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WPROWADZENIE

pracowanie miedzyresortowego programu szkoleniowego z zakresu konsultacji publicznych stanowi
cze$é projektu systemowego Akademia Oceny Wptywu Regulacji (AOWR), realizowanego przez
Kancelarie Prezesa Rady Ministréw (KPRM). Projekt jest wspotfinansowany ze srodkéw Unii Euro-
pejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego. Jednym z celéw projektu AOWR jest podniesienie
poziomu wiedzy iumiejetnosci pracownikow administracji publicznej w zakresie prowadzenia konsultacji
publicznych. Pierwszym zadaniem w ramach realizowanego projektu AOWR jest diagnoza potrzeb szkole-

niowych i przygotowanie miedzyresortowego programu szkoleniowego.

W ramach zadania przeprowadzono badanie ilosciowe technikg CAWI identyfikujgce osoby zajmujgce sie
konsultacjami publicznymi w 23 urzedach administracji publicznej.

Przeprowadzono takze kompleksowe badanie majgce na celu okreslenie potrzeb szkoleniowych w zakresie
rozwoju kompetencji zwigzanych przygotowaniem oraz prowadzeniem dziatari obejmujgcych konsultacje
publiczne. W diagnozie potrzeb wykorzystano zaréwno ilosciowe, jak i jakosciowe metody badawcze. Wsrdd
pracownikow urzedow zrealizowano badanie ilosciowe technikg CAWI. Ponadto przeprowadzonych zostato
8 zogniskowanych wywiadéw eksperckich (IDI) oraz 2 wywiady grupowe (FGI), w ktérych uczestniczyli przed-
stawiciele badanych urzeddw.

Ostatni etap obejmowat sporzgdzenie miedzyresortowego programu szkoleniowego. Opracowaniu programu
towarzyszyto stworzenie Kanonu wiedzy | umiejetnosci z zakresu konsultacji publicznych, zatozers programu
oraz wytycznych i rekomendacji, co do sposobu jego wdrazania.

Ponizszy dokument stanowi podstawe procesu ksztatcenia pracownikéw administracji rzadowej, zaintereso-
wanych rozwojem swoich kompetencji w zakresie konsultacji publicznych. Pamieta¢ jednak nalezy, ze jest to
jedynie wycinek kompetencji niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania administracji rzgdowe;j.
W miedzyresortowym programie szkoleniowym wykorzystano uniwersalne narzedzia zarzadzania takie, jak np.
narzedzia zarzadzania projektami (np. PRINCE2, Agile), czy inne metody dziatania o sprawdzonej w admi-
nistracji skutecznosci (np. Lean Six Sigma). Pozwoli to prowadzacym dziatania rozwojowe na przygotowanie
w petni dedykowanych problematyce konsultacji publicznych tresci wyktadowych i praktycznych. 7 drugiej
strony, uczestnicy dziatan szkoleniowych bedg mieli szanse zapozna¢ sie z narzedziami, ktére mogg by¢
wykorzystane przede wszystkim na potrzeby konsultacji publicznych, ale takze w innych kontekstach
profesjonalnie dziatajgcej administracji rzadowe).
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SYNTEZA WYNIKOW BADANIA POTRZEB
SZKOLENIOWYCH

2.1. Badanie potrzeb szkoleniowych

W badaniu potrzeb szkoleniowych z zakresu konsultacji publicznych uczestniczyty 23 urzedy administracji
rzadowej. Zgodnie z definicjg wypracowang w trakcie realizowanego badania, przyjeto, ze:

Pracownik zajmujgcy sie konsultacjami publicznymi, to pracownik urzedu uczestniczgcy
w przygotowaniu i/lub realizacji procesu konsultacji publicznych na réznych jego etapach
obejmujgcych:

a) ETAP PRZYGOTOWANIA KONSULTACJI — tzw. faza przygotowawcza. W trakcie tego etapu
m.in.: okreslane sg ramy procesu oraz cel konsultacji, planowane sg poszczegdlne dziatania,
dobierane sa formy zasiegania opinii, przeprowadzana jest analiza interesariuszy oraz
planowane sg odpowiednie kanaty dotarcia z informacjami o procesie. Na etapie przygotowar
ustala sie | zabezpiecza zasoby potrzebne do przeprowadzenia konsultacji (czas, Srodki
finansowe, zasoby kadrowe) oraz wyznacza sie osobe odpowiedzialng za nadzor nad prze-
biegiem konsultacji.

b) ETAP INFORMOWANIA O KONSULTACJACH, w tym np.: sformutowanie informacji o konsul-
tacjach publicznych, sformutowanie pytari, w rozstrzygnieciu ktérych majg pomoc konsultacje
publiczne, okreslenie czasu i formy przedktadania uwag, ustalenie terminu podjecia decyzji
w konsultowanej sprawie oraz miejscu, w ktorym bedzie mozna znaleZ¢ informacje na temat
podsumowania konsultacji.

c) ETAP _ZASIEGANIA OPINII, jest to etap stanowigcy zasadniczg czes¢ procesu konsultacji
publicznych obejmujgcy m.in.: prowadzenie spotkan konsultacyjnych, zapewnienie dostep-
nosci konsultowanego dokumentu.

d) ETAP_INFORMACJI ZWROTNEJ, w tym np.. analiza nadestanych stanowisk, uzyskanych
opinii, przygotowanie raportu z konsultacji, zapewnienie dostepu do informacji na temat
zgtoszonych uwag (informacja mailowa dla uczestnikéw konsultacji), upublicznienie wynikéw
konsultacji, wprowadzenie zmian do konsultowanych dokumentow.

e) ETAP_EWALUACJI, czyli proba oceny przeprowadzonego procesu, etap obejmujgcy np.
wewnetrzng ewaluacje przeprowadzonego procesu, zbieranie danych liczbowych na temat
przebiegu procesu wramach tzw. ewaluacji kroczacej prowadzonej na biezgco w trakcie
trwania procesu lub bezposrednio po jego zakoriczeniu.
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W ramach badarn wykorzystano nastepujace techniki i metody badawcze:

a)
b)

c)
d)

analize danych zastanych (ang. Desk research),

badania ilosciowe zrealizowane z wykorzystaniem wspomaganego komputerowo wywiadu interneto-
wego CAWI (ang. Computer Assisted Web Interview),

zogniskowane wywiady grupowe FGI (ang. Focus Group Interview),

wywiady eksperckie realizowane technika indywidualnego wywiadu pogtebionego IDI (ang. Individual In-
depth Interview).

W badaniach ilosciowych zrealizowanych technikg CAWI uczestniczyto 261 pracownikéw administracji rzado-
wej z badanych urzedow'. Przeprowadzono 8 zogniskowanych wywiadéw eksperckich (IDI), oraz zorganizo-
wano 2 wywiady grupowe (FGI), w ktérych uczestniczyli przedstawiciele badanych urzeddw.

2.2. Gtowne wnioski wynikajace z badania potrzeb szkoleniowych

W toku badania wypracowano nastepujgce wnioski istotne z punktu widzenia przygotowywanego miedzy-
resortowego programu szkoleniowego:

1.

Badanie potrzeb szkoleniowych z zakresu konsultacji publicznych ujawnito u respondentéw znaczne
zroznicowanie doswiadczen zawodowych zwigzanych z przygotowywaniem i/lub prowadzeniem
konsultacji publicznych. Roéznice te dotyczyty zaréwno doswiadczen zwigzanych z uczestniczeniem
np. w szkoleniach z tego zakresu, jak i doswiadczen zwigzanych z realizacjg zadan podejmowanych
w ramach procesu konsultacji.

Zdecydowana wiekszos¢ badanych pracownikéw (75,1%, 196 osdb) nie uczestniczyta do tej pory
w szkoleniach z tego zakresu. Pracownicy ci, wiedze i umiejetnosci dotyczgce prowadzenia konsultacji
publicznych, czerpali ze swoich osobistych doswiadczen zawodowych (zdobytych zaréwno w urzedach,

w ktorych obecnie pracujg, jak réwniez w poprzednich miejscach pracy).

Pracownicy realizujgcy zadania z zakresu konsultacji publicznych uczestniczyli najczesciej w wiekszos-
ci etapéw tego procesu. Majg w zwigzku z tym doswiadczenie obejmujace rézne zadania realizowane
w ramach catego procesu konsultacji.

Wspoétpraca w ramach konsultacji publicznych, prowadzona w réznych przekrojach: z pracownikami
tego samego departamentu; z pracownikami tego samego urzedu, ale z innych departamentéw; z pra-
cownikami z innych urzedéw oraz z osobami spoza administracji publicznej, jest waznym aspektem
procesu konsultacji publicznych.

Uczestnicy badan zidentyfikowali wiele problemdw zwigzanych z przygotowaniem i/lub prowadzeniem
konsultacji publicznych. Jako najtrudniejszy etap tego procesu najczesciej wskazywany byt etap
przygotowywania informacji zwrotnej, w ktérym uczestniczyto 235 pracownikéw biorgcych udziat

w badaniu (blisko 95%).

' 7 261 pracownikéw, ktrzy wypetnili kwestionariusz badania ankietowego udostepniony na Platformie Cyfrowy Manager, 248
potwierdzito posiadanie doswiadczenia zwigzanego z uczestniczeniem w konsultacjach publicznych. Analizowane byty jedynie
odpowiedzi od tych pracownikéw, ktérzy posiadajg doswiadczenie zwigzane z przygotowaniem i/lub realizacjg konsultacji publicznych.
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0. Znacznym problemem wskazywanym zaréwno w badaniach ilosciowych, jak i badaniach IDI i FGI,
okazaty sie zadania zwigzane z wiasciwg identyfikacjg odbiorcéw, do ktérych powinna by¢ skierowana
informacja o przygotowywanych konsultacjach publicznych. Uczestnicy badania wskazali zadania
z tym zwigzane jako jedne z najtrudniejszych w catym procesie prowadzenia konsultacji publicznych.

7. Prowadzenie instruktazu z zakresu konsultacji publicznych (prowadzonego przez pracownikéw uczest-
niczagcych w badaniu dla innych pracownikéw urzedéw administracji rzagdowej), ocenione zostato jako
zadanie trudne. Deklaracje dotyczacg mozliwosci prowadzenia takiego instruktazu zgtosito jedynie
19% 0séb (47 pracownikéw) uczestniczacych w badaniu. W niektérych przypadkach instruktaz
ten magtby dotyczyc¢ tylko pewnych wybranych zadan realizowanych w ramach catego procesu konsul-
tacji publicznych.

8. Pracownicy biorgcy udziat w badaniu zgtaszali réwniez potrzeby uwzglednienia w pracach zwigzanych
z prowadzeniem procesu konsultacji publicznych mozliwosci wykorzystania nowoczesnych technologii
informacyjno-komunikacyjnych, ktére znacznie usprawnityby prace, usystematyzowatyby jej przebieg
i skrocity czas pracy przeznaczany na wykonywanie zadan o charakterze technicznym, wspomagaja-
cych realizacje procesu konsultacji.

2.3. Analiza luk kompetencyjnych

Luki kompetencyjne wyznaczone zostaty z uwzglednieniem podziatu na: wiedze, umiejetnosci i kompetencje.
Pracownicy uczestniczacy w badaniu dokonywali ocen na 5-stopniowej skali Likerta (gdzie 1 — oznacza ocene
najnizsza, a 5 — ocene najwyzsza).

Dla kazdego z analizowanych obszaréw wyznaczono:

a) luke bezwzgledna, czyli rdznice maksymalnych, najwyzszych mozliwych do uzyskania ocen dotycza-
cych przydatnosci analizowanych obszaréw wiedzy, umiejetnosci i kompetencji z zakresu konsultacji
publicznych (ocena na poziomie 5 punktéw) oraz rzeczywistych ocen posiadanej wiedzy, umiejetnosci
I kompetencji w tym zakresie;

b)  luke wzgledng, czyli réznice pomiedzy rzeczywistymi ocenami obecnego stanu wiedzy, umiejetnosci
i kompetencji a wskazywang przez pracownikéw uczestniczacych w badaniu oceng przydatnosci
analizowanych obszardw.

Zaproponowana metodyka wyznaczania luk kompetencyjnych opierata sie z jednej strony na samoocenie
posiadanych: wiedzy, umiejetnosci i kompetencji z zakresu konsultacji publicznych dokonanej przez pracow-
nikéw uczestniczacych w badaniu, z drugiej natomiast na subiektywnej ocenie przydatnosci danego zagad-
nienia w procesie konsultacji publicznych.

W rezultacie otrzymang luke bezwzgledng mozna traktowa¢ jako poréwnanie dokonanej samooceny z pro-
ponowanym zakresem obszaréw: wiedzy, umiejetnosci i kompetencji z zakresu konsultacji publicznych.
Natomiast luka wzgledna uzyskiwana byta poprzez poréwnanie dokonanej samooceny: wiedzy, umiejetnosci
I posiadanych kompetencji z zakresu konsultacji publicznych z ,wyobrazeniem” pracownikdw uczestniczgcych
w badaniu dotyczacym ich przydatnosci. W przypadku tego typu analiz szczegdlnie istotne sg te obszary
oceny, dla ktérych zaréwno luka wzgledna, jak i bezwzgledna sg najwieksze.
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W obszarze wiedzy najwieksza luka bezwzgledna, jak i wzgledna dotyczyta:

. postaw i zachowarn uczestnikéw konsultacji, w tym m.in.. technik motywowania i zwiekszania aktywnosci
uczestnikow konsultacyi, technik | metod mapowania motywatorow | demotywatorow wsrdd interesariuszy
- luka bezwzgledna na poziomie 2,7 punktu oraz luka wzgledna na poziomie 1,2 punktu;

. oceny | doskonalenia procesu konsultacji i skutecznosci prawa - luka bezwzgledna na poziomie
2,4 punktu oraz luka wzgledna na poziomie 1,3 punktu;

. form i narzedzi konsultacji publicznych, w tym m.in. bezposrednich i posrednich form konsultacyi,
kanaféw prowadzenia konsultacji, metod i technik stosowanych podczas konsultacji publicznych - luka
bezwzgledna na poziomie 2,1 punktu oraz luka wzgledna na poziomie 1,2 punktu.

UMIEJETNOSCI

W przypadku luk oszacowanych dla réznych obszaréw praktycznych umiejetnosci stosowania wiedzy

najwieksza luka bezwzgledna, jak i wzgledna dotyczyty nastepujgcych obszardw:

. stosowanie metod, technik i narzedzi konsultacji w praktyce - luka bezwzgledna na poziomie
2,6 punktu oraz luka wzgledna na poziomie 1,6 punktu;

. okreslanie obszaréw odpowiedzialnosci urzedu w ramach konsultacji, w tym m.in. okreslanie obszarow
wspdtpracy w ramach konsultacji — luka bezwzgledna na poziomie 2,4 punktu oraz luka wzgledna na
poziomie 1,3 punktu;

. planowanie | organizacja procesu konsultacji, w tym m.in. planowanie przebiequ konsultacji w czasie,
okreslenie moZliwych do zastosowania narzedzi, technik i metod konsultacji — luka bezwzgledna na
poziomie 2,4 punktu oraz luka wzgledna na poziomie 1,5 punktu;

. wykorzystanie technik moderacji w praktyce, w tym m.in. radzenie sobie z trudnymi Sytuacjami
w kontaktach z interesariuszami, tworzenie map motywatoréw | demotywatoréw - luka bezwzgledna
na poziomie 2,3 punktu oraz luka wzgledna na poziomie 1,2 punktu;

. umiejetnosé identyfikacji potrzeb decydentéw i etycznego wptywania na decyzje decydentéw - luka
bezwzgledna na poziomie 2,2 punktu oraz luka wzgledna — 1,3 punktu.

W przypadku luk wyznaczanych dla réznych obszaréw umiejetnosci warto réwniez zwréci¢ uwage, ze w odnie-
sieniu do obszaru: przetwarzanie informacji i danych zebranych w trakcie procesu konsultacji, w tym m.in. two-
rzenie raportéw ewaluacyjnych, przygotowywanie rekomendacji dla przysztych procesow konsultacji uzyskano
luke wzgledng na poziomie: -0,1 punktu, co oznacza, ze pracownicy uczestniczacy w badaniu wyzej ocenili
swoje umiejetnosci w tym obszarze niz ich przydatnosé.
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KOMPETENCJE

W przypadku kompetencji w zadnym z analizowanych obszaréw nie otrzymano luk bezwzglednych ksztattu-
Jjacych sie na poziomie powyzej 2 punktéw, co oznacza, ze pracownicy uczestniczagcy w badaniu wysoko
ocenili swoje kompetencje z zakresu konsultacji publicznych. Najwieksza luka bezwzgledna, jak i wzgledna
dotyczyta obszaru: gotowosé do podejmowania roli moderatora; zdolno$¢ do krytycznej argumentacji — luka
bezwzgledna na poziomie 1,6 punktu oraz luka wzgledna — 1,0 punkt.

2.4. Glowne wnioski wynikajace z diagnozy luk kompetencyjnych

Analiza luk kompetencyjnych w obszarze: wiedzy, umiejetnosci i kompetencji pozwolita na opracowanie
nastepujgcych wnioskéw istotnych dla przygotowywanego miedzyresortowego programu szkoleniowego:

1) W zasadzie we wszystkich analizowanych obszarach istotnych z punktu widzenia konsultacji publicz-
nych, a w szczegdlnosci w zakresie wiedzy i umiejetnosci, zidentyfikowano zadania, w ktérych samo-
ocena poziomu wiedzy, umiejetnosci i kompetencji badanych pracownikdw byta nizsza od ocen przy-
datnosci danego obszaru. Wyzsza ocene $rednig uzyskano jedynie w przypadku jednego z ocenianych
obszaréw umiejetnosci dotyczacego zadan zwigzanych z: przetwarzaniem informacji i danych zebra-
nych w trakcie procesu konsultacji, w tym m.in. tworzeniem raportéw ewaluacyjnych, przygotowywaniem
rekomendacji dla przysztych proceséw konsultacyi.

2)  Pracownicy uczestniczacy w badaniu wysoko ocenili przydatno$¢ zaproponowanych modutéw
tematycznych tworzacych miedzyresortowy program szkoleniowy z zakresu konsultacji publicznych.
Za szczegolnie istotne uznali zagadnienia zwigzane z prezentacjg narzedzi stosowanych podczas
konsultacji publicznych oraz zagadnienia zwigzane z samg organizacjq tego procesu.

3)  Przeprowadzone badanie ujawnito stosunkowo niewielkie réznice dotyczace oceny poziomu wiedzy,
umiejetnosci | kompetencji pomiedzy pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach kierowniczych
i niekierowniczych®. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych nieco wyzej ocenili swojg
wiedze, umiejetnosci | kompetencje z teqo zakresu. Nalezy jednak zwrdci¢ uwage, ze w obu przypad-
kach najwieksze luki dotyczyty w zasadzie tych samych obszaréw.

4)  Pracownicy uczestniczacy w badaniu szczegdlnie wysoko ocenili aktywne formy prowadzenia szkolen:
warsztaty, prace projektowe, éwiczenia, filmy instruktazowe, dobre praktyki itp. Formy te powinny
zosta¢ w szczegolnosci uwzglednione w miedzyresortowym programie szkoleniowym.

2 W diagnozie potrzeb szkoleniowych uczestniczyli pracownicy zajmujacy: wyzsze stanowiska kierownicze (3,4%, 9 0sob), stanowiska
kierownicze lub koordynujace (28,0%, 73 osoby) oraz stanowiska niekierownicze (68,6%, 179 osob). Ze wzgledu na liczebno$é
poszczegdlnych grup pracownikéw zdecydowano, ze wyniki badan prezentowane bedg w uktadzie dwdch grup pracownikéw:
zajmujacych stanowiska kierownicze (w tym wyzsze kierownicze i kierownicze lub koordynujace: 31,4% préby, 82 osoby) oraz
stanowiska niekierownicze (68,6%, 179 osob).
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2.5. Rekomendacje wynikajace z badania potrzeb szkoleniowych oraz diagnozy luk
kompetencyjnych z zakresu konsultacji publicznych

W miedzyresortowym programie szkoleniowym uwzgledniono nastepujgce rekomendacje wynikajgce z prze-
prowadzonego badania potrzeb szkoleniowych:

1)

Rekomendacje dotyczace weryfikowania wiedzy pracownikéw z zakresu konsultacji publicznych
zarowno podczas ich kwalifikacji na szkolenia z zakresu konsultacji publicznych, jak i w trakcie szkolen.
Kwalifikacja pracownikéw na szkolenia powinna odbywaé sie na podstawie testéw kompetencyjnych
(na etapie rekrutacji i naboru uczestnikdw). Natomiast ewaluacja procesu rozwoju kompetencji uczest-
nikdw na etapie realizacji szkolert powinna by¢ badana z wykorzystaniem - testéw wiedzy (pre- i post-
testow).

Rekomendacje dotyczace rozwazenia jednej Sciezki szkolel lub podziatu programu na bloki tema-
tyczne pozwalajace na dostosowanie zakresu szkoler do poziomu wiedzy i umiejetnosci poszcze-
gdlnych uczestnikdw szkolen, w sytuacji stwierdzenia braku istotnych réznic w obszarach: wiedzy,
umiejetnosci, czy kompetencji pracownikdéw kwalifikowanych na szkolenia z zakresu konsultacji
publicznych.

Rekomendacje dotyczace uwzglednienia w miedzyresortowym programie szkoleniowym zadarn realizo-
wanych na wszystkich etapach procesu konsultacji publicznych. Program ten powinien umozliwia¢
zdobycie pogtebionej wiedzy, umiejetnosci i kompetencji wiasciwych dla réznych etapdw tego procesu.
Rekomendacje dotyczace uwzglednienia w miedzyresortowym programie szkoleniowym modutow
dedykowanych wspdtpracy prowadzonej na réznych etapach procesu konsultacji i w réznym zakresie
(w tym obejmujacych: wspotprace wewnetrzng: z pracownikami tego samego urzedu lub innych
urzeddw oraz wspotprace z interesariuszami zewnetrznymi: podmiotami uczestniczacymi w konsul-
tacjach, czy ekspertami zewnetrznymi).

Rekomendacje dotyczace uwzglednienia w miedzyresortowym programie szkoleniowym wszystkich

obszaréw wiedzy i umiejetnosci z zakresu konsultacji publicznych ocenianych w trakcie badania,

ze szczegllnym uwzglednieniem zwiekszenia liczby godzin dydaktycznych w przypadku wskazanych

obszardw: wiedzy, umiejetnosci i kompetencji dotyczacych:

a) Etapu informacji zwrotnej procesu konsultacji publicznych, ktéry przez pracownikéw uczest-
niczgcych w badaniu wskazany zostat, jako jeden z najtrudniejszych etapdw tego procesu.

b)  Wiasciwej identyfikacji interesariuszy (odbiorcéw) konsultacji — jest to wazny etap nastrecza-
jacy znacznych trudnosci, wymagajacy zaréwno wiedzy o mozliwosciach poszukiwania Zrodet
informacji o potencjalnych uczestnikach (odbiorcach) procesu konsultacji, jak i umiejetnosci
pracy z dostepnymi bazami informacji.

c)  Wykorzystania i projektowania rozwigzan z zakresu nowoczesnych technologii informacyjno-
komunikacyjnych, ktére znaczaco usprawnityby proces konsultacji publicznych.

Rekomendacje dotyczace uwzglednienia w miedzyresortowym programie szkoleniowym aktywnych
form prowadzenia szkolen, tj.. warsztatéw, prac projektowych, éwiczen, filméw instruktazowych,
dobrych praktyk itp.

Rekomendacje dotyczace ograniczonych mozliwosci wigczania pracownikéw badanych urzedéw
w dziatania zwigzane z prowadzeniem instruktazu dla innych pracownikéw. Pracownicy badanych
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urzeddw w niewielkim stopniu zdecydowaliby sie na tego typu dziatania. Jednakze mozliwosé
korzystania z wiedzy i umiejetnosci pracownikéw deklarujgcych mozliwos$é przeprowadzenia takiego
instruktazu mogtaby by¢ wykorzystana np. podczas przygotowywania filméw instruktazowych.

Rekomendacje dotyczace nieuwzgledniania w miedzyresortowym programie szkoleniowym podziatu
projektowanych Sciezek szkoleniowych ze wzgledu na zajmowane stanowisko (stanowiska kierownicze
i niekierownicze). W trakcie przeprowadzonych badar potrzeb szkoleniowych nie zidentyfikowano
istotnych réznic w zakresie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji w przypadku pracownikéw zajmujgcych
stanowiska kierownicze i niekierownicze. W zwigzku z tym wskazany w Opisie Przedmiotu Zamdwienia
ewentualny podziat projektowanych szkolerh w ramach miedzyresortowego programu szkoleniowego
nie powinien by¢ dokonywany ze wzgledu na zajmowane stanowisko. W przypadku pracownikéw
zajmujgcych stanowiska kierownicze mozna rozwazy¢ np. kilkudniowy kurs obejmujacy aspekty
zarzadzania procesem konsultacji publicznych, ktory mogtby by¢ elementem szkoler ustawicznych
skierowanych do tej grupy pracownikdw.
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METODY ROZWIJANIA KOMPETENCJI PROCESOWYCH
1 OSOBISTYCH W RAMACH MIEDZYRESORTOWEGO
PROGRAMU SZKOLENIOWEGO

Dotyczy to wiedzy z zakresu prawa i innych zagadnien zwigzanych z konsultacjami publicznymi,

umiejetnosci ,twardych — procesowych” zwigzanych z przygotowywaniem i prowadzeniem procesu
konsultacji publicznych, wykorzystaniem konkretnych narzedzi, jak tez kompetencji ,miekkich — osobistych”.
Te ostatnie pozwalajg na skuteczne przeprowadzenie konsultacji publicznych, takze w trudnych warunkach
(ograniczenia merytoryczne i czasowe), jak tez we wspdtpracy z wymagajgcymi partnerami — uczestnikami
konsultacji.

S kuteczne prowadzenie konsultacji publicznych wymaga bardzo szerokiego wachlarza kompetencji.

Obserwacja praktyki funkcjonowania administracji publicznej w Polsce wskazuje tez na koniecznos¢
oszczedzania czasu uczestnikdw szkolen. Dlatego najwiekszy nacisk w ramach miedzyresortowego programu
szkoleniowego zostanie potozony na praktyczne metody zdobywania umiejetnosci, ktére pozwalaja
na jednoczesne doskonalenie kompetencji procesowych iosobistych. Dodatkowo w procesie ksztatcenia
konieczne bedzie zapewnienie warunkdw zblizonych do rzeczywistych uwarunkowar prowadzenia konsultacji
publicznych. Efektywne uczestnictwo w zajeciach praktycznych musi by¢ poprzedzone uporzadkowaniem juz
posiadanej wiedzy dzieki samoksztatceniu i krétkiemu wprowadzeniu w formie wyktadow.

Niezbedne jest takze wykorzystanie w praktyce pozyskanych w ramach zaje¢ umiejetnosci poprzez realizacje
praktycznych ,prac domowych”. Aby zakonczy¢ proces ksztatcenia wskazane jest przygotowanie pracy
dyplomowej, ktérej forma i zakres merytoryczny powinny by¢ podporzadkowane zaréwno zainteresowaniom
zawodowym uczestnikdw, jak i potrzebom ich pracodawcow (urzedéw).

W ramach ksztatcenia zostang wykorzystane przede wszystkim nastepujgce metody, ktorych zastosowanie
zostato wskazane w opisach poszczegdinych modutéw, zaréwno w $ciezce podstawowej, jak i koordyna-
cyjnej.

1. Wyktady
Pozwalajg w usystematyzowany sposéb przedstawi¢ kluczowe informacje, wiedze istosowane
podejscia, fakty i opinie. Budujg baze wiedzy o danym zagadnieniu do dalszej pracy. Stuzg zapoznaniu
stuchaczy z teoretycznym materiatem, co w potaczeniu z bardziej angazujgcymi uczestnikéw meto-
dami szkoleniowymi umozliwia szybkie przyswajanie nowej wiedzy. Wyktady moga by¢ realizowane
zarowno jako element otwierajgcy poszczegdlne bloki tematyczne, jak tez jako element podsumo-
wujacy praktyczne bloki tematyczne. Czas trwania: 15-30 minut.
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Studium przypadku (case study, self case study)

Pozwala uczy¢ sie na podstawie konkretnego przypadku, rzeczywistego bad? hipotetycznego. Po zapo-
znaniu sie z opisem rzeczywistej badz fikcyjnej sytuacji szkoleni majg dokona¢ analizy przedsta-
wionych materiatéw, zidentyfikowac problem oraz wypracowac propozycje rozwigzania optymalnego
i rozwigzan opcjonalnych. Nastepnie rozwigzania te sg poddawane pod dyskusje. Aby podja¢ wtasciwa
decyzje, szkoleni muszg wykaza¢ sie fachowg wiedzg i zdolnoSciami przetwarzania informacji na
poziomie analitycznym, jak i syntetycznym. Dobrze skonstruowane studium przypadku powinno dawac
uczestnikom szkolenia okazje do aktywnego udziatu w analizie problemdéw i dyskusji na temat sytuacji
podobnych do tych, ktére wystepuja w zyciu. Celem tej metody jest wyksztatcenie u uczestnikéw
szkolenia okreslonych mechanizméw wnioskowania przez analogie w oparciu o materiat bezposrednio
zwigzany z ich praktykg zawodowg lub maksymalnie do niej zblizony.

Praktyczne éwiczenia

Obejmujg one doskonalenie umiejetnosci w zainscenizowanych sytuacjach wymagajacych wykorzy-
stania posiadanej wiedzy oraz zastosowania posiadanych umiejetnosci lub rozwoju nowych zachowan
w celu budowy, wzmocnienia nawykéw skutecznych w sytuacjach zawodowych. Realizowane sg w for-
mie odgrywania rél w parach lub podgrupach, na forum, z obserwatorem lub bez obserwatora.

Prezentacja na forum

Polega na przeprowadzeniu przez jednego z uczestnikéw szkolenia prezentacji na konkretny temat
(np. planowane dziatania, dziatania, efekty i refleksje z wykonanych dziatan) i zaprezentowaniu jej pozo-
statym. Prezentacje te mogg by¢ przygotowane wramach prac domowych oraz ad hoc podczas
szkolenia. Prezentacje mogg by¢ przygotowane w formie np. Power Point oraz wedtug listy zagadnien
na tablicy. Standardowa forma prowadzenia prezentacji przez jedng osobe dla pozostatych stuchaczy
pozwala doskonali¢ nie tylko umiejetno$é przygotowania materiatu do zaprezentowania, ustruktu-
ryzowania informacji oraz wizualizacji komunikowanych tresci, lecz takze praktyke wystgpien publicz-
nych, w tym wykorzystywania réznych technik z tego obszaru i rozwoju kompetencji osobistych.

Drugg formg prezentacji na forum jest bardzo skuteczna metoda pracy grupowej w formie coachingu
grupowego (Action Learning). W tej formule pracy uczestnicy pracujg nad rzeczywistym zagadnieniem
danej osoby wykorzystujac przede wszystkim zadawanie eksplorujgcych pytan zwigzanych bezpo-
$rednio lub posrednio z omawianym zagadnieniem badZ problemem.

Uczestnicy rozwijajg umiejetnosé refleksji nad realizowanymi dziataniami oraz wykorzystujg dostep do
doswiadczen innych osab.

Dyskusja kierowana (moderowana)

Pozwala na wymiane opinii pomiedzy uczestnikami szkolenia i trenerem w obrebie catej grupy szkole-
niowej lub podgrup ¢wiczeniowych. Metoda ta daje mozliwos¢ nauczenia sie jasnego prezentowania
swoich pogladéw i argumentdéw, a jednoczesnie liczenia sie z opiniami partneréw dyskusji, przyjmo-
wania krytyki i rozwoju kompetencji osobistych.

Metody warsztatowe

Rozwigzywanie realnych probleméw danej osoby, zespotu, instytucji, w tym praca metodami Action
Learning, burzy mézgdw (brainstorming) itp.
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7. Metody badawcze
Zastosowanie jako metody edukacyjne narzedzi | proceséw wykorzystywanych w dziataniach
badawczych realizowanych w ramach konsultacji publicznych.

8. Samoksztalcenie
To np. lektura podrecznikéw, tekstow Zrodtowych, przyktadéw praktycznych, analiza filméw, mate-
riatdw e-learning itp. Zakres stosowania samoksztatcenia powinien by¢ stosunkowo szeroki i tworzy¢
mozliwo$¢ samodzielnego poszukiwania i dobierania tresci. Prowadzacy zajecia powinien zadbac
0 okreslenie minimalnej liczby godzin przeznaczonych na samoksztatcenie dla uzyskania odpowiedniej
liczby punktow ECTS.

9. Narzedzia internetowe
To np. arkusze badawcze on-line, narzedzia i materiaty szkoleniowe (np. filmy), prezentacyjne
(np. prezentacje Prezi), popularyzatorskie (np. fora internetowe i wyspecjalizowane portale i blogi) itp.
Prowadzacy zajecia powinien zadbac o okreslenie minimalnej liczby godzin przeznaczonych na wyko-
rzystanie narzedzi internetowych dla uzyskania odpowiednigj liczby punktéw ECTS.

10.  Metody nauczania zdalnego
To np. e-learning, tutoring akademicki (indywidualne nauczanie realizowane przez pracownikéw nauko-
wych).

11, Wykorzystanie dodatkowych narzedzi i materiatéw szkoleniowych (after study) oraz materiatéw utat-
wiajacych wykonanie ,prac domowych” i pracy dyplomowe;j.

12. Wykorzystanie narzedzi informatycznych do analizy i przetwarzania danych pozyskanych z badan.

13.  Development Centre
To bardzo skuteczne narzedzie ksztatcenia pozwalajgce na zdiagnozowanie zaréwno wiedzy uczest-
nikdw, jak ich umiejetnosci postugiwania sie narzedziami konsultacji publicznych i innych kompetencji
procesowych oraz kompetencji osobistych. Pozwolitoby to uczestnikom zidentyfikowaé posiadane luki
kompetencyjne i okresli¢ kluczowe dla rozwoju obszary kompetencji procesowych i osobistych, a takze

potozy¢ akcenty w uzupetnianiu wiedzy | temacie pracy dyplomowe;j.
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ZALOZENIA TOWARZYSZACE OPRACOWYWANIU
MIEDZYRESORTOWEGO PROGRAMU SZKOLENIOWEGO

4.1. Rekomendowane sciezki i formy ksztafcenia

1. Sciezka podstawowa

a) Odbiorcy programu ksztafcenia
Sciezka ta jest przeznaczona dla cztonkéw korpusu stuzby cywilnej ministerstw i urzedow central-
nych, zaangazowanych w realizowanie dziatan zwigzanych z konsultacjami publicznymi, ktdre:

» obecnie realizujg na réznych poziomach odpowiedzialnosci oraz zakresu zaangazowania dziata-
nia zwigzane z konsultacjami publicznymi;

» przygotowywane s3 do petnienia takiej roli.
b) Zakres ksztalcenia
» Zakres podstawowy realizowany jest wymiarze 160 godzin dydaktycznych i obejmuje:

- kompetencje procesowe przewidziane dla miedzyresortowego programu szkoleniowego
(Kanon wiedzy) poza stosowaniem zaawansowanych narzedzi konsultacji;

- kompetencje osobiste niezwigzane z aspektami zarzadzania projektami konsultacji publicz-
nych.
¢) Formy ksztafcenia

o Zakres podstawowy obejmuje studia podyplomowe trwajace 2 semestry (30 ECTS) w wymiarze
160 godzin dydaktycznych zakoriczone uzyskaniem swiadectw ukoriczenia studidw podyplo-
mowych lub réwnowazna studiom podyplomowym forme ksztatcenia;

o Ta forma ksztatcenia zakoczona bedzie co najmniej pracg dyplomowa, ktdrej tematyka bedzie
wybierana przez uczestnikow z katalogu proponowanych tematéw.

d) Struktura programu szkoleniowego

o Program szkoleniowy w ramach $ciezki podstawowej przewidziany jako studia podyplomowe
podzielony zostanie na bloki tematyczne wprost zwigzane z siedmioma polami Kanonu wiedzy
w zakresie konsultacji publicznych;

» Rozwoj kompetencji osobistych bedzie realizowany:
- W ramach poszczegdlnych blokéw tematycznych (zwigzanymi z polami Kanonu);
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» Moduty tematyczne bedg miaty wymiar czasowy bedacy wielokrotnoscig 8 godzin dydaktycz-
nych (1 godzina dydaktyczna to 45 minut).

2. Sciezka koordynacyjna (zaawansowana)
Dla utrzymania spojnosci obu Sciezek zachowano liczne podobiefistwa w doborze tematyki. Jedno-
czesnie zatozono, ze w ramach $ciezki koordynacyjnej analizowane studia przypadku oraz przedsta-
wiane tresci bedg przygotowane na poziomie bardziej zaawansowanym (trudniejszym). Oznacza
to réwniez, ze Sciezka koordynacyjna stanowi wyzszy poziom rozwoju w odniesieniu do ksztatcenia
na Sciezce podstawowe).
a) Odbiorcy programu ksztafcenia
Sciezka ta jest przeznaczona dla oséb, ktére:

o (Obecnie realizujg dziatania zwigzane z kierowaniem i koordynowaniem procesu konsultacji
publicznych i osobom wyznaczonym do koordynacji zadar zwigzanych z konsultacjami publicz-
nymi w urzedzie.

» Spetfniajg warunek przystgpienia do ksztatcenia w ramach $ciezki koordynacyjnej:

- Profil zajmowanego stanowiska (koordynacja, kierowanie dziataniami z obszaru konsultacji).
Koordynacja — monitorowanie sposobu pracy, zaawansowania realizowanych dziatai bez
uprawnien formalnych, kierowniczych. Opcjonalnie: test wiedzy i umiejetnosci.

b) Zakres ksztafcenia

o Zakres Sciezki koordynacyjnej obejmuje rozw¢j kompetencji osobistych bezposrednio zwigza-
nych z zarzgdzaniem projektami konsultacji publicznych tzn.:

- Rozwoj umigjetnosci doboru, stosowania i modyfikowania narzedzi konsultacji do celu i cha-
rakteru interwencji publicznej, potrzeb interesariuszy, potrzeb instytucji oraz innych czynni-
kéw w celu zwiekszenia ich skutecznosci, zasiegu oddziatywania, poprawy efektow
prowadzonych dziatar konsultacyjnych.

- Wzmocnienie gotowosci do wykorzystania zaawansowanych narzedzi konsultacji publicz-
nych irozw6j umiejetnosci koordynacji i realizacji dziatan wynikajacych ze specyfiki tych
narzedzi.

- Rozwdj umiejetnosci doboru, stosowania i modyfikowania narzedzi konsultacji w oparciu
0 doswiadczenia i praktyki miedzynarodowe.

- Rozwdj i utrwalenie sprawno$ci zapewnienia sprawnosci organizacyjnej zespotu projekto-
wego i skutecznosci zarzadzania pojedynczym projektem konsultacji publicznych w oparciu
o metodyke PRINCE2 oraz przeprowadzanie badan i dziatan zwigzanych ze stosowanymi
narzedziami konsultacji w formie zwinnych projektéw wykonawczych realizowanych przez
zaangazowany zespot projektowy.

- Pozyskanie i rozwdj umiejetnosci zarzadzania grupg projektéw konsultacji publicznych,
dystrybucji wiedzy | dobrych praktyk w zakresie prowadzenia proceséw konsultacji oraz
nawigzywania, utrzymania i rozwijania pozytywnej wspotpracy z kluczowymi interesariu-
szami | decydentami w procesie konsultacji publicznych.

W zakresie kompetencji procesowych:

- Wykorzystanie zaawansowanych narzedzi konsultacji publicznych.
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c) Forma ksztafcenia

d) Diugookresowe szkