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Szanowni Panstwo,

w 1994 roku, kiedy RKrajowa Szkola Administracji Publicznej
wprowadzita do swojej oferty ksztalcenie ustawiczne obec-
nych pracownikéw i urzednikéw shuzby cywilnej, taczna liczba
uczestnikow szkolert wynosita doktadnie 205. Dzis, po 20 latach,
Rrajowa Szkota gosci na szkoleniach okolo 3000 os6b rocznie
umozliwiajac im doskonalenie umiejetnoéci i zdobywanie wie-
dzy niezbednej w administracji publicznej XXI wieku.

Oferta ksztakcenia ustawicznego, w tym jezykowego, na okres
luty-czerwiec 2015, ktéra mam przyjemnos¢ Panstwu przedsta-
wié, prezentuje odnowione spojrzenie na potrzeby administracji
publicznej. Prezentowana oferta to nie tylko najpopularniejsze
i najlepiej ocenione przez uczestnikéw szkolenia z 2014 roku, ale réwniez nowe propozycje, ktére pojawily
sie w ofercie na prosbe samych uczestnikéw szkoleri. RozwineliSmy cze$¢ dedykowana prawu, admini-
stracji i finansom wprowadzajac nowe szkolenia w zakresie postepowania administracyjnego, prawa pra-
sowego czy kontroli i audytu. W ofercie mozna znalez¢ ciekawe szkolenia dla rzecznik6w prasowych oraz
dla tych, ktérzy planuja kariere w instytucjach miedzynarodowych. Administracja otwarta i innowacyjna
— to haslo, ktére bedzie przyswiecac dziataniom edukacyjnym KSAP w roku 2015- stad szkolenie doty-
czace jezyka urzedowego przyjaznego obywatelowi, wspélpracy administracji z trzecim sektorem oraz
profesjonalnej obslugi telefonicznej w urzedzie. Te trzy szkolenia odpowiadaja priorytetom Szefa Stuzby
Cywilnej i sa szczegdlnie przez niego rekomendowane. Nowa oferta to tez nowi wykladowcy — z bogatym
do$wiadczeniem w administracji, biznesie, mediach i organizacjach pozarzadowych.

Poza szkoleniami, ktérych programy znajdziecie Panstwo w $rodku, w ofercie znajduje si¢ bogata lista
szkolen, ktére jesteSmy w stanie zrealizowaé dla Paristwa jako dziatania dedykowane, uwzgledniajace
obszar dziatalnosci i wyzwania zarzadcze konkretnego urzedu, departamentu, wydziatlu. Jezeli jednak
nie znajda Paristwo w tej ofercie tematéw pozostajacych w sferze Paristwa zainteresowan, to zapraszam
do kontaktu z Osrodkiem Rozwoju i Ksztalcenia Ustawicznego lub Oérodkiem Nauczania Jezykéw Ob-
cych. Jestem przekonany, ze uda nam si¢ spelnié Pafstwa oczekiwania zachowujac wysoka jakos¢ ksztat-
cenia i proponujac atrakcyjne warunki wspélpracy.

Drzigkujac za dotychczasowe zainteresowanie dziatalnoscia Szkoly, zapraszam do udziatu w inicjatywach
edukacyjnych KSAP w 2015 roku.

{ Nhe
= Jan Pastwa
Dyrektor Krajowej Szkoly Administracji Publicznej

Warszawa, 10 lutego 2015 roku






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

INFORMACIJE

CZYM NOWA OFERTA SZKOLEN W KRAJOWEJ SZKOLE ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ ROZNI SIE OD
POPRZEDNIEJ ?

Nowa oferta zawiera 41 propozycji szkolen dla administracji publicznej podzielonych na trzy bloki te-
matyczne: umiejetnosci urzednicze, prawo/administracja/finanse oraz kadra kierownicza. Zwiekszylismy
liczbe szkolen specjalistycznych umozliwiajac uzyskanie poglebionej wiedzy i umiejetnosci, a do grona
naszych wyktadowcéw dotaczyli nowi, wyjatkowi trenerzy.

Podobnie jak w poprzedniej ofercie, kazdemu ze szkolent poswiecona jest osobna fiszka, w ktérej znajduje
sie m.in. ogdélny program i cele szkolenia, informacje o prowadzacym, liczba godzin i cena. Oferta umiesz-
czona jest na stronie WWW.SZKOLENIA.KSAP.GOV.PL, réwniez w formacie PDF.

JAK ZGEOSIC SIE NA SZKOLENIE?

Zgloszenia os6b na szkolenia przyjmowane sa poprzez Internetowy System Rejestracji na Szkolenia
(ISRNS), ktéry znajduje si¢ pod adresem: WWW.KSAP.GOV.PL/ISRNS za posrednictwem komérki kadrowo
-szkoleniowej kazdego z urzedow. Rejestracji kandydata na szkolenie w ISRNS dokona¢ mozna najpézniej
do 7 dni kalendarzowych przed data rozpoczecia zajec. Rezygnacja z udzialu w szkoleniu moze zostad
dokonana nie pézniej niz na 7 dni kalendarzowych przed data rozpoczecia zajec. Po tym terminie Krajowa
Szkota Administracji Publicznej obciazy jednostke delegujaca pelnymi kosztami szkolenia. Osoby indy-
widualne, ktére chca skorzystac z oferty Szkoty lub pracownicy z urzedéw, ktére nie maja swojego konta
w ISNRS powinni skontaktowac si¢ z pracownikiem Osrodka Rozwoju i Rsztatcenia Ustawicznego, ktéry
udzieli informacji na temat sposobu zglaszania.

GDZIE ODBYWAJA SIE SZROLENIA?

Co do zasady, wszystkie szkolenia zawarte w ofercie odbywaja sie w siedzibie Krajowej Szkoty Admini-
stracji Publicznej w Warszawie przy ul. Wawelskiej 56 (bardzo dogodny dojazd jest mozliwy komunikacja
miejska — autobusami 523, 188, 187, 182, 175, 167 i 128 do przystanku Pomnik Lotnika). Przypominamy,
ze Rrajowa Szkola nie zapewnia uczestnikom zakwaterowania oraz nie pokrywa kosztéw zwiazanych
z dojazdem na szkolenie.

O CZYM JESZCZE WARTO PAMIETAC KORZYSTAJAC 7Z OFERTY SZKOLEN W KSAP?

Informujemy, ze w przypadku zgloszenia wigkszej liczby uczestnikéw, Krajowa Szkola moze zorganizo-
waé dodatkowe edycje szkoler, w tym réwniez szkolenia na zlecenie urzedéw administracji publiczne;j.
W sytuacjach wyjatkowych zastrzegamy sobie prawo do odwotania szkolenia.

Cena szkolenia uwzgledniona w ofercie to cena netto. Obejmuje ona udzial w szkoleniu, przerwy kawowe
i obiad. Materialy szkoleniowe uczestnicy otrzymaja w wersji elektronicznej albo wydrukowanej przed
lub po szkoleniu — w zaleznosci od szkolenia. Informujemy o mozliwosci uzyskania rabatéw przez urzedy,
ktére na jedno szkolenie zgtosza wiecej niz 3 osoby.

RONTART

Do dyspozycji wszystkich urzedéw i oséb zainteresowanych udziatem w szkoleniach KSAP sa pracownicy
Osrodka Rozwoju i Ksztatcenia 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

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

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

MARCIN SAKOWICZ — marcin.sakowicz@ksap.gov.pl tel. 22 6080132

oraz kierownik Osrodka KLAUDIA WoJCIECHOWSKA klaudia.wojciechowska@ksap.gov.pl tel. 22 6080117.

Do zobaczenia w Rrajowej Szkole Administracji Publicznej 5



CENTRUM OCENY ZINTEGROWANE)J

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

(DC).

Assessment Center (nazywany takze osrodkiem oceny lub centrum oceny) to wielowymiarowy proces
oceny kompetencji, w ktérym uczestnicy sa obserwowani i oceniani przez zespét obiektywnych, wy-
szkolonych sedziéw kompetentnych (asesoréw). Metoda AC wykorzystywana jest w wielu procesach
zwiazanych z zarzadzaniem zasobami ludzkimi w organizacji, natomiast do najczestszych przyktadéw
wykorzystania tego narze¢dzia naleza selekcja i rekrutacja pracownikéw. Metoda ta pozwala na dokonanie
oceny, co do spetniania przez kandydata na wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej, wymagan dotyczacych
posiadania kompetencji kierowniczych, o ktérych mowa w art. 53 pkt 3 Ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o shuzbie cywilne;j.

Development Center (nazywany czasami osrodkiem rozwoju lub centrum rozwoju) to, podobnie jak w przy-
padku AC, wielowymiarowy proces oceny kompetencji. W odréznieniu od Assessment Center gtéwnym
celem tej metody jest diagnoza potencjatu i rozwaj pracownikéw. Przeprowadzenie tego typu badania umoz-
liwia okreslenie potrzeb szkoleniowych pracownikéw i tym samym wzmocnienie potencjatu rozwojowego
i efektywnosci organizacji.

W ramach sesji ocenie podlegaja nastepujace kompetencje: komunikatywnos¢, negocjowanie, wspétpraca
w zespole, kreatywno$¢, planowanie i orientacja na osiaganie celow, podejmowanie decyzji i zdobywanie
informacji, zarzadzanie ludZmi oraz zarzadzanie strategiczne.

SPOSOB ZGEASZANIA ZAPOTRZEBOWANIA, CHARAKTER BADANIA, MIEJSCE I KOSZT

Zgloszenia urzedow, ktére chea skorzystac oferty Assessment Centre i Development Center przyjmowane
sa na biezaco. Zaréwno sesja AC jak i DC sa badaniami trwajacymi caly dzieri. Ich efektem jest przygo-
towanie i przekazanie zamawiajacemu raportu, dotyczacego poziomu kompetencji kandydatéw bioracych
udzial w badaniu. Termin przygotowania raportu trwa od tygodnia do dwéch 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 warunkéw umowy. W jedne;j sesji moze wziaé
udzial nie wigcej niz czterech kandydatéw. Koszt badania jednego kandydata wynosi 1300 zk.

RONTART

W sprawach dotyczacych funkcjonowania Centrum Oceny Zintegrowanej oraz zasad realizacji badania
oraz we wszystkich sprawach organizacyjnych mozna zglasza¢ si¢ do pana Jacka Krawczyka, tel. 22
6080161, JACEK.KRAWCZYK@KSAP.GOV.PL

Zapraszamy do skorzystania z nowej oferty
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LISTA SZKOLEN

PRAWO / ADMINISTRACJA / FINANSE

12 Bezpieczenstwo teleinformatyczne w urzedzie - szkolenie dla 1100 21-22.04.2015 16
kontroleréw i audytoréw

13 Budzetowanie zadaniowe w administracji publicznej 950 26 -27.03.2015 16

14 Dobor préby i wnioskowanie w kontroli i audycie 950 18-19.05.2015 16

15  Dyscyplina finanséw publicznych w kontekscie gospodarowania 500 23.03.2015 8
srodkami unijnymi oraz w zaméwieniach publicznych

16  Formutowanie uzasadnien faktycznych i prawnych dla decyzji 500 13.03.2015 8
administracyjnych

17  Legislacja dla nieprawnikéw 1150 23-24i27.04.2015 24

18  Ochrona danych osobowych a dostep do informacji publicznej 430 9.06.2015 8

19 Pomoc publiczna w okresie programowania 2014 - 2020 990 23 -24.04.2015 16

20 Postepowanie administracyjne - zakres zastosowania, przebieg, 850 14-15.05.2015 16
rozstrzygniecia

21 Praktyczne aspekty udzielania zamoéwien publicznych 800 20-21.04.2015 16

22 Prawo prasowe i system licencjonowania praw autorskich 990 15-16.04.2015 16

23 Rachunkowos¢ i sprawozdawczo$¢ finansowa jednostek 740 11-12.05.2015 16

gospodarczych oraz jednostek sektora finanséw publicznych
posiadajacych osobowos¢ prawng

24 Rodzaje uméw cywilnoprawnych w urzedzie. Klasyfikacja 500 2.03.2015 8
i zastosowanie

25  Skargiiwnioski w postepowaniu administracyjnym 500 27.02.2015 8

26 Zamowienia publiczne w praktyce 500 9.03.2015

27  Zasady tworzenia aktéw wewnetrznych z elementami techniki 830 14 -15.05.2015 16

legislacyjnej
28  Zasady udostepniania, odmowy udostepniania oraz ponownego 930 27 - 28.04.2015 16
wykorzystania informacji publicznej

UMIEJETNOSCI URZEDNICZE

29  Asertywna komunikacja w pracy urzednika 830 26 - 27.02.2015 14

30 Efektywna komunikacja w procesie kontroli - przez wspétprace 950 21-22.04.2015 16
do celu

31  Etyka, przeciwdziatanie korupcji i konfliktowi intereséw w admi- 700 26 - 27.02.2015 16
nistracji publicznej

32 Kariera w instytucjach unijnych - konkursy EPSO - czes¢ 1 - rozu- 900 24 -25.02.2015 16
mowanie i ocena sytuacji

33 Kariera w instytucjach unijnych - konkursy EPSO - czes¢ 2 - Asses- 1040 26 - 27.05.2015 16
ment Centre

34 Klient, obywatel, cztowiek - profesjonalna obstuga w urzedzie 850 13 - 14.04.2015 16
(kontakt telefoniczny) (rekomendowane przez SSC)

35 Kontrola zarzagdcza w administracji publicznej 950 16 - 17.03.2015 16

36  Kultura jezyka polskiego w urzedzie - zasady poprawnosci i kwe- 430 17.04.2015
stie problematyczne

37 Metody przeciwdziatania wypaleniu zawodowemu poprzez 830 16 - 17.03.2015 16
rozwdj indywidualnego potencjatu

38  MS Excel - formuty, funkcje i mechanizmy analityczno-obliczenio- 800 26 -27130.03.2015 21
we dla zaawansowanych

39  Praca nad gtosem, dykgja i intencja - szkolenie dla rzecznikéw 1800 2-5.03.2015 24
prasowych i nie tylko

40 Programy i aplikacje webowe usprawniajace codzienna prace 800 24 -25.03.2015 16
urzednika



Styl korespondencji urzedowej - poprawny, przyjazny, komunika- 23 -24.04.2015
tywny (rekomendowane przez SSC)

42 Sztuka perswazji - jak skutecznie przemawia¢, przekonywac, 1150 12-14.05.2015 24
dyskutowac
43 Sztuka wystapien publicznych - szkolenie dla rzecznikéw praso- 990 13 - 14.04.2015 16

wych i nie tylko
44 Trzy sektory — wspdlne cele. Organizacje pozarzadowe - partne- 830 11-12.05.2015 16
rem administracji publicznej (rekomendowane przez SSC)

45  Zarzadzanie stresem w urzedzie i trening antystresowy 830 27 -28.04.2015 16

BLOK: SZKOLENIA DLA KADRY KIEROWNICZEJ

46 5 kluczowych rozmoéw kierownika - oczekiwania, rozwoj osobisty, 830 21-22.04.2015 16
rezultaty, konflikt i mediacje

47  Etyka, przeciwdziatanie korupcji i konfliktowi intereséw w admi- 750 10-11.03.2015 16
nistracji publicznej - szkolenie dla kadry zarzadzajacej

48  Prawo pracy dla kadry zarzadzajacej 800 16 - 17.04.2015 16

49  Stres, sukces, skutecznos¢ - techniki zarzadzania soba w sytu- 830 21-22.05.2015 16
acjach trudnych

50 Trening umiejetnosci kierowniczych 1150 14-16.04.2015 24

51  Zarzadzanie innowacja jako element polityki rozwoju 850 7 -8.05.2015 16

52  Zarzadzanie ryzykiem w procesie kontroli zarzadczej w admini- 990 11-12.06.2015 16

stracji publicznej - warsztaty dla kadry kierowniczej

SEMESTRALNE KURSY JEZYKA ANGIELSKIEGO

57  Praktyczne komunikowanie sie dla mniej zaawansowanych 1090 02.03 - 27.06.2015 58
58  Mowimy bez barier 1090 02.03 - 27.06.2015 58
58  Praktyczna gramatyka 1090 02.03 - 27.06.2015 58
59 Efektywna komunikacja dla urzednika 1090 02.03 - 27.06.2015 58
59 Wzboga¢ swoje stownictwo - Enrich your vocabulary (NOWOSC) 1090 02.03 - 27.06.2015 58
60 Tematyczny angielski 1090 02.03 - 27.06.2015 58
60  Unia Europejska — gospodarka i polityka 1090 02.03 - 27.06.2015 58
61 Jezyk wspodtczesnej administracji 1090 02.03 - 27.06.2015 58
61  Kurs jezyka prawa — Legal English for Civil Servants 1090 02.03 - 27.06.2015 58
62  Jezyk stosunkéw miedzynarodowych 1090 02.03 - 27.06.2015 58
62  Forum dyskusyjne i Forum dyskusyjne (po pracy) (NOWOSC) 1090 02.03 - 27.06.2015 58

SPECJALISTYCZNE WARSZTATY Z JEZYKA ANGIELSKIEGO

63  Coraz lepszy angielski — kurs sobotni dla urzednikéw 1 680 09.03 - 25.04.2015 24

63  Coraz lepszy angielski — kurs sobotni dla urzednikéw 2 680 04.05 - 27.06.2015 24

64 Podstawy jezyka analizy w jezyku angielskim (NQWOS'C')Podsta- 680 13.05 - 26.06.2015 24
wy jezyka analizy w jezyku angielskim (NOWOSC)

64  Jak aktywnie uczestniczy¢ w zebraniach 680 09.05 - 27.06.2015 24

65 Korespondencja formalna. Jak porozumiec sie z partnerami 680 11.03 - 29.04.2015 24
zagranicznymi

65 O czym oni méwig? Angielski ze stuchu 680 09.03 - 29.04.2015 24

66  Sztuka ttumaczenia na jezyk angielski dla urzednikéw 680 11.03 - 29.04.2015 24

INTENSYWNE TRENINGI SPECJALISTYCZNE Z JEZYKA ANGIELSKIEGO

67  Angielski w zamowieniach publicznych i procedurach przetar- 550 22,23,24.04.2015 20
gowych
68  Formalny angielski 550 20, 21,22.04.2015 20
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69
69

70
70
71
71
72
72
73

74

74

75

76
76

77
77
77
78
78

79
80

81

82
82

83
83
84

84

Jezyk angielski w zagranicznych delegacjach stuzbowych

08,09, 10.06.2015

O dyrektywach UE po angielsku 550 11,12,13.05.2015
(0} Trybupa}le Sprawiedliwosci Unii Europejskiej po angielsku 550 23, 24,25.03.2015
(NOWOSC)
Jezyk prawa w pigutce 550 23,24,25.03.2015
Jak méwic o Polsce po angielsku? 550 25, 26,27.05.2015
O wspdtczesnej gospodarce 550 04, 05, 06.05.2015
Po angielsku na pismie 550 14,15, 16.05.2015
Porozmawiajmy o spoteczenstwie (NOWOSC) 550 15,16, 17.06.2015
Prawo miedzynarodowe w pracy urzednika 550 10,11, 12.06.2015
+Rytm, nie wedzidto". Retoryka dyskursu wspétczesnej dyplo- 550 08,10, 15.04.2015
macji
Udane prezentacje. Jak klarownie i bez leku wypowiadac sie 550 21,22,29.05.2015
publicznie?
W srodowisku miedzynarodowym: cross-cultural competences 550 16, 19, 20.06.2015
in English
SEMESTRALNE KURSY JEZYKA FRANCUSKIEGO
Francuski dla urzednikéw - kurs jezyka ogélnego poziomy od A 1090 02.03 - 27.06.2015
do B2
Polska - Europa - $wiat 1090 02.03 - 27.06.2015
Le francais de I'administration publique 1090 02.03 - 27.06.2015
SPECJALISTYCZNE WARSZTATY Z JEZYKA FRANCUSKIEGO
Coraz lepszy francuski - kurs sobotni dla urzednikéw 1 680 14.03 - 25.04.2015
Coraz lepszy francuski - kurs sobotni dla urzednikéw 2 680 09.05 - 27.06.2015
Parlez-vous le francais de Bruxelles? 680 14.03 - 25.04.2015
Przeglad wiadomosci europejskich (po pracy) 680 09.05 - 27.06.2015
Gramatyka na poziomie B2 w wypowiedziach ustnych i pisem- 680 18.04 - 30.05.2015
nych - kurs sobotni
INTENSYWNE TRENINGI SPECJALISTYCZNE Z JEZYKA FRANCUSKIEGO
Prise de parole 550 16,17,18.04.2015
2014/2015 w Europie i na $wiecie - przeglad wydarzen 550 23,24,25.04.2015
SEMESTRALNE KURSY JEZYKA NIEMIECKIEGO
Niemiecki w pracy. Kurs jezyka ogdlnego poziomy od A do B2 1090 02.03 - 27.06.2015
(NOWOSC)
Niemcy, Austria i Szwajcaria w Europie i $wiecie (NOWOSC) 1090 02.03 - 27.06.2015
Niemiecki w Unii Europejskiej — aktualnosci gospodarcze, poli- 1090 02.03 - 27.06.2015

tyczne i spoteczne

SPECJALISTYCZNE WARSZTATY Z JEZYKA NIEMIECKIEGO

Coraz lepszy niemiecki — kurs sobotni dla urzednikéw 1 680
Coraz lepszy niemiecki - kurs sobotni dla urzednikéw 2 680
Niezbedne umiejetnosci w Unii Europejskiej: skutecznos¢ w ko- 680

munikacji miedzykulturowej w negocjacjach i w prezentacji
Thumaczenie 680

14.03 - 25.04.2015
09.05 - 20.06.2015
09.03 - 25.04.2015

04.05 - 27.06.2015

20
20

20
20
20
20
20
20
20

20

20

58

58
58

24
24
24
24
24

20
20

58

58
58

24
24
24

24



Str. | Nazwa szkolenia Cena Termin Liczba godzin

INTENSYWNE SPECJALISTYCZNE TRENINGI Z JEZYKA NIEMIECKIEGO

85 Gospodarka 550 23,24,25.03 2015 20
86 Jezyk prawa 550 16,17,18.04.2015 20

SEMESTRALNE KURSY JEZYKA HISZPANSKIEGO

87  Semestralny kurs jezyka hiszparnskiego z elementami jezyka 1090 02.03 - 27.06.2015 58
administracji (A1-C)
87  Hiszpania i $wiat w 2014 roku 1090 02.03 - 27.06.2015 58

SEMESTRALNE KURSY JEZYKA CHINSKIEGO
88  Gramatyka na poziomie B1/B2 w wypowiedziach ustnych i pi- 680 9.03 - 30.04.2015 24
semnych (NOWOSC)
SEMESTRALNE KURSY JEZYKA CHINSKIEGO
89  Semestralny kurs jezyka chinskiego 1090 02.03 - 27.06.2015 58

SEMESTRALNE KURSY JEZYKA ARABSKIEGO
90  Semestralny kurs jezyka arabskiego 1090 02.03 - 27.06.2015 58

SEMESTRALNE KURSY JEZYKA ROSYJSKIEGO

91  Jezyk rosyjski w praktyce - poziomy od A do B2 (NOWOSC) 1090 02.03 - 27.06.2015 58
92  Rdzne oblicza Rosji — ludzie, jezyk, kultura 1090 02.03 - 27.06.2015 58

PIATKOWE SPOTKANIA Z JEZYKIEM

93  Pigtkowe spotkania z jezykiem angielskim, niemieckim i francu- 270 - 8
skim

PROPONOWANA LISTA SZKOLEN DEDYKOWANYCH

100 Proponowana lista szkoler dedykowanych

10
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PRAWO / ADMINISTRACJA / FINANSE

BEZPIECZENSTWO TELEINFORMATYCZNE W URZEDZIE - SZKOLENIE DLA
KONTROLEROW | AUDYTOROW

FORMA ZAJEC

wyktady, dyskusje, ¢wiczenia indywidualne oraz zespotowe

CENA SZKOLENIA

1100 zt

TERMIN

21-22.04.2015

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

12

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, 1A ISO 9001; do$wiadczony we wdrazaniu, konsultingu i audycie syste-
mow zarzadzania bezpieczenstwem informacji, zarzadzania ustugami IT; aktyw-
ny cztonek IIA oraz ISACA.

Marcin Dobruk - Dyrektor w jednym z urzedéw centralnych odpowiedzialny
m.in. za informatyke i kontrole wewnetrzna; wieloletni pracownik administracji
rzadowej; cztonek Komitetu Audytu; posiadacz certyfikatéw zawodowych CGAP,
LA ISO 27001, QA Validator, zasw. MF; absolwent studiéw podyplomowych dla
zarzadzajacych komoérkami IT.

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

Uzupekienie przez uczestnikéw aktualnej wiedzy z zakresu audytu bezpieczen-
stwa teleinformatycznego, w tym zapoznanie ich z obecnie stosowanymi miedzy-
narodowymi standardami 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 Wstep do IT i bezpieczenistwa informacji

m Audyt bezpieczenistwa informacji i IT

m Standardy bezpieczeristwa:

m [SO 27001 i 27002 — Standardy i wytyczne do budowy systemu zarzadzania
bezpieczenstwem informacji,
- ISO 27005 — Standard zarzadzania ryzykiem w bezpieczenistwie informacji,
- ISO 22301 — Standard zarzadzania ciagtoscia dziatania,
- ISO 28000 — Standard zarzadzania bezpieczenistwem w taricuchu dostaw,
- COBIT - Standard zarzadzania IT, w tym bezpieczenstwem informacji.

m Relacje pomiedzy standardami

m Obecne zagrozenia bezpieczenstwa teleinformatycznego — stan i prognozy oraz
koszty cyber zagrozen i ich oddzialywanie na organizacje;

m Rola ¢wiczen i koordynacji dziatait w walce z cyber zagrozeniami

m Cwiczenia praktyczne: tworzenie programu audytu i przeprowadzanie audytu
bezpieczenstwa informacji
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BUDZETOWANIE ZADANIOWE W ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

FORMA ZAJEC

wyktad przy uzyciu prezentacji multimedialnej, warsztaty, ¢wiczenia
indywidualne, dyskusje i studia przypadkéw; Cykl Kolba; action learning;
»burza mézgow".

