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Szanowni Panstwo,

Zachecam do uwaznego zapoznania sie z kolejng oferta
szkoleniowa Krajowej Szkoty Administracji Publicznej.
W ciagle zmieniajacym sie $wiecie doskonalenie swoich
umiejetnosci i zdobywanie nowych kompetencji staje sie
koniecznos$cig. Dlatego cyklicznie przedstawiamy nowa
propozycje programowa, ktdra powinna speti¢ oczekiwania
pracownikéw administracji publicznej.

W aktualnej ofercie ksztatcenia ustawicznego proponujemy 75
szkolen doskonalgcych wiedze oraz umiejetnosci z dziedziny
prawa, administracji, zarzadzania i innych kompetencji
przydatnych w pracy urzednika. Po raz pierwszy w ofercie
znalazty sie szkoleniaz tematyki m.in. konsultacji spotecznych,
metod polubownego rozwigzywania konfliktéw oraz szcze-
gotowych zagadnien procedury administracyjnej czy tez egze-
kucji administracyjnych naleznosci pienieznych.

Na szczegélng uwage zastuguje takze bogata oferta szkolen jezykowych, ktére sg prowadzone
w kilku formach (kurséw semestralnych, specjalistycznych warsztatéw czy treningéw jezykowych).

Przedstawiona propozycja szkolen nie wyczerpuje potencjatu Szkoty. KSAP przygotowuje takze na
wniosek urzedéw programy dedykowane, ktére sa dostosowane do ich indywidualnych potrzeb,
organizowane w siedzibie urzedu lub w siedzibie Szkoty przy ul. Wawelskiej 56. O skali tego
segmentu oferty $wiadczy to, ze w roku 2016 sposréd 250 przeprowadzonych szkolen, az 113
stanowity szkolenia zorganizowane na konkretne zlecenie poszczegélnych urzedow.

Przedstawicieli instytucji publicznych zapraszam réwniez do skorzystaniaz programu,Argonauci
- zagraniczne wizyty studyjne urzednikdw administracji publicznej - pilotaz”. Program adresowany
jest do urzednikéw, ktérzy chcg usprawni¢ swojg prace i uwazaja, ze mozna to zrobi¢ poprzez
wymiane do$wiadczen z partnerska instytucja w jednym z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej.
Do tej pory w programie udziat wzieto ponad czterdziesci os6b. Skorzystali oni z mozliwosci
poznania dobrych praktyk w krajach Unii Europejskiej jednocze$nie promujac nasz kraj
i przekazujac swoim partnerom wiedze na temat ciekawych rozwigzan stosowanych w Polsce.
Aktualne informacje o programie mozna znalez¢ na stronie: www.argonauci.ksap.gov.pl Projekt
jest finansowany ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego (Program Operacyjny Wiedza
EdukacjaRozw6j 2014 -2020).

Dodatkowe mozliwo$ci organizacyjne wprowadzita nowelizacja ustawy o Krajowej Szkole
Administracji Publicznejz 6lipca 2016 ., ktéra pozwalana zlecanie szkoleni na podstawie umowy
dotacyjnej. Zachecamy do korzystania z tej formy zlecenia szkolen, o ile jest to korzystne dla
poszczegblnych instytucji. Dla utatwienia przygotowania i rozliczenia dotacji na stronie
Departamentu Stuzby Cywilnej KPRM zamieszczone zostaty wzory stosownych dokumentow.

Zapraszajacdo korzystania z naszej oferty zapewniam, ze doktadamy staran, aby najwyzszy poziom
merytoryczny trenerdw, interesujgca forma prezentacji tre$ci oraz sprawna organizacja stanowity
elementy wyrdzniajace Krajowa Szkote Administracji Publi

Dyrek
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej Lecha Kaczynskiego

Warszawa, 18 stycznia 2017 r.
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KSZTALCENIE USTAWICZNE W KSAP

Pracujeszw administracji publiczneji chcesz uzupelni¢ swoja wiedze w obszarze prawa lub finanséw?
Chcesz udoskonali¢ swoje umiejetnosci by by¢ bardziej skutecznym w pracy? Potrzebujesz kursu jezyka
obcego zaprojektowanego specjalnie z mysla o administracji? W urzedzie, w ktérym pracujesz jest
grupa oséb, ktéra potrzebuje specjalistycznego szkolenia?

Jesli tak, to skorzystaj z oferty szkolen Krajowej Szkoly Administracji Publicznej im. Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej Lecha Kaczynskiego.

JAK ZGLOSIC SIE NA SZKOLENIE?

Zgltoszenia oséb na szkolenia przyjmowane sg poprzez Internetowy System Rejestracji na Szkolenia (ISRNS),
ktéry znajduje sie pod adresem: www.ksap.gov.pl/isrns za posrednictwem komarki kadrowo-szkoleniowej
kazdegoz urzedow.

Rejestracji kandydata na szkolenie w ISRNS dokona¢ mozna najpézniej do 7 dni kalendarzowych przed data
rozpoczecia zaje¢. Rezygnacja z udzialu w szkoleniu moze zosta¢ dokonana nie pdézniej niz na 7 dni
kalendarzowych przed datg rozpoczeciazaje¢. Po tym terminie Krajowa Szkota Administracji Publicznej obciazy
urzad delegujacy uczestnika pelnymi kosztami szkolenia. Osoby indywidualne, ktére chca skorzystac¢ z oferty
Szkoty lub pracownicy z urzedéw, ktére nie maja swojego konta w ISNRS powinni skontaktowac sie
z pracownikiem Os$rodka Rozwoju i Ksztalcenia Ustawicznego, ktéry udzieli informacji na temat sposobu
zglaszania.

GDZIE ODBYWAJA SIE SZKOLENIA?

Wszystkie szkolenia zawarte w ofercie odbywaja sie w siedzibie Krajowej Szkoty Administracji Publicznej
w Warszawie przy ul. Wawelskiej 56 (bardzo dogodny dojazd jest mozliwy komunikacja miejska - autobusami
523,504, 188, 187,182,175, 167 i 128 do przystanku Pomnik Lotnika). Przypominamy, Zze KSAP nie zapewnia
uczestnikom zakwaterowania oraz nie pokrywa kosztéw zwigzanych z dojazdem na szkolenie.

CO OBEJMUJE CENA SZKOLENIA?

Cena szkolenia uwzgledniona w ofercie to cena netto. Obejmuje ona udziat w szkoleniu, przerwy kawowe i obiad.
Materiaty szkoleniowe uczestnicy otrzymaja podczas szkolenia lub w wersji elektronicznej przed, lub po
szkoleniu. W przypadku wielu szkolenn mozemy zaoferowac rabat dla tych urzedéw, ktére na jedno szkolenie
zglosza wiecejniz 3 osoby.

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

Informujemy, ze w przypadku zgtoszenia wiekszej liczby uczestnikéw, Krajowa Szkota moze zorganizowaé
dodatkowe edycje szkolen, w tym réwniez szkolenia na zlecenie urzedéw administracji publicznej, zaréwno
w siedzibie KSAP, jak i szkolenia w siedzibie urzedéw oraz szkolenia wyjazdowe w Polsce i wizyty studyjne
za granica. W sytuacjach wyjatkowych zastrzegamy sobie prawo do odwotania szkolenia.

GDZIE ZNAJDE OFERTE SZKOLEN W KSAP W SIECI?

Oferta szkolen znajduje sie na stronie www.szkolenia.ksap.gov.pl, gdzie mozna pobra¢ wersje w PDE.

KONTAKT W SPRAWIE REKRUTACJINA SZKOLENIA JEZYKOWE:
Hanna Chrostowska-Medygrat - hanna.chrostowska-medygral@ksap.gov.p], tel.22 6080111

KONTAKT W SPRAWIE REKRUTACJINA POZOSTALE SZKOLENIA:
Anna Michatowska - anna.michalowska@ksap.gov.pl, tel. 22 6080109

Do dyspozycji wszystkich urzedéw i os6b zainteresowanych udziatem w szkoleniach KSAP sa réwniez pozostali
pracownicy Osrodka Rozwojui Ksztatcenia Ustawicznego.

Aleksandra Baldy - aleksandra.baldy@ksap.gov.pl, tel. 22 6080163

Agnieszka Jezierska-Markocka - agnieszka.jezierska-markocka@ksap.gov.pl, tel. 22 6080112

Justyna Krawczyk - justyna.krawczyk@ksap.gov.pl, tel.22 6080101

orazp.o. Kierownika Osrodka Katarzyna Rumin - katarzyna.rumin@ksap.gov.pl, tel. 22 6080106
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ARGOI\_IAUCI - ZAGRANICZNE WIZYTY STUDYJNE URZEDNIKOW ADMINISTRACJI PUBLICZNE) -
PILOTAZ

W swojej pracy w urzedzie napotkates zagadnienie/wyzwanie zarzadcze, chcesz pozna¢ ciekawe
rozwiazania i praktyki innych instytucji? Twéj wydzial/departament/instytucja chce usprawni¢ swoja
dzialalnos$¢ by lepiej uwzgledni¢ potrzeby obywateli? Zrealizowale$ ciekawy projekt, chcesz sie
podzieli¢ swoimi doSwiadczeniami? Masz kontakty z innymi urzedami za granica i wiesz, Ze maja
inspirujace rozwigzania organizacyjne, ktore mogtbys wykorzysta¢ w swoim miejscu pracy?

Jesli tak, to zapraszamy do udziatu w programie Argonauci!

COJEST CELEM PROGRAMU?

Celem programu Argonauci jest przeniesienie najbardziej efektywnych praktyk w dziedzinie organizacji,
administracji, finansowania, zarzadzania do polityk publicznych w Polsce.

JAKIE DZIALANIA REALIZOWANE SA W PROGRAMIE?

Program stuzy promocji i wzmacnianiu wspétpracy miedzynarodowej, identyfikacji oraz wymianie dobrych
praktyk w funkcjonowaniu administracji publicznej. Umozliwia uczestnikom zapoznanie sie z rozwigzaniami
zarzadczymi stosowanymi w innych krajach UE w celu zaprezentowania i wdrozenia ich w macierzystym
urzedzie. Forma realizacji - udziatl uczestnikéw programu w krétkich (do 10 dni) zagranicznych wizytach
studyjnych lub job shadowingw partnerskich instytucjach UE.

KTO MOZE WZIAC UDZIAL W PROGRAMIE?

Uczestnikiem wizyty/job shadowing moze zosta¢ pracownik administracji publicznej, ktory przede wszystkim
zatrudniony jest od min. 2 lat na umowe o prace na czas nieokreslony, zna jezyk obcy przynajmniej na poziomie
B2itp.

Zeby wzig¢ udziat w wizycie studyjnej lub job shadowing nalezy ztozy¢ wniosek w elektronicznym systemie
znajdujacym sie na stronie internetowej Programu.

GDZIE MOZNA ZNALEZC WIECE] INFORMACJI?
Szczegobtowe informacje na temat programu: www.argonauci.ksap.gov.pl

Program jest wdrazany przez Krajowa Szkote Administracji Publicznej im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
Lecha Kaczynskiego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj, 0$ priorytetowa IV Innowacje
spoteczneiwspotpraca ponadnarodowa, dziatanie 4.2 programy mobilno$ci ponadnarodowej. Finansowany jest
ze Srodkoéw Europejskiego Funduszu Spotecznego i budzetu panstwa.

KONTAKT

Alicja Dziewanowska

Michat Przybyszewski

tel.: (22) 6080 108, argonauci@ksap.gov.pl
fax: +48226080273

Kierownik projektu: dr Marcin Sakowicz
tel.: +4822 6080 120, argonauci@ksap.gov.pl
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LINGWISTYCZNE POSTEPOWANIE SPRAWDZAJACE

Zachecamy pracownikéw administracji publicznej (i nie tylko) do przystepowania do egzaminéw z pieciu
jezykow obcych (jezyk angielski, francuski, hiszpanski, niemiecki, rosyjski), ktore Krajowa Szkota Administracji
Publicznej przeprowadzaw ramach Lingwistycznego Postepowania Sprawdzajacego.

DLACZEGO WARTO ZDAWAC EGZAMIN JEZYKOWY W KSAP?

Certyfikat wydany przez Krajowa Szkote jesthonorowany w postepowaniu kwalifikacyjnym w stuzbie cywilnej
oraz przy ubieganiu sie o przyjecie do stuzby dyplomatyczno-konsularnej.

KTO MOZE PRZYSTAPIC DO EGZAMINU JEZYKOWEGO?

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

KIEDY I GDZIE ODBYWAJA SIE EGZAMINY?

Egzaminy pisemne odbeda sie 30 i 31 marca, a ustne 6 i 7 kwietnia. Odbeda sie one w Krajowej Szkole
Administracji Publicznej w Warszawie przy ul. Wawelskiej 56. W celu zgloszenia nalezy wypeni¢ formularz
dostepny na podanej ponizej stronie internetowe;j.

CENAEGZAMINU

Dla pracownikéw administracji publicznej optata za przystapienie do Lingwistycznego Postepowania
Sprawdzajacego wynosi 400 zl za egzamin z jednego jezyka obcego. Dla 0s6b spoza administracji publicznej
cena ta wynosi 1000 zt pod warunkiem uruchomienia Postepowania Sprawdzajacego z danego jezyka dla
pracownikow administracji publicznej. Egzamin moze by¢ réwniez przeprowadzony w trybie indywidualnym,
w uzgodnionym z kandydatem terminie i wowczasjego cenawynosi2250zt.

GDZIE MOZNA ZNALEZC DODATKOWE INFORMACJE?
Informacje na temat formy egzamindéw zainteresowani moga znalez¢ na naszej stronie internetowej:

http://ksap.gov.pl/ksap/szkolenia/lingwistyczne-postepowanie-sprawdzajace. Osoby zainteresowane
LPSmoga zgtaszacsie rowniezdo PaniElzbiety Borkowskiejna adreslps@ksap.gov.pl, tel.226080211.



LISTA SZKOLEN

Cena Liczba
n

—————— UMIEJETNOSCI ————————
12 Analizowanie informacji i podejmowanie decyzji 900 30-31.03.2017 16
13 Asertywna komunikacja w pracy urzednika 850 2-3.03.2017 14
14 Budowanie zaangazowania pracownikéw 900 8-9.05.2017 14
15 Efektywnos¢ i innowacyjnos¢ w pracy 900 24-25.04.2017 16
16 Efektywnos¢ zawodowa i zarzadzanie czasem 900 23-24.05.2017 16
17  Kariera w instytucjach unijnych - konkursy EPSO - rozumowanie 700 28-29.03.2017 22
i ocena sytuacji oraz AC
18  Komunikacja kierownika - 5 kluczowych rozméw: oczekiwania, rozwoj, 900 5-6.06.2017 16
rezultaty, konflikt, mediacje
19 Kontrola zarzadcza w administracji publicznej 990 9-10.03.2017 16
B 20  Konsultacje spoteczne: jak przygotowac urzad NOWE 570 6.04.2017 8
21 Kultura jezyka polskiego w urzedzie - zasady poprawnosci 550 13.03.2017 8
i kwestie problematyczne
22 Metoda projektowania skutecznych ustug dla obywateli - service design 700 22-23.05.2017 16
23 Metody przeciwdziatania wypaleniu zawodowemu poprzez rozwoj 850 15-16.05.2017 16
indywidualnego potencjatu
24 MS Excel - formuty, funkcje i mechanizmy analityczno-obliczeniowe 890 6-7.04.2017 16
dla poczatkujacych i $redniozaawansowanych
25  MS Excel - formuty, funkcje i mechanizmy analityczno-obliczeniowe 1100 26-28.04.2017 21
dla zaawansowanych
26 MS Word dla poczatkujacych i $redniozaawansowanych 890 11-12.05.2017 16
27 Negocjacje w Unii Europejskiej — symulacja posiedzenia grupy roboczej 890 10-11.04.2017 16
28  Nowe zasady przeprowadzania ocen w stuzbie cywilnej a efektywnos¢ 850 21-22.03.2017 14
zarzadzania ¥udimi w instytucji publicznej
29  Organizacja wizyt zagranicznych, przyje¢ oraz konferencji prasowych 890 7-8.03.2017 16
30  OSINT — zdobywanie informacji metodami biatego wywiadu 1000 6-7.06.2017 14
31 Pozyskiwanie danych ilosciowych na potrzeby administracji publicznej NOWE 1000 9-10.05.2017 12
32 Prezi - nowy wymiar prezentacji multimedialnych NOWE 900 26-27.06.2017 16
33 PRINCE2 Foundation - zarzadzanie projektami w administracji publicznej 2000 20-22.03.2017 24
- kurs certyfikowany z egzaminem
34 PRINCE2 Practitioner - zarzadzanie projektami w administracji publicznej 2200 3-5.04.2017 16
- kurs certyfikowany z egzaminem
35  Profesjonalna obstuga klienta w urzedzie 900 27-28.03.2017 16
36  Profesjonalne prezentacje multimedialne - metody, narzedzia i techniki 900 19-20.04.2017 16
B 37  Profilowanie 0s6b - zaawansowane wyszukiwanie informadji o ludziach  Nowe 1000 4-5.07.2017 12
38  Prosta polszczyzna w pismach urzedowych - warsztaty "plain language" 990 29-30.05.2017 16
39  Protokét dyplomatyczny i etykieta urzednicza 900 27-28.04.2017 16
B 40  Realizacja kontroli zarzadczej a przeciwdziatanie praktykom korupcyjnym nowe 900 22-23.05.2017 16
41 Skuteczny menedzer - budowanie autorytetu przywdédcy 900 18-19.05.2017 16
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Sztuka prezentadji i wystapien publicznych 1850 29-30.05.2017
43 Techniki facylitacji - zwigkszanie efektywnosci pracy grupowej 950 24-25.04.2017 16
44 Trening kierownikéw - rozwoj i zarzadzanie zespotem 900 3-4.04.2017 16
w narzedziach SMART9 Management Tools
45 Trening negocjacyjny - taktyki, strategie i symulacje negocjacyjne 900 20-21.04.2017 16
46 Trudny klient czy trudny urzad - zasady budowania pozytywnych relacji 900 27-28.03.2017 16
urzednika z obywatelem
0 47 Urzad bez konfliktéw. Rozwigzywanie konfliktéw dla pracownikow GWE 900 7-8.06.2017 16
administradji
48  Zaawansowane wyszukiwanie informacji - poziom | 1000 7-8.03.2017 15
49  Zaawansowane wyszukiwanie informacji - poziom Il 1150 4-5.04.2017 14
50  Zarzadzanie projektami zgodnie z metodykg PCM - standard UE 1200 10-12.05.2017 24
51  Zarzadzanie réznorodnoscig pokoleniowa w instytucji publicznej. 890 12-13.06.2017 16
Jak integrowac pokolenie Y i Z z pokoleniem 50+?
52 Zarzadzanie stresem w urzedzie i trening antystresowy 850 24-25.04.2017 16
53  Zarzadzanie zmiang w organizadji 950 5-6.06.2017 16
r 54  Zastosowanie baz danych na przykfadzie MS Access - dla poczatkujgcych NowE 900 8-9.06.2017 16
B
WIEDZA
55 Aspekty spoteczne w zamowieniach publicznych 570 24.05.2017 8
56  Budzetowanie zadaniowe w administracji publicznej 990 18-19.05.2017 16
57  Czynnosci organu administracji w postepowaniu administracyjnym 550 31.05.2017 8
58  Dyscyplina finanséw publicznych 900 24-25.04.2017 16
B 59  Egzekucja administracyjna naleznosci pienieznych NOWE 900 8-9.06.2017 16
60 lle moze wiedzie¢ obywatel? Prawo dostepu do informacji publicznej 850 30-31.03.2017 16
i jego najnowsze zmiany
61  Kontrola wykonania zadan w administracji publicznej 900 13-14.03.2017 16
62  Legislacja dla nieprawnikow 1200 6-7110.04.2017 24
63  Metodyka kontroli w administracji publicznej 990 3-4.04.2017 16
B 64  Nadzwyczajne postepowania administracyjne 570 8.05.2017 8
(wznowienie postepowania, stwierdzenie niewaznosci, uchylenie NOWE
lub zmiana decyzji w trybie art. 154 i 155 Kpa)
65  Ochrona danych osobowych - przygotowanie do wdrozonego ogélnego 890 24-25.04.2017 16
rozporzadzenia o ochronie danych %RODO)
66  Ochrona danych osobowych a dostep do informacji publicznej 570 29.05.2017 8
67  Opisywanie i wartociowanie stanowisk pracy - jak realnie 870 9-10.05.2017 14
i skutecznie wykorzystac ten system w urzedzie?
68  Petycje, skargi i wnioski w administracji publicznej 850 1-2.06.2017 16
69  Pomoc publiczna w okresie programowania 2014-2020 990 8-9.06.2017 16



L —.: E

Postepowanie administracyjne - zakres zastosowania, przebieg, rozstrzygniecia 23-24.03.2017
71 Postepowanie administracyjne i sadowoadministracyjne dla poczatkujacych 870 26-27.04.2017 16
72 Postepowanie dowodowe oraz zasady formutowania faktycznego 850 20-21.04.2017 16
i prawnego uzasadnienia decyzji administracyjnej
73 Postepowanie odwotawcze w postepowaniu administracyjnym 550 31.03.2017 8
74 Praktyczny kurs udzielania zaméwien publicznych w $wietle nowelizacji 890 3-4.04.2017 16
prawa zamoéwien publicznych
75 Przeciwdziatanie mobbingowi 570 27.03.2017 8
76 Rachunkowo$c i sprawozdawczo$c finansowa jednostek gospodarczych oraz 800 8-9.05.2017 16

jednostek sektora finanséw publicznych posiadajacych osobowos¢ prawna

77 Rozliczanie czasu pracy w administracji publicznej - praktyczne warsztaty 550 30.03.2017 8
78  System zarzadzania i kontroli w perspektywie finansowej 2014-2020 570 12.04.2017 8
79 Tworczos¢ w urzedzie czyli podstawy prawa autorskiego a instytucja publiczna 850 5-6.04.2017 16
80  Umowy - prawidtowa tre$¢ umow, zabezpieczanie umow, kary umowne 900 8-9.06.2017 16
B 81  Zamodwienia publiczne o wartosci ponizej 30 tys. € i inne zaméwienia 570 26.04.2017 8
wytgczone z obowigzku stosowania ustawy Pzp oraz zasady NOWE
konstruowania wewnetrznych procedur udzielania zaméwien
82  Zapewnienie jakosci w audycie i kontroli 570 15.05.2017 8
83  Zarzadzanie ryzykiem naduzy¢ w funduszach europejskich 570 30.03.2017 8
84  Zasady tworzenia aktéw wewnetrznych z elementami techniki legislacyjnej 850 3-4.04.2017 16
85  Zasady tworzenia prawa w ramach rzagdowego procesu legislacyjnego 870 11-12.05.2017 16
86  Zasady udostepniania, odmowy udostepniania oraz 990 22-23.03.2017 16

ponownego wykorzystania informacji sektora publicznego

B N T

JEZYKI OBCE

SEMESTRALNE KURSY JEZYKA ANGIELSKIEGO

89  Alinguistic upgrade for civil servants - doskonalimy nasz angielski 990 lub 1090 28.02-9.06.2017 50
(poziom Sredniozaawansowany wyzszy/zaawansowany)

89  Efektywne komunikowanie sie dla urzednika (poziom sredniozaawansowany) 990 lub 1090 27.02-9.06.2017 50

90  English in situations — dobre struktury we wiasciwym kontekscie 990 lub 1090 27.02-9.06.2017 50
(poziom co najmniej sredniozaawansowany)

90  Jezyk administracji — English for public administration 990 lub 1090 27.02-9.06.2017 50
(poziom Sredniozaawansowany / $redniozaawansowany wyzszy)

91  Mowimy bez barier (poziom $redniozaawansowany nizszy) 990 lub 1090 27.02-9.06.2017 50

91 News from the World: Have Your Say 990 lub 1090 28.02-9.06.2017 50
(poziom co najmniej sredniozaawansowany)

92  Pora na kolejny krok. Praktyczne komunikowanie si¢ dla mniej 990 lub 1090 1.03-9.06.2017 50
zaawansowanych (poziom $redniozaawansowany nizszy)

92  Praktyczna gramatyka (poziom Sredniozaawansowany) 990 lub 1090 27.02-9.06.2017 50

93  Praktyczne komunikowanie sie dla mniej zaawansowanych 990 lub 1090 1.03-9.06.2017 50

(poziom podstawowy)
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Krajowa Szkota Administracji Publicznej
K|S|A|P im. Prezydenta Rzeczypospolite]j Polskiej
Lecha Kaczynskiego
Wzbogac swoje stownictwo — 990 lub 1090  27.02-9.06.2017 50

Enrich your vocabulary (poziom $redniozaawansowany)

SEMESTRALNE KURSY JEZYKA FRANCUSKIEGO

Kurs jezyka francuskiego z elementami jezyka administracji 990 lub 1090 27.02-9.06.2017 50
(poziom podstawowy — bez testu kwalifikacyjnego)

Kurs jezyka francuskiego z elementami jezyka administracji 990 lub 1090 27.02-9.06.2017 50
(Il semestr, poziom $redniozaawansowny nizszy)

Polska-Europa-Swiat (poziom $redniozaawansowany) 990 lub 1090 27.02-9.06.2017 50

SEMESTRALNE KURSY JEZYKA NIEMIECKIEGO

96

Niemiecki w Unii Europejskiej — aktualnosci gospodarcze, polityczne 990 lub 1090 27.02-9.06.2017 50
i spoteczne (poziom co najmniej sredniozaawansowany wyzszy)

SEMESTRALNE KURSY JEZYKA HISZPANSKIEGO

97

Kurs jezyka hiszpanskiego z elementami jezyka administracji 990 lub 1090 27.02-9.06.2017 50
(poziom podstawowy)

SEMESTRALNE KURSY JEZYKA ROSYJSKIEGO

98

99

99

100

100

101

Jezyk rosyjski w praktyce (poziom $redniozaawansowany) 990 lub 1090 27.02-9.06.2017 50
SPECJALISTYCZNE WARSZTATY Z JEZYKA ANGIELSKIEGO

Coraz lepszy angielski — kurs sobotni dla urzednikow 690 lub 710 4.03-8.04.2017 24

(poziom $redniozaawansowany)

Friday Listening and Speaking for the More Advanced 690 [ub 710 3.03-2.06.2017 24

(poziom zaawansowany)

Jak aktywnie uczestniczy¢ w zebraniach - kurs sobotni 690 lub 710 22.04-3.06.2017 24

(poziom $redniozaawansowany)

0 czym oni mowia? Angielski ze stuchu 690 [ub 710 1.03-7.04.2017 24

(poziom co najmniej sredniozaawansowany)

Podstawy jezyka analizy w jezyku angielskim 690 lub 710 28.02-6.04.2017 24

(poziom Sredniozaawansowany wyzszy)

Sztuka tfumaczenia na jezyk angielski dla urzednikéw 690 [ub 710 19.04-2.06.2017 24

101

(poziom Sredniozaawansowany wyzszy)

INTENSYWNE TRENINGI SPECJALISTYCZNE Z JEZYKA ANGIELSKIEGO

102

N

102

103

103
104

N

104

105

105

N

106
106
107

107

108

Formalny angielski (poziom co najmnie] $redniozaawansowany) 550 lub 610 19-21.04.2017 20
International Economic English wowe 550 1ub 610 23-25.05.2017 20
(poziom co najmniej Sredniozaawansowany)

Jak mowic o Polsce po angielsku? (poziom $redniozaawansowany wyzszy) 550 lub 610 16-18.05.2017 20
Jezyk prawa miedzynarodowego (poziom co najmniej zaawansowany) 550 lub 610 14-16.03.2017 20
Jezyk prawa w pigutce (poziom co najmniej $redniozaawansowany) 550 lub 610 22-24.03.2017 20
Jezyk stosunkow miedzynarodowych vowe 550 lub 610 6-08.06.2017 20
(poziom sSredniozaawansowany wyzszy)

Konferencja — niezbednik uczestnika 550 lub 610 5-7.04.2017 20
(poziom Sredniozaawansowany wyzszy)

0 audycie po angielsku (poziom $redniozaawansowany wyzszy) 550 lub 610 7-9.03.2017 20
0 prawie UE po angielsku (poziom zaawansowany) NOWE 550 |ub 610 25-27.04.2017 20
Po angielsku na pi$mie (poziom co najmniej $redniozaawansowany) 550 lub 610 11-13.05.2017 20
Porozmawiajmy o spoteczenstwie 550 lub 610 6-8.06.2017 20
(poziom co najmniej Sredniozaawansowany)

Udane prezentacje. Jak klarownie i bez leku wypowiadac si¢ publicznie? 550 lub 610 1,219.06.2017 20
(poziom co najmniej Sredniozaawansowany)

W érodowisku migdzynarodowym: cross-cultural competences in English 550 |ub 610 30.03-1.04.2017 20

(poziom Sredniozaawansowany wyzszy)



ANALIZOWANIE INFORMACJI ORAZ PODEJMOWANIE DECYZJI

FORMA ZA.IE(': mini-wyklady, indywidualne zadania z podejmowania decyzji,
¢wiczenia zespotowe i gry symulacyjne, dyskusja uczestnikéw
CENA SZKOLENIA 900 zt
TERMIN 30-31.03.2017
CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00
MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 16
PROWADZACY Marek Szopa - profesor nauk fizycznych, przewodniczacy Rady Naukowo-
Programowe;j kierunku ekonofizyka w Uniwersytecie Slaskim, wspét-
zatozyciel i partner firmy szkoleniowej Exbis; specjalista w dziedzinie
zastosowania nauk $cistych do negocjacji i podejmowania decyzji; autor
ponad 60 prac naukowych i podrecznikéw, m.in. z negocjacji i teorii gier;
wyktadowca wielu miedzynarodowych konferencji; twérca gier symula-
cyjnych wspomagajacych szkolenia.
GRUPA B kadrakierowniczaurzedow
DOCELOWA B pracownicy urzedéw odpowiedzialniza analizowanie informacji
B specjalisci odpowiedzialni m. in. za przygotowanie danych niezbednych do
podjecia decyzji
CEL SZKOLENIA Doskonalenie umiejetnosci w zakresie poszukiwania i analizowania
informacji w celu ich oceny, selekcji, wyciagania wnioskéw oraz podejmo-
wania decyzji
EFEKTY SZKOLENIA W pogtebienie wiedzy na temat réznych typéw myslenia i psychologii
podejmowania decyzji
B wyksztalcenie umiejetnosci analizy informacji stownych, liczbowych
i statystycznych
B unikanie typowych putapek decyzyjnych oraz zwiekszenie odwagi
podejmowania decyzji
PROGRAM Paradoksy decyzyjne - dlaczego robimy btedy w prostej ocenie szans

s

UMIEJETNOSCI

Fizjologia - wspétpracairole pétkul mézgowych, podzielno$¢ uwagi

Myslenie szybkie a wolne oraz ich wptyw na decyzje

Psychologia decyzji w warunkach ryzykaijak unika¢ btedow

»Ksiegowanie umystowe” czylijak przedstawia¢ dane liczbowe

Btedne wyobrazenia na tematlosowosciidlaczego gramy w totolotka

Elementy statystyki i przyktady jej wykorzystania w zyciu

Zjawisko powrotu do $redniejijego konsekwencje w edukacji

Putapki podejmowania decyzji (np. zakotwiczenie, przywiazanie do status

quo) - przyktady oraz sposoby ich unikania

Myslenie sekwencyjne amyslenie lateralne, algorytmy i heurystyki

Piramida skojarzen i techniki wspierania kreatywnosci

Zwiazki przyczynowo skutkowe a korelacje, czyli skad sie biora mity

iprzesady

B Praktyczne metody analizy informacji: po nitce do ktebka, weryfikacja
hipotez - zespotowe gry symulacyjne

B Wybdr priorytetéw a efektywno$¢ dziatania - gra symulacyjna

B Dylemat wieZnia oraz cechy optymalnych strategii radzenia sobie w sytu-
acjidylematu - grasymulacyjna

B Metody rozdziatu débr oparte na algorytmach (np. stabilnego matzen-

stwa)



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
K|S|A|P im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
Lecha Kaczynskiego
ASERTYWNA KOMUNIKACJA W PRACY URZEDNIKA
FORMA ZAJE(’: mini-wyklady, éwiczenia indywidualne oraz zespotowe, dyskusje,
symulacje rozméw
CENA SZKOLENIA 850 zt
TERMIN 2-3.03.2017
CZAS TRWANIA 14 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-15.00
MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15
PROWADZACY Nela Szyszko-Oniszek - psycholog organizacji; od ponad 24 lat realizuje

szkolenia w zakresie umiejetnos$ci interpersonalnych i menedzerskich;
pracowata jako nauczyciel akademicki na UW prowadzac m.in. zajecia
z negocjacji, mediacji i rozwigzywania konfliktéw. Doswiadczenie trener-
skie, zdobywata we wspoétpracy z wybitnymi specjalistami amerykanskimi
m.in. S. Wildau i Ch. Moore - CDR Associates, R. Shonholtz - Partners for
Democratic Change, ]. Haynes - Mediation Training Institute; certyfikowany
trener facylitowania pracy grupowej i prowadzenia zebran (Interaction
Associates).

GRUPA B pracownicy administracji publicznej wszystkich szczebli
DOCELOWA

CEL SZKOLENIA B wzmocnienie umiejetnosci budowania relacji wspétpracy w kontaktach
zklientami wewnetrznymiizewnetrznymi
B zwiekszenie osobistej skutecznosci w rozwigzywaniu trudnych sytuacji
z klientami poprzez wtasciwa analize potrzeb i zachowania asertywne
EFEKTY SZKOLENIA uswiadomienie poziomu wtasnej asertywnosci
sprawne rozwiazywanie sytuacji konfliktowych poprzez skuteczne
stosowanie technik asertywnej komunikacji
poprawa jakosci wspotpracy w kontaktach z klientami i wzmocnienie
osobistego profesjonalnego wizerunku

PROGRAM Osobiste postawy wobecKklientow

Stereotypy i uprzedzenia wptywajace na wzajemna komunikacje

Czynniki budujace zadowolenie klienta

Budowanie podstaw dobrego kontaktu - tworzenie pierwszego wrazenia

i$wiadome postugiwanie sie ,jezykiem ciata”

Diagnoza wtasnego stylu komunikowania sie i jego konsekwencje

wrelacjach zinnymi

Rozumienie asertywnej postawy - sposéb dziatania os6b asertywnych

Zachowania ulegte, agresywne i manipulacyjne - ich zrddta i przejawy

we wzajemnych kontaktach

B Sposoby postepowania w przypadku zachowan agresywnych i manipula-
cyjnych

B Techniki asertywnej komunikacji w sytuacjach trudnych emocjonalnie -
komunikaty ,od siebie”

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

B Asertywne przekazywanie i przyjmowanie krytyki - ¢wiczenie efektyw-
nego udzielania informacji zwrotnej
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BUDOWANIE ZAANGAZOWANIA PRACOWNIKOW

FORMA ZAJEC mini-wyklady, ¢wiczenia indywidualne oraz zespotowe, dyskusje,
symulacje rozméw z pracownikami, autodiagnozy

CENA SZKOLENIA 900 zi

TERMIN 8-9.05.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY Nela Szyszko-Oniszek - psycholog organizacji, trenerka umiejetnosci
menedzerskich i interpersonalnych z 25 letnim do$wiadczeniem;
certyfikowany trener facylitowania pracy grupowej i prowadzenia zebran -
»The Complete Facylitator - Interaction Associates oraz Kierowania
Sytuacyjnego wg. modelu K. Blancharda.

GRUPA B kadrakierowniczaréznych szczebli

DOCELOWA B koordynatorzy projektow

B osoby pretendujace do rél kierowniczych w administracji w przysztosci
|

uswiadomienie roli przetozonego w budowaniu i utrzymywaniu
zaangazowania pracownikéw

poznanie nowoczesnych modeli budowania zaangazowania

wzmocnienie umiejetnosci diagnozowania gtdwnych motywatoréw
przeéwiczenie skutecznych metod wplywania na zaangazZowanie

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA B pogtebienie wiedzy nt. metod budowania zaangazowania
B zwiekszenie elastyczno$ci w dopasowaniu dziatan kierowniczych
do potrzeb pracownikéw
B zaplanowanie dziatan wptywajacych na wzrost zaangazowania cztonkéw
wtasnego zespotu

PROGRAM B Wplyw poziomu zaangazowania pracownikow na efektywno$¢ realizacji
zadan i budowanie wizerunku organizacji
B Czym jestmotywacjaizaangazowanie - podstawowe réznice
B Kluczowe czynniki spetnienia zawodowego - kiedy czujemy sie
najbardziej zaangazowani
B Zachowania pracownikéw $wiadczace o zaangazowaniu lub jego braku -
charakterystyka zaangazowanego pracownika
B Postawakierownicza budujgcalub ostabiajaca zaangazowanie
B Trzyrodzaje zaangazowania pracownikéw wg.]. MeyeraiN. Allen
B Zaangazowanie a zwigzek pracownika z organizacja - gtéwne motywy:
,chce tuby¢, potrzebuje tu by¢, powinienem tu by¢”
B Diagnoza motywatoréw pracownikéw - do czego daza, jakiego Srodowiska
potrzebuja, jakich ,rekompensat” oczekuja
B Na co mam wplyw jako menedzer - analiza wtasnych dziatan kierow-
niczych w konteks$cie budowania zaangazowania
Okreslenie wiasnego , kodu motywacyjnego”
Tworzenie warunkéw sprzyjajacych rozwojowi pracownikow
Zwiegkszanie zakresu wptywu pracownika - w jakich obszarach warto
przekazywac pracownikowi mozliwo$¢ podjecia decyzji
Motywujace stawianie celdow w rozmowie kontraktujacej
Dopasowanie sposobu delegowania zadan do potrzeb pracownika
Techniki komunikacyjne budujace zaangazowanie - docenianie i kon-
struktywna krytyka
Jak wptywac¢ na poziom osobistego zaangazowania

s
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Krajowa Szkota Administracji Publicznej
K|S|A|P im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
Lecha Kaczynskiego
EFEKTYWNOSC | INNOWACYJNOSC W PRACY
FORMA ZAJE(’: wyktlady, dyskusja, warsztat, ¢wiczenia indywidualne oraz zespotowe
CENA SZKOLENIA 900 zt
TERMIN 24-25.04.2017
CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00
MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15
PROWADZACY Dariusz Wawrzeniecki - psycholog, specjalista, praktyk w obszarach:

komunikacja i rozwoj; facylitator; trener rozwoju osobistego; wyktadowca
akademicki. Organizator i merytoryczny opiekun Ogdélnopolskiego Turnieju
Negocjacyjnego. Prowadzi specjalistyczne warsztaty, podnoszace w trwaty
spos6b indywidualna i grupowa skutecznos$¢ dziatania zespotow zarzadza-
jacych oraz stopien rozumienia proceséw ludzkich w organizacjach.

