: elizji, zmigkczania, skracania, itd. Tematyka zwiazana
z sektorem publicznym. Stuchanie i analiza intencji méwiacego, rozumienie tresci
na poziomie ogélnym i szczegétowym.

Intensywna ekspozycja na angielski méwiony; analiza jezyka nagraf réznych
odmian jezyka angielskiego w oparciu o autentyczne materiaty, jak réwniez
zadania z czesci ,Listening” egzaminéw jezykowych; ¢wiczenia na rozumienie ze
shuchu.

24 godziny lekcyjne, w okresie 23.09 - 30.10.15; $roda 08.00 - 09.30; piatek 08.00
- 09.30.

m Analiza nagran wypowiedzi w jezyku angielskim réznych akcentéw.

m Réznica miedzy jezykiem méwionym a pisanym — co utrudnia rozpoznanie ze
stuchu dobrze nam znanych stéw?

m Zwiazki wyrazéw — jak slowa wzajemnie na siebie wplywaja?

m Jak rozumiec¢ przekaz mimo niezrozumienia szczeg6téw — ¢wiczenia w shucha-
niu dla efektywnej komunikacji.
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6. PODSTAWY JEZYKA ANALIZY W JEZYKU ANGIELSKIM
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY WYZSZY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC
PROGRAM

Pracownicy administracji publicznej zainteresowani wykorzystujacy w pracy
raporty i analizy sporzadzane przez instytucje i agendy miedzynarodowe (Komi-
sja Europejska, OECD, World Bank) zainteresowani poglebieniem umiejetnosci
przetwarzania dokumentéw analitycznych opracowanych w jezyku angielskim

Zaznajomienie uczestnik6w ze specjalistycznym jezykiem z zakresu analizy, staty-
styki, ewaluacji polityk publicznych oraz oceny skutkéw regulacji.

Cwiczenie umiejetnosci jezykowych z zakresu jezyka analizy na przykladzie
dokument6w i raportéw instytucji miedzynarodowych (KE, OECD, World Bank).
Interpretacja dokumentéw o charakterze sprawozdawczym, prognostycznym oraz
ocen wplywu. Przeglad sposobéw prezentacji danych.

24 godziny lekcyjne, w okresie 04.11 - 18.12.2015; éroda, piatek godz. 8.00 - 9.30;

Podstawowe zwroty uzywane w badaniach spoteczno-ekonomicznych. Stownic-
two zwiazane z analiza ilosciowa i jakosciowa. Podstawowe pojecia i wyrazenia
uzywane w statystyce publicznej. Sformutowania wykorzystywane do przedsta-
wienia wspélzaleznosci pomigdzy zmiennymi oraz opisywania trendéw. Zwroty
stosowane przy podsumowywaniu rezultatéw badari. Sposoby prezentacji wyni-
kéw. Specyfika leksykalna oraz gramatyczna pracy na danych historycznych
(raporty/sprawozdania) oraz dokumentach prognostycznych. Przeglad stownic-
twa dokumentéw z zakresu oceny wplywu (Impact Assessment).

7.SZTUKA TLUMACZENIA NA JEZYK ANGIELSKI DLA URZEDNIKOW
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY WYZSZY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC

PROGRAM

Pracownicy administracji publicznej, ktérzy w pracy zawodowej zajmuja sie thu-
maczeniem na jezyk angielski (zwlaszcza w kontekscie UE).

Doskonalenie umiejetnosci thumaczenia.

Praca na autentycznych dokumentach, praca indywidualna z lektorem, praca
w grupach i w parach, itd.

24 godziny lekcyjne, w okresie 03.11 - 17.12.15; wtorek godz. 8.00 - 9.30; czwartek
godz. 8.00 - 9.30

Przeglad struktur i wyrazen szczegdlnie trudnych dla Polakéw oraz przektad

w obie strony zar6wno dokumentéw urzedowych jak i artykutéw prasowych,
tekstéw prawniczych, itd.
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INTENSYWNE TRENINGI SPECJALISTYCZNE
Z JEZYKA ANGIELSKIEGO

OPLATA

550 zt (opfata dla os6b spoza administracji publicznej: 610zt

TERMIN SZKOLENIA

3 dni zaje¢ w okresie wrzesier 2015 — grudzieri 2015 r.

ROZMOWY KWALIFIKACYJNE 7-9 wrze$nia 2015 roku (telefonicznie)

1. FORMALNY ANGIELSKI
(POZIOM CO NAJMNIEJ SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC

PROGRAM

98

Pracownicy administracji publicznej postugujacy sie jezykiem angielskim
w pracy zawodowej, wspblpracujacy z partnerami zagranicznymi.

Doskonalenie kompetencji jezgkowych — moéwienia i pisania — w kontekscie
formalnym. Rozréznienie stylu nieformalnego i oficjalnego zar6wno w wypowie-
dziach, jak i dokumentach. Dobér wtasciwych srodkéw jezykowych do konkret-
nych sytuacji zawodowych.

Aktywne warsztaty jezykowe — praca w parach, role play, panel dyskusyjny. Ele-
menty pracy z tekstem.

20 godzin lekcyjnych, poniedziatek 26.10.15, wtorek 27.10; godz. 8.00 - 13.30;
Sroda 28.10 godz. 10.00 - 15.30

Sytuacje wymagajace uzycia stylu oficjalnego (obrady, wystapienia, listy formal-
ne, raporty). Réznice miedzy jezykiem codziennym a formalnym (dobér stow-
nictwa, elementy gramatyki, struktura wypowiedzi). Uprzejme, ale stanowcze
prezentowanie swojej opinii i reagowanie na wypowiedzi innych. Réznicowanie
sity przekazu — od tagodnego do kategorycznego. Zamiana stylu nieformalnego
na formalny i odwrotnie. Etykieta w relacjach zawodowych z partnerami anglo-
jezycznymi — bledy nie tylko jezykowe.
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2. JAK MOWIC O POLSCE PO ANGIELSKU?
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY WYZSZY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC

PROGRAM

Pracownicy administracji publicznej, ktérych wazna czgscia pracy jest aspekt
migdzynarodowy.

Ugruntowanie i wzmocnienie umiejetnosci swobodnej rozmowy na tematy pozaz-
awodowe w sytuacji formalnej, z szczegblnym uwzglednieniem tematyki Polski
na tle innych panstw.

Praca w parach i grupach; debaty; dyskusja i prezentacje. Czytanie (albo stuchanie
nagranych wersji) artykul6éw, ich analiza i interpretacje; tlumaczenie; ¢wiczenia
na stownictwo; elementy jezyka statystycznego.

20 godzin lekcyjnych, poniedziatek 30.11 godz. 9.45 - 15.30; wtorek 1.12 godz.
8.00 - 13.30; éroda 2.12 godz. 9.45 - 15.30

m Opis kraju — typowe elementy i specyfika Polski.

m Tlo historyczne i kulturalne.

m Elementy geografii gospodarczej i prezentacji statystycznej.
m Prawdy i mity o Polsce i Polakach — analiza poréwnawcza.

3.JEZYK ANGIELSKI W ZAGRANICZNYCH DELEGACJACH SLUZBOWYCH
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC

PROGRAM

Pracownicy administracji publicznej, ktorzy chca posiada¢ komfort jezykowy
w trakcie odbywania zagranicznych delegacji stuzbowych.

Zaznajomienie uczestnikéw ze stownictwem oraz zwrotami wykorzystywanymi
w trakcie typowych rozméw prowadzonych przy okazji podrézowania, pobytu
w danym miejscu oraz radzenia sobie w sytuacjach ktopotliwych.

Cuwiczenie wszystkich umiejetnoéci jezykowych: méwienia, rozumienia ze stuchu,
czytania, pisania. Szczegdlny nacisk potozymy na méwienie, typowo na podsta-
wie symulacji rozméw w jezyku angielskim w typowych sytuacjach zwiazanych
z podrézowaniem i pobytem za granica.

