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Szanowni Panstwo!

Gdy na pod koniec ubiegtego i na poczatku tego roku razem z moimi
wspotpracownikami przygotowywalismy tematy szkolen na 2020 rok, nie
bylismy w stanie przewidzie¢, w jakiej sytuacji sie znajdziemy. Dtugotrwaty

stan epidemii spowodowat, ze musielismy zrewidowac nasze plany. Dlatego

przedstawiam Panstwu zmieniony ,Plan szkolen centralnych w stuzbie
cywilnej na 2020 rok”. Nowe tematy oraz inna, bezpieczna forma szkolen sg naszg odpowiedzig na

aktualne potrzeby szkoleniowe cztonkdw korpusu stuzby cywilnej.

Pierwszy temat szkolen centralnych pozostaje bez zmian: ,,Zmiany w prawie zamdéwien publicznych”.
Chcemy przygotowac sie do wchodzacych w zycie 1 stycznia 2021 roku zmian w kluczowym obszarze
dziatania administracji publicznej, zwigzanym z wydatkowaniem $rodkéw publicznych. Szkolenia

z tego tematu bedg wsparciem dla urzedéw w sprawnym wdrazaniu nowych przepiséw.

Do planu wprowadzam dwa nowe tematy szkolen: ,,Zdalne zarzadzanie zespotem — czyli jak
zwiekszy¢ efektywnosé w 5 krokach” oraz ,,Efektywna praca zdalna”. Ostatnie miesigce pokazaty,
jak wazne i potrzebne, rowniez w urzedach, sg kompetencje w zakresie zdalnego wykonywania pracy
oraz zarzadzania zespotem osdb pracujgcych w tym trybie. Dlatego sadze, ze szkolenia z tych
tematéw bedg sie cieszy¢ Panstwa zainteresowaniem i pomoga Panstwu w wykonywaniu

obowigzkéw stuzbowych, réwniez po pandemii COVID-19.

Tematy szkolen centralnych, ktére zaplanowatem w lutym, pojawig sie zapewne w planach szkolen
w przysztych latach, poniewaz takze sg istotne. Jednakze obecnie pilniejsze wydajg sie tematy, ktére
proponuje w zmodyfikowanym planie. Jestem przekonany, ze poprzez udziat w zaproponowanych na
2020 rok szkoleniach centralnych pogtebig Panstwo swojg wiedze i zyskajg nowe umiejetnosci.

Zachecam do uczestnictwa w szkoleniach!
Debfins Dt bl

Szef Stuzby Cywilnej
Dobrostaw Dowiat-Urbanski
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TEMATY SZKOLEN CENTRALNYCH

Priorytety szkoleniowe Szefa Stuzby Cywilnej wobec cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej na 2020 rok
obejmujg ponizsze tematy.

1.  Zmiany w prawie zamowien publicznych

Cel i opis szkolenia

W minionym roku przyjeta zostata ustawa, ktéra w znaczacy sposéb zmienia kluczowy obszar

z punktu widzenia administracji — zamdéwienia publiczne. Zmiany te wejdg w zycie 1 stycznia 2021
roku. Dlatego, aby poméc Panistwu zapoznac sie z tymi nowymi zasadami, juz teraz proponuje
szkolenia pracownikéw z komdérek merytorycznych. Pracownicy ci przygotowujg opisy przedmiotu
zamowienia, warunki i kryteria wyboru wykonawcéw, a takze wzory umow. Ta grupa oséb ma
mniejsze mozliwosci uzyskania wsparcia niz pracownicy, ktdrzy specjalizujg sie w procedurze
zamowien od strony formalnej.

W programie szkolenia planujemy uwzglednié¢ m.in. nastepujgce zagadnienia:

e nowe podejscie do zamdwien publicznych

e zmiany w trybach udzielania zamdwien

e specyfikacja warunkéw zamodwienia, opis potrzeb i wymagan
e zasady oceny wykonawcow

e zréwnowazenie stron w umowach o zamowienie publiczne

e S$rodki ochrony prawne;.