CENA SZKOLENIA

950 zt

TERMIN

26 -27.03.2015

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

Artur Bartoszewicz - Ekonomista; adiunkt w Szkole Gléwnej Handlowej
w Warszawie; przygotowywat budzety zadaniowe na zlecenie urzedéw admini-
stracji rzadowej i samorzaddéw; 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; dowiadczony trener i wyktadowca.

m pracownicy komérek organizacyjnych ds. budzetu, odpowiedzialni m.in. za
budzetowanie zadaniowe, kontrole zarzadcza i zarzadzanie ryzgkiem

m pracownicy zespolow ds. budzetu zadaniowego w urzedach i inne osoby wka-
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 doéwiad-
czeniami administracji rzadowej i JST

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

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

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

m rozumienie zasady konstruowania budzetu zadaniowego i jego organizowania
w systemie kontroli zarzadczej w JSFP

m poznanie metod i technik oceny efektywnosci i skutecznosci dziatania JSFP na
podstawie ich celéw i zadan

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

m Standard formutowania cel6w

m Zasady definiowania miernikéw

® 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 celéw i miernikéw)

m Systemy informatyczne a BZ i KZ — aplikacja BUZA

13
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DOBOR PROBY | WNIOSKOWANIE W KONTROLI | AUDYCIE

FORMA ZAJEC

wyktad, praca w grupach oraz rozwigzywanie zadan testowych (indywidu-
alnie), zajecia z wykorzystaniem programu Excel

CENA SZKOLENIA

950 zt

TERMIN

18 -19.05.2015

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBAOSOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

14

Mirostaw Stasik - Certyfikowany Audytor Wewnetrzny (CIA), ACCA, Specjali-
sta ds. Zarzadzania Ryzgkiem (CRMA), certyfikowany audytor wiodacy systemu
zarzadzania bezpieczeristwem informacji wg ISO 7001, posiadacz Accreditation in
Quality Assessment/Validation (QA); audytor i trener z doswiadczeniem w audy-
cie wewnetrznym i zewnetrznym; wspéitworca programéw szkoleniowych przy-
gotowujacych do uzyskania certyfikatéw (CGAP, CIA).

m audytorzy wewnetrzni w administracji i kontrolerzy kontroli instytucjonalnej

m kontrolerzy projektéw finansowanych ze $rodkéw unijnych

m pracownicy komoérek kontroli lub wykonujacy czynnosci kontrolne w komér-
kach merytorycznych

Przedstawienie praktycznych rozwiazan dla problemu wnioskowania o calej
populacji na podstawie préby oraz zaprezentowanie wad i zalet analizy ryzyka
oraz metod statystycznych; wskazanie przestanek, ktérymi nalezy sie kierowaé
przy wyborze danej metody.

m zrozumienie ograniczent wynikajacych z badania czesci a nie catosci

m zrozumienie zasad i zdobycie umiejetnosci wnioskowania na podstawie wyni-
kéw stwierdzonych w prébie, w tym zasad wnioskowania statystycznego

m nabycie umiejetnosci wyboru wlasciwej metody doboru préby oraz okreslenia
wiasciwej wielkosci proby

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

m Wstepne poréwnanie analizy ryzyka oraz metod statystycznych

m Analiza ryzyka — zasady

m Whioskowanie o populacji przy wyborze préby w oparciu o analize ryzyka.
Parametry decydujace o jakosci wnioskowania

m Przeprowadzenie analizy ryzyka w oparciu o otrzymane informacje i formulo-
wanie wnioskéw odnosnie populacji.

m Whioskowanie statystyczne — proces i zatozenia. Parametry decydujace o jako-
$ci wnioskowania statystycznego

m Statystyka — podstawy. Rozktad normalny. Miary tendencji centralnej i miary
zmiennos$ci

m Badanie cech jakoséciowych i ilociowych

m Prébkowanie proporcjonalne do wartosci

m Przeprowadzenie wnioskowania statystycznego, w tym oszacowanie wielkosci
w populacji na podstawie wynikéw badania w prébie

m Poréwnanie analizy ryzyka oraz metod statystycznych Podsumowanie réznic
i podobienstw. Wskazéwki do wyboru metody
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DYSCYPLINA FINANSOW PUBLICZNYCH W KONTEKSCIE GOSPODAROWANIA
SRODKAMI UNIJNYMI ORAZ W ZAMOWIENIACH PUBLICZNYCH

FORMA ZAJEC wyktad dotyczacy orzecznictwa i praktyki; konwersatorium
CENA SZKOLENIA 500 zt

TERMIN 23.03.2015

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 15

PROWADZACY Ewaryst Rowalczyk - Prawnik; doktor nauk prawnych, adiunkt w Katedrze
Prawa Administracyjnego i Finansowego Uniwersytetu Zielonogdrskiego; eks-
pert z zakresu finanséw publicznych w licznych instytucjach; autor opinii praw-
nych dotyczacych finanséw publicznych, a takze publikacji o charakterze nauko-
wym i popularyzatorskim.

GRUPA DOCELOWA  m kierownicy jednostek sektora finanséw publicznych
m glowni ksiggowi jednostek sektora finanséw publicznych
m pracownicy dziatéw finansowych i zaméwien publicznych

CEL SZKOLENIA Przedstawienie i oméwienie na wybranych przykladach praktycznych proble-
moéw zwigzanych z regutami odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finan-
séw publicznych.

EFEKTY SZKOLENIA Uswiadomienie uczestnikom odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finan-
s6w publicznych w aspektach gospodarowania srodkami unijnymi i w zamdwie-
niach publicznych

PROGRAM m Odpowiedzialnoé¢ za naruszenie dyscypling w zakresie gospodarowania
Srodkami unijnymi: naruszenie dyscypliny finanséw publicznych z tytulu
przyznania Srodkow niezgodnie z procedurami; nieprawidtowe rozliczenie;
niepoprawne ustalenie kwoty podlegajacej zwrotowi; niedochodzenie lub nie-
prawidlowe umorzenie kwoty podlegajacej zwrotowi; wykorzystanie srodkéw
niezgodnie z przeznaczeniem lub procedurami; nieterminowe rozliczenie lub
dokonanie zwrotu Srodkéw unijnych; nieprawidtowe przekazanie zwréconej
kwoty $rodkéw unijnych

m Monitorowanie projektéw unijnych a dyscyplina finanséw publicznych

m Nieprawidtowosci w gromadzeniu srodkéw publicznych a odpowiedzialnosé
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, w tym kary umowne wg
nowych przepiséw i nowe zasady umarzania naleznosci

m Odpowiedzialnoé¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie
zamowien publicznych: nieuczciwa konkurencja; ustalanie wartoéci zaméwie-
nia; opis sposobu dokonania oceny spetniania warunkéw udzialu w postepo-
waniu; okreslenie kryteri6w oceny ofert; przestanki stosowania trybéw udzie-
lenia zamowienia publicznego; naruszenia dyscypliny zwiazane z zawieraniem
umowy o zamoéwienie publiczne

m Odpowiedzialnoé¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w kontroli
zarzadczej

m Praktyczne aspekty postepowania o naruszenie dyscypliny finanséw publicz-
nych, w tym zawiadomienie o naruszeniu oraz powody umorzenia postepowa-
nia

15
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FORMULOWANIE UZASADNIEN FAKTYCZNYCH | PRAWNYCH DLA DECYZJI
ADMINISTRACYJNYCH

FORMA ZAJEC mini-wyktady, dyskusje i studia przypadkoéw, ¢wiczenia na wybranych
przyktadach

CENA SZKOLENIA 500 zt

TERMIN 13.03.2015

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

16

Rrzysztof Andrzej Wasowski - Doktor nauk prawnych i adwokat; wspdlnik
w kancelarii Elzanowski, Cherka, Wasowski w Warszawie; adiunkt w Ratedrze
Prawa i Postepowania Administracyjnego WPiA UW; cztonek Warszawskiego
Seminarium Aksjologii Administracji; przeprowadzit ponad 1000 godzin dydak-
tycznych szkolen dla pracownikéw i urzednik6w administracji rzadowej i samo-
rzadowsej.

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

m pracownicy departamentéw i wydziatéw ds. prawnych, ktérzy chea uzupetnic
swoja wiedz¢ w zakresie formulowania uzasadnieri do decyzji administracyj-
nych

Przekazanie praktycznej wiedzy w zakresie sporzadzania poprawnych i dobrych
jakosciowo uzasadnien decyzji administracyjnych

Pozyskanie przez uczestnikéw umiejetnosci prawidtowego sporzadzania faktycz-
nego i prawnego uzasadnienia decyzji administracyjnej

m Dowody oraz srodki dowodowe

m Reguly swobodnej oceny dowodéw

m Formalne elementy decyzji administracyjnej (art. 107 par. 1 KPA)

m Wykaz srodkéw dowodowych

m Wskazanie faktéw, ktére organ uznal za udowodnione

m Formulowanie przyczyn odmawiajacych wiarygodnoéci i mocy dowodowej
okreslonym dowodom

m Wyjasnianie podstawy prawnej decyzji

m Przestanki odstapienia od uzasadnienia decyzji administracyjnej
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LEGISLACJA DLA NIEPRAWNIKOW

FORMA ZAJEC wyktad pofaczony z zajeciami praktycznymi (rozwigzywanie kazusow)
CENA SZKOLENIA 1150 zt
TERMIN 23,24i27.04.2015

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

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 oraz technika prawodawcza, a takze systemem zrédel prawa oraz
metodami wykladni przepiséw, zaréwno w aspekcie teoretycznym, jak i prak-
tycznym, z uwzglednieniem rozporzadzenia Prezesa Rady Ministr6w z dnia 20
czerwca 2002 r. w sprawie "Zasad techniki prawodawczej", orzecznictwa Trybu-
natu Ronstytucyjnego 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

System zrdédel prawa

Procedura tworzenia prawa

Zasady tworzenia prawa (reguly rzetelnej legislacji)
Zasada demokratycznego panstwa prawnego
Woyktadnia przepisow

Zasady techniki prawodawczej (wprowadzenie i kazusy):
- zasady ogélne

- tytut ustawy

- przepisy merytoryczne ustawy;

- zmiana ustawy

- przepisy przejsciowe, dostosowujace i koricowe ustawy
- przepisy upowazniajace; akty wykonawcze

17
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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 430z

TERMIN 9.06.2015

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

18

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 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, jak i jako zewnetrzny konsultant.

m osoby odpowiedzialne za tworzenie systemu ochrony danych osobowych
w urzedzie, w szczegblnosci administratorzy bezpieczeristwa informacji

m pracownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni za udzielanie informacji
publicznej

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 teoretycznag w praktyce

m nabycie umiejetnosci identyfikacji informacji stanowiacych dane osobowe
m nabycie umiejetnosci wlasciwego uzasadnienia decyzji odmawiajacej udostep-
nienie informacji publicznej ze wzgledu na ochrong¢ danych osobowych

m Podstawy prawne dotyczace ochrony danych osobowych oraz dostepu do
informacji publicznej (w Unii Europejskiej i w Polsce)

m Prawo dostepu do informacji publicznej i prawo ochrony danych osobowych
— zasada wywazenia débr

m Informacja publiczna a dane osobowe (m.in. definicja danych osobowych
w Swietle stanowisk Grupy Roboczej Artykutu 29 oraz GIODO)

m Rozpatrywanie wnioskéw o dostep do informacji publicznej m.in. (anonimo-
wos¢ wnioskodawcy, pojecie ,,0soby petniacej funkcje publiczne”, zakres udo-
stepnianych danych, udostepnianie procedur dot. ochrony danych osobowych,
anonimizacja dokumentéw, prawo dostepu do danych a prawo dostepu do
informacji publicznej)

m Rola ABI w udostepnianiu informacji publicznej
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POMOC PUBLICZNA W OKRESIE PROGRAMOWANIA 2014 - 2020

FORMA ZAJEC wyktad, warsztaty, dyskusje i liczne studia przypadkow

CENA SZKOLENIA 990 zt

TERMIN 23 -24.04.2015

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 20

PROWADZACY Artur Bartoszewicz - Ekonomista; adiunkt w Szkole Gléwnej Handlowej
w Warszawie; autor ponad 40 ekspertyz z zakresu analiz ekonomiczno-finanso-
wych, pomocy publicznej i budzetu zadaniowego m.in. na rzecz MF, MIR, MG,
MRiRW, MSiT, PARP; do$wiadczony trener i wyktadowca.

GRUPA DOCELOWA  Pracownicy komdrek organizacyjnych odpowiedzialni m.in. za udzielanie i ocene
pomocy publicznej, finanse jednostki, programowanie i planowanie dzialalnoci

CEL SZKOLENIA Przedstawienie metod i trybéw oraz praktycznych przyktadéw udzielania wspar-
cia ze zrédel publicznych uczestnikom rynku

EFEKTY SZKOLENIA m wlasciwe interpretowanie przestanek w transakcji, w ktérej wystepuje pomoc
publiczna
m wyjasnienie zasady udzielania pomocy i wymogdéw stawianych prawem UE
oraz poznanie metod i technik udzielania wsparcia uczestnikom rynku

PROGRAM m Podstawowe pojecia zwiazane z pomoca publiczna i analiza przestanek wysta-

pienia pomocy zgodnie z art. 107 ust. 1 TFUE

m Modernizacja przepiséw pomocy publicznej na lata 2014 — 2020

m Okreélanie wielkoéci przedsigbiorcy

m Prawo krajowe a prawo wspélnotowe w zakresie pomocy publicznej

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

m Rodzaje i tryby udzielania pomocy publicznej

m Ronsekwencje udzielania pomocy publicznej w cyklu zycia projektu

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 Szczegdtowe zasady udzielania pomocy inwestycyjnej, w tym pomoc inwesty-
cyjna 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 Ustugi $wiadczone w ogdlnym interesie gospodarczym

m Pomoc publiczna w Polsce i w poszczegdlnych sektorach

m Pomoc na ratowanie: przygotowanie planu, do$wiadczenia w tworzeniu pro-
gramu

m Pomoc na restrukturyzacje: procedury, przygotowanie planu

m Zwrot pomocy

m Obliczanie wysokosci pomocy publicznej i sporzadzanie zaswiadczen o udzie-
leniu pomocy de minimis

m Omoéwienie i analiza zalecen/wytycznych/interpretacji jednostek zajmujacych
sie 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 14 -15.05.2015

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

20

Piotr Raczka - dr hab., 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

Pracownicy urzedéw administracji wszystkich szczebli, ktérzy chca poszerzyc/
uzupehni¢ swoja wiedze w zakresie postepowania administracyjnego w ogdélnym
ujeciu

m przedstawienie uczestnikom podstawowych zagadnieri zwigzanych z og6lnym
postepowaniem administracyjnym, a w szczegdlnosci z zakresem stosowania
przepiséw k.p.a., przebiegiem postepowania administracyjnego i rozstrzygnie-
ciami wydawanymi w tym postepowaniu

m poszerzenie wiedzy z zakresu ogdlnego postepowania administracyjnego
m zapoznanie uczestnikéw z aktualnym orzecznictwem sad6w administracyjnych
w zakresie procedury administracyjnej

m Wprowadzenie
- pojecie, tryby i stadia postgpowania administracyjnego
- zakres stosowania k.p.a.
m Podmioty postgpowania administracyjnego
- organy prowadzace postepowanie administracyjne
- wlasciwoé¢ organéw administracji publicznej
- wylaczenie pracownika i organu administracji publicznej od udzialu
w postepowaniu
- strony i podmioty na prawach stron w postgpowaniu administracyjnym
Terminy, zasady ich obliczania wg k.p.a., zasady przywracania terminéw
Wezwania
Doreczenia
Przebieg postgpowania administracyjnego
- wszczecie postepowania administracyjnego
- postepowanie dowodowe
- zawieszenie i umorzenie postgpowania administracyjnego
- decyzja administracyjna
m Srodki prawne w postepowaniu administracyjnym
- odwolanie od decyzji administracyjnej
- zazalenie na postanowienie
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PRAKTYCZNE ASPEKTY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

FORMA ZAJEC wyktad, ¢wiczenia zespotowe , dyskusje i studia przypadkéw

CENA SZKOLENIA 800 zt

TERMIN 20-21.04.2015

CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00 - 16.00
MAKSYMALNA LICZBA OSOB 15

PROWADZACY Marcin Meducki - Radca prawny; w latach 1995 — 1998 zatrudniony w Urzedzie

Zamoéwien Publicznych; radca prawny w Miejskich Zaktadach Autobusowych
Sp. z 0.0. w Warszawie; od 2000 r. prowadzi wlasna praktyke radcowska; ekspert
z zakresu prawa zamoéwieni publicznych.

GRUPA DOCELOWA  Pracownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni m.in. za udzielanie, realiza-
cje i kontrole zaméwient publicznych, ktérzy chca nabyc kompleksowa i wiedze
w tym obszarze

CEL SZKOLENIA Przedstawienie praktycznych aspektéw udzielania zaméwien publicznych

EFEKTY SZKOLENIA m pozyskanie praktycznej wiedzy o systemie zaméwien publicznych i zwigksze-
nie skutecznosci w realizacji procedur udzielania i kontrolowania proceséw
udzielania zaméwiert publicznych

m wskazanie podstawowych 7rédel i zasad samodzielnej analizy problemdéw
zwiazanych ze stosowaniem Ustawy prawo zaméwien publicznych

PROGRAM m Podstawowe pojecia dla systemu zaméwien publicznych
- definicje
- zakres obowigzywania ustawy
m Zasady udzielania zaméwien publicznych
- zasada jawnoéci i zasady publikacji ogtoszen
- pisemnos¢ postepowania
m Postepowanie o udzielenie zaméwienia
- przygotowanie postepowania
- zamawiajacy i wykonawcy — uprawnienia i obowiazki
- komisja przetargowa
- podstawy wykluczania oferentéw
- opis i ustalenie wartosci przedmiotu zamdwienia
- zakaz dzielenia zamdwienia
- specyfikacja istotnych warunkéw zaméwienia
- kryteria oceny ofert z uwzglednieniem kryteri6w pozacenowych)
- kryteria oceny wykonawcéw
m Tryby udzielania zaméwien — zasady wyboru trybu
- przetarg nieograniczony
- pozostale rodzaje trybéw udzielania zamowien
- wybdr najkorzystniejszej oferty
- dokumentowanie postepowar
- zasady udostepniania dokumentacji postgpowania
m Umowy w sprawach zaméwieri publicznych
- obowiazek zawierania uméw
- zmiana umoéw, aneksowanie umoéw, niewazno§¢ umow
- czasokres zawierania uméw
- zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy
m Srodki ochrony prawnej
- procedury odwolawcze przed Krajowa Izba Odwolawcza;
- skarga na wyrok lub postanowienie Krajowej Izby Odwotawczej
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PRAWO PRASOWE | SYSTEM LICENCJONOWANIA PRAW AUTORSKICH

FORMA ZAJEC wyktad, analiza przypadkéw
CENA SZKOLENIA 990 zt
TERMIN 15-16.04.2015

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

22

Ewa Nowinska - Profesor Uniwersytetu Jagielloniskiego; specjalista w zakresie
praw na dobrach niematerialnych; sedzia Sadu Arbitrazowego przy RIG, Sadu
Polubownego ds. Domen Internetowych, cztonek Romisji Prawa Autorskiego.

m rzecznicy prasowi urzedow i pracownicy biur prasowych

m kadra kierownicza urzedéw zainteresowana tematyka praw autorskich, zaanga-
zowana w kontakty z mediami

m pracownicy komérek organizacyjnych odpowiedzialni m.in. informacje i pro-
mocje

m pracownicy komorek organizacyjnych zaangazowanych w projektowanie
umoéw przewidujacych przeniesienie praw autorskich do utworéw lub licencji
itp.

Wskazanie podstawowych zagadnien, z jakimi spotyka si¢ w zakresie prawa
prasowego i autorskiego kadra zarzadzajaca urzedéw wraz ze wskazaniem zasad
korzystania z odpowiednich rozwiazan prawnych

m poszerzenie wiedzy z zakresu prawa prasowego i autorskiego
m wskazanie podstawowych problemdw, z jakimi spotyka sie praktyka
m przydatno$é omawianych przepiséw w pracy urzedéw

m Podstawowe przepisy ustawy Prawo prasowe, przydatne w pracy:
- obowiazek udzielania informacji prasie i podstawy odmowy
- obowiazki dziennikarzy
- ochrona prywatnosci
- zasada autoryzacji wypowiedzi
- korzystanie z instytucji sprostowari
- odpowiedzialnoé¢ prasy
m Podstawowe przepisy ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych:
- definicja utworu
- wylaczenia spod ochrony dokumentéw urzedowych
- utwory tworzone w ramach obowiazkéw pracowniczych i poza nimi
- dobra osobiste i majatkowe twérey i autorsko uprawnionego
- dostep 0s6b trzecich do utwordw chronionych
- umowy o przeniesienie praw autorskich oraz umowy licencyjne
- konstrukcja postanowien
- znaczenie pol eksploatacji
- odpowiedzialnoé¢ z tytulu naruszenia praw osobistych i majatkowych
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RACHUNKOWOSC | SPRAWOZDAWCZOSC FINANSOWA JEDNOSTEK
GOSPODARCZYCH ORAZ JEDNOSTEK SEKTORA FINANSOW PUBLICZNYCH
POSIADAJACYCH 0SOBOWOSC PRAWNA

FORMA ZAJEC wyktad, rozwigzywanie zadan , dyskusja

CENA SZKOLENIA 740 zt

TERMIN 11-12.05.2015

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 20

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

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

CEL SZKOLENIA Zapoznanie uczestnikéw z podstawowymi zagadnieniami dotyczacymi prowadzenia
rachunkowosci oraz sporzadzania sprawozdan finansowych w Polsce, z uwzglednie-
niem regulacji UE oraz standardéw migdzynarodowych

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 rachunkowoéci.
m Jednostki zobowiazane do prowadzenia ksiag rachunkowych i sporzadzania sprawoz-
dan finansowych w Polsce:
- jednostki gospodarcze,
- jednostki sektora finanséw publicznych,
- inne jednostki.
m Nadrzedne zasady rachunkowosci.
m Elementy sprawozdania finansowego:
- bilans: oméwienie podstawowych sktadniki aktywéw i pasywow, zasad ich wyceny
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 Sprawozdawczosci Finansowej (MSSF),
- Miedzynarodowe Standardy Rachunkowosci Sektora Publicznego.
m Inne zagadnienia zwiazane ze sporzadzaniem sprawozdan finansowych w Polsce:
- odpowiedzialno$¢ za sporzadzenie sprawozdania finansowego,
- badanie sprawozdania finansowego,
- zatwierdzenie sprawozdania finansowego i podziat lub pokrycie wyniku finansowe-
go,
- udostepnianie sprawozdania finansowego,
- ksiegi rachunkowe zrédtem informacji dla potrzeb innych niz sprawozdawczos$é
finansowa.
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RODZAJE UMOW CYWILNOPRAWNYCH W URZEDZIE. KLASYFIKACJA
| ZASTOSOWANIE

FORMA ZAJEC mini-wyktady, dyskusje i studia przypadkoéw, ¢wiczenia na wybranych
przyktadach

CENA SZKOLENIA 500 zt

TERMIN 2.03.2015

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

24

Rrzysztof Andrzej Wasowski - Doktor nauk prawnych i adwokat; wspélnik
w kancelarii Elzanowski, Cherka, Wasowski w Warszawie; adiunkt w Ratedrze
Prawa i Postgpowania Administracyjnego WPiA UW; czlonek Warszawskiego
Seminarium Aksjologii Administracji; przeprowadzit ponad 1000 godzin dydak-
tycznych szkolen dla pracownikéw i urzednikéw administracji rzadowej i samo-
rzadowsej.

m naczelnicy oraz kierownicy biur i wydzialow, ktérzy chca pozyskaé wiedze
w zakresie rodzajow uméw cywilnoprawnych i ich zastosowania

m pracownicy departamentéw i wydziatéw ds. prawnych

m wszyscy pracownicy administracji publicznej zainteresowani tematyka uméw
cywilnoprawnych

Poglebienie wiedzy w zakresie sporzadzania uméw cywilnoprawnych wywoluja-
cych skutki prawne w sferze dzialania administracji publiczne;.

m umiejetno$¢ rozrozniania poszczegélnych cech i skutkéw prawnych umoéw
m prawidlowe postugiwanie si¢ klauzulami umownymi
m poprawienie techniki przygotowywania uméw cywilnoprawnych

= Umowy zobowiazujace (obligacyjne)

m Umowy rozporzadzajace

m Problematyka podwéjnych skutkéw zobowiazujaco-rozporzadzajacych
m Umowy kauzalne (przyczynowe)

m Umowy abstrakcyjne

m Umowy adhezyjne

= Umowy rezultatu

m Umouwy starannego dzialania
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SKARGI I WNIOSKIW POSTEPOWANIU ADMINISTRACYJNYM

FORMA ZAJEC mini-wyktady, dyskusje i studia przypadkoéw, ¢wiczenia na wybranych
przyktadach

CENA SZKOLENIA 500 zt

TERMIN 27.02.2015

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

Krzysztof Andrzej Wasowski - Doktor nauk prawnych i adwokat; wspdlnik
w kancelarii Elzanowski, Cherka, Wasowski w Warszawie; adiunkt w Katedrze
Prawa i Postepowania Administracyjnego WPiA UW; czlonek Warszawskiego
Seminarium Aksjologii Administracji; przeprowadzi! ponad 1000 godzin dydak-
tycznych szkolen dla pracownikéw i urzednikéw administracji rzadowej i samo-
rzadowe;j.

m wszyscy pracownicy administracji publicznej, ktorzy uczestnicza lub zamierzaja
uczestniczy¢ w procesie rozpatrywania skarg i wniosk6éw i chca usystematyzo-
waé swoja wiedze w tym obszarze

m pracownicy biur prasowych oraz komérek odpowiedzialnych za informacje
i/lub kontakty z obywatelami

m kadra kierownicza Sredniego szczebla z komorek organizacyjnych odpowie-
dzialnych za sprawy obywatelskie

Poglebienie wiedzy w zakresie sporzadzania odpowiedzi na skargi i wnioski
(w trybie Dziatu VIII KPA)

m nabycie umiejetnosci prawidlowego sporzadzania odpowiedzi na skarge
m nabycie umiejetnosci wlasciwego sporzadzania odpowiedzi na wniosek

m Ronstytucyjne uwarunkowania prawa sktadania petycji

m Adresat skargi i wniosku

m Przedmiot skargi

m Przedmiot wniosku

m Procedura rozpatrywania skargi lub wniosku

m Zasady dotyczace skargi w sprawie indywidualnej (art. 233 oraz 234 KPA)
m Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku

m Uznanie skargi za bezzasadna

m Udzial prasy w rozpatrywaniu skarg i wnioskéw

m Nadzor i kontrola nad przyjmowaniem i zalatwianiem skarg i wnioskéw
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ZAMOWIENIA PUBLICZNE W PRAKTYCE

FORMA ZAJEC analiza studiéw przypadku
CENA SZKOLENIA 500 zt
TERMIN 9.03.2015

CZAS TRWANIA

8 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy) 9.00 - 16.00

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 15

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

26

Ewaryst Rowalczygk - Prawnik; doktor nauk prawnych, adiunkt w Ratedrze
Prawa Administracyjnego i Finansowego Uniwersytetu Zielonogérskiego; eks-
pert z zakresu finanséw publicznych w licznych instytucjach; autor opinii praw-
nych dotyczacych finanséw publicznych, a takze publikacji o charakterze nauko-
wym i popularyzatorskim.

m kierownicy zamawiajacych i cztonkowie komisji przetargowych
m inne osoby zainteresowane uzupelnieniem praktycznej wiedzy w zakresie
postepowari o udzielenie zamdwienia publicznego

Przedstawienie i oméwienie na przykladach newralgicznych probleméw zwiaza-
nych z udzielaniem zaméwien publicznych

Poznanie praktycznych wskazéwek w zakresie organizacji postepowania o zamoé-
wienie publiczne oraz przygotowanie uczestnikéw do whasciwego postepowa-
nia w trakcie kontroli i przy stwierdzaniu nieprawidtowosci w zamoéwieniach
publicznych

m Zasady ksztaltowania warunkéw odnoszacych sie do rzetelnosci i efektywno-
sci wykonawcy w SIWZ, réwniez Swietle nowej dyrektywy 2014/24/WE

m Ocena zasadnosci wykluczenia wykonawcy wg nowych regut i Poleganie
przez wykonawce na zasobach innego podmiotu

® Ocena podmiotowa wykonawcy w $wietle dyscypliny finanséw publicznych

® Wymagania dotyczace przedmiotu zamdéwienia

m Zatrudnienie na podstawie umowy o prace przez wykonawce lub podwyko-
nawce os6b wykonujacych czynnosci w trakcie realizacji zaméwienia

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

® Wymagania dotyczace kryteridow oceny ofert: poszerzenie katalogu kryteriow
oceny ofert; zamowienie powszechnie dostepne; rachunek kosztéw zwiazanych
z calym okresem korzystania z przedmiotu zamdwienia (cykl zycia produk-
tu); opis sposobu oceny ofert w przypadku kryteriéw wymiernych i niewy-
miernych; skutki finansowe blednego okreslania znaczenia kryteridw; biedy
w okresleniu kryteriéw oceny ofert a dyscyplina finanséw publicznych

m Newralgiczne momenty przebiegu postepowania: nowe zasady utajniania
informacji stanowiacych tajemnice przedsiebiorstwa, nowe zasady zatrzymy-
wania wadium; procedura oceny wystepowania i oceny razaco niskiej ceny
i jej udowadniania

® Umowy w zamoéwieniach publicznych po zmianach: obowiazkowe klauzule
w umowach o zamdéwienie 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 830 zt

TERMIN 14 -15.05.2015

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 15

PROWADZACY Stawomir Peszkowski - Legislator (ukoriczyt aplikacje legislacyjna prowadzona
w Rzadowym Centrum Legislacji); koordynator zespotu ds. legislacji w Departa-
mencie Prawnym jednego z urzedéw centralnych; pracownik naukowo-dydak-
tyczny; adiunkt na uczelni wyzszej; dydaktyk z kilkunastoletnim doswiadczeniem.

GRUPA DOCELOWA  m pracownicy komérek organizacyjnych opracowujacy projekty aktéw prawa
wewnetrznego (zarzadzen, w tym statutéw, regulaminéw, procedur wewnetrz-
nych i in.), w szczegdlnosci pracownicy biur Dyrektoréw Generalnych

m pracownicy departamentéw i biur prawnych dokonujacy oceny formalno-
prawnej projektéw aktéw prawa wewnetrznego

CEL SZKOLENIA Podniesienie jakosci i prawidlowosci formalnoprawnej proceséw legislacji
wewnetrznej w ministerstwach i urzedach poprzez podniesienie kwalifikacji
mergtorycznych i umiejetnosci praktycznych pracownikéw bioracych udzial
w tych procesach

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

m rozwinigcie umiejetnosci praktycznych w zakresie techniki prawodawczej

PROGRAM m Akt wewnetrzny w konstytucyjnym systemie 7rédet prawa (akty prawa

wewnetrznego a akty prawa powszechnie obowiazujacego)

m Akt wewnetrzny jako akt normatywny (charakterystyka legislacyjna)

m Forma aktu wewnetrznego

m Funkcja zalacznikéw do aktéw wewnetrznych w przypadku statutéw i regula-
minéw

m Podstawa prawna do stanowienia aktéw wewnetrznych

m Zakres stosowania zasad techniki prawodawczej (legislacyjnej) do aktéw
wewnetrznych

m Tytul i systematyka przepiséw aktu wewnetrznego

m Tryb stanowienia aktéw prawa wewnetrznego

m Ogtlaszanie akt6w prawa wewnetrznego

m Obowiazywanie i utrata mocy aktu wewnetrznego

m Zmiana lub uchylenie aktu wewnetrznego

m Teksty jednolite aktéw wewnetrznych
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ZASADY UDOSTEPNIANIA, ODMOWY UDOSTEPNIANIA ORAZ PONOWNEGO
WYKORZYSTANIA INFORMACJI PUBLICZNE)J

FORMA ZAJEC konwersatorium
CENA SZKOLENIA 930 zt
TERMIN 27 - 28.04.2015

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

28

Piotr Sitniewski - Autor rozprawy doktorskiej ,,Dostep do informacji publicz-
nej w jednostkach samorzadu terytorialnego w Polsce”, nagrodzonej wyrdznie-
niem w konkursie organizowanym przez Samorzad Terytorialny w 2005 r.; autor
komentarza do ustawy o dostepie do informacji publicznej, poradnika ,,Dostep do
informacji publicznej. Pytania i odpowiedzi”; prowadzi portal WWW.JAWNOSC.PL

m osoby realizujace w urzedach wnioski o udostepnienie informacji publicznej
m wszyscy pracownicy administracji zainteresowani problematyka dostepu do
informacji publicznej

Przekazanie kompleksowej informacji na temat zasad udostepniania informacji
publicznej, aktualnego orzecznictwa sadowego w zakresie prawa do informacji,
stanu prawnej regulacji ponownego wykorzystywania informacji publicznej, stanu
prac nad zmianami w zakresie zasad ponownego wykorzystywania informacji
sektora publicznego

m nabycie umiejetnosci wlasciwego odczytywania tresci sktadanych wnioskéw
m zaznajomienie si¢ z podstawowa linig orzecznictwa sadéw administracyjnych
w wybranych obszarach tematycznych

m Czym jest prawo do informacji publicznej?
- Czy jest tylko prawem do uzyskania opisu informujacego o okreslonych fak-
tach?
- Czy jest prawem do zapoznania si¢ ze Zrédtem opisu informujacego o okre-
§lonych faktach?
- Czy oznacza obowiazek cyklicznego informowania wnioskodawcy?
m Czy obejmuje obowiazek informowania o zjawiskach przysztych?
m Dostep do informacji publicznych a ponowne wykorzystanie informacji
publicznych
m Zasady kardynalne dostepu do informacji publicznych (7 zasad);
- w jakim zakresie stosujemy k.p.a. do postgpowania regulowanego udip?
- przebieg trybu wnioskowego
- przeksztalcenie informacji — mozliwos¢ wyliczenia i pobrania kosztéw
- w jakich formach prawnych odpowiada¢ na ztozone wnioski
- zjawisko przetworzenia informacji publicznej
m Zjawisko ponownego wykorzystania informacji publicznej:
- roéznice migdzy dostepem do informacji a ponownym wykorzystaniem
- zasady podstawowe reuse
- omoéwienie stanu prac legislacyjnych w zakresie planowanych zmian
w ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego
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UMIEJETNOSCI URZEDNICZE

ASERTYWNA KOMUNIKACJA W PRACY URZEDNIKA

FORMA ZAJEC mini-wykfady, ¢wiczenia indywidualne oraz zespotowe, dyskusje, symula-
cje rozmoéw
CENA SZKOLENIA 830zt

TERMIN

26 -27.02.2015

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

Nela Szyszko-Oniszek - Psycholog organizacji; od ponad 20 lat realizuje szkole-
nia w zakresie umiejetnosci interpersonalnych i menedzerskich; pracowala jako
nauczyciel akademicki na UW prowadzac m.in. zajecia z negocjacji, mediacji
i rozwiazywania konfliktéw; do$wiadczenie trenerskie zdobywata we wspdlpra-
cy z wybitnymi specjalistami amerykanskimi m.in. S.Wildau i Ch. Moore - CDR
Associates, R. Shonholtz - Partners for Democratic Change, J. Haynes - Mediation
Training Institute; certyfikowany trener facylitowania pracy grupowej.

Pracownicy administracji publicznej wszystkich szczebli

® wzmocnienie umiejetnosci budowania relacji wspdtpracy w kontaktach z klien-
tami wewnetrznymi i zewnetrznymi

m zwiekszenie osobistej skutecznosci w rozwiazywaniu trudnych sytuacji poprzez
wlasdciwa analize potrzeb i zachowania asertywne

m uSwiadomienie poziomu wlasnej asertywnosci w kontaktach miedzyludzkich
i poprawa jakosci wspétpracy z ludzmi

m sprawne rozwiazywanie sytuacji konfliktowych poprzez skuteczne stosowane
technik asertywnej komunikacji

m Osobiste postawy wobec ludzi i ich wplyw na wzajemne relacje

m Stereotypy i uprzedzenia wplywajace na wzajemna komunikacje

m Czynniki budujace zadowolenie obywatela — co jest celem naszych dziatan

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

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

m Rozumienie asertywnej postawy — sposéb dziatania oséb asertywnych

m Zachowania ulegle, agresywne i manipulacyjne — ich Zrédla i przejawy we
wzajemnych kontaktach

m Sposoby postepowania w przypadku zachowan agresywnych i manipulacyj-
nych

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

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

m Asertywne przekazywanie i przyjmowanie krytyki — cwiczenie efektywnego
udzielania informacji zwrotnej
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EFEKTYWNA KOMUNIKACJA W PROCESIE KONTROLI - PRZEZ WSPOLPRACE DO

CELU

FORMA ZAJEC wyktad, warsztaty zespotowe
CENA SZKOLENIA 950 zt

TERMIN 21-22.04.2015

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

30

Malgorzata Humel-Maciewiczak - Wieloletni pracownik Najwyzszej Izby
Rontroli, obecnie w randze Radcy Prezesa NIK; od 1997 r. wspélpracuje z orod-
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.

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

m kierownicy Sredniego 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 parn-
stwowi, musza si¢ liczyé 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 najczedciej spotykanych barier w procesach komunikowania, ze
szczegblnym uwzglednieniem przyczyn powstawania konfliktéw

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

m zwiekszenie efektywnosci i skutecznodei kontroli prowadzonych przez instytu-
cje paistwowe

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

m Etgka 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 skutecznosé odbio-
ru przekazu, rozréznienie stylow komunikacji w kontekscie réznych typéw
osobowosci, komunikacja niewerbalna

m Umiejetno$¢ wykorzystania informacji zwrotnej szczegélnie w sytuacji konflik-
tu, w tym m.in. powstatego na tle stosowania profesjonalnego osadu kontrole-
ra

m Wykorzystanie przez kontrolera zawodowego sceptycyzmu a umiejetnoscé aser-
tywnego zachowania



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

ETYKA, PRZECIWDZIALANIE KORUPCJI | KONFLIKTOWI INTERESOW
W ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

FORMA ZAJEC wyktady i ¢wiczenia, dyskusje i studia przypadkéw

CENA SZKOLENIA 700 zt

TERMIN 26 -27.02.2015

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

MAKSYMALNA LICZBAOSOB 16

PROWADZACY  Edyta Gryniewicz-Rrzysztof - Psycholog, trener II stopnia PTP, nauczyciel akade-
micki, trener Szkoly Treneréw Administracji i Biznesu; prowadzi szkolenia z zakre-
su kompetencji spotecznych i kierowniczych, ksztattowania kultury organizacyjnej,
przeciwdziatania anomii, budowania etosu pracowniczego.

Olga Rawa-Siarkowska - Psycholog, trener; wspélpracuje z Wyzsza Szkota Finan-
séw i Zarzadzania w Warszawie; cztonek Polskiego Towarzystwa Psychologicznego;
zajmuje sie rozwijaniem spotecznych umiejetnosci menedzerskich oraz tematyka
budowania etosu pracowniczego oraz zarzadzania przez wartosci.

GRUPA Wszyscy pracownicy administracji, zwlaszcza zatrudnieni na stanowiskach narazo-
DOCELOWA nych na naciski korupcyjne oraz zaangazowani w realizacje Rzadowego Programu
Przeciwdzialania Korupcji na lata 2014 — 2019

CEL SZKOLENIA  m poszerzenie wiedzy na temat korupcji od strony spolecznej i psychologicznej
m pozyskanie przez uczestnikéw umiejetnosci radzenia sobie w sytuacjach trudnych
etycznie w ich pracy zawodowej
m poszerzenie wiedzy z zakresu zachowan wspierajacych etos urzedniczy

EFEKTY m poznanie narzedzi komunikacyjnych przydatnych w sytuacji naciskéw korupcyj-
SZKOLENIA nych, w sytuacjach trudnych etycznie
m nabycie umiejetnoscei liderskich przydatnych w budowaniu i wspieraniu etoso-
wych zachowan w urzedach

PROGRAM m Wyzwania etyczne stojace przed cztonkiem korpusu stuzby cywilnej/urzednikiem

m Rorupcja jako zjawisko psycho-spoteczne

m Ronflikt motywu wartosci z motywem korzysci wlasnej

m Usprawiedliwienia spolecznie uzgadniane jako metoda uzyskania przyzwolenia
spolfecznego na czyny korupcyjne

m Tworzenie si¢ anomii pracowniczej jako podkultury usprawiedliwien — korupcja
jako podkultura w urzedach

m Diagnoza ryzgka korupcyjnego w organizacji. Rorupcja jako anomia pracownicza
urzednikow

m Wskazniki anomii w organizacji

m Zarzadzanie a korupcja

m Rola kontroli i metod systemowych i policyjnych w zapobieganiu i zwalczaniu
korupcji

m Rola przelozonego w zapobieganiu korupcji w zespole

m Sytuacje trudne etycznie w pracy cztonka korpusu stuzby cywilnej i ich diagnoza

m Radzenie sobie w sytuacjach trudnych: z klientami, wspétpracownikami i przeto-
zonymi; asertywno$¢ i skuteczna komunikacja w sytuacjach wyzwan etycznych

m Asertywne udzielanie informacji zwrotnej, reakcja na krytyke, reakcja na naciski
ze strony przetozonego, itp.
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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
TERMIN 24 - 25.02.2015

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 25

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA
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Ewa Hartman - Doktor Uniwersytetu w Bournemouth; byty pracownik Romisji
Europejskiej Generalnej Dyrekcji ds. Rolnictwa; w latach 2010 — 2013 Agent
Rontraktowy KE; wykladowca na studiach podyplomowych ‘Urzednik admini-
stracji Unii Europejskiej... Akademii Gérniczo-Hutniczej.

Bartosz Zukowski - Adiunkt w Zakladzie Kognitywistyki Instytutu Psycholo-
gii UL; autor ksiazek i artykuléw z zakresu filozofli, logiki oraz kognitywistyki;
wspdlpracyje z zagranicznymi oérodkami badawczymi; posiada do$wiadczenie
dydaktyczne w zakresie nauczania logiki i dziedzin pokrewnych.

m pracownicy administracji publicznej kazdego szczebla, ktorzy chca dobrze przy-
gotowac sie do pierwszego etapu konkursu Europejskiego Centrum Doboru
Kadr (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,
zréznicowanych dla kazdego typu badanych kompetencji: rozumowanie wer-
balne, numeryczne, abstrakcyjne oraz test oceny sytuacji

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

m Elementy logiki formalnej wykorzystywane w rozumowaniach werbalnych
(wybrane zagadnienia klasycznego rachunku nazw i rachunku kwantyfikato-
réw - stosunki miedzy zakresami nazw, kwantyfikacja, diagramy Venna); ope-
ratory modalne, zagadnienie sprzecznosci i niesprzecznosci zdari, wynikanie
logiczne, materialna i formalna poprawno$é rozumowan; typowe bledy)

m Metody matematyczne wykorzystywane w rozumowaniach numerycznych:
operacje arytmetyczne, utamki, dziatania na procentach, proporcje, uzyteczne
prawa i reguly obliczeniowe, popularne btedy rachunkowe

m Metody rozwiazywania testéw z zakresu rozumowan abstrakcyjnych: ,seman-
tyka” graficzna, transformacja elementéw

m Skréty i ,chwyty” heurystyczne

m Rozwiazywanie testéw oceny sytuacji wraz ze szczegélowym omoéwieniem
metodologii testowej oraz dokonywanie dekonstrukeji zadari testowych

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

FORMA ZAJEC ¢wiczenia charakterystyczne dla Assesment Centre

CENA SZKOLENIA 1040 zt

TERMIN 26 -27.05.2015

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 12

PROWADZACY Ewa Hartman - Doktor Uniwersytetu w Bournemouth; byly pracownik Komisji
Europejskiej Generalnej Dyrekeji ds. Rolnictwa; w latach 2010 — 2013 Agent Kon-
traktowy KE; wyktadowca na studiach podyplomowych ‘Urzednik administracji Unii
Europejskiej...” Akademii Gérniczo-Hutnicze;j.

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 si¢ o zatrudnienie w insty-
tucjach unijnych,
m osoby, ktére zamierzaja ubiegac si¢ o zatrudnienie w miedzynarodowych korpora-
cjach, gdzie nabdr przebiega w oparciu AC.

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

EFEKTY m pozyskanie przez uczestnikéw wiedzy na temat specyfiki drugiego etapu konkursu
SZKOLENIA EPSO
m zaznajomienie sie z metoda Assessment Centre umozliwiajace przygotowanie si¢ do
konkursu EPSO
PROGRAM Podczas symulacji EPSO Assesment Centre uczestnicy beda wykonywac nastepujace
¢wiczenia:

m studium przypadku — krétka wypowiedz pisemna przygotowywana w oparciu do
dostarczone uczestnikowi materiaty
m group exercise - stuchacze zostana podzieleni na 2 grupy i w kazdej z nich zosta-
nie im przydzielone zadanie, ktére bedzie nalezato wykona¢ w okreslonym czasie
zespolowo
m oral presentation — stuchacze beda prezentowac ustnie swoje stanowisko w opar-
ciu o dostarczone im materialty
m structured interview — kazdy z shuchaczy dostanie pytanie i bedzie proszony
o udzielenie na nie zwigztej odpowiedzi bez mozliwosci uprzedniego przygotowa-
nia sie.
INFORMACJE  Gléwna czes¢ szkolenia — symulacja obejmujaca kolejne czesci wymienione powyzej,
DODATKOWE  hedzie odbywad 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-wyktady, ¢wiczenia indywidualne oraz zespotowe
CENA SZKOLENIA 850 zt
TERMIN 13 -14.04.2015

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

34

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 si¢ 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 uczestnikow w zakresie badania oczekiwar roz-
méwcy i empatycznej postawy w stosunku do rozméwcy

Zwickszenie umiejetnosci prowadzenia profesjonalnych rozméw telefonicznych
z obywatelami

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

FORMA ZAJEC wyktad, warsztaty zespotowe

CENA SZKOLENIA 950 zt

TERMIN 16 -17.03.2015

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 15

PROWADZACY  Malgorzata Humel-Maciewiczak - Wieloletni pracownik Najwyzszej Izby Kon-
troli, obecnie w randze Radcy Prezesa NIK; od 1997 r. wspélpracuje z osrodkami
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 komérek organizacyjnych odpowiedzialni m.in. za strategie i rozwdj
DOCELOWA organizacji, analize ryzyka, definiowanie zadan, konstruowanie planéw wydatkéw

w ukladzie zadaniowym
m kadra kierownicza wszystkich szczebli

CEL SZKOLENIA  Zapoznanie uczestnikéw 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 wzrost efektywnosci zarzadzania jednostkami sektora finanséw publicznych osia-
gniety w wyniku stosowania regut odnoszacych si¢ do planowania i monitorowa-
nia zadan, a takze analizowania ryzyka towarzyszacego tym procesom
m przedstawienie systemu zarzadzania S$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 Panstwa, Wieloletnia Prognoza Finansowa Jednostki Samorzadu Terytorial-
nego, budzet panstwa, budzety jednostek samorzadu terytorialnego, plany dzia-
alnosci, plany finansowe jednostek sektora finanséw publicznych, w kontekscie
stosowania budzetu zadaniowego jako nowej formy planowania zadari realizowa-
nych ze érodkéw publicznych

m Projektowanie i realizacja kontroli zarzadczej wg standardéw kontroli definiowa-
nych dla jednostek sektora finanséw publicznych, w tym w szczegélnosci odno-
szacych sie do wyznaczania celéw 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 odpowiedzialnoé¢ kierownika jednostki za narusze-
nie dyscypliny finanséw publicznych dokonane wskutek zaniedbania lub niewy-
pelnienia 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 430z
TERMIN 17.04.2015

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

36

Weronika Kostecka - Absolwentka filologii polskiej na Wydziale Polonistyki Uni-
wersytetu Warszawskiego; prowadzi zajecia z zakresu kultury jezyka polskiego m.in.
na Uniwersytecie Otwartym UW i w Wyzszej Szkole Pedagogicznej ZNP; wspétpra-
cowala takze m.in. z Wydawnictwem Naukowym PWN i Wydawnictwem Nauko-
wym Scholar; obecnie pracownik Wydawnictwa APS im. Marii Grzegorzewskie;j.

m Wszyscy pracownicy administracji publicznej postugujacy sie w praktyce zawodo-
wej réznorodnymi formami wypowiedzi pisemnej

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

m pozyskanie umiejetnodci tworzenia i redagowania tekstéw zrozumialych dla
odbiorcéw, przejrzystych, skutecznie przekazujacych informacje

m Pisownia i interpunkcja:
- pisownia mala 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 i wyrazy zle rozumiane
- grzechy jezyka urzedowego — tzw. kancelaryzmy
- ,masto maslane” tautologia i pleonazm
m Redakcja jezykowa tekstu — ¢wiczenia 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 830 zt

TERMIN 16 -17.03.2015

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; specjalisci z gruntownym przygo-
towaniem i doSwiadczeniem ekonomicznym oraz psychologicznym.

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

CEL SZKOLENIA m rozwdj wiasnego 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 umiejetnoscei 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 zréwnowazone
proporcje pomiedzy zyciem zawodowym i prywatnym odnosza wiegksze suk-
cesy zawodowe?
- Work — Life Balance: rozwéj zawodowy i intelektualny - rozwdj emocjonal-
ny - rozwdj relacji z otoczeniem - rozwoéj fizyczny
m SMART9 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 ZAAWANSOWANYCH

FORMA ZAJEC praktyczne zajecia warsztatowe z elementami teorii
CENA SZKOLENIA 800 zt

TERMIN 26 -27130.03.2015

CZAS TRWANIA

21 godzin dydaktycznych (3 dni szkoleniowe, czwartek - piagtek i ponie-
dziatek), godz. 9.00 - 15.15

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 12

PROWADZACY

GRUPA DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

38

Jedrzej Wieczorkowski - Doktor nauk ekonomicznych; adiunkt w Instytucie
Informatyki i Gospodarki Cyfrowej SGH; posiada wieloletnie do$wiadczenie
w prowadzeniu szkoleri z zastosowan narzedzi informatycznych; autor ponad 50
publikacji naukowych dotyczacych zastosowari informatyki.

Wszyscy pracownicy administracji korzystajacy z programu Excel i chcacy uzu-
pelnic swoje umiejetnoscei i przypomniec bardziej zaawansowane jego mozliwosci

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

m umiejetno$¢ zastosowania zaawansowanych mechanizméw analityczno-obli-
czeniowych

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

m Budowa zaawansowanych formut: typy danych, formuly (proste oraz tabli-
cowe), funkcje pojedyncze i zagniezdzone, réine metody adresowania, stoso-
wanie przecie¢ domniemanych i jawnych, wykorzystywanie nazw obszaréw,
zmiennych, stalych 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 laczy miedzyskoroszytowych,
reguly zabezpieczen dokumentéw i ochrony danych, reguly sprawdzania
poprawnoéci danych
m Operacje bazodanowe
- dobre praktyki pracy z bazami danych (listami), obrébka danych masowych,
sortowanie i filtrowanie danych, sumy czedciowe, w tym wielopoziomowe,
grupowanie danych i konspekty, zastosowanie funkcji baz danych, tworze-
nie tabel przestawnych

- zaawansowana analiza danych: analiza wielowariantowa, scenariusze, narze-
dzie szukania wyniku, zagadnienia optymalizacyjne, wykorzystanie solvera,
konsolidacja danych, podstawy makr i jezyka VBA

m Pomoc w indywidualnych problemach uczestnikéw szkolenia
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PRACA NAD GLOSEM, DYKCJA I INTENCJA - SZKOLENIE DLA RZECZNIKOW
PRASOWYCH I NIETYLKO

FORMA ZAJEC mini-wyktady, ¢wiczenia indywidualne oraz zespotowe, w tym ¢wiczenia
z mikrofonem i w studiu nagran, dyskusje i studia przypadkéw, ¢wiczenia
na tekstach

CENA SZKOLENIA 1800 zt

TERMIN 2-5.03.2015

CZAS TRWANIA

24 godziny dydaktyczne (4 dni szkoleniowe), 1.i 3. dziert w godz. 10.00
-16.30, 2.dzierh w godz. 10.00 - 15.45, 4.dziert w godz. 10.00 - 13.15 (I
grupa) i 13.30 - 16.45 (Il grupa)

MAKSYMALNA LICZBAOSOB 10

PROWADZACY

GRUPA
DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY
SZKOLENIA

PROGRAM

INFORMACJE
DODATKOWE

Alicja Malinowska - Trener glosu; logopeda medialny; wspétpracowala z Polskim
Radiem, z Telewizja Polska, telewizja TVN, Orange Sport TV oraz Teatrem Roma
w Warszawie.