20 godzin lekcyjnych, poniedziatek 19.10, godz. 8.00 - 13.45; wtorek 20.10 godz.
8.00 - 13.00; $roda 21.10 godz. 8.00 - 13.45

m Slownictwo z zakresu:
- podrézowania $rodkami transportu zbiorowego (samolot, pociag, autobus)
oraz taks6wkami;
- pobytu w hotelu (rezerwacje, udogodnienia hotelowe);
- uczestnictwa w wydarzeniach zaplanowanych w ramach delegacji;
- korzystania z restauracji oraz atrakcji oferowanych w danym miejscu pobytu.
m Zuwroty przydatne w rozmowie bezposredniej i telefonicznej;
m Cwiczenie umiejetnosci radzenia sobie w sytuacjach ktopotliwych: zmiany
rezerwacji, odwolania lotéw, zagubienia/kradziezy bagazu, koniecznos¢ ztoze-
nia skargi, itp.
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4.JEZYK PRAWA W PIGULCE
(POZIOM CO NAJMNIEJ SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC

PROGRAM

Pracownicy administracji publicznej zainteresowani problematyka prawna,
ktorzy chcieliby miec okazje do konwersacji na tematy zawodowe z nig zwiazane.

Odswiezenie i poszerzenie stownictwa specjalistycznego i poprawa plynnosci
w moéwieniu; szybkie oswojenie sie ze specyficznym stownictwem prawniczym.
Rurs przeznaczony jest dla pracownikéw administracji publicznej, ktérzy chca
poprawi¢ swoja sprawnos¢ jezykowa w kontakcie z anglojezycznymi materiatami
oraz praca w $rodowisku miedzynarodowym, a takze na forum UE. Praca z ory-
ginalnymi dokumentami ma poméc uczestnikom w pokonaniu bariery jezykowej
i w doskonaleniu technik szybkiego czytania i przekladu.

Praca z tekstem — réznorodne techniki, elementy ttumaczen, dyskusje, praca
w parach. Rurs oparty na oryginalnych nagraniach i tekstach prawnych.

20 godzin lekeyjnych, poniedziatek 12.10 godz. 8.00 - 13.45; wtorek 13.10 godz.
8.00 - 13.45; Sroda 14.10 godz. 10.00 - 15.30

Przyktadowe tematy: jezyk konwencji/traktatéw (struktury charakterystyczne dla
jezyka prawa, budowa preambuly i artykuty, analiza fragmentéw), acquis com-
munautaire i jego znaczenie dla UE (tworzenie i wdrazanie prawa, procedura
naruszenia), rozporzadzenie i dyrektywa — warstwa jezykowa (konstrukcja dyrek-
tywy — studium przypadku), ETS — przyklad orzeczenia.

5. KONFERENCJA - NIEZBEDNIK UCZESTNIKA (NOWOSC)
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY WYZSZY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC

PROGRAM

100

Pracownicy uczestniczacy lub przygotowujacy sie do konferencji miedzynarodo-
wych i spotkan unijnych.

Rozwijanie umiejetnosci przydatnych w w/w kontekscie — wystapienie na konfe-
rencji, uczestnictwo w dyskusji, jak rowniez small talk.

Aktywna praca w grupie, w parach, dialogi, prezentacja stanowiska, elementy
negocjacji, dyskusja panelowa.

20 godzin lekcyjnych, poniedziatek 23.11, wtorek 24.11 godz. 08.00 - 13.45; Sroda
25.11 godz. 10.00 - 15.30

Zakres treningu obejmuje elementy jezyka formalnego przydatnego w czasie spo-
tkari, zabieranie glosu na forum publicznym, mini-prezentacje (z elementami sta-
tystyki). Waznym elementem jest ,small talk” — jak nawiazywac i podtrzymywad
relacje z uczestnikami spotkari zawodowych, rozmawiajac nie tylko o zagadnie-
niach profesjonalnych.



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

6. PO ANGIELSKU NA PISMIE
(POZIOM CO NAJMNIEJ SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC

PROGRAM

Pracownicy administracji publicznej, ktérzy w swojej pracy prowadza korespon-
dencje w jezyku angielskim, przygotowuja opinie, e-maile, itd.

Zaznajomienie uczestnikéw z podstawowymi zwrotami i wyrazeniami uzywany-
mi w typowej korespondenc;ji oficjalnej prowadzonej z partnerami zagranicznymi,
zar6wno z krajéw Unii Europejskiej, jak i spoza niej. Zostang réwniez oméwione
zasady obowiazujace przy pisaniu raportéw i notatek stuzbowych.

Praca z tekstem, analiza przyktadéw, cwiczenia thumaczeniowe.