GRUPA B kadrakierowniczawszystkich szczebli
DOCELOWA B pracownicy administracji publicznej wszystkich szczebli
CEL SZKOLENIA Poznanie narzedzi twoérczego rozwiazywania probleméw i nabycie

umiejetnosci stosowaniaich w pracy wtasnego zespotu

EFEKTY SZKOLENIA B nabycie umiejetnosci wykorzystywania grupowego myslenia do podejmo-
wania optymalnych decyzji

PROGRAM B Myslenie twdrcze vs tworcze rozwiazywanie problemow
* umiejetno$¢ prawidtowego zdefiniowania problemu
« analiza wlasnych mozliwo$ci w zakresie kreatywnego rozwigzywania
probleméw

e roéznerodzaje inteligencjiirézne rodzaje myslenia
» ulepszanie oprogramowania umystu

B Fazyrozwigzywania problemu
¢ analizasytuacjiz wielu punktéw widzenia
* matrycaoceny rozwigzan
¢ drzewkodecyzyjne

B Techniki pobudzania kreatywno$ci
* metody uatrakcyjniania pracy zespotowej podczas spotkan roboczych
* technikidefiniowania problemu
* matrycaoceny rozwigzan
« strategierozpoznawania probleméwikreowaniarozwigzan
e technikaburzy mézgéwijej odmiany
« metody pobudzania kreatywnosci

B Zasady pracy zespotowej
e procesyiinterakcje wzespole
¢ budowaatmosfery sprzyjajacej wspotpracy

B Podsumowanie szkolenia w formie praktycznych wnioskdow
* wnioskinapoziomie indywidualnym
* wnioskinapoziomie zespotu
*  metodaSSK
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EFEKTYWNOSC ZAWODOWA | ZARZADZANIE CZASEM

FORMA ZA.IE(': mini-wyklady, badania indywidualnych skryptéw dziatania
SMART?9 Diagnostics, budowanie indywidualnego programu rozwoju
CENA SZKOLENIA 900 zi
TERMIN 23-24.05.2017
CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

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

GRUPA B wszyscy pracownicy administracji

DOCELOWA

CEL SZKOLENIA B skuteczna niwelacja negatywnych skryptéw dziatania, wypracowanie
nowych zasad efektywniejszego funkcjonowania w zyciu zawodowym
iosobistym

B dostosowanie narzedzi zarzadzania czasem do wtasnej osobowosci

EFEKTY SZKOLENIA B poprawa wykorzystania czasu w zyciu zawodowym i osobistym
B wypracowanie metod pracy, ktore zwieksza efektywnos¢ i zmniejsza
poziom stresuzwiazanego z nattokiem obowiazkow

PROGRAM B Dlaczego zasady zarzadzania czasem czesto nie sg stosowane w praktyce?
* réznice miedzy ,zarzadzaniem czasem”,,zarzadzaniem soba w czasie”,
oraz najnowsza generacja percepcji czasu, ktéra jest ,efektywnos¢
indywidualna” zalezna od niespecyficznych predyspozycji kazdego
cztowieka
B Jakie mamy trudno$ci w gospodarowaniu czasem?
» ,pozeraczeczasu’,uzaleznienie od czasui,zwalniacze czasu”
» wjakisposébmoznaalokowac czas
» rdéznice wsubiektywnym i obiektywnym odczuwaniu czasu
B Efektywnos¢ osobista jako podstawa najefektywniejszego wykorzystania
czasu
* badanie SMART9 Time Management Diagnostic Tool, w ktérym kazdy
z uczestnikéw rozpozna blokady mogace zaktocaé jego indywidualna
efektywno$¢ wzarzadzaniu sobg w czasie
B Narzedzia efektywnego wykorzystania czasu w wykonywaniu obowiaz-

kéw
» regutfa Pareto - alokowanie czasu tak aby realizowa¢ wazne zadania
bezzwtoki

* metodaABC - czynno$cinajwazniejsze i podlegajace delegowaniu
» macierz Eisenhowera - jako narzedzie eliminacji czynnosci zbednych
na korzys¢ kluczowych

» ustalanie celow wedtug precyzyjnych kryteriéw - metoda SMART
* reguly skutecznego planowania

B Indywidualny plan dziatania na okres 3 miesiecy po szkoleniu, przygoto-
wany w oparciu o wytyczne rozwojowe i wiedze oraz nowe umiejetnos$ci
ikompetencje zdobyte na szkoleniu

s
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Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

KARIERA W INSTYTUCJACH UNIJNYCH - KONKURSY EPSO
- ROZUMOWANIE 1 OCENA SYTUACJI ORAZ AC

FORMA ZAJE(’: wyklady, ¢wiczenia, testy autorskie sprawdzajace wybrane
kompetencje

CENA SZKOLENIA 700 zt

TERMIN 28-29.03.2017

CZAS TRWANIA 22 godziny dydaktyczne (2 dni szkoleniowe), godz. 9.30-18.30

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 25

PROWADZACY dr Ewa Hartman - Doktor Uniwersytetu w Bournemouth; byty pracownik
Komisji Europejskiej Generalnej Dyrekcji ds. Rolnictwa; w latach 2010-2013
Agent Kontraktowy KE; zatozyciel i wyktadowca na kierunkach studiéw
podyplomowych Urzednik Administracji Unii Europejskiej (AGH)
i Funkcjonariusz Administracji Unijnej (Uczelnia Lazarskiego), obecnie
kierownik studiéw Neuro-Przywo6dztwo na Uczelni Lazarskiego w Warsza-
wie. Nalezy do Stowarzyszenia Network PL.
dr Bartosz Zukowski - Adiunkt w Zaktadzie Kognitywistyki Instytutu
Psychologii UL; autor ksiazek i artykutéw z zakresu filozofii, logiki oraz
kognitywistyki; wspotpracuje z zagranicznymi osrodkami badawczymi;
posiada do$wiadczenie dydaktyczne w zakresie nauczania logiki i dziedzin

pokrewnych.
GRUPA B pracownicy administracji publicznej kazdego szczebla, ktdrzy chca dobrze
DOCELOWA przygotowac sie do pierwszego etapu konkursu Europejskiego Centrum
DoboruKadr (EPSO)

B osoby, ktore zamierzaja ubiegac sie o zatrudnienie w instytucjach unijnych
lub w miedzynarodowych korporacjach, gdzie nabér przebiega w oparciu
otestyiAC

CEL SZKOLENIA Przeprowadzenie uczestnikow przez symulacje pierwszego i drugiego
etapu konkursu EPSO (od testow komputerowych po Assessment Centre)

EFEKTY SZKOLENIA B pozyskanie przez uczestnikow wiedzy na temat specyfiki konkurséw
ESPO orazzwigzanych z nimitypamizatrudnienia
B poznanie narzedzi niezbednych do rozwiazywania testow kompute-
rowych oraz zaznajomienie sie z metoda Assessment Centre umozliwia-
jace przygotowanie sie do konkursu EPSO

PROGRAM B Kompetencje przysztego urzednika poszukiwane przez EPSO

B Elementy logiki formalnej wykorzystywane w rozumowaniach werbal-

nych

B Metody matematyczne wykorzystywane w rozumowaniach numerycz-
nych: operacje arytmetyczne, utamki, dziataniana procentach, proporgcje,
uzyteczne prawai reguty obliczeniowe, popularne btedy rachunkowe
Metody rozwigzywania testéw z zakresu rozumowan abstrakcyjnych
Skrétyi ,chwyty” heurystyczne
Rozwigzywanie testéw oceny sytuacji wraz z oméwieniem metodologii
testowej oraz dokonywanie dekonstrukcji zadan testowych
Studium przypadku
Group exercise
Oral presentation
Structured interview

INFORMACJE DODATKOWE Szkolenie bedzie realizowane w jezyku polskim i angielskim.
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KOMUNIKACJA KIEROWNIKA - 5 KLUCZOWYCH ROZMOW:
OCZEKIWANIA, ROZWOJ, REZULTATY, KONFLIKT, MEDIACJE

FORMA ZA.IE(': wyklad, dyskusja, testy, studia przypadkéw, ¢wiczenia interaktywne

CENA SZKOLENIA 900 zt

TERMIN 5-6.06.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY Mirostaw Stowikowski i Tomasz Curlej - autorzy bestsellerowych
poradnikéw na temat rozwoju cztowieka w tym: ,Powiedz Stop stresowi ...",
,9 milowych krokéw do sukcesu zawodowego i osobistego”; twoércy
programoéw szkoleniowych i narzedzi diagnostycznych SMART9; od 12 lat
prowadza szkolenia dla administracji publicznej i znanych korporacji;
specjalisci z gruntownym przygotowaniem i do$wiadczeniem ekono-
micznym oraz psychologicznym; pracowali miedzy innymi dla KPRM i NBP
oraz wielu ministerstwiurzedow.

GRUPA B kadrakierowniczaurzedow

DOCELOWA B pracownicy komorekds. kadriszkolen
B koordynatorzy zespotéw projektowych wurzedach

CEL SZKOLENIA Doskonalenie umiejetnosci budowania partnerskich relacji z podwtad-

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

nymiiwspétpracownikami

B poszerzenie wiedzy z zakresu komunikacji werbalnej i niewerbalnej
w odniesieniu do podwtadnych i wspdtpracownikow

podniesienie poziomu umiejetnosci radzenia sobie z trudnosciami
prowadzenia kluczowych rozmoéw kierowniczych

wiele praktycznych do$wiadczen i rozwigzan

Rola komunikacji w organizacji
Podstawy komunikacjiinterpersonalnejkierownika
Efektywna komunikacja w trakcie rozmowy: werbalnai niewerbalna
Identyfikacja indywidualnego stylu komunikowania sie z innymi w meto-
dologii SMART9 Communication
Rozmowa natemat oczekiwan i rezultatéw
* przygotowanie dorozmowy
*  sposébprowadzeniarozmowy
* wyrazanie szacunkuiuznania
» przekazywanie konstruktywnych informacji zwrotnych
B Rozmowa natematrozwoju
» dotychczasowe efekty pracy a kierunki rozwoju pracownika
* metodyinarzedzia mozliwe do wykorzystaniaw procesie rozwoju
B Kierownik wobec konfliktow
* nowoczesne podejscie do zjawiska konfliktu
» strategie rozstrzygania konfliktow - rolamenedzera
B Relacje interpersonalne w praktyce - studium przypadku (scenki modero-
wane)
*  typy trudnych wspétpracownikéw
* sposobypodej$ciadoludzioré6znym charakterze
» strategieradzeniasobiezpresjaimanipulacja
B Btedy najczesciej popetniane w trakcie prowadzenia kluczowych rozméw
kierowniczych oraz sposoby zapobieganiaim



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

KONTROLA ZARZADCZA W ADMINISTRACIJI PUBLICZNE)J

FORMA ZAJEC wyktlad, warsztaty zespotowe

CENA SZKOLENIA 990 z1

TERMIN 9-10.03.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY Matlgorzata Humel-Maciewiczak - wieloletni pracownik Najwyzszej Izby
Kontroli, obecnie w randze Radcy Prezesa NIK; od 1997 r. wspétpracuje
z o$rodkami akademickimi oraz prowadzi szkolenia dla pracownikow
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie finanséw publicznych
oraz problematyki zwigzanej ze standardami zawodowymi kontroleréw
i audytoréw.

GRUPA B pracownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni m.in. za strategie
DOCELOWA i rozwoj organizacji, analize ryzyka, definiowanie zadan, konstruowanie
planow wydatkéw w uktadzie zadaniowym
B kadrakierownicza wszystkich szczebli

CEL SZKOLENIA Zapoznanie uczestnikéw z zasadamiorganizacjii oceny systemu kontroli
zarzadczej na tle obowigzujacych standardéw na poziomie jednostki
sektora finanséw publicznych, dziatu administracji rzadowej, jednostki
samorzadu terytorialnego

EFEKTY SZKOLENIA B pozyskanie wiedzy w zakresie projektowania, wdrazania i oceniania

elementow kontroli zarzadczej

B wzrost efektywno$ci zarzadzania jednostkami sektora finanséw publicz-
nych osiggniety w wyniku stosowania regut odnoszacych sie do planowa-
nia i monitorowania zadan, a takze analizowania ryzyka towarzyszacego
tym procesom

B przedstawienie systemu zarzadzania Srodkami publicznymi ze szcze-
g6lnym uwzglednieniem zadan w zakresie kontroli zarzadczej,
w tym m.in. obowigzkow kierownika jednostki, ktérych niedopeinienie
lub ich nierzetelna realizacja stanowi¢ bedzie naruszenie dyscypliny
finansow publicznych

PROGRAM B Planowanie finansowe w sektorze finanséw publicznych: Wieloletni Plan
Finansowy Panstwa, Wieloletnia Prognoza Finansowa Jednostki
Samorzadu Terytorialnego, budzet panstwa, budzety jednostek
samorzadu terytorialnego, plany dziatalno$ci, plany finansowe jednostek
sektora finanséw publicznych, w kontekscie stosowania budzetu
zadaniowego jako nowej formy planowania zadan realizowanych
ze $Srodkéw publicznych

B Projektowanie i realizacja kontroli zarzadczej wg standardéw kontroli
definiowanych dla jednostek sektora finanséw publicznych, w tym
w szczegd6lnosci odnoszacych sie do wyznaczania celéwi zadan jednostek,
monitorowania ich realizacji oraz zarzadzania ryzykiem i wdrazania
mechanizméw kontrolnych

B Proces kontroli zarzadczej a zadania kierownika jednostki w zakresie
gospodarki finansowej jednostki, w tym odpowiedzialno$¢ kierownika
jednostki za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych dokonane
wskutek zaniedbania lub niewypelnienia obowiazkéw w zakresie kontroli
zarzadczej

B Zasady dokonywania oceny systemu kontroli zarzadczej w kontekscie
spetnienia standardéw kontroli zarzadczej, sformutowanych dla
jednostek sektora finanséw publicznych (warsztaty)
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KONSULTACJE SPOLECZNE: JAK PRZYGOTOWAC URZAD

FORMA ZA.IE(: mini-wyklady, ¢wiczenia indywidualne oraz zespotowe,
dyskusje i studia przypadkow, éwiczenia na tekstach

CENA SZKOLENIA 570 zt

TERMIN 6.04.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 20

PROWADZACY dr Ilona lfowiecka-Tanska - ekspertka w zakresie planowania i realizacji
konsultacji spotecznych. Od 2011 roku prowadzi je dla urzedéw admini-
stracji samorzadowej, w tym dla Centrum Komunikacji Spotecznej Urzedu
Miasta Stotecznego Warszawa i instytucji rzadowych; z jej szkolen dotycza-
cych moderacjiiplanowania konsultacji skorzystato ponad 500 os6b.

GRUPA B pracownicy merytoryczni oddelegowani do prowadzenia konsultacji
DOCELOWA spotecznych
B kierownicy jednostek odpowiedzialnych za prowadzenie konsultacji
B pracownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni m.in. za ksztatto-
wanie wizerunku instytucji oraz informacje i promocje

CEL SZKOLENIA Zwiekszenie skutecznos$ci planowanych konsultacji spotecznych i uzyska-
nie warto$ciowych wynikow ze szczegdlnym uwzglednieniem przykta-
déwispecyfiki funkcjonowania administracji publicznej

EFEKTY SZKOLENIA umiejetnosc¢ precyzyjnego okreslenia przedmiotu i celow konsultacji

okres$lenie przebiegu konsultacji i ich formy oraz prewencja sytuacji

konfliktowych

organizacja pracy i zakres zadan przy konsultacjach w zaleznosci od ich

skali, wspétpraca z moderatorami

PROGRAM Konsultacje spoteczne: kontekst prawny, warto$¢ partycypacji

Definicja celéw konsultacji: jak uniknaé ryzyka oskarzen o manipulacje

Okreslenie wptywu uczestnikéw konsultacji na podejmowane decyzje

Planowanie spotkan konsultacyjnych: liczba uczestnikéw, rola urzedu,

planowanie agendy (programu)

Formy konsultacji - od spotkan do konsultacji on-line

Rola moderatoréw: kiedy zatrudnic, jak okresli¢ zakres zadan i odpowie-

dzialnosci

B Miejsce konsultacji: gdzie organizowac, jak zapewni¢ sprawny przebieg
spotkan

B Komunikacjaipromocjakonsultacji

s
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Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

KULTURA JEZYKA POLSKIEGO W URZEDZIE
— ZASADY POPRAWNOSCI | KWESTIE PROBLEMATYCZNE

FORMA ZAJE('I zajecia warsztatowe z elementami wykladu

CENA SZKOLENIA 550 zt

TERMIN 13.03.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY dr Weronika Kostecka - absolwentka filologii polskiej na Wydziale
Polonistyki UW; prowadzi zajecia z zakresu kultury jezyka polskiego na
Uniwersytecie Otwartym UW, w Wyzszej Szkole Pedagogicznej ZNP;
wspotpracowata m.in. z Wydawnictwem Naukowym PWN; obecnie redaktor
w Wydawnictwie APS im. Marii Grzegorzewskiej oraz pracownik naukowy

Wydziatu Polonistyki UW.
GRUPA B pracownicy administracji publicznej postugujacy sie w praktyce zawodo-
DOCELOWA wej réoznorodnymi formami wypowiedzi pisemnej
CEL SZKOLENIA Rozwijanie umiejetnosci postugiwania sie poprawna polszczyzna

w tekstach urzedowych, zgodng z regutami ortografii, interpunkcji,
gramatyKki i stylistyki oraz wskazanie zasad tworzenia pisma urzedowego
przejrzystego pod wzgledem merytorycznym oraz estetycznym

EFEKTY SZKOLENIA B znajomos$¢ istotnych zasad poprawnej polszczyzny i wyeliminowanie
czestych btedow jezykowych
B nabycie umiejetnos$ci tworzenia i redagowania tekstéw zrozumiatych dla
odbiorcéw, przejrzystych, skutecznie przekazujacych informacje

PROGRAM B Pisowniaiinterpunkcja:
* pisowniamatalubwielkalitera,
* pisowniatgcznalub osobna,
* naduzywane przecinki, kropki na koncu skrétéw, myslnik mylony
z tacznikiem.
B Odmianawyrazéw:
* odmianaimioninazwisk (polskichiobcych), wtym - uzycie apostrofu,
« odmiananazw geograficznych,
« odmianaliczebnikéwiich uzycie w zdaniu,
« wyrazy zle odmieniane - czeste btedy.
B Budowazdania:
« zwigzkisktadniowe,
e skréty sktadniowe - czeste btedy,
* klopotyzimiestowami,
« zapozyczeniaskladniowe - czeste btedy,
¢ spoéjniki skorelowane,
» klopotliwe czasowniki - czeste btedy,
* szykwyrazéw wzdaniu.
B Zagadnienia stylu, czyli prosto nie znaczy gorzej:
« cechyjezykaurzedowego,
«  specyfika stownictwa urzedowego, kancelaryzmy,
« wyrazy modneinaduzywane,
« wyrazy myloneizle rozumiane,
¢ tautologiaipleonazm.
B Zasady tworzenia pism urzedowych - przejrzysto$¢ merytoryczna
igraficzna:
« kwestie zwigzane ze spdjnoscia tekstu - odbiorca, temat, cel, konstruk-
cja catosci (czesci sktadowe),
* kwestie estetyczne - uktad graficzny tekstu.
B Redakcja tekstu - ¢wiczenia praktyczne.
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METODA PROJEKTOWANIA SKUTECZNYCH UStUG DLA OBYWATELI

- SERVICE DESIGN

FORMA ZA.IEC' praca warsztatowa w grupach nad realizacja projektu ustugi,
w oparciu o narzedzia projektowe przygotowane przez prowadzacych;
krotkie wyklady nt. metody service design i jej poszczegolnych narzedzi
CENA SZKOLENIA 700 zt
TERMIN 22-23.05.2017
CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00
MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 25
PROWADZACY engage warsaw - to inicjatywa zatozona przez praktykow z réznych dziedzin
- projektantow ustug (service design), architektéw, projektantéw produktu,
badaczy i treneréw. Celem engage warsaw jest promowanie metodologii
service design, design thinking i projektowania skoncentro-wanego na
uzytkowniku w obszarze ustug publicznych, tak aby dostarcza¢ ludziom
rozwigzania jakich potrzebujaioczekuja.
GRUPA B kadrakierowniczaurzedow wszystkich szczebli
DOCELOWA B pracownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni za przygotowanie
iprojektowanie przepiséw
B pracownicy komérek organizacyjnych odpowiedzialni za obszary
zwigzane z procesami partycypacyjnymi, konsultacjami spotecznymi
CEL SZKOLENIA B prezentacja metody service design, praktyczne przeprowadzenie procesu

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

s
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projektowego, poznanie podstawowych narzedzi metody service design
identyfikacja przestrzeni do stosowania metody i jej narzedzi w admini-
stracji publicznej

poznanie zatozenipodstaw metody service design oraz design thinking
praktyczne poznanie podstawowych narzedzi projektowych
nabycie umiejetnosci zaplanowania procesu projektowania ustug

Wprowadzenie do service design i design thinking - zatozenia metody

ibudowa procesu projektowego

Przeprowadzenie procesu projektowania ustugi - praca zespotowa nad

projektem wybranej ustugi publicznej:

» zdefiniowanie problemu projektowego oraz zbudowanie mapy
interesariuszy

* badanie potrzeb uzytkownikow

* tworzenierozwigzan projektowych

* prototypowanie oraz testowanie rozwigzan

» stworzenie mapy ustugi (blueprint) na potrzeby planowania wdroze-
nia

B Prezentacja projektéw zrealizowanych z zastosowaniem metody i dysku-

sjanad jej praktycznym zastosowaniem w administracji publicznej



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

METODY PRZECIWDZIAtANIA WYPALENIU ZAWODOWEMU POPRZEZ
ROZWOJ INDYWIDUALNEGO POTENCJALU

FORMA ZAJE(’: mini-wyklady, badanie SMART9 Diagnostics & Development,
indywidualny program rozwoju likwidujacy skutkii zapobiegajacy
wypaleniu zawodowemu

CENA SZKOLENIA 850 z1
TERMIN 15-16.05.2017
CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY Mirostaw Stowikowski i Tomasz Curlej - autorzy bestsellerowych
poradnikéw na tematrozwoju cztowiekaw tym: ,Powiedz Stop stresowi ...”;
,9 milowych krokéw do sukcesu zawodowego i osobistego”; tworcy
programoéw szkoleniowych i narzedzi diagnostycznych SMART9; od 12 lat
prowadza szkolenia dla administracji publicznej i znanych korporacji;
specjalisci z gruntownym przygotowaniem i do$wiadczeniem ekono-
micznym oraz psychologicznym.

GRUPA B wszyscy pracownicy administracji, w tym przede wszystkim ci wyka-

DOCELOWA zujgcy symptomy wypalenia zawodowego i chcacy odkryé mozliwosci ich
osobistego potencjatu

CEL SZKOLENIA W rozwoéj wlasnego potencjatu zawodowego i osobistego, poprzez niwelo-

wanie stabszych stroni wzmacnianie silnych
B odkrywanie pasji w pracy zawodowej i Zyciu osobistym oraz moty-
watoréwi zrédet sity wewnetrznej
B wzmocnienie umiejetnosci efektywnego zarzadzania czasem przezna-
czonym na obowiazkizawodowe i realizacje celéw zyciowych
EFEKTY SZKOLENIA zbudowaniei wdrozeniew zycie programu trwatejzmianyi rozwoju
odkryciei rozwoj stron silnych oraz niwelowanie stron stabszych
rozpoczecie realizacji pasji zyciowych poprzez lepsze wykorzystanie
czasu

PROGRAM B Wprowadzenie do tematyki wypalenia zawodowego: symptomy fizyczne
i psychiczne wypalenia zawodowego; przepracowanie a wypalenie
zawodowe

B Work - Life Balance - czym jest i dlaczego ludzie zachowujacy zréwno-
wazone proporcje pomiedzy zyciem zawodowym i prywatnym odnosza
wieksze sukcesy zawodowe?
¢« Work - Life Balance: rozwo6j zawodowy i intelektualny - rozwoj

emocjonalny - rozwoéj relacjiz otoczeniem - rozwoj fizyczny

B SMART9 Self Diagnostics - badanie indywidualnego stylu funkcjonowania
w zyciuzawodowymi prywatnym
* ,Budowanie Relacji” - zmiana relacji z otoczeniem, zdeterminowana

przez specyficzne metody budowania pozytywnych relacji oraz trudne
sytuacje, toksycznerelacje.

B Narzedzia efektywnego wykorzystania czasu w wykonywaniu obowigz-
kow

B Ciatoiumyst-regeneracja

B Rozwigzania dedykowane - plan dziatan wdrozeniowych - kazdy
uczestnik buduje plan dziatan, na okres najblizszych trzech miesiecy,
w oparciuo wytyczne narzedzi SMART9 Development
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MS EXCEL - FORMULY, FUNKCJE | MECHANIZMY ANALITYCZNO -
OBLICZENIOWE DLA POCZATKUJACYCH | SREDNIOZAAWANSOWANYCH

FORMA ZA.IE(': praktyczne zajecia warsztatowe z elementami teorii

CENA SZKOLENIA 890 zt

TERMIN 6-7.04.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 12

PROWADZACY dr Jedrzej Wieczorkowski - Doktor nauk ekonomicznych, adiunkt
w Instytucie Informatyki i Gospodarki Cyfrowej SGH, posiada wieloletnie
do$wiadczenie w prowadzeniu szkolen z zastosowan narzedzi informa-
tycznych dla réznych instytucji; doradza i wspoétpracuje z réznymi
organizacjami w zakresie zastosowan IT; autor ponad 50 publikacji
naukowych dotyczacych zastosowan informatyki, wspétautor podrecznika
akademickiego na temat narzedzi komputerowych wspomagajacych prace

biurowa.
GRUPA B urzednicy administracji publicznej wszystkich szczebli planujacy
DOCELOWA wykorzystywa¢ MS Excel, posiadajacy co najwyzej podstawowa lub

Sredniozaawansowana znajomos¢ narzedzia

CEL SZKOLENIA Zapoznanie i doskonalenie umiejetnosci wykorzystania arkusza
kalkulacyjnego MS Excel poprzez dostarczenie stosownej wiedzy
w zakresie funkcjii mechanizmoéw analityczno-obliczeniowych

EFEKTY SZKOLENIA B poprawa efektywnos$ci pracy w szczegélnosci w zakresie obliczen,
prostego przetwarzania danych tabelarycznych i graficznej prezentacji
wynikow

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

B Efektywne poruszanie sie po obszarze arkusza, szybkie przemieszczanie,
blokowanie i odblokowanie tytutéw wierszy i kolumn, karty wstazek

B Formaty zapisu plikow, problem wykorzystywania réznych wersji
programu

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

B Operacje na komoérkach, obszarach oraz arkuszach - kopiowanie i przeno-
szenie

B Formatowanie komorek, m.in. okreslanie czcionki, wprowadzanie
krawedzi i tta komérek, wyréwnywanie zawarto$ci komérek

B Ustawianie prostych formatéw warunkowych

B Budowanie formut obliczeniowych - operatory arytmetyczne i tekstowe,
rodzaje adresowania, proste formuty miedzyarkuszowe

B Wykorzystanie podstawowych funkcji agregujacych, zaokraglajacych

iwarunkowych

B Podstawowe operacje nadacie

B Wykresy w arkuszu - podstawy tworzenia i modyfikacji

B Bazy danych w arkuszu (listy) - zasady tworzenia, sortowanie w okreslo-

nym porzadku, proste filtrowanie

Przygotowanie wydruku - podstawowe opcje drukowania, orientacja

strony na wydruku, skalowanie strony, podglad wydruku

s
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Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

MS EXCEL - FORMULY, FUNKCJE | MECHANIZMY ANALITYCZNO -
OBLICZENIOWE DLA ZAAWANSOWANYCH

FORMA ZAJE(’: praktyczne zajecia warsztatowe z elementami teorii

CENA SZKOLENIA 1100 zt

TERMIN 26-28.04.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 12

PROWADZACY dr Jedrzej Wieczorkowski - Doktor nauk ekonomicznych, adiunkt
w Instytucie Informatyki i Gospodarki Cyfrowej SGH, posiada wieloletnie
doswiadczenie w prowadzeniu szkolen z zastosowan narzedzi informa-
tycznych dla réznych instytucji; doradza i wspotpracuje z réznymi
organizacjami w zakresie zastosowan IT; autor ponad 50 publikacji
naukowych dotyczacych zastosowan informatyki, wspétautor podrecznika
akademickiego na temat narzedzi komputerowych wspomagajacych prace
biurowa.

GRUPA B wszyscy urzednicy wyKkorzystujacy oprogramowanie MS Excel
DOCELOWA

CEL SZKOLENIA Doskonalenie umiejetno$ci wykorzystania arkusza kalkulacyjnego
MS Excel poprzez dostarczenie stosownej wiedzy w zakresie funkcji
i mechanizméw analityczno-obliczeniowych oraz poprawa efektywnosci

pracy

EFEKTY SZKOLENIA B umiejetno$¢ zastosowania zaawansowanych mechanizméw analityczno-
obliczeniowych
B poprawa efektywnoSci pracy, w szczegdélno$ci w zakresie ztozonych
obliczeniprzetwarzania danych tabelarycznych
B umiejetnos¢ przetwarzania duzejilosci danych

PROGRAM B Budowa zaawansowanych formut - typy danych: tekstowe, numeryczne,
logiczne, kody btedéw, formuty (proste oraz tablicowe), funkcje
pojedyncze i zagniezdzone, rézne metody adresowania, stosowanie
przecie¢ domniemanych i jawnych, wykorzystywanie nazw obszaréw,
zmiennych, statych i wyrazen, operacje na dacie i czasie

B Najistotniejsze funkcje réznych kategorii: matematyczne, statystyczne,
tekstowe, logiczne, wyszukiwaniaiadresu

B Formaty warunkowe i niestandardowe: wyroéznianie komorek, formaty
oparte o formute logiczng, paski danych, skale koloréw, zestawy ikon

B Wspétdzielenie zasobéw Excela: tworzenie taczy miedzyskoroszytowych,
reguty zabezpieczen dokumentéw i ochrony danych, reguty sprawdzania
poprawno$ci danych

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

B Zaawansowana analiza danych (elementy opcjonalne)
« analiza wielowariantowa, scenariusze
¢ narzedzie szukania wyniku
* zagadnienia optymalizacyjne, wykorzystanie solvera
« konsolidacjadanych

B Pomocw indywidualnych problemach uczestnikéw szkolenia
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MS WORD DLA POCZATKUJACYCH | SREDNIOZAAWANSOWANYCH

FORMA ZA.IE(: praktyczne zajecia warsztatowe z elementami teorii

CENA SZKOLENIA 890 zt

TERMIN 11-12.05.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 12

PROWADZACY dr Jedrzej Wieczorkowski - Doktor nauk ekonomicznych, adiunkt
w Instytucie Informatyki i Gospodarki Cyfrowej SGH, posiada wieloletnie
do$wiadczenie w prowadzeniu szkolen z zastosowan narzedzi informa-
tycznych dla réznych instytucji; doradza i wspoétpracuje z réznymi
organizacjami w zakresie zastosowan IT; autor ponad 50 publikacji
naukowych dotyczacych zastosowan informatyki, wspétautor podrecznika
akademickiego na temat narzedzi komputerowych wspomagajgcych prace

biurowa.
GRUPA B pracownicy administracji publicznej wszystkich szczebli
DOCELOWA B osoby o podstawowej lub $redniozaawansowanej znajomosci narzedzia

planujace wykorzystywa¢ MS Word

CEL SZKOLENIA Zapoznanie i doskonalenie umiejetnosci wykorzystania edytora tekstow
MS Word poprzez dostarczenie stosownej wiedzy w zakresie obrobki
tekstow, tabel i obiektéw graficznych

EFEKTY SZKOLENIA B zapoznanie ze Sredniozaawansowanymi mechanizmami edytora tekstow
MS Word
poprawa efektywnosci pracy z MS Word

PROGRAM Srodowisko pracy uzytkownika

Tworzenie dokumentéw w edytorze Word

Formaty zapisu dokumentéw, problemy wykorzystywania r6znych wersji

programu

Formatowanie tekstu, akapitéw, dokumentu, autoformatowanie -

czcionki, efekty tekstowe i kolorystyczne, punkory, interlinie

Efektywne poruszanie sie po dokumencie

Przygotowanie wydruku - podstawowe opcje drukowania, orientacja

strony na wydruku, skalowanie strony, podglad wydruku, nagtéwki,

stopki, marginesy

B Projektowanieibudowa tabel, style tabeli

B Wstawianie obiektéw graficznych, ilustracje, zdjecia, diagramy i schematy,
polatekstowe, obiekty ClipArt, WordArt, symbole specjalne

B Automatyczna kontrola pisowni, Tezaurus, ustawienia jezyka wprowa-
dzanego tekstu

B Tworzenie i modyfikacja szablonéw dokumentu

B Indeksy, spisy tresci, ilustracji, wstawianie przypiséw dolnych
ikoncowych

B Wspoéipraca grupowa nad dokumentem, narzedzia recenzji, komentarze,
$ledzenie, akceptacjaiodrzucanie zmian

B Statystyka dokumentu

B Wspéipracazinnymiaplikacjami

s
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Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

S|A|P

Lecha Kaczynskiego

NEGOCJACJE W UNII EUROPEJSKIEJ
— SYMULACJA POSIEDZENIA GRUPY ROBOCZE)J

FORMA ZAJEC

warsztat

CENA SZKOLENIA

890 z1

TERMIN

10-11.04.2017

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB

16

PROWADZACY

GRUPA
DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

Wojciech Skrobisz - dyplomata zawodowy. Absolwent Szkoty Gtéwnej
Handlowej (stosunki miedzynarodowe), Uniwersytetu Warszawskiego
(filologia romanska) oraz Kolegium Europejskiego w Brugii (administracja
Unii Europejskiej); od 2011 roku pracownik administracji publicznej
(MSWiA, MAC); od 2013 roku pracownik MSZ, absolwent I promocji
Polskiego Instytutu Dyplomacji. Doktorant w Kolegium Ekonomiczno-
Spotecznym SGH; w pracy naukowej zajmuje sie kwestiami Unii Europejskiej,
w szczegblnosci efektywnoscia unijnej polityki zagranicznej i bezpie-
czenstwa; autor publikacji z zakresu polityki miedzynarodowej oraz
negocjacji.

wszyscy pracownicy urzedoéw bioracych udziat w procesie legislacyjnym
napoziomie europejskim

Zapoznanie ze specyfika negocjacji w instytucjach europejskich, by wyko-
rzystujac warsztat negocjacyjny opracowywac stanowiska, przygoto-
wywacé uargumentowane wystapienia oraz swobodnie zabiera¢ gtos na
forum grup roboczych i komitetéw winstytucjach UE

poznanie gtéwnych uwarunkowan negocjacji unijnych (kontekst
instytucjonalny, prawny i kulturowy)

znajomos$¢ etapoéw procesu legislacyjnego w UE (zwykta procedura
ustawodawcza w UE)

pozyskanie umiejetno$ci sprawnego operowania tzw. jezykiem
konferencji (zabieranie gtosu, udzielanie glosu, zgtaszanie uwag,
sprzeciwu)

nabycie umiejetnosci opracowania projektu stanowiska w danym
obszarze, mapy popar¢

pozyskanie umiejetnosci przygotowania uargumentowanego wystapienia

Specyficzne uwarunkowania negocjacji unijnych - prezentacja

Zwykta procedura ustawodawcza (dawn. kodecyzja) - oméwienie

Jezyk konferencji - symulacja wystapien na podstawie gotowych materia-
tow

Posiedzenie grupy roboczej - symulacja na podstawie opracowanego
w tym celu projektu rozporzadzenia (przygotowanie stanowiska,
opracowanie mapy popar¢, symulacja przebiegu posiedzenia z wystg-
pieniami)
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NOWE ZASADY PRZEPROWADZANIA OCEN W SLUZBIE CYWILNE)
A EFEKTYWNOSC ZARZADZANIA LUDZMI W INSTYTUCJI PUBLICZNE)J

FORMA ZA.IEC' mini-wyklady, dyskusje, ¢wiczenia warsztatowe,
wspdlna praca nad wnioskami czy wskazéwkami
do zastosowania przez uczestnikow w praktyce

CENA SZKOLENIA 850 zt

TERMIN 21-22.03.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 20

PROWADZACY Radostaw Hancewicz - urzednik, trener administracji publicznej; od
poczatku 2007r. przeprowadzit ponad 3700 godzin szkolen dla administracji
publicznej. W latach 2006-2008 byt trenerem wewnetrznym stuzby;
prowadzi szkolenia dla administracji rzadowej, panistwowej i samorzadowej
a takze wymiaru sprawiedliwos$ci; jest autorem licznych programoéw
szkoleniowych przeznaczonych dla administracji publicznej oraz poradni-
kéw , Kierownik w instytucji publicznej. Znajdz swoj wiasny skuteczny styl
zarzadzania” oraz ,Profesjonalna obstuga klienta i radzenie sobie z trudnym
klientem w urzedzie”.