Marcelina Przezdziek - Logopeda, pedagog, trener glosu; prowadzi zajecia z zakre-
su korekty wad wymowy, pracy glosem, dykcji.

Mariola Ortowska - Aktorka/lektorka filmowa, posiada karte mikrofonowa Pol-
skiego Radia, wspétautorka audycji Familijna Jedynka Programu I Polskiego Radia.
Wojciech Gassowski - Radiowiec, wieloletni wspétpracownik Polskiego Radia,
cztonek komisji ds. Rarty Mikrofonowej Polskiego Radia, lektor filmowy, wyktadow-
ca sztuki radiowej i retoryki praktyczne;.

m rzecznicy prasowi urzedéw oraz pracownicy biur prasowych
m kadra kierownicza urzedéw i pracownicy komérek organizacyjnych odpowiedzial-
ni m.in. za ksztaltowanie wizerunku oraz informacje i promocje

Zwigkszenie skutecznosci przekazu i precyzyjne dotarcie do shuchacza ze szczeg6lngm
uwzglednieniem przyktadéw i specyfiki funkcjonowania administracji publicznej

m poznanie narzedzi panowania nad glosem w sytuacji wystapienn publicznych,
w tym wypowiedzi dla mediéw, przed kamera i w studiu radiowym

m nabycie umiejetnosci budowania zwieztego i precyzyjnego przekazu

m poszerzenie wiedzy z obszaru retorgki praktycznej

m Praca nad glosem
- Trening oddechowy
- Cwiczenia koordynacji oddechowo — gtosowe;j
- Praca nad dykcja i rezonansem
- Praca z tekstem, wystapienia indywidualne
m Podstawy retoryki praktycznej
m Praca nad intencja
- Rozgrzewka ciata i glosu
- Praca nad tekstem
- Nagrania i analiza
m Studio nagran (M"studio)
- Nagrania i ich analiza

Szkolenie (pierwsze trzy dni zajeé) odbywa sie w siedzibie Krajowej Szkoly Admi-
nistracji Publicznej w Warszawie, ul. Wawelska 56 oraz (czwarty dzien) w studio
nagraniowym na terenie Warszawy (ul. Wtodarzewska 59F/99); podczas zajec 1.1 2.
dnia uczestnicy powinni zabrac na szkolenie wygodny, sportowy stré;.
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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 800 zt

TERMIN

24 -25.03.2015

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

40

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 si¢ komputerem, ale nie sa informatykami,
a chcialyby pozna¢ nowe narzedzia pracy

Zapoznanie uczestnikéw z darmowymi i otwartymi programami i aplikacjami
dostepnymi w Internecie, ktére moga wesprzec 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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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 23-24.04.2015

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
Warszawskiego; pracownik Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego; wspdtau-
torka poradnikéw jezykowych oraz stownikéw ortograficznych; wspétpracowata
z Poradnia Jezykowa Telewizji Polskiej; redagowata i korygowata liczne publika-
cje i wydawnictwa; ma doSwiadczenie w prowadzeniu warsztatow poprawnosci
jezykowej dla urzednikéw.
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GRUPA DOCELOWA  m pracownicy urzed6w redagujacy rozmaite pisma do odbiorcéow zewnetrznych
i wewnetrznych
m pracownicy urzed6w tworzacy akty prawne
m kadra kierownicza urzedéw $redniego szczebla
m pracownicy urzed6w zajmujacy sie obstuga obywateli

CEL SZKOLENIA m zwiekszenie kompetencji jezykowych urzednikéw
m przekazanie podstawowych informacji z zakresu stylistyki ze szczegblnym
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 wspétczesnej polszczyzny;

cel i temat pism urzedowych

m Cechy stylu urzedowego — zalety i wady

m Rola nadawcy i odbiorcy w komunikacji urzedowej

m Cechy komunikatywnego stylu: jasno$¢, prostota, zwiezto$é, konstrukeyjnosé,
konkretnos¢, dynamiczno$é, stosownosé

m Jasno$¢ tekstu, czyli zrozumialo$¢ — jezykowe $rodki wyrazania

m Prostota, czyli przeciwiefistwo zawitosci — jezykowe $rodki wyrazania

m Zwieztosé, czyli tresciwodé

m Ronstrukcyjnosé, czyli sp6jnosé

m Konkretnos¢, czyli obrazowosé

m Dynamicznoéé, czyli dzialanie

m Stosownos¢, czyli odpowiedniosé

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

m Uklad graficzny, czyli przejrzystos¢ tekstu

m Podsumowanie — najwazniejsze cechy udanego tekstu urzedowego
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SZTUKA PERSWAZJI - JAK SKUTECZNIE PRZEMAWIAC, PRZEKONYWAC,

DYSKUTOWAC

FORMA ZAJEC Zajecia treningowo-warsztatowe z wykorzystaniem ¢wiczert komunikacyj-
nych, zadan indywidualnych i zespotowych, sesji videofeedback'u.

CENA SZKOLENIA 1150 zt

TERMIN 12 -14.05.2015

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 15

PROWADZACY Ewa Rulesza - Psycholog, trener, coach z kilkunastoletnia praktyka; posiada
licencje trenerskie: The John Hopkins University oraz Master in The Art of NLP;
specjalizuje si¢ w szkoleniach z zakresu psychologii perswazji w wystapieniach
publicznych i w zarzadzaniu ludZmi.

GRUPA DOCELOWA m wszyscy pracownicy administracji publicznej
m specjaliSci ds. informacji i promocji, osoby reprezentujace urzad wobec pod-
miotéw zewnetrznych

CEL SZKOLENIA m przygotowanie uczestnikéw do wyglaszania skutecznych wystapien
m dostarczenie technik prowadzenia sporéw, dyskusji, polemik oraz treningu ich
wykorzystywania

EFEKTY SZKOLENIA m doskonalenie umiejetnosci przygotowania i przeprowadzenia prezentacji

i wystapien majacych na celu przekonanie i pozyskanie odbiorcow

nabycie umiejetnosci twoérczego i efektywnego wykorzystania dyskusji

i spor6w dla promowania swych idei i projektéw

m uzyskanie pewnosci siebie, umiejetnosci budowania autorytetu i profesjonal-
nego wizerunku w sytuacjach spotecznych

PROGRAM

Pozyskiwanie rozméwcow: etapy dialogu perswazyjnego, cztery funkcje komu-

nikacji niewerbalnej i cztery paszczyzny czytania sygnaléw niewerbalnych,

techniki otwarcia czyli jak poznaé¢ postawy i przekonania odbiorcéw, sposoby

radzenia sobie z oporem i negatywnymi nastawieniem odbiorcéw

Perswazja jako zestaw technik wywierania wplywu na emocje: ksztaltowa-

nie pozytywnego nastawienia i wizerunku profesjonalnego méwcy, radzenie

sobie z trema i niepewnoscia w sytuacji ekspozycji spolecznej, jezyk perswazji

i struktura prezentacji promocyjnej

m Techniki perswazji stuzace zmianie postaw i zachowan odbiorcéw przekazu:
apel perswazyjny, mowy motywacyjne przywdédcéw, wystapienia perswazyjne
w kontekstach zawodowych uczestnikéw szkolenia

m Zjawisko wplywu spolecznego: reguty wplywu spolecznego, typowe strategie
manipulacji w przekazach perswazyjnych

m Sztuka argumentacji: typy argumentacji, klasyfikacja argumentéw, kolejnosé
i ranga argumentéw, antyczne toposy Arystotelesa i wspélczesne figury reto-
ryczne, struktura jezyka perswazji: presupozycje, implikacje i metaprogramy

m Dyskusja: zasady prowadzenia dyskusji, budowanie kontrargumentacji, techni-

ki polemiczne, btedy logiczne w procesie dowodzenia, konstruktywne wycho-

dzenie ze sporéw i opresji polemicznych

Wykorzystanie technik poznanych na szkoleniu w kontekstach zawodowych

uczestnikéw szkolenia
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SZTUKA WYSTAPIEN PUBLICZNYCH - SZKOLENIE DLA RZECZNIKOW
PRASOWYCH I NIETYLKO

FORMA ZAJEC ¢wiczenia indywidualne oraz zespotowe, nagrania na video, dyskusje
i studia przypadkoéw,

CENA SZKOLENIA 990 zt

TERMIN 13 -14.04.2015

CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), 9.00 — 16.00

MAKSYMALNA LICZBAOSOB 10

PROWADZACY Jerzy Rlonowski - Aktor pantomimy i trener komunikacji niewerbalnej; tworzy
i realizuje szkolenia z zakresu wystapien publicznych i komunikacji niewerbalnej, m.
in. dla 0s6b wystepujacych publicznie (TVIN i Polskie Radio); publikuje artykuly na
temat zastosowania jezyka ciala w komunikacji spotecznej; prowadzi zajecia dotycza-
ce autoprezentacji i mowy ciata w ramach podyplomowych studiéw menedzerskich
Szkoly Gléwnej Handlowej; od 1982 roku do chwili obecnej pracuje w Warszawskiej
Operze Rameralnej, bedac solista — aktorem pantomimy Sceny Miméw.

GRUPA m kadra kierownicza Sredniego i wyzszego szczebla, ktéra chce rozwina¢ swoje umiejetnosci
DOCELOWA w zakresie wystapient publicznych

m rzecznicy prasowi urzedéw i pracownicy biur prasowych

m pracownicy komérek organizacyjnych, ktérych zadania przewiduja wystapienia przed publicz-

noscia
CEL m doskonalenie umiejetnosci efektywnego przekazywania zamierzonych tresci, kontrolowania
SZKOLENIA wiasnych zachowan oraz panowania nad uwagg i zainteresowaniem odbiorcéw prezentacji

= wzmocnienie i rozwiniecie postaw os6b wystepujacych publicznie: rozwdj osobistej wiarygod-
nosci, zaufania do siebie, pewnosci swoich pogladéw oraz pozytywnego, partnerskiego stosun-
ku do odbiorcéw prezentacji

m rozwiniecie ekspresji i mowy ciata jako istotnych czynnikéw budowania wiarygodnosci osoby
wystepujacej publicznie

m lepsze radzenie sobie z trema i stresem, wzrost pewnosci siebie podczas wystapien publicznych

EFEKTY m wzrost spéjnosci komunikatéw werbalnych i pozawerbalnych

SZKOLENIA m poznanie narzedzi panowania ciatem w sytuacji wystapien publicznych, w tym wypowiedzi dla
mediéw, przed kamera

PROGRAM m Rola mowy ciala w budowaniu wiarygodnosci osoby wystepujacej publicznie — zachowania

wspierajace wypowiadane tresci; ton glosu, gestykulacja, mimika, kontakt wzrokowy, postawa
ciata

Techniki koncentrowania uwagi stuchaczy i angazowania ich w tresci przekazu — techniki
wywierania wplywu i prezentacje interaktywne

Zasady konstruowania prezentacji — tworzenie logicznego planu tresci i struktury prezentacji:
co wzia¢ pod uwage

Okreslenie stawianych przed prezentacja celéw: dla siebie, dla firmy, dla stuchaczy

Metody radzenia sobie z pytaniami stuchaczy — rodzaje zadawanych pytan, intencje im towa-
rzyszace

m Techniki udzielania odpowiedzi na trudne pytania: odkfadanie na pézniej, metoda ,no com-
ments”, bumerang i inne

Trudne sytuacje, wystepujace podczas prezentacji i wystapieni publicznych: trudni uczestnicy,
zaskakujace pytania, ataki personalne — techniki radzenia sobie w kryzysie

m Stres i trema przed i podczas wystapieri publicznych, przezwyciezanie osobistych barier w trak-
cie wystapienia — metody relaksacyjne mozliwe do stosowania w omawianych sytuacjach
Analiza i oméwienie sytuacji z zycia zawodowego uczestnikéw — przelozenie doswiadczen
szkoleniowych na rzeczywistos¢ zawodowa
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TRZY SEKTORY - WSPOLNE CELE. ORGANIZACJE POZARZADOWE PARTNEREM
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

FORMA ZAJEC

mini-wyktad, warsztat: studium przypadku, praca w matych grupach,
dyskusje, gry szkoleniowe

CENA SZKOLENIA

830zt

TERMIN

11-12.05.2015

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

44

Zdzistaw Hofman - Szkoleniowiec, trener biznesu, socjoterapeuta, superwizor, tutor
i coach w programach rozwojowych; zalozyciel ogdlnopolskiej Fundacji Rozwoju
Wolontariatu; wieloletni prezes i wspéitwérca Stowarzyszenia RLANZA; wspotpra-
cownik (trener) Fundacji Szkola Lideréw; zainteresowania zawodowe: zarzadzanie
i przywodztwo, wolontariat edukacyjny i kompetencyjny, CSR, arteterapia;

Dariusz Jachimowicz - Trener; od ponad dwudziestu lat zajmuje si¢ zarzadza-
niem instytucjami i projektami z zakresu kultury, edukacji i dzialan pro-spolecznych
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 progra-
mie Liderzy PAFW.

® wszyscy pracownicy administracji, a szczegélnie osoby w komérkach organizacyj-
nych ds. komunikacji spolecznej np. zajmujace sie zlecaniem zadan publicznych czy
wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi

m osoby zainteresowane sieciowaniem i wspdlpraca z NGO

m rozwdj wiedzy na temat funkcjonowania organizacji pozarzadowych w réznych
obszarach zycia kraju i spotecznosci

m ksztaltowanie umiejetnosci budowania partnerstw i sieciowania w ramach sektoréw:
rzadowego i pozarzadowego

m zrozumienie roli NGO w rozwoju spolecznym i gospodarczym Polski

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

m poznanie podstaw prawnych funkcjonowania NGO i wspélpracy sektora publiczne-
go i pozarzadowego

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

m IIT sektor (NGO) w kontekscie ustroju nowoczesnego paristwa

m Formalno-prawne podstawy funkcjonowania NGO i wspétpracy miedzysektorowej

m Rola NGO w rozwoju spolecznym i gospodarczym Polski, udzial w budowaniu kapi-
tatu spolecznego

m Rézne typy wolontariatu — ich wplyw na kondycje spoteczna

m Zarzadzanie relacjami pomiedzy podmiotem publicznym a organizacja

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

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

m Organizacja spoleczna elastycznym wspélrealizatorem zadan Paristwa

m Problemy i niepozadane zjawiska w historii rozwoju III sektora w III RP
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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

830zt

TERMIN

27 -28.04.2015

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”; twércy programéw szkolenio-
wych i narzedzi diagnostycznych SMARTY; od 12 lat prowadza szkolenia dla
administracji publicznej i znanych korporacji; specjalisci z gruntownym przygo-
towaniem i doswiadczeniem ekonomicznym oraz psychologicznym.

Wszyscy pracownicy administracji, w tym osoby szczegdlnie narazone na stres
i podatne na jego negatywne oddziatywanie

m skuteczna niwelacja stresoréw indywidualnych

m budowa programu zmian reakcji na sytuacje stresujace

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

m obnizenie poziomu stresu i jego skutkéw dla pracy zawodowej

m wypracowanie metod przetwarzania stresu i napiecia w czynnik energetyzuja-
cy i prowadzacy do zmiany funkcjonowania

m zabezpieczenie organizmu przed skutkami dlugotrwatego stresu

m Narzedzia pracy z indywidualnymi stresorami na bazie nawykéw osobowosci.

Nawykowa struktura dziatania wywolujaca stres na bazie osobowosci:

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

- nawyki stresu i nawyki relaksu

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

m Identyfikacja indywidualnych, Swiadomych i nieSwiadomych stresoréw —
badanie testowe SMART9 STRESORS DIAGNOSTICS:

- SWOT wtasnych nawykéw

- kluczowy nawyk”

m Podstawowe dziatania nawykowe i ich pierwotne napedy: perfekcjonizm, kon-
trola, wycofanie, konfrontacja i inne.
m Narzedzia walki ze stresem m. in.:

- Metoda ,HN” — metoda bardzo intensywnej regeneracji psychicznej i fizycz-
nej, uwalniajaca organizm w ciggu 20 minut, od wyczerpania umystowo-fi-
zycznego

- Metoda ,LOWEN" — zbiér intensywnych oddzialywan na okreslone partie
ciata, usuwajacy przyczyne boélu w klatce piersiowej, miedzy-topatkowego,
béléw kregostupa ledzwiowego, napiec szyi i karku

- Metoda ,Power Walk” — metoda KARDIO, dla os6b w kazdym wieku i nie-
omalze kazdej kondycji fizycznej

- Metoda ,GROM” — metoda umozliwiajaca przywrécenie kontroli emocji,
usuwajaca w ciaggu 5 minut silny, napadowy stres, oraz przywracajaca
sprawnos$¢ umystows
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SZKOLENIA DLA KADRY KIEROWNICZE]

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

FORMA ZAJEC

wyktad, dyskusja, testy, studia przypadkéw, ¢wiczenia interaktywne

CENA SZKOLENIA

830zt

TERMIN

21-22.04.2015

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
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Malgorzata Sidor-Rzadkowska - Doktor nauk humanistycznych Uniwersytetu
Warszawskiego, trener, konsultant, wyktadowca na studiach MBA; autorka ksia-
zek i artykuléw poswigconych ksztaltowaniu nowoczesnych strategii personal-
nych oraz doskonaleniu kompetencji menedzerskich polskiej kadry kierowniczej

m kadra kierownicza urzedéw
m pracownicy komorek ds. kadr i szkolent
m koordynatorzy zespotéw projektowych w urzedach

Doskonalenie umiejetnosci budowania partnerskich relacji z podwladnymi
i wspélpracownikami

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

m podniesienie poziomu umiejetnoéci radzenia sobie z trudno$ciami prowadzenia
kluczowych rozméw kierowniczych

m Rozmowa jako podstawa komunikacji interpersonalnej
m Umiejetnoé¢ prowadzenia partnerskiego dialogu warunkiem prawidlowego
zarzadzania ludZmi
m Efektywna komunikacja w trakcie rozmowy: werbalna i niewerbalna
Identyfikacja indgwidualnego stylu komunikowania si¢ z innymi
m Rozmowa na temat oczekiwan i rezultatéw
- styl kierowania a spos6éb prowadzenia rozmowy
- przygotowanie do rozmowy
- samoocena pracownika a sposéb prowadzenia rozmowy
- wyrazanie szacunku i uznania
- przekazywanie konstruktywnych uwag krytycznych
m Rozmowa na temat rozwoju
- dotychczasowe efekty pracy a kierunki rozwoju pracownika
- podmioty uczestniczace w procesie rozwoju pracownika
- przeglad metod i narzedzi mozliwych do wykorzystania w procesie rozwoju
m Kierownik wobec konfliktéw
- tradycyjne a nowoczesne podejscie do zjawiska konfliktu
- strategie rozstrzygania konfliktéw — rola menedzera
- pojecie mediacji
- mediacje a negocjacje — podobienistwa i réznice
- przeglad skutecznych metod mediacyjnych
m Relacje interpersonalne jako Zrédfo stresu w miejscu pracy
- typy trudnych wspétpracownikéw;
- sposoby podejscia do ludzi o réznym charakterze;
- strategie radzenia sobie z presja i manipulacja.
m Bledy najczesciej popetniane w trakcie prowadzenia kluczowych rozméw kie-
rowniczych oraz sposoby zapobiegania im
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ETYKA, PRZECIWDZIALANIE KORUPCJI | KONFLIKTOWI INTERESOW
W ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ - SZKOLENIE DLA KADRY ZARZADZAJACEJ

FORMA ZAJEC wyktady, ¢wiczenia indywidualne oraz zespotowe, dyskusje i studia przy-
padkow
CENA SZKOLENIA 750 zt

TERMIN

10-11.03.2015

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

Malgorzata Skawinska - Psycholog, trener warsztatu psychologicznego, wykla-
dowca Wyziszej Szkoly Finanséw i Zarzadzania w Warszawie; od 2008 roku
prowadzi szkolenia dla administracji z zakresu: zarzadzania przez wartosci, etyki
urzedniczej, etyki w biznesie, umiejetnosci menedzerskich zwiazanych z nowo-
czesnymi technikami zarzadzania; zaangazowana w liczne projekty wspdlpracy
mig¢dzynarodowej z krajami Partnerstwa Wschodniego, Razachstanu i Birmy.

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

Przekazanie wiedzy i umiejetnosci, potrzebnych urzednikom panstwowym 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 zachowari
etycznych w swoim zespole i instytucji.

m nabycie umiejetnosci potrzebnych uczestnikom w codziennej pracy do sku-
tecznego reagowania w sytuacjach watpliwych etycznie oraz pomocy pod-
wtadnym w ksztaltowaniu i rozwoju etosu zawodowego

m poznanie metod i technik zarzadzania wspomagajacych zachowania i wybory
etyczne wéréd podwladnych

m Przyczyny zachowan niezgodnych z etyka stuzby cywilnej: konflikt motywu
wartoéci z motywem korzysci wlasnej; sytuacja wyboru miedzy korzyscia
wlasna a wartosciami stuzby cywilnej; tworzenie sie anomii pracowniczej jako
mechanizmu przyzwolenia na zachowania nieetyczne.

m Zarzadzanie a korupcja i zachowania nieetyczne: rola kontroli i metod syste-
mowych i policyjnych w zapobieganiu i zwalczaniu korupcji — mocne strony
i ograniczenia; podstawowe bledy zarzadzania prowadzace do nasilenia zacho-
wan nieetycznych wsréd pracownikow, i jak ich unikacé

m Techniki budowania etosu pracowniczego — jak powiaza¢ wiedze prawna
i zZwiazana z policyjnymi metodami zapobiegania korupcji z poprawnym zarza-
dzaniem zespolem i instytucja

m Prawo a etyka — granice etyki, naruszenia prawa, korupcja: réznica miedzy
zachowaniami nieetycznymi a korupcja; prawo jako pomoc dla szefa — arty-
kuly kodeks6w przydatne w codziennej pracy urzednika i jego przetozonego;
algorytm postepowania w przypadku zetkniecia sie z przypadkiem korupcji

m Sytuacje trudne etycznie w pracy cztonka korpusu stuzby cywilnej: diagnoza
sytuacji trudnych w pracy urzednika; radzenie sobie w sytuacjach trudnych:
z klientami, wspétpracownikami, przetozonymi i podwladnymi
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PRAWO PRACY DLA KADRY ZARZADZAJACE)J

FORMA ZAJEC praktyczne warsztaty, rozwigzywanie kazuséw, dyskusje i studia przypad-
kéw
CENA SZKOLENIA 800 zt

TERMIN

16-17.04.2015

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
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Adam Malinowski - Radca prawny w Okregowej Izbie Radcéw Prawnych
w Warszawie, absolwent Wydzialu Prawa UJ i aplikacji sadowej przy Sadzie
Okregowym w Warszawie; specjalizuje si¢ w prawie umoéw, prawie gospodar-
czym i prawie pracy ze szczegélnym uwszglednieniem postepowan sadowych;
autor licznych artykutéw i ksiazek o tematyce prawniczej.

m osoby zajmujace kierownicze stanowiska w stuzbie cywilnej

m pracownicy dziatéw ds. kadr

m osoby dokonujace w imieniu pracodawcy czynnosci z zakresu prawa pracy

m inni pracownicy i urzednicy shuzby cywilnej, ktorzy chca nabyé wiedze
w obszarze prawa pracy

m poglebienie znajomosci prawa pracy, a takze procedur dotyczacych zatrudnie-
nia i jego przebiegu
m poprawa znajomosci prawa pracy w praktyce

m poglebienie znajomosci prawa pracy i konsekwencji ptynacych ze stosowania
przepiséw w praktyce
m Umiejetnos¢ rozwiazywania nietypowych probleméw z zakresu prawa pracy

m Nawiazywanie i rozwiazywanie stosunku pracy

m Modyfikacje stosunku pracy na gruncie ustawy o stuzbie cywilnej

m Szczegdlna pozycja i odpowiedzialnoéé oséb zajmujacych kierownicze stano-
wiska w urzedach

m Obowiazki os6b zajmujacych kierownicze stanowiska (szkolenie, zapewnienie
odpowiednich warunkéw pracy, przeciwdziatania mobbingowi itp.)

m Tryby i sposoby rozwiazywania uméw o prace

m Odpowiedzialno$é pracownicza

m Oceny w stuzbie cywilnej

m Urlopy pracownicze

m Postepowanie przed sadem pracy

m Ocena podwladnych i skuteczne zarzadzanie zespotem pracownikéw

m Polecenia stuzbowe w praktyce

m Rozwiazywanie kazuséw dotyczacych omdéwionej problematyki
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STRES, SUKCES, SKUTECZNOSC - TECHNIKI ZARZADZANIA SOBA

W SYTUACJACH TRUDNYCH

FORMA ZAJEC zajecia warsztatowe

CENA SZKOLENIA 830 zt

TERMIN 21-22.05.2015

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 15

PROWADZACY FEwa Rulesza - Psycholog, trener, coach z kilkunastoletnia praktyka; posiada licencje
trenerskie: The John Hopkins University oraz Master in The Art of NLP; specjalizuje
sie w projektach rozwojowych (HRD) oraz w szkoleniach z zakresu psychologii per-
swazji w zarzadzaniu ludZmi i w rozwoju osobistym.

GRUPA Wszyscy pracownicy administracji publicznej narazeni na stres i sytuacje trudne,
DOCELOWA osoby pracujace pod presja

CELSZKOLENIA m dostarczenie wiedzy, narzedzi zwigkszajacych skutecznos¢ w sytuacjach zawodo-
wych obciazajacych emocjonalnie
m wyposazenie uczestnikéw szkolenia w narzedzia skutecznego zarzadzania soba
w przebiegu kariery.

EFEKTY wzrost efektywnosci w zarzadzaniu sytuacjami trudnymi,

SZKOLENIA m zmniejszenie kosztow osobistych pracownikéw zwiazanych z zaangazowaniem
w sytuacje trudne

wzrost efektywnosci interpersonalnej absolwentéw szkolenia.