20 godzin lekeyjnych, czwartek 10.12 godz. 10.00 - 15.00; piatek 11.12 godz. 10.00
- 15.45; sobota 12.12 godz. 8.00 - 13.45

m Réznice miedzy przekazem ustnym a pisemnym; cele korespondencji i narze-
dzia potrzebne do ich osiagnigcia; styl i rejestr jezykowy; przygotowanie; 3
,C’s.

m Uprzejme i niebezposrednie wypowiedzi; réznice pomiedzy wyrazeniami for-
malnymi i nieformalnymi uzywanymi w korespondencji.

m Uklad listu, zastosowanie tacznikéw zdan i budowa zdani ztozonych, réine
rodzaje listbw: zaproszenie, skarga, wyjasnienie, przeprosiny; odpowiedzi na
listy; e-mail a list.

m Zasady obowiazujace przy pisaniu notatek sluzbowych w jez. angielskim;
struktura i gramatyka raportu.

m Oméwienie najbardziej typowych bledéw popetianych w korespondencji po
angielsku oraz przygotowanie banku zwrotéw pomocnych dla piszacych.

7. PRAWO MIEDZYNARODOWE W PRACY URZEDNIKA
(POZIOM CO NAJMNIEJ SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC

PROGRAM

Pracownicy administracji publicznej $redniego i wyzszego szczebla, z co najmniej
$rednia znajomoscia jezyka.

Praca z dokumentami prawnymi (m.in. ONZ; Rady Europy — w tym Europejskie-
go Trybunatu Praw Czlowieka; OECD). Zapoznanie uczestnikéw z terminologia
prawnicza, usystematyzowanie i utrwalenie stownictwa, aby pracowac z doku-
mentami z tej dziedziny oraz wykorzystywac i sprawnie postugiwac sie terminami
anglojezycznymi.

Praca z tekstem, case study, elementy thumaczen, praca w grupach i parach, dys-
kusja

20 godzin lekcyjnych, poniedziatek 7.12 godz. 9.45 - 15.30; wtorek 8.12 godz. 8.00
- 13.30; $roda 9.12 godz. 9.45 — 15.30

m Jezgk formalny a jezyk prawniczy, cechy charakterystyczne tekstu prawnego.
m Problem wlasciwego zrozumienia tekstu prawnego w jez. angielskim.
m Trudnoéci gramatyczne tekstu prawnego w jezyku angielskim, najczestsze pro-
blemy w tlumaczeniach.
m Zrédla prawa.
m Przyklady traktatéw i konwencji (preambuta i artykuly) i przyktady orzeczenia
ETPC.
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8. UDANE PREZENTACJE. JAK KLAROWNIE | BEZ LEKU WYPOWIADAC SIE

PUBLICZNIE?

(POZIOM CO NAJMNIEJ SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC

PROGRAM

102

Pracownicy administracji publicznej zainteresowani powyzsza tematyka swobod-
nie postugujacy si¢ jezykiem angielskim na poziomie co najmniej Sredniozaawan-
sowanym.

Przygotowanie do wygtaszania prezentacji w jezyku angielskim, a takze do upo-
rzadkowanego wypowiadania si¢ podczas spotkan na forum miedzynarodowym.

Cuwiczenie wszystkich umiejetnoéci jezykowych: méwienia, rozumienia ze shuchu,
czytania, pisania. Szczegdlny nacisk potozymy na méwienie. Uczestnicy beda brac
aktywny udziat we wszystkich zajeciach, a poziom kursu zostanie w miare mozli-
wosci dostosowany do ich indywidualnych potrzeb.

20 godzin lekeyjnych, czwartek 19.11; piatek 20.11; piatek 27.11, godz. 10.00 -
15.30

Rurs przedstawi definicje i strukture prezentacji. Wprowadzone i przecwiczone
zostana specyficzne zwroty przydatne w tego typu wypowiedziach oraz techniki
ich urozmaicania i osiagania najkorzystniejszego wrazenia na odbiorcach. Kurs
zakoriczony bedzie wygloszeniem krotkiej prezentacji przez kazdego z uczestni-
kéw. Rurs bedzie réwniez przydatny dla oséb, ktére zobowiazane sa do wygla-
szania krétszych lub dhuzszych wypowiedzi na forum publicznym.
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SEMESTRALNE KURSY JEZYKA FRANCUSKIEGO

OPLATA 990 zt (opfata dla 0séb spoza administracji publicznej: 1090 zt)
TERMIN SZKOLENIA 21.09-18.12.2015
TEST KWALIFIKACYJNY 3 wrzednia 2015 roku

1. FRANCUSKI W SRODOWISKU MIEDZYNARODOWYM
(GRUPY NA POZIOMIE OD A1 DO B2)

ADRESAT Pracownicy administracji zainteresowani nauka jezyka francuskiego pod katem
pracy w $rodowisku miedzynarodowym.

CELE Opanowanie jezyka ogélnego w stopniu umozliwiajacym komunikacje (dla niz-
szych pozioméw) i sprawne postugiwanie sie jezykiem (dla wyzszych poziomoéw).

FORMA ZAJEC Podrecznik Objectif diplomatie 1 i 2 oraz materialy dodatkowe (¢wiczenia uzupel-
niajace, artykuly wprowadzajace stownictwo fachowse, itp.).

ROZKLAD ZAJEC 50 godzin lekcyjnych, poziom:
Al semestr [ i II : poniedziakek, Sroda; godz. 17.30 — 19.00
A2 semestr 1 I : wtorek, czwartek; godz. 17.30 - 19.00
B1 semestr I - I : poniedzialek, $roda; godz. 17.30 - 19.00
B2 semestr I — III : wtorek, czwartek; godz. 17.30 - 19.00

PROGRAM Rilkusemestralny kurs jezyka francuskiego od poziomu Al do B2 w skali Rady
Europy. Od poziomu A2 z wprowadzaniem réwnolegle do stownictwa ogélnego
réwniez stownictwa fachowego z dziedziny administracji, stosunkéw mig¢dzyna-
rodowych i ekonomii.

2. LE FRANCAIS DE 'ADMINISTRATION PUBLIQUE
(POZIOM ZAAWANSOWANY)

ADRESAT Pracownicy administracji zainteresowani poszerzeniem slownictwa zwiazanego
z administracja publiczna na poziomie zaawansowanym.

CELE Poznanie i utrwalenie stownictwa fachowego.

FORMA ZAJEC Analiza oryginalnych dokument6éw, materiatéw prasowych, dokumentéw audio
i video. Cwiczenie niektérych zagadnieri leksykalnych i struktur jezykowych
dostosowanych do potrzeb i poziomu grupy.

ROZKLAD ZAJEC 50 godzin lekcyjnych, poniedziatek godz. 8.00 - 9.30, czwartek godz. 14.00 - 15.30

PROGRAM Zintegrowany kurs jezyka zawodowego z naciskiem na wybrane zagadnienia
zwigzane z systemem i dzialaniem administracji publicznej w Polsce i krajach
francuskojezycznych — dostosowane do potrzeb grupy.

103

J. FRANCUSKI

S8
=
©)
N
—
N
L
P
)
(a4
)
N




J. NIEMIECKI

|[S8)]
=
O
.
-
N
U—P
—
)
oL
-
N

SEMESTRALNE KURSY JEZYKA NIEMIECKIEGO

OPLATA 990 zt (opfata dla oséb spoza administracji publicznej: 1090 zt)
TERMIN SZKOLENIA 21.09-18.12.2015
TEST KWALIFIKACYJNY 3 wrze$nia 2015 roku

1. NIEMIECKI W UNII EUROPEJSKIEJ - AKTUALNOSCI GOSPODARCZE,
POLITYCZNE | SPOLECZNE
(POZIOM CO NAJMNIEJ SREDNIOZAAWANSOWANY WYZSZY)

ADRESAT Pracownicy administracji, zainteresowani poznaniem stownictwa specjalistycz-
nego, ktérzy chca odswiezy¢ znajomosc jezyka dzieki metodzie komunikatywnej.

CELE Poznanie i wzbogacenie stownictwa oraz doskonalenie rozumienia ze stuchu,
trenowanie standardowych technik komunikowania si¢, poprawienie ptynnosci
mowienia.

FORMA ZAJEC Aktywizujace Cwiczenia z wykorzystaniem roznych technik komunikacyjnych

oraz z wykorzystaniem autentycznych tekstéw czytanych i stuchanych, praca nad
strukturami gramatycznymi i stownictwem.