Metody szkoleniowe: wykfad, ¢wiczenia, dyskusja.

Grupa docelowa: pracownicy komorek merytorycznych zaangazowani w zamoéwienia publiczne
z ministerstw, KPRM, urzedéw centralnych, urzedéw terenowych na szczeblu wojewddzkim
i powiatowym.

Zatozenia organizacyjne: 35 dwudniowych szkolen dla ok. 420 oséb.
Termin i miejsce szkolenia: I1l-IV kwartat 2020 r., w wersji online lub stacjonarnie.

Planowany budzet: ok. 217 tys. zt



2. Zdalne zarzadzanie zespotem — czyli jak zwiekszy¢ efektywnos¢ w 5 krokach

Cel i opis szkolenia

Kierowanie czy koordynowanie pracg zespotéw rozproszonych to nie to samo co zarzadzanie
ludZmi pracujgcymi na miejscu. Trudniej oceni¢ mowe ciata pracownikéw, trzeba stosowac inne
narzedzia do kierowania przeptywem pracy oraz dostosowac sposoby komunikacji. Z punktu
widzenia osoby, ktéra zarzadza pracg zespotu efektywna praca zdalna to przede wszystkim
zarzadzanie oczekiwaniami i pozostanie w statym kontakcie z zespotem. W dzisiejszym Swiecie
rzadko pracujemy nad zadaniami, ktére mogg by¢ realizowane w petni samodzielnie.
Wymieniamy sie informacjami i dokumentami, wspdlnie wyciggamy wnioski. Trudniej jest o to
zadbaé w momencie rozproszenia zespotu. W takim trybie pracy kluczowe staje sie ustalenie
konkretnych, transparentnych oczekiwan wobec siebie. Wazne jest, aby kazda osoba w zespole
wiedziata, kto nad czym pracuje i jak poszczegdlne elementy pofacza sie w spdjng catosé.

W programie szkolenia planujemy uwzgledni¢ m.in. nastepujgce zagadnienia:

e Organizacja pracy zdalnej zespotu rozproszonego

e Blaskii cienie pracy zdalnej

e Kierownik zdalny i zdolny - czyli narzedzia zarzgdzania na odlegtos¢

e W jaki sposob motywowac poszczegdlnych cztonkéw zespotu

* Integracja przez komunikacje czyli - jak wzmocni¢ zespdt rozproszony dzieki wtasciwej
komunikacji

Metody szkoleniowe: mini-wyktad, ¢wiczenia, praca w grupach, analizy studiéw przypadku.

Grupa docelowa: osoby na stanowiskach kierowniczych i koordynujgcych w stuzbie cywilnej,
zatrudnieni w ministerstwach, KPRM, urzedach centralnych, urzedach terenowych na szczeblu
wojewddzkim i powiatowym.

Zatozenia organizacyjne: 35 dwudniowych szkolen dla ok. 350 oséb.
Termin i miejsce szkolenia: I1l-IV kwartat 2020 r., w wersji online lub stacjonarnie.

Planowany budzet: ok. 200 tys. zt



3. Efektywna praca zdalna

Cel i opis szkolenia

Gtéwnym celem szkolenia jest przygotowanie do efektywnej pracy zdalnej, czyli przezwyciezenia
ponizszych 6 wyzwan pracy online:
1. spadek motywacji i poczucia przynaleznosci,
trudnos¢ w utrzymaniu réwnowagi miedzy pracg a odpoczynkiem,
utrudniona komunikacja i przeptyw informacji,
poczucie spotecznej izolacji i osamotnienia,
utrudnienia zwigzane z ograniczeniami mieszkaniowymi i sytuacjg rodzinna,

o v ks wWwN

trudnosé we wspdtpracy z zespotem przy braku osobistego kontaktu.

W programie szkolenia planujemy uwzglednié¢ m.in. nastepujace zagadnienia:
e Zasady pracy zdalnej
e Ergonomia miejsca pracy, dobor sprzetu
e Godziny pracy — kontrakt i prawo pracy
e Wygodne i dostepne narzedzia do komunikacji z innymi cztonkami zespotu
e Metody organizacji czasu pracy w warunkach pracy zdalnej
e Zasady spotkan przy pracy zdalnej — Teams, Live webinar oraz komunikatory
e Organizacja przeptywu informacji — przydatne aplikacje np. Trello, Mural
e Interakcje zdomownikami
e Potrzeby psychologiczne w pracy zdalnej

Metody szkoleniowe: mini-wykfad, éwiczenia, filmy instruktazowe, praca w grupach, analizy
studidw przypadku.

Grupa docelowa: pracownicy wykonujgcy prace zdalng, zatrudnieni w ministerstwach, KPRM,
urzedach centralnych, urzedach terenowych na szczeblu wojewdédzkim i powiatowym.

Zatozenia organizacyjne: 35 dwudniowych szkolen dla ok. 350 oséb.
Termin i miejsce szkolenia: I1l-IV kwartat 2020 r., w wersji online lub stacjonarnie.

Planowany budzet: ok. 200 tys. zt



ZALECANE SZKOLENIA

Cztonkowie korpusu stuzby cywilnej powinni stale dba¢ o swéj profesjonalizm i rozwdj zawodowy.
Jest to niezbedne takze aby zapewni¢ wysoka jako$¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi w korpusie.
Ma to bezposredni wptyw na jeden z moich gtéwnych celéw, czyli na poprawe wizerunku stuzby
cywilnej, jako dobrego i dostepnego pracodawcy. Dlatego rekomenduje, aby kierownicy urzedéw
ujeli w planach szkoleniowych ponizsze rodzaje szkolen. Wynikajg one zaréwno z Pariistwa
zgtoszen szkoleniowych w systemie Centrum Kompetencji Paristwa jak i moich priorytetéw.

1. Motywowanie i ocenianie pracownikow

Od kilku lat w kolejnych sprawozdaniach ze stanu stuzby cywilnej podkreslam, ze jednym

z kluczowych zasobdw, ktéry ma wptyw na sukces dziatania urzedu, jest kompetentna kadra
menedzerska. Wazne, aby menedzer w stuzbie cywilnej miat nie tylko okreslone cechy osobowosci,
ale takze umiejetnosci, ktére pozwolg mu skutecznie zarzgdza¢ zespotem. Do umiejetnosci tych
zalicza sie ocenianie i motywowanie pracownikéw oraz prowadzenie rozmow i przekazywanie
konstruktywnych informacji zwrotnych. Przetozony powinien umie¢ wtasciwie docenic
pracownikéw, wskazac kierunki rozwoju, a nastepnie wspierac ich w tym zakresie. To witasnie
kadra zarzgdzajgca ma najwiekszy wptyw na zatrzymanie najlepszych pracownikéw w stuzbie
cywilnej oraz kreowanie nowych talentow.

Na podstawie programu szkolen centralnych dla menedzerdéw zrealizowanych w latach 2018-2019
opracowalismy i udostepnilismy kurs, ktéry stanowi cenne wsparcie dla oséb kierujacych
zespotami pracownikéw. Kurs ten znajdg Pafistwo w systemie e-learningowym stuzby cywilnej pod
adresem: elearning.kprm.gov.pl.

2. Stosowanie narzedzi stuzgcych godzeniu zycia zawodowego z prywatnym

Urzedy juz teraz mogg wprowadzac wiele réznych rozwigzan z zakresu narzedzi stuzgcych godzeniu
zycia zawodowego z prywatnym (ang. work-life balance, WLB). Czesto jednak kierownicy urzedéw
nie zdajg sobie sprawy, jakie realne korzysci to za sobg niesie. Natomiast dla coraz wiekszej grupy
pracownikéw niematerialne aspekty pracy stanowig bardzo istotny element w ich zyciu
zawodowym.