PROGRAM m Inteligencja emocjonalna
- prawda i stereotypy dotyczace emocjonalnosci
- kiedy emocje moga by¢ ,inteligentne” i jak to osiagnac¢
- umiejetnosci emocjonalne, ktérych warto si¢ nauczyé
- zasady komunikacji emocjonalnej w sytuacjach zawodowych
m Stres zawodowy i praca pod presja
- mechanizm stresu; pozytywne aspekty i koszty stresu
- rodzaje presji w sytuacji pracy: presja czasu, presja zadan, presja psychologiczna
- prawa Yerkesa-Dodsona: efektywno$¢ w sytuacji presji
- techniki radzenia sobie ze stresem: na poziomie fizycznym, psychologicznym,
emocjonalnym i spolecznym
m Komunikacja bez agresji (NVC)
- komunikat ,Ja” zamiast komunikatu , T'y”
- jak radzi¢ sobie z agresywnym rozméwcs; jak radzic sobie z biernie agresywnym
rozmowca
- gry psychologiczne. Identyfikowanie i neutralizowanie gier
m Profilaktyka wypalenia zawodowego
- dynamika zjawiska wypalenia zawodowego
- koncepcja life-work balance
- identyfikowanie niewykorzystanego potencjatu osobistego
- przeciwdziatanie schematyzmowi, elementy treningu tworczosci: zmiana per-
spektywy o oceny faktéw, myslenie transformacyjne
m Techniki automotywaciji: linia czasu, kotwiczenie, identyfikowanie ograniczajacych
przekonari, 7 cech motywujacych celéw.
m Trening wdrozenia prezentowanych technik o kontekstach zawodowych uczestni-
kéw szkolenia.

49




)
N
S
Z
=
O
a4
=
N7
2
:
<
—
A
=
Z
)
—
O
N
N
n

TRENING UMIEJETNOSCI KIEROWNICZYCH

FORMA ZAJEC

zajecia treningowo-warsztatowe z wykorzystaniem zadan zespotowych,
gier symulacyjnych, zadan indywidualnych, testbw menedzerskich

CENA SZKOLENIA

1150 zt

TERMIN

14 -16.04. 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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Ewa Rulesza - Trener biznesu, coach z kilkunastoletnim doswiadczeniem pracy
na rzecz sektora publicznego i prywatnego. Jest autorka kilkudziesigciu progra-
méw szkoleniowych oraz metodologii oceny kompetencji kierowniczych AC/DC.
Specjalizuje sie w szkoleniach z zakresu przywédztwa i perswazji.

m osoby pelnigce w urzedzie obowiazki naczelnika/kierownika czy koordynatora
m kadra kierownicza Sredniego szczebla, ktora chce uzupelni¢ swoja wiedze
i umiejetnosci w zakresie najlepszych technik zarzadzania zespolem

m dostarczenie narzedzi i przgkladéw najlepszych praktyk w kierowaniu ludzZmi
oraz treningu ich wykorzystania
m zintegrowany rozwdj kompetencji kierowniczych

Uzyskanie inspiracji, nowych narzedzi i metod zarzadzania zespotem w admini-
stracji publicznej, wzrost skutecznosci kierowania ludzmi

m Zarzadzanie zespotem czyli jak z grupy zbudowac zesp6k:
- uwarunkowania efektywnosci zespolu
- formy organizacji pracy stymulujace efektywnosé zespotu
- role zespolowe wg. M. Belblina
m Rierownik wobec sytuacji trudnych:
- niska efektywno$c pracy i spadek morale zespolu
- konflikty w zespole
- zesp6t wobec problemu
m Rierownik w sytuacjach zadaniowych:
- narzedzia delegowania zadan
- uprawnienia pracownikéw
- zarzadzanie przez cele a delegowanie zadan
- instrumenty interwencji menedzerskiej wobec pracownikéw
m Kierownik jako lider:
- zasady wyglaszania krétkich wypowiedzi motywacyjnych
- style kierowania — test wg K. Blancharda
- pozafinansowe motywowanie pracownikow
m Systemowe spojrzenie na instytucje publiczna:
- analiza systemowa stylu zarzadzania
- kultura organizacyjna i kontrakt psychologiczny
- koncepcja organizacji uczacej sie Petera Senge;
m Kierowanie jako zawdd i jako rola:
- uwolni¢ potencjat czyli sposoby odciazenia przepracowanych szeféw;
- najlepsze praktyki zarzadzania w sytuacjach zawodowych uczestnikéw szko-
lenia;
- zarzadzanie kariera menedzera
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ZARZADZANIE INNOWACJA JAKO ELEMENT POLITYKI ROZWOJU

FORMA ZAJEC wyktady, ¢wiczenia na tekstach, warsztaty audytowe

CENA SZKOLENIA 850 zt

TERMIN 7 -8.05.2015

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

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 12

PROWADZACY Janusz Kobeszko - Trener w zakresie kontroli zarzadczej; od 2011 r. pracu-
je w samorzadzie terytorialnym; w przesztosci pracowal w NIR i Ministerstwie
Finans6w; audytor, doradca podatkowy; ekspert Instytutu Sobieskiego ds. rozwo-
ju regionalnego; ekspert zewnetrzny NIR - autor programu kontroli innowacyj-
noéci w programie regionalnym; absolwent KSAP.

GRUPA DOCELOWA  m przyszli lub obecni pracownicy resortéw i biur ds. infrastruktury i rozwoju,
nauki i szkolnictwa wyzszego, kultury, edukacji narodowej
m pracownicy agencji rzadowych i innych biur (np. PARP, Urzad Patentowy,
UOKIK )

CEL SZKOLENIA m przygotowanie uczestnikéw do pracy na stanowiskach i w urzedach wykorzy-
stujacych administrowanie innowacja
m poprawa skutecznego zarzadzania efektami innowacji w gospodarce

EFEKTY SZKOLENIA m nabycie umiejetnosci wspierania innowacji w realnej gospodarce poprzez roz-
poznawanie faktycznych skutkéw innowacji i dobdr kryteriéw i procedur kon-
kurséw na innowacyjnosé

m ocena innowacji w formie audytu lub ewaluacji rezultatéw

PROGRAM m Analiza stanu instytucjonalnego administracji rzadowej obecnie w kontekscie

rozwoju innowacji

® Analiza stanu innowacyjnosci Polski w latach 2007/2014, w tym jakosci proce-
dur konkursowych wylaniania projektéw rozwojowych , w oparciu o audyty
i ewaluacje, w tym wykorzystanie i interpretacja danych o innowacjach: ,,Pod-
recznik Oslo. Zasady gromadzenia i interpretacji danych dotyczacych innowa-
cji, OECD & Eurostat, 2005r.”, Innovation Union Scoreboard 2014, Regional
Innovation Scoreboard 2014, raporty Instytutu Sobieskiego i innych osrodkéw
badawczych, programy operacyjne 2014/2020 wraz z dokumentami wdrazania
i procedura konkursowa

m Propozycje zmian w latach 2014/2020 w celu poprawy skutecznosci wdrazania
innowacyjnoéci w Polsce w realnej gospodarce, poprzez opracowanie proce-
dur konkursowych dla projektéw z dotacji UE sprzyjajacych innowacjom, na
przyktadach m.in. procedur w operacyjnych programach regionalnych i krajo-
wych
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ZARZADZANIE RYZYKIEM W PROCESIE KONTROLI ZARZADCZE)
W ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ - WARSZTATY DLA KADRY KIEROWNICZE)J

FORMA ZAJEC wyktad z wykorzystaniem prezentacji multimedialnej, warsztaty, ¢wiczenia
indywidualne, dyskusje i studia przypadkoéw; Cykl Kolba; action learning;
,burza mézgow”

CENA SZKOLENIA 990 zt
TERMIN 11-12.06.2015
CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00 - 16.00

MAKSYMALNA LICZBA OSOB 20

PROWADZACY Artur Bartoszewicz - Ekonomista; adiunkt w Szkole Gléwnej Handlowej
w Warszawie; przygotowywat budzety zadaniowe na zlecenie urzedéw admini-
stracji rzadowej i samorzaddéw; 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; doswiadczony trener i wyktadowca.

GRUPA DOCELOWA  m kadra kierownicza urzedéw — Sredniego i wyzszego szczebla
m pracownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni m.in. za budzetowanie
zadaniowe, kontrole zarzadcza i zarzadzanie ryzykiem

CEL SZKOLENIA m przedstawienie metodyki przeprowadzania analiz ryzyka w procesach podej-
mowania decyzji w administracji publicznej.
m zapoznanie uczestnikéw z zasadami i technikami zarzadzania ryzgkiem, w tym
wymaganiami MF w zakresie kontroli zarzadczej
m pozyskanie praktycznych umiejetnosci w obszarze projektowania i interpretacji
systemu zarzadzania ryzykiem oraz ksztattowania kontroli zarzadczej w admi-
nistracji publicznej

EFEKTY SZKOLENIA m wlasciwe identyfikowanie i interpretowanie analiz dotyczacych ryzyk zarzad-
czych wg wybranych koncepcji
m zrozumienie zasady konstruowania systemu kontroli zarzadczej i zarzadzania
ryzykiem a administracji publicznej
m poznanie metod i technik analitycznych zgodnych z metodyka MF i KE oraz
wybranych krajow UE

PROGRAM m Rontrola zarzadcza w administracji publicznej - wprowadzenie

m Srodowisko wewnetrzne

m Wyznaczanie celéw, miernikéw i zadan — warsztaty

m Projektowanie celéw i miar w administracji publicznej w ramach zadan,
podzadan i dziatan przewidzianych w BZ

m Zarzadzanie ryzykiem — 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 zadan,
podzadan i dziatan przewidzianych w BZ

m Okredlanie zasobéw,

m Sprawozdawczo$¢ i monitorowanie
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KURSY JEZYKOW OBCYCH DLA PRACOWNIKOW ADMINISTRACJI

Informagje i rekrutacja w O$rodku Nauczania Jezykéw Obcych
tel.: 22 60 80 211 fax.: 22 60 80 281

Szanowni Panistwo,

7. przyjemnoscia przedstawiamy Paristwu oferte szkoleri jezykowych na pierwszy semestr (marzec —
czerwiec) 2015 r. Proponujemy Paristwu nastepujace formy nauczania:

m Kursy semestralne — dla wszystkich tych, ktérzy preferuja réwnomiernie roztozona prace, mniej
intensywna, ale za to przez dluzszy okres (dwa razy w tygodniu, 180 minut tygodniowo, razem 58
godzin lekcyjnych);

m Warsztaty — dla tych, ktérzy chca pracowaé 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 tych, ktérzy wola pracowac intensywnie przez krétki czas, aby opanowad, od$wiezyé
dang umiejetnosé lub poglebi¢ wiedze na konkretny temat (3 dni, razem 20 godzin lekcyjnych);

m Piatkowe spotkania z jezykiem — jednodniowa formuta dla wszystkich tych, ktérzy potrafia praco-
wad intensywnie i pragna poszerzyé wiedze na konkretny temat (min. 3 os. w grupie, 1 dzieri, 8 godzin
lekcyjnych).

Bardziej szczeg6towe opisy poszczegélnych form ksztalcenia znajdziecie Paristwo w dalszej czesci oferty.
Jednakze juz na poczatku pragniemy podkresli¢ wyjatkowy charakter proponowanych przez nas kurséw:
oferta KSAP cechuje sie duza elastycznoscia, a takze dostosowaniem do indywidualnych potrzeb uczest-
nikéw.

Oprécz wyzej wymienionych szkolen, ktére sa przeprowadzane w KSAP, organizujemy réwniez kursy
zlecone przez instytucje — zaréwno dla os6b indywidualnych, jak i dla grup — i wéwczas zajecia moga
odbywad si¢ w KSAP lub w miejscu pracy uczestnikow.

Przypominamy réwniez, ze Krajowa Szkola Administracji Publicznej przeprowadza egzaminy z jezykow
obcych w ramach Lingwistycznego Postepowania Sprawdzajacego. Podczas tychze egzaminéw szczegdlny
nacisk kladziony jest na sprawdzenie znajomosci autentycznego jezyka administracji oraz realne potrze-
by jezykowe polskich urzednikéw. Przyktadowe egzaminy pisemne moga Parfstwo znaleZé na stronie:
HTTP://KSAP.GOV.PL/KSAP/SZKOLENIA/LINGWISTYCZNE-POSTEPOWANIE-SPRAWDZAJACE.  Certyfikat wydany
przez Rrajowa Szkole jest honorowany w postepowaniu kwalifikacyjnym w Stuzbie Cywilnej oraz przy
ubieganiu si¢ o przyjecie do Stuzby Dyplomatycznej przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych.

Serdecznie zachecamy do kontaktu z nami w celu ustalenia najlepszej dla Panistwa formy wspdlpracy
w zakresie ksztakcenia jezykowego.

Zesp6t Osrodka Nauczania Jezykéw Obcych
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SEMESTRALNE KURSY JEZYKOW OBCYCH

Czas zajec¢: 58 godzin lekcyjnych — od 2 marca do 27 czerwca 2015 .
Godziny zaje¢: 8.00 — 10.00 i 14.00 — 18.30.

Ramy czasowe: spotkania odbywaja sie dwa razy w tygodniu w tacznym wymiarze 180 minut tygodniowo.
Liczebno$¢ grup: do 10 oséb.

W ofercie proponujemy zajecia z nastepujacych jezykéw: angielski, francuski, niemiecki, hiszpaniski, rosyjski, chiriski
i arabski.

Miejsce zaje¢: Rrajowa Szkota Administracji Publicznej, ul. Wawelska 56.

Po zakoriczonym kursie przeprowadzony zostanie sprawdzian osiagnietych postepéw, decydujacy o mozliwosci konty-
nuowania nauki. Osoby, ktére opuszcza 30% zaje¢ w semestrze nie otrzymuja ,zaswiadczenia o uczestnictwie w szko-
leniu”.

Nabor uczestnikéw: osoby, ktére dotad nie uczestniczyly w naszych zajeciach jezykowych przystepuja do testu kwa-
lifikacyjnego.

Zgloszenie oznacza zgode pracodawcy na systematyczny udzial w zajeciach.

Zgloszenia: wylacznie w Internetowym Systemie Rejestracji na Szkolenia (WWW.KSAP.GOV.PL/ISRNS) — za
poérednictwem pracodawcy przyjmuje Os$rodek Nauczania Jezykéw Obcych Rrajowej Szkoly Administracji
Publicznej do dnia 10 lutego 2015 r.

Uwaga: po wpisaniu zgloszeri w systemie internetowym prosimy wydrukowaé grupowy formularz zgtoszenia i po
podpisaniu przesta¢ do Osrodka Nauczania Jezykéw Obcych.

Pisemny test kwalifikacyjny: 11 lutego 2015 r. w wersji elektroniczne;.

Osoby zakwalifikowane beda przgjete w miare wolnych miejsc. Ich nazwiska przeslemy pracodawcom do 18
lutego 2015 r.

Oplata za uczestnikéw kurséw: oplaty za wszystkich zakwalifikowanych uczestnikéw kurséw jezykowych praco-
dawcy dokonuja w formie przedplaty do 24 lutego 2015 r. na konto:

Krajowa Szkota Administracji Publicznej

00-922 Warszawa 54

ul. Wawelska 56

numer: 81 1240 5918 1111 0000 4908 5899

Bank PKO S.A. Oddzial w Warszawie, ul. Chmielna 132/134,

po przestaniu faksem ostatecznej imiennej listy uczestnikow do Osrodka Nauczania Jezykow Obcych Krajo-
wej Szkoly Administracji Publicznej (numer faksu 22 60 80 281).

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

"Wwaga: z testu kwalifikacyjnego zwolnione sq osoby, ktére w ciqgu ostatnich 3 lat uczestniczyly w kursach semestralnych,
warsztatach lub treningach jezykowych z tego samego jezyka prowadzonych w KSAP (prosze odpowiednio zaznaczyc przy
zgloszeniu.
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SPECJALISTYCZNE WARSZTATY JEZYKOWE

Specjalistyczne warsztaty jezykowe maja na celu doskonalenie wybranych sprawnoéci jezykowych. Rursy przeznaczone
sa dla pracownikéw administracji publicznej pragnacych poglebi¢ znajomosé jezyka obcego.

Czas trwania kursu: 6 — 8 tygodni w okresie marzec — czerwiec 2015 r. (kursy obejmuja 24 godziny lekcyjne)
Liczebnos¢ grup: do 10 os6b

Zgloszenia: wylacznie w Internetowym Systemie Rejestracji na Szkolenia (wwuw.ksap.gov.pl/isrns) — przyjmujemy za
posrednictwem urzedéw do 13 lutego 2015 r.

Uwaga: po wpisaniu zgloszen w systemie internetowym prosimy wydrukowaé grupowy formularz zgloszenia i po
podpisaniu przesta¢ do Osrodka Nauczania Jezykéw Obcych.

Rekrutacja w formie rozméw kwalifikacyjnych odbedzie sie w dniach: 16 — 17 lutego 2015 r. w godz. 8.00 — 12.00 (jezyk
angielski), 17 lutego 2015 r. w godz. 10.00 — 12.30 (j. francuski) i 19 lutego 2015 r. w godz. 10.00 — 12.30 (j. niemiecki),
bez dodatkowego umawiania kandydatéw na konkretng godzine.

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

INTENSYWNE TRENINGI JEZYKOWE

Intensywne zajecia jezykowe nastawione na konkretng tematyke. Pozwalaja urzednikowi w krétkim czasie na
pogtebienie kompetencji jezykowych w potrzebnej dziedzinie.

Treningi obejmuja: 20 godzin lekcyjnych (3 dni zajec) w okresie marzec — czerwiec 2015 .
Liczebnos¢ grup: do 9 os6b

Zgloszenia: wylacznie w Internetowym Systemie Rejestracji na Szkolenia (www.ksap.gov.pl/isrns) — przyjmujemy za
posrednictwem urzedéw do 13 lutego 2015 r.

Uwaga: po wpisaniu zgloszenl w systemie internetowym prosimy wydrukowaé grupowy formularz zgloszenia i po
podpisaniu przesta¢ do Osrodka Nauczania Jezykéw Obcych.

Rekrutacja w formie rozméw kwalifikacyjnych odbedzie sie w dniach: 16 — 17 lutego 2015 r. w godz. 8.00 — 12.00 (jezyk
angielski), 17 lutego 2015 r. w godz. 10.00 — 12.30 (j. francuski) i 19 lutego 2015 r. w godz. 10.00 — 12.30 (j. niemiecki),
bez dodatkowego umawiania kandydatéw na konkretna godzine.

Zaliczenie: osoby, ktére opuszcza 20% zajeé nie otrzymuja “zaSwiadczenia o uczestnictwie w szkoleniu”.

*Uwaga: z rozmowy kwalifikacyjnej zwolnione sq osoby, ktdre w ciqgu ostatnich 3 lat uczestniczyly w kursach semestralnych,
warsztatach lub treningach jezykowych z tego samego jezyka prowadzonych w KSAP (prosze¢ odpowiednio zaznaczyc przy
zgloszeniu.
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PIATKOWE SPOTKANIA Z JEZYKIEM

W ramach tych spotkan, z ktérych kazde bedzie poSwiecone konkretnemu tematowi istotnemu z punktu widzenia
administracji publicznej, postaramy sie przekaza¢ Paristwu ,w pigulce” cala swoja fachowa wiedze¢ wypracowana

w trakcie 20 lat nauczania specjalistycznego jezyka administracji. Starannie wyselekcjonowane materialy pozwola
zaréwno na zdobycie ogdlnej wiedzy na temat przedmiotu danego spotkania, jak i na intensywne przyswojenie
slownictwa z tej wlasnie dziedziny. Podczas poszczegélnych spotkan, oprécz ¢wiczen czysto jezykowych, bedziemy
koncentrowac sie réwniez na niektérych kluczowych politykach i przepisach prawnych dotyczacych tematyki danego
kursu, najbardziej kontrowersyjnych i aktualnych jej aspektach, a takze poréwnamy nastawienie do poruszanego
tematu w Polsce z podejéciem przyjetym w innych krajach.

Pomyst ,Piatkowych spotkari z jezykiem” jest atrakcyjna, w pelni spéjna opcja szkoleniowa dla os6b
zainteresowanych konkretna tematyka i posiadajacych znajomos¢ jezyka na poziomie B2 lub wyzszym. W semestrze
wiosennym proponujemy Pafstwu w sumie 32 spotkan w trzech jezykach: angielskim, francuskim i niemieckim.
Przypominamy réwniez, ze na kazde ,Piatkowe spotkanie z jezykiem” obowiazuja oddzielne zapisy.

Czas trwania kursu: 8 godzin (1 piatek) w okresie marzec — czerwiec 2015 r. miedzy godz. 08.00 a 16.30
Liczebnos¢ grup: 3 — 8 oséb

Zgloszenia: wytacznie w Internetowym Systemie Rejestracji na Szkolenia (www.ksap.gov.pl/isrns) — przyjmujemy za
posrednictwem urzedéow do 20 lutego 2015 r.

Zaliczenie: osoby, ktdre opuszcza 20% zajeé nie otrzymuja “zaSwiadczenia o uczestnictwie w szkoleniu”.
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SEMESTRALNE KURSY JEZYKA ANGIELSKIEGO

LICZEBNOSC GRUP do 10 os6b

OPLATA 1090 zt (optata dla 0s6b niepracujacych w administracji publicznej: 1240z
TERMIN SZKOLENIA 02.03 - 27.06.2015

TEST KWALIFIKACYJNY 11.02.2015

KONTAKT jezyki@ksap.gov.pl, tel.: 22 60 80 211; faks: 22 60 80 281

1. PRAKTYCZNE KOMUNIKOWANIE SIE DLA MNIEJ ZAAWANSOWANYCH
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY NIZSZY)

ADRESAT Pracownicy administracji publicznej postugujacy sie jezykiem angielskim na
poziomie podstawowym i pragnacy nabrac¢ pewnosci siebie w efektywnym poro-
zumiewaniu sig.

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
stuchac licznych nagran i praktycznie wykorzystywac zwroty czy stéwka.

ROZKLAD ZAJEC 58 godzin lekcyjnych, wtorek, czwartek; godz. 8.15 — 9.45

PROGRAM m Funkgje jezykowe (wyrazanie présb i zadawanie pytar, formy grzecznosciowe,
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 funkeji jezyka — np. mowa
zalezna, okresy warunkowe — I i II, pytania posrednie/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.

58 godzin lekcyjnych, 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

58

Pracownicy administracji publicznej na poziomie $redniozaawansowanym niz-
szym, ktérzy uwazaja, ze gramatyka jest najstabszym obszarem ich znajomosci
jezyka angielskiego i czuja potrzebe uporzadkowania swojej wiedzy.

Uporzadkowanie wiedzy gramatycznej docelowo na poziomie B2. Powtdrzenie
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 popelnienie 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,
artykut6éw, audycji radiowych, materiat6w wizualnych, thumaczenia.

58 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. EFEKTYWNA KOMUNIKACJA DLA URZEDNIKA
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT Pracownicy administracji publicznej pragnacy doskonali¢ umiejetno$é wypowia-
dania si¢ w jezyku angielskim.

CELE Rozwéj umiejetnosci komunikowania sie w sytuacjach formalnych, zawodowych
(spotkania, delegacje, prezentacje) oraz nieformalnych (small talk, podréze, wiado-
mosci ze Swiata); budowanie dhuzszych wypowiedzi.

FORMA ZAJEC Dyskusje, symulacje spotkari, odgrywanie rél, krotkie prezentacje przygotowywa-
ne przez uczestnikow.

ROZKLAD ZAJEC 58 godzin lekcyjnych, poniedziatek, Sroda; godz.14.00 — 15.30

PROGRAM Przewidywane zagadnienia: jezyk formalny i nieformalny stosowany przy okazji
spotkan i podrézy; jezyk prezentacji: struktura, wyrazenia i techniki; wiadomosci
ze $wiata oraz tematy zgloszone przez uczestnikow.

5.WZBOGAC SWOJE SLOWNICTWO - ENRICH YOUR VOCABULARY (NOWOSC)
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT Pracownicy administracji publicznej pragnacy poszerzy¢ swoje stownictwo
z zakresu tematyki zawodowej, spoteczno-politycznej i kulturalne;.

CELE Znaczace poszerzenie stownictwa poprzez praktyczna nauke stow/wyrazen/zwro-
tow w trakcie zajec.

FORMA ZAJEC Cwiczenia majace na celu przgblizenie nowego stownictwa, dyskusje, rozmowy
w parach/matych grupach z wykorzystaniem nowego stownictwa.

ROZKLAD ZAJEC 58 godzin lekcyjnych, poniedziatek, sroda; godz.14.00 — 15.30

PROGRAM Punktem wyjscia dla kazdego spotkania bedzie krotki tekst prasowy, nagranie
audio lub wideo (np. wiadomoé¢ telewizyjna). Uczestnicy poznaja kilkanascie
sléw/wyrazen pojawiajacych sie w nim (definicja angielska i polska, zakres
znaczeniowy, rejestr, zwiazki frazeologiczne). Dalsza cze$¢ spotkania po$wieco-
na bedzie praktycznemu zastosowaniu nowopoznanego stownictwa. Cwiczenia
polega¢ beda na zapoznawaniu si¢ z réznymi kontekstami, w ktérych dane stowo
moze by¢ wykorzystane i na praktycznym postugiwaniu si¢ stfownictwem: roz-
mowy, wywiady, dyskusje, debaty, podczas ktérych kazdy uczestnik bedzie miat
mozliwos¢ wielokrotnie wykorzysta¢ nowopoznane stownictwo podczas zajec.
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6. TEMATYCZNY ANGIELSKI
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY | SREDNIOZAAWANSOWANY WYZSZY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC
PROGRAM

Pracownicy administracji publicznej zainteresowani aktywnym poszerzaniem
zasobu stownictwa w jezyku angielskim poprzez rozwijanie umiejetnosci jezy-
kowych.

Efektywne opanowanie stownictwa i zwigzkéw frazeologicznych w zakresie
tematyki przydatnej w codziennym uzywaniu jezyka.

Cwiczenie umiejetnosci jezykowych: méwienia, rozumienia ze stuchu orygi-
nalnych nagran audio/wideo i czytania tekstéw tematycznych; przyswajania
stownictwa i frazeologii z danego zakresu tematycznego; elementy tlumaczenia
z jezyka polskiego na angielski; praca w parach/matych grupach; mini-test po
opracowaniu kazdego z tematdow.

