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I. RAMY PRAWNE REALIZACJI SZKOLEN CENTRALNYCH W StUZBIE CYWILNEJ

Zgodnie z art. 106 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r., poz. 1111,
ze zm.), szkolenia centralne sg jednym z elementéw systemu szkolenn w stuzbie cywilnej, obok szkolen
powszechnych, specjalistycznych i szkolert w ramach indywidualnego programu rozwoju zawodowego
czionka korpusu stuzby cywilnej. Zgodnie z art. 106 ust. 2 pkt 1 ustawy o stuzbie cywilnej, szkolenia
centralne sg planowane, organizowane i nadzorowane przez Szefa Stuzby Cywilnej.

Zgodnie z art. 107 ust. 1 i 2 ustawy o stuzbie cywilnej, Szef Stuzby Cywilnej ustala corocznie plan szkolen
centralnych w stuzbie cywilnej, ktéry zawiera, w szczegdlnosci:

1. priorytety szkoleniowe wobec cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej,

2. rodzaje szkolenn majgcych szczegdlne znaczenie w danym roku,

3. inne zalecenia i informacje dla oséb organizujgcych i nadzorujacych szkolenia w stuzbie
cywilnej.

Przy ustalaniu programéw szkolen Szef Stuzby Cywilnej — zgodnie z art. 107 ust. 3 ww. ustawy —
wspotdziata w szczegdlnosci z Krajowg Szkotg Administracji Publicznej. Natomiast w swietle art. 19 ust. 2
pkt 6 ustawy o stuibie cywilnej, Plan szkoleri centralnych w stuzbie cywilnej opiniuje Rada Stuzby
Publiczne;j.

Zgodnie z§ 3 ust. 1 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 24 czerwca 2015 r. w sprawie
szczegbtowych warunkow organizowania i prowadzenia szkoleri w stuzbie cywilnej (Dz. U. 2015, poz.
960), szkolenia centralne organizuje sie dla cztonkéw korpusu stuzby cywilnej w celu rozwijania wiedzy
i umiejetnosci okreslonych w priorytetach szkoleniowych, zawartych w planie szkoler centralnych.

Ponadto, w ww. rozporzadzeniu (§ 3 ust. 2) okre$lono cele, dla ktérych organizuje sie szkolenia
centralne, tj.:

wsparcie realizacji zadan stuzby cywilnej,

upowszechnianie zasad stuzby cywilnej oraz zasad etyki korpusu stuzby cywilnej,
upowszechnianie standardéw zarzgdzania zasobami ludzkimi,

rozwijanie umiejetnosci koordynowania prac na poziomie urzedu i miedzy urzedami,
upowszechnianie wiedzy niezbednej w realizacji zadan stuzby cywilnej.
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1. ZRODEO FINANSOWANIA SZKOLEN CENTRALNYCH W StUZBIE CYWILNEJ

Zgodnie z art. 111 pkt 2 ustawy o stuzbie cywilnej, koszty szkoleri centralnych w stuzbie cywilnej
pokrywane s3 ze $rodkéw rezerwy budietowej przeznaczonej na szkolenia cztonkéw korpusu stuzby
cywilnej dla finansowania szkolern centralnych. W roku 2016 na realizacje szkolei centralnych
zaplanowano $rodki finansowe w wysokosci 500 000,00 PLN.

lll. PRIORYTETY SZKOLEN CENTRALNYCH W SEUZBIE CYWILNEJ

Budowanie przyjaznej dla Obywatela administracji publicznej jest jednym z gtéwnych nurtéw aktywnosci
Szefa Stuzby Cywilnej. Szef Stuzby Cywilnej, majacy realny wplyw na funkcjonowanie stuzby cywilnej,
planuje interwencje, ktérej celem bedzie zwiekszenie skutecznosci komunikacji na linii urzednik -



obywatel. Wymaga to podjecia dziatari ukierunkowanych m.in. na podniesienie poziomu przystepnosci
jezyka urzedowego. Urzednik bowiem nie tylko powinien posiadaé¢ odpowiednia wiedze
i kompetencje merytoryczne, ale takie kompetencje jezykowo-komunikacyjne, pozwalajgce w sposob
prosty i zrozumialy, a zatem dostosowany do odbiorcy, udzielaé¢ informacji czy redagowaé pisma. Tak
rozumiany proces komunikacji nie tylko wzmacnia zaufanie spoteczeristiwa do instytucji publicznych, ale
sprzyja budowaniu administracji publicznej przyjaznej obywatelowi.