Wdrozenie lub poprawa tego rodzaju rozwigzan moze skutecznie motywowaé pracownikéw oraz
zwiekszy¢ konkurencyjnos$é stuzby cywilnej jako pracodawcy. Wiedza ta jest szczegdlnie wazna dla


https://elearning.kprm.gov.pl/local/login/

0s0b, ktdre sg odpowiedzialne za kierowanie urzedami. To te osoby mogg poznac potrzeby
pracownikéw oraz podejmowac decyzje i wprowadzaé najbardziej odpowiednie rozwigzania
w kierowanym przez siebie urzedzie.

W 2019 r. realizowalismy szkolenia centralne, podczas ktdrych przedstawiane byty rozwigzania

z zakresu WLB, ktore mogg funkcjonowacé w administracji rzgdowej i ktdre tatwo wdrozyé.
Dodatkowo w Serwisie Stuzby Cywilnej uruchomilismy zaktadke , Work-life balance”, gdzie mozna
znalez¢ opisy kilku tego typu rozwigzan. Zachecam, aby zapoznali sie Panstwo z tymi informacjami
pod adresem: https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/WLB.

3. Badanie kompetencji miekkich i kierowniczych

Zalecam, zeby juz na etapie rekrutacji komodrki kadrowe badaty kompetencje miekkie kandydatéw
do pracy w urzedach administracji rzgdowej. To wtasnie umiejetnosci, takie jak np. praca
zespotowa, wyszukiwanie informacji czy kreatywne podejscie do pracy majg kluczowe znaczenie
dla sprawnej realizacji stawianych pracownikom zadan. Natomiast w przypadku oséb, ktore kieruja
pracg innych, szczegdlnie istotne jest, aby posiadaty kompetencje kierownicze.

Tymczasem wcigz zbyt matg wage przywigzujemy do badania kompetencji miekkich, ktore
powinny by¢ sprawdzane za pomocg odpowiednich narzedzi. Wtasnie dlatego, aby wyposazy¢
pracownikéw komérek kadrowych w umiejetnosci, ktére pozwalajg na samodzielne tworzenie

i sprawne wykorzystanie takich narzedzi, realizowalismy w 2019 r. szkolenia centralne z tego
zakresu. Nabyta w trakcie nich wiedza zwieksza swiadomos$¢ z korzysci, jakie niesie za soba
zastosowanie odpowiednich narzedzi do badania kompetencji miekkich. Pozwala réwniez

na praktyczne ich zastosowanie zaréwno przy obsadzaniu stanowisk, jak i w planowaniu rozwoju
zawodowego pracownikéw. Dlatego szkolenia z tej tematyki powinny by¢ kontynuowane.

4. Etyka w stuzbie cywilnej

Zalecam, aby kazdy cztonek korpusu stuzby cywilnej miat regularny dostep do szkolen z zakresu
etyki i rozwigzywania dylematéw etycznych. Dzieki takim szkoleniom mozemy skutecznie podnosic¢
Swiadomos¢ etyczng cztonkdw korpusu i przeciwdziata¢ niepozgdanym zjawiskom.

Ma to bezposredni wptyw na jakosc¢ ustug $wiadczonych przez administracje na rzecz panstwa

i obywateli. W tym celu od 2017 roku udostepniam programy dydaktyczne? i stale dbam o ich
zgodnos¢ z aktualnym porzgdkiem prawnym. Szkolenia na temat etyki i rozwigzywania dylematéw
etycznych dla trzech grup docelowych mogg by¢ prowadzone nie tylko przez treneréw
wewnetrznych, ale rowniez przez doradcow ds. etyki. Doradcy pomagajg bowiem nie tylko

1 Zalecenie Szefa Stuzby Cywilnej dotyczace promowania kultury uczciwosci w stuzbie cywilnej jest dostepne na stronie
https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/zalecenie-szefa-sluzby-cywilnej.



pracownikom w rozwigzywaniu ich dylematéw etycznych. Wspierajg rowniez dyrektoréw
generalnych i kierownikéw urzedéw w budowie kultury organizacji opartej na wartosciach.

Dodatkowo zalecam réwniez korzystanie z kursdw na temat etyki i rozwigzywania dylematéw
etycznych, opublikowanych w systemie e-learningowym stuzby cywilnej. Taka forma szkolenia
moze by¢ dodatkowym wsparciem w podnoszeniu swiadomosci etycznej cztonkdw korpusu stuzby
cywilnej.



ZALECENIA W ZAKRESIE ORGANIZACJI SZKOLEN

Zalecam, aby osoby organizujace i nadzorujgce szkolenia w stuzbie cywilnej uwzgledniaty podczas
realizacji szkolen ponizsze zagadnienia.

1. Metody szkolenia

Zatozenia, ktére dotyczg natury uczenia sie oséb dorostych, przektadajg sie na konkretne
rozwigzania w procesie organizacji szkolen. Dotyczy to zwtaszcza wyboru metod szkoleniowych.
Zachecam, aby stosowali Paristwo metody aktywizujgce, na przyktad:

e analizowanie studidow przypadkow,

e dyskusje grupowe,

e gry symulacyjne,

e scenki, odgrywanie rdl,

e praca w parach lub w matych grupach z elementami rywalizacji.

Dzieki temu wiedze i umiejetnosci przekazywane na szkoleniach mozna bedzie potgczy¢ z praktyka
zawodowa. Sprawi to, ze szkolenia stang sie ciekawsze i bardziej efektywne, a kompetencje
zdobyte na szkoleniu tatwiej bedzie przetozy¢ na sSrodowisko pracy. Aktywizujgce metody
szkolenia mozna stosowac réwniez w zdalnym nauczaniu, podczas szkolen online. Nowoczesne
systemy zdalnej komunikacji pozwalajg np. na tworzenie wirtualnych pokoi umozliwiajgcych prace
w parach lub matych grupach.

2. Szkolenia e-learningowe

Dzieki dostepnosci w dowolnym czasie i miejscu szkolenia e-learningowe utatwiajg faczenie

obowigzkéw zawodowych z potrzebg rozwoju zawodowego. Z punktu widzenia urzedu e-learning
pozwala tez skuteczniej zarzgdza¢ budzetem szkoleniowym. Zachecam, aby szeroko korzystac z tej
formy podnoszenia kwalifikacji, zwtaszcza z systemu e-learningowego stuzby cywilnej, dostepnego
pod adresem: elearning.kprm.gov.pl. W ubiegtym roku udostepnilismy w nim 9 nowych kurséw, w

tym z zakresu:

e wzmochienia umiejetnosci analitycznych,
e konsultacji publicznych,

e etyki w stuzbie cywilnej,

o efektywnego zarzadzania zespotem.
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https://elearning.kprm.gov.pl/local/login/

3.  Efektywnosc szkolen

Zachecam, aby stosowali Panstwo narzedzia, ktére wspierajg efektywnosé szkolen. Szczegdlnie
zalecam stosowanie arkuszy oceny szkolenia oraz — zaleznie od rodzaju szkolenia, np. w przypadku
szkolen wiedzowych — pre- i post-testéw, ktére pozwalajg ocenié, czy uczestnicy podniesli poziom
swoich kompetencji.

W zakresie arkuszy oceny zachecam, zeby Panstwo korzystali Arkusza Indywidualnej Oceny
Szkolenia oraz zbiorczego arkusza, ktéry stuzy do analizy ankiet zebranych od grupy uczestnikow
szkolenia. Narzedzia te sg dostepne w Serwisie Stuzby Cywilnej2. Zaleznie od potrzeb urzedu

i rodzaju szkolenia zakres pytan w arkuszu oceny mozna dostosowac o pytania otwarte, ktore
pozwolg na analize, jaki wptyw ma szkolenie na uczestnika i jego zachowanie w pracy. Moga to by¢
pytania takie jak:

e Co ze szkolenia zamierzasz wykorzystaé w swojej pracy?
e Jak ulepszysz swoje dziatania w pracy po tym szkoleniu?
e Co moze sie zmienié¢, gdy zastosujesz to, czego sie nauczytes na szkoleniu?