ROZKLAD ZAJEC 50 godzin lekcyjnych, poniedziatek godz. 8.00 - 9.30; czwartek godz. 15.40 - 17.10

PROGRAM Biezace wydarzenia gospodarcze, polityczne, spoteczne w Unii Europejskie;j.
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SEMESTRALNE KURSY JEZYKA HISZPANSKIEGO

OPLATA 990 zt (opfata dla 0séb spoza administracji publicznej: 1090 zt)
TERMIN SZKOLENIA 21.09-18.12.2015
TEST KWALIFIKACYJNY 3 wrze$nia 2015 roku

1. SEMESTRALNY KURS JEZYKA HISZPANSKIEGO Z ELEMENTAMI JEZYKA
ADMINISTRACIJI - POZIOM PODSTAWOWY

ADRESAT Pracownicy administracji pragnacy opanowac stownictwo ogdlne i zawodowe
oraz zainteresowani efektywnym opanowaniem gramatyki

CELE Nabycie umiejetnoscei jezykowych na poziomie podstawowym: méwienia, rozu-
mienia ze stuchu, czytania i pisania

FORMA ZAJEC Zajecia o charakterze aplikacyjnym z wykorzystaniem réznych technik np.: ana-
liza przypadku, praca w parach, gry z podzialem na role, rézne formy kontroli
postepéw itd.

ROZKLAD ZAJEC 50 godzin lekcyjnych

PROGRAM Szkolenia obejmuja zagadnienia zwigzane z administracja dostosowane do zawo-
dowych potrzeb uczestnikéw kurséw, a takze doskonalenie jezyka ogdlnego.
Wykorzystanie nowoczesnych podrecznikéw i materiatéw zrédtowych.
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SEMESTRALNE KURSY JEZYKA CHINSKIEGO

OPLATA 990 zt (opfata dla oséb spoza administracji publicznej: 1090 zt)
TERMIN SZKOLENIA 21.09-18.12.2015
TEST KWALIFIKACYJNY bez testu kwalifikacyjnego (kurs dla poczatkujacych)

1. SEMESTRALNY KURS JEZYKA CHINSKIEGO

ADRESAT Pracownicy administracji pragnacy poznac podstawy jezyka chinskiego.
CELE Nabycie umiejetnosci jezykowych: moéwienia, rozumienia ze stuchu, czytania
1 pisania.

ROZKLAD ZAJEC 50 godzin lekcyjnych.

PROGRAM Rurs jezyka ogdlnego od poziomu Al w skali Rady Europy. Wykorzystanie
nowoczesnych podrecznikéw i materialéow zZrédtowych.
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SEMESTRALNE KURSY JEZYKA ARABSKIEGO

OPLATA 990 zt (opfata dla 0séb spoza administracji publicznej: 1090 zt)
TERMIN SZKOLENIA 21.09-18.12.2015
TEST KWALIFIKACYJNY bez testu kwalifikacyjnego (kurs dla poczatkujacych)

1. SEMESTRALNY KURS JEZYKA ARABSKIEGO

ADRESAT Pracownicy administracji pragnacy poznac podstawy jezyka arabskiego

CELE Nabycie umiejetnosci jezykowych: mowienia, rozumienia ze stuchu, czytania
i pisania na poziomie podstawowym

ROZKLAD ZAJEC 50 godzin lekcyjnych

PROGRAM Rurs jezyka ogdlnego od poziomu Al w skali Rady Europy. Wykorzystanie
nowoczesnych podrecznikéw i materiatéw zZrédtowych
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SEMESTRALNE KURSY JEZYKA ROSYJSKIEGO

OPLATA 990 zt (opfata dla 0s6b spoza administracji publicznej: 1090 zt)
TERMIN SZKOLENIA 21.09 - 18.12.2015
TEST KWALIFIKACYJNY bez testu kwalifikacyjnego (kurs dla poczatkujacych)

1.JEZYK ROSYJSKI W PRAKTYCE (NOWOSC)

ADRESAT Pracownicy administracji rozpoczynajacy nauke jezyka rosyjskiego i osoby, ktére
po przerwie ponownie chca podjaé¢ nauke, by méc poprawnie komunikowac si¢
w jezyku rosyjskim, w zyciu codziennym i efektywnie wspélpracowac z partne-
rami rosyjskimi w zyciu zawodowym

CELE Nabycie podstawowych umiejetnosei aktywnego komunikowania sie w jezyku
rosyjskim w zyciu codziennym i zawodowym, pogtebianie wiedzy o Rosji wspot-
czesnej

FORMA ZAJEC Cwiczenia praktyczne, zadania sytuacyjne, uktadanie dialogéw, odgrywanie rol,

udzial w dyskusji. Praca z materiatami podrecznikowymi (jezyk ogdlny) i autor-
skimi materiatami szkoleniowymi (elementy jezyka administracji), wykorzystanie
krotkich tekstéw prasowych, krétkich autentycznych nagran

ROZKLAD ZAJEC 50 godz. lekcyjnych, poniedzialek, sroda 15.45 — 17.15

PROGRAM m Zapoznanie z alfabetem rosyjskim.
m Formy powitania i pozegnania. Zwroty grzecznosciowe.
m Imiona rosyjskie, imiona odojcowskie.
m Nazwy krajow i narodowosci.
m Nazwy czlonkéw rodziny. Nazwy zawodéw.
m Ronstrukcje, pozwalajace opowiedzie¢ o sobie i wypelnic ankiete osobowa.
m Plan dnia. Obowiazki rodzinne i zawodowe.

Q m Organizacja kontaktéw stuzbowych.

W m Gramatyka : koniugacje czasownikow, czas przeszly i przyszty czasownikow,
— deklinacje rzeczownikéw, odmiana i stopniowanie przymiotnikéw, liczebniki 0
8 —1000, konstrukcje gramatyczne pozwalajace realizowac materiat leksykalny.
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SEMESTRALNE KURSY JEZYKA POLSKIEGO

OPLATA 990 zt (opfata dla 0séb spoza administracji publicznej: 1090 zt)
TERMIN SZKOLENIA 21.09-18.12.2015
TEST KWALIFIKACYJNY bez testu kwalifikacyjnego (kurs dla poczatkujacych); rozmowa telefonicz-

na 3 wrzesnia 2015 roku — w przypadku checi zakwalifikowania sie do grup
A2 lub B1

1.JEZYK POLSKI DLA DYPLOMATOW (GRUPY NA POZIOMIE OD A1 DO B1)

(NOWOSC)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC

PROGRAM

Pracownicy placéwek dyplomatycznych w Polsce, ktérzy rozpoczynaja lub chca
kontynuowac nauke jezyka polskiego, aby poprawnie komunikowac sie¢ w zyciu
codziennym i wspétpracowac z partnerami polskimi w zyciu zawodowym

Rsztaltowanie i rozwéj umiejetnosei aktywnego komunikowania sig

W jezyku polskim w zyciu codziennym i zawodowym dostosowanej do profilu
uczestnikéw szkolenia

Cwiczenia praktyczne, zadania sytuacyjne, uktadanie dialogéw, odgrywanie rdl,
udzial w dyskusji. Praca z materialami podrecznikowymi (jezyk og6lny) i autorski-
mi materialami szkoleniowymi (elementy jezyka administracji).

Dostosowany do pozioméw grup od Aldo B1; szczegdlny nacisk zostanie polozony
na rozwijanie komunikacji werbalnej w celu osiagniecia nastepujacych efektéw.

Po zakoriczeniu kursu na poziomie Al uczestnik potrafi przedstawic siebie i inne
osoby, z ktérymi wspdlpracuje, nawiaza¢ kontakt, zapyta¢ o samopoczucie, zada-
wac proste pytania i odpowiadad na nie, zna i stosuje podstawowe zwroty grzecz-
nosciowe, umie wyrazi¢ zyczenie, prosbe, poprosi¢ o pomoc, porozumiewac si¢
w najprostszych sytuacjach dnia codziennego, zna stownictwo dotyczace spraw
codziennych, zna réznice pomiedzy jezykiem oficjalnym i nieoficjalnym.

Po zakoriczeniu kursu na poziomie A2 uczestnik potrafi zaproponowac uczestnictwo
w wydarzeniu (spotkanie, konferencja, wyjscie) oraz przyja¢ lub odrzuci¢ propo-
zycje, méwic o swoich planach i relacjonowaé przesztos¢; zna i stosuje okreslenia
dotyczace czasu, potrafi porozumiewac si¢ w prostych sytuacjach dnia codziennego,
zna stownictwo dotyczace spraw codziennych (podrézowanie, lokalizacja, pogoda,
zdrowie), potrafi wyrazac opinie i mozliwosci, preferencje, niezadowolenie, uznanie
z zachowaniem jezykowych srodkéw grzecznosci, potrafi czytaé ze zrozumieniem
teksty informacyjne.

Po zakoriczeniu kursu na poziomie Bl uczestnik potrafi wyrazi¢ mysli, opinie
i intencje, potrafi wzia¢ udzial w dyskusji na tematy sobie znane, prosi¢ o rade i jej
udziela¢, rozwaza¢ rézne mozliwosci, zna i stosuje Srodki leksykalne i gramatyczne
wyrazajace rézne stany emocjonalne, zna i potrafi uzyé w rozmowie podstawowego
stownictwa z zakresu polityki i ekonomii, potrafi wyglosi¢ krétkie przeméwienie
okolicznosciowe, przedstawic¢ swoje poglady i wzia¢ udziat w dyskusji, do ktérej
jest przygotowany zna i stosuje $rodki leksykalne i gramatyczne niezbedne do argu-
mentowania.
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WRZESIEN 2015

DZIEN TYTUL SZKOLENIA IMIE | NAZWISKO UCZESTNIKA/
TYGODNIA UCZESTNIKOW
01 wtorek
02 sroda

03 czwartek

04 piatek

05 sobota

06 niedziela

07 poniedziatek

08 wtorek

09 $roda

10 czwartek

11 pigtek

12 sobota

13 niedziela

14 poniedziatek

15 wtorek

16 $roda

17 czwartek

18 piatek

19 sobota

20 niedziela

21 poniedziatek

22 wtorek

23 $roda

24 czwartek

25 piatek

26 sobota

27 niedziela

28 poniedziatek

29 wtorek

30 $roda
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PAZDZIERNIK 2015

DZIEN TYTUL SZKOLENIA IMIE | NAZWISKO UCZESTNIKA/
TYGODNIA UCZESTNIKOW

01 czwartek

02 pigtek

03 sobota

04 niedziela

05 poniedziatek

06 wtorek

07 $roda

08 czwartek

09 piatek

10 sobota

11 niedziela

12 poniedziatek

13 wtorek

14 $roda

15 czwartek

16 piatek

17 sobota

18 niedziela

19 poniedziatek

20 wtorek

21 $roda

22 czwartek

23 piatek

24 sobota

25 niedziela

26 poniedziatek

27 wtorek

28 $roda

29 czwartek

30 piatek

31 sobota
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LISTOPAD 2015

DZIEN TYTUL SZKOLENIA IMIE | NAZWISKO UCZESTNIKA/
TYGODNIA UCZESTNIKOW
01 niedziela

02 poniedziatek

03 wtorek

04 sroda

05 czwartek

06 pigtek

07 sobota

08 niedziela

[0}

©

poniedziatek

10 wtorek

11 $roda

12 czwartek

13 pigtek

14 sobota

15 niedziela

16 poniedziatek

17 wtorek

18 s$roda

19 czwartek

20 piatek

21 sobota

22 niedziela

23 poniedziatek

24 wtorek

25 $roda

26 czwartek

27 piagtek

28 sobota

29 niedziela

30 poniedziatek
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GRUDZIEN 2015

DZIEN TYTUL SZKOLENIA IMIE | NAZWISKO UCZESTNIKA/
TYGODNIA UCZESTNIKOW
01 wtorek
02 sroda

03 czwartek

04 pigtek

05 sobota

06 niedziela

07 poniedziatek

08 wtorek

09 $roda

10 czwartek

11 piatek

12 sobota

13 niedziela

14 poniedziatek

15 wtorek

16 $roda

17 czwartek

18 piatek

19 sobota

20 niedziela

2

-

poniedziatek

22 wtorek

23 $roda

24 czwartek

25 piatek

26 sobota

2

~N

niedziela

28 poniedziatek

29 wtorek

30 $roda

3

=

czwartek
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NOTATKI
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NOTATKI
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