GRUPA B kierownicy i koordynatorzy zespotéw zainteresowani poprawieniem

DOCELOWA swoich umiejetnosciw zakresie oceniania i zarzadzania ludzmi

CEL SZKOLENIA B omoéwienie zmian w zakresie ocen okresowych w stuzbie cywilnej

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

s
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wynikajacych z nowego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
4 kwietnia 2016 r. w sprawie warunkow i sposobu przeprowadzania ocen
okresowych urzednikow stuzby cywilnej i pracownikow stuzby cywilnej
przedstawienie najczestszych btedéw organizacyjnych popelnianych
w procesie oceniania pracownikow oraz btedéow w sztuce oceniania,
atakze omowienie sposobow ich neutralizowania, tak by proces oceniania
mogt spetnic swoje funkcje

omodwienie najbardziej efektywnych narzedzi zarzadzania stosowanych
naposzczeg6lnych etapach zarzadzania

zapoznanie uczestnikdw z najwazniejszymi zasadami zarzadzania
w instytucji publicznejiroli kierownika w procesie zarzadzania

uswiadomienie uczestnikom najwazniejszych funkcji efektywnego
kierownika oraz tego czym rézni sie zarzadzanie od administrowania
poprawienie efektywnosci zarzadzania uczestnikow szkolenia
dostarczenie uczestnikom wiedzy nt. szczegétowych kryteriéw oceny i ich
stopniowania w odniesieniu do rzeczywistych zachowan pracownikow
pokazanie uczestnikom roli oceny okresowej w motywowaniu pracow-
nikow

Niezbedne kompetencje kierownika

Wprowadzenie do zagadnien oceniania

Ocena okresowa i jej przeprowadzanie zgodnie z nowym rozporzadzeniem
Kryteria oceny

Btedy w ocenianiu

Zasady skutecznej rozmowy oceniajacej

Motywowanie a ocena okresowa

Pozostate funkcje kierownicze - dobre praktyki zwiekszajace skutecznos¢
kierownika



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
K|S|A|P im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
Lecha Kaczynskiego
ORGANIZACJA WIZYT ZAGRANICZNYCH,
PRZYJEC ORAZ KONFERENCJI PRASOWYCH
FORMA ZAJE(': wyklad uzupelniony prezentacja, projekcja filméw oraz ¢wiczeniami
CENA SZKOLENIA 890 zt
TERMIN 7-8.03.2017
CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00
MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15
PROWADZACY Grzegorz Chmielewski - wieloletni pracownik MSZ, byty zastepca dyrektora

Protokotu Dyplomatycznego MSZ; brat udziat w przygotowaniach
i realizacji wielu wizyt i spotkan: gtéw koronowanych, prezydentéw,
premier6w oraz ministrow spraw zagranicznych; wspdtorganizator
pielgrzymek papiezy: Jana Pawta II i Benedykta XVI w Polsce. Podczas
polskiej prezydencji w Radzie UE pracowatl w referacie obstugi protokolarnej
tego przedsiewziecia; prowadzit szkolenia dla urzedéw centralnych, os6b
wyjezdzajacych na placéwki dyplomatyczne, dla administracji lokalnej
isamorzadowej, studentéw oraz mtodziezy szkolnej.

GRUPA B pracownicy administracji publicznej, w tym panstwowej i samorzadowej
DOCELOWA B pracownicy instytucji oswiatowych i osrodkow kultury
B wszystkie osoby zainteresowane powyzsza tematyka

CEL SZKOLENIA Wykorzystanie zasad protokotu dyplomatycznego i etykiety przy organi-
zacji wizyt, przyje¢ ikonferencji prasowych

EFEKTY SZKOLENIA B nabycie wiedzy i praktycznych umiejetnosci przydatnych przy organizacji
wizyt, przyjec czy tez wydarzen medialnych

PROGRAM B Wizyty

* Znaczenieirolawizyt
» Podziatirodzaje wizytorazich charakterystyka
» Standardowe punkty programu
¢ Przygotowanie wizyty

B Przyjecia
« Rolaicelprzyjec¢
« Formuty przyjec
e Zaproszenia
¢ Przyjeciazasiadane
« Przyjecianastojaco

B Konferencje prasowe - relacje zmediami
¢ Formywspotpracy z dziennikarzami
¢ Rzecznikprasowy
¢ Obstugamedialnawydarzen
¢ Rodzaje spotkan z mediami
» Konferencjaprasowa
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OSINT — ZDOBYWANIE INFORMACJI METODAMI BIALEGO WYWIADU

FORMA ZA.IE(: mini-wyklady, ¢wiczenia indywidualne, éwiczenia komputerowe
CENA SZKOLENIA 1000 zt

TERMIN 6-7.06.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY Patrycja Hrabiec-Hojda - infobroker; od ponad 10 lat dostarcza informacje
biznesowe potrzebne do podejmowania kluczowych decyzji w firmach;
prowadzi szkolenia z zakresu pozyskiwania informacji, weryfikacji
kontrahentow oraztechnikizrodet OSINT.

Justyna Trzeciakowska - infobroker, trener wyszukiwania informacji;
dos$wiadczenie zdobywata wspélpracujac z liderami infobrokeringu
ikonsultingu w Polsce, realizujac projekty dla znanych marek.

GRUPA B pracownicy stuzby celnejiwojska
DOCELOWA W pracownicy cywilni biura kontrwywiadu
W inniurzednicy odpowiedzialniza pozyskiwanie informacji
CEL SZKOLENIA Pogtebienie wiedzy dotyczacej technik oraz sposobéw wyszukiwania
informacji
EFEKTY SZKOLENIA B nabycie umiejetnosci budowy zaawansowanych zapytan do wyszuki-

warek, identyfikowania nowych Zrédet, narzedzi i technik OSINT, pozys-
kiwania informacji ze Zrédet niepiSmiennych, w sieci deep web oraz sieci
TOR, nabycie umiejetno$ci obstugi programu Maltego oraz FOCA

PROGRAM B Wyszukiwarki horyzontalne, wertykalne i klastrujace
* Google hacking na potrzeby biatego wywiadu
* Yandexhacking, mozliwo$ci duckduckgoibing
»  Wyszukiwarki dedykowane do zasobdw video, obrazéw, dokumentéw
»  Wyszukiwarki dedykowane do zasobéw naukowych, social mediow
B Narzedzia OSINT
* Maltego
+ FOCA
*  Permutatoriwalidacja e-mail
» Generatory tozsamo$ci
» Casestudy
B Zrédta OSINT
«  Zrédta naukowe: repozytoria, bazy danych, bibliografie i biblioteki
cyfrowe polskie i zagraniczne
« Zrédta biznesowe: rejestry firm, dane finansowe przedsiebiorstw,
portale branzowe polskieizagraniczne
« 7Zrédta pozwalajace na $ledzenie: ruchu lotniczego, statkéw, oséb,
obrazu z satelity etc.
» Identyfikacjaiprofilowanie os6b z wykorzystaniem zr6det OSINT
* Mapowanie powigzan w firmach z Polskii §wiata
*  Prze$wietlanie firmy - case study
B TORiDEEPWEB
»  Wyszukiwanie w deep web, identyfikacja Zrédet i sposoby ich groma-
dzenia
»  TORczymjest,jak gouzywacikiedy
*  Wyszukiwanie wsieci TOR

s
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INFORMACJE DODATKOWE Szkolenie wymaga zaawansowanej wiedzy w zakresie wyszukiwania
informacji, stad do udziatu zapraszamy osoby, ktére wziety udziat
w szkoleniach ,Zaawansowane wyszukiwanie informacji” na obu
poziomach.
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Krajowa Szkota Administracji Publicznej
K|S|A|P im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
Lecha Kaczynskiego
POZYSKIWANIE DANYCH ILOSCIOWYCH
NA POTRZEBY ADMINISTRACJI PUBLICZNE)
FORMA ZAJE(’: mini-wyklady, éwiczenia indywidualne, ¢éwiczenia komputerowe
CENA SZKOLENIA 1000 zt
TERMIN 9-10.05.2017
CZAS TRWANIA 12 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-14.00
MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15
PROWADZACY Justyna Trzeciakowska - infobroker, trener wyszukiwania informacji;

doswiadczenie zdobywata wspétpracujac z liderami infobrokeringu
i konsultingu w Polsce, realizujac projekty dla takich marek jak
Castorama, Polpharma czy Procter&Gamble; wspétwtascicielka agencji
Infobrokerska.pl; zainteresowania zawodowe koncentruje wokét ukrytego
Internetu, informacji publicznej w biznesie oraz zarzadzania wiedza
w przedsiebiorstwie; zatozycielka i Wiceprezes Stowarzyszenia Profesjona-
listéw Informacji, redaktor prowadzacy portalu Rynek Informacji.

GRUPA B urzednicy odpowiedzialni za pozyskiwanie informacji
DOCELOWA B pracownicy biur analiz rynku, informacji
CEL SZKOLENIA B poprawa efektywnos$ci w docieraniu do danych statystycznych

pozwalajacych szacowacianalizowac rynki
B nabycie wprawy w doborze Zrédet informacji i trening w pracy z nimi

EFEKTY SZKOLENIA B poznanie Zrédet informacji statystycznej w Polsce i Unii Europejskiej,
krajowych oraz miedzynarodowych
B nabycie umiejetnosci dobory zrédet
B zrozumienie réznic w dostepie do danych statystycznych w zalezno$ci od
wybranych zZrédet informacji

PROGRAM B 7rédtainformacii statystycznej I
e Urzedy statystyczne: GUS, Eurostat wraz z wewnetrznymi bazami
dedykowanymi poszczegélnym obszarom rynku;
* Agendy urzedéw statystycznych jako Zrédto bardziej szczegdtowych
danych
B Zrédiainformacji statystycznej I
« Klasyfikacje statystyczne - podstawa sprawnego wyszukiwania
«  Wielkos$¢iwarto$¢ rynku - trening w pozyskiwaniu danych statystycz-
nych
< MADB
e Statystyka strukturalnarynku
B Handelzagraniczny i pozarzadowe zrédta danych statystycznych
* Miedzynarodowe zasoby informacyjne - specyfika - réznice - wady -
zalety - praktyka
¢ Alternatywne bazy danych na poziomie krajowym
« Statista, Statistic Brain
«  Branzowe Zrédta danych statystycznych
B Casestudies
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PREZI — NOWY WYMIAR PREZENTACJI MULTIMEDIALNYCH

FORMA ZAJEC

warsztaty komputerowe

CENA SZKOLENIA

900 z1

TERMIN

26-27.06.2017

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB

16

PROWADZACY

GRUPA
DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM
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Marcin Wichrowski - wyktadowca w Polsko-Japonskiej Akademii Technik
Komputerowych z 15-letnim do$wiadczeniem w zakresie prowadzenia zaje¢
zwiazanych z grafika komputerowa, projektowaniem i programowaniem
interfejsow uzytkownika na potrzeby internetu oraz aplikacji mobilnych,
edycja audio/wideo, e-learningiem, technologia Augmented Reality oraz
Human-Computer Interaction. Adobe Certified Expert.

wszystkie osoby, ktorzy chca tworzy¢ oryginalne i bogate w multimedia
prezentacje oraz staja przed koniecznoscia opracowania/modyfikacji
materiatow multimedialnych w postaci grafiki, diagraméw, zasobow
audio/wideo, animacji na potrzeby wystapien publicznych oraz dokumen-
tacji

Dostarczenie praktycznej wiedzy na temat wydajnej pracy z opro-
gramowaniem Prezi - ustugi online oraz aplikacji bedacej nowoczesna
alternatywa dla programu Microsoft PowerPoint

zdobycie praktycznych umiejetnosci planowania, projektowania oraz
samodzielnego tworzenia oryginalnych i nowoczesnych prezentacji
w programie Prezijako alternatywy dla pokazéw PowerPoint

zdobycie praktycznych umiejetnosci wydajnego uzycia i edycji elementéw
multimedialnych takich jak grafika, diagramy, obiekty audio/wideo,
animacje uzyciem bezptatnych edytoréow w celu wizualizacji wiasnych
dokonan, autoprezentacjii dokumentacji

zdobycie wiedzy na temat skutecznego wykorzystanie materiatow
multimedialnych w celu tworzenia kreatywnych rozwiazan audio-
wizualnych wspierajacych komunikacje i percepcje odbiorcéw

Czym jestPrezi?

Pierwsza prezentacja Prezi

Tworzenie i modyfikacja struktury prezentacji

Dodawanie i animowanie zawarto$ci prezentacji

Zaawansowane opcje programu

Publikacja, udostepnianie i pokaz prezentacji

Rodzaje plikéw multimedialnych przydatnych w prezentacjach oraz ich
parametry i wtasciwosci

Przeglad i wykorzystanie baz zasobéw multimedialnych dostepnych
online w prezentacjach

Tworzenie i edycja elementéw multimedialnych z uzyciem bezptatnych
edytoréw

Wykorzystanie urzadzen mobilnych w prezentacjach multimedialnych
Warsztat: Prezii multimedia w praktyce



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

PRINCE2 FOUNDATION — ZARZADZANIE PROJEKTAMI W ADMINISTRACJI
PUBLICZNEJ — KURS CERTYFIKOWANY Z EGZAMINEM

FORMA ZAJE('I wyklad, ¢wiczenia, studia przypadkow, dyskusje

CENA SZKOLENIA 2000 zt

TERMIN 20-22.03.2017

CZAS TRWANIA 24 godziny dydaktyczne w tym egzamin (3 dni szkoleniowe),

godz. 9.00-16.00
MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

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

GRUPA B osoby, ktére chca zajmowac sie lub zajmujg sie zawodowo zarzadzaniem
DOCELOWA projektamiichca pozna¢ standard zarzadzania projektami PRINCE2
CEL SZKOLENIA Szkolenie oparte jest o wymagania stawiane kandydatom PRINCE2

Foundationikonczy sie egzaminem

PROGRAM Przeglad metodyki PRINCE2

Temat Organizacja

Proces Przygotowanie Projektu

Temat Uzasadnienie Biznesowe

Proces Inicjowanie Projektu

Temat Plany

Temat Jako$¢

Temat Ryzyko

Proces Zarzadzanie Koncem Etapu

Temat Postepy

Proces Sterowanie Etapem

Temat Zmiana

Proces Zarzadzanie Dostarczaniem Produktow
Proces Zamykanie Projektu

Proces Zarzadzanie Strategiczne Projektem
Przyktadowe egzaminy PRINCE2 Foundation wraz z oméwieniem

INFORMACJE DODATKOWE Egzamin PRINCE2 Foundation - egzamin PRINCE2 Foundation daje
mozliwo$¢ uzyskania oficjalnego miedzynarodowego certyfikatu
L,PRINCE2® Foundation”. Certyfikat jest miedzynarodowym poswiad-
czeniem wiedzy merytorycznej w zakresie stosowania metody PRINCE2
w zarzadzaniu projektami i jest wydawany przez AXELOS bezterminowo.
Egzamin moznazdawacwjezyku polskim lub angielskim.
Koszt egzaminu wliczony jestw cene catego kursu.
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PRINCE2 PRACTITIONER — ZARZADZANIE PROJEKTAMI W ADMINISTRACJI
PUBLICZNEJ — KURS CERTYFIKOWANY Z EGZAMINEM

FORMA ZA.IE(': warsztaty, aktywne formy nauczania, studia przypadkéw,
dyskusje oraz egzamin

CENA SZKOLENIA 2200 zt

TERMIN 3-5.04.2017

CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 8.00-16.00

+ egzamin w godz. 9.00-12.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

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

GRUPA B osoby posiadajace certyfikat PRINCE2 Foundation
DOCELOWA B obecnii przyszli kierownicy projektéw
B osoby, ktére chca zajmowac sie lub zajmuja sie zawodowo zarzadzaniem
projektamiichca zgtebié standard zarzadzania projektami PRINCE2

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

PROGRAM Powtérzenie zalezno$ci w modelu proceséw PRINCE2
Przygotowanie Projektu i Zatozenia Projektu
PracazUzasadnieniem Biznesowym

Tworzenie zespotu zarzadzania projektem

Strategia Zarzadzania Komunikacja

Etapinicjowania

Technika planowania opartego na produktach

Sciezka Audytu Jakosci

RejestrJakosci, Rejestr Ryzyk

Zarzadzanie Konicem Etapu

Opis Produktu i Zapis Obiektu Konfiguracji
Procedurazarzadzania konfiguracja
Zagadnieniaibudzety

TematZmiana

Reakcje naryzyko

Raporty

Grupa Zadan i Zarzadzanie Dostarczaniem Produktéw
Zamykanie Projektu

Podsumowanie i produkty zarzadcze

Wskazéwki dla oséb przystepujacych do egzaminu PRINCE2 Practitioner

INFORMACJE DODATKOWE Kurs konczy sie egzaminem PRINCE2 Practitioner.
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Krajowa Szkota Administracji Publicznej
K|S|A|P im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
Lecha Kaczynskiego
PROFESJONALNA OBStUGA KLIENTA W URZEDZIE
FORMA ZAJE(’: mini - wyklady, dyskusja, warsztat, éwiczenia indywidualne i zespolowe
CENA SZKOLENIA 900 zt
TERMIN 27-28.03.2017
CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00
MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15
PROWADZACY Dariusz Wawrzeniecki - psycholog, specjalista, praktyk w obszarach:

komunikacja i rozwoj; facylitator; trener rozwoju osobistego; wyktadowca
akademicki. Organizator i merytoryczny opiekun Ogdélnopolskiego Turnieju
Negocjacyjnego; prowadzi specjalistyczne warsztaty, podnoszace w trwaty
spos6b indywidualna i grupowa skutecznos$¢ dziatania zespotow zarzadza-
jacych oraz stopien rozumienia proceséw ludzkich w organizacjach.

GRUPA B wszyscy urzednicy majacy kontaktzklientem zewnetrznym

DOCELOWA

CEL SZKOLENIA Zwiekszenie jakos$ci obstugi klienta i budowa dobrego wizerunku urzedu
EFEKTY SZKOLENIA B zdobycie wiedzy o elementach w najwiekszym stopniu wptywajacych

naprzyjazny wizerunek urzedu

B poznanie efektywnych wzorcéw zachowan (standardéw) w pracy z klien-
tem w kontakcie telefonicznym i bezposrednim

B wypracowanie asertywnych sposobéw reagowania na trudne sytuacje

PROGRAM B Budowanie profesjonalnych relacji zklientem w urzedzie
« specyfikaipotrzeby klientaurzedu
e pierwsze wrazenie
« ksztattowanie dobrych nawykéw w obstudze klienta
* czynnikisukcesuw obstudze klienta
« poczymKklienci oceniajg jako$¢ obstugi klienta
* jak wykorzysta¢ proste reguty psychologiczne by zwiekszy¢ zadowo-
lenieklienta
B Zasady obstugiklienta urzedu
* jakzbudowacskuteczny standard obstugi klienta ($ciezkaklienta)
* nawigzanie kontaktu z klientem, powitanie werbalne
* budowanie zaufania klienta - oméwienie procedur urzedowych
« zasadyrozmowyzKklientem zadawanie pytan
« czegounika¢ wkontakciezklientem
B Najwazniejsze zasady obstugi przez telefon
e etapyrozmowy telefonicznej
e zasady prowadzenia rozméw telefonicznych nawiazywanych i odbie-
ranych
« telefoniczny savoir-vivre
e jakszybkoiefektywnie prowadzi¢ rozmowy telefoniczne
B Trudne sytuacje w obstudze klienta
* trudnesytuacje - dlaczego powstaja i jakich unika¢
* typytrudnegoKklientaisposobyradzeniasobieznim
* corobic¢zklientem przekraczajacym granice
» identyfikacjanajtrudniejszych sytuacji w kontakcie zklientem
« radzenie sobie ze stresem podczas obstugiklienta
e asertywno$¢w obstudze
e zachowania asertywne na tle zachowan agresywnych, ulegtych
imanipulujacych
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PROFESJONALNE PREZENTACJE MULTIMEDIALNE
— METODY, NARZEDZIA 1 TECHNIKI

FORMA ZAJEC warsztaty komputerowe
CENA SZKOLENIA 900 zt
TERMIN 19-20.04.2017
CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00
MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 16
PROWADZACY Marcin Wichrowski - wyktadowca w Polsko-Japonskiej Akademii Technik
Komputerowych z 15-letnim do$wiadczeniem w zakresie prowadzenia zajec¢
zwiazanych z grafika komputerowa, projektowaniem i programowaniem
interfejsow uzytkownika na potrzeby internetu oraz aplikacji mobilnych,
edycja audio/wideo, e-learningiem, technologia Augmented Reality oraz
Human-Computer Interaction. Adobe Certified Expert.
GRUPA B wszystkie osoby, ktére w swojej pracy czesto staja przed koniecznos$cia
DOCELOWA opracowania prezentacji dla réznego rodzaju audytorium i chca uczynic¢
swoje wystapienia (spotkania, zebrania) znacznie ciekawszymi wizualnie
imultimedialnie
CEL SZKOLENIA Dostarczenie praktycznej wiedzy na temat bieglej pracy z oprogramo-

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM
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waniem Microsoft PowerPoint ze szczegdlnym uwzglednieniem zasad
uzytecznosci w procesie projektowania nowoczesnych i przyjaznych dla
odbiorcéw pokazdw i prezentacji multimedialnych

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

doskonalenie umiejetno$ci wizualizacji wtasnych dokonan i auto-
prezentacji poprzez skuteczne uzycie multimediéw, ktére utatwia
przyswajanie informacji

optymalizacja pracy z programem oraz przyktady efektywnego i skutecz-
nego wykorzystania wbudowanych narzedzi i ustawien aplikacji w pracy
codziennej

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

Pracaztabelami, wykresamiidiagramami
Pracazelementamimultimedialnymi

Animowanie slajdéw i obiektow

Dodawanie dodatkowych obiektéw nawigacyjnych
Tworzenie wiasnych motywéw i wzorcéw slajdow
Przygotowanie materiatéw informacyjnych
Przygotowanie prezentacji do potrzeb wystapienia
Wystapienie publiczne



Krajowa Szkota Administracji Publicznej

S|A|P

im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

Lecha Kaczynskiego

PROFILOWANIE 0SOB
— ZAAWANSOWANE WYSZUKIWANIE INFORMACJI O LUDZIACH

FORMA ZAJE(’: mini-wyklady, éwiczenia indywidualne, ¢éwiczenia komputerowe
CENA SZKOLENIA 1000 zt

TERMIN 4-5.07.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY Patrycja Hrabiec-Hojda - infobrokerka; wspdtwtasciciel agencji
infobrokerska.pl, google master; od ponad 10 lat dostarcza informacje
biznesowe potrzebne do podejmowania kluczowych decyzji w firmach;
prowadzi szkolenia z zakresu pozyskiwania informacji, weryfikacji
kontrahentéw oraz technik i Zrodet OSINT; w gronie jej klientéw znajduja sie
firmy i instytucji takie jak: Kancelaria Prezesa Rady Ministréw, UOKIK,
Kombud S.A. czy Biuro Logistyki Kontrwywiadu Wojskowego. Redaktor
naczelna portalu rynekinformacji.pl, twérca standardu zawodu; Prezes
Stowarzyszenia Profesjonalistéw Informacji.

GRUPA B pracownicy dziatow kadr

DOCELOWA B asystenci, sekretarki

B urzednicy odpowiedzialniza pozyskiwanie informacji
]

pokazanie mozliwo$ci pozyskiwania informacji o ludziach i ich powiaza-

niachz wykorzystaniem zaawansowanych technik wyszukiwania

nauka zdobywania informacji kontaktowych, weryfikacji os6b i analizy ich

dorobku

B pokazanie jak media spotecznos$ciowe utatwiajg docieranie do informacji
osobowej

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA B poznanie technik pozwalajacych na wyszukiwanie informacji o osobach
iich powiazaniach z wykorzystaniem odpowiednich narzedzi
B nabycie umiejetnosci pozwalajacych na zdobywanie danych kontakto-
wych za pomocg odpowiednich narzedzi
B zdobycie wiedzy z zakresu oceny informacji osobowej w mediach
spoteczno$ciowych

PROGRAM B Google hackingjako narzedzie do zdobywania informacji o ludziach

B Social media jako zrédto wiedzy o ludziach i ich powigzaniach (Facebook,
Twitter, Xing, Researchgate, VKontakt)
Pozyskiwanie informacji ze Zrédet niepiSmiennych (zdjecia, video)
Powigzania osobowe - narzedzia do wyszukiwania
Informacje kontaktowe - zdobywanie adreséw email z pomoca permu-
tatoréw
B Narzedzia headhunterskie/weryfikacja CV
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PROSTA POLSZCZYZNA W PISMACH URZEDOWYCH
— WARSZTATY PLAIN LANGUAGE

FORMA ZA.IE(': wyklady, ¢wiczenia indywidualne, ¢wiczenia komputerowe

CENA SZKOLENIA 990 zt

TERMIN 29-30.05.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY dr Tomasz Piekot / Ewelina Moron / dr Grzegorz Zarzeczny - trenerzy to
cztonkowie Pracowni Prostej Polszczyzny Uniwersytetu Wroctawskiego; sa
tworcami polskiego modelu efektywnego pisania (plain language / power
writing) - stylu dostosowanego do wyksztatcenia odbiorcéw i zapew-
niajacego szybkie przetwarzanie informacji; sa lingwistami, trenerami
prostego jezyka, ekspertamiInternetoweji Telefonicznej Poradni Jezykowej
Uniwersytetu Wroctawskiego, doswiadczonymi dydaktykami w zakresie
kultury jezyka, komunikologii i analizy tekstéw uzytkowych oraz wspoét-
autorami licznych poradnikéw, m.in. ,Jak pisa¢ o Funduszach Europejskich?”
i,Jezyk konkurséw Funduszy Europejskich”.

GRUPA B wszyscy pracownicy administracji publicznej

DOCELOWA

CEL SZKOLENIA Przygotowanie uczestnikéw do tworzenia pism zgodnych ze standardem

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM
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plain language czyli tekstéw klarownych i przyjaznych obywatelowi

B poprawa kompetencji jezykowych uczestnikow

B nabycie umiejetnosci praktycznego stosowania zasad prostego jezyka
(plainlanguage) w codziennej pracy zawodowej

B przeredagowanie wybranego przez uczestnika tekstu zgodnie z wyma-
ganiami standardu prostego jezyka

Prosta polszczyzna - standard Uniwersytetu Wroctawskiego
Kiedy jezykjestatrakcyjny percepcyjnie?

Teksty, ktore robig wrazenie - dobre praktyki z Polskiize §wiata
Dlaczego polskijezyk urzedowy jest nam nieprzyjazny?
Obywatel.gov.pl - w poszukiwaniu nowego jezyka urzedowego
Jakbardzo mozna uproscic¢ tekst urzedowy?

30 zasad, ktére zmienig Twoje pisma

Poprawno$c¢ tezjest wazna!

Przydatne narzedzia pod reka

Metamorfozy, czyli zmieniamy swoje teksty



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

PROTOKOL DYPLOMATYCZNY | ETYKIETA URZEDNICZA

FORMA ZAJE(’: wyklad oparty na prezentacji multimedialnej, ¢wiczenia zespotowe
i gry symulacyjne, indywidualne wystapienia uczestnikow,
test wiedzy, lunch zasiadany

CENA SZKOLENIA 900 z1
TERMIN 27-28.04.2017
CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 16

PROWADZACY Janusz Niesyto - emerytowany ambasador tytularny i ad personam, byty
wieloletni dyrektor Protokotu Dyplomatycznego oraz Gabinetu trzech
ministréw w MSZ, byty ambasador RP w Szwajcarii i Liechtensteinie oraz
Finlandii; wyktadowca na wielu renomowanych uczelniach wyzszych
i podyplomowych oraz kursach doskonalenia kadr administracji panstwowej
i samorzadowej; uczestnik wielu konferencji miedzynarodowych oraz
waznych delegacji panistwowych i rzadowych.

GRUPA B kadrakierownicza wszystkich szczebli
DOCELOWA B pracownicy urzedéw odpowiedzialni za organizacje kontaktéw zewne-
trznychistosunkéw z partnerami zagranicznymi
B wszyscy urzednicy pragnacy podwyzszy¢ swoje kwalifikacje i umie-
jetno$ci w zakresie budowania wtasciwych kontaktéw interpersonalnych
z przetozonymi oraz partnerami krajowymi i zagranicznymi

CEL SZKOLENIA Umozliwienie zdobycia wiedzy i udoskonalenia umiejetnosci oraz
podniesienia kwalifikacji niezbednych do wtasciwego zbudowania
iutrzymywania kontaktéw z partnerami w Polsce i za granica

EFEKTY SZKOLENIA B zdobycie lub pogtebienie wiedzy na temat norm regulujacych réznego
rodzaju postepowania w sytuacjach publicznych i stosunkach z partne-
ramizarowno polskimi, jakizagranicznymi

B wyksztatcenie umiejetnosci wtasciwych zachowan w sytuacjach
stuzbowychiprywatnych

poznanie zasadniczych elementéw szeroko rozumianej etykiety i kultury

stotu

PROGRAM Pojecie dyplomacji i protokotu dyplomatycznego

Etykietaidobre obyczaje wurzedzie i poza nim

Nawigzywanie kontaktow

Ustalanie pierwszenstwa czyli precedencja w praktyce: kto wazniejszy?
Zasady flagowania

Tytulaturaitytutomania w Polsce

Korespondencja dyplomatycznaiurzednicza - podstawowe zasady
Netykieta

Bilety wizytowe

Organizujemy konferencje i przyjecie

Kulturai etykieta stotu

Jak wygtaszac toasty

Ubiér i moda w urzedzie i poza nim: wtasciwie ubrany pan - wtasciwie
ubrana pani

Pospolite gafy i faux pas urzedniczego savoir-vivre'u

Wizyty i delegacje zagraniczne: my u nich, oni unas

INFORMACJE DODATKOWE Program przewiduje lunch zasiadany w siedzibie KSAP z elementami
szkoleniowymi.
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REALIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ W ADMINISTRACJI PUBLICZNE)J
A PRZECIWDZIALANIE CZYNOM KORUPCYJNYM

FORMA ZA.IEC' wyklad, warsztaty zespolowe

CENA SZKOLENIA 900 zt

TERMIN 22-23.05.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY Malgorzata Humel-Maciewiczak - wieloletni pracownik Najwyzszej 1zby
Kontroli, obecnie w randze Radcy Prezesa NIK; od 1997 r. wspdtpracuje
z o$rodkami akademickimi oraz prowadzi szkolenia dla pracownikow
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie finanséw publicznych,
w tym m.in. kontroli zarzadczej, a takze szkolenia, ktérych przedmiot
obejmuje problematyke standardéw zawodowych kontroleréwi audytoréw.

GRUPA B pracownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni m.in. za strategie
DOCELOWA i rozwoj organizacji, analize ryzyka, definiowanie zadan, wydatkowanie
srodkow publicznych, przygotowanie i przeprowadzenie postepowan
o udzielenie zaméwien publicznych
B kadrakierownicza wszystkich szczebli

CEL SZKOLENIA Zapoznanie uczestnikow z podstawowymi obowigzkami i zasadami
organizacji i oceny systemu kontroli zarzadczej, ktore to majg istotny
wplyw na ograniczenie ryzyka wystapienia czynéw korupcyjnych
wjednostkach sektora finanséw publicznych

EFEKTY SZKOLENIA B pozyskanie wiedzy na temat nadrzednych zasad kontroli zarzadczej,
odnoszacych sie do definiowania i realizacji zadan publicznych w kon-
tekscie legalnego, skutecznego i efektywnego wykorzystania posiadanych
zasobow (warsztaty)

B przekazanie informacji na temat obszaréw dziatalnos$ci jednostek sektora
finans6w publicznych (tzw. obszaréw wrazliwych) w ramach ktérych
najczesSciej wystepuja czyny korupcyjne w kontekscie identyfikowania
okoliczno$ci sprzyjajacych wystepowaniu czynow Korupcyjnych

B poznanie zasad wedtug ktérych nastepuje dobér mechanizmow kontroli -
adekwatnych narzedzi/metod przeciwdziatania czynom korupcyjnym

B poznanie metod oceny skuteczno$ci przyjetych rozwiazan majacych
na celu zminimalizowanie ryzyka wystapienia czynnikéw Kkorupcjo-
gennych

B wzrost efektywnosci zarzadzania jednostkami sektora finanséw publicz-
nych, osiggniety w wyniku stosowania regut odnoszacych sie do planowa-
nia i monitorowania zadan, a takze analizowania ryzyka towarzyszacego
tym procesom

PROGRAM B Projektowanie i realizacja kontroli zarzadczej wg standardéw kontroli,
w tym w szczegdélnosci odnoszacych sie do wyznaczania celéw i zadan
jednostek, monitorowania ich realizacji oraz zarzadzania ryzykiem
i wdrazania mechanizméw kontrolnych

B Realizacjazadan publicznych a wystepowanie czynéw korupcyjnych

B Analiza ryzyka, w tym identyfikacja specyficznych czynnikéw korupcjo-
gennych

B Mechanizmy kontroli - dobér adekwatnych i skutecznych metod
przeciwdziatania czynom korupcyjnym

B Zasady dokonywania oceny systemu kontroli zarzadczej w kontekscie
spetnienia standardéw kontroli zarzadczej (warsztaty), w tym oceny
adekwatno$ci i skutecznosci przyjetych rozwigzan majacych na celu
ograniczenie ryzyka wystapienia czynnikéw korupcjogennych
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SKUTECZNY MENEDZER - BUDOWANIE AUTORYTETU PRZYWODCY

FORMA ZAJE(’: mini-wyklady, quizy menedzerske, ¢wiczenia zespotowe i gry
oraz dyskusje; przed szkoleniem uczestnicy wypelniaja on-line
Profil Wartosci Motywacyjnych Graves’a

CENA SZKOLENIA 900 z1
TERMIN 18-19.05.2017
CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 16

PROWADZACY Marek Szopa - pracownik Uniwersytetu Slaskiego, profesor, przewod-
niczacy Rady Naukowo-Programowej ekonofizyki; wspdtzatozyciel i od
25 lat partner firmy szkoleniowej Exbis; specjalista w dziedzinie
zastosowania nauk $cistych do zarzadzania, negocjacji i podejmowania
decyzji; autor ponad 70 prac naukowych i podrecznikdéw, m.in. z negocjacji
i teorii gier; wyktadowca wielu miedzynarodowych konferencji; jego
wyktady na YT maja ponad 200 tysiecy wysSwietlen; tworca gier
symulacyjnych, praktyk szkolen opartych nadowodach.

GRUPA B kadrakierowniczaurzed6éw wszystkich szczebli
DOCELOWA B kierownicy projektow, liderzy zespotéw
B osoby przygotowujace sie do objecia stanowisk menedzerskich

CEL SZKOLENIA Wazrost umiejetnosci zarzadzania personelem, motywowania, delego-
wania zadan, rozwigzywania konfliktow i radzenia sobie z trudnymi
sytuacjami, komunikacji, budowania efektywnych zespotéw z jedno-
czesnym budowaniem autorytetu przywodcy

EFEKTY SZKOLENIA B pogtebienie wiedzy na temat kluczowych umiejetnosci menedzerskich
istylow zarzadzania
B wyksztatcenie umiejetnosci wykorzystania modelu Vrooma-Yettona-Jago
do podejmowania decyzji
nabycie umiejetnosci wykorzystania wartosci motywacyjnych Gravesa
do kierowania zespotem

PROGRAM Podstawy zarzadzania, od czego zalezy efektywno$¢ menedzerska?

Funkcjonowanie zespotu pracowniczego - wskazéwki dlamenedzera

Rozwijanie kluczowych umiejetnosci menedzerskich

Budowanie wiarygodno$ci przywédcy i wptywanie nazesp6t

Dostosowywanie stylu kierowania do zadan i dojrzato$ci pracownikéw

Delegowanie uprawnien i odpowiedzialnos$ci

Motywowanie pracownikéw kluczem efektywno$ci menedzerskiej

Wykorzystanie warto$ci motywacyjnych Graves’a do budowania prawid-

towychrelacjiiplanowania zmian wzespole

Skad sie biorg sukcesy turkusowych organizacji?

Radzenie sobie z wyznaczaniem priorytetdw, analizowaniem zasobdéw,

planowaniem, organizowaniem i kontrola

B Podejmowanie decyzji menedzerskich w oparciu o model Vrooma-
Yettona-Jago

B Budowanie autorytetu przywodcy w oparciu o triade Arystotelesa (ethos,
pathosilogos)

B Uczeniesie od innych - analiza dobrych praktyk przywddczych
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SZTUKA PREZENTACJI | WYSTAPIEN PUBLICZNYCH

FORMA ZA.IE(': forma zaje¢ warsztatowo-wykladowa z uzyciem nowoczesnych
mulitmediéw, mini wyklady, éwiczenia, burza mézgéw, praca w grupach

CENA SZKOLENIA 1850 z1

TERMIN 29-30.05.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 18

PROWADZACY Tomasz Kammel - dziennikarz telewizyjny, producent, scenarzysta i trener;
od wielu lat zajmuje sie szkoleniami ze sztuki prezentacji, z wystapien
publicznych, z kontaktéw z mediami oraz z prowadzenia debat i konferencji
czyli z szeroko rozumianej komunikacji; autor ksiazki: ,Jak wystepowac
publicznie ... nie tylko w telewizji”; jest cztonkiem Polskiego Towarzystwa
Treneréw Biznesu; wieloletnia praca w mediach oraz prowadzenie festiwali
i koncertéw dla kilkutysiecznej publiczno$ci pozwalaja mu prowadzi¢
szkolenia oparte na doswiadczeniuipraktyce.

GRUPA B rzecznicy prasowiurzeddw i pracownicy biur prasowych
DOCELOWA B kadrakierowniczaurzedow
B pracownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni m.in. za
ksztaltowanie wizerunku instytucji oraz informacje i promocje

CEL SZKOLENIA Pozyskanie, pogtebienie i doskonalenie umiejetnosci prezentacyjnych.
Wyposazenie uczestnikéw szkolenia w niezbedne narzedzia i umiejet-
nosci przygotowywania sie do i przedstawiania skutecznych prezentacji
ze szczeg6lnym uwzglednieniem przyktadéw i specyfiki funkcjonowania
administracji publicznej

EFEKTY SZKOLENIA B pozyskanie pod okiem eksperta, wybranych umiejetnosci niezbednych
w czasie wystapien publicznych/wywiadow /prezentacji/spotkan
B rozpoznanie wiasnych mocnych i stabych stron oraz wynikajacych z tego
obszarow do zmiany i dalszego rozwoju
B umiejetne wykorzystywanie réznego rodzaju $rodkow/narzedzi
wywierania wptywu na audytorium

PROGRAM B Klucz do sukcesu w komunikacji - pierwsze wrazenie (lle trwa, jak je

osiagnacijakje utrzymac). Teoriaiéwiczenia

B Jakod samego poczatku budowacé wiezis$wietne relacje ze stuchaczami

B Sposoby walki z trema. Jak uczyni¢ z tremy motywatora i osobistego
ochroniarza. Teoria i ¢wiczenia

B Jezykwypowiedzi czyli jak formutowac zdania wptywu. Jak brzmilider

B Moweca - stuchacze. Stowa klucze budujgce relacje i stowa ktére niszcza
relacje

B Jezyklidera. Mocne sformutowania. Zdania, ktére przyciagaja uwage

B Jezyk ciata czyli jak nim moéwic i jak naturalnie wykorzystywac site gestow.
Teoriaic¢wiczenia

B Jakwptlywaénastuchaczyiradzic¢ sobieztrudng publicznoscia

B Moc zawarta w opowiadaniu historii. Jak opowiada¢ historie czerpiac
zwlasnych doswiadczen i przektadac je na komunikacje w biznesie. Teoria
i¢wiczenia

B Jak wykorzysta¢ swoja naturalng motoryke do skutecznego gestyku-
lowania. Teoriaicwiczenia

B Technikalia, nowatorskie metody wykorzystywania Power Point'a

s
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TECHNIKI FACYLITACJI - ZWIEKSZANIE EFEKTYWNOSCI PRACY GRUPOWE)

FORMA ZAJE(’: wyktlady, ¢wiczenia indywidualne i zespotowe, dyskusje

CENA SZKOLENIA 950 z1

TERMIN 24-25.04.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY Dagmara Kanik-Kloczko - psycholog o specjalizacji zarzgdzanie
iinnowacje, trener, coach. Od 14 lat realizuje autorskie programy rozwojowe
i interwencyjne dla klientéw biznesowych i organizacji publicznych.
Specjalizuje sie w projektach dotyczacych kompetencji menedzerskich,
zarzadzania zmiang i zarzadzania konfliktem. Wspétpracuje z uczelniami
wyzszymi jako wyktadowca i trener (m.in. Uniwersytet Jagiellonski,
Collegium Civitas, Akademia Leona Kozminskiego, Szkota Wyzsza
Psychologii Spotecznej, Wyzsza Szkota Europejska im. Tischnera

w Krakowie).
GRUPA B kadrazarzadzajaca
DOCELOWA B liderzy zespotoéw projektowych

B pracownicy realizujacy spotkania w ramach konsultacji spotecznychiinne
spotkania zwigzane z wypracowywaniem nowych rozwigzan, planowa-
niem dziatan, podejmowaniem decyzji itp.

CEL SZKOLENIA Zwiekszenie efektywnos$ci pracy grupowej (usprawnianie komunikacji,
zwiekszanie zaangazowania uczestnikéw, efektywniejsze zarzadzanie
czasem spotkan itp.) poprzez wzrost umiejetnosci facylitowania pracy
grupowej

EFEKTY SZKOLENIA B wzrost wiedzy na temat facylitacji - mozliwych zastosowan, korzysci
iograniczen metody
B poznanieiprzeéwiczenie wybranych technik facylitacji

PROGRAM B Czym jest facylitacja? Praktyczne zastosowania w pracy zespotu i orga-
nizacji

B Rolafacylitatora - zadania, mozliwosciiograniczenia

B Facylitowanie pracy matych grup zadaniowych a facylitowanie pracy
duzych grup koncepcyjnych (np. konsultacje spoteczne) - na co zwrdcic¢
uwage, jak dobiera¢ narzedzia pracy
Wykorzystanie facylitacji w procesach zarzadzania zmiana
Facylitacja jako narzedzie zwiekszania zaangazowania
Narzedzia facylitatora - prezentacja wybranych metod facylitowania pracy
zespotowej - m.in. dyskusja zogniskowana, warsztat wypracowujacy
konsensus i planowanie dziatan (wg metodologii Technology of Partici-
pation)
B Kompetencje facylitatora - umiejetno$¢ wspierania dyskusji grupowej,

reagowanie na "zastoje" w pracy, moderowanie dyskusji
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TRENING KIEROWNIKOW — ROZWOJ | ZARZADZANIE ZESPOLEM
W NARZEDZIACH SMART9 MANAGEMENT TOOLS

FORMA ZA.IEC' wyklad, dyskusja, testy, studia przypadkéw, ¢wiczenia interaktywne
CENA SZKOLENIA 900 zt

TERMIN 3-4.04.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY Mirostaw Stowikowski i Tomasz Curlej - autorzy bestsellerowych
poradnikéw na temat rozwoju cztowieka w tym: ,Powiedz Stop stresowi ...",
,9 milowych krokéw do sukcesu zawodowego i osobistego”; twoércy
programoéw szkoleniowych i narzedzi diagnostycznych SMART9; od 12 lat
prowadza szkolenia dla administracji publicznej i znanych korporacji;
specjalisci z gruntownym przygotowaniem i do$wiadczeniem ekono-
micznym oraz psychologicznym; pracowali miedzy innymi dla KPRM
iNBP, oraz wielu ministerstwiurzedéw.

GRUPA B kadrakierowniczaurzedow wszystkich szczebli
DOCELOWA B osoby zarzadzajace grupami pracownikow (kierownicy, naczelnicy,
koordynatorzy)

B pracownicy biur ds. kadr
B osoby, ktore w przysztosci chca zarzadza¢ zespotami i chca naby¢
kompetencje kierownicze

CEL SZKOLENIA Wdrozenie spersonalizowanych narzedzi doboru i kierowania persone-
lem orazrozwdj indywidualnego potencjatu kierownika

EFEKTY SZKOLENIA B rozpoznanieiulepszenie wtasnego stylu kierowania personelem
B umiejetno$¢ wyznaczania odpowiednich pracownikéw do konkretnych
zadan
B umiejetno$¢ indywidualnego motywowania, kierowania, delegowania,
egzekwowaniazadan
B budowanie efektywnych, sp6jnych, zréznicowanych zespotéw

PROGRAM B Wyzwania stojgce przed menedzerami

e czy istnieja ,ztote” reguly zarzadzania, ktére buduja kompetencje
kierownika?

» jakie indywidualne cechy nalezy wypracowac, aby sta¢ sie skutecznym
liderem ludzi?

e kierownik fachowiec czy kierownik lider - a moze jest wspolny
mianownik?

B SMART9 Management Diagnostics - badanie indywidualnego profilu
zarzgdzania ludzmi

» potencjal menedzerski - indywidualne mocne strony i wyzwania,
$wiadomeinieSwiadome dziatania
» proces podejmowania decyzji, mistyfikacyjne przeswiadczenia o sobie
samym jako przywddcy
B ,Znam moich ludzi” (case study) kierownicy naucza sie rozpoznawac
potencjat tkwiacy w ich pracownikach w modelu SMART9 Team zdeter-
minowane przez:
» predyspozycje do wykonywania delegowanych zadan
» metody wyznaczaniaiegzekwowania celow
* indywidualne motywatory
* potencjatrozwojowy pracownika
B Zarzadzanie przeztargetowane delegowanie motywacyjne
B Gra zespotowa - ,Urzad”. Gra ma na celu ugruntowanie i praktyczne
wdrozenie pozyskanych kompetencji w zakresie komunikacji, wyzna-
czania cel6w, delegowania, motywowania oraz pozostatych kompetencji
44 iumiejetnosci menedzerskich
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TRENING NEGOCJACYJNY - TAKTYKI, STRATEGIE | SYMULACJE NEGOCJACYJNE

FORMA ZAJEC mini-wyklady, ¢wiczenia indywidualne oraz zespotowe, gry symulacyjne,
nagrywanie i odtwarzane scenki negocjacyjne, dyskusje uczestnikow

CENA SZKOLENIA 900 z1

TERMIN 20-21.04.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 16

PROWADZACY Marek Szopa - profesor nauk fizycznych, przewodniczacy Rady Naukowo-
Programowej kierunku ekonofizyka w Uniwersytecie Slaskim, wspétzato-
zyciel i partner firmy szkoleniowej Exbis; specjalista w dziedzinie
zastosowania nauk $cistych do negocjacji i podejmowania decyzji autor
ponad 60 prac naukowych i podrecznikéw, m.in. z negocjacji i teorii gier;
wyktadowca wielu miedzynarodowych konferencji; twérca gier
symulacyjnych wspomagajacych szkolenia.

GRUPA B kadrakierowniczaurzedéw
DOCELOWA B pracownicy komdrek organizacyjnych odpowiedzialni m.in. za negocjacje,
prowadzenie konsultacji

CEL SZKOLENIA Przygotowanie kadry i pracownikéw urzedéow do prowadzenia efekty-
wnych negocjacji z uwzglednieniem aspektéw twardych i miekkich oraz
ze szczeg6lnym uwzglednieniem przyktadéw i specyfiki funkcjonowania
administracji publicznej

EFEKTY SZKOLENIA B poglebienie wiedzy na temat myslenia analitycznego i psychologii
wnegocjacjach
B poznanie technik, taktyk i strategii negocjacyjnych oraz sposobéw obrony
przed nimi
B nabycie umiejetnosSci praktycznych negocjowania z uwzglednieniem
tematykiadministracyjnej
PROGRAM Podstawy negocjacji: BATNA, ZOPA, granice ustepstw, model equalizera
Fazy prowadzenia negocjacji: przygotowanie, dyskusja wstepna, propono-
wanie, przetarg, porozumienie, zamkniecie
Zasady negocjacji wedtug modelu Harwardzkiego
Planowanie i kontrola negocjacji
Dylematy strategiczne negocjatora
Zasady zarzadzania ustepstwami i strategia szachowa
Wykorzystanie diagraméw uzyteczno$ci w negocjacjach
Schematarbitrazowy Nasha
Poszerzanie pola negocjacji o dodatkowe kwestie
Negocjacje dystrybutywne i integratywne, przyktady oraz odniesienia do
teorii gier
Negocjacje miekkie, twarde i oparte o zasady
Taktykinegocjacyjne i sposoby przeciwdziataniaim
Negocjacje wielostronne, zasady sprawiedliwego podziatu, warto$¢
Shapleya, nukleolus
Skuteczna komunikacja: praktyka prezentacji, proksemika i kinezyka
Cechy skutecznych negocjatoréw.
Gryisymulacje realnych sytuacji negocjacyjnych
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TRUDNY KLIENT CZY TRUDNY URZAD - ZASADY BUDOWANIA
POZYTYWNYCH RELACJI URZEDNIKA Z OBYWATELEM

FORMA ZA.IE(': wyklad, dyskusja, testy, studia przypadkéw, ¢wiczenia interaktywne
CENA SZKOLENIA 900 zt

TERMIN 27-28.03.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY Mirostaw Stowikowski i Tomasz Curlej - autorzy bestsellerowych
poradnikéw na temat rozwoju cztowieka w tym: ,Powiedz Stop stresowi ...",
,9 milowych krokéw do sukcesu zawodowego i osobistego”; twoércy
programoéw szkoleniowych i narzedzi diagnostycznych SMART9; od 12 lat
prowadza szkolenia dla administracji publicznej i znanych korporacji;
specjalisci z gruntownym przygotowaniem i do$wiadczeniem ekono-
micznym oraz psychologicznym; pracowali miedzy innymi dla KPRM
iNBP, oraz wielu ministerstwiurzedéw.

GRUPA B urzednicy majacy kontaktz klientami
DOCELOWA
CEL SZKOLENIA Wdrozenie spersonalizowanych narzedzi doboru i kierowania persone-

lem orazrozwdj indywidualnego potencjatu kierownika
EFEKTY SZKOLENIA umiejetnos$¢ stworzenia dobrejiprofesjonalnej relacjiz klientem
,rozbrajanie” klientow z negatywnym nastawieniem
zrozumienie zachowan klienta i umiejetno$¢ dostrojenia reakcji
wiele praktycznej wiedzy i rozwiazan

PROGRAM

Profesjonalizm w obstudze trudnego klienta w urzedzie:
* trzyaspekty obstugiklienta
* sposobybudowania pozytywnego kontaktu z klientem
» zasadykierowaniarozmowa zklientem
» nastawieniaiuprzedzenia, pierwsze wrazenie
B Skad,bierzesie” trudny klient
B Diagnozowanie typéw trudnego klienta:
e agresywny
» perfekcjonista
» lojalista
e, piotru$pan”
* niezdecydowany
* racjonalista
* zZwyciezca
B Konflikt z ,trudnym klientem"
» zrozumienie natury konfliktéw
» studiaprzypadkow - analiza
Cwiczenie ,Spotkanie z klientem” - jak dostosowa¢ komunikacje werbalna
iniewerbalna do poszczegdlnych klientow
Nauka kontrolowania siebie i swoich emocji w trudnych sytuacjach
,Magiczne zwroty” wrelacjiz klientem
Techniki wywierania pozytywnego wptywu na klientow
Obrona przed chwytami manipulacyjnymi, perswazyjnymi i erystycznymi
klientow
Techniki regeneracji psychofizycznej i wzmacniania systemu nerwowego
wtrakcieipo pracy
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Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

URZAD BEZ KONFI:IKT(')W. ROZWIAZYWANIE KONFLIKTOW
DLA PRACOWNIKOW ADMINISTRACII

FORMA ZAJE('I mini-wyklady, ¢wiczenia, symulacje, praca indywidualna

CENA SZKOLENIA 900 z1

TERMIN 7-8.06.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 18

PROWADZACY Maciej Tanski - mediator, moderator. Kieruje Centrum Mediacji Gospodar-
czej i Centrum Mediacji Partners Polska, jest cztonkiem Spotecznej Rady ds.
Alternatywnych Metod Rozwigzywania Sporéw przy Ministrze Sprawiedli-
wosci. Kadry administracji panstwowej szkoli od 1998 .

GRUPA B kadrakierownicza urzedéw
DOCELOWA B pracownicy biur dyrektora generalnego
B osoby pracujace w zespotach interdyscyplinarnych lub/i zespotach
projektowych

CEL SZKOLENIA Zwiekszenie umiejetnosci osobistych dotyczacych rozwigzywania sytuacji
konfliktowych w administracji poprzez wzrost kompetencji komunika-
cyjnych, negocjacyjnych i mediacyjnych

EFEKTY SZKOLENIA B nabycie umiejetnosci analizowania sytuacji konfliktowej i wyboru metody
jejrozwigzania
B nabycie narzedzi komunikacyjnych stuzacych rozwigzywaniu konfliktéw
B nabycie umiejetno$ci negocjacyjnych i mediacyjnych przydatnych w roz-
wigzywaniu konfliktéw w urzedzie
B wiedza, kiedy korzysta¢z pomocy zewnetrznej

PROGRAM B Charakterystyka konfliktéw w pracy urzednika
B Narzedzia analizy sytuacji konfliktowych: ocena mozliwosci uzyskania
rozwiazan na drodze negocjacjilub mediacji
B Mediacjaiautomediacja - zasady i umiejetnosci, korzysciiograniczenia
B Angazowanie 0s6b trzecich w rozwigzywanie konfliktu (rola ekspertow,
mediatorzy zewnetrzni)
B Kluczowe umiejetnosdci w rozwigzywaniu konfliktéw - praktyka
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ZAAWANSOWANE WYSZUKIWANIE INFORMACIJI - POZIOM |

FORMA ZA.IE(': mini-wyklady, ¢wiczenia indywidualne, éwiczenia komputerowe
CENA SZKOLENIA 1000 zt

TERMIN 7-8.03.2017

CZAS TRWANIA 15 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-15.30

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY Patrycja Hrabiec-Hojda - od ponad 10 lat dostarcza informacje biznesowe
potrzebne do podejmowania kluczowych decyzji w firmach. Prowadzi
szkolenia z zakresu pozyskiwania informacji, weryfikacji kontrahentéw oraz
technikizrodet OSINT.

GRUPA
DOCELOWA

asystenci, osoby na stanowiskach sekretarskich
urzednicy odpowiedzialniza pozyskiwanie informacji
pracownicy biur analiz rynku, informacji

pracownicy dziatéw kadr

zwiekszenie skuteczno$ci w odnajdywaniu potrzebnych informacji
przyspieszenie czasu potrzebnego na realizacje biezacych zadan zwiaza-
nych z monitoringiem informacji

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA B poznanie technik zaawansowanego wyszukiwania w wyszukiwarkach
Google, Bing, Yandexiinne
B nabycie umiejetnosci budowania odpowiednich kwerend wyszukiwaw-
czychipostugiwania sie odpowiedniminarzedziami
B zdobycie wiedzy z zakresu Zrédet, oceny i weryfikacji informacji

PROGRAM B BLOKI Wstep do zaawansowanego wyszukiwania informacji
» Kreatywno$¢ podstawa dobrego wyszukiwania: ¢wiczenia
* Podstawy jezykéw informacyjno - wyszukiwawczych oraz rodzaje
zrodetinformacji - jak dobierac jezykiizrodta wzaleznosci od tematu
» Budowa strategii wyszukiwania informacji - tworzenie strategii dla
kilku tematéw z wykorzystaniem techniki map mysli
» Dodatki do przegladarki Google Chrome oraz Mozilla Firefox utatwia-
jace wyszukiwanie i organizacje informacji
* Budowawtasnego zaplecza informacyjnego
B BLOKIIZaawansowane narzedzia wyszukiwawcze
* Google Hacking - od wyszukiwania zaawansowanego przez budowa-
nie ztozonych zapytan do wyszukiwania specjalistycznego w wyszuki-
warkach tematycznych Google
» Alternatywy dla Google
+ Internetukryty (Deep web) - co tojest,jak mozna go przeszukiwaé
» Praktyczne ¢wiczenia dotyczace wyszukiwania, pozwalajace na
utrwalenie materiatu
B BLOKIII Pozyskiwanie informacji o osobachifirmach
» Narzedzia dowyszukiwanialudzi
» Specjalistyczne wyszukiwarki przeznaczone do mediéw spotecz-
nosciowych
*  Weryfikacja firm w sieci (bazy, rejestry, weryfikacja firm zagranicz-
nych)
B BLOKIV Pozyskiwanie informacji o rynku
» Elektroniczne bazy danych - bazy dziedzinowe, faktograficzne,
bibliograficzne, abstraktowe, pelno tekstowe - jak dobiera¢ i gdzie
szukacbaz danych
* Repozytoria cyfrowe jako Zrédto informacji
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Krajowa Szkota Administracji Publicznej

K[S|A|P

im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

Lecha Kaczynskiego

ZAAWANSOWANE WYSZUKIWANIE INFORMACIJI - POZIOM I

FORMA ZAJE(’: mini-wyklady, éwiczenia indywidualne, ¢éwiczenia komputerowe
CENA SZKOLENIA 1150 zt

TERMIN 4-5.04.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY Patrycja Hrabiec-Hojda - od ponad 10 lat dostarcza informacje biznesowe
potrzebne do podejmowania kluczowych decyzji w firmach; prowadzi
szkolenia z zakresu pozyskiwania informacji, weryfikacji kontrahentéw oraz
technikizrodet OSINT.

GRUPA
DOCELOWA

uczestnicy szkolenia , Zaawansowane wyszukiwanie informacji-poziom [”
asystenci, osoby na stanowiskach sekretarskich

urzednicy odpowiedzialniza pozyskiwanie informacji

pracownicy biur analiz rynku, informacji

CEL SZKOLENIA Pogtebienie wiedzy dotyczacej technik oraz sposobéw wyszukiwania
informacji

EFEKTY SZKOLENIA B umiejetne dobieranie technik i narzedzi pozwalajacych na wyszukiwanie

informacji o osobachifirmach

B tworzenie profili 0s6b z wykorzystaniem réznego rodzaju zrédet infor-
macji, od social mediow przezrejestry panstwowe az po video

B umiejetnos$¢ przeswietlania przedsiebiorstw lub podmiotéw NGO wraz
z ustaleniem powigzan osobowych oraz budowy profil branzy lub sektora
w dowolnym kraju z wykorzystaniem baz naukowych, statystycznych oraz
zrodet drukowanych

B tworzenie monitoringu informacji w tzw. cyklu wywiadowczym z wyko-
rzystaniem odpowiednich narzedzi

PROGRAM B Przys$pieszenie:
« Google hacking - poziom ekspercki
«  Wyszukiwarki klastrujace oraz nowe trendy i rozwigzania w wyszu-
kiwarkach

¢ Zaawansowane wyszukiwanie w Bing, duckduckgoiYandex
*  Wyszukiwanie w jezykach obcych bezznajomosci danego jezyka
¢ Budowazapleczainformacyjnego

B Profilowanie:
»  Social mediajako Zrédto informacji
* Narzedzia dedykowane do wyszukiwania w social media
* Zdjeciejako zrédto informacji
* Videojako zrédto informacji
* Profilowanie os6b - case study

B Przeswietlanie:
« Narzedzia do weryfikacji firm w Polsce
« Narzedzia do weryfikacji za granica
¢ Informacjafinansowa o firmach
«  Przeswietlanie firmy - case study

W Potaczenie:
« Bazynaukowe jako zrédto informacji
» EurostatiGUSjako Zrédto informacji
* Informacjarynkowa - case study
*  Cyklwywiadowczy
* Narzedzia do monitorowaniainformacji

49




ZARZADZANIE PROJEKTAMI ZGODNIE Z METODYKA PCM — STANDARD UE

FORMA ZA.IE(': warsztaty oparte na praktycznym zastosowaniu metodyki PCM, egzamin
CENA SZKOLENIA 1200 zt

TERMIN 10-12.05.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY dr Artur Bartoszewicz - ekonomista; adiunkt w Szkole Gtéwnej Handlowej
w Warszawie; ekspert w obszarze planowania i programowania wielo-
letniego w standardach Unii Europejskiej, multilevel governance, rozwoju
regionalnego, polityki spé6jnosci i funduszy strukturalnych UE itp. Autor
ponad 50 ekspertyz z zakresu analiz ekonomiczno-finansowych, pomocy
publicznej i budzetu zadaniowego m.in. na rzecz MF, MR, MG, MRiRW, MSiT,
PARP; przygotowuje i zarzadza projektami strategicznymi na rzecz Spétek
Skarbu Panstwa. Wyktadowca m.in. KSAP, SGGW, UW, SGH i innych.

GRUPA B kadra kierownicza Sredniego szczebla (kierownicy projektéow i progra-
DOCELOWA mow)
B pracownicy komdrek merytorycznych i finansowych odpowiedzialni m.in.
za kontrole zarzadcza
CEL SZKOLENIA Praktyczne prze¢wiczenie obowiazujacych od dnia 1.01.2011r. zmian przy

zastosowaniu metodologii standardu Zarzadzania Cyklem Projektu
(PCM), identyfikacji indywidualnych cech projektéw i oceny ich korelacji
zwymogami Programéw Operacyjnych na lata 2014-2020 pozwalajacymi
nastandaryzowanie ocen projektow

EFEKTY SZKOLENIA B zapoznanie sie z metodyka PCM w zakresie zarzadzania projektami
w obszarach takich jak cykl projektu, analiza interesariuszy, macierz
projektu, kluczowe czynniki jakos$ci, harmonogram dziatan i harmono-
gram wykorzystania zasob6w, struktury dla kluczowych dokumentéw
projektu

PROGRAM Zarzadzanie cyklem projektu - wprowadzenie

Cykl projektu

Zarzadzanie cyklem

Narzedzia planowaniaizarzadzania

Podejscie oparte naramie logicznej (LFA) - narzedzie planowaniaianalizy

Fazaanalizy

Fazaplanowania

Uzycie matrycy logicznej do utworzenia harmonogramu dziatan i wyko-

rzystaniazasobéw

Harmonogram dziatan i wykorzystania zasobéw

Monitorowanie i raportowanie

Projektowanie systemu monitorowania

Przegladiewaluacja projektu

Kryteria ewaluacji

Powiazanie z matrycg logiczna
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Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

ZARZADZANIE R()?NORODNOS;CIA POKOLENIOWA W INSTYTUCJI PUBLICZNE).
JAK INTEGROWAC POKOLENIE Y 1 Z Z POKOLENIEM 50+?

FORMA ZAJEC warsztat

CENA SZKOLENIA 890 z1

TERMIN 12-13.06.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 20

PROWADZACY dr Anna Adamus-Matuszynska - socjolog, specjalista public relations,
wyktadowca w Uniwersytecie Ekonomicznym w Katowicach; doradca,
konsultant, trener w zakresie komunikowania, public relations, spotecznej
odpowiedzialnoéci (CSR), zarzadzania konfliktami, mediacji i negocjacji;
wspoétautor kilkunastu strategii public relations i promocji dla firm oraz
samorzadow, kilku strategii CSR. Autor i redaktor dziewieciu ksigzek oraz
wieluartykutéw zzakresu zagadnien spotecznych.

GRUPA B szefowie zespotéw, w ktdrym spotykajq sie ,mtodzi - gniewni” z pokolenia
DOCELOWA Y oraz,dojrzali - konserwatywni” z pokolenia 50 +
B zarzadzajacy zespotami, ktdrzy odczuwaja potrzebe korzystania
z pewnych siebie mtodych ludzi, ale jednoczes$nie potrzebujacy wiedzy
idoswiadczenia 0s6b z dtugim stazem pracy
B osoby kierujace zespotami o duzym zréznicowaniu wiekowym

CEL SZKOLENIA B poznanie specyfiki potrzeb i oczekiwan réznych pokolen pracownikéw
realizujgcych zadania w instytucjach publicznych
B rozwo6j umiejetnosci budowania skutecznego i efektywnego zespotu
sktadajacego sie z kilku pokolen pracownikow

EFEKTY SZKOLENIA B zrozumienie roli wieku wrozwoju zespotu
B pozyskanie wiedzy na temat narzedzi kierowania zréznicowanym
pokoleniowo zespotem
B nabycie umiejetnosci organizowania, kierowania, motywowania i komuni-
kowania sie zréznymi pokoleniami w instytucji publicznej

PROGRAM B Rolaiznaczenie wieku w pracy zawodowej
e ,Niemaludzistarych, sa osoby doswiadczone i dojrzate”
¢ ,Niemaludzi mtodych, sa osoby otwarte nawyzwaniai niespokojne”
B Zarzadzanierdznorodnoscia pokoleniowa
* jak szef powinien przygotowac sie na nadejscie pokolenia ,google”,
czyliZ?
» jakszefzespotumoze skutecznie pracowac¢zpokoleniem Y?
» jakszefzespotu powinien dzisiajzarzadza¢ osobami dojrzatymi?
B Budowanie zespotu pokoleniaYiZ
* Dyscyplina procesu myslenia mtodej osoby, promowanie wartosci
i postaw spotecznych, budowanie systemu komunikowania z poko-
leniem Y i, google”, kryteria podziatu zadan i obowiazkow, metody
i techniki szkolenia, oceniania i motywowania pokolenia Y
i pokolenia Z
B Budowanie zespotu pokolenia 50+ (pokolenie X)
e Zaspokajanie potrzeby bezpieczenstwa jako zasada kierowania
zespotem dojrzatych pracownikéw, promowanie nowych wartosci
i postaw spotecznych, budowanie systemu komunikowania, kryteria
podziatu zadan i obowigzkéw, metody i techniki szkolenia, oceniania
imotywowania pokolenia 50+
B Budowanie réznorodnego wiekowo zespotu pracownikéw - jak integ-
rowaé, motywowac, ocenia¢, szkoli¢ réznorodny wiekowo zesp6i? Jak
przygotowac sie nanadejscie pokolenia Z?
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ZARZADZANIE STRESEM W URZEDZIE | TRENING ANTYSTRESOWY

FORMA ZAJEC mini-wyklady, badania stresoréw indywidualnych
SMART?9 Stresors Diagnostics, indywidualny program rozwoju
CENA SZKOLENIA 850 zi
TERMIN 24-25.04.2017
CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY Mirostaw Stowikowski i Tomasz Curlej - autorzy bestsellerowych
poradnikéw na tematrozwoju cztowiekaw tym: ,Powiedz Stop stresowi ..”;
,9 milowych krokéw do sukcesu zawodowego i osobistego”; twoércy
programoéw szkoleniowych i narzedzi diagnostycznych SMARTY; od 12 lat
prowadza szkolenia dla administracji publicznej i znanych korporacji;
specjali$ci z gruntownym przygotowaniem i do$wiadczeniem ekono-
micznym oraz psychologicznym.

GRUPA B wszyscy pracownicy administracji, w tym osoby szczegélnie narazone
DOCELOWA na stresi podatnena jego negatywne oddziatywanie

CEL SZKOLENIA skuteczna niwelacja stresoréw indywidualnych

budowa programu zmian reakcjina sytuacje stresujace

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

EFEKTY SZKOLENIA obnizenie poziomustresui jego skutkow dla pracy zawodowej
wypracowanie metod przetwarzania stresu i napiecia w czynnik energe-
tyzujacyi prowadzacy do zmiany funkcjonowania

B zabezpieczenie organizmu przed skutkami dtugotrwatego stresu

PROGRAM B Narzedzia pracy z indywidualnymi stresorami na bazie nawykéw osobo-
wosci. Nawykowa struktura dziatania wywotujgca stres na bazie osobo-
wosci:

e czymjestnawykstresowyi jakdziata-,petlanawyku"
» nawykistresui nawykirelaksu
» skad sie bierze przymus dziatania w oparciu o nawyki wywotujace
napieciei stres
B Identyfikacja indywidualnych, §wiadomych i nieSwiadomych stresoréw -
badanie testowe SMARTO Stresors Diagnostics:
*  SWOT wtasnych nawykow
e Kkluczowynawyk"
B Podstawowe dziatania nawykowe i ich pierwotne napedy: perfekcjonizm,
kontrola, wycofanie, konfrontacjai inne.
B Narzedziawalkize stresemm.in.:
* Metoda ,HN” - metoda bardzo intensywnej regeneracji psychicznej
i fizycznej, uwalniajaca organizm w ciggu 20 minut, od wyczerpania
umystowo-fizycznego
* Metoda ,LOWEN” - zbiér intensywnych oddziatywan na okreslone
partie ciata, usuwajacy przyczyne bdlu w klatce piersiowej, miedzy-
topatkowego, bélow kregostupaledzwiowego, napiec¢ szyii karku
* Metoda ,Power Walk” - metoda KARDIO, dla oséb w kazdym wieku
i nieomalze kazdej kondycji fizycznej
* Metoda ,GROM” - metoda umozliwiajaca przywrécenie kontroli
emocji, usuwajaca w ciggu 5 minut silny, napadowy stres, oraz
przywracajaca sprawnos¢ umystowa
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Krajowa Szkota Administracji Publicznej
K|S|A|P im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
Lecha Kaczynskiego
ZARZADZANIE ZMIANA W ORGANIZACJI
FORMA ZAJE(’: wyklady, ¢wiczenia interaktywne, dyskusje, analiza przypadkéow
CENA SZKOLENIA 950 zt
TERMIN 5-6.06.2017
CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00
MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15
PROWADZACY Dagmara Kanik-Kloczko - psycholog o specjalizacji zarzadzanie i inno-

wacje, trener, coach. Od 14 lat realizuje autorskie programy rozwojowe
i interwencyjne dla klientéw biznesowych i organizacji publicznych.
Specjalizuje sie w projektach dotyczacych: kompetencji menedzerskich,
zarzadzania zmiang i zarzadzania konfliktem. Wspétpracuje z uczelniami
wyzszymi jako wyktadowca i trener m.in. Uniwersytet Jagiellonski,
Collegium Civitas, Akademia Leona Kozminskiego, Szkota Wyzsza
Psychologii Spotecznej, Wyzsza Szkota Europejska im Tischnera w Krakowie.

GRUPA B kadrazarzadzajacawszystkich pozioméw
DOCELOWA B pracownicy odpowiedzialni za projektowanie i wdrazanie zmian
w organizacji / zespotach

CEL SZKOLENIA Rozwo6j umiejetnosci skutecznego zarzadzania zmianami w organizacji
poprzez zwiekszenie wiedzy z zakresu psychologii zmiany oraz umie-
jetnos$ci planowania i komunikowania zmian

EFEKTY SZKOLENIA B poznanie zasad planowania skutecznych zmian organizacyjnych
B poznanie i przetwiczenie zasad zarzadzania komunikacja w procesie
zmiany
B poznanie i prze¢wiczenie wybranych narzedzi komunikacyjnych utatwia-
jacych radzenie sobie z watpliwo$ciami, obiekcjami oraz zachowaniami
oporowymi

PROGRAM B Psychologia zmiany organizacyjnej - jak przewidzie¢ reakcje i przygo-

towac sie donich?

B Planowanie zmian: etapy wdrazania, kluczowe cele, wyzwania i naj-
czestsze btedy popelniane nakazdym z etapéw

B Co tak naprawde ma sie zmieni¢? Podstawowe narzedzia analizy sytuacji
wyjs$ciowej i planowania skutecznych dziatan wdrozeniowych

B Zarzadzanie komunikacja w procesie zmiany - co méwic, kiedy i do kogo?
W jakiej formie i kto powinien przekazywac¢ kluczowe dla zmiany infor-
macje?

B Trudnerozmowy w procesie zmiany - reagowanie na obiekcje iopér

B Trwato$¢ zmian - dlaczego tak wiele organizacji wraca do stanu
wyjsciowego?
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ZASTOSOWANIA BAZ DANYCH NA PRZYKLADZIE MS ACCESS
- DLA POCZATKUJACYCH

FORMA ZA.IE(': praktyczne zajecia warsztatowe z elementami teorii

CENA SZKOLENIA 900 zi

TERMIN 8-9.06.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 12

PROWADZACY dr Jedrzej Wieczorkowski - doktor nauk ekonomicznych, adiunkt
w Instytucie Informatyki i Gospodarki Cyfrowej SGH, posiada wieloletnie
do$wiadczenie w prowadzeniu szkolen z zastosowan narzedzi informa-
tycznych dla réznych instytucji; doradza i wspdtpracuje z réznymi
organizacjami w zakresie zastosowan IT; autor ponad 50 publikacji
naukowych dotyczacych zastosowan informatyki, wspétautor podrecznika
akademickiego na temat narzedzi komputerowych wspomagajacych prace

biurowa.
GRUPA B urzednicy administracji publicznej wszystkich szczebli planujacy wyko-
DOCELOWA rzystywac MS Access, posiadajacy co najwyzej podstawowa lub $rednio-

zaawansowanag znajomo$¢ narzedzia

CEL SZKOLENIA Zapoznanie z teoria relacyjnych baz danych oraz doskonalenie umiejet-
nosci wykorzystania systemu zarzadzania baza danych MS Access.

EFEKTY SZKOLENIA B poprawa efektywnosci pracy dzieki wykorzystaniu baz danych, w szcze-
golnosci w zakresie obrobki duzej ilosci danych, tworzenia baz danych,
wyszukiwania danych i dokonywania stosownych obliczen

PROGRAM B Idea i podstawowe pojecia relacyjnych baz danych - rekord, pole, tabela,
klucz gtéwny, indeks. Wady baz jedno-tabelowych, wykorzystanie wielu
tabel, powigzania miedzy tabelami

B Srodowisko pracy - poruszanie sie w programie
B Projektowanie i tworzenie tabel - widok typu arkusz, widok typu projekt,
pola, rekordy, typy danych, klucz gtéwny, indeksowanie
B Format, maska wprowadzania, warto$ci domyslne, reguty poprawnosci
B Praca z tabelami - formatowanie tabel, wprowadzanie i edycja danych,
usuwanie i dodawanie rekordow, sortowanie i filtrowanie danych

Tworzenie relacji pomiedzy tabelami

Podarkusze danych, kreator odno$nikéw

Kwerendy - rodzaje (wybierajace, funkcjonalne), tworzenie kwerend.

Ztozone kryteria selekcji, grupowanie

B Pola obliczeniowe, wykorzystanie konstruktora wyrazen, przyktady

funkgcji (obliczeniowych, warunkowych, daty)

Typy powiazan pomiedzy tabelami

Kwerendy parametryczne, agregujace, krzyzowe

Kwerendy funkcjonalne - tworzenie tabel, modyfikacja i usuwanie

rekordéw

Formularze - autoformularze, kreator formularzy, podformularze

Raporty - kreator raportéw, tworzenie raportu opartego na tabeli

lub kwerendzie

B Podstawy modelowaniai projektowania baz danych

s
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Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

ASPEKTY SPOLECZNE W ZAMOWIENIACH PUBLICZNYCH

FORMA ZAJE('I wyklad z prezentacja multimedialna oparty o praktyczne przyktady,
orzecznictwo oraz wyniki kontroli

CENA SZKOLENIA 570 zt

TERMIN 24.05.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 20

PROWADZACY Tomasz Kowalewski - specjalizuje sie w tematyce zaméwien publicznych,
audytu i kontroli projektéw unijnych oraz kontroli zarzadczej. Od 2008 r.
trener w zakresie zamdwien publicznych i kontroli zarzadczej. Przez 17 lat
zwigzany z administracja publiczna - do$wiadczenie jako audytor
wewnetrzny, wieloletni kierownik komoérek weryfikacji wnioskéw o dofinan-
sowanie oraz kontroli projektéw unijnych. Absolwent Wydziatu Prawa
i Administracji UMK w Toruniu oraz Instytutu Ekonomii i Zarzadzania U]

w Krakowie.
GRUPA B osoby podejmujgce decyzje o zakresie zamdéwienia publicznego, w tym
DOCELOWA o stosowaniu klauzul spotecznych

B pracownicy odpowiedzialni za przygotowanie postepowania, zaanga-
zowaniw czynno$cizwiazane z oceng i wyborem ofert
B cztonkowie komisji przetargowych

CEL SZKOLENIA Omowienie zasad stosowania klauzul spotecznych oraz spotecznych
kryteriow oceny ofert w postepowaniach o udzielenie zaméwienia
publicznego

EFEKTY SZKOLENIA B nabycie umiejetnosci praktycznego i efektywnego wykorzystania

aspektow spotecznych w zamoéwieniach publicznych
PROGRAM Aspekty spoteczne w polskim i unijnym prawie zamoéwien publicznych
Celikorzysci ze stosowania klauzul spotecznych w zaméwieniach
Klauzule spoteczne azasadaréwnego traktowania i uczciwej konkurencji
Aspekty spoteczne jako warunki udziatu w postepowaniu
*  czymsawarunkiudziatu w postepowaniu
e jakie warunkiudziatu moga dotyczy¢ aspektéw spotecznych
¢ dokumentowanie spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu
« ocenaspetnienia warunkow udziatu w postepowaniu
« konsekwencje niespetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu
B Aspekty spoteczne jako opis przedmiotu zamdéwienia
« zasady dotyczace opisu przedmiotu zaméwienia
» przyktadowe klauzule spoteczne w opisie przedmiotu zaméwienia
* niezgodno$¢ trescioferty z opisem przedmiotu zamoéwienia
B Aspekty spoteczne jako pozacenowe kryteria oceny ofert
* czymsaKkryteria oceny ofert
* jakmierzy¢iwazyc¢kryteria oceny ofert
« przyktadowe kryteria pozacenowe
« skutkiniespetnienia wymagan okreslonych w kryteriach oceny
B Weryfikacja spetnienia przez wykonawce warunkéw z zakresu aspektéw
spotecznych na etapie realizacji zaméwienia publicznego
B Aspekty spoteczne w zamdwieniach wytaczonych z obowiazku stoso-
wania ustawy Pzp
B Aspekty spoteczne w zamdwieniach finansowanych ze Srodkéw Unii
Europejskiej
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BUDZETOWANIE ZADANIOWE W ADMINISTRACJI PUBLICZNE)

FORMA ZA.IE(': wyklad przy uzyciu prezentacji, warsztaty, ¢wiczenia indywidualne,
dyskusje i studia przypadkéw; cykl Kolba; action learning;
burza moézgow

CENA SZKOLENIA 990 zi
TERMIN 18-19.05.2017
CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 20

PROWADZACY dr Artur Bartoszewicz - ekonomista; adiunkt w Szkole Gtéwnej Handlowej
w Warszawie; przygotowywat budzety zadaniowe na zlecenie urzedéw
administracji rzadowej i samorzaddéw; autor ponad 40 ekspertyz z zakresu
analiz ekonomiczno-finansowych, pomocy publicznej i budzetu zada-
niowego m.in. narzecz MF, MIR, MG, MRiRW, MSiT, PARP.

GRUPA B pracownicy komdrek organizacyjnych odpowiedzialni m.in. za budzeto-
DOCELOWA wanie zadaniowe, kontrole zarzadczai zarzadzanie ryzykiem
B pracownicy zespotéw ds. budzetu zadaniowego w urzedach i inne osoby
wlaczone w procesy planowania

CEL SZKOLENIA B przedstawienie metodyki przygotowania budzetu zadaniowego zgodnego
z wytycznymi Departamentu Reformy Finansoéw Publicznych Minister-
stwa Finanséw oraz dobrymi praktykami Banku Swiatowego, jak réwniez
doswiadczeniami administracjirzadoweji JST

B zapoznanie uczestnikoéw z podstawami prawnymi budzetowania
zadaniowegow Polsce (0d20061.)

B zaprezentowanie przykladéw praktycznych metod i technik konstru-
owania budzetu zadaniowego na poziomie budzetu panstwa i budzetéw
jednostek samorzadowych

EFEKTY SZKOLENIA B wtasciwe identyfikowanie i interpretowanie podstaw prawnych budzeto-
wania zadaniowego, jako elementu systemu kontroli zarzadczej
B zrozumienie zasady konstruowania budzetu zadaniowego i jego
organizowaniaw systemie kontrolizarzadczejw JSFP
B poznanie metod itechnik oceny efektywnosciiskutecznos$ci dziatania JSFP
na podstawieich celéwi zadan

PROGRAM

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

Standard formutowania celéw

Zasady definiowania miernikéw

Monitorowanie i ewaluacja zadan budzetu zgodniez art. 175 UFP

Budzet zadaniowy wuzasadnieniu do ustawy budzetowej

Ewidencja wykonania budzetu zadaniowego

Srodki unijne abudzet zadaniowy

Rola Departamentu Ekonomiczno-Finansowego oraz rola departamentéow
merytorycznych (projektowych) w tworzeniu i monitorowaniu realizacji
budzetuzadaniowego (realizacja celow i miernikéw)

Systemy informatycznea BZi KZ - aplikacja BUZA

Kontrolazarzadcza

Cwiczenia i warsztaty z definiowania celéw, miernikéw i zadan, podzadan
i dziatan oraz okreslania ryzyk realizacji celéw i zadan/podzadan/dziatan
wbudzecie zadaniowym
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Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

CZYNNOSCI ORGANU ADMINISTRACJI W POSTEPOWANIU ADMINISTRACYJNYM
(DORECZENIA, TERMINY, AKTA SPRAWY ADMINISTRACYJNE))

FORMA ZAJE('I konwersatorium, studia przypadkéw (kazusy)
oraz ¢wiczenia na wybranych przyktadach
CENA SZKOLENIA 550zt
TERMIN 31.05.2017
CZAS TRWANIA 8 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY Daniel Nowicki - zajmuje stanowisko eksperckie w administracji publicznej.
0d ponad 17 lat styka sie z praktycznymi problemami zastosowania
uregulowan Kpa, zaré6wno w ramach postepowan administracyjnych jak
i postepowan sadowoadministracyjnych. Koniczy obrone rozprawy doktor-
skiej z zakresu prawa administracyjnego. Posiada bogate doswiadczenie
szkoleniowe i dydaktyczne. Prowadzit liczne szkolenia z zakresu administra-
cyjnego prawa ustrojowego i procesowego, m.in. w ramach stuzby przygoto-
wawczej do Stuzby Cywilnej oraz dla pracownikéw samorzadéw terytor-

ialnych.
GRUPA B wszyscy pracownicy administracji, ktérzy zaangazowani sa w procesy
DOCELOWA wydawania decyzji administracyjnych

B pracownicy departamentéw i wydziatow ds. prawnych, ktérzy chca
uzupetnic¢ swoja wiedze w zakresie prawidtowosci prowadzenia postepo-
wania administracyjnego

CEL SZKOLENIA B przedstawienie praktycznych aspektéw podejmowania przez organy
administracyjne czynnosci procesowych, takich jak: kierowanie wezwan,
doreczanie pism, udostepnianie akt, obliczanie terminéw, przestrzeganie
termindéw zatatwiania sprawy

B przedstawione takze zostana zasady sporzadzania protokotdw, notatek
imetryk sprawy administracyjnej

EFEKTY SZKOLENIA B pozyskanie umiejetnosci w zakresie prawidtowego formutowania
wezwan, doreczania pism, przestrzegania terminowosci zatatwiania
spraw, prowadzenia akt sprawy iich udostepniania

PROGRAM B Doreczenie - pojecie, skutki prawne oraz formy

B Wezwania i inne pisma procesowe kierowane do stron i innych uczestni-
kow postepowania (zakres, elementy)

B Terminy - rodzaje, zasady obliczania, przywroécenia uchybionego terminu

B Terminy zalatwiania spraw administracyjnych (dtugos¢, bezczynnosé
i przewleklo$¢, sygnalizacja uchybienia, zazalenie na niezatatwienie
sprawy w terminie i wezwanie do usuniecia naruszenia prawa)

B Utrwalanie czynno$ci procesowych - protokoét, adnotacja, metryka sprawy

B Zasady udostepniania akt sprawy (pojecie akt sprawy, podmioty
uprawnione, zakres i forma udostepniania, o dmowa udostepnienia)
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DYSCYPLINA FINANSOW PUBLICZNYCH

FORMA ZAJEC

wyklad, warsztaty

CENA SZKOLENIA

900 z1

TERMIN

24-25.04.2017

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB

20

PROWADZACY

GRUPA
DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

58

dr hab. Marta Postula - kierownik Pracowni Zarzadzania Finansami
Przedsiebiorstw na Wydziale Zarzadzania Uniwersytetu Warszawskiego,
profesor Akademii Leona Kozminskiego; od 1999 r. zwigzana z sektorem
administracji publicznej, gdzie zajmuje kierownicze stanowisko; w 2013 r.
uzyskata tytut doktora habilitowanego nauk ekonomicznych w dyscyplinie
finanséw; autorka i wspotredaktorka publikacji ksigzkowych z dziedziny
finans6w publicznych oraz ponad 90 innych publikacji naukowych;
uczestniczyta w licznych krajowych i zagranicznych konferencjach
iseminariach naukowych; byta przedstawicielem Polskiw grupie ds.jakos$ci
finanséw publicznych przy Komisji Europejskiej; brata udziat w pracach
grupy roboczej Senior Budget Officials przy Organizacji Wspotpracy
GospodarczejiRozwoju (OECD).

B kadrakierownicza

B osoby odpowiedzialne za wydatkowanie $rodkéw publicznych

B osoby pracujace przy nowych rozwigzaniach legislacyjnych w ramach prac
reformatorskich

B omoéwienie praktycznych aspektow odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych

B przygotowanie uczestnikow do postepowania w trakcie kontroli
oraz w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w gospodarowaniu
srodkami publicznymi

B nabycie wiedzy w zakresie zagadnien zwigzanych z wydatkowaniem
srodkow publicznych w kontekscie odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych

B poznanie zasad funkcjonowania procesu za naruszenie lub podejrzenie
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych

B Podstawowe akty prawne zwigzane z dyscypling finanséw publicznych

B Podstawowe zagadnienia dotyczace odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych

B Zasady odpowiedzialno$ci urzednikéw za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych

B 0d stwierdzenia ewentualnego naruszenia dyscypliny finanséw publicz-
nych do poniesieniakary - oméwienie procesu

B Omoéwienie najczestszych przypadkow naruszen



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

EGZEKUCJA ADMINISTRACYJNA NALEZNOSCI PIENIEZNYCH

FORMA ZAJEC wyktad z elementami konwersatorium

CENA SZKOLENIA 900 zt

TERMIN 8-9.06.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 20

PROWADZACY dr hab. Piotr Raczka - kierownik Katedry Prawa Administracyjnego
Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu, radca prawny, byty cztonek
pozaetatowy Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Toruniu; autor
licznych publikacji z zakresu prawai postepowania administracyjnego

GRUPA B wszyscy pracownicy administracji publicznej (w tym pracownicy

DOCELOWA samorzadowi, ktorzy realizuja zadania zwigzanie z postepowaniem
administracyjnym

CEL SZKOLENIA Przedstawienie uczestnikom podstawowych zagadnien zwiazanych

Z postepowaniem egzekucyjnym w administracji w zakresie egzekucji
naleznoS$ci pienieznych

EFEKTY SZKOLENIA B poszerzenie wiedzy z zakresu egzekucji administracyjnej nalezno$ci
pienieznych
B zapoznanie uczestnikow z aktualnym orzecznictwem sadéw administra-
cyjnych w zakresie procedury egzekucyjnej w administracji

PROGRAM B Zagadnieniaogélne

* pojecie administracyjnego postepowania egzekucyjnego oraz
egzekucji administracyjnej

« zakres podmiotowyiprzedmiotowy egzekucji administracyjnej

B Wszczecieiprzebieg postepowania egzekucyjnego

« stadiapostepowania egzekucyjnego

« czynnosci poprzedzajace wszczecie egzekucji administracyjnej

* wszczecie egzekucji administracyjnejorazjej przebieg

< zakonczenie egzekucji a dalszy bieg postepowania egzekucyjnego

B Srodkiegzekucyjne naleznosci pienieznych (analiza wybranych srodkéw)

« egzekucjazpieniedzy

» egzekucjazwynagrodzeniazaprace

» egzekucja ze $wiadczen z zaopatrzenia emerytalnego oraz ubezpie-
czenia spotecznego

» egzekucjazrachunkéwbankowych

» egzekucja z innych wierzytelnosci pienieznych i innych praw
majatkowych

* egzekucja z instrumentéw finansowych zapisanych na rachunku
papieréw wartosciowych oraz z wierzytelnosci z rachunku pieniez-
nego

e egzekucja z papieréow warto$ciowych niezapisanych na rachunku
papieréw wartosciowych

« egzekucjazweksla

« egzekucja z autorskich praw majatkowych i praw pokrewnych oraz
z praw wiasnosci przemystowej

» egzekucjazudziatu wspétce z ograniczong odpowiedzialno$cia

» egzekucjazruchomosci

» egzekucjaznieruchomosci
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ILE MOZE WIEDZIEC OBYWATEL?
PRAWO DOSTEPU DO INFORMACJI PUBLICZNEJ | JEGO NAJNOWSZE ZMIANY

FORMA ZA.IE(Z wyktlad, dyskusje i studia przypadkow,
¢wiczenia na wybranych przyktadach
CENA SZKOLENIA 850 zi
TERMIN 30-31.03.2017
CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY Bartosz Bator - adwokat, dziennikarz, dziatacz spoteczny. Absolwent
Wydziatu Prawa i Administracji UW oraz Podyplomowego Studium Prawa
Wt. Intelekt. WPiA UW. Cztonek Miedzynarodowego Stowarzyszenia
Ochrony Wtasnosci Intelektualnej (AIPPI) oraz Stowarzyszenia Ochrony
Wtasnosci Przemystowej. Pracowat dla prasy, radia i tv oraz szeregu
instytucji publicznych. Specjalizuje sie w zakresie prawa autorskiego,
mediéw, reklamy, dostepu do informacji i danych osobowych. Prowadzi
audycje naantenie Programu 1 Polskiego Radia.

GRUPA B wszyscy pracownicy administracji publicznej, ze szczeg6élnym uwzgled-

DOCELOWA nieniem nowych oraz nieposiadajacych wyksztalcenia prawniczego
pracownikow urzedéw

CEL SZKOLENIA Zapoznanie sie z podstawowymi zagadnieniami z zakresu przepiséw

dostepu do informacji publicznej, ze szczegélnym uwzglednieniem ich
praktycznego zastosowania w biezacej pracy urzednika, w tym
najnowszymizmianamiw prawie

EFEKTY SZKOLENIA B posiadanie podstawowej wiedzy z zakresu znajomosci tresci aktow
prawnych, poje¢ oraz praktyki dot. ochrony informacji publicznej
B posiadanie umiejetnosci zgodnego z prawem udzielania informacji badz
odmowy dostepu do niej, czy ponownego wykorzystania
B poznanie najnowszych zmian w prawie szczeg6lnie ustawy o ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego

PROGRAM B Wprowadzenie - Pojecie informacji publicznej. Zakres zastosowania
przepiséw ustawy. Komu przystuguje prawo dostepu? Podmioty obowig-
zane do udostepnienia

B Zasady dostepu do informacji - Jakie informacje podlegaja udostepnieniu?
Jakudostepnia¢? Ograniczenie prawa do informacji

B Tryb udostepniania informacji - Wnioskowy, przez wywieszenie, wytoze-
nie.Jakie obowigzki mainstytucja udostepniajaca? Forma, termin i koszty

B Odmowa udostepnienia, umorzenie postepowania i odwotanie od decyzji.
Skargado sadu. Odpowiedzialno$¢ karna

B Nowe przepisy: przyczyny wprowadzenia zmian. Podstawowe pojecia.
Zasady udostepniania i przekazywania informacji. Umowa o udzielenie
wylacznego prawa do Kkorzystania z informacji. Oméwienie ograniczen
wykorzystania. Optaty. Oferta urzedu zawierajaca warunki ponownego
wykorzystania. Warunki odmowy. Omdéwienie zmian w innych przepisach.
Przepisy przejsciowe
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Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

KONTROLA WYKONANIA ZADAN W ADMINISTRACJI PUBLICZNE)

FORMA ZAJE(’: wyktlad, dyskusja, warsztat, ¢wiczenia indywidualne oraz zespotowe
CENA SZKOLENIA 900 z1

TERMIN 13-14.03.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 20

PROWADZACY Marcin Dobruk - obecnie dyrektor w jednym z urzedéw centralnych,
odpowiedzialny m.in. za kontrole zarzadcza, audytikontrole instytucjonalna.
Wieloletni pracownik administracji rzadowej. Urzednik mianowany. Cztonek
Komitetu Audytu. Posiadacz certyfikatow zawodowych CGAP, LA SO 27001,
QA Validator, zasw. MF. Stuchacz szkolenia KSAP i KPRM dotyczacego
wzmocnienia jako$ci kompetencji zarzadczych kadry zarzadzajacej
komoérkami kontroli w administracji rzadowej. Wieloletni trener i wykta-
dowca. Praktyk z kilkunastoletnim do$wiadczeniem z zakresu kontroli,
audytu, zarzadzania.

GRUPA
DOCELOWA

kontrolerzy

kadra kierownicza - osoby nadzorujace komoérki kontroli

pracownicy komérek merytorycznych realizujacy zadania kontrolne
osoby zainteresowane zleceniem lub przeprowadzeniem kontroli wyko-
naniazadan

CEL SZKOLENIA Pomoc w osiagnieciu wysokiej jakosSci kontroli wykonania zadan oraz
wsparcie w rozwijaniu kompetencji zawodowych w tej dziedzinie wsrod
kontrolerow

EFEKTY SZKOLENIA B nabycie praktycznych umiejetnosci do samodzielnej realizacji procesu
kontroli wykonania zadan
B poznanie w praktyce technik i metod planowania i prowadzenia kontroli
wykonania zadan
B zrozumienie obecnie stosowanych przepiséw, miedzynarodowych
standardow oraz wykorzystywanie najlepszych praktyk z zakresu kontroli
wykonania zadan

PROGRAM B Przepisy prawa, standardy i wytyczne kontroli wykonania zadan

B Podejscie do kontroli wykonania zadan, zastosowanie zasady oszczed-
nosci, wydajnoscii skutecznosci w dziatalno$ci administracji
Podstawowe cechy dobrych kontroli wykonania zadan
Proces planowania kontroli wraz z analiza przedkontrolng i ramowym
programem kontroli
Badania kontrolne, prowadzenie kontroli, informowanie o ustaleniach
Sprawozdawczos¢: planowanie, sporzadzanie projektu
sprawozdania/wystgpienia
Weryfikacja, zatwierdzanie, dystrybucja sprawozdania/wystapienia
Monitoring - dziatania podejmowane po przyjeciu sprawozdania
Zarzadzanie kontrolg i kontrola jako$ci
Podstawowe umiejetnos$ci kontroleréw wykonania zadan
Cwiczenia praktyczne: tworzenie programu kontroli, analiza ryzyka,
okre$lanie celéw kontroli, analiza dowodéw kontroli, opracowanie
dokumentacji pokontrolnej
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LEGISLACJA DLA NIEPRAWNIKOW

FORMA ZAJEC

wyklad potaczony z zajeciami praktycznymi (rozwiagzywanie kazusow)

CENA SZKOLENIA

1200 z1

TERMIN

6-7.110.04.2017

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB

15

PROWADZACY

GRUPA
DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM
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Jakub Zabielski - gtéwny legislator w Biurze Legislacyjnym Kancelarii
Senatu (w Senacie od 2002 r.); cztonek Polskiego Towarzystwa Legislacji;
wyktadowca KSAP (od 2007 r.); wyktadowca na aplikacji legislacyjnej
i aplikacji rzeczniowskiej; od 2007 r. przeprowadzit kilkadziesiat szkolen
przede wszystkim dla urzednikéw administracji rzadowej; szkoli z zakresu
proceduryizasad tworzenia prawa oraz techniki prawodawcze;j.

B pracownicy administracji publicznej o wyksztatceniu innym niz praw-
nicze, ktérzy w ramach wykonywanych obowiazkéw uczestnicza
w przygotowaniu lub opiniowaniu projektéw aktow normatywnych albo
uchwalaniu lub wydawaniu aktéw normatywnych

B pracownicy komorek organizacyjnych uczestniczacych w procesie
prawotworczym, np. w konsultacjach

Zapoznanie uczestnikow z podstawowymi zasadami stanowienia prawa,
w tym procedurg, technikg prawodawczg, systemem zrodet prawa oraz
metodami wyktadni przepiséw, zaréwno w aspekcie teoretycznym, jak
i praktycznym, z uwzglednieniem rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie "Zasad techniki
prawodawczej", orzecznictwa Trybunatu Konstytucyjnego oraz pogladéow
doktryny w tym zakresie

B zdobycie podstawowej wiedzy z zakresu konstytucyjnych zasad tworzenia
prawa

B zdobycie podstawowej wiedzy z zakresu techniki sporzadzania aktéw
normatywnych oraz poprawnego ksztattowania systemu takich aktéw

B ujednolicenie sposobu formutowania aktéw normatywnych oraz
rozwiazywania problemoéw techniczno-legislacyjnych i interpretacyjnych
w poszczegoélnych urzedach

System zrédet prawa oraz procedura tworzenia prawa
Zasady tworzenia prawa (reguty rzetelnejlegislacji)
Zasada demokratycznego panstwa prawnego

Wyktadnia przepisow

Zasady techniki prawodawczej (wprowadzenieikazusy):
» zasadyogélne

e tytulustawy

*  przepisy merytoryczne ustawy

» przepisy epizodyczne, przej$ciowe, dostosowujace i koncowe ustawy
e zZmianaustawy

»  przepisy upowazniajace; akty wykonawcze



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

METODYKA KONTROLI W ADMINISTRACJI PUBLICZNE)

FORMA ZAJE(’: wyktlad, dyskusja, warsztat, ¢wiczenia indywidualne oraz zespotowe
CENA SZKOLENIA 990 z1

TERMIN 3-4.04.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 20

PROWADZACY Marcin Dobruk - obecnie dyrektor w jednym z urzedéw centralnych
odpowiedzialny m.in. za kontrole zarzadcza, audytikontrole instytucjonalna.
Wieloletni pracownik administracji rzadowej. Urzednik mianowany. Cztonek
Komitetu Audytu. Posiadacz certyfikatoéw zawodowych CGAP, LA IS0 27001,
QA Validator, zasw. MF. Stuchacz szkolenia KSAP i KPRM dotyczacego
wzmocnienia jako$ci kompetencji zarzadczych kadry zarzadzajacej
komoérkami kontroli w administracji rzadowej. Wieloletni trener i wykta-
dowca. Praktyk z kilkunastoletnim do$wiadczeniem z zakresu kontroli,
audytu, zarzadzania.

GRUPA
DOCELOWA

kontrolerzy

kadra kierownicza - osoby nadzorujace komoérki kontroli
pracownicy komérek merytorycznych realizujacy zadania kontrolne
osoby zainteresowane zleceniem lub przeprowadzeniem kontroli

CEL SZKOLENIA Pozyskanie przez uczestnikow uzytecznej i aktualnej wiedzy z zakresu
kontroli w celu wtasciwego zaplanowania i zrealizowania zadania
kontrolnego

EFEKTY SZKOLENIA B nabycie praktycznych umiejetnosci do samodzielnej realizacji procesu
kontroli
B poznanie w praktyce technik i metod planowania oraz prowadzenia
kontroli
B zrozumienie obecnie stosowanych przepiséw, miedzynarodowych
standardow oraz wykorzystywanie najlepszych praktyk z zakresu kontroli
PROGRAM Przepisy prawa, standardy i wytyczne kontroli
Planowanie w kontroli:
» wskalimakro - tworzenia okresowego planu kontroli
»  wskalimikro - planowanie pojedynczego zadania kontroli
Analizaryzyka w kontroli
Metody i techniki kontroli
Metody doboru préby do kontroli
Realizacja kontroli
Czynnosci dowodowe
Dokumentowanie wynikéw kontroli
Informowanie o wynikach kontroli
Monitorowanie realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych
Przeglad ryzyk w obszarze zagrozen korupcyjnych zwigzanych z praca
kontrolera
Cwiczenia praktyczne: tworzenie programu kontroli, analiza ryzyka,
okre$lanie celéow kontroli, analiza dowodéw kontroli, opracowanie
dokumentacji pokontrolnej
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NADZWYCZAJNE POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJNE =
(WZNOWIENIE POSTEPOWANIA, STWIERDZENIE NIEWAZNOSCI, UCHYLENIE
LUB ZMIANA DECYZJI W TRYBIE ART. 154 1 155 KPA)

FORMA ZA.IEC konwersatorium, studia przypadkow (kazusy) oraz ¢wiczenia
na wybranych przyktadach

CENA SZKOLENIA 570 zt

TERMIN 8.05.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY Daniel Nowicki - zajmuje stanowisko eksperckie w administracji publiczne;j.
Od ponad 17 lat styka sie z praktycznymi problemami zastosowania uregulo-
wan Kpa, zaréwno w ramach postepowan administracyjnych jak i postepo-
wan sgdowoadministracyjnych. Koniczy obrone rozprawy doktorskiej
z zakresu prawa administracyjnego. Posiada bogate doswiadczenie szkole-
niowe i dydaktyczne. Prowadzit liczne szkolenia z zakresu administracyjnego
prawa ustrojowego i procesowego, m.in. w ramach stuzby przygotowawczej
do Stuzby Cywilnej oraz dla pracownikdéw samorzadéw terytorialnych.

GRUPA B wszyscy pracownicy administracji, ktérzy zaangazowani sa w procesy
DOCELOWA wydawania decyzji administracyjnych
B pracownicy departamentéw i wydziatéw ds. prawnych, ktérzy chca uzu-
petni¢ swoja wiedze w zakresie prawidtowos$ci prowadzenia postepo-
wania administracyjnego

CEL SZKOLENIA B przedstawienie praktycznych aspektéow prowadzenia nadzwyczajnych
postepowan administracyjnych w zakresie wznowienia postepowania
administracyjnego, stwierdzenia niewaznosci decyzji oraz uchylenia lub
zmiany decyzjiw trybieart. 1541155 Kpa

B omoéwienie poszczegdélnych etapdw nadzwyczajnych postepowan oraz
przestanek wznawiania postepowania, stwierdzania niewaznosci decyzji,
czy tezuchylenia lub zmiany decyzji

B omoéwienie orzecznictwa sadéw oraz najczestsze btedy popetniane przez
organy administracji publicznej

EFEKTY SZKOLENIA B pozyskanie wiedzy na temat zasad prawidtowego prowadzenia nadzwy-
czajnych postepowan administracyjnych, co moze wptyna¢ na unikniecie
popetniania w przysztosci btedéw procesowych oraz utatwi stosowanie
poszczegdlnych trybow nadzwyczajnych postepowan administracyjnych

PROGRAM B Wznowienia postepowania administracyjnego (przyczyny wznowienia —
podstawy wznowienia postepowania administracyjnego, procedura
wznowienia postepowania administracyjnego, postepowanie wznowione,
rodzaje rozstrzygniec konczacych wznowione postepowanie)

B Stwierdzenia niewazno$ci decyzji administracyjnej (przestanki stwier-
dzenia niewazno$ci decyzji administracyjnej, decyzje konczace postepo-
wanie w sprawie stwierdzenia niewaznosci)

B Uchylenie lub zmiana decyzji w trybach fakultatywnych (nabycie lub
nienabycie praw z decyzji administracyjnej, przestanki, tryb oraz skutki
wzruszenia decyzji-art. 1541155 Kpa)

B Zbiegtrybéw postepowania administracyjnego

B Zbieg nadzwyczajnego postepowania administracyjnego z postepowa-
niem sagdowoadministracyjnym
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Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH - PRZYGOTOWANIE DO WDROZENIA
OGOLNEGO ROZPORZADZENIA O OCHRONIE DANYCH (RODO)

FORMA ZAJE(': wyklad, ¢éwiczenia indywidualne i zespotowe,
dyskusje i studia przypadkéw
CENA SZKOLENIA 900 z1
TERMIN 24-25.04.2017
CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY Dorota Skolimowska - prawnik, praktyk i doswiadczony trener z ponad
15-letnim do$wiadczeniem w tematyce ochrony danych osobowych.
Jako Dyrektor Departamentu Prawnego w Biurze GIODO brata udziat m.in.
w nowelizacji ustawy o ochronie danych osobowych, a takze reprezentowata
GIODO w strukturach europejskich. Kierownik i ekspert prawny
w projektach UE dot. ochrony danych osobowych w Albanii, Izraelu, Kosowie
i Macedonii. Prowadzac szkolenia ktadzie nacisk na kwestie praktyczne
i przystepna forme przekazania wiedzy, wykorzystujac swoje doswiadczenie
wroliadministratora bezpieczenstwa informacjii zewnetrznego audytora.

GRUPA B pracownicy dziatéw odpowiadajacych za ochrone danych
DOCELOWA B legislatorzy orazradcowie prawni
B osoby wykonujgce zadania zwigzane z dostepem do danych osobowych
obywateli
CEL SZKOLENIA Zapoznanie uczestnikéw z unijnym Rozporzadzeniem o ochronie danych

osobowych (RODO), ktore zastapi aktualng ustawe o ochronie danych
osobowych; omdowienie pod katem wprowadzanych zmian oraz
wskazanie, jak i kiedy wdraza¢ nowe obowigzki wynikajace zRODO

EFEKTY SZKOLENIA B znajomos$¢ zmian wynikajacych z wejscia w zycie RODO oraz umiejetnos¢
wdrozenia listy kontrolnej w swojej organizacji

PROGRAM Celeikalendarz zmian w przepisach o ochronie danych osobowych

Zakres przedmiotowy, podmiotowy i terytorialny przepiséw RODO

Sposoby izasady legalnego pozyskiwania danych osobowych

Nowe prawa obywateli w zakresie ochrony ich danych (m.in. prawo do

bycia zapomnianym, sprostowania i przenoszalnosci danych oraz do

odszkodowania za naruszenie)

Nowy, rozbudowany obowiazek informacyjny

Obowigzkowa notyfikacja dot. naruszenia ochrony danych (do organu

nadzoruiosoby, ktorej dane dotycza)

Nowe podej$cie do zabezpieczenia danych

Status i zadania inspektora ochrony danych osobowych (dotychczaso-

wego administratora bezpieczenstwa informacji)

Nowy obowiazek dot. oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych

Certyfikacja

Niezalezny organ nadzorczy - zadania i uprawnienia

Europejska Rada Ochrony Danych

Sankcje administracyjne (kary pieniezne do 20 000 000 €)isankcjekarne

Przygotowanie urzedu do wej$cia w zycie RODO (lista kontrolna)
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OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH A DOSTEP DO INFORMACIJI PUBLICZNE)

FORMA ZA.IE(': wyktlad, ¢wiczenia indywidualne i zespotowe, dyskusje i studia
przypadkow

CENA SZKOLENIA 570 zt

TERMIN 29.05.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY Dorota Skolimowska - prawnik, praktyk i do$wiadczony trener z ponad
15-letnim doswiadczeniem w tematyce ochrony danych osobowych.
Jako Dyrektor Departamentu Prawnego w Biurze GIODO brata udziat m.in.
w nowelizacji ustawy o ochronie danych osobowych, a takze reprezentowata
GIODO w strukturach europejskich. Kierownik i ekspert prawny w proje-
ktach UE dot. ochrony danych osobowych w Albanii, Izraelu, Kosowie
i Macedonii. Prowadzac szkolenia ktadzie nacisk na kwestie praktyczne
i przystepna forme przekazania wiedzy, wykorzystujac swoje doswiadczenie
wroliadministratora bezpieczenstwa informacjii zewnetrznego audytora.

GRUPA B pracownicy komérek organizacyjnych odpowiedzialni za udostepnianie
DOCELOWA informacji publicznej
CEL SZKOLENIA B wyjasnienie poje¢ zwiazanych z ochrong danych osobowych oraz sytuacji,

w jakich dostep do informacji publicznej powinien zosta¢ ograniczony
ze wzgleduna ochrone danych osobowych

B przeanalizowanie przypadkéw wystepujacych w codziennej praktyce
urzedniczej, ktore pomoga zastosowac wiedze teoretyczng w praktyce

EFEKTY SZKOLENIA B umiejetnosc¢identyfikacji informacji stanowigcych dane osobowe
B umiejetno$¢ uzasadnienia decyzji odmawiajacej udostepnienie informacji
publicznej ze wzgledu na ochrone danych osobowych
B znajomo$¢ orzecznictwa dotyczacego ograniczenia dostepu do informacji
publicznej ze wzgledu na ochrone prywatnosci/danych osobowych

PROGRAM B Prawo dostepu do informacji publicznej a prawo do prywatnosci -
podstawy prawne i orzecznictwo Trybunatu Konstytucyjnego

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

B Rozpatrywanie wnioskéw o dostep do informacji publicznej, w szcze-
gblnosci kiedy udostepnia¢ informacje publiczng obejmujaca dane
osobowe (m.in. anonimowos$¢ wnioskodawcy, pojecie ,0soby pelnigcej
funkcje publiczng”, zakres udostepnianych danych, zasady udostepniania
danych os6b nie pelnigcych funkcji publicznych, anonimizacja dokumen-
téow przed publikacja, wglad w akta postepowan administracyjnych
w sprawach indywidualnych)

B Udostepnianie danych osobowych w celach naukowych

B Podstawowe obowiazki zwigzane z dostepem do danych osobowych
isankcjezaichnaruszenie

B Zmiany zw. z Reforma Ochrony Danych Osobowych w Unii Europejskiej,
dajace GIODO kompetencje do naktadania kar finansowych do réwno-
wartosci 20000000 €
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Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

OPISYWANIE | WARTO§CIOV\(ANIE STANOWISK PRACY - JAK REALNIE
| SKUTECZNIE WYKORZYSTAC TEN SYSTEM W URZEDZIE?

FORMA ZAJE(': mini-wyklady, dyskusje, ¢éwiczenia warsztatowe, wspoélna praca nad
wnioskami czy wskazéwkami do zastosowania przez uczestnikow
w praktyce

CENA SZKOLENIA 870 z1

TERMIN 9-10.05.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 20

PROWADZACY Radostaw Hancewicz - urzednik, trener administracji publicznej.
0d poczatku 2007 r. przeprowadzit ponad 3700 godzin szkolen dla
administracji publicznej. W latach 2006-2008 byt trenerem wewnetrznym
stuzby cywilnej i wspétpracowat z Kancelarig Prezesa Rady Ministrow.
Szkolit m.in. Kancelarie Prezydenta RP i wiele innych instytucji m.in. S.C,,
samorzadowych i wymiaru sprawiedliwosci. Jest autorem licznych progra-
mow szkoleniowych przeznaczonych dla administracji publicznej oraz
poradnikéw ,Kierownik w instytucji publicznej. ZnajdZz swo6j witasny
skuteczny styl zarzadzania” oraz ,Profesjonalna obstuga klienta i radzenie
sobie z trudnym klientem w urzedzie”.

GRUPA B wszyscy pracownicy dokonujacy ocen i/lub warto$ciowania stanowisk
DOCELOWA pracy
B pracownicy urzedéw spoza stuzby cywilnej zainteresowani wprowa-
dzeniem efektywnego systemu ocen i warto$ciowania do urzedu

CEL SZKOLENIA B omodwienie zmian w zakresie opisywania i wartoSciowania stanowisk

pracy wynikajacych z nowego Zarzadzenia nr 57 Prezesa Rady Ministrow
z dnia 24 lipca 2015 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie zasad
dokonywania opiséw i warto$ciowania stanowisk pracy w stuzbie
cywilnej

B przekazanie praktycznych wskazowek usprawniajacych opisywanie
iwarto$ciowanie stanowisk pracy

B omoéwienie narzedzi i zasad ewentualnego wykorzystania wynikéw
warto$ciowania stanowisk pracy do racjonalizowania systemu wynagro-
dzen winstytucji

EFEKTY SZKOLENIA B uswiadomienie najwazniejszych zasad budowania systemoéw opisywania
iwarto$ciowania stanowisk pracy winstytucji publicznej
B uswiadomienie najczestszych btedow popelnianych w zakresie organi-
zZowania procesu opisywania i wartoSciowania stanowisk pracy, oraz
w samych opisach stanowisk pracy

PROGRAM B Wprowadzenie - przypomnienie istoty i celu sporzadzania opiséw

stanowisk pracyiich warto$ciowania

B Opis stanowiska pracy - zasady sporzadzania z uwzglednieniem nowego
Zarzadzenia

B Praktyczne aspekty organizowania procesu opisywania stanowisk pracy
wurzedzie

B Wykorzystanie opiséw stanowisk pracy na poszczegélnych ptaszczyznach
zarzadzania zasobamiludzkimi

B WartoSciowanie stanowisk pracy - organizacja procesu zgodnie z nowym
Zarzadzeniem

B Wykorzystanie wynikdw warto$ciowania stanowisk pracy do racjonalizo-
wania systemu wynagrodzen w urzedzie
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PETYCJE, SKARGI | WNIOSKI W ADMINISTRACJI PUBLICZNE)J

FORMA ZA.IE(': konwersatorium, studia przypadkéw (kazusy) oraz ¢wiczenia
na wybranych przykladach

CENA SZKOLENIA 850 zi

TERMIN 1-2.06.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY Daniel Nowicki - zajmuje stanowisko eksperckie w administracji publiczne;j.
Od ponad 17 lat styka sie z praktycznymi problemami zastosowania
uregulowan Kpa, zaré6wno w ramach postepowan administracyjnych jak
i postepowan sagdowoadministracyjnych. Koniczy obrone rozprawy doktor-
skiej z zakresu prawa administracyjnego. Posiada bogate do$wiadczenie
szkoleniowe i dydaktyczne. Prowadzit liczne szkolenia z zakresu admini-
stracyjnego prawa ustrojowego i procesowego, m.in. w ramach stuzby
przygotowawczej do Stuzby Cywilnej oraz dla pracownikéw samorzadéw
terytorialnych. Autor artykutéw naukowych z zakres prawa administra-

cyjnego.
GRUPA B wszyscy pracownicy administracji, ktérzy zaangazowani sa w procesy
DOCELOWA udzielania odpowiedzi na skargiiwnioski oraz petycje

B pracownicy departamentéw i wydziatow ds. prawnych, ktérzy chca
uzupetni¢ swoja wiedze w zakresie prowadzenia postepowan z zakresu
skargiwnioskow oraz petycji

CEL SZKOLENIA B przedstawienie nowychregulacji o petycjachizasad ich stosowania
B omoéwienie praktycznych aspektéw realizacji przepiséw o skargach
iwnioskach

EFEKTY SZKOLENIA B pozyskanie umiejetnosci udzielania odpowiedzi na petycje, skargi
iwnioski

pozyskanie umiejetnos$ci prawidlowego prowadzenia postepowan
uproszczonych w zakresie petycji, skarg oraz wnioskéw

PROGRAM Pojecie petycji

Pojecie skargi iwniosku

Relacja pomiedzy petycja, skarga oraz wnioskiem

Podmioty uprawnione do wnoszenia petycji, skargi wnioskow
Wtasciwo$¢ organdw w sprawach petycji, skarg oraz wnioskéw

Zwiazek postepowania w sprawie petycji, skargi i wniosku z postepo-
waniem administracyjnym

Przebieg postepowania w sprawie petycji, skargiwnioskow

Terminy rozpatrywania petycji, skargiwniosku

Sposoby rozpatrzenia petycji, skargi i wniosku

Organizacja przyjmowania i zatatwiania petycji, skarg i wnioskéw oraz
nadzor i kontrola nad prawidtowoscig dziatania organéw w tym zakresie
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Krajowa Szkota Administracji Publicznej

K[S|A|P

im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

Lecha Kaczynskiego

POMOC PUBLICZNA W OKRESIE PROGRAMOWANIA 2014-2020

FORMA ZAJE(': wyklad przy uzyciu prezentacji, ¢wiczenia, dyskusje i studia
przypadkéw; cykl Kolba; action learning; burza mézgow

CENA SZKOLENIA 990 z1

TERMIN 8-9.06.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 20

PROWADZACY dr Artur Bartoszewicz - ekonomista; adiunkt w Szkole Gtéwnej Handlowej
w Warszawie; przygotowywat budzety zadaniowe na zlecenie urzedéw
administracji rzadowej i samorzadéw; autor ponad 40 ekspertyz z zakresu
analiz ekonomiczno-finansowych, pomocy publicznej i budzetu zadanio-
wegom.in.na rzecz MF MIR, MG, MRiRW, MSiT, PARP.