Drugim kierunkiem dziatan Szefa Stuiby Cywilnej jest promowanie innowacyjnych rozwigzaf
z zakresu zarzadzania w administracji publicznej. Dziatania szkoleniowe w tym zakresie bedg mialy na
celu m.in. wsparcie urzedéw administracji rzadowej w podnoszeniu efektywnosci oferowanych przez nie
ustug ukierunkowanych na konkretnego uzytkowania (obywatela).

Majac na uwadze powyisze, Szef Stuzby Cywilnej okreslit nastepujace priorytety dla szkolen centralnych
w stuzbie cywilnej, realizowanych w 2016 r.:

1. Efektywna komunikacja w administracji;
2. Innowacyjne zarzadzanie w administracji publicznej.

IV. TEMATY SZKOLEN CENTRALNYCH w 2016 T.
1. Tworzenie komunikatéw pisemnych zrozumiatych i dopasowanych do odbiorcy

Cel i opis szkolenia

Potrzeba realizacji przedmiotowego szkolenia wynika przede wszystkim z obowigzkéw w zakresie
ochrony jezyka polskiego, jakie ustawa z dnia 7 paZdziernika 1999 r. o jezyku polskim (Dz. U. Nr 90, poz.
999) naktada na wszystkie organy i instytucje publiczne Rzeczypospolitej Polskiej, uznajac jezyk polski za
podstawowy element narodowej tozsamosci i dobro narodowej kultury.

Dodatkowy bodziec do organizacji przedmiotowego szkolenia stanowi potrzeba budowania administracji
rzagdowej przyjaznej dla obywatela. Obecnie, polski jezyk urzedowy jest niezrozumiaty dla wielu
obywateli, tj. zawiera duzo specjalistycznego stownictwa i niejasnych skrétow, a dodatkowo cechuje go
m.in. rozwlektos¢, zawitos¢ oraz nierzadko sztucznosé. Skuteczna komunikacja to gtéwnie taka, ktdra jest
zrozumiata i przystepna dla odbiorcy, bez wzgledu na jego wyksztatcenie czy status spoteczny. Majac
wiec na uwadze powyiszy problem, Szef Stuzby Cywilnej planuje dziatania majgce na celu poprawe
komunikacji w administracji publicznej. Cel ten zostanie osiggniety poprzez przeszkolenie wybranych
cztonkéw korpusu stuzby cywilnej w zakresie postugiwania sie przystepng polszczyzna.

Szef Stuzby Cywilnej dysponuje ograniczonymi srodkami finansowymi a skutecznos$é zaplanowanej
interwencji, przekiadajaca sie na istotne zmiany jakoSciowe w obszarze komunikacji administracji
z obywatelami, jest uzalezniona od jej skali. Dlatego planuje sie przeprowadzenie szkoleh w formule
trenerskiej, tj. uczestnicy szkolen zostang wyposazeni nie tylko w wiedze i kompetencje jezykowe, ale
rowniez odbedy podstawowy warsztat kompetencji trenerskich. Skala oddzialywania szkoleri zostanie
znaczaco rozszerzona poprzez umoiliwienie prowadzenia przez uczestnikow przedmiotowych szkolen,
szkolen kaskadowych wérdd pracownikéw urzedéw, w ktdrych sg zatrudnieni.



Zakres przedmiotowy szkolenia:

Cze$¢ z zakresu warsztatu trenerskiego bedzie uwzgledniaé w programie m.in. proces uczenia sie
dorostych, narzedzia trenerskie istotne z punktu widzenia zakresu merytorycznego szkolenia, techniki
wywierania wpfywu i ksztaltowania proceséw w grupie, a takze bedzie doskonali¢ inne umiejetnosci
interpersonalne wazne w pracy trenera.

Czesd¢ wiasciwa szkolenia bedzie obejmowac zagadnienia dotyczace zasad skutecznej komunikacji, w tym
w szczegblnosci zasad efektywnego pisania, btedéw komunikacyjnych i sposobdw kontaktowania sie
z réznymi typami odbiorcéw, oraz bedzie prowadzona przede wszystkim w formie éwiczer praktycznych
na tekstach: analiza tekstow, kontrola jakosci tekstow i korekt tekstdow.

Metody realizacji szkolenia
Zajecia bedg prowadzone w réznorodnych formach: wykfad, warsztat, éwiczenia, dyskusja oraz analizy
studiéw przypadku. Szkolenie w czeéci merytorycznej bedzie przeprowadzone z wykorzystaniem
stanowisk komputerowych.

Wykonawca zostanie zobowigzany do przygotowania i wydruku materiatow szkoleniowych dotyczacych
czesci merytorycznej szkolenia oraz opracowania i wydruku poradnika metodycznego, ktéry bedzie stuzyt
za podstawe metodyczng realizowania szkolen kaskadowych (po zakoriczeniu szkolenia centralnego).

Ponadto, w celu objecia wsparciem jak najwieckszej liczby cztonkéw korpusu stuzby cywilnej, zaktada sie
przygotowanie kursu e-learningowego, wspierajacego realizacje szkolenia w jego czesci jezykowo-
komunikacyjnej. Kurs e-learningowy zostanie opublikowany na platformie e-learningowej KPRM.

Grupa docelowa (uczestnicy szkolenia)

Odbiorcami szkolenia beda wybrani cztonkowie korpusu stuiby cywilnej, zatrudnieni w KPRM,
ministerstwach, urzedach centralnych i urzedach wojewddzkich. Decyzja o skierowaniu danego
pracownika na szkolenie bedzie lezata w gestii dyrektora generalnego urzedu.

tacznie zostanie przeszkolonych ok. 130 osob (zaktada sie przeszkolenie srednio dwdch oséb z urzedu).
Zatozenia realizacji szkolenia

W ramach szkolenia zostanie przeprowadzonych 9 pieciodniowych sesji szkoleniowych w grupach
liczacych nie wiecej niz 15 oséb. Kaidy dzien szkoleniowy kaidej sesji szkoleniowe] bedzie trwaé co
najmniej 7 godzin zegarowych. W uzasadnionych przypadkach, pracownikom urzeddéw zlokalizowanych
poza Warszawag, zostanie zapewniony nocleg.

Planowany budzet: ok. 333 000* PLN

Termin i miejsce realizacji szkolenia: Il -1V kwartat 2016 r., Warszawa

! Na potrzeby Planu budiety poszczegdlnych szkolen zostaty oszacowane we wspoétpracy z Krajowa Szkotg
Administracji Publicznej.



2. Szkolenia z zakresu innowacji w administracji publicznej

Cel i opis szkoleni
Celem szkoleri jest podniesienie poziomu wiedzy cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej w zakresie
nowatorskiego podejécia do zarzgdzania w administracji publicznej. Cel ten zostanie osiggniety poprzez
realizacje trzech tematow szkoleniowych:

1) Praktyczne zastosowanie podejécia behawioralnego do zarzadzania publicznego i polityki

publicznej,
2) Metoda projektowania skutecznych ustug dla obywateli (service design),
3) Innowacyjne zarzadzanie zmiang - szkolenie z wykorzystaniem gry szkoleniowej/gier

szkoleniowych.

2.1. Praktyczne zastosowanie podejscia behawioralnego do zarzadzania publicznego
i polityki publicznej

Zakres przedmiotowy szkolenia:

Cztonkowie korpusu stuzby cywilnej, zwlaszcza ci zajmujgcy wysokie stanowiska, maja wptyw na forme
i zakres interwencji publicznych, tj. projekty, programy rzadowe, ustawy itp. Sg to narzedzia stuzgce do
realizacji polityk publicznych prowadzonych przez organy wiadzy publicznej. Celem kazdej interwencji
jest uzyskanie okreslonych reakcji obywateli (np. oszczedzanie na emeryture, ptacenie podatkdw), ktére
powinny sfuzy¢ dobrze rozumianemu porzadkowi spofecznemu i dobrobytowi ogdétu. Poznanie
i zrozumienie nieSwiadomych motywacji ludzkich zachowan i sposobéw podejmowania przez nich
decyzji, przyczynia sie do poprawy efektywnosci interwencji publicznych a tym samym do skutecznej
realizacji polityk publicznych.