58 godzin lekcyjnych, poniedziatek, godz. 8.00 — 9.30; czwartek 14.00 — 15.30

m Program obejmuje aktualne tematy z obszaréur:
- spoleczenstwo,
- gospodarka,
- polityka,
- drodowisko,
- zdrowie,
- nauka,
- kultura,
- styl zycia.

7. UNIA EUROPEJSKA - GOSPODARKA I POLITYKA
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY WYZSZY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC

PROGRAM

60

Pracownicy administracji publicznej zajmujacy sie problematyka unijna (gospo-
darcza i polityczna) zawodowo lub nig zainteresowani.

Poszerzenie stownictwa, rozwijanie umiejetnosci: czytania, stuchania autentycz-
nych tekstéw specjalistycznych, méwienia — problematyka zawodowa.

Podczas zaje¢ oczekuje sie aktywnego uczestnictwa wszystkich kursantéw,

a sprzyjaja temu stosowane metody pracy: réznorodne techniki pracy z tekstem,
shuchanie oryginalnych nagran, dyskusje panelowe, prezentacja opinii/stanowisk,
elementy tlumaczen, praca w grupach/parach.

58 godzin lekcyjnych, poniedziatek godz. 15.40 — 17.10;
czwartek godz. 14.00 — 15.30

Wspdlne polityki UE, sytuacja Polski w Unii, gospodarka UE i jej jednolity rynek
na tle gospodarki Swiatowej, polityka regionalna, sytuacja gospodarcza w wybra-
nych krajach, elementy opisu statystycznego, globalizacja, spoteczeristwo kon-
sumpcyjne i wolny handel.
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8. JEZYK WSPOLCZESNEJ ADMINISTRACJI
(POZIOM ZAAWANSOWANY)

ADRESAT Pracownicy administracji publicznej chcacy poprawi¢ swoje kompetencje jezy-
kowe w kontekscie urzedniczym

CELE Zaznajomienie uczestnikéw z typowym jezykiem angielskim uzywanym w $ro-
dowisku administracyjnym i w kontekscie stuzb cywilnych wybranych panstw.

FORMA ZAJEC Praca z tekstem (stownictwo formalne i administracyjne), stuchanie oryginalnych
nagrari, elementy wypowiedzi na piSmie

ROZKLAD ZAJEC 58 godzin lekcyjnych, wtorek, piatek; godz.14.00 — 15.30

PROGRAM Tematyka Stuzby Cywilnej, m.in.:
m Specyfika pracy w administracji (stuzbie cywilnej) w réznych krajach.
m Przeglad typowych rodzajéw tekstéw administracyjnych jezyka angielskiego.
m Praca na autentycznych dokumentach (np. kodeksy etyki, teksty zwiazane
z procedurami).
m Elementy jezyka legislacji, statystyki i UE.
m Wlasciwy rejestr jezykowy — rézny poziom sformalizowania jezyka.

9. KURS JEZYKA PRAWA - LEGAL ENGLISH FOR CIVIL SERVANTS

(POZIOMIE SREDNIOZAAWANSOWANY WYZSZY) Q

W

ADRESAT Pracownicy administracji publicznej pracujacy z tekstami prawniczymi — krajo- ,_'T_ll

wymi, unijnymi i miedzynarodowymi. G

CELE Zapoznanie uczestnikéw ze stownictwem i stylem prawniczym. <Z<

FORMA ZAJEC Praktyczne zadania i ¢wiczenia komunikacyjne rozwijajace umiejetnos¢ komuni- —
kowania si¢ oraz rozumienia i analizy tekstéw prawniczych. Elementy thumacze-

nia. Analiza oryginalnych aktéw prawnych, materialéw prasowych i doniesient .

telewizyjnych. Z

ROZKLAD ZAJEC 58 godzin lekcyjnych, poniedziatek godz.14.00 — 15.30; Sroda godz. 8.00 — 9.30 a

PROGRAM Omoéwienie i ¢wiczenie zagadnien leksykalnych i gramatycznych, ktére sa nie- >

zbedne dla prawidlowego rozumienia tekstéw prawniczych. Rurs koncentruje LTP

sie takze na jezyku uzywanym w aktach prawnych, umowach oraz artykutach —

prasowych i wiadomosciach dotyczacych tematéw prawnych. >

W

e

—
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10. JEZYK STOSUNKOW MIEDZYNARODOWYCH
(POZIOM CO NAJMNIEJ SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT Pracownicy administracji publicznej zainteresowani tematyka stosunkéw mie-
dzynarodowych.
CELE Wzbogacenie slownictwa w zakresie szeroko pojetych stosunk6w miedzynarodo-

wych oraz jezyka polityki i dyplomacji. Uczestnik nabedzie umiejetnos¢ rozumie-
nia oryginalnych materiat6w anglojezycznych i syntetycznego omawiania wuw.
tematyki oraz zaznajomi si¢ ze stownictwem typowym dla aktualnej problematyki
miedzynarodowe;.

FORMA ZAJEC Duza aktywno$¢ ze strony uczestnikow. Praca z dokumentami autentycznymi —
réznorodne techniki, cwiczenia w grupach/parach, elementy thumaczen, stucha-
nie oryginalnych nagrar, mini-prezentacja.

ROZKEAD ZAJEC 58 godzin lekcyjnych, poniedziatek godz. 15.40 — 17.10;
czwartek godz. 14.00 — 15.30

PROGRAM Gléwne bloki tematyczne: dzialalno$é organizacji miedzynarodowych (WTO,
ONZ, NATO); gléwni gracze na arenie miedzynarodowej, dyplomacja i stosun-
ki miedzynarodowe; gospodarka Swiatowa i globalizacja; ochrona $rodowiska;
prawa cztowieka, wojna i konflikt

11.12. FORUM DYSKUSYJNE | FORUM DYSKUSYJNE (PO PRACY) (NOWOS(C)
(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.

J. ANGIELSKI

FORMA ZAJEC Forma zajec: réznorodne cwiczenia leksykalne i komunikacyjne, stuchanie orygi-
nalnych nagran, dyskusje.

ROZKLAD ZAJEC 58 godzin lekcyjnych, wtorek; godz. 15.40 — 17.10; czwartek godz. 14.00 — 15.30
58 godzin lekcyjnych, poniedziatek, Sroda; godz. 16.45 — 18.15 (wersja ,po pracy”)

PROGRAM m umozliwienie uczestnikom — juz zaawansowanym jezykowo — dalszego rozwo-
ju i utrwalania umiejetnosci.
m réznorodne formy dyskusji, paneli, wywiad6w, analiz, prezentacji argumentéw
i debat.
m biezace wydarzenia na $wiecie i w Polsce, przede wszystkim problematyka
polityczna, ekonomiczna i spoleczna.
m aktywny udzial, chec do pracy w grupie i zainteresowanie w/w zagadnieniami.
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SPECJALISTYCZNE WARSZTATY Z JEZYKA ANGIELSKIEGO

LICZEBNOSC GRUP do 10 os6b
OPLATA 680 zt (opfata dla oséb niepracujacych w administracji publicznej: 710zt)
TERMIN SZKOLENIA 6 — 8 tygodni w okresach 09.03 — 25.04.15 r. lub 04.05 - 27.06.15 .

ROZMOWY KWALIFIKACYJNE 16i 17 lutego 2015 r. w godz. 8.00 - 12.00 bez dodatkowego umawiania
kandydatow na konkretna godzine.

KONTAKT jezyki@ksap.gov.pl, tel.: 22 60 80 211; faks: 22 60 80 281

Grupy warsztatowe zostana utworzone, jesli bedzie odpowiednia liczba kandydatéw na zblizonym
poziomie jezykowym

1.2.CORAZ LEPSZY ANGIELSKI - KURS SOBOTNI DLA URZEDNIKOW
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT Pracownicy administracji publicznej wtadajacy angielskim, ktérzy w pracy zawo-
dowej nie uzywaja tego jezyka regularnie.

CELE Doskonalenie umiejetnosci — gldwnie méwienia i shuchania — w jezyku angiel-
skim.
FORMA ZAJEC Cwiczenie umiejetnosci jezykowych: méwienia, czytania tekstéw autentycznych,

elementy tlumaczenia, rozumienia ze stluchu oryginalnych nagran, przyswajania
slownictwa z danego zakresu tematycznego; praca w parach/grupach, itd.

ROZKLAD ZAJEC 24 godziny lekcyjne, (6 spotkan x 4 godz., w soboty)
(1) od 14.03 do 25.04.15 r;; (2) od 09.05 do 27.06.15 r. — godz. 8.30 — 11.45

PROGRAM Przeglad tygodnia (Polska, UE, $wiat) i rozwijanie wszystkich umiejetnosci jezy-
kowych na tej podstawie
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3.PODSTAWY JEZYKA ANALIZY W JEZYKU ANGIELSKIM (NOWOSC)
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY WYZSZY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC
PROGRAM

Pracownicy administracji publicznej wykorzystujacy w pracy raporty i analizy
sporzadzane przez instytucje i agendy miedzynarodowe (Komisja Europejska,
OECD, World Bank), zainteresowani poglebieniem umiejetnosci przetwarzania
dokumentéw analitycznych opracowanych w jezyku angielskim

Zaznajomienie uczestnikow ze specjalistycznym jezykiem z zakresu analizy, staty-
styki, ewaluacji polityk publicznych oraz oceny skutkéw regulacji.

Cwiczenie umiejetnoéci jezykowych z zakresu jezyka analizy na przykladzie
dokumentéw i raportéw instytucji miedzynarodowych (KE, OECD, World Bank).
Interpretacja dokumentéw o charakterze sprawozdawczym, prognostycznym oraz
ocen wplywu. Przeglad sposob6éw prezentacji danych.

24 godziny lekcyjne, w okresie 13.05 — 26.06.2015; sroda, piatek godz. 8.00 — 9.30;

Podstawowe zwroty uzywane w badaniach spoteczno-ekonomicznych. Stownic-
two zwiazane z analiza iloéciowa i jakosciowa. Podstawowe pojecia i wyrazenia
uzywane w statystyce publicznej. Sformulowania wykorzystywane do przedsta-
wienia wspolzaleznosci pomiedzy 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 dokument6w z zakresu oceny wplywu (Impact Assessment).

4, JAK AKTYWNIE UCZESTNICZYC W ZEBRANIACH(POZIOM
SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC

PROGRAM

64

Pracownicy administracji publicznej, ktdérzy potrzebuja podniesienia sprawnosci
w komunikowaniu si¢ w jezyku angielskim.

Zaznajomienie uczestnikow ze zwrotami i wyrazeniami uzywanymi podczas spo-
tkan.

Praktyczne ¢wiczenia komunikacyjne oraz ze shuchu; praca z autentycznymi doku-
mentami (raport z zebrania, protokél, porzadek obrad); dyskusja i analiza zebran
ré6znego rodzaju; studia przypadkow; odgrywanie scenek, itd.

24 godziny lekcyjne, (6 spotkan x 4 godz., w soboty) w okresie 09.05 — 27.06.2015r;
godz. 8.30 — 11.45

Spotkania formalne i nieformalne: glosariusz jezyka formalnego i nieformalne-
go uzywanego podczas zebrar; rola prowadzacego zebranie: niezbedne zwroty
i wyrazenia; rola uczestnika: wyrazanie opinii, dezaprobaty, zgody, zglaszanie
wnioskéw itd.; protokd! ze spotkania: niezbedne zwroty i wyrazenia; spotkania
na szczeblu unijnym: zargon unijny.



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

5. 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 11.03 — 29.04.2015; sroda godz. 8.00 — 9.30; piatek
godz. 14.00 — 15.30

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.

6.0 CZYM ONI MOWIA? ANGIELSKI ZE SLUCHU
(POZIOM CO NAJMNIEJ SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC

PROGRAM

Pracownicy administracji publicznej ze Srednia znajomoscia jezyka angielskiego
dla ktérych najwiekszy problem stanowi rozumienie ze stuchu.

Budowanie i rozwdj pewnosci siebie w rozumieniu jezyka angielskiego ze shuchu
ze szczegblnym uwzglednieniem réznych akcentéw ,native speaker’éw”, jak row-
niez obcokrajowcéw méwiacych po angielsku. Szkolenie w rozpoznawaniu puta-
pek angielskiej wymowy: elizji, zmiekczania, skracania, itd. Tematyka zwigzana
z sektorem publicznym. Stuchanie i analiza intencji méwiacego, rozumienie tresci
na poziomie ogélnym i szczegbtowym.

Intensywna ekspozycja na angielski méwiony; analiza jezyka nagran réznych
odmian jezyka angielskiego w oparciu o autentyczne materialy, jak réwniez
zadania z czesci ,Listening” egzaminéw jezykowych; ¢wiczenia na rozumienie ze
shuchu.

24 godziny lekcyjne, w okresie 09.03 — 29.04.15; sroda 08.00 — 09.30;
piatek 14.00 — 15.30.

m Analiza nagran wypowiedzi w jezyku angielskim réznych akcentéw.

m Réznica migdzy jezykiem moéwionym a pisanym — co utrudnia rozpoznanie ze
stuchu dobrze nam znanych stow?

m Zwiazki wyrazéw — jak slowa wzajemnie na siebie wplywaja?

m Jak rozumiec przekaz mimo niezrozumienia szczegétéw — ¢wiczenia w shucha-
niu dla efektywnej komunikacji.
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7.SZTUKA TLEUMACZENIA NA JEZYK ANGIELSKI DLA URZEDNIKOW
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY WYZSZY)

ADRESAT Pracownicy administracji publicznej, ktérzy w pracy zawodowej zajmuja si¢ thu-
maczeniem na jezyk angielski (zwlaszcza w kontekscie UE).

CELE Doskonalenie umiejetnosci ttumaczenia.

FORMA ZAJEC Praca na autentycznych dokumentach, praca indywidualna z lektorem, praca
w grupach/parach, itd.

ROZKLAD ZAJEC 24 godziny lekcyjne, w okresie 11.03 — 29.04.15 r,; $roda, piatek, godz. 8.00 — 9.30

PROGRAM Przeglad struktur i wyrazen szczegdlnie trudnych dla Polakow oraz przektad
w obie strony zar6wno dokumentéw urzgdowych jak i artykuléw prasowych,
tekstéw prawniczych, itd.
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INTENSYWNE TRENINGI SPECJALISTYCZNE

Z JEZYKA ANGIELSKIEGO

LICZEBNOSC GRUP do 9 os6b

OPLATA 550 zt (optata dla 0séb niepracujacych w administracji publicznej: 610z}
TERMIN SZKOLENIA 3 dni zaje¢ w okresie marzec - czerwiec 2015 .

ROZMOWY KWALIFIKACYJNE 1617 lutego 2015 r. w godz. 8.00 — 12.00 bez dodatkowego umawiania
kandydatéw na konkretng godzine

KONTAKT jezyki@ksap.gov.pl, tel.: 22 60 80 211; faks: 22 60 80 281

1. ANGIELSKIW ZAMOWIENIACH PUBLICZNYCH | PROCEDURACH
PRZETARGOWYCH
(POZIOM CO NAJMNIEJ SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT Pracownicy administracji publicznej z zaawansowana znajomoscia jezyka angiel-
skiego.
CELE Budowanie i rozwdj pewnosci siebie w rozumieniu i stosowaniu jezyka angiel-

skiego w zakresie zamowient publicznych i postepowania przetargowego. Cwi-
czenia w oparciu o autentyczne dokumenty i wypowiedzi ekspertéw poglebia
znajomosc¢ specjalistycznego stownictwa zamoéwien publicznych.

FORMA ZAJEC Cuwiczenia na bazie ustawy PZP i dokumentéw przetargowych (polskich w thu-
maczeniu oraz angielskich) w réznych typach postepowania (o doborze zdecyduje
zapotrzebowanie stuchaczy). Analiza zwrotéw, kolokacji i wyrazeri zwiazanych
z zamO6wieniami, przetargami, ofertami, specyfikacjami itd.; zdobywanie umie-
jetnosci rozumienia tekstéw i wypowiedzi w jezyku angielskim w tej dziedzinie.

ROZKLAD ZAJEC 20 godzin lekcyjnych, sroda 22.04 godz. 08.00 — 13.45;
czwartek 23.04 godz. 10.00 — 15.30; piatek 24.04 godz. 8.00 — 13.45

PROGRAM m Praktyczna analiza stownictwa, sktadni zdania angielskiego i typowych wyra-
zen w ustawie PZP i dokumentach zwiazanych z procedura przetargowa.
m Cwiczenia z rozumienia tekstéw na réznych poziomach trudnosci.
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2. FORMALNY ANGIELSKI
(POZIOM CO NAJMNIEJ SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC

PROGRAM

Pracownicy administracji publicznej postugujacy sie¢ jezykiem angielskim
w pracy zawodowej, wspolpracujacy z partnerami zagranicznymi.

Doskonalenie kompetencji jezgkowych — mdwienia i pisania — w kontekscie
formalnym. Rozréznienie stylu nieformalnego i oficjalnego zaréwno w wypowie-
dziach, jak i dokumentach. Dobér wtasciwych érodkéw 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 20.04, wtorek 21.04; godz. 8.00 — 13.30;
sroda 22.04 godz. 10.00 — 15.30

Sytuacje wymagajace uzycia stylu oficjalnego (obrady, wystapienia, listy formal-
ne, raporty). Réinice miedzy jezykiem codziennym a formalngm (dobér stow-
nictwa, elementy gramatyki, struktura wypowiedzi). Uprzejme, ale stanowcze
prezentowanie swojej opinii i reagowanie na wypowiedzi innych. Réznicowanie
sity przekazu — od lagodnego do kategorycznego. Zamiana stylu nieformalnego
na formalny i odwrotnie. Etykieta w relacjach zawodowych z partnerami anglo-
jezycznymi — bledy nie tylko jezykowe.

3.JEZYK ANGIELSKIW ZAGRANICZNYCH DELEGACJACH SLUZBOWYCH
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC

PROGRAM

68

Pracownicy administracji publicznej, ktérzy 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 klopotliwych.

Cwiczenie wszystkich umiejetnosci jezykowych: méwienia, rozumienia ze shuchu,
czytania, pisania. Szczegdlny nacisk polozymy na méwienie, typowo na podsta-
wie symulacji rozméw w jezyku angielskim w typowych sytuacjach zwiazanych
z podrézowaniem i pobytem za granica.

20 godzin lekcyjnych, poniedzialek 08.06, godz. 8.00 — 13.45;
wtorek 09.06 godz. 8.00 — 13.00; roda 10.06 godz. 8.00 — 13.45

m Slownictwo z zakresu:
- podrézowania $rodkami transportu zbiorowego (samolot, pociag, autobus)
oraz takséwkami;
- pobytu w hotelu (rezerwacje, udogodnienia hotelowe);
- uczestnictwa w wydarzeniach zaplanowanych w ramach delegacji: konfe-
rencje;
- korzystanie z restauracji oraz atrakcji oferowanych w danym miejscu pobytu.
m Zwroty przydatne w rozmowie bezposredniej i telefonicznej;
m Cwiczenie umiejetnosci radzenia sobie w sytuacjach klopotliwych: zmiany
rezerwacji, odwolania lotéw, zagubienia/kradziezy bagazu, koniecznos¢ ztoze-
nia skargi, itp.
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4. 0 DYREKTYWACH UE PO ANGIELSKU
(POZIOM CO NAJMNIEJ SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC

PROGRAM

Pracownicy administracji publicznej z dobra znajomoscia jezyka angielskiego
korzystajacy z dyrektyw (w tym w jezyku angielskim).

Zaznajomienie uczestnikéw ze specyfika jezyka dyrektywy, jak réwniez wyraze-
niami charakterystycznymi dla tego dokumentu. Po ukoriczeniu szkolenia, uczest-
nik powinien bez obaw zrozumie¢, rozpoznawac i lokalizowaé czesci dyrektywy
oraz mie¢ $wiadomos¢ ich struktur i byé przygotowanym na mozliwe pukapki
jezykowe.

Praca z tekstem; analiza dokument6éw, ¢wiczenia typu “case study” w grupach;
stuchanie, dyskusje na forum grupy na temat réznych dyrektyw.

20 godzin lekcyjnych, poniedzialek 11.05 godz. 8.00 — 13.45;
wtorek 12.05 godz. 8.00 — 13.00; éroda 13.05 godz. 8.00 — 13.45

m Wstep do jezyka prawa na przykladzie dyrektywy

m Case studies — praktyczne ¢wiczenia i wskazowki dla czytelnikéw (tematyka:
tworzenie dyrektywy i jej wdrazanie, kontrowersyjne dyrektywy, zgodnosc,
procedura naruszenia).

m Wyrazenia typowe dla dyrektywy w jez. angielskim; uklad dokumentu -
wewnetrzna struktura; powiazanie jezykowe poszczegdlnych elementéw; przy-
klady thumaczeri.

5.0 TRYBUNALE SPRAWIEDLIWOSCI UNII EUROPEJSKIEJ PO ANGIELSKU

(NOWOSC)

(POZIOM CO NAJMNIEJ SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC

PROGRAM

Pracownicy administracji publicznej z dobra znajomoscia jezyka angielskiego
korzystajacy z orzecznictwa ETS (w tym w jezyku angielskim).

Zapoznanie z funkcjonowaniem i wybranymi wyrokami ETS, szczegdlnie z ich
warstwa jezykowa. Po ukonczeniu szkolenia, uczestnik powinien bez obaw zro-
zumied¢, rozpoznawac i lokalizowac czesci orzeczen oraz mieé¢ Swiadomo$¢ ich
struktur i by¢ przygotowanym na mozliwe putapki jezykowe.

Praca z tekstem; analiza dokument6w, cwiczenia typu “case study” w grupach;
shuchanie, dyskusje na forum grupy na temat poszczegélnych orzeczen.

20 godzin lekeyjnych, poniedziatek 23.03 godz. 10.00 — 16.00;
wtorek 24.03 godz. 10.00 — 16.00; $roda 25.03, godz. 8.00 — 13.00

m Czym jest i jak dziata ETS

m Przyklady orzeczen ETS; czytanie ze zrozumieniem ztozonych tekstow w jezyku
angielskim; lingwistyczne ¢wiczenia poréwnawcze

m Case studies — praktyczne ¢wiczenia i wskazéwki dla czytelnikéw (tematyka:
zgodnos¢, pytanie prejudycjalne, procedura naruszenia).
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6.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 lekcyjnych, poniedzialek 23.03 godz. 8.00 — 13.45;
wtorek 24.03 godz. 8.00 — 13.45; éroda 25.03 godz. 10.00 — 15.30

Przykladowe tematy: jezyk konwengji/traktatow (struktury charakterystyczne
dla jezyka prawa, budowa preambuly i artykutu, analiza fragmentéw), Acquis
communautaire i jego znaczenie dla UE (tworzenie i wdrazanie prawa, proce-
dura naruszenia), rozporzadzenie i dyrektywa — warstwa jezykowa (konstrukcja
dyrektywy — studium przypadku), ETS — przyklad orzeczenia.

7.JAK MOWIC O POLSCE PO ANGIELSKU?
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY WYZSZY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKELAD ZAJEC

PROGRAM

70

Pracownicy administracji publicznej, ktérych wazna czescia pracy jest aspekt
miedzynarodowy.

Ugruntowanie i wzmocnienie umiejetnosci swobodnej rozmowy na tematy poza
-zawodowe w sytuacji formalnej, z szczeglnym uwzglednieniem tematyki Polski
na tle innych panstw.

Praca w parach i grupach; debaty; dyskusja i prezentacje. Czytanie (albo stuchanie
nagranych wersji) artykutéw, ich analiza i interpretacje; thumaczenie; ¢wiczenia
na stownictwo; elementy jezyka statystycznego.

20 godzin lekcyjnych, poniedziatek 25.05 godz. 8.00 — 13.45;
wtorek 26.05 godz. 8.00 — 13.00; sroda 27.05 godz. 8.00 — 13.45

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.
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8.0 WSPOLCZESNEJ GOSPODARCE
(POZIOM CO NAJMNIEJ SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT Pracownicy administracji publicznej zainteresowani problematyka gospodarcza,
ktorzy chcieliby miec okazje do konwersacji na tematy zawodowe z nig zwiazane.

CELE Poszerzenie stownictwa specjalistycznego i poprawa ptynnosci; szybkie oswojenie
sie ze slownictwem ekonomicznym; poprawa sprawnosci jezykowej urzednika
w kontakcie z anglojezycznymi materialami oraz praca w miedzynarodowym
(i unijngm) $rodowisku. Kontakt z materiatami prasowymi, by udoskonali¢ tech-
niki szybkiego czytania i wytawiania informacji (reading for gist, scanning).

FORMA ZAJEC Praca z tekstem — réznorodne techniki, elementy thumaczen, dyskusje w podgru-
pach, praca w parach. Rurs oparty bedzie na oryginalnych nagraniach i tekstach.

ROZKLAD ZAJEC 20 godzin lekcyjnych, poniedzialek 04.05; wtorek 05.05 godz. 8.00 — 13.45;
sroda 06.05 godz. 10.00 — 15.30

PROGRAM Przykladowe tematy: obecnos¢ Polski w Unii — préba oceny; nowe wyzwania dla
gospodarki UE; aktualna sytuacja gospodarcza na $wiecie (Chiny i Indie — zna-
czenie rynkéw wschodzacych, ubdstwo i spoleczenstwo konsumpcyjne, palace
problemy gospodarki Swiatowej — kryzys, ceny ropy, zywnosci, zadtuzenie).

9. PO ANGIELSKU NA PISMIE
(POZIOM CO NAJMNIEJ SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT Pracownicy administracji publicznej, ktérzy w swojej pracy prowadza korespon-
dencje w jezyku angielskim, przygotowuja opinie, e-maile, itd.

CELE Zaznajomienie uczestnikéw z podstawowymi zwrotami i wyrazeniami uzywany-
mi w typowej korespondencji oficjalnej prowadzonej z partnerami zagranicznymi,
zarowno z krajow Unii Europejskiej, jak i spoza niej. Zostana réowniez omoéwione
zasady obowiazujace przy pisaniu raportéw i notatek shuzbowych.

FORMA ZAJEC Praca z tekstem, analiza przykladow, ¢wiczenia thumaczeniowe.

ROZKLAD ZAJEC 20 godzin lekcyjnych, czwartek 14.05 godz. 10.00 — 15.00;
piatek 15.05 godz. 10.00 — 15.45; sobota 16.05 godz. 8.00 — 13.45

J. ANGIELSKI

PROGRAM m Réznice migdzy przekazem ustnym a pisemnym; cele korespondencji i narze-
dzia potrzebne do ich osiagniecia; styl i rejestr jezykowy; przygotowanie; 3
,C’s.

m Uprzejme i niebezposrednie wypowiedzi; réznice pomigdzy wyrazeniami for-
malnymi i nieformalnymi uzywanymi w korespondencji.

m Uklad listu, zastosowanie lacznikéw zdan i budowa zdari ztozonych, rézne
rodzaje listéw: zaproszenie, skarga, wyjasnienie, przeprosiny; odpowiedzi na
listy; e-mail a list.

m Zasady obowiazujace przy pisaniu notatek stluzbowych w jez. angielskim;
struktura i gramatyka raportu.

m Omowienie najbardziej typowych bledéw popelnianych w korespondencji po
angielsku oraz przygotowanie banku zwrotéw pomocnych dla piszacych.
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10. POROZMAWIAJMY O SPOLECZENSTWIE (NOWOSC)
(POZIOM CO NAJMNIEJ SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC

PROGRAM

Pracownicy administracji publicznej zainteresowani problematyka spoleczna,
ktorzy chcieliby miec okazje do konwersacji na tematy zawodowe z nig zwiazane.

Poszerzenie stownictwa specjalistycznego i poprawa plynnosci w mdéwieniuy,
co powinno pomoée uczestnikom w pracy zawodowej; przyblizenie wybranych
zagadnienn problematyki spolecznej. Rurs oprdcz przyblizenia wybranych pro-
bleméw spotecznych ma poméc uczestnikom w przetamaniu bariery jezykowej
i nabraniu pewnosci w prezentowaniu wlasnych opinii i stanowisk.

Praca z tekstem — réznorodne techniki, elementy thumaczen, dyskusje w podgru-
pach, praca w parach. Rurs oparty bedzie na oryginalnych nagraniach i tekstach.

20 godzin lekcyjnych, poniedzialek 15.06 godz. 8.00 — 13.30;
wtorek 16.06 godz. 8.00 — 13.00; éroda 17.06 godz. 10.00 — 16.00

Przykladowe tematy: emigracja, bezrobocie, starzejace sie spoteczenistwo, bieda
i wykluczenie spoleczne, dyskryminacja, spoteczne skutki kryzysu.

11. PRAWO MIEDZYNARODOWE W PRACY URZEDNIKA
(POZIOM CO NAJMNIEJ SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC

PROGRAM

72

Pracownicy administracji publicznej $redniego i wyzszego szczebla, z co najmniej
srednia znajomoscia jezyka.

Praca z dokumentami prawnymi (m.in. ONZ; Rady Europy — w tym Europejskie-
go Trybunalu 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 si¢ terminami
anglojezycznymi.

Praca z tekstem, case study, elementy thumaczeri, praca w grupach i parach, dys-
kusja

20 godzin lekcyjnych, sroda 10.06 godz. 8.00 — 13.45;
czwartek 11.06 godz. 8.00 — 13.00; piatek 12.06 godz. 8.00 — 13.45

m Jezyk formalny a jezpk prawniczy, cechy charakterystyczne tekstu prawnego.

m Problem wlasciwego zrozumienia tekstu prawnego w jez. angielskim.

m Trudnosci gramatyczne tekstu prawnego w jezyku angielskim, najczestsze pro-
blemy w tlumaczeniach.

m Zrédta prawa.

m Przyklady traktatéw i konwencji (preambuta i artykuly).

m Przyklady orzeczenia ETPC.
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12.,RYTM, NIE WEDZIDLO”. RETORYKA DYSKURSU WSPOLCZESNEJ DYPLOMACJI
(POZIOM ZAAWANSOWANY)

ADRESAT Pracownicy administracji publicznej zaangazowani w dziatalno$¢ na forum mie-
dzynarodowym.
CELE Rozwijanie umiejetnosci jezykowych na poziomie zaawansowanym, opanowa-

nie przez shuchaczy metod zintegrowanego rozwoju kompetencji leksykalnych,
doskonalenie narzedzi skutecznego komunikowania tresci ztozonych, rozszerzenie
obszaru Swiadomosci jezykowe;.

FORMA ZAJEC Praca z autentycznymi materiatami audio-wizualnymi, zastosowanie technik
glebokiej analizy tekstu (,close reading”), uczestnictwo w zaaranzowanych sytu-
acjach sporu/negocjacji stanowisk, trening ,szybkiego refleksu” w komunikacji
jezykowe;.

ROZKLAD ZAJEC 20 godzin lekcyjnych, sroda 08.04 godz. 08.00 — 13.45;
piatek 10.04 godz. 10.00 — 15.30; éroda 15.04 godz. 08.00 — 13.45

PROGRAM m Poglebiona analiza jezyka miedzynarodowej dyplomacji.

m Ksztalcenie struktur rozumienia i skutecznego komunikowania tresci ,trud-
nych”.

m Rozwijanie umiejetnosci argumentacji.

m Wypracowanie strategii skutecznego odbioru komunikatéw méwionych (,fast
speech”).

m Prezentacja technik komunikacji asertywne;j.

m Trening w zakresie skutecznosci przekazu rzeczywistych intencji poprzez jezyk.

m Trening jezykowych kompetencji wyzszego rzedu (idiomatycznosé, kolokwia-
lizmy, ironia, rejestr formalny, ,understatement”).

m Ksztalcenie umiejetnosci postugiwania sie szerokimi strukturami leksykalnymi
(set phrases, collocations, verbs+prepositions, word clusters).

J. ANGIELSKI
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13. UDANE PREZENTACJE. JAK KLAROWNIE | BEZ LEKU WYPOWIADAC SIE
PUBLICZNIE? (POZIOM CO NAJMNIEJ SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT Pracownicy administracji publicznej zainteresowani powyzsza tematyka swobod-
nie postugujacy si¢ jezykiem angielskim na poziomie co najmniej Sredniozaawan-
sowanym.

CELE Przygotowanie do wygtaszania prezentacji w jezyku angielskim, a takze do upo-

rzadkowanego wypowiadania si¢ podczas spotkan na forum miedzynarodowym.

FORMA ZAJEC Cwiczenie wszystkich umiejetnosci jezykowych: méwienia, rozumienia ze shichu,
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.

ROZKLAD ZAJEC 20 godzin lekcyjnych, czwartek 21.05; piatek 22.05;
piatek 29.05, godz. 10.00 — 15.30

PROGRAM 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.

14.W SRODOWISKU MIEDZYNARODOWYM: CROSS-CULTURAL COMPETENCES IN
ENGLISH (POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY WYZSZY)

ADRESAT Pracownicy administracji publicznej zainteresowani réznicami kulturowymi oraz
pragnacy zmniejszy¢ prawdopodobieristwo popetnienia gaf podczas obcowania
z ludZmi z innych krajéw.

CELE Uwrazliwienie na to jak poszczegélne kultury — w tym krajéw UE — podchodza do
polityki i biznesu, zwlaszcza w kontekscie spotkari stuzbowych i pozastuzbowych
oraz jak te wrazliwos¢ przelozy¢ na adekwatny angielski.

J. ANGIELSKI

FORMA ZAJEC Czytanie i ogladanie materiat6w drukowanych i audiowizualnych; éwiczenie
sposobéw wyrazania wlasnej opinii, w tym modulowanie gtosu i mowa ciala;
aktywne shuchanie innych, dyskusje, ,role-plays”; praca w podgrupach i w pelnej
grupie.

ROZKLAD ZAJEC 20 godzin lekcyjnych, wtorek 16.06 godz. 08.00 — 13.45;
piatek 19.06, godz. 10.00 — 16.00; sobota 20.06 godz. 08.30 — 13.30

PROGRAM Skonfrontowanie prawdy i mitéw nt. poszczegdlnych panstw. Przyswajanie i cwi-
czenie jezyka spotkan, zar6wno ,0g6lnego”, jak i bardziej nastawionego na kon-
takty z ludZmi z danego kraju. Dobér wlasciwego rejestru jezykowego. Uprzejme
i niebezposrednie wypowiedzi. Praktyczne przyklady réznic miedzykulturowych.
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SEMESTRALNE KURSY JEZYKA FRANCUSKIEGO

LICZEBNOSC GRUP do 10 oséb

OPLATA 1090 zt (optata dla 0s6b niepracujacych w administracji publicznej: 1240z
TERMIN SZKOLENIA 02.03 - 27.06.2015 .

TEST KWALIFIKACYJNY 11 lutego 2015 .

KONTAKT jezyki@ksap.gov.pl, tel.: 22 60 80 211; faks: 22 60 80 281

1. FRANCUSKI DLA URZEDNIKOW - KURS JEZYKA OGOLNEGO
(GRUPY NA POZIOMIE OD A1 DO B2)

ADRESAT Pracownicy administracji zainteresowani nauka jezyka ogélnego.

CELE Opanowanie jezyka ogélnego w stopniu umozliwiajacym komunikacje (dla niz-
szych pozioméw) i sprawne postugiwanie sie jezykiem (dla wyzszych pozioméw).

FORMA ZAJEC Podrecznik (jezyk ogdlny) i materialy dodatkowe (¢wiczenia uzupelniajace, arty-
kuly wprowadzajace stownictwo fachowse, itp.).

ROZKLAD ZAJEC 58 godzin lekcyjnych

PROGRAM Rilkusemestralny kurs jezyka ogdlnego od poziomu Al do B2 w skali Unii Euro-
pejskiej. Od poziomu B z wprowadzaniem réwnolegle do stownictwa ogdlnego
réwniez stownictwa fachowego z dziedziny administracji, stosunkéw miedzyna-
rodowych i ekonomii.

J. FRANCUSKI
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2. POLSKA - EUROPA - SWIAT
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC
PROGRAM

Pracownicy administracji pragnacy pogtebic swoje stownictwo zwiazane z admi-
nistracja i stosunkami mi¢dzynarodowymi.

Zajecia maja na celu rozwdj kompetencji komunikacyjnych uczestnikéw kursuy,
poglebienie znajomosci stownictwa zwiazanego z administracja, stosunkami mie-
dzynarodowymi oraz poszerzenie stownictwa zwiazanego z biezacymi wydarze-
niami, opanowanie/rozszerzenie stownictwa fachowego zwiazanego z sytuacja
Polski.

Na zajeciach wykorzystywane beda materialy prasowe francuskie i belgijskie, a
takze nagrania radiowe i telewizyjne; ¢wiczenia na rozumienie materialéw audio-
wizualnych zaréwno sprawdzajace og6lne zrozumienie (gtéwne wiadomosci/
argumenty), cwiczenia i fiszki gramatyczne.

58 godzin lekcyjnych, wtorek godz. 15.00 — 16.30, czwartek godz. 8.00 — 9.30

Zajecia koncentrowac sie beda wokdt biezacych wydarzen w Polsce i na Swiecie,
duza czes¢ zaje¢ bedzie poSwiecona rozwojowi stownictwa, rozumienia tekstéw
oraz strategii komunikacyjnych, poprawnosci gramatycznej w mowie.

3.LE FRANCAIS DE LADMINISTRATION PUBLIQUE
(POZIOM ZAAWANSOWANY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC
PROGRAM

76

Pracownicy administracji zainteresowani poszerzeniem stownictwa zwiazanego
z administracja publiczna na poziomie zaawansowanym.

Poznanie i utrwalenie stownictwa fachowego.

Analiza oryginalnych dokumentéw, materiatw prasowych, dokumentéw audio
i video. Cwiczenie niektérych zagadnieri leksykalnych i struktur jezykowych
dostosowanych do potrzeb i poziomu grupy.

58 godzin lekcyjnych, wtorek godz. 15.00 — 16.30, czwartek godz. 16.00 — 17.30

Zintegrowany kurs jezyka zawodowego z naciskiem na wybrane zagadnienia
zwiazane z systemem i dzialaniem administracji publicznej w Polsce i krajach
francuskojezycznych — dostosowane do potrzeb grupy.
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SPECJALISTYCZNE WARSZTATY Z JEZYKA FRANCUSKIEGO

LICZEBNOSC GRUP

do 10 0séb

OPLATA

680 zt (opfata dla oséb niepracujacych w administracji publicznej: 710zt)

TERMIN SZKOLENIA

6 — 8 tygodni w okresie marzec — czerwiec 2015 r.

TEST KWALIFIKACYJNY 17 lutego 2015 r. w godz. 10.00 - 12.30 bez dodatkowego umawiania

kandydatéw na konkretna godzine

KONTAKT

jezyki@ksap.gov.pl, tel.: 22 60 80 211; faks: 22 60 80 281

1-2. CORAZ LEPSZY FRANCUSKI - KURS SOBOTNI DLA URZEDNIKOW
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT
CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC

PROGRAM

Pracownicy administracji publicznej wtadajacy jezykiem francuskim, ktérzy
w pracy zawodowej nie uzywaja tego jezyka regularnie.

Doskonalenie umiejetnosci — gtéwnie méwienia i stuchania — w jezyku francuski.

Cuwiczenie umiejetnosci jezykowych: méwienia, czytania tekstéw autentycznych,
elementy tlumaczenia, rozumienia ze stluchu oryginalnych nagran, przyswajania
stownictwa z danego zakresu tematycznego; praca w parach/grupach, itd.

24 godziny lekcyjne, (6 spotkan x 4 godz., w soboty)

(1) od 14.03. do 25.04.15 r; (2) od 09.05 do 27.06.15 r.— godz. 8.30 — 11.45
Przeglad tygodnia (Polska, UE, $wiat) i rozwijanie wszystkich umiejetnosci jezy-
kowych na tej podstawie.

3. PARLEZ-VOUS LE FRANCAIS DE BRUXELLES?
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY NIZSZY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC
PROGRAM

Pracownicy administracji pragnacy pogtebi¢ znajomosc jezyka francuskiego
w mouwie.

Rozwéj kompetencji komunikacyjnych stuchaczy, ze szczegélngm uwzglednie-
niem sytuacji dotyczacych zycia zawodowego.

Wykorzystanie francuskojezycznych materialéw prasowych, nagranych dialo-
géw, ¢wiczen shuzacych utrwaleniu poznanego stownictwa.

24 godziny lekcyjne, poniedziatek, sroda; godz. 14.30 — 16.00

Zajecia przeznaczone dla urzednikéw wspétpracujacych z instytucjami unijnymi.
Pierwsza czes¢ zaje¢ poswiecona bedzie ¢wiczeniom sytuacyjno-komunikacyj-
nym, shuzacym oswojeniu stuchaczy z uzywaniem jezyka francuskiego w sytu-
acjach nieoficjalnych (np. rozmowy nieoficjalne, spotkania przy okazji obiad6w,
rozmowy w biurze). Powtdrzone zostanie zaréwno stownictwo zwigzane z zyciem
codziennygm (np. zamawianie positkéw, dokonywanie zakup6w), jak i ¢wiczone
beda struktury gramatyczne shuzace poprawieniu komunikacji.

Druga czes¢ zaje¢ poswigcona bedzie cwiczeniu umiejetnoéci méwienia o Polsce
w jezyku francuskim.
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4. PRZEGLAD WIADOMOSCI EUROPEJSKICH (PO PRACY)
(GRUPY NA POZIOMACH SREDNIOZAAWANSOWANYM
I SREDNIOZAAWANSOWANYM WYZSZYM)

ADRESAT Pracownicy administracji pragnacy pogtebi¢ znajomos¢ jezyka francuskiego
w mouwie.
CELE Zajecia maja na celu rozwdj kompetencji komunikacyjnych uczestnikéw kursuy,

poglebienie znajomosci stownictwa zwiazanego z aktualnosciami europejskimi.

FORMA ZAJEC Na zajeciach wykorzystywane beda materialy prasowe francuskie i belgijskie,
a takze nagrania radiowe i telewizyjne; Cwiczenia na rozumienie materiatéw
audiowizualnych zar6wno sprawdzajace ogélne zrozumienie (gtéwne wiadomo-
$cifargumenty), jak i rozumienie szczegélowe.

ROZKEAD ZAJEC 24 godziny lekcyjne, poniedziatek, roda; godz. 16.30 — 18.00

PROGRAM Zajecia zostana podzielone na 2 gléwne bloki. Pierwszy z nich obejmowac bedzie
prace nad informacjami dotyczacymi Polski w jezyku francuskim, a drugi wiado-
moéci politycznych i gospodarczych dotyczacych panstw europejskich i instytucji
unijnych.

5. GRAMATYKA NA POZIOMIE B2 W WYPOWIEDZIACH USTNYCH | PISEMNYCH
(KURS SOBOTNI)
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT Urzednicy znajacy francuski na poziomie $redniozaawansowanym i $rednioza-
awansowanym wyzszym, nie majacy problemu z porozumiewaniem si¢ i pragna-
cy uporzadkowaé wiedze gramatyczng .

CELE Poprawa poprawnosci gramatycznej wypowiedzi pisemnych i ustnych.

FORMA ZAJEC Cuwiczenia ustne z gramatyki, praca na autentycznych dokumentach, praca indy-
widualna z lektorem, itp.

J. FRANCUSKI

ROZKLAD ZAJEC 24 godziny lekcyjne (6 x 4 godz.), w soboty 9.00 — 12.15 (18.04 — 30.05.2015 )

PROGRAM m Expression de la certitude, du doute, du souhait au niveau B2.
m Comment introduire la cause, la conséquence, la concession, 'opposition, le
but (niveau B2).
m Subjonctif présent, conditionnel présent et passé (niveau B2).
m La condition et I'hypotheése (niveau B2).
m Le gérondif, le participe présent et 'adjectif verbal (niveau B2).
m Les articulateurs de temps.
m Les temps du passé.
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INTENSYWNE TRENINGI SPECJALISTYCZNE
Z JEZYKA FRANCUSKIEGO

LICZEBNOSC GRUP

do 9 os6b

OPLATA

550 zt (optata dla 0séb niepracujacych w administracji publicznej: 610z}

TERMIN SZKOLENIA

3 dni zaje¢ (ewentualnie soboty) w okresie marzec — czerwiec 2015 r.

ROZMOWY KWALIFIKACYJNE 17 lutego 2015 r. w godz. 10.00 - 12.30 bez dodatkowego umawiania

kandydatéw na konkretng godzine

KONTAKT

jezyki@ksap.gov.pl, tel.: 22 60 80 211; faks: 22 60 80 281

1. PRISE DE PAROLE
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC

PROGRAM

Osoby potrzebujace doskonalenia umiejetnosci wyglaszania prezentacji po fran-
cusku i uzywajace jezyka francuskiego w sytuacjach zawodowych.

Zajecia poswiecone przygotowaniu urzednikéw do poshugiwania sie jezykiem
francuskim w pracy z instytucjami miedzynarodowymi i partnerami francuskoje-
zycznymi, ¢wiczenie umiejetnosci przygotowywania prezentacji na tematy unijne
w jezgku francuskim, méwienie o biezacej sytuacji gospodarczej i politycznej,
zabierania glosu w dyskusji.

Praca na zajeciach bedzie opierac si¢ na ¢wiczeniach leksgkalnych i gramatycz-
nych w komunikacji werbalnej, przygotowaniu wystapienia w jezyku francuskim,
symulacji posiedzenia grupy roboczej.

20 godzin lekcyjnych: czwartek, piatek 16 — 17.04 godz. 9.00 — 15.30;
sobota 18.04 godz. 9.00 — 14.15

Pierwsza czes¢ zaje¢ poswiecona bedzie doskonaleniu strategii jezykowych
uzywanych przy oficjalnych wystapieniach (struktura wypowiedzi, elementy ja
porzadkujace, itp.); proponowane ¢wiczenia maja na celu przygotowanie uczest-
nikéw do symulacji posiedzenia grupy roboczej na wybrany temat.
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2.2014/2015 W EUROPIE | NA SWIECIE - PRZEGLAD WYDARZEN
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY WYZSZY)

ADRESAT Osoby potrzebujace doskonalenia umiejetnosci wyglaszania prezentacji po fran-
cusku i uzywajace jezyka francuskiego w sytuacjach zawodowych.

CELE Zajecia poswiecone wydarzeniom, ktére mialy miejsce w roku 2014 i 2015
w Europie i na $wiecie, maja na celu wzbogacenie stownictwa fachowego, utrwa-
lanie struktur gramatycznych na poziomie Sredniozaawansowanym, moéwienie
o biezacej sytuacji politycznej, spolecznej i gospodarczej.

FORMA ZAJEC Praca na zajeciach bedzie opierac si¢ na cwiczeniach wykorzystujacych francu-
skojezyczne materialy prasowe. Na zakonczenie zaje¢ kazdy z uczestnikow przy-
gotuje i przedstawi prezentacje wybranego problemu, zwiazanego z aktualnymi
wydarzeniami na Swiecie.

ROZKLAD ZAJEC 20 godzin lekcyjnych: czwartek, piatek 23 — 24.04 godz. 9.00 — 15.30;
sobota 25.04 godz. 9.00 — 14.15.

PROGRAM Czytanie i analiza artykuléw dotyczacych UE i jej paristw cztonkowskich zamiesz-
czanych w prasie francuskojezycznej oraz na francuskich portalach interneto-
wych, wyszukiwanie informacji o Polsce w zrédtach francuskich (rozwigzywanie
probleméw z fachowym nazewnictwem przy méwieniu o Polsce), przedstawie-
nie formuty prezentacji w jezyku francuskim.

J. FRANCUSKI
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SEMESTRALNE KURSY JEZYKA NIEMIECKIEGO

LICZEBNOSC GRUP do 10 0séb

OPLATA 1090 zt (optata dla 0s6b niepracujacych w administracji publicznej: 1240z)
TERMIN SZKOLENIA 02.03 - 27.06.2015 .

TEST KWALIFIKACYJNY 11 lutego 2015 r.

KONTAKT jezyki@ksap.gov.pl, tel.: 22 60 80 211; faks: 22 60 80 281

1. NIEMIECKI W PRACY. KURS JEZYKA OGOLNEGO (NOWOS()
(GRUPY OD POZIOMU POCZATKUJACEGO PO SREDNIOZAAWANSOWANY
WYZSZY)

ADRESAT Pracownicy administracji, ktérzy uczyli si¢ juz jezyka niemieckiego i chca kom-
pleksowo i efektywnie udoskonali¢ zdobyte umiejetnosci jezykowe.

CELE Skuteczne i intensywne rozwijanie takich kompetencji jezykowych jak: rozumie-
nie ze shuchu, wypowiedz ustna, rozumienie tekstu czytanego oraz pisanie.

FORMA ZAJEC Podrecznik (jezyk ogélny) plus materialy dodatkowe (jezyk specjalistyczny), ¢wi-
czenia gramatyczne, cwiczenia pamieciowe, ukladanie dialogéw i odgrywanie rol,
nagrania, krétkie teksty prasowe.

ROZKEAD ZAJEC 58 godzin lekcyjnych, poniedziatek godz. 8.00 — 9.30; czwartek godz. 15.40 — 17.10

PROGRAM Szybkie i aktywne przypomnienie oraz uzupelnienie brakujacych struktur
i czaséw, rozszerzenie stownictwa. Lektor tak poprowadzi tematyke zajec, aby
uczestnicy kursu mogli korzysta¢ z nowych umiejetnosci w sytuacjach zawodo-
wych. Wprowadzenie lub przypomnienie gtéwnych zagadnien gramatycznych
— w zaleznosci od poziomu zaawansowania grupy.

J. NIEMIECKI
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2. NIEMCY, AUSTRIA | SZWAJCARIA W EUROPIE | NA SWIECIE (NOWOSC)
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC
PROGRAM

Pracownicy administracji zainteresowani poznaniem stownictwa specjalistycz-
nego.

Praca nad stownictwem z zaprezentowanych ponizej obszaréw w odniesieniu
do prowadzonej polityki przez Niemcy, Austrie i Szwajcarie. Istotnym elemen-
tem zajeC bedzie uwrazliwienie na réznice miedzykulturowe pomiedzy Polakami
a Niemcami, Austriakami i Szwajcarami oraz wynikajace z nich konsekwencje dla
skutecznej prezentacji Polski w krajach niemieckojezycznych.

Wykorzystanie materiatéw autorskich, prezentacje przygotowane przez uczestni-
kéw, dyskusje oraz ¢wiczenia na utrwalanie stownictwa.

58 godzin lekcyjnych, poniedzialek godz. 8.00 — 9.30; czwartek godz. 15.40 — 17.10

m Spoleczenistwo.

m Sytuacja polityczna.
m Administracja.

m Unia Europejska.

m Gospodarka.

3. NIEMIECKI W UNII EUROPEJSKIEJ - AKTUALNOSCI GOSPODARCZE,
POLITYCZNE | SPOLECZNE
(POZIOM CO NAJMNIEJ SREDNIOZAAWANSOWANY WYZSZY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC
PROGRAM

82

Pracownicy administracji, zainteresowani poznaniem stownictwa specjalistycz-
nego, ktérzy chca odswiezyc znajomos¢ jezyka dzigki metodzie komunikatywne;.

Poznanie i wzbogacenie slownictwa oraz doskonalenie rozumienia ze stuchu,
trenowanie standardowych technik komunikowania si¢, poprawienie ptynnosci
mowienia.

Aktywizujace ¢wiczenia z wykorzystaniem roznych technik komunikacyjnych
oraz z wykorzystaniem autentycznych tekstéw czytanych i stuchanych, praca nad
strukturami gramatycznymi i stfownictwem.

58 godzin lekcyjnych, poniedziatek godz. 8.00 — 9.30; czwartek godz. 15.40 — 17.10

Biezace wydarzenia gospodarcze, polityczne, spoteczne w Unii Europejskie;j.



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

SPECJALISTYCZNE WARSZTATY Z JEZYKA NIEMIECKIEGO

LICZEBNOSC GRUP do 10 os6b
OPLATA 680 zt (opfata dla oséb niepracujacych w administracji publicznej: 710zt)
TERMIN SZKOLENIA 6 — 8 tygodni w okresach 09.03 — 25.04.15 r. lub 04.05 - 27.06.15 .

ROZMOWY KWALIFIKACYJNE 19 lutego 2015 r. w godz. 10.00 - 12.30 bez dodatkowego umawiania
kandydatow na konkretna godzine.

KONTAKT jezyki@ksap.gov.pl, tel.: 22 60 80 211; faks: 22 60 80 281

Grupy warsztatowe zostana utworzone, jesli bedzie odpowiednia liczba kandydatéw na zblizonym
poziomie jezykowym

1-2. CORAZ LEPSZY NIEMIECKI - KURS SOBOTNI DLA URZEDNIKOW
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT Pracownicy administracji publicznej wtadajacy jezykiem niemieckim, ktérzy
w pracy zawodowej nie uzywaja tego jezyka regularnie.

CELE Doskonalenie umiejetnosci — gtéwnie méwienia i stuchania — w jezyku niemiec-
kim.
FORMA ZAJEC Cuwiczenie 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)

(1) od 14.03 do 25.04.15; (2) od 09.05 do 27.06.15 — godz. 8.30 — 11.45 Q
PROGRAM Przeglad tygodnia (Polska, UE, Swiat) i rozwijanie wszystkich umiejetnosci jezy- 8
kowych na tej podstawie. g
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3. NIEZBEDNE UMIEJETNOSCI W UNII EUROPEJSKIEJ: SKUTECZNOSC
W KOMUNIKACJI MIEDZYKULTUROWEJ W NEGOCJACJACH | W PREZENTACIJI
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT Pracownicy administracji, ktérzy uzywaja jezyka niemieckiego w kontaktach
zawodowych.
CELE Intensywna praca nad umiejetnoéciami wyrazania kontrowersyjnych stanowisk

jezykiem dyplomacji oraz negocjowania w warunkach bi- i multilateralnych.

FORMA ZAJEC Aktywizujace c¢wiczenia z wykorzystaniem roznych technik komunikacyjnych
oraz z wykorzystaniem autentycznych tekstéw czytanych i shuchanych, stuzacych
do poglebiania umiejetnosci dyplomatycznej prezentacji stanowisk i skutecznego
prowadzenia rozméw w kontekscie multilateralnym.

ROZKLAD ZAJEC 24 godziny lekcyjne, w okresie 09.03 — 25.04.15; poniedziatek godz. 8.00 — 9.30;
czwartek godz.15.40 — 17.10

PROGRAM Rozwéj umiejetnoscei komunikacyjnych.

4. TLUMACZENIE
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY WYZSZY)

ADRESAT Pracownicy administracji paristwowej, ktdrzy musza czesto ttumaczyé dokumen-
Q ty z niemieckiego na polski i odwrotnie (skupiajac sie na pierwszym).
@) CELE Poznanie mechanizméw translatorskich i ich doskonalenie.
)
E FORMA ZAJEC Cuwiczenia thumaczeniowe dokumentéw jak listy, ustawy albo teksty specjalistycz-
o ne. Tematyka zostanie dostosowana do potrzeb uczestnikéw kursu.
7. ROZKLAD ZAJEC 24 godz. lekcyjne, w okresie 04.05 — 27.06.15 r.; poniedziatek godz. 8.00 — 9.30;
— czwartek godz. 15.40 — 17.10

PROGRAM m Tlumaczenie korespondencji.
s} m Tlumaczenie tekstow fachowych.
g m Tlumaczenie dokumentéw (z dziedziny Unii Europejskiej).
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K’ S ‘A‘ P KRAJOWA SZKOLA ADMINISTRAC]I PUBLICZNE]

INTENSYWNE SPECJALISTYCZNE TRENINGI

Z JEZYKA NIEMIECKIEGO

LICZEBNOSC GRUP do 9 os6b

OPLATA 550 zt (optata dla 0séb niepracujacych w administracji publicznej: 610z}
TERMIN SZKOLENIA 3 dni zaje¢ w okresie marzec - czerwiec 2015 .

ROZMOWY KWALIFIKACYJNE 19 lutego 2015 r. w godz. 10.00 - 12.30 bez dodatkowego umawiania
kandydatéw na konkretng godzine

KONTAKT jezyki@ksap.gov.pl, tel.: 22 60 80 211; faks: 22 60 80 281

Grupy warsztatowe zostana utworzone, jesli bedzie odpowiednia liczba kandydatéw na zblizonym
poziomie jezykowym

1. GOSPODARKA
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT Pracownicy administracji znajacy jezyk niemiecki na poziomie sredniozaawanso-
wanym zainteresowani tematyka gospodarcza.

CELE Poznanie specyfiki niemieckiej gospodarki oraz stownictwa specyficznego dla tej
tematyki.
FORMA ZAJEC Intensywna praca nad umiejetnosciami rozumienia tekstéw czytanych i stucha-

nych (autentyczne teksty mowione i pisane), dyskusje, cwiczenia z zakresu pre-
zentowania stanowiska. Utrwalenie poznanego stownictwa poprzez liczne inte-
raktywne ¢wiczenia.

ROZKLAD ZAJEC 20 godzin lekcyjnych, poniedziatek 23.03, wtorek 24.03 godz. 8.00 — 13.45;
$roda 25.03 godz. 10.00 — 15.00

PROGRAM m Sprawozdania gospodarcze (inwestycje, publiczne finanse, budzet paristwa

itp.).

m Drialalnoéé gospodarcza (zasady dzialalno$ci gospodarczej, forma przedsie-
biorstwa itp.).

® Administracja.

m System podatkowy.

m Prawo pracy.

m System bankowy.

m Cla.

m Polsko-niemiecka wymiana gospodarcza.

J. NIEMIECKI
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2.JEZYK PRAWA

(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC

PROGRAM

86

Pracownicy administracji znajacy jezyk niemiecki na poziomie Sredniozaawanso-
wanym zainteresowani tematyka prawna.

Poznanie specyfiki niemieckiego stownictwa prawniczego oraz praca nad jego
przyswojeniem.

Interaktywna praca nad teksami pisanymi i méwionymi z elementami thumaczen.

20 godzin lekcyjnych, czwartek 16.04, piatek 17.04 godz. 9.00 — 15.30,
sobota 18.04 godz. 9.00 — 14.15

Celem kursu jest wprowadzenie i wzbogacenie stownictwa dotyczacego prawa
z naciskiem na prawo europejskie. Przykladowe tematy zajec:

m Podstawowe stownictwo.

m Prawo konstytucyjne, prawo publiczne, prawo karne, prawo prywatne.

m Jezyk prawa europejskiego.

m Umowy.
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SEMESTRALNE KURSY JEZYKA HISZPANSKIEGO

LICZEBNOSC GRUP

do 10 oséb

OPLATA

1090 zt (optata dla 0s6b niepracujacych w administracji publicznej: 1240z

TERMIN SZKOLENIA

02.03 -27.06.2015r.

TEST KWALIFIKACYJNY 11 lutego 2015 .

KONTAKT

jezyki@ksap.gov.pl, tel.: 22 60 80 211; faks: 22 60 80 281

1. SEMESTRALNY KURS JEZYKA HISZPANSKIEGO Z ELEMENTAMI JEZYKA

ADMINISTRACJI

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC
PROGRAM

Pracownicy administracji pragnacy poszerzyc¢ stownictwo ogdlne i zawodowe
oraz zainteresowani efektywnym opanowaniem gramatyki.

Rozwinigcie umiejetnoscei jezykowych: méwienia, rozumienia ze stuchu, czytania
I pisania.

Zajecia o charakterze aplikacyjnym z wykorzystaniem réznych technik np.: ana-
liza przypadku, praca w parach, gry z podziatem na role, rézne formy kontroli
postepow itd.

58 godzin lekcyjnych.

Szkolenia obejmujg zagadnienia zwigzane z administracja dostosowane do zawo-
dowych potrzeb uczestnikéw kurséw, a takze doskonalenie jezyka ogdlnego.
Wykorzystanie nowoczesnych podrecznikéw i materiatéw zrédtowych.

2. HISZPANIA | SWIAT W 2014 ROKU
(POZIOM ZAAWANSOWANY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC
PROGRAM

Pracownicy administracji znajacy jezyk hiszpaniski na poziomie zaawansowanym.

Poznanie i wzbogacenie stownictwa oraz doskonalenie rozumienia ze stuchu,
trenowanie standardowych technik komunikowania sie, poprawienie plynnosci
mowienia.

Praca z materialami audiowizualnymi (hiszpariskie programy informacyjne
i publicystyczne), czytanie artykuléw prasowych i opracowar, analiza, elementy
thumaczenia, dialogi, dyskusje, prezentacja opinii.

58 godzin lekcyjnych.

Biezace wydarzenia gospodarcze, polityczne, spoteczne w Hiszpanii i na Swiecie.
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SPECJALISTYCZNE WARSZTATY Z JEZYKA HISZPANSKIEGO

LICZEBNOSC GRUP do 10 0séb
OPLATA 680 zt (opfata dla oséb niepracujacych w administracji publicznej: 710zt)
TERMIN SZKOLENIA 6 — 8 tygodni w okresach 09.03 — 25.04.2015 lub 04.05 - 27.06.2015

ROZMOWY KWALIFIKACYJNE 17 lutego 2015 r. w godz. 15.00 - 16.00 bez dodatkowego umawiania
kandydatéw na konkretna godzine

KONTAKT jezyki@ksap.gov.pl, tel.: 22 60 80 211; faks: 22 60 80 281

1. GRAMATYKA NA POZIOMIE B1/B2 W WYPOWIEDZIACH USTNYCH | PISEMNYCH
(NOwOSC) (POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT Urzednicy znajacy hiszpariski na poziomie Sredniozaawansowanym i $rednioza-
awansowanym wyzszym, nie majacy problemu z porozumiewaniem si¢ i pragna-
cy uporzadkowaé wiedze gramatyczna.

CELE Rozwinigcie poprawnosci gramatycznej wypowiedzi pisemnych i ustnych.

FORMA ZAJEC Cuwiczenia ustne z gramatyki, praca na autentycznych dokumentach, praca indy-
widualna z lektorem itp.

ROZKLAD ZAJEC 24 godziny lekcyjne, w okresie 9.03 — 25.04.2015 i 4.05 — 27.06.2015;
poniedziatek godz. 8.00 — 9.30; czwartek godz.15.40 — 17.10

PROGRAM Diferentes usos de ser y estar; como introducir la causa, la consecuencia, la con-
cesion, la oposicion, la duda; usos del subjuntivo; la condicién y la hipétesis; uso
de las preposiciones y de los articulos; los tiempos de Pasado.
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SEMESTRALNE KURSY JEZYKA CHINSKIEGO

LICZEBNOSC GRUP do 10 oséb

OPLATA 1090 zt (optata dla 0s6b niepracujacych w administracji publicznej: 1240z
TERMIN SZKOLENIA 02.03 - 27.06.2015 .

TEST KWALIFIKACYJNY 11 lutego 2015 .

KONTAKT jezyki@ksap.gov.pl, tel.: 22 60 80 211; faks: 22 60 80 281

1. SEMESTRALNY KURS JEZYKA CHINSKIEGO

ADRESAT Pracownicy administracji pragnacy pozna¢ podstawy jezyka chifiskiego.
CELE Rozwinigcie umiejetnosci jezykowych: méwienia, rozumienia ze stuchu, czytania
i pisania.

ROZKEAD ZAJEC 58 godzin lekcyjnych, wtorki i czwartki 18.30 — 20.00

PROGRAM Rurs jezyka ogdlnego od poziomu Al w skali Rady Europy. Wykorzystanie
nowoczesnych podrecznikéw i materialdw zZrédrowych.

J. CHINSKI
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SEMESTRALNE KURSY JEZYKA ARABSKIEGO

LICZEBNOSC GRUP do 10 0séb

OPLATA 1090 zt (optata dla oséb niepracujgcych w administracji publicznej: 1240zt)
TERMIN SZKOLENIA 02.03 - 27.06.2015 .

TEST KWALIFIKACYJNY 11 lutego 2015 .

KONTAKT jezyki@ksap.gov.pl, tel.: 22 60 80 211; faks: 22 60 80 281

1. SEMESTRALNY KURS JEZYKA ARABSKIEGO

ADRESAT Pracownicy administracji pragnacy poznac podstawy jezyka arabskiego.
CELE Rozwinigcie umiejetnosci jezykowych: méwienia, rozumienia ze stuchu, czytania
i pisania.

ROZKLAD ZAJEC 58 godzin lekcyjnych, poniedziatki i srody, 19.00 — 20.30

PROGRAM Rurs jezyka ogdlnego od poziomu Al w skali Rady Europy. Wykorzystanie
nowoczesnych podrecznikéw i materialéw zZrédtowych.

J. ARABSKI
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SEMESTRALNE KURSY JEZYKA ROSYJSKIEGO

LICZEBNOSC GRUP

do 10 oséb

OPLATA

1090 zt (optata dla 0s6b niepracujacych w administracji publicznej: 1240z)

TERMIN SZKOLENIA

02.03 - 27.06.2015r.

TEST KWALIFIKACYJNY 11 lutego 2015 .

KONTAKT

jezyki@ksap.gov.pl, tel.: 22 60 80 211; faks: 22 60 80 281

1. JEZYK ROSYJSKI W PRAKTYCE (NOWOSC)
(GRUPY OD POZIOMU POCZATKUJACEGO PO SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC
PROGRAM

Pracownicy administracji rozpoczynajacy nauke jezyka rosyjskiego i osoby, ktére
po przerwie ponownie chca podja¢ nauke, by méc poprawnie komunikowac si¢
w jezyku rosyjskim w zyciu codziennym i zawodowym.

Rozwinigcie umiejetnodcei jezykowych, trenowanie technik komunikowania sie.

Praca z materiatami podrecznikowymi (jezgk ogélny) i materiatami dodatkowy-
mi (elementy jezyka administracji), wykorzystanie krétkich tekstéw prasowych,
krétkich autentycznych nagran, ukladanie dialogéw, odgrywanie rél, udziat
w dyskus;ji.

58 godz. lekcyjnych, poniedziatek 08.00 — 09.30, sroda 15.45 — 17.15

Rurs ogélnego jezyka rosyjskiego z elementami jezyka administracji. Praktyczny
kurs gramatyki rosyjskiej dla Polakéw. Opanowywanie leksyki na podstawie tek-
stéw o tematyce zwiazanej z zyciem codziennym, stosunkami miedzyludzkimi,
kontaktami stuzbowymi.
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2.ROZNE OBLICZA ROSJI - LUDZIE, JEZYK, KULTURA
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC
PROGRAM

92

Pracownicy administracji, ktérzy chca poznac zagadnienia zwiazane z dialogiem
jezykow i kultur, zainteresowani wspétczesna Rosja i jej skrajnosciami.

Rozwéj umiejetnoéci komunikowania miedzykulturowego. Doskonalenie umiejet-
nosci postugiwania sie jezykiem rosyjskim, poglebianie wiedzy o Rosji, jej kultu-
rze, tradycjach i obyczajach.

Praca z materiatami prasowymi, audiowizualnymi, czytanie tekstow o charakte-
rze lingwokulturoznawczym, metoda projektéw, pogadanki i dyskusje.

58 godz. lekcyjnych, poniedziatek 8.00 — 9.30, Sroda 14.00 — 15.30

Rurs jezyka rosyjskiego dla pracownikéw administracji, obejmujacy zagadnienia
zwiazane z pogtebianiem wiedzy o zyciu codziennym Rosjan, sposobach zacho-
wania w typowych sytuacjach, stosunkach spolecznych, tradycjach i kulturze.
Skonfrontowanie prawdy i stereotypéw na temat Rosji i Rosjan.
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EGZAMINY JEZYKOWE

Zachecamy pracownikéw administracji publicznej do przystepowania do egzamindéw z jezykéw obcych,
ktére Krajowa Szkota przeprowadza w ramach lingwistycznego postepowania sprawdzajacego.

Po zdaniu egzaminu kandydaci otrzymuja certyfikat honorowany przy sktadaniu wnioskéw o przyjecie

do korpusu Shuzby Cywilnej oraz przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych przy ubieganiu si¢ o przyjecie
do Shluzby Dyplomatyczne;j.

INFORMACJE NA TEMAT FORMY EGZAMINOW ZAINTERESOWANI MOGA ZNALEZC NA NASZEJ STRONIE INTERNETO-
WEJ: HTTP://WWW.KSAP.GOV.PL/

Cena egzaminu jezykowego: 400 z}.

E-MAIL: JEZYKI@KSAP.GOV.PL

PIATKOWE SPOTKANIA Z JEZYKIEM

LICZEBNOSC GRUP od 3 do 8 0s6b

OPLATA 270 zt (opfata dla oséb niepracujacych w administracji publicznej: 300zt)
TERMIN SZKOLENIA 8 godzin (1 pigtek) w okresie marzec - czerwiec 2015 .

ZGLOSZENIA www.ksap.gov.pl/isrns

KONTAKT jezyki@ksap.gov.pl, tel.: 22 60 80 211; faks: 22 60 80 281
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PROPONOWANA LISTA SZKOLEN DEDYKOWANYCH

L.P. NAZWA SZKOLENIA PROWADZACY
1 Akademia rozwoju potencjatu urzednika administracji publicznej Mirostaw Stowikowski
Tomasz Curlej
2 | Arkusz kalkulacyjny - MS Excel Jedrzej Wieczorkowski
3 | Baza danych — MS Access Jedrzej Wieczorkowski
4 | Budowa profili kompetencyjnych Matgorzata Sidor-Rzagdkowska
Budowanie etosu pracowniczego w stuzbie cywilnej Olga Rawa-Siarkowska
3 Edyta Gryniewicz-Krzysztof
6 | Coaching i mentoring jako wsparcie rozwoju zawodowego pracownikéw urzedu Matgorzata Sidor-Rzadkowska
Budzet zadaniowy jako narzedzie oceny skutecznosci i efektywnosci jednostek sekto- .
7 rach finanséw publicznych - metodyka, Stawomir Franek
8 | Coachingowy styl kierowania Matgorzata Sidor-Rzagdkowska
9 | Efektywne zarzadzanie zasobami ludzkimi w instytucji publicznej Radostaw Hancewicz
10 Influence 9.0 Wywieranie pozytywnego wptywu i metody obrony przed manipulacja | Mirostaw Stowikowski
Tomasz Curlej
1 Inteligentna komunikacja - praktyczne i zindywidualizowane narzedzia komunikacji. | Mirostaw Stowikowski
Tomasz Curlej
12 | Jak skutecznie planowac i organizowac prace w instytucji publicznej Radostaw Hancewicz
13 Kierownik ~SMART 9 Menedzer - zindywidualizowane i praktyczne narzedzia kierowa- | Mirostaw Stowikowski
nia pracownikami Tomasz Curlej
14 Konflikt - sztuka przeciwdziatania, zarzadzanie i rozwigzywania Mirostaw Stowikowski
Tomasz Curlej
15 | Ksztattowanie nowoczesnej polityki szkoleniowej Matgorzata Sidor-Rzadkowska
16 | Ksztattowanie $ciezek rozwoju zawodowego pracownikéw Matgorzata Sidor-Rzadkowska
17 Lidership w administracji publicznej - zindywidualizowane narzedzia budowy umiejet- | Mirostaw Stowikowski
nosci i autorytetu w przewodzeniu ludziom Tomasz Curlej
18 | Media elektroniczne: narzedzie komunikacyjne dla administracji Cezary Tchorek-Helm
19 Metody stymulacji kreatywnego myslenia Malgorzata Sidor-Rzadkowska
20 | Metodyka kontroli Matgorzata Humel-Maciewiczak
Metody probabilistyczne dla urzednikéw (w tym podstawy inzynierii finansowej i me-
21 | tody wyceny projektéw inwestycyjnych, wykorzystanie modeli ekonometrycznych do | Grzegorz Rzadkowski
prognozowania itp.)
22 | Motywowanie poprzez wartosci - podejscie oparte o zasady i badanie profilem Graves'a | Marek Szopa
23 | Najnowsze zmiany w ochronie danych osobowych Aleksandra Kowalik
24 | Nowe perspektywa 2014 — 2020 w $wietle ustawy wdrozeniowej Ewa Krzykowska
25 Now'e techniki skutecznego lidera - Dignity Based Management (DBM) w administracji Malgorzata Skawirska
publicznej
26 | Nowoczesne prezentacje multimedialne w Prezi, czyli PowerPoint to nie wszystko Marcin Wichrowski
27 | Obowigzki urzednika w zwiazku z cztonkostwem Polski w Unii Europejskiej prof. Robert Grzeszczak
28 | Ocena okresowa w urzedzie- jak sprawi¢, zeby w urzedzie nie byfa fikcja Radostaw Hancewicz
29 | Ocena skutkéw regulacji (OSR) Cezary Tchorek-Helm
30 | Ochrona danych osobowych Dorota Skolimowska
31 Od‘e.admin‘istroyvania do zarzadzania. Najwazniejsze funkcje efektywnego szefa w insty- Radostaw Hancewicz
tugji publicznej
32 | Odpowiedzialno$¢ pracownikéw jednostek sektora finanséw publicznych Matgorzata Humel-Maciewiczak
33 | Opisy i wartosciowanie stanowisk pracy w stuzbie cywilnej Joanna Kencler
Opisy i wartosciowanie stanowisk pracy w stuzbie cywilnej-jak realnie i skutecznie wy- .
= k(frz;,stac’ ten system w urzedzie? preey g 5 " | Radostaw Hancewicz
35 | Opracowywanie projektéw aktéw prawa miejscowego Piotr Magda
36 | Organizacja i przebieg wizyt zagranicznych oraz konferencji prasowych Grzegorz Chmielewski
Partnerstwo publiczno-prywatne jako nowoczesne i efektywne narzedzie dostarczania
37 ustug publiczpnych? pry J Y ¢ Irena Herbst
38 | Partnerstwo publiczno-prywatne - nowe podejscie do realizacji zadan publicznych? Irena Herbst
39 | Perspektywa budzetowa i fundusze unijne 2014 - 2020 w Polsce Ewa Krzykowska
40 | Planowanie i sprawozdawczo$¢ w zamoéwieniach publicznych Ewaryst Kowalczyk
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L.P. NAZWA SZKOLENIA PROWADZACY
M Podejmowanie decyzji: typowe btedy i putapki, myslenie strategiczne oraz narzedzia Marek Szopa
decyzyjne
42 | Podstawy projektowania nowoczesnych stron www. Marcin Wichrowski
3 Praca z trudnym klientem w urzedzie administracji publicznej Mirostaw Stowikowski
Tomasz Curlej
44 | Praktyczne aspekty dostepu do informacji publicznej Piotr Sitniewski
45 Prezentacje i wystapienia publiczne Mirostaw Stowikowski
Tomasz Curlej
46 | Proces decyzyjny i negocjacyjny w UE Filip Jasinski
47 | Propedeutyka pomiaru obciazer regulacyjnych Andrzej Przybylski
48 | Profesjonalne prezentacje multimedialne w Microsoft PowerPoint Marcin Wichrowski
49 | Protokoét dyplomatyczny Bogumita Wiectaw
50 | Protokét dyplomatyczny Grzegorz Chmielewski
51 | Prowadzenie rozmoéw oceniajacych Matgorzata Sidor-Rzadkowska
52 | Przepisy przejsciowe i dostosowujace w projektach ustaw i rozporzadzen Piotr Magda
53 | Przygotowanie grafiki na potrzeby prezentacji multimedialnych i stron WWW Marcin Wichrowski
Przygotowanie oséb odpowiadajacych za ochrone danych osobowych w urzedzie (ad- .
= mirzligtratoréw bezpieczsﬁstwa iri?orymacji i nie tyllfo) g ” ) ( BRI ERE
55 | Redagowanie definicji legalnych Piotr Magda
56 | Redagowanie przepiséw karnych Piotr Magda
57 Redégowa'nie !orzepiséw upov«fainiajqcych do wydania rozporzadzenia oraz opracowy- Piotr Magda
wanie projektéw rozporzadzen
58 | Savoir-vivre w pracy i na co dzien Bogumita Wiectaw
59 Sita Kobiet w urzedzie - budowanie relacji i silnej marki kobiety Mirostaw Stowikowski
Tomasz Curlej
60 S!(uteczny kierownik — osigganie celéw poprzez rozwijanie kompetencji i zaangazowa- Nela Szyszko-Oniszek
nia zespotu
61 | Spoteczna odpowiedzialnos¢ biznesu z perspektywy sektora publicznego Andrzej Przybylski
62 Statystyka dla urzednikéw (Statysfy}(a matematyczna z arkuszem kalkulacyjnym oraz G e
metody statystyczne w zarzadzaniu i finansach)
63 | Symulacje finansowe metoda Monte Carlo z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego | Grzegorz Rzadkowski
64 | Trening asertywnosci godnosciowej. Jak wychodzi¢ z godnoscia z trudnych sytuacji? Matgorzata Skawiriska
65 | Trening negocjacyjny: taktyki, strategie i gry negocjacyjne Marek Szopa
66 | Urzedowy savoir-vivre Bogumita Wiectaw
Warsztaty prawno-legislacyjne Jakub Zabielski
67 Piotr Magda
68 | Wdrazanie systemu szkolert wewnetrznych w urzedzie Matgorzata Sidor-Rzagdkowska
69 Wptyw nowelizacji K.p.a. po 2010 r. na tok i sposéb prowadzenia postepowania admi- | Stawomir Peszkowski
nistracyjnego Daniel Nowicki
70 Work - Life Balance & Development - metody przeciwdziatania wypaleniu zawodowe- | Mirostaw Stowikowski
mu poprzez rozwoj Tomasz Curlej
71 | Zarzadzanie stresem Matgorzata Sidor-Rzadkowska
72 Zarzadzanie czasem i efektywnos$¢ osobista w praktycznych narzedziach SMART9 Time | Mirostaw Stowikowski
Management. Tomasz Curlej
73 | Zarzadzanie projektami przy pomocy MS Project Jedrzej Wieczorkowski
74 Zarze;c?zanie prqjektem unijnym 2014 - 2020 wg metodologii rekomendowanej przez Ewa Krzykowska
Komisje Europejska
75 | Zasady gospodarki finansowej jednostek budzetowych Matgorzata Humel-Maciewiczak
Zasady pozyskiwania dotacji na projekty realizowane przez administracje publiczn
" w okre)-'siz 2(;/1 4 -2020. Jak v{/ykorfystjaé s);anse i dosteplfe srodki ? P ?| Ewa AAIETEE
77 Zasady prowadzenia i udostepniania akt sprawy administracyjnej Stawomir Peszkowski
Daniel Nowicki
78 Zasady przygotowania projektéw decyzji administracyjnych Stawomir Peszkowski
Daniel Nowicki
79 | Znowelizowana ochrona danych osobowych w praktyce Aleksandra Kowalik

i wiele innych
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