GRUPA B pracownicy komérek organizacyjnych odpowiedzialni m.in. za udzielanie
DOCELOWA i ocene pomocy publicznej, finanse jednostki, programowanie
i planowanie dziatalno$ci

CEL SZKOLENIA B przedstawienie metod i trybow udzielania wsparcia ze Zrédet publicznych
uczestnikom rynku przy zachowaniu zasad okre$lonych w TFUE
B zaprezentowanie przyktadow udzielania wsparcia na wszystkich
poziomach potencjalnego wystepowania pomocy publicznej
B omodwienie dostepnych formitrybéw pomocy panstwa

EFEKTY SZKOLENIA B wiasciwe identyfikowanie i interpretowanie przestanek w transakcji,
w ktorej wystepuje pomoc publiczna

zrozumienie zasady udzielania pomocy i wymogoéw stawianych prawem UE;
poznanie metod i technik udzielania wsparcia uczestnikom rynku

PROGRAM

Podstawowe pojecia zwigzane z pomoca publiczng i analiza przestanek
wystapienia pomocy zgodnie z art. 107 ust. 1 TFUE

Modernizacja przepiséw pomocy publicznejna lata2014-2020
Okreslanie wielkoSci przedsiebiorcy

Prawo krajowe a prawo wspoélnotowe w zakresie pomocy publicznej
Konsekwencje wytycznych i interpretacji wydawanych przez organy
wspdlnotowe (w tym tzw. analitycal grids)

Rodzajei tryby udzielania pomocy publicznej

Konsekwencje udzielania pomocy publicznejw cyklu zycia projektu
Warunki udzielania pomocy de minimis

Zasady proceduralne dotyczace udzielania pomocy publicznej

Realizacja projektu zgodnie z zasadami pomocy publicznej
Pomocpublicznaa instrumenty inzynierii finansowej

Szczegbtowe zasady udzielania pomocy inwestycyjnej, w tym pomoc
inwestycyjnaregionalnana podstawie wytaczenia blokowego

Poziomy wystepowania pomocy publicznej

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

Pomocpublicznaw aspekcie danin publicznych

Ustugi $wiadczonew ogélnym interesie gospodarczym
Pomocpublicznaw Polsce i w poszczegdlnych sektorach

Pomoc na ratowanie: przygotowanie planu, do§wiadczenia w tworzeniu
programu

Pomocna restrukturyzacje: procedury, przygotowanie planu

Zwrot pomocy

Obliczanie wysoko$ci pomocy publicznej i sporzadzanie zaswiadczen
o udzieleniu pomocy de minimis

B Omowienie i analiza zalecen/wytycznych/interpretacji jednostek zajmu-
jacychsie tematyka udzielania pomocy publicznej
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POSTEPOWANIE ADMINISTRACYJNE
- ZAKRES ZASTOSOWANIA, PRZEBIEG, ROZSTRZYGNIECIA

FORMA ZAJEC wyktlad z elementami konwersatorium

CENA SZKOLENIA 850 zt

TERMIN 23-24.03.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 20

PROWADZACY dr hab. Piotr Raczka - Kierownik Katedry Prawa Administracyjnego
Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu, radca prawny, byty cztonek
pozaetatowy Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Toruniu; autor
licznych publikacji z zakresu prawa i postepowania administracyjnego.

GRUPA B wszyscy pracownicy administracji publicznej

DOCELOWA

CEL SZKOLENIA Przedstawienie uczestnikom podstawowych zagadnien zwigzanych

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

70

z ogbélnym postepowaniem administracyjnym, a w szczego6lnos$ci
z zakresem stosowania przepisé6w Kpa, przebiegiem postepowania
administracyjnego i rozstrzygnieciami wydawanymi w tym postepowaniu

poszerzenie wiedzy z zakresu ogélnego postepowania administracyjnego
zapoznanie uczestnikow z aktualnym orzecznictwem sadéw administra-
cyjnych w zakresie procedury administracyjnej

Wprowadzenie

* pojecie, tryby i stadia postepowania administracyjnego

« zakres stosowania Kpa

Podmioty postepowania administracyjnego

» organy prowadzace postepowanie administracyjne

*  wlasciwos$¢ organéw administracji publicznej

» wylaczenie pracownika i organu administracji publicznej od udziatu
W postepowaniu

» strony i podmioty na prawach stron w postepowaniu administra-
cyjnym

Terminy, zasady ich obliczania wg Kpa, zasady przywracania terminéw

Wezwania

Doreczenia

Przebieg postepowania administracyjnego

* wszczecie postepowaniaadministracyjnego

* postepowanie dowodowe

» zawieszenieiumorzenie postepowania administracyjnego

» decyzjaadministracyjna

Srodki prawne w postepowaniu administracyjnym

» odwotanie od decyzji administracyjnej

» zazalenie napostanowienie



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

POSTEPOWANIE ADMINISTRACYJNE | SADOWOADMINISTRACYJNE
DLA POCZATKUJACYCH

FORMA ZAJE(': wyklad, dyskusje i studia przypadkow, ¢wiczenia na wybranych
przyktadach

CENA SZKOLENIA 870 z1

TERMIN 26-27.04.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY Bartosz Bator - adwokat, dziennikarz, dziatacz spoteczny; pracowat dla
szeregu instytucji publicznych, gdzie zajmowat sie obstuga prawna organéw,
wydawaniem decyzji, prowadzeniem postepowan administracyjnych oraz
reprezentowaniem organéw w sporach sadowych; obecnie w ramach
praktyki adwokackiej m.in. reprezentuje obywateli w sporach z urzedami;
fundator Fundacji Dziatan Obywatelskich, gdzie zajmuje sie¢ edukacja
prawng; na antenie Programu Pierwszego Polskiego Radia od trzech lat
prowadzi poradnikowa audycje prawna.

GRUPA B wszyscy pracownicy administracji publicznej, ze szczegdlnym uwzgled-

DOCELOWA nieniem nowych pracownikéw oraz nieposiadajacych wyksztatcenia
prawniczego

CEL SZKOLENIA Zapoznanie uczestnikow z podstawowymi zagadnieniami z zakresu

procedury administracyjnej oraz sadowoadministracyjnej ze szczegol-
nym uwzglednieniem praktycznych kwestii zwigzanych ze stosowaniem
Kpa przez urzednikéw w biezacej pracy, przy wydawaniu decyzji, roz-
patrywaniu skargiwnioskéw itp.

EFEKTY SZKOLENIA B pozyskanie podstawowe]j wiedzy z zakresu tresci aktéw prawnych oraz
praktyki dot. procedury administracyjnej
B nabycie umiejetno$ci wykorzystania wiedzy w praktyce w szczeg6lnosci
przy wydawaniu decyzji, postanowien, rozpatrywaniu skarg i wnioskéw,
a takze formutowaniu odpowiedzi na odwotanie czy zazalenie, skarge
do saduitp.
PROGRAM Czy idee majg znaczenie? Czyli o ogdlnych zasadach procedury administra-
cyjnej
Obywatel - urzad. Strony postepowania. Wtasciwo$¢. Wytaczenie pracow-
nikalub organu
Natreci czy pomocnicy. Udziat prasy i organizacji pozarzadowych
Co,jakkiedy czyli doreczenia wezwaniaiterminy
Jak dziata¢? Wszczecie postepowania, protokoty i adnotacje, udostepnianie akt
,Nie” nadzien dobry, czyliodmowa wszczecia postepowania
Jawnie czy w zaciszu gabinetu? Formy postepowania wyjasniajacego
Komu lub czemu wierzy¢? Postepowanie dowodowe. Dokumenty,
$wiadkowie, biegli, ogledziny
Przerwanie toku postepowania. Warunki zawieszenie lub umorzenia
Najwazniejszy moment czyli rozstrzygniecie. Decyzja, postanowienie, ugoda
Kontrola dziatania urzednika. Odwotanie, wniosek o ponowne rozpatrzenie
sprawy, zazalenie. Samokontrola
Biad lub opieszato$¢ moga stono kosztowaé czyli o odpowiedzialnos$ci
urzednikoéw za btedne, nieterminowe lub niezatatwienie sprawy
Nic nie jest ostateczne. Wznowienie postepowania, uchylenie lub zmiana,
stwierdzenie niewazno$ci
Korespondencja obywatela z urzedem. Skargi, wnioski i zaswiadczenia
Nie maniczadarmo. Optaty i koszty postepowania
Gdy spor rozgorzeje na dobre... Postepowanie sagdowoadministracyjne
Sad administracyjny, strony, pisma, skarga, doreczenia, terminy, mediacje,
zawieszenie, umorzenie, wyrok, postanowienie, skarga kasacyjna, zazalenie
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POSTEPOWANIE DOWODOWE ORAZ ZASADY FORMULOWANIA
FAKTYCZNEGO | PRAWNEGO UZASADNIENIA DECYZJI ADMINISTRACYJNE)

FORMA ZAJEC konwersatorium, studia przypadkéw (kazusy)
oraz ¢wiczenia na wybranych przyktadach
CENA SZKOLENIA 850 zt
TERMIN 20-21.04.2017
CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY dr Stawomir PeszkowskKi - od 15 lat pracuje w administracji publicznej
na stanowiskach zwigzanych ze stanowieniem i stosowaniem prawa
administracyjnego, ukonczyt m.in. aplikacje legislacyjna; wyktadowca
akademicki, obecnie adiunkt i Kierownik Katedry Administracji Publicznej
Spotecznej Akademii Nauk; od 2010 r. wyktadowca Krajowej Szkoty
Administracji Publicznej; autor publikacji naukowych z zakresu prawa
administracyjnego oraz programéw dydaktycznych w zakresie prawa
administracyjnego i sadowoadministracyjnego oraz nauki administracji;
prowadzit liczne szkolenia z zakresu prawa administracyjnego i legislacji.
Daniel Nowicki - zajmuje stanowisko eksperckie w administracji publiczne;j.
0d ponad 17 lat styka sie z praktycznymi problemami zastosowania
uregulowan Kpa, zar6wno w ramach postepowan administracyjnych,
jak i postepowan sadowoadministracyjnych. Konczy obrone rozprawy
doktorskiej z zakresu prawa administracyjnego. Posiada bogate
doswiadczenie szkoleniowe i dydaktyczne. Prowadzit liczne szkolenia
z zakresu administracyjnego prawa ustrojowego i procesowego,
m.in. w ramach stuzby przygotowawczej do Stuzby Cywilnej oraz dla
pracownikéw samorzaddéw terytorialnych. Autor artykutéw naukowych
zzakresu prawa administracyjnego.

GRUPA B wszyscy pracownicy administracji, ktérzy zaangazowani sa bezposrednio
DOCELOWA w procesy wydawania decyzji administracyjnych
B pracownicy stuzb prawnych, ktérzy opiniuja tok postepowania i projekty
decyzji administracyjnych

CEL SZKOLENIA B przedstawienie praktycznych aspektdw przeprowadzania postepowania
dowodowego oraz wykorzystywania srodkéw dowodowych przewidzia-
nych wKpa

B nabycie umiejetnosci prawidtowego sporzadzania decyzji administra-
cyjnej, z uwzglednieniem ustalen prawnych i faktycznych, na ktérych
organ opierarozstrzygniecie

EFEKTY SZKOLENIA B pozyskanie umiejetnosci prawidtowego ustalania i utrwalania stanu
faktycznego w toku postepowania administracyjnego
B pozyskanie umiejetnos$ci sporzadzania decyzji administracyjnej
odpowiadajacej standardom przewidzianym w Kpa

PROGRAM

Zasady postepowania dowodowego i formy jego prowadzenia (postepo-
wania gabinetowe, rozprawa administracyjna)

Ciezar dowoduw postepowaniu administracyjnym

Srodki dowodowe. Najczestsze btedy postepowania dowodowego

Funkcje uzasadnieniajako elementu decyzji administracyjnej
Uzasadnienie faktyczne i uzasadnienie prawne. Szczegdlne uwarunko-
wania uzasadnienia r6znych decyzji administracyjnych. Metoda formuto-
wania uzasadnien decyzji. Wadliwo$¢ uzasadnienia decyzji administra-
cyjnej

B Uzupetnianie, prostowanie i wyjasnianie watpliwosci co do tresci decyzji
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Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
Lecha Kaczynskiego

K[S|A|P

POSTEPOWANIE ODWOLAWCZE W POSTEPOWANIU ADMINISTRACYJNYM

FORMA ZAJE(': konwersatorium, studia przypadkéw (kazusy)oraz ¢wiczenia
na wybranych przykladach

CENA SZKOLENIA 550 zt

TERMIN 31.03.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY Daniel Nowicki - zajmuje stanowisko eksperckie w administracji publiczne;j.
Od ponad 17 lat styka sie z praktycznymi problemami zastosowania
uregulowan Kpa, zaré6wno w ramach postepowan administracyjnych jak
i postepowan sadowoadministracyjnych. Konczy obrone rozprawy
doktorskiej z zakresu prawa administracyjnego. Posiada bogate do$wiad-
czenie szkoleniowe i dydaktyczne. Prowadzit liczne szkolenia z zakresu
administracyjnego prawa ustrojowego i procesowego, m.in. w ramach stuzby
przygotowawczej do Stuzby Cywilnej oraz dla pracownikéw samorzadéw
terytorialnych. Autor artykutéw naukowych z zakres prawa administra-

cyjnego.
GRUPA B wszyscy pracownicy administracji, ktorzy zaangazowani sa w procesy
DOCELOWA wydawania decyzji administracyjnych

B pracownicy departamentéw i wydziatow ds. prawnych, ktérzy chca
uzupetni¢ swoja wiedze w zakresie prowadzenia postepowania dowodo-
wego oraz formutowania uzasadnien do decyzji administracyjnych

CEL SZKOLENIA B przedstawienie praktycznych aspektéw rozpatrywania przez organy
odwotan, wniosko6w o ponowne rozpatrzenie sprawy i zazalen

B zapoznanie sie z zasadami prowadzenia postepowania odwotawczego

oraz sporzadzania prawidtowej decyzji konczacej to postepowanie

EFEKTY SZKOLENIA B pozyskanie umiejetnosci prawidtowego prowadzenia postepowania
odwotawczego i zazaleniowego

pozyskanie umiejetnosci sporzadzania prawidtowego aktu konczacego
postepowanie odwotawcze i zazaleniowe

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

Cechy szczegdlne postepowania odwotawczego

Rodzaje rozstrzygnie¢ w postepowaniu odwotawczym

Podstawa prawna, rozstrzygniecie, uzasadnienie i pouczenie w decyzji
organu odwotawczego

Zakaz reformationisin peius

Cechy szczeg6lne i odmienno$ci wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy
Postepowaniazazaleniowe
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PRAKTYCZNY KURS UDZIELANIA ZAM()\[VIEI\] PUBLICZNYCH
W SWIETLE NOWELIZACJI PRAWA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

FORMA ZAJEC

wyklad z prezentacja multimedialna oparty o praktyczne przyktady,
orzecznictwo oraz wyniki kontroli, uzupetniony szeregiem ¢wiczen
i zaje¢ warsztatowych

CENA SZKOLENIA

890 z1

TERMIN

3-4.04.2017

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB

20

PROWADZACY

GRUPA
DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

74

Tomasz Kowalewski - specjalizuje si¢ w tematyce zaméwien publicznych,
audytu i kontroli projektéw unijnych oraz kontroli zarzadczej. 0d 2008 r. trener
w zakresie zaméwien publicznych i kontroli zarzadczej. Przez 17 lat zwigzany
z administracja publiczna - do$wiadczenie jako audytor wewnetrzny,
wieloletni kierownik komorek weryfikacji wnioskéw o dofinansowanie oraz
kontroli projektéw unijnych. Absolwent Wydziatu Prawa i Administracji UMK
w Toruniu oraz Instytutu Ekonomii i Zarzadzania U] w Krakowie.

B pracownicy odpowiedzialni za przygotowanie postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego

B pracownicy zaangazowani w czynnosci zwigzane z oceng i wyborem ofert

B cztonkowie komisji przetargowych

Omowienie $ciezki postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
w kontekscie nowelizacji systemu zamoéwien publicznych, uwzgledniajac
orzecznictwo i wyniki kontroli réznych instytucji do tego uprawnionych.

B poglebienie i usystematyzowanie wiedzy nt. zaméwien publicznych oraz nabycie
umiejetnosci praktycznego wykorzystania przepiséw i zasad nowelizacji.

B Cze$¢ 1. Jak poprawnie przygotowac postepowanie:
a) fundamentalne zasady udzielania zaméwien
b) szacowanie warto$ci zamowienia
c) opis przedmiotu zamoéwienia
d) kryteria oceny ofert
e) okreslenie warunkéw udziatu w postepowaniu
f) klauzule spoteczne w zaméwieniach publicznych
B Cze$c¢ II. Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego:
a) czynniki, od ktérych zalezy wybor procedury
b) zamoéwienia o wartosci ponizej 30 tys. €:
« procedury udzielania zamoéwien podprogowych
« oferta i wybér wykonawcy
¢ umowa w zamo6wieniach podprogowych
c) uproszczona procedura zakupu ustug spotecznych
d) udzielanie zaméwien publicznych w trybach innych niz podstawowe
B Sciezka postepowania na przyktadzie przetargu nieograniczonego:
a) ogtoszenie o zaméwieniu publicznym
b) specyfikacja istotnych warunkéw zamoéwienia
c) badanie ofert:
* powotanie komisji przetargowej oraz zespotu projektowego
« forma oferty oraz dokumenty jakie wykonawca zobowigzany jest
ztozy¢
Jednolity Europejski Dokument Zaméwienia
ocena spelnienia warunkow udziatu oraz badanie ofert
wezwanie wykonawcy do uzupetnienia oferty
poprawianie omytek w ofertach
badanie razaco niskiej ceny
przestanki wykluczenia wykonawcy oraz odrzucenia oferty
uniewaznienie postepowania
*  wadium
B Srodki odwotawcze w zaméwieniach publicznych
B Umowa o zaméwienie publiczne



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
K|S|A|P im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
Lecha Kaczynskiego
PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI
FORMA ZAJE(': mikro-edukacja; praca w matych grupach i w parach na przykladach

wilasnych uczestnikow i ich doswiadczeniach z zycia zawodowego;
dyskusja na forum grupy; odgrywanie scenek, komentowanie ich,
¢wiczenie konkretnych umiejetnosci; analiza fragmentéw filméw
w celach edukacyjnych

CENA SZKOLENIA 570 zt
TERMIN 27.03.2017
CZAS TRWANIA 8 godzin dydaktycznych (1 dzien szkoleniowy), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY Matlgorzata Skawinska - psycholog, trener warsztatu psychologicznego,
wyktadowca Wyzszej Szkoty Finanséw i Zarzadzania w Warszawie;
od 2008 roku prowadzi szkolenia dla administracji z zakresu: zarzadzania
przez warto$ci, etyki urzedniczej, etyki w biznesie, umiejetnosci mene-
dzerskich zwigzanych z nowoczesnymi technikami zarzadzania; zaanga-
zowana w liczne projekty wspoétpracy miedzynarodowej z krajami
Partnerstwa Wschodniego, KazachstanuiBirmy.

GRUPA B urzednicy wszystkich szczebli
DOCELOWA B doradcy etyczni
B przetozenizarzadzajacy zespotami
B koordynatorzy Rzadowego Programu Przeciwdziatania Korupcji
CEL SZKOLENIA Zdobycie wiedzy na temat zjawiska mobbingu, rozpoznawania go
isposobdw zapobiegania
EFEKTY SZKOLENIA B rozpoznawanie mobbingu i umiejetno$ci w zakresie poszukiwania
iproponowaniarozwigzan i prowadzenia skutecznej profilaktyki
PROGRAM B Mobbing jako zjawisko prawne, spoteczne i psychologiczne - szerokie

spojrzenie
* czymjestmobbing? Ujecie socjologiczne, psychologiczne i prawne
* mobbingjako sytuacjaupokorzeniaiopresji
e przyczyny powstawania mobbingu
« mobbingadyskryminacja - cechy charakterystyczne obu zjawisk
B Rodzaje mobbinguiich specyfika sytuacyjna:
* mobbingrelacji przetozony - podwtadny
* mobbingrelacji podwtadny - przetozony
¢ mobbing pomiedzy wspétpracownikami
B Przebiegzjawiska -jakrozpozna¢ mobbing?
» fazy mobbinguipodziat przejaw6éw mobbingu wg Leymanna
* najczesciej spotykane przejawy mobbingu w administracji
B Sprawcaiofiara:
» charakterystyka sprawcéw mobbingu
« ofiaramobbingu - czy moznarozpoznac potencjalne ofiary, jak?
« falszywe ofiary mobbingu
B Konsekwencje mobbingu:
e prawne
e organizacyjne
¢ indywidualne
B Zapobieganieiprzeciwdziatanie mobbingowi:
* rolawewnetrznych proceduriszkolen
* doradcy etyczni, komisje etyki, komisje antymobbingowe
« przykladyipropozycje skutecznych dziatann antymobbingowych
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RACHUNKOWOSC | SPRAWOZDAWCZOSC FINANSOWA JEDNOSTEK
GOSPODARCZYCH ORAZ JEDNOSTEK SEKTORA FINANSOW PUBLICZNYCH
POSIADAJACYCH 0SOBOWOSC PRAWNA

FORMA ZAJEC wyklad, rozwiazywanie zadan, dyskusja

CENA SZKOLENIA 800 zi

TERMIN 8-9.05.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 20

PROWADZACY Justyna Adamczyk - Zastepca Dyrektora Departamentu Budzetu Panstwa,
Gléwny Ksiegowy Budzetu Panstwa, biegty rewident.

GRUPA B pracownicy korzystajacy z informacji zawartych w sprawozdaniach

DOCELOWA finansowych jednostek gospodarczych oraz jednostek sektora finansow

publicznych posiadajacych osobowos¢ prawna
B osoby pragnace rozszerzy¢ swoja wiedze o zagadnienia zwigzane
zrachunkowoscig i sprawozdawczos$cig finansowa

CEL SZKOLENIA Zapoznanie uczestnikdw z podstawowymi zagadnieniami dotyczacymi
prowadzenia rachunkowo$ci oraz sporzadzania sprawozdan finansowych
w Polsce, z uwzglednieniem regulacji UE oraz standardow miedzy-
narodowych; w trakcie zaje¢ omoéwione zostang zmiany przepisow
zwiagzane z prowadzeniem rachunkowosci i sporzadzaniem sprawozdan
finansowychw2016r.

EFEKTY SZKOLENIA B uzyskanie lub pogtebienie wiedzy o zawartos$ci merytorycznej poszcze-
gblnych elementéw sprawozdania finansowego
B poszerzenie wiedzy z obszaru rachunkowosci i sprawozdawczosci
finansowej oraz znajomo$¢ wprowadzonych zmian w tym zakresie
B umiejetnos¢ przeczytania i przeanalizowania sprawozdania finansowego,
w tym poréwnania sprawozdan sporzadzonych przed i po zmianie przepi-
soww2015r.

PROGRAM B Pojecieizadania rachunkowosci
B Jednostki zobowigzane do prowadzenia ksiag rachunkowych i sporza-
dzania sprawozdan finansowych w Polsce
» jednostkigospodarcze
» jednostkisektora finanséw publicznych
» innejednostki
B Nadrzedne zasady rachunkowosci
B 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 - podstawowe definicje
izasady ich prezentacji w sprawozdaniu finansowym
* inneelementy sprawozdania finansowego
B Podstawy sporzadzania sprawozdan finansowych
» polskie przepisy o rachunkowosci
*  Dyrektywy UE dotyczace rachunkowosci
» Miedzynarodowe Standardy Sprawozdawczosci Finansowej (MSSF)
* Miedzynarodowe Standardy Rachunkowosci Sektora Publicznego
B Inne zagadnienia zwigzane ze sporzadzaniem sprawozdan finansowych
w Polsce:
» odpowiedzialno$¢ za sporzadzenie sprawozdania finansowego
* badanie sprawozdania finansowego
» zatwierdzenie sprawozdania finansowego i podziat lub pokrycie
wyniku finansowego
* udostepnianie sprawozdania finansowego
» ksiegi rachunkowe Zrddtem informacji dla potrzeb innych niz
76 sprawozdawczo$¢ finansowa
B Podstawowe wskazniki analizy finansowe;j
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Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

ROZLICZANIE CZASU PRACY W ADMINISTRACJI PUBLICZNE)
- PRAKTYCZNE WARSZTATY

FORMA ZAJEC' warsztatowa, studium przypadku, wyklad, ¢wiczenia.

CENA SZKOLENIA 550 zt

TERMIN 30.03.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY Piotr Wojciechowski - adwokat, publicysta, ekspert prawa pracy; obecnie
prowadzi indywidualng praktyke adwokacka w Kancelarii Raczkowski
i Wspdlnicy; wyktadowca prawa pracy na renomowanych uczelniach:
Wydziat Prawa i Administracji Uniwersytetu Warszawskiego, Wydziat
Zarzadzania Uniwersytetu Warszawskiego, Wyzsza Szkota Przedsiebior-
czosci i Zarzadzania im. Leona KoZminskiego w Warszawie; autor licznych
publikacji oraz uczestnik konferencji zwiazanych ze stosowaniem przepiséw

prawa pracy w praktyce.
GRUPA B kadrakierownicza wszystkich szczebli: dyrektorzy, naczelnicy, kierownicy
DOCELOWA B pracownicy dziatéw kadriptac odpowiedzialnizarozliczanie czasu pracy
CEL SZKOLENIA Nabycie praktycznych umiejetno$ci w zakresie stosowania obowia-

zujacych przepiséw o czasie pracy w administracji publicznej

EFEKTY SZKOLENIA B nabycie umiejetnos$ci praktycznego stosowania przepiséw o czasie pracy
w aspekcie konkretnych przypadkow
B nabycie umiejetnosci przeprowadzania rozméw naprawczych z pracow-
nikamiw aspekcie prawidtowego stosowania przepiséw o czasie pracy
B nabycie umiejetnosci wtasciwego rekompensowania pracy w godzinach
nadliczbowych
PROGRAM Planowanie czasu pracy
Zarzadzanie pracg nadliczbowa
Zasady rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych oraz pracy
w sobote, niedziele i Swieto oraz w porze nocnej
Rozliczanie czasu podrézy stuzbowej, dyzuru i szkolenia
Czas pracy kadry zarzadzajacej
Zasady prowadzenia dokumentacji z zakresu czasu pracy
Odpowiedzialno$¢ za naruszenia przepiséw o czasie pracy - jak jej
unikna¢
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SYSTEM ZARZADZANIA | KONTROLI
W PERSPEKTYWIE FINANSOWEJ 2014-2020

FORMA ZAJEC

wyklad polaczony z warsztatami

CENA SZKOLENIA

570 zt

TERMIN

12.04.2017

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB

20

PROWADZACY

GRUPA
DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

78

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

audytorzy wewnetrzni

pracownicy komorek kontroli, szczegdlnie osoby odpowiedzialne za
kontrole systemowa

osoby tworzace procedury dotyczace kontraktacjii wdrazania programow
wspotfinansowanych z UE

osoby realizujace projekty wspotfinansowane z UE

osoby zajmujace sie kontrolg projektow wspotfinansowanych z UE

zapoznanie uczestnikéw z wytycznymi KE w zakresie funkcjonowania
systemu zarzadzaniaikontroli w pespektywie finansowej 2014-2020
pozyskanie wiedzy w jaki sposéb w praktyce wykorzysta¢ wytyczne
do podnoszenia efektywnosci systemu wdrazania

pozyskanie wiedzy w jaki sposéb powinien funkcjonowaé system
zarzadzania i kontroli. Oraz tego jakie mechanizmy kontrolne powinny
zostac¢ zawarte w procedurach wynikajace zwymogoéw UE

Spojrzenie strategiczne:

* omolwienie systemu wdrazania

» zapoznanie uczestnikow z wytycznymi KE w zakresie podstawowych
wymogow dotyczacych systemu zarzadzania i kontroli oraz wytycz-
nych w zakresie oceny ryzyka naduzy¢

» gtéwne réznice pomiedzy perspektywa finansowa 2007-2013,
aperspektywa finansowa 2014-2020

Warsztaty - w oparciu o kryteria wynikajace z wytycznych KE uczestnicy

bedg ¢wiczy¢ identyfikowanie stabos$ci systemu zarzadzania i kontroli

orazrekomendowanie usprawnien w systemie



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
Lecha Kaczynskiego

K[S|A|P

TWORCZ0OSC W URZEDZIE CZYLI PODSTAWY PRAWA AUTORSKIEGO
A INSTYTUCJA PUBLICZNA

FORMA ZAJEC' wyklad, dyskusje i studia przypadkéw, ¢wiczenia
na wybranych przyktadach
CENA SZKOLENIA 850 zt
TERMIN 5-6.04.2017
CZAS TRWANIA 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe), godz. 9.00-16.00

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY Bartosz Bator - Adwokat, dziennikarz, dziatacz spoteczny; pracowat dla
szeregu instytucji publicznych, gdzie zajmowat sie obstuga prawna organéw,
wydawaniem decyzji, prowadzeniem postepowan administracyjnych oraz
reprezentowaniem organéw w sporach sadowych; obecnie w ramach
praktyki adwokackiej m.in. reprezentuje obywateli w sporach z urzedami;
fundator Fundacji Dziatan Obywatelskich gdzie zajmuje sie edukacja prawng;
na antenie Programu Pierwszego Polskiego Radia od trzech lat prowadzi
poradnikowa audycje prawna.

GRUPA B pracownicy komérek prawnych, a takze komoérek merytorycznych
DOCELOWA zajmujacy sie przygotowywaniem uméw, zaméwiefi, oficjalnych wysta-
pien, opracowan itp.
B rzecznicy prasowiurzedow, pracownicy biur prasowych
B pracownicy komdrek organizacyjnych odpowiedzialni m.in. za ksztat-
towanie wizerunku instytucji oraz informacje i promocje, strony www itp.

CEL SZKOLENIA B zapoznanie uczestnikéw z podstawowymi zagadnieniami z zakresu

tematyki ochrony wiasnosci intelektualnej

B opanowanie przez uczestnikdéw wiedzy z zakresu obowigzkdéw, jak
i uprawnien przystugujacych im jako zamawiajacym, uzytkownikom
ikorzystajacym z dorobku twércow

B nauka wykorzystywania cudzych utworéw w biezacej pracy w sposéb
legalny oraz sporzadzania umow z autorami

B poruszenie zagadnien programow komputerowych i prawa autorskiego
winternecie

EFEKTY SZKOLENIA B pozyskanie wiedzy na temat aktéw prawnych oraz praktyki dotyczacej

ochrony wtasnosciintelektualnej, w tym zestawu poje¢
B poznanie sposobéw legalnego korzystania z dorobku twoércéw oraz

mozliwosci jego przetwarzania, instrumentéw stuzacych ochronie praw
tworcéw oraz obowiazkéw i uprawnien przystugujacym korzystajacym
z cudzych utworéw

PROGRAM Utworijego tworca czyli definicje ustawowe a praktyka

Prawo autorskie a ochrona wizerunku

Umowy prawnoautorskie

Prawo autorskie w Internecie

Programy komputerowe jako utwoér

Formalizm instytucji publicznej a brak schematycznos$ci twdrcy, czyli

przepisy prawa regulujace dziatalno$¢ instytucji publicznej a swoboda

tworczaikryteria oceny jej wartosci

Dozwolony uzytek - czy instytucji publicznej wolno wiecej

Konflikt z prawem czyli jak reagowa¢, gdy dojdzie do naruszenia praw

autorskich
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UMOWY - PRAWIDLOWA TRESC UMOW,
ZABEZPIECZANIE UMOW, KARY UMOWNE

FORMA ZAJEC' wyktlad, warsztaty praktyczne (technika tworzenia umoéw, opiniowanie
i zabezpieczanie wykonania), dyskusje, kazusy

CENA SZKOLENIA 900 zt

TERMIN 08-09.06.2017

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB

20

PROWADZACY

GRUPA
DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

80

Ewa Hanusiak - Starszy Radca Prokuratorii Generalnej Skarbu Panstwa;
Dyrektor Departamentu Opinii Prawnych i Legislacji PGSP; aplikacja sadowa
przy Sadzie Apelacyjnym w Lublinie; radca prawny przy Okregowej Izbie
Radcéw Prawnych w Lublinie; wcze$niej zatrudniona w Sadzie Okregowym
w Lublinie na stanowisku asystenta sedziego, nastepnie w Sadzie
Rejonowym Ksiag Wieczystych i Hipoteki w Warszawie na stanowisku
referendarza sadowego; posiada bogata praktyke w wykonywaniu
zastepstwa procesowego; odpowiedzialna za rozwoéj zawodowy asystentow
(aplikantow) w DOPiL.

Dariusz 0zga - Radca Prokuratorii Generalnej Skarbu Panstwa; wcze$niej
adwokat zatrudniony w Kancelarii Gardocki i Partnerzy Adwokaci i Radco-
wie Prawni w Warszawie; aplikacja sedziowska przy Sadzie Apelacyjnym
w Krakowie; posiada praktyke w wykonywaniu zastepstwa procesowego,
mabogate doswiadczenie wyktadowe oraz szkoleniowe.

B kadrakierowniczaurzedow

B pracownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni m.in. za tworzenie
oraz opiniowanie uméw cywilnoprawnych

B pracownicy departamentéw i wydziatéw ds. prawnych

B osoby zainteresowane tematyka uméw cywilnoprawnych

B pogtebienie wiedzy w zakresie prawidtowego sporzadzania umoéw
cywilnoprawnych oraz opiniowania umow wywotujacych skutki prawne
w sferze dziatania urzedu - administracji publicznej

W pogtebienie wiedzy w obszarze prawidtowego i wlasciwego formuto-
wania zabezpieczen uméw oraz postanowien dotyczgcych kar umownych

B poszerzenie wiedzy teoretycznej i praktycznej z obszaru prawidtowosci
tworzenia umoéw cywilnoprawnych i egzekwowania praw i zabezpieczen
umownych

umiejetno$¢rozrézniania cech i skutkow prawnych uméw

prawidtowe postugiwanie sie klauzulami umownymi

poprawienie techniki przygotowywania, uméw cywilnoprawnych,
ich zabezpieczenia oraz prawidtowosci formutowania postanowien
umownych w zakresie kar umownych

Umowy cywilnoprawne - uwagi wstepne, praktyczne wykorzystanie
Essentialia negotii, accidentalia negotii, naturalia negotii - potaczenie teorii
ipraktyki

Forma umoéw - praca na wybranych przyktadach

Rozwigzanie uméw - sposoby rozwigzywania Umow

Sposoby wlasciwego zabezpieczenia umoéw - praktyczne przyktady

Kary umowne, znaczenie, prawidtowa forma

Skarb Panstwaa przedsiebiorca

Przedawnienie roszczen umownych



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

ZAMOWIENIA PUBLICZNE O WARTOSCI PONIZEJ 30 TYS. € | INNE ZAMOWIENIA
WYLACZONE Z OBOWIAZKU STOSOWANIA USTAWY PZP ORAZ ZASADY
KONSTRUOWANIA WEWNETRZNYCH PROCEDUR UDZIELANIA ZAMOWIEN

FORMA ZAJEC wyklad z prezentacja multimedialna oparty o praktyczne przyklady,
orzecznictwo oraz wyniki kontroli

CENA SZKOLENIA 570 zi

TERMIN 26.04.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 20

PROWADZACY Tomasz Kowalewski - specjalizuje sie w tematyce zaméwien publicznych,
audytu i kontroli projektéw unijnych oraz kontroli zarzadczej. Od 2008 r.
trener i doradca w zakresie zamoéwien publicznych i kontroli zarzadcze;j.
Przez 17 latzwiazany z administracja publiczna.

GRUPA B pracownicy odpowiedzialni za przygotowanie postepowania o udzielenie
DOCELOWA zamOwienia publicznego
B kierownicy jednostek i pracownicy odpowiedzialni za wydatkowanie
$rodkow publicznych

B audytorzy wewnetrzni, pracownicy kontroli wewnetrznej oraz pracow-
nicy odpowiedzialni za system kontroli zarzadczej

CEL SZKOLENIA Przedstawienie teoretycznych zagadnien oraz praktycznych doswiadczen
i rozwigzan w zakresie wydatkowania srodkéw o warto$ci nieprzekra-
czajacej 30 tys. € oraz innych zamdéwien wyltgczonych ze stosowania
ustawy Pzp, ze szczegdlnym uwzglednieniem zmian w systemie zamoéwien
publicznych i konsekwencji z tym zwigzanych

EFEKTY SZKOLENIA B pogtebienie wiedzy nt. zaméwien publicznych
B poszerzenie wiedzy nt. wydatkowania srodkéw publicznych dla ktérych
nie ma obowiazku stosowania ustawy Pzp
B nabycie wiedzy niezbednej do tworzenia i zarzadzania procedurami
udzielania zamoéwien publicznych

PROGRAM Zasady dotyczace zaméwien wytgczonych ze stosowania ustawy
Zamowienia o warto$ci ponizej 30 tys.€

Zamowienia ponizej 30 tys. € w projektach unijnych w §wietle wytycznych
dot. kwalifikowania wydatkéw

B Pozostate zamdwienia publiczne wytgczone z obowigzku stosowania
ustawy, ktorych warto$¢ nie przekracza warto$ci progéw unijnych
Uproszczenie zamoéwien publicznych w zakresie ustug spotecznych
Wewnetrzne procedury zaméwien publicznych

Nieprawidtowosci w zamdowieniach wytaczonych z Pzp
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ZAPEWNIENIE JAKOSCI W AUDYCIE | KONTROLI

FORMA ZA.IE(: wyktad, dyskusja, warsztat, éwiczenia indywidualne oraz zespotowe
CENA SZKOLENIA 570 zt

TERMIN 15.05.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 20

PROWADZACY Marcin Dobruk - obecnie dyrektor w jednym z urzedéw centralnych odpo-
wiedzialny m.in. za kontrole zarzadcza, audyt i kontrole instytucjonalna.
Wieloletni pracownik administracji rzadowej. Urzednik mianowany. Cztonek
Komitetu Audytu. Posiadacz certyfikatow zawodowych CGAP, LA ISO 27001,
QA Validator, zasw. MF. Stuchacz szkolenia KSAP i KPRM dotyczacego
wzmocnienia jako$ci kompetencji zarzadczych kadry zarzadzajacej
komoérkami kontroli w administracji rzadowej. Wieloletni trener i wykta-
dowca. Praktyk z kilkunastoletnim doswiadczeniem z zakresu kontroli,
audytu, zarzadzania.

GRUPA B kontrolerzy, audytorzy, asystenciaudytu

DOCELOWA B kadrakierownicza - osoby nadzorujace komérki kontroli i audytu

B pracownicy komérek merytorycznych realizujgcy zadania kontrolne

B osoby zainteresowane zleceniem lub przeprowadzeniem kontroli lub
audytu

CEL SZKOLENIA przedstawienie informacji w zakresie zapewnienia jakosci w kontroli

iaudycie wewnetrznym w administracji publiczne;j

B nabycie przez uczestnikéw podstawowej wiedzy w zakresie praktycznego
prowadzenia zardwno okresowej oceny wewnetrznej, oceny wewnetrznej

zwalidacja jak rowniez peinej zewnetrznej oceny

EFEKTY SZKOLENIA M zrozumienie przez uczestnikow istotnosci zagadnien zwigzanych

z zapewnieniemipoprawajakosciw audycie i kontroli

B zwiekszenie wiedzy z zakresu tworzenia i weryfikowania programu
zapewnianiaipoprawy jakosci

B zapoznanie sie zmozliwo$ciami wyboru sposobu przeprowadzenia oceny

B zrozumienie procesu oraz narzedzi przeprowadzenia oceny, a takze
identyfikowanie mozliwosci poprawienia dziatania funkcji audytu
ikontroli

PROGRAM B Ogdlne informacje o jako$ci w audycie i kontroli

B Czym jest jako$¢, gdzie szuka¢ wyznacznikéw jakosci (standardy,
poradniki, modele, benchmarking)

B Typy oceny jako$ci - podobienstwairdznice:
* samoocena
» samoocenazwalidacja
» pelnaocenazewnetrzna, wtym przeglad partnerski
e wybdr typu oceny, opiniowanie wyboru podmiotu zewnetrznego,

koszty

B Program zapewnieniaipoprawy jakosci

B Planowanie oceny
» planowanie przegladu
» zidentyfikowanie zakresui celu zewnetrznej oceny jakosci
» okreslenie kwalifikacji zespotu

B Prowadzenie oceny
» narzedziaitechnikioceny
* opracowanie narzedzina potrzeby przegladu
» analizainformacji zebranych w toku oceny

B Przedstawianie wynikow oceny
» przedstawienie rezultatéw przy uzyciu odpowiednich narzedzi
« prezentacjarekomendacji

82 * warto$¢dodanaz przeprowadzonejoceny
B Podsumowanie szkolenia
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Krajowa Szkota Administracji Publicznej

K[S|A|P

im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

Lecha Kaczynskiego

ZARZADZANIE RYZYKIEM NADUZYC W FUNDUSZACH EUROPEJSKICH

FORMA ZAJE('I wyktlad potaczony z warsztatami

CENA SZKOLENIA 570 zt

TERMIN 30.03.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 20

PROWADZACY Olga Petelczyc - wieloletni dyrektor Biura Audytu w jednej z Agencji
Wykonawczych; od ponad 12 lat zajmuje sie gtéwnie tematyka funduszy
unijnych; certyfikowany audytor; posiada doswiadczenie w ocenie jakos$ci
audytu; wyktadowca i prelegent na wielu szkoleniach i konferencjach; brata
udziat w miedzynarodowych projektach, ktérych celem byto wdrazanie
audytu w administracji publicznej

GRUPA B audytorzy wewnetrzni
DOCELOWA B pracownicy komorek kontroli
B osoby zajmujace sie kontrola projektow wspoétfinansowanych z UE
CEL SZKOLENIA B zapoznanie z dobrymi praktykami w zakresie zarzadzania ryzykiem
naduzy¢

B pozyskanie wiedzy o sposobie identyfikacji symptoméw naduzy¢ i umie-
jetno$¢ wykorzystania tej wiedzy w praktyce

EFEKTY SZKOLENIA B zrozumienie istoty procesu przeciwdziatania wystapieniu ryzyka naduzy¢
B nabycie umiejetnosci wykorzystania dostepnych zrédet informacji do
identyfikacji symptomow naduzy¢ oraz wykorzystywania ich w tworzeniu

programow audytu/kontroli

PROGRAM B Spojrzenie strategiczne:
a) strategia KE w zakresie zwalczania naduzy¢
b) krajowe strategie w zakresie zwalczania naduzy¢
¢) praktyki miedzynarodowe mogace stanowi¢ zrédto kryteriéw
efektywnos$ciowych w procesie tworzenia programéow audytu
i kontroli
d) standardy kontroli zarzadczej a wykrywanie naduzy¢
e) wytyczne OLAF:
* symptomy mogace $wiadczy¢ o wystepowaniu
naduzy¢/nieetycznych zachowan;
» zrddia informacji o ryzykach naduzy¢/nieetycznych zachowan
wadministracji
B Warsztaty - definiowanie/identyfikowanie ryzyka naduzy¢ w tym
identyfikowanie symptoméw wystepowania naduzy¢/nieetycznych
zachowan na podstawie informacji pochodzacych z réznych kanatéw
komunikacji oraz tworzenie na tej podstawie programéow
audytu/kontroli.
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ZASADY TWORZENIA AKTOW WEWNETRZNYCH
Z ELEMENTAMI TECHNIKI LEGISLACYJNE)J

FORMA ZA_IEC' konwersatorium z elementami warsztatu (w toku zaje¢ przewidywane
sa zadania legislacyjne do pracy samodzielnej lub w podgrupach)

CENA SZKOLENIA 850 zt

TERMIN 3-4.04.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 16

PROWADZACY dr Stawomir Peszkowski - legislator (ukonczyt aplikacje legislacyjna
prowadzong w Rzagdowym Centrum Legislacji), koordynator zespotu
ds. legislacji w Departamencie Prawnym jednego z urzedéw centralnych,
réwnolegle pracownik naukowo-dydaktyczny, adiunkt na wyzszej uczelni,
dydaktyk z kilkunastoletnim do$wiadczeniem, wyktadowca KSAP, prowadzi
takze szkolenia dlaadministracji publiczne;j.

GRUPA B pracownicy komdrek organizacyjnych opracowujacy projekty aktéw

DOCELOWA prawa wewnetrznego (zarzadzen, w tym statutéw, regulaminéw, proce-
dur wewnetrznych i in.), w szczegélnosci pracownicy biur Dyrektoréw
Generalnych

B pracownicy departamentéw ds. prawnych dokonujacy oceny formalno-
prawnej projektow aktéw prawa wewnetrznego

CEL SZKOLENIA M podniesienie jakoSci i prawidlowosci formalnoprawnej proceséw
legislacji wewnetrznej w ministerstwach i urzedach poprzez podniesienie
kwalifikacji merytorycznych i umiejetnosci praktycznych pracownikéw
bioracych udziat w tych procesach

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

B rozwiniecie umiejetnosci praktycznych w zakresie techniki prawodawczej

PROGRAM B Akt wewnetrzny w konstytucyjnym systemie zrédet prawa (akty prawa
wewnetrznego a akty prawa powszechnie obowiazujacego)
B Aktwewnetrzny jako akt normatywny (charakterystyka legislacyjna)
B Czynno$ci prawne dokonywane w drodze aktéow wewnetrznych (powoty-
wanie i odwotywanie 0séb, tworzenie i znoszenie zespotéw)
Forma aktu wewnetrznego
Funkcja zatacznikéw do aktéow wewnetrznych w przypadku statutow
iregulaminow
Podstawa prawna do stanowienia aktéw wewnetrznych
Zakres stosowania zasad techniki prawodawczej (legislacyjnej) do aktow
wewnetrznych
Tytutisystematyka przepiséw aktu wewnetrznego
Ogtaszanie aktéw prawa wewnetrznego
Obowigzywanie i utrata mocy aktu wewnetrznego
Zmianalub uchylenie aktu wewnetrznego
Teksty jednolite aktow wewnetrznych

Wybranym zagadnieniom beda towarzyszy¢ zadania legislacyjne.
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Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

ZASADY TWORZENIA PRAWA W RAMACH RZADOWEGO PROCESU
LEGISLACYJNEGO

FORMA ZAJEC’ konwersatorium oparte na przykladach i materiatach zZzrédtowych
z procesu legislacyjnego

CENA SZKOLENIA 870 zt

TERMIN 11-12.05.2017

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB 15

PROWADZACY dr Stawomir PeszkowskKi - od 15 lat pracuje w administracji publicznej na
stanowiskach zwigzanych ze stanowieniem i stosowaniem prawa
administracyjnego, ukonczyt m.in. aplikacje legislacyjna. Wyktadowca
akademicki, obecnie adiunkt i Kierownik Katedry Administracji Publicznego
Spotecznej Akademii Nauk, od 2010 r. wyktadowca Krajowej Szkoty
Administracji Publicznej. Autor publikacji naukowych z zakresu prawa
administracyjnego oraz programoéw dydaktycznych w zakresie prawa
administracyjnego i sagdowoadministracyjnego oraz nauki administracji.
Prowadzit liczne szkolenia z zakresu prawaadministracyjnego i legislacji.

GRUPA B pracownicy administracji, w szczegé6lnosci centralnej administracji
DOCELOWA rzadowej, ktoérzy zaangazowani sa w proces tworzenia prawa
CEL SZKOLENIA zapoznanie pracownikéw z zasadami prowadzenia procesu legisla-

cyjnego, z uwzglednieniem wymogéw prawnych i legislacyjnych
projektéw aktéw normatywnych

EFEKTY SZKOLENIA B znajomo$¢ wymogéw formalnoprawnych zwigzanych z tokiem rzado-
wego procesu legislacyjnego
B znajomos$s¢ wymogéw prawnych i legislacyjnych projektéow aktow
normatywnych

PROGRAM B System zrodet prawa w Konstytucji RP z 1997 r. (akty powszechnie
obowigzujace i akty normatywne o charakterze wewnetrznym, ustawy
iakty prawodawstwa delegowanego)

B Podstawowe zasady promulgowania i derogowania aktéw prawnych
w systemie prawa stanowionego

B Zasady opracowywania projektu aktu normatywnego wraz z uzasad-
nieniem i OSR, z uwzglednieniem mozliwo$ci poprzedzenia projektu
ustawy opracowaniem zatozen projektu ustawy

B Rzadowy proces legislacyjny: planowanie prac legislacyjnych Rady
Ministréw, uzgodnienia, opiniowanie, konsultacje spoteczne, konferencja
uzgodnieniowa. Rola organéw pomocniczych Rady Ministréw (w szcze-
gbélnosci Komitetu Statego Rady Ministréw), Rzadowego Centrum
Legislacji i Rady Legislacyjnej przy PRM. Zakres dziatania komisji
prawniczej

B Przebieg procesu legislacyjnego dotyczacego rzadowego projektu ustawy
w SejmieiSenacie
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ZASADY UDOSTEPNIANIA, ODMOWY UDOSTEPNIANIA ORAZ PONOWNEGO
WYKORZYSTANIA INFORMACJI SEKTORA PUBLICZNEGO - WZORY PISM

FORMA ZA_IEC' konwersatorium z licznymi przykladami praktycznymi
CENA SZKOLENIA 990 zt
TERMIN 22-23.03.2017

CZAS TRWANIA

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

MAKSYMALNA LICZBA 0SOB

20

PROWADZACY

GRUPA
DOCELOWA

CEL SZKOLENIA

EFEKTY SZKOLENIA

PROGRAM

86

dr Piotr Sitniewski - autor rozprawy doktorskiej , Dostep do informacji
publicznej w jednostkach samorzadu terytorialnego w Polsce”, nagrodzonej
wyréznieniem w konkursie organizowanym przez Samorzad Terytorialny
w 2005 r. Autor komentarza do ustawy o dostepie do informacji publicznej
(Presscom 2011 r.), poradnika ,Dostep do informacji publicznej. Pytania
i odpowiedzi. Wzory pism” WoltersKluwer 2014 i 2016 r; prowadzi portal
www.jawnosc.pl, kierownik projektu www.jawnoscsamorzadu.pl finanso-
wanego z funduszy norweskich; cztonek Polskiej Komisji Akredytacyjnej
wlatach 2008-2012; ekspert Polskiej Komisji Akredytacyjne;j.

petnomocnicy do spraw informacji publicznej

osoby realizujace w urzedach wnioski o udostepnienie informacji
publicznej i wnioski o udostepnienie informacji sektora publicznego
w celu ponownego wykorzystywania

przekazanie kompleksowej informacji na temat zasad udostepniania
informacji publicznejiaktualnego orzecznictwa sadowego

omoéwienie podstawowych zasad ponownego wykorzystywania
informacji sektora publicznego jakie wynikaja z tresci ustawy z dnia
25.02.2016 r. o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicz-
nego

zaprezentowanie réznic miedzy prawem do informacji i prawem
do ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego

nabycie umiejetnosci wtasciwego odczytywania tresci sktadanych
wnioskow

poznanie wiodacych linii orzeczniczych sadéw administracyjnych
podejmowanie wtasciwych form prawnych dziatan w obszarach realizacji
prawa do informacji

Czym jestprawo do informacji publicznej, jak moze by¢ realizowane

Na czym polega odformalizowanie postepowania o udostepnienie
informacji

Ujecie przedmiotowe prawa do informacji publicznej (co stanowi a co nie
informacje publiczng - wybrane linie orzecznicze sadow w tym zakresie;
pojecie dokumentu wewnetrznego, prywatnego)

Zasady kardynalne dostepu do informacji publicznych (5 zasad)

Zjawisko ponownego wykorzystania informacji sektora publicznego:

Jakie cele przy$wiecajq dostepowi, a jakie ponownemu wykorzystaniu
Czymjestinformacja publiczna, a czym informacja sektora publicznego
Réznice trybéw postepowania w dostepie i ponownym wykorzystaniu
Omowienie istniejacych orzeczen sadéw administracyjnych w zakresie
prawa do ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

KURSY JEZYKOW OBCYCH DLA PRACOWNIKOW ADMINISTRACI

Chcesz rozpoczqénauke jezyka obcego? Cheesz odswiezy¢ swojqg wiedze i umiejetnosci nabyte kilka lat temu? Chcesz
na kursie spotkac inne osoby pracujgce w administracji i odby¢ kurs dostosowany do Twoich zawodowych potrzeb?
Czy chcesz wreszcie opanowacjezyk obcy na poziomie zaawansowanym?

Jesli tak, oferta jezykowa KSAP jest oferta wtasnie dla Ciebie!
JAKIE KURSY JEZYKOWE SA ORGANIZOWANE PRZEZ KSAP?

W KSAP proponujemy zajecia z jezyka angielskiego, arabskiego, chinskiego, francuskiego, hiszpanskiego,
niemieckiego i rosyjskiego. Odbywac sie one beda w okresie 27 lutego 2017 r.-9 czerwca 2017 r. w r6znych
formach.

WJAKICH FORMACH ORGANIZOWANE SA KURSY?

B Kursy semestralne (50 godzin lekcyjnych) - kierowane sg do osdb, ktore preferuja prace rownomiernie
roztozona, mniej intensywna, ale za to przez dluzszy okres (zajecia 2 razy w tygodniu, 180 minut
tygodniowo)

Liczebno$égrup: od 6do 11 0s6b
Cena: 990zt za osobe zatrudniong w administracji publiczneji 1090 z1 dla osoby spoza administracji

Spos6b naboru uczestnikow: osoby, ktore dotad nie uczestniczyty w naszych zajeciach jezykowych
zapraszamy do przystapieniado testu kwalifikacyjnego on-line w dniu 25 stycznia2017r.

Zgloszenia: przyjmowane sg w Internetowym Systemie Rejestracji na Szkolenia (www.ksap.gov.pl/
isrns) za posrednictwem pracodawcy do 23 stycznia 2017 r.; indywidualne zgtoszenie mozliwe jest po
zatozeniuimiennego kontaw ISRNS

Zaliczenie: na zakonczenie kursu przeprowadzony zostanie sprawdzian z osiagnietych postepow.
Osoby, ktére opuszcza ponad 30% ogélnej liczby godzin przewidzianych w programie nie otrzymaja
,zaswiadczenia o uczestnictwie w szkoleniu”

B Specjalistyczne warsztaty (24 godziny lekcyjne) - kierowane sg do oséb, ktére chca pracowa¢ nad
opanowaniem konkretnej umiejetnosci i dysponuja mniejsza iloScia czasu (zajecia 1 lub 2 razy
w tygodniu, standardowo 180 minut tygodniowo).
Szkolenia przeznaczone sa dla pracownikéw administracji publicznej, ktérzy chcieliby pogtebi¢ znajomosé
jezyka obcego w krétszym przedziale czasowym tj.: przez 6-8 tygodni w okresie marzec-czerwiec2017r.

Liczebno$¢grup: od 6do 11 0s6b
Cena: 690zl za osobe zatrudniong wadministracji publiczneji 710 zt dla osoby spoza administracji

Sposob naboru uczestnikow: podstawa do kwalifikacji na specjalistyczne warsztaty jezykowe bedzie
rozmowa telefoniczna przeprowadzona przez koordynatora nauczania jezyka obcego. Rozmowa
planowanajestwdniach 1-3 lutego 2017 r.

Z rozmowy kwalifikacyjnej zwolnione sa osoby, ktére w ciagu ostatnich 3 lat uczestniczyty w réznych
formach szkolen prowadzonych w KSAP z danego jezyka obcego (co nalezy odnotowa¢ w zgtoszeniu na
warsztaty)

Zgloszenia: przyjmowane sa w Internetowym Systemie Rejestracji na Szkolenia (www.ksap.gov.pl/
isrns) za posrednictwem pracodawcy do 31 stycznia2017r.

Po tym terminie, w miare wolnych miejsc, mozliwa jest dodatkowa kwalifikacja uczestnikéw na
specjalistyczne warsztaty jezykowe, ktére rozpoczynaja sie w trakcie semestru wiosennego.
Indywidualne zgtoszenie mozliwe jest po zatozeniuimiennego kontaw ISRNS

Zaliczenie: na zakonczenie warsztatow zostanie przeprowadzony sprawdzian z osiggnietych
postepéw. Osoby, ktére opuszcza ponad 30% zaje¢ nie otrzymaja ,zaswiadczenia o uczestnictwie
w szkoleniu”
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KURSY JEZYKOWE

B Intensywne treningi (20 godzin lekcyjnych) - kierowane sa dla oséb, ktére preferuja krotkie szkolenia
w celu opanowania i od$wiezenia danej umiejetnosci lub pogtebienia wiedzy na konkretny temat
tj.: 3 dni w okresie marzec-czerwiec2017r.

Cena: 550zt zaosobe zatrudniong wadministracji publiczneji 610 zt dla osoby spoza administracji

Sposob naboru uczestnikow: podstawa do kwalifikacji na intensywne treningi jezykowe bedzie
rozmowa telefoniczna przeprowadzona przez koordynatora nauczania jezyka obcego. Rozmowa
planowanajestwdniach 1-3 lutego2017r.

Z rozmowy kwalifikacyjnej zwolnione sa osoby, ktére w ciagu ostatnich 3 lat uczestniczyty w réznych
formach szkolen prowadzonych w KSAP z danego jezyka obcego (co nalezy odnotowa¢ w zgtoszeniu na
treningi)

Zgloszenia: przyjmowane sa w Internetowym Systemie Rejestracji na Szkolenia (www.ksap.gov.pl/
isrns) za posrednictwem pracodawcy do 31 stycznia2017r.

Po tym terminie, w miare wolnych miejsc, mozliwa jest dodatkowa kwalifikacja na intensywne treningi
jezykowe ktore rozpoczynaja sie w trakcie semestru wiosennego. Indywidualne zgtoszenie mozliwe jest
po zatozeniuimiennego kontaw ISRNS

Zaliczenie: osoby, ktére opuszcza ponad 20% zaje¢ nie otrzymaja ,zaswiadczenia o uczestnictwie
w szkoleniu”

Informacja o kwalifikacji na poszczegélne szkolenia jezykowe zostanie przekazana pocztg elektroniczng
pracodawcom lub osobom, ktére zgtosity sie indywidualniedo 16 lutego2017r.

Oprdcz wyzej wymienionych szkolen, ktére odbywaja sie w siedzibie Krajowej Szkoty Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej Lecha Kaczynskiego przy ul. Wawelskiej 56 w Warszawie,
organizujemy rowniezkursyi szkoleniajezykowe zlecone przez instytucje - niezaleznie od poziomuznajomosci
jezyka obcego, w tym réwniez zajecia indywidualne. Wéwczas zajecia moga odbywac sie zaréwno w KSAP, jak
i wsiedzibie urzedu.

KONTAKT

Do dyspozycji wszystkich urzedéw i oséb zainteresowanych udziatem w szkoleniach KSAP sa pracownicy
Osrodka Rozwojui Ksztatcenia Ustawicznego:

Hanna Chrostowska-Medygral - hanna.chrostowska-medygral@ksap.gov.pl tel. 226080111
orazp.o.kierownika O$rodka Katarzyna Rumin - katarzyna.rumin@ksap.gov.pl tel. 226080106
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Krajowa Szkota Administracji Publicznej

K[S|A|P

im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

Lecha Kaczynskiego

SEMESTRALNE KURSY JEZYKA ANGIELSKIEGO

CENA 990 zl za osobe zatrudniona w administracji publicznej;
1090 z1 dla osoby spoza administracji

TERMIN 27.02 -9.06.2017 r. (1acznie 50 godzin lekcyjnych)

TEST 25.01.2017 r. (online)

1. A LINGUISTIC UPGRADE FOR CIVIL SERVANTS - DOSKONALIMY NASZ ANGIELSKI
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY WYZSZY/ZAAWANSOWANY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKEAD ZAJEC

PROGRAM

Pracownicy administracji publicznej chcgcy doskonali¢ umiejetnosci
w jezyku angielskim na poziomie zaawansowanym w kontek$cie zawodo-

wym

Rozwijanie na wyzszym poziomie umiejetnosci jezykowych najbardziej
potrzebnych w srodowisku urzedniczym (w tym miedzynarodowym)

Réznorodne ¢wiczenia komunikacyjne i z tekstami oryginalnymi (przede
wszystkim w kontekscie ,rapid response and reaction”), stuchanie orygi-
nalnych nagranz punktuwidzeniaréznych ,sub-skills”

wtorek w godz. 15:40-17:10 i czwartek w godz. 14:00-15:30 (50 godzin
lekcyjnych)

Problematyka zwiazana z administracjg publiczng (w tym na poziomie
krajowym, unijnym i miedzynarodowym); réznorodne formy dyskusji,
analizy problemdéw i prezentacji argumentéw; ¢wiczenie umiejetnosci
takich jak: czytanie postugujac sie ,skimming and scanning”; synteza/
analiza/streszczenie tekstu (w tym z elementami tlumaczenia);
przedstawianie danych w tekscie; stuchanie z uwzglednieniem rézno-
rodnych celéwi kontekstow itp.

2. EFEKTYWNE KOMUNIKOWANIE SIE DLA URZEDNIKA
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT
CELE
FORMA ZAJEC

ROZKEAD ZAJEC

PROGRAM

Pracownicy administracji publicznej pragnacy doskonali¢ umiejetno$¢
wypowiadaniasie w jezyku angielskim

Rozwdj umiejetnosci komunikowania sie w sytuacjach zawodowych
zar6wnow mowie, jak i na piSmie

Praca w parach i w grupach, tradycyjne ¢wiczenia, odgrywanie rél, symulacja
spotkan oraz ¢wiczeniaz wykorzystaniem autentycznych materiatéw

poniedziatek i sSrodaw godz.14:00-15:30 (50 godzin lekcyjnych)

Kluczowym elementem zaje¢ bedzie mdéwienie i pisanie w kontekscie
sytuacji zawodowych w tym dialogi, prezentacje argumentéw, budowa-
nie dtuzszych wypowiedzi, a takze pisanie e-maili, notatek stuzbowych
itp. przydatnych w codziennej pracy urzednika
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KURSY JEZYKOWE

3. ENGLISH IN SITUATIONS — DOBRE STRUKTURY WE WLASCIWYM KONTEKSCIE
(POZIOM CO NAJMNIEJ SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT
CELE

FORMA ZAJEC

ROZKtAD ZAJEC

PROGRAM

Pracownicy administracji publicznej pragnacy ugruntowac znajomos¢
strukturjezykowych i ichuzycia w autentycznych sytuacjach zawodowych

Dostosowanie struktury gramatycznej do funkcji wypowiedzi i rejestru
jezykowego

Aktywne zajecia w grupie, praca w parach, stuchanie autentycznych dialogéw
ktoére postuza jako model do pracy wtasnej, éwiczenia w méwieniu z uzyciem
modelowych struktur

poniedziatek w godz.15:40-17:10 i czwartekw godz.8:00-9:30 (50 godzin
lekcyjnych)

Program obejmuje ¢wiczenie i doskonalenie umiejetnosci wypowiedzi
w nastepujacych okoliczno$ciach: zadawanie pytan, prezentacja
stanowiska i opinii, wyrazanie zgody i sprzeciwu, przepraszanie, prosby
oraz sugestieiinne

4. JEZYK ADMINISTRACJI — ENGLISH FOR PUBLIC ADMINISTRATION
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY / WYZSZY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC

PROGRAM

90

Pracownicy administracji publicznej chcacy doskonali¢ umiejetnosci
jezykowe w konteks$cie urzedniczym

Zaznajomienie uczestnikow z typowym jezykiem angielskim uzywanym
w Srodowisku administracyjnym (m.in. w instytucjach UE) i w kontekscie
stuzb cywilnych wybranych panstw

Praca z tekstem (stownictwo formalne i administracyjne), stuchanie ory-
ginalnych nagran, elementy wypowiedzi na pi$mie, elementy ttumaczen,
prezentacja opinii/stanowisk, dyskusje panelowe itp.

poniedziateki Srodaw godz.14:00-15:30 (50 godzin lekcyjnych)

Program koncentruje sie na tematyce stuzby cywilnej, m.in.: praca
w administracji (stuzbie cywilnej) w réznych krajach i w instytucjach UE
- rekrutacja, motywacja, ocena itd.; typowe teksty administracyjne
(w tym jezyk urzedowy przyjazny obywatelom - Plain English campaign);
autentyczne dokumenty (np. kodeksy etyki, teksty zwigzane z proce-
durami); jezyk legislacji, Eurospeak in brief, statystyki i UE (elementy
najbardziej typowe i kluczowe dla urzednikéw); rejestr jezykowy
(poziom sformalizowania) i jegorolaitd.



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

5. MOWIMY BEZ BARIER (POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY NIZSZY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC
ROZKLAD ZAJEC

PROGRAM

Pracownicy administracji publicznej, ktérzy uwazaja, ze méwienie jest
najstabszym obszarem ich znajomo$ci jezyka angielskiego i bojq sie zabierac
gtos

Rozwoj umiejetnosci komunikacyjnych; zachowanie rownowagi pomiedzy
ptynnos$ciai poprawnoscia wypowiedzi

Praktyczne zadania rozwijajace sztuke komunikowania werbalnego

poniedziateki Srodaw godz.15:40-17:10 (50 godzin lekcyjnych)

Zakres tematyki dotyczy pracy urzednika i zagadnien dnia codziennego.
Uczestnicy pracuja w parach/matych grupach, co stwarza duzo okazji
do wypowiedzi.

6. NEWS FROM THE WORLD - HAVE YOUR SAY
(POZIOM CO NAJMNIEJ SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC

PROGRAM

Pracownicy administracji publicznej zainteresowani tematyka wspotczes-
nego $wiatai jegoztozonychrelacji

Wzbogacenie stownictwa w zakresie szeroko pojetych stosunkéw miedzy-
narodowych, jezyka mediow, polityki i dyplomacji. Uczestnik nabedzie
umiejetno$¢ rozumienia oryginalnych materiatow anglojezycznych
i syntetycznego omawiania ww. tematyki oraz zaznajomi sie ze stownictwem
typowym dla aktualnej problematyki miedzynarodowej

Duza aktywno$¢ ze strony uczestnikéw; praca z dokumentami, ¢wiczenia
w grupach/parach, elementy ttumaczen, stuchanie oryginalnych nagran,
mini-prezentacje

wtorek w godz. 15:40-17:10 i czwartek w godz. 14:00-15:30 (50 godzin
lekcyjnych)

Punktem wyjscia kazdych zaje¢ beda aktualne wydarzenia ze $wiata
zaprezentowane uczestnikom w formie artykutéw prasowych lub nagran
z anglojezycznych kanatéw informacyjnych. Uczestnicy zachecani beda
do dyskutowania, przedstawiania swoich pogladéw. Podczas zaje¢ duzy
nacisk ktadziony bedzie na wzbogacenie stownictwa
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KURSY JEZYKOWE

7. PORA NA KOLEJNY KROK. PRAKTYCZNE KOMUNIKOWANIE SIE .
DLA MNIEJ ZAAWANSOWANYCH. (POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY NIZSZY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKtAD ZAJEC

PROGRAM

Pracownicy administracji publicznej, ktérzy uczyli sie jezyka angielskiego
kilka lat temu i postuguja sie jezykiem angielskim na poziomie podstawo-
wym; pragnacy nabra¢ pewnosci siebie w efektywnym komunikowaniu sie
pod wzgledem znajomosci struktur jak i porozumiewania si¢ w ramach
okreslonych tematow

Rozwiniecie umiejetnosci postugiwania sie jezykiem i jego strukturami;
rozszerzenie i ugruntowanie znajomosci stownictwa w sferze praktycznej
komunikacji

Zajecia prowadzone przez dwdch lektorow w przemiennych 8-godzinnych
blokach, ktore obejmowac beda: stownictwo tematyczne w komunikacji
z elementami ¢wiczen na rozumienie ze stuchu (praca w parach; stuchanie
i notowanie; relacjonowanie komunikatéow itp.) oraz struktury jezyka
z elementami wykorzystania ich funkcji (pisemne i ustne ¢wiczenia
wdrazajace)

sroda i pigtek w godz. 8:15-9:45 (50 godzin lekcyjnych)

Rozszerzenie i utrwalenie stownictwa w zakresie okreslonych tematéw
np. finanse, praca (teksty i nagrania; ttumaczenia). Cwiczenie umieje-
tno$ci rozumienia ze stuchu (audio i video) oraz odtwarzanie tresci
komunikatéw. Utrwalanie podstawowych struktur np. czasy, strona
bierna, zdania warunkowe, zastosowanie przyimkéw itd. Wprowadzanie
szczegdlnych zastosowan struktur jezyka do lepszej komunikacji (funkcje

jezyka)

8. PRAKTYCZNA GRAMATYKA (POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKtAD ZAJEC

PROGRAM

92

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

Uporzadkowanie wiedzy gramatycznej docelowo na poziomie B2;
powtorzenie najczesciej stosowanych struktur gramatycznych; wyszczegél-
nienie struktur, w ktérych Polacy najczesciej popetniaja btedy i eliminacja
takich btedéw; uswiadomienie wagi niektdérych struktur a matego znaczenia
innychitp.

Praca w parach i w grupach, ¢wiczenia z lukami, gry planszowe, tradycyjne
¢wiczenia oraz z wykorzystaniem autentycznych materiatéw: fragmentéw
ksiazek, artykutéw, audycji radiowych, materiatéw wizualnych, ttumaczenia

poniedziateki Srodaw godz.8:00-9:30 (50 godzin lekcyjnych)

Kurs koncentrujacy sie na praktycznym zastosowaniu struktur grama-
tycznych w sytuacjach zawodowych



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

9. PRAKTYCZNE KOMUNIKOWANIE SIE DLA MNIEJ ZAAWANSOWANYCH
(POZIOM PODSTAWOWY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKELAD ZAJEC

PROGRAM

Pracownicy administracji publicznej, ktérzy uczyli sie jezyka angielskiego
kilka lat temu i postuguja sie jezykiem angielskim na poziomie podstawo-
wym; pragnacy nabra¢ pewnosci siebie w efektywnym porozumiewaniu sie

Na zajeciach stuchacze beda opanowywali jezyk poprzez poznawanie
i praktyczne zastosowanie funkejijezykowych, stownictwai strukturjezyka

W czasie trwania kursu uczestnicy beda stucha¢ licznych nagran
i praktycznie wykorzystywac zwroty czy stéwka bazujac na materiatach
przygotowanych przezlektora

$rodai pigtekw godz.8:15-9:45 (50 godzin lekcyjnych)

Funkcje jezykowe (wyrazanie présb i zadawanie pytan, formy grzecz-
nosciowe, udzielanie informacji, wyrazenie opinii, itp.)

Stownictwo (w zakresie omawianej tematyki stdbwkai zwroty, zwrdcenie
uwaginajezyk mniejlub bardziej formalny)

Struktury jezyka (potrzebne do wyrazania danych funkcji jezyka - np.
mowa zalezna, okresy warunkowe - I i I, pytania posrednie/bez-
posrednie; stronabierna)

10. WZBOGA(':' SWOJE SLtOWNICTWO — ENRICH YOUR VOCABULARY
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT
CELE
FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC

PROGRAM

Pracownicy administracji publicznej pragnacy poszerzy¢ swoje stownictwo
z zakresu tematyki zawodowej, spoteczno-politycznejikulturalnej

Znaczace poszerzenie stownictwa poprzez praktyczna nauke stow/wyrazen/
zwrotéw w trakcie zajec

Cwiczenia majace na celu przyblizenie nowego stownictwa, dyskusje,
rozmowy w parach/matych grupach z wykorzystaniem nowego stownictwa

poniedziatek w godz. 15:40-17:10 i czwartek w godz. 14:00-15:30 (50 godzin
lekcyjnych)

Punktem wyijscia dla kazdego spotkania bedzie krotki tekst prasowy,
nagranie audio lub wideo (np. wiadomos¢ telewizyjna). Uczestnicy
poznaja kilkanascie stéw/wyrazen pojawiajacych sie w nim (definicja
angielskai polska, zakres znaczeniowy, rejestr, zwiazki frazeologiczne).
Dalsza cze$¢ spotkania poswiecona bedzie praktycznemu zastosowaniu
nowopoznanego stownictwa. Cwiczenia polega¢ beda na zapoznawaniu
sie z r6znymi kontekstami, w ktorych dane stowo moze by¢ wykorzystane
i na praktycznym postugiwaniu sie stownictwem: rozmowy, wywiady,
dyskusje, debaty podczas, ktorych kazdy uczestnik bedzie miat mozli-
wosc wielokrotnie wykorzysta¢ nowopoznane stownictwo podczas zaje¢
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KURSY JEZYKOWE  J.FRANCUSKI

SEMESTRALNY KURS JEZYKA FRANCUSKIEGO

CENA 990 z1 za osobe zatrudniona w administracji publicznej;
1090 z1 dla osoby spoza administracji

TERMIN 27.02 -9.06.2017 r. (facznie 50 godzin lekcyjnych)

TEST 25.01.2017 r. (online)

1. KURS JEZYKA FRANCUSKIEGO Z ELEMENTAMI JEZYKA ADMINISTRACII
(POZIOM PODSTAWOWY - BEZ TESTU KWALIFIKACYJNEGO)

ADRESAT Pracownicy administracji pragnacy pozna¢ podstawy jezyka francuskiego

CELE Nabycie umiejetnosci jezykowych: méwienia, rozumienia ze stuchu, czytania
i pisanianapoziomie podstawowym

FORMA ZAJEC Zajecia z wykorzystaniem réznych technik np.: analiza przypadku, praca
w parach, gry z podziatemna role itd.

ROZKLAD ZAJEC' poniedziatek i czwartek; godz.17:30-19:00 (50 godzin lekcyjnych)

PROGRAM Kurs jezyka ogélnego od poziomu Al w skali Rady Europy zaktadajacy

wykorzystanie nowoczesnych podrecznikéw i materiatéw zréodtowych;
kurs zaktada réwniez wprowadzenie elementéw jezyka administracji

2. KURS JEZYKA FRANCUSKIEGO Z ELEMENTAMI JEZYKA ADMINISTRACII - 1l SEMESTR
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY NIZSZY)

ADRESAT Pracownicy administracji po [ semestrze nauki jezyka francuskiego

CELE Nabycie umiejetnoscijezykowych: mowienia, rozumienia ze stuchu, czytania
i pisaniana poziomie podstawowym

FORMA ZAJEC' Zajecia z wykorzystaniem réznych technik np.: analiza przypadku, praca
w parach, gry z podziatem na roleitd.

ROZKLAD ZAJEC poniedziatek i sroda; godz.17:30-19:00 (50 godzin lekcyjnych)

PROGRAM Kurs jezyka ogélnego dla oséb kontynuujacych nauke po I semestrze

zaktadajacy wykorzystanie nowoczesnych podrecznikéw i materiatow
zrodtowych; kurs zaktada réwniez wprowadzenie elementéw jezyka
administracji
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im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

3. POLSKA — EUROPA — SWIAT (POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT Pracownicy administracji pragnacy pogtebi¢ swoje stownictwo zwigzane
zadministracja i stosunkamimiedzynarodowymi

CELE Zajecia maja na celu rozwoj kompetencji komunikacyjnych uczestnikéw
kursu, pogtebienie znajomosci stownictwa zwigzanego z administracja,
stosunkami miedzynarodowymi oraz poszerzenie stownictwa zwigzanego
z biezacymi wydarzeniami, opanowanie/rozszerzenie stownictwa fachowe-
go zwigzanego z sytuacja w Polsceina §wiecie

FORMA ZAJEC' Na zajeciach wykorzystywane beda materiaty prasowe francuskie i belgij-
skie, a takze nagrania radiowe i telewizyjne; ¢wiczenia na rozumienie
materiatéw audiowizualnych

ROZKLAD ZAJEC poniedziatek i czwartekw godz.17:30-19:00 (50 godzin lekcyjnych)

PROGRAM Zajecia koncentrowac sie beda wokoét biezacych wydarzen w Polsce i na
Swiecie, duza cze$¢ zaje¢ bedzie poswiecona rozwojowi stownictwa,
rozumienia tekstéw oraz strategii komunikacyjnych, poprawnos$ci
gramatycznej w mowie

W przypadku zainteresowania kursami jezyka francuskiego na innych poziomach (od A2)
przynajmniej 6 oséb, informujemy o mozliwosci uruchomienia takiego kursu. Zapraszamy
do kontaktu z pracownikami Osrodka Rozwoju i Ksztalcenia Ustawicznego.
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KURSY JEZYKOWE  J.NIEMIECKI

SEMESTRALNY KURS JEZYKA NIEMIECKIEGO

CENA 990 z1 za osobe zatrudniona w administracji publicznej;
1090 z1 dla osoby spoza administracji

TERMIN 27.02 -9.06.2017 r. (facznie 50 godzin lekcyjnych)

TEST 25.01.2017 r. (online)

1. NIEMIECKI W UNII EUROPEJSKIEJ — AK:I'UALNOS'CI GOSPODARCZE, POLITYCZNE
| SPOLECZNE (POZIOM CO NAJMNIEJ SREDNIOZAAWANSOWANY WYZSZY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKtAD ZAJEC

PROGRAM

Pracownicy administracji, ktérzy chca od$wiezy¢ znajomosc¢jezyka

Poznanie i wzbogacenie stownictwa oraz doskonalenie rozumienia
ze stuchu, trenowanie standardowych technik komunikowania sie,
poprawienie ptynnosci méwienia

Aktywizujace ¢wiczenia z wykorzystaniem roznych technik komunika-
cyjnych oraz z wykorzystaniem autentycznych tekstéw czytanych
i stuchanych, pracanad strukturami gramatycznymii stownictwem

poniedziatek w godz. 8:00-9:30 i czwartek w godz. 15:40-17:10 (50 godzin
lekcyjnych)

Biezace wydarzenia gospodarcze, polityczne, spoteczne w Unii Europej-
skiej

W przypadku zainteresowania kursami jezyka niemieckiego na innych poziomach (od A2)
przynajmniej 6 oséb, informujemy o mozliwosci uruchomienia takiego kursu. Zapraszamy
do kontaktu z pracownikami Osrodka Rozwoju i Ksztalcenia Ustawicznego.
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SEMESTRALNY KURS JEZYKA HISZPANSKIEGO

CENA 990 zl za osobe zatrudniona w administracji publicznej;
1090 z1 dla osoby spoza administracji

TERMIN 27.02 - 09.06.2017 r. (1acznie 50 godzin lekcyjnych)

TEST bez testu kwalifikacyjnego

1. KURS JEZYKA HISZPANSKIEGO Z ELEMENTAMI JEZYKA ADMINISTRACJI
(POZIOM PODSTAWOWY)

ADRESAT
CELE
FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC

PROGRAM

Pracownicy administracji pragnacy opanowac stownictwo i zasady grama-
tykina poziomie podstawowym

Nabycie umiejetnosci jezykowych na poziomie podstawowym: moéwienia,
rozumieniaze stuchu, czytaniai pisania

Zajecia o charakterze aplikacyjnym z wykorzystaniem réznych technik
np.: analiza przypadku, praca w parach, gry z podziatem narole itd.

poniedziatek i sroda w godz.16:00-17:30 (50 godzin lekcyjnych)

Kurs jezyka ogdlnego od poziomu Al w skali Rady Europy zaktadajacy
wykorzystanie nowoczesnych podrecznikéw i materiatéw zrédtowych;
kurs zaktada réwniez wprowadzenie element6éw jezyka administracji

W przypadku zainteresowania kursami jezyka hiszpanskiego na innych poziomach (od A2)
przynajmniej 6 oséb, informujemy o mozliwo$ci uruchomienia takiego kursu. Zapraszamy
do kontaktu z pracownikami Osrodka Rozwoju i Ksztatcenia Ustawicznego.
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KURSY JEZYKOWE  J.ROSYJSKI

SEMESTRALNY KURS JEZYKA ROSYJSKIEGO

CENA 990 z1 za osobe zatrudniona w administracji publicznej;
1090 z1 dla osoby spoza administracji

TERMIN 27.02 -9.06.2017 r. (facznie 50 godzin lekcyjnych)

TEST 25.01.2017 r. (online)

1. JEZYK ROSYJSKI W PRAKTYCE (POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC

PROGRAM

Pracownicy administracji kontynuujacy nauke jezyka rosyjskiego
i posiadajacy wiedze wstepna i kompetencje komunikacyjng w zakresie
jezykarosyjskiegona poziomie A2/B1

Ksztattowanie i doskonalenie umiejetnosci prowadzenia konwersacji
w jezyku rosyjskim. Komunikowanie sie w sytuacjach zycia codziennego
i efektywnawspotpraca z partneramirosyjskimi w zyciuzawodowym

Cwiczenia praktyczne, zadania sytuacyjne, udzial w dyskusji, prezentacje.
Pracaz materiatami autentycznymiiautorskimi materiatami szkoleniowymi,
wykorzystanie tekstow prasowychi autentycznych nagran

poniedziatek w godz. 8:00-9:30 i $roda w godz. 14:00-15:30 (50 godzin
lekcyjnych)

Rosja: ustréj panistwa, forma rzadu, gospodarka. Zycie polityczne w Rosji.
Spojrzenie na wspdtczesng Rosje i Rosjan. Stosunki Rosji ze swiatem
i z Polska. Specyfika mentalnosci rosyjskiej

W przypadku zainteresowania kursami jezyka rosyjskiego na innych poziomach przynajmniej 6 osob,
informujemy o mozliwosci uruchomienia takiego kursu. Zapraszamy do kontaktu z pracownikami
Osrodka Rozwoju i Ksztalcenia Ustawicznego.
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SPECJALISTYCZNE WARSZTATY Z JEZYKA ANGIELSKIEGO

CENA 690 zl za osobe zatrudniona w administracji publicznej;

710 z1 dla osoby spoza administracji
TERMIN marzec - czerwiec 2017 r.; 6-8 tygodni (lacznie 24 godziny lekcyjne)
ROZMOWY 1-3.02.2017 r. (telefonicznie)

KWALIFIKACYJNE

po tym terminie, w miare wolnych miejsc, mozliwa jest dodatkowa
kwalifikacja na warsztaty i treningi jezykowe

1. CORAZ LEPSZY ANGIELSKI — KURS SOBOTNI DLA URZEDNIKOW
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC

PROGRAM

Pracownicy administracji publicznej wtadajacy jezykiem angielskim, ktorzy
w pracy zawodowej nie uzywajatego jezykaregularnie

Doskonalenie umiejetnos$ci - gtéwnie méwienia i stuchania

Cwiczenie umiejetnosci jezykowych: méwienia, czytania tekstéw autentycz-
nych; elementy ttumaczenia, rozumienia ze stuchu oryginalnych nagran,
przyswajania stownictwa z danego zakresu tematycznego; praca
w parach/grupach, itd.

4.03-8.04.2017 r. (w przypadku wiekszej liczby kandydatow mozliwy
[Itermin 6.05-10.06.2017r.)
6 spotkan wsobotyw godz.8:30-11:45 (24 godziny lekcyjne)

Aktualne wydarzenia (Polska, UE, §wiat); rozwijanie wszystkich
umiejetnosci jezykowych poprzez dyskusje w grupie, aktywne uczest-
nictwo i prezentowanie wtasnego stanowiska. Kazda edycja kursu
rozpoczyna sie okresleniem potrzeb danej grupy, do ktérych lektorzy
przygotowuja odpowiednie materiaty.

2. FRIDAY LISTENING AND SPEAKING FOR THE MORE ADVANCED
(POZIOM ZAAWANSOWANY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC

PROGRAM

Pracownicy administracji publicznej chcacy doskonali¢ umiejetnosci
wypowiadania sie i zwigzane ze stuchaniem w jezyku angielskim na ww.
poziomach

Doskonalenie umiejetnosci - gtbwnie mowieniai stuchania

Stuchanie oryginalnych nagran w jezyku angielskim i dyskusje na tematy
poruszone w nagraniach

3.03-2.06.2017 r. (oprocz 14.04.15.05.2017r.)
12 spotkan w piatkiw godz.16:15-17:45 (24 godziny lekcyjne)

Problemy wspétczesnego $wiata: rola pafistwa, nowoczesna administra-
cja publiczna, sytuacja miedzynarodowa, sprawy spoteczne, technologie
i postep naukowy, praca, ustugi, przestepczo$¢, prawa cztowieka,
turystyka, zdrowie, itd.
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3. JAK AKTYWNIE UCZESTNICZYC W ZEBRANIACH - KURS SOBOTNI DLA URZEDNIKOW
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT Pracownicy administracji publicznej, ktérzy pragna podnie$¢ swoja
sprawno$¢w komunikowaniusie w jezyku angielskim

CELE Zapoznanie uczestnikéw ze zwrotami i wyrazeniami uzywanymi podczas
spotkan
FORMA ZAJEC Praktyczne ¢wiczenia komunikacyjne i ze stuchu; praca z autentycznymi

dokumentami (raport z zebrania, protokot, porzadek obrad); dyskusja
i analiza zebran réznego rodzaju; studia przypadkéw; odgrywanie scenek,
itd.

ROZKtAD ZAJEC 22.04-3.06.2017r. (oprécz5.05.20171.)
6 spotkan wsobotyw godz.8:30-11:45 (24 godziny lekcyjne)

PROGRAM Spotkania formalne i nieformalne: glosariusz jezyka formalnego
i nieformalnego uzywanego podczas zebran; rola prowadzacego
zebranie: niezbedne zwroty i wyrazenia; rola uczestnika: wyrazanie
opinii, dezaprobaty, zgody, zgtaszanie wnioskdw itd.; protokét ze
spotkania: niezbedne zwroty i wyrazenia; spotkania na szczeblu unijnym:
zargonunijny

4. 0 CZYM ONI MOWIA? ANGIELSKI ZE SLtUCHU
(POZIOM CO NAJMNIEJ SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT Pracownicy administracji publicznej, dla ktérych najwiekszym problemem
jestrozumienieze stuchu

CELE Budowanie i rozwdj pewnos$ci siebie w rozumieniu jezyka angielskiego
ze stuchu, ze szczegélnym uwzglednieniem réznych akcentéw ,native
speaker’6w” jak rowniez obcokrajowcéw moéwigcych po angielsku; szkolenie
w rozpoznawaniu putapek angielskiej wymowy: elizji, zmiekczania,
skracania, itd.; stuchanie i analiza intencji mowiacego, rozumienie tresci
na poziomie ogélnymi szczegétowym

FORMA ZA_IE('; Intensywna ekspozycja na angielski méwiony; analiza jezyka nagran réznych
odmian jezyka angielskiego w oparciu o autentyczne materiaty, jak réwniez
zadania z czesSci ,Listening” egzaminéw jezykowych; ¢wiczenia na rozu-

mienie ze stuchu.
~ .
N ROZKLAD ZAJEC 1.03-7.04.2017r. $rodai pigtekw godz.8:00-9:30 (24 godziny lekcyjne)
L
O PROGRAM Analiza nagran wypowiedzi w réznych akcentach; réznica miedzy
<ZE jezykiem moéwionym a pisanym - co utrudnia rozpoznanie ze stuchu
_ dobrze znanych nam stéw; zwiazki wyrazow - jak stowa wzajemnie
na siebie wptywajg; jak rozumie¢ przekaz mimo niezrozumienia
L szczegbtow itp.
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Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

5. PODSTAWY JEZYKA ANALIZY W JEZYKU ANGIELSKIM
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY WYZSZY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC

PROGRAM

Pracownicy administracji publicznej korzystajacy w pracy z raportéw
i analiz sporzadzanych przez instytucje miedzynarodowe, zainteresowani
pogtebieniem umiejetnosci przetwarzania dokumentéw analitycznych
opracowanych w jezyku angielskim

Zapoznanie uczestnikow ze specjalistycznym jezykiem z zakresu analizy,
statystyki, ewaluacji polityk publicznych oraz oceny skutkéw regulacji

Cwiczenie umiejetnoscijezykowych z zakresu jezyka analizy na przyktadzie
dokumentéw i raportéw instytucji miedzynarodowych (KE, OECD, World
Bank); interpretacja dokumentéw o charakterze sprawozdawczym,
prognostycznym oraz ocen wptywu; przeglad sposobow prezentacji danych

28.02-6.04.2017 r. wtorek i czwartek w godz. 8:00-9:30 (24 godziny
lekcyjne)

Podstawowe zwroty uzywane w badaniach spoteczno-ekonomicznych
i analizie ilo$ciowej i jakos$ciowej; podstawowe pojecia i wyrazenia
uzywane w statystyce publicznej; sformutowania wykorzystywane do
przedstawienia wspétzalezno$ci pomiedzy zmiennymi oraz opisywania
trendéw; zwroty stosowane przy podsumowywaniu rezultatow badan;
sposoby prezentacji wynikow; przeglad stownictwa dokumentéow
z zakresu oceny wptywu (Impact Assessment) itp.

6. SZTUKA TLUMACZENIA NA JEZYK ANGIELSKI DLA URZEDNIKOW
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY WYZSZY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKEAD ZAJEC

PROGRAM

Pracownicy administracji publicznej, ktérzy w pracy zawodowej zajmuja sie
ttumaczeniem dokumentéw na jezyk angielski (zwtaszcza w kontekscie UE)

Doskonalenie umiejetnosci ttumaczenia

Praca na autentycznych dokumentach, praca indywidualna z lektorem, praca
w grupach, itd.

19.04-2.06.2017r. Srodai pigtekw godz.8:00-9:30 (24 godziny lekcyjne)

Przeglad struktur i wyrazen szczegdlnie trudnych dla Polakéw oraz
przektad w obie strony zaréwno dokumentéw urzedowych, jak i arty-
kutéw prasowych, tekstow prawniczych itd.
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KURSY JEZYKOWE  J.ANGIELSKI

INTENSYWNE TRENINGI SPECJALISTYCZNE Z JEZYKA ANGIELSKIEGO

CENA 550 zi za osobe zatrudniong w administracji publicznej;

610 z1 dla osoby spoza administracji
TERMIN marzec-czerwiec 2017 r.; 3 dni zaje¢ (}acznie 20 godzin lekcyjnych)
ROZMOWY 1-3 lutego 2017 r. (telefonicznie);

KWALIFIKACYJNE

po tym terminie mozliwa jest, w miare wolnych miejsc,
dodatkowa kwalifikacja na warsztaty i treningi jezykowe

1. FORMALNY ANGIELSKI (POZIOM CO NAJMNIEJ SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKtAD ZAJEC

PROGRAM

Pracownicy administracji publicznej postugujacy sie jezykiem angielskim
w pracy zawodowej, wspétpracujacy z partneramizagranicznymi

Uzyskanie poszerzonych kompetencji jezykowych w kontekscie formalnym,
w tym - méwienia w sposéb bardziej dyplomatyczny; rozréznianie stylu
nieformalnegoi oficjalnego zaréwno wwypowiedziach, jaki dokumentach

Aktywne warsztaty jezykowe — praca w parach, role play, panel dyskusyjny,
pracaz tekstem

19-21.04.2017 r. (19.04. w godz. 10:00-15:45 i 20-21.04. w godz. 8:00-
13:45) (20 godzin lekcyjnych)

Sytuacje wymagajace uzycia stylu oficjalnego (obrady, wystapienia, listy
formalne, raporty); réznice miedzy jezykiem codziennym a formalnym
(dobér stownictwa, elementy gramatyki, struktura wypowiedzi);
uprzejme, ale stanowcze prezentowanie swojej opinii i reagowanie na
wypowiedzi innych; réznicowanie sity przekazu - od tagodnego do
kategorycznego; zamiana stylu nieformalnego na formalny i odwrotnie;
dobér wlasciwego rejestru jezykowego

2. INTERNATIONAL ECONOMIC ENGLISH (NOWOSC)
(POZIOM CO NAJMNIEJ SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKtAD ZAJEC

PROGRAM

102

Pracownicy administracji publicznej zainteresowani problematyka
gospodarcza, zwlaszczaw wymiarze miedzynarodowym

Poszerzenie stownictwa specjalistycznego i poprawa ptynno$ci méwienia,
szybkie oswojenie ze stownictwem ekonomicznym, poprawa sprawnosci
jezykowej urzednika w kontakcie z anglojezycznymi materiatami oraz praca
w $rodowisku miedzynarodowym

Czytanie, ogladanie i stuchanie oryginalnych materiatéw, elementy
ttumaczen, ¢wiczenie sposobow wyrazania wtasnej opiniiw trakcie dyskusji

23-25.05.2017r. wgodz.10:00-16:00 (20 godzin lekcyjnych)

Tendencje narynkach $wiata (w tym technologiaimiejsca pracy), ranking
PKB i inne rankingi panstw, globalizacja, migracja robotnikéw i przekazy
miedzy krajami, wolny handel (w tym dziatania WTO), sankcje itd.



Krajowa Szkota Administracji Publicznej

S|A|P

im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

Lecha Kaczynskiego

3. JAK MéW!C O POLSCE PO ANGIELSKU?
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY WYZSZY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKEAD ZAJEC

PROGRAM

Pracownicy administracji publicznej postugujacy sie jezykiem angielskim
w pracy zawodowej, wspotpracujacy z partneramizagranicznymi

Ugruntowanie i wzmocnienie umiejetno$ci swobodnej rozmowy na tematy
pozazawodowe w sytuacji formalnej, z szczegdlnym uwzglednieniem
rozmoéw o sytuacji Polskina tle innych panstw

Praca w parach i grupach; debaty; dyskusja i prezentacje; czytanie (albo
stuchanie nagranych wersji) artykutéw, ich analiza i interpretacje; ttuma-
czenie; elementy jezyka statystycznego

16-18.05.2017 r. (16.05. w godz. 10:00-15:30 i 17-18.05. w godz. 10:00-
16:00) (20 godzin lekcyjnych)

Opis kraju - typowe elementy i specyfika Polski; tto historyczne i kultu-
ralne; elementy geografii gospodarczej i prezentacji statystycznej;
prawdyi mityo Polscei Polakach -analiza poréwnawcza itp.

4. JEZYK PRAWA MIEDZYNARODOWEGO (POZIOM CO NAJMNIEJ ZAAWANSOWANY)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC

PROGRAM

Pracownicy administracji publicznej $redniego i wyzszego szczebla

Praca z dokumentami prawnymi (m.in. ONZ; Rady Europy - w tym
Europejskiego Trybunatu Praw Cztowieka; OECD). Zapoznanie uczestnikéw
7 terminologig prawnicza, usystematyzowanie i utrwalenie stownictwa, aby
pracowac¢ z dokumentami z tej dziedziny oraz wykorzystywac i sprawnie
postugiwac sie terminami anglojezycznymi

Praca z tekstem, case study, elementy ttumaczen, praca w grupach i parach,
dyskusja

14-16.03.2017 r. wgodz.10:00-16:00 (20 godzin lekcyjnych)

Jezyk formalny a jezyk prawniczy, cechy charakterystyczne tekstu
prawnego, problem wtasciwego zrozumienia tekstu prawnego w jez.
angielskim, trudno$ci gramatyczne tekstu prawnego w jezyku angiel-
skim, najczestsze problemy w ttumaczeniach, zrédta prawa, przyktady
traktatow i konwencji (preambutaiartykuty) oraz orzeczen ETPC
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5. JEZYK PRAWA W PIGULCE (POZIOM CO NAJMNIEJ SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT Pracownicy administracji publicznej zainteresowani problematyka prawna,
ktorzy chca nauczy¢ sie poprawnie rozmawia¢ na tematy zwigzane
Z prawem

CELE Od$wiezenie i poszerzenie stownictwa specjalistycznego i poprawa ptynnos-

ci w mowieniu; szybkie oswojenie sie ze specyficznym stownictwem
prawniczym. Praca z oryginalnymi dokumentami ma pomdc uczestnikom
w pokonaniu bariery jezykowej i w doskonaleniu technik szybkiego czytania
i przektadu

FORMA ZAJEC Pracaz tekstem -réznorodne techniki, elementy thumaczen, dyskusje, praca
w parach. Kurs opartyna oryginalnych nagraniachi tekstach prawnych.

ROZKLAD ZAJEC 22-24.03.2017 r.; (22.03 w godz. 10:00-15:45; 23-24.03 w godz.
8:00-13:45) (20 godzin lekcyjnych)

PROGRAM Przyktadowe tematy: jezyk konwencji/traktatow (struktury charaktery-
styczne dla jezyka prawa, budowa preambuty i artykutu, analiza
fragmentoéw), acquis communautaire i jego znaczenie dla UE (tworzenie
i wdrazanie prawa, procedura naruszenia), rozporzadzenie i dyrektywa -
warstwa jezykowa (konstrukcja dyrektywy - studium przypadku)

6. JEZYK STOSUNKOW MIEDZYNARODOWYCH (NOWOS(C)
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY WYZSZY)

ADRESAT Pracownicy administracji publicznej i inni zainteresowani problematyka
stosunkow miedzynarodowych (przede wszystkim miedzy panstwami)

CELE Wzbogacenie stownictwa i ¢wiczenie wszystkich umiejetnosci jezykowych,
w tym takze tlumaczenia, w zakresie stosunkéw miedzynarodowych
idyplomacji
FORMA ZAJEC' Praca z autentycznymi dokumentami, stuchanie nagran, dyskusje w grupie
i podgrupach, case studies, podsumowanie tendencji we wspoéiczesnym
Swiecie
ROZKLAD ZAJEC 6-8.06.2017r. wgodz.10:00-16:00 (20 godzin lekcyjnych)
N2 PROGRAM Typowe stosunki miedzy panstwami, normalizacja stosunkéw.
9 Czy stosunki miedzy sojusznikami sa tatwiejsze?
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Krajowa Szkota Administracji Publicznej
K|S|A|P im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
Lecha Kaczynskiego
7. KONFERENCJA — NIEZBEDNIK UCZESTNIKA
(POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY WYZSZY)
ADRESAT Pracownicy uczestniczacy lub przygotowujacy sie do konferencji
miedzynarodowych i spotkan unijnych
CELE Rozwijanie umiejetnos$ci przydatnych w sytuacjach wystapien publicznych,
w tymsmall talk
FORMA ZAJEC' Aktywna pracaw grupie, w parach, dialogi, prezentacja stanowiska, elementy
negocjacji, dyskusja panelowa
ROZKtAD ZAJE('I 5-7.04.2017 r. (05.04 w godz. 10:00-15:45, 6-7.04 w godz. 8:00-13:45)
(20 godzin lekcyjnych)
PROGRAM Zakres treningu obejmuje elementy jezyka formalnego przydatnego

podczas spotkan i wypowiadania sie na forum publicznym. Program
obejmuje réwniez small talk - uczestnicy naucza sie jak nawigzywac
i podtrzymywac relacje z uczestnikami spotkan zawodowych, rozma-
wiajacnie tylko o zagadnieniach zawodowych

8. 0 AUDYCIE PO ANGIELSKU (POZIOM ZAAWANSOWANY)

ADRESAT Pracownicy administracji publicznej zajmujacy sie audytem lub nim
zainteresowani, ktérzy chca doskonali¢jezyk specjalistyczny w tym zakresie

CELE Poszerzenie stownictwa z dziedziny audytu; doskonalenie umiejetnosci
jezykowychw kontekscie zawodowym

FORMA ZAJEC Praca z autentycznymi dokumentami, stuchanie nagran, praca w grupie
i w parach, case study

ROZKLAD ZA.IEC 7-9.03.2017 r.wgodz. 10:00-16:00 (20 godzin lekcyjnych)

PROGRAM Audyt wewnetrzny a audyt zewnetrzny; rola audytora; kodeks etyczny
w pracy audytora; audyt wewnetrzny w Komisji Europejskiej; wyniki
kontroli audytowej - case study; metody prébkowania; zarzadzanie
ryzykiem; standardy audytu wewnetrznego; elementy jezyka ksiego-
wosci i rachunkowosci itp.
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KURSY JEZYKOWE

9. 0 PRAWIE UE PO ANGIELSKU (POZIOM ZAAWANSOWANY) (NOWOSC)

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKLAD ZAJEC

PROGRAM

Pracownicy administracji publicznej z dobra znajomoscia jezyka angiel-
skiego korzystajacy z dyrektyw lub dokumentéw zwiazanych z procedurami
legislacyjnymi UE

Pelniejsze zaznajomienie uczestnikow ze specyfika jezyka prawa; w tym
dyrektyw, orzeczen i ustanowienia prawa UE

Praca z tekstem; analiza dokumentéw, ¢wiczenia typu "case study”
w grupach; stuchanie, dyskusja

25-27.04.2017r. wgodz.10:00-16:00 (20 godzin lekcyjnych)

Case studies - praktyczne ¢wiczenia i wskazowki nt.: tworzenia prawa
ijego wdrazania, kontrowersyjnych dyrektyw i orzeczen TSUE, zgodnosci
procedury naruszenia; wyrazenia typowe w jezyku angielskim; uktad
dokumentéw - wewnetrzna struktura; powiazanie jezykowe poszczeg6l-
nych elementow; przyktady ttumaczen.

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

ADRESAT

CELE

FORMA ZAJEC

ROZKtAD ZAJEC

PROGRAM

106

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

Zaznajomienie uczestnikéw z podstawowymi zwrotami i wyrazeniami
uzywanymi w typowej korespondencji oficjalnej prowadzonej z partnerami
zagranicznymi, zaréwno z krajéw Unii Europejskiej jak i spoza niej;
omoéwienie zasad obowigzujacych przy pisaniu raportéw i notatek
stuzbowych

Praca z tekstem, analiza przyktadéw, ¢wiczenia ttumaczeniowe

11-13.05.2017 r. w godz. 8:00-13:45 (13.05. - sobota) (20 godzin
lekcyjnych)

Réznice miedzy przekazem ustnym a pisemnym; cele korespondencji
i narzedzia potrzebne do ich osiagniecia; styl i rejestr jezykowy;
przygotowanie; 3, C”"s.

Uprzejme i niebezposrednie wypowiedzi; réznice pomiedzy wyraze-
niami formalnymi i nieformalnymiuzywanymiw korespondencji.

Uktad listu, zastosowanie tacznikéw zdan i budowa zdan ztozonych,
rézne rodzaje listow: zaproszenie, skarga, wyjasnienie, przeprosiny;
odpowiedzina listy; e-maila list.

Zasady obowigzujace przy pisaniu notatek stuzbowych w jez.angielskim;
strukturai gramatykaraportu.

Omoéwienie najbardziej typowych btedéw popetnianych w korespon-
dencji po angielsku oraz przygotowanie banku zwrotéw pomocnych dla
piszacych.



Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

K[S|A|P

Lecha Kaczynskiego

11. POROZMAWIAJMY O SPQLECZENSTWIE
(POZIOM CO NAJMNIEJ SREDNIOZAAWANSOWANY)

ADRESAT Pracownicy administracji publicznej zainteresowani problematyka
spoteczna

CELE Poszerzenie stownictwa specjalistycznego i poprawa ptynnos$ci w méwieniu,
co powinno pomoéc uczestnikom w pracy zawodowej; przyblizenie wybra-
nych zagadnien problematyki spoteczne;j.

FORMA ZAJEC Dyskusje w grupie i podgrupach (w tym na podstawie wystuchanego
materiatu), pracaw parach; elementy ttumaczen

ROZKLAD ZAJEC 6-8.06.2017 r.; (6,8.06 w godz. 8:00-13:45, 7.06 w godz. 10:00-15:45)
(20 godzin lekcyjnych)

PROGRAM Zmieniajace sie spoteczenstwo; problemy demograficzne; rynek pracy

ibezrobocie; wykluczenie spoteczne; $wiat wirtualny a $wiatrealny

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

ADRESAT Pracownicy administracji publicznej zainteresowani powyzszg tematyka

CELE Przygotowanie do wyglaszania prezentacji w jezyku angielskim, a takze do
uporzadkowanego wypowiadania sie podczas spotkan na forum miedzy-
narodowym

FORMA ZAJE(: Cwiczenie wszystkich umiejetnosci jezykowych: méwienia, rozumienia ze

stuchu, czytania, pisania. Uczestnicy beda bra¢ aktywny udziat we
wszystkich zajeciach, a poziom kursu zostanie w miare mozliwos$ci
dostosowany do ich indywidualnych potrzeb

ROZKLAD ZAJEC 1-2 i 9.06.2017 r.w godz. 8:00-13:45 (20 godzin lekcyjnych)

PROGRAM Kurs przedstawi definicje i strukture prezentacji. Wprowadzone
i przecwiczone zostang specyficzne zwroty przydatne w tego typu
wypowiedziach oraz techniki ich urozmaicania i osiggania najkorzyst-
niejszego wrazenia na odbiorcach. Kurs zakonczony bedzie wygtosze-
niem kroétkiej prezentacji przez kazdego z uczestnikéw. Kurs bedzie
przydatny dla oséb, ktére zobowigzane sa do wygtaszania krétszych lub
dtuzszych wypowiedzina forum publicznym itp.

J.ANGIELSK]
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13. W SRODOWISKU MIEDZYNARODOWYM: CROSS-CULTURAL COMPETENCES
IN ENGLISH (POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY WYZSZY)

ADRESAT Pracownicy administracji publicznej zainteresowani tematyka réznic
kulturowych oraz pragngcy zmniejszy¢ prawdopodobienstwo popetnienia
btedéw podczas obcowaniaz ludZmiz innych krajow

CELE Uwrazliwienie na to jak poszczegdlne kultury - w tym krajéw UE - podchodza
do polityki i biznesu, zwtaszcza w kontekscie spotkan stuzbowych
i pozastuzbowych orazjak te wrazliwo$¢ przetozy¢ na adekwatny angielski

FORMA ZAJE(; Czytanie i ogladanie materiatéw drukowanych i audiowizualnych; ¢wiczenie
sposobéw wyrazania wiasnej opinii, w tym modulowanie gtosu i mowa ciata;
aktywne stuchanie innych, dyskusje, ,role-plays”; praca w matych grupach

ROZKEAD ZAJEC 30.03-1.04.2017 r. (30-31.03. w godz. 8:00-13:45 i 1.04. - sobota - w godz.
8:30-13:30) (20 godzin lekcyjnych)

PROGRAM Skonfrontowanie prawdy i mitéw nt. poszczegélnych panstw; przyswa-
janie i ¢wiczenie jezyka spotkan; dobor wtasciwego rejestru jezykowego;
uprzejme i niebezposrednie wypowiedzi; praktyczne przyktady réznic
miedzykulturowych itp.

KURSY JEZYKOWE  J.ANGIELSKI
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LUTY 2017

Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

S|A|P

Lecha Kaczynskiego

DZIEN
TYGODNIA

TYTUL SZKOLENIA

IMIE | NAZWISKO UCZESTNIKA
/ UCZESTNIKOW /

01 sroda

02 czwartek

03 pigtek

04 sobota

05 niedziela

06 poniedziatek

07 wtorek

08 sroda

09 czwartek

10 pigtek

11 sobota

12 niedziela

13 poniedziatek

14 wtorek

15 Sroda

16 czwartek

17 pigtek

18 sobota

19 niedziela

20 poniedziatek

21 wtorek

22 sroda

23 czwartek

24 piatek

25 sobota

26 niedziela

27 poniedziatek

28 wtorek
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MARZEC 2017

DZIEN
TYGODNIA

TYTUL SZKOLENIA

IMIE | NAZWISKO UCZESTNIKA
[ UCZESTNIKOW /

01 sroda

02 czwartek

03 pigtek

04 sobota

05 niedziela

06 poniedziatek

07 wtorek

08 sroda

09 czwartek

10 pigtek

11 sobota

12 niedziela

13 poniedziatek

14 wtorek

15 $roda

16 czwartek

17 pigtek

18 sobota

19 niedziela

20 poniedziatek

21 wtorek

22 sroda

23 czwartek

24 pigtek

25 sobota

26 niedziela

27 poniedziatek

28 wtorek

29 $roda

30 czwartek

31 piatek
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KWIECIEN 2017

Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

S|A|P

Lecha Kaczynskiego

DZIEN
TYGODNIA

TYTUL SZKOLENIA

IMIE | NAZWISKO UCZESTNIKA
/ UCZESTNIKOW /

01 sobota

02 niedziela

03 poniedziatek

04 wtorek

05 sroda

06 czwartek

07 pigtek

08 sobota

09 niedziela

10 poniedziatek

11 wtorek

12 sroda

13 czwartek

14 pigtek

15 sobota

16 niedziela

17 poniedziatek

18 wtorek

19 sroda

20 czwartek

21 pigtek

22 sobota

23 niedziela

24 poniedziatek

25 wtorek

26 sroda

27 czwartek

28 pigtek

29 sobota

30 niedziela
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MAJ 2017

DZIEN
TYGODNIA

TYTUL SZKOLENIA

IMIE | NAZWISKO UCZESTNIKA
[ UCZESTNIKOW /

01 poniedziatek

02 wtorek

03 sroda

04 czwartek

05 piatek

16 sobota

07 niedziela

08 poniedziatek

09 wtorek

10 Sroda

11 czwartek

12 pigtek

13 sobota

14 niedziela

15 poniedziatek

16 wtorek

17 sSroda

18 czwartek

19 pigtek

20 sobota

21 niedziela

22 poniedziatek

23 wtorek

24 sroda

25 czwartek

26 pigtek

27 sobota

28 niedziela

29 poniedziatek

30 wtorek

31 sroda
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CZERWIEC 2017

Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

S|A|P

Lecha Kaczynskiego

DZIEN
TYGODNIA

TYTUL SZKOLENIA

IMIE | NAZWISKO UCZESTNIKA
/ UCZESTNIKOW /

01 czwartek

02 pigtek

03 sobota

04 niedziela

05 poniedziatek

06 wtorek

07 $roda

08 czwartek

09 piatek

10 sobota

11 niedziela

12 poniedziatek

13 wtorek

14 $roda

15 czwartek

16 piatek

17 sobota

18 niedziela

19 poniedziatek

20 wtorek

21 $roda

22 czwartek

23 pigtek

24 sobota

25 niedziela

26 poniedziatek

27 wtorek

28 $roda

29 czwartek

30 pigtek
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LIPIEC 2017

DZIEN IMIE | NAZWISKO UCZESTNIKA
TYGODNIA TYTUL SZKOLENIA / UCZESTNIKOW /
01 sobota
02 niedziela

03 poniedziatek

04 wtorek

05 sroda

06 czwartek

07 pigtek

08 sobota

09 niedziela

10 poniedziatek

11 wtorek

12 Sroda

13 czwartek

14 pigtek

15 sobota

16 niedziela

17 poniedziatek

18 wtorek

19 Sroda

20 czwartek

21 pigtek

22 sobota

23 niedziela

24 poniedziatek

25 wtorek

26 sroda

27 czwartek

28 pigtek

29 sobota

30 niedziela

31 poniedziatek
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K S A P

Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
Lecha Kaczyniskiego

ul. Wawelska 56
00-922 Warszawa

tel.: +48 22 60 80 116
fax: +48 22 60 80 273

e-mail: info@ksap.gov.pl

www.ksap.gov.pl
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