Przykiad zastosowania podejscia behawioralnego w Wielkiej Brytanii:

Zgodnie ze zidentyfikowanym modelem zachowania, ludzie majq tendencje do przesuwania spraw na péziniej.
Dotyczy to takZze wywigzywania sie ze zobowigzari podatkowych. Mechanizm ten sprawia, ze czesto przekraczane
zostafq terminy. Rodzi to podwdjne straty po stronie budzetu (wartosé niewptaconych podatkéw oraz wartosé
zasobow koniecznych, by wysytac przypomnienia i odzyskiwac naleznosci). Dzieki identyfikacji Zrodet tego zjawiska
{odktadanie dziatari na pdiniej) opracowano teorie zmiany — ,JESLI wyslemy zwlekajgcym podatnikom list
wskazujgcy, ze wiekszo$¢ mieszkaricow ich okregu juz zaptacifa podatki (zamiost tradycyjnego, bezosobowego
upomnienia) TO zadziafa mechanizm normy spotecznej | DZIEKI TEMU ludzie szybciej sptacq swoje zobowigzania,
a my wszyscy zaoszczedzimy pienigdze”. Test przeprowadzony na dwdch grupach (do jednej wystano tradycyjne,
bezosobowe upomnienie, do drugiej spersonalizowany list ze wskazaniem, ile 0séb z danego okregu zapfacito juz
podatki), potwierdzit skutecznos¢ odwotano sie do normy spotecznej; w drugiej grupie 15% wiecej 0s6b spetnito swéj
obowigzek.

Przeprbwadzenie takiego dziatania w catym kraju pozwolitoby szybciej odzyska¢ ok. 160 milionéw £ zalegtych
podatkéw, natomiast paristwo zaoszczedzifaby zasoby pozwalajgce wygenerowad kolejnych 30 milionéw £ rocznie.?

W trakcie szkolenia zostang omodwione konkretne przyktady mechanizméw ludzkich wyboréw
i podejmowania decyzji, w tym ,teoria dwéch systeméw” D. Kahnemana i A. Tversky'ego oraz reguty
whnioskowania i wynikajacych z nich biedéw poznawczych, strategie zmiany behawioralnej, przyktady

2 7rédio: Nadchodzi rewolucja? Analizy behawioralne w interwencjach publicznych, K. Olejniczak, P. Sliwiriski,
Warszawa 2014, s. 33.



praktycznych zastosowan (krajowe i miedzynarodowe) oraz wskazowki dla projektowania
i wdrazania interwencji publicznych.

Udziat w szkoleniu przyczyni sie do petniejszego zrozumienia — przez osoby odpowiedzialne za
projektowanie interwencji publicznych — mechanizméw, jakie kierujg ludimi w podejmowaniu decyzji
i dokonywaniu wyboréw. Interwencje publiczne projektowane w oparciu o wiedze zdobytg podczas
szkolenia mogg by¢ bardziej skuteczne. W diuiszej perspektywie, szkolenie przyczyni sie do lepszego
projektowania i realizacji interwencji publicznych przez cztonkéw korpusu stuzby cywilnej.

Metody realizacji szkolenia

Zajecia beda prowadzone w réznorodnych formach: wyktad, warsztat, éwiczenia, dyskusja oraz analizy
studiéw przypadku. Wykonawca zostanie zobowigzany do przygotowania i wydruk materiatéw
szkoleniowych.

Grupa docelowa (uczestnicy szkolenia)

Odbiorcami szkolenia bedy wybrani cztonkowie korpusu stuzby cywilnej, w szczegdlnosci osoby
zajmujgce wyzsze stanowiska w stuibie cywilnej, zatrudnieni w KPRM, ministerstwach, urzedach
centralnych i urzedach wojewddzkich (pracownicy komérek odpowiedzialnych za planowanie i realizacje
interwencji publicznych). Decyzja o skierowaniu danego pracownika na szkolenie bedzie lezata w gestii
dyrektora generalnego urzedu, kiéry ma wiedze nie tylko na temat potrzeb szkoleniowych swoich
pracownikow, ale takze zakreséw obowiazkéw/podziatu zadan.

tacznie zostanie przeszkolonych ok. 75 oséb.

Zatozenia realizacji szkolenia

W ramach szkolenia zostanie przeprowadzonych 5 jednodniowych sesji szkoleniowych, w grupach
liczacych do 15 oséb. Kazda jednodniowa sesja szkoleniowa bedzie trwaé tacznie co najmniej 7 godzin
zegarowych.

Planowany budzet: ok. 30 000 PLN

Termin i miejsce realizacji szkolenia: |l — IV kwartat 2016 r., Warszawa

2.2. Metoda projektowania skutecznych ustug dla obywateli (service design)

Zakres przedmiotowy szkolenia

Obowigzkiem administracji publicznej, w tym stuzby cywilnej, jest $wiadczenie ustug publicznych na rzecz
obywateli (np. opieka zdrowotna, edukacja, zapewnienie bezpieczenistwa imprez masowych itd).
Kluczowym jest, aby te ustugi bylty odpowiedzig na ich konkretne potrzeby ioczekiwania. Metoda
projektowania ustug umozliwia petne zrozumienie, kto jest adresatem - klientem - danej ustugi oraz jakie
53 jego potrzeby. Tym samym, metoda ta umoiliwia poprawe jui istniejacych ustug publicznych lub
stworzenie zupetnie nowych oraz przetestowanie ich na matg skale przed ostatecznym wdrozeniem.
Dzieki tej metodzie, nawet przy uwzglednieniu ograniczen wynikajacych z dostepnosci zasobow, tj. kadr,
funduszy, infrastruktury, ustugi publiczne moga by¢ realizowane skutecznie.



Przyktad uZycia podejécia service design:

W ramach realizacji projektu , Projektowanie doswiadczen turysty na szlaku do Morskiego Oka” zidentyfikowano
nastepujqcy problem: ,jak sprawi€, aby turysci wybierajgcy sie nad Morskie Oko korzystali z urokéw Tatrzariskiego
Partu Narodowego nie tylko u celu, ale rowniez na szloku?”. Dzieki metodzie projektowania ustug wypracowano

oraz informacjq o aktualnym pofoZeniu na trasie”. W efekcie na powierzchni drogi do Morskiego Oka nadrukowana
16 komunikatow. Ich gféwnym celem jest edukacja turystéw. Przemierzajgc szlak, turysta dostrzega napis na
asfalcie odczytuje przygotowangq dla niego informacje. Komunikaty zachecajg do eksploracji przestrzeni (np. szkic
panoramy, na ktdrej podpisano nazwy i wysokosci szczytéw) i przedstawiajq réwniez ciekawostki o danym miejscu:
»W Morskim Oku Zyjg pstrggi”. Ponadto informujg o potoZeniu na trasie: ,Hurra! 1/3 za tobq!”. Czes¢ komunikatow
przedstawia i objasnia zasady obowigzujgce w Parku. Napisy na koniec trasy dopingujq i dodajq otuchy: ,Dasz rade!
Juz niedaleko”.?

W trakcie szkolenia uczestnicy zostang zapoznani z podejsciem do projektowania ustug opartym na
zrozumieniu potrzeb uzytkownikéw oraz koncentracji na potrzebach i oczekiwaniach adresatéw ustug.
Ponadto, zostanie omoéwiony proces (kiedy stosowaé te metodyke, korzysci, etapy) i narzedzia
projektowania ustug (w tym zostang przeprowadzone warsztaty z uzyciem tych narzedzi oraz
zaprezentowane przykfady dobrych praktyk).

Udziat w szkoleniu przyczyni sie do zwiekszenia wiedzy na temat sposobu opracowywania nowych
i ulepszania juz ustajacych ustug publicznych. Stosowanie tej metody w pracy urzedu moze przyczynié sie
do nakierowania ustug oferowanych przez instytucje na uzytkowania/ obywatela, a w efekcie
podniesienia efektywnosci pracy tychze instytucji publicznych.

Metody realizacji szkolenia

Zajecia beda prowadzone w réinorodnych formach: wykfad, warsztat, ¢wiczenia, dyskusja oraz analizy
studidw przypadku. Wykonawca zostanie zobowigzany do przygotowania i wydruk materiatow
szkoleniowych.

Grupa docelowa (uczestnicy szkolenia)

Odbiorcami szkolenia bedg wybrani cztonkowie korpusu stuzby cywilnej, w tym réwniez osoby zajmujace
stanowiska koordynujgce, zatrudnione w KPRM, ministerstwach, urzedach centralnych i urzedach
wojewodzkich, w szczegdlnosci zas pracownicy komérek odpowiedzialnych za planowanie i realizacje
polityk i ustug publicznych. Decyzja o skierowaniu danego pracownika na szkolenie bedzie lezata w gestii
dyrektora generalnego urzedu, ktdry ma wiedze nie tylko na temat potrzeb szkoleniowych swoich
pracownikow, ale takze zakresow obowigzkéw/podziatu zadan.

Lacznie zostanie przeszkolonych ok. 75 oséb.

Zatozenia realizacji szkolenia

W ramach szkolen zostanie przeprowadzonych 5 dwudniowych sesje szkoleniowych, w grupach liczacych
do 15 oséb. Kazda dwudniowa sesja szkoleniowa bedzie trwaé tgcznie co najmniej 14 godzin
zegarowych. W uzasadnionych przypadkach, osobom zatrudnionym w urzedach zlokalizowanych poza
Warszawag, zostanie zapewniony nocleg.

Planowany budzet: ok. 62 000 PLN

Termin i miejsce realizacji szkolenia: Il — IV kwartat 2016 r., Warszawa

3 7rédto: Daje efekt. O projektowaniu ustug, engage warsaw, Warszawa, 2015 .



2.3. Innowacyjne zarzadzanie zmiang
— szkolenie z wykorzystaniem gry/gier szkoleniowej/ szkoleniowych

Zakres przedmiotowy szkoleri

W trakcie szkolenia zostang omdwione zagadnienia dotyczace mechanizméw rzadzacych procesem
wdrazania zmian oraz zaprezentowane narzedzia pozwalajace na skuteczne komunikowanie sie podczas
tego procesu. Ponadto, bedy doskonalone umiejetnosci konstruktywnego oddziatywania na zespdt
w czasie zmian (¢wiczenia w zakresie rozpoznawania i radzenia sobie z oporem wspdtpracownikdw
podczas wdrazania zmian).

Metody realizacji szkolenia
Szkolenie zostanie przeprowadzone z wykorzystaniem gry/gier szkoleniowej/szkoleniowych. Wykonawca
zostanie zobowigzany do przygotowania i wydruk materiatéw szkoleniowych.

Grupa docelowa (uczestnicy szkolenia)

Odbiorcami szkolenia bedy wybrani cztonkowie korpusu stuzby cywilnej, w tym réwniez osoby zajmujace
wyisze stanowiska w stuzbie cywilnej oraz stanowiska koordynujgce, zatrudnione w KPRM,
ministerstwach, urzedach centralnych i urzedach wojewddzkich. Decyzja o skierowaniu danego
pracownika na szkolenie bedzie lezata w gestii dyrektora generalnego urzedu, ktéry ma wiedze nie tylko
na temat potrzeb szkoleniowych swoich pracownikéw, ale takze zakresdéw obowigzkéw/podziatu zadan.

tacznie zostanie przeszkolonych ok. 120 osdb.

Zatozenia realizacji szkolenia

W ramach szkolen zostang przeprowadzone 4 jednodniowe sesje szkoleniowe, w grupach liczacych
do 30 oséb. Kazda sesja szkoleniowa bedzie trwac facznie co najmniej 7 godzin zegarowych.

Planowany budzet: ok. 75 000 PLN

Termin i miejsce realizacji szkolenia: Il = IV kwartat 2016 r., Warszawa