Odpowiedzi na takie pytania pomogg okreslié, jaki rzeczywisty wptyw wywarto szkolenie na
uczestnika i zachecg go do przetozenia zdobytej wiedzy i umiejetnosci na praktyke zawodows.

4. Zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia

Cztonkowie korpusu stuzby cywilnej, ktérzy uczestniczg w szkoleniach, muszg otrzymywacd
zaswiadczenia o ukoriczeniu szkolenia®. Odpowiedzialny za wydawanie za$wiadczen jest
organizator szkolenia, ktérym w przypadku szkoler wewnetrznych jest kierownik urzedu.
Na zaswiadczeniu powinny sie znalez¢ takie informacje jak:

e temat szkolenia;
e termin i miejsce szkolenia;
e nazwa organizatora szkolenia.

Zalecam réwniez, zeby umieszczaé na zaswiadczeniach informacje o zagadnieniach tematycznych
i wymiarze godzinowym szkolenia.

2 https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/aios
3 Obowigzek wydawania zaswiadczen wynika z § 14 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 24 czerwca 2015 r. w sprawie
szczegdtowych warunkéw organizowania i prowadzenia szkolen w stuzbie cywilne;j.
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IV. RAMY PRAWNE REALIZACJI SZKOLEN CENTRALNYCH

1. Co to sg szkolenia centralne?
Szkolenia centralne sg jednym z elementdow systemu szkolen w stuzbie cywilnej. Planuje je,

organizuje i nadzoruje Szef Stuzby Cywilnej. Szkolenia centralne organizuje sie dla cztonkéw
korpusu stuzby cywilnej, aby rozwija¢ ich wiedze i umiejetnosci okreslone w priorytetach
szkoleniowych. S3 one zawarte w planie szkolen centralnych.

2. Po co szkolenia centralne?

Poprzez organizacje szkolen centralnych® Szef Stuzby Cywilnej:
1) wspiera realizacje zadan stuzby cywilnej,
2) upowszechnia zasady stuzby cywilnej oraz zasady etyki korpusu stuzby cywilnej,
3) upowszechnia standardy zarzadzania zasobami ludzkimi,
4) rozwija umiejetnosci koordynowania prac na poziomie urzedu i miedzy urzedami,
5) upowszechnia wiedze niezbedng do realizacji zadan stuzby cywilne;.

3. Coto jest plan szkolen centralnych?
Kazdego roku Szef Stuzby Cywilnej opracowuje plan szkolen centralnych w stuzbie cywilnej.

Zawiera on w szczegolnosci:
1) priorytety szkoleniowe dla cztonkéw korpusu stuzby cywilnej,
2) rodzaje szkolen, ktore majg w danym roku szczegdlne znaczenie,
3) inne zalecenia i informacje dla oséb, ktére organizujg i nadzorujg szkolenia
w stuzbie cywilne;j.

4. 7 kim wspotpracujemy?

Przy ustalaniu programoéw szkolen Szef Stuzby Cywilnej wspétdziata w szczegdlnosci

z Krajowg Szkotg Administracji Publicznej im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej Lecha
Kaczyniskiego. Plan szkolen centralnych w stuzbie cywilnej opiniuje Rada Stuzby Publicznej®. Koszty
szkolen centralnych w stuzbie cywilnej pokrywa rezerwa celowa. W 2020 roku

na realizacje szkolen centralnych zaplanowano 617 000 zt°.

5. Podstawa prawna
W rozdziale 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 265,

z pézn. zm.) znajdg Panstwo szczegdtowe informacja na temat szkolen i rozwoju w stuzbie
cywilnej.

4§ 3 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 24 czerwca 2015 r. w sprawie szczegétowych warunkéw organizowania
i prowadzenia szkolen w stuzbie cywilne;j.

5 Art. 19 ust. 2 pkt 6 ustawy o stuzbie cywilnej.

6 Projekt ustawy budzetowej na 2020 r. Cze$¢ 83 — Rezerwy celowe, pozycja 20 — Srodki na szkolenia i wynagrodzenia na nowe
mianowania urzednikéw stuzby cywilnej oraz skutki przechodzace z roku 2019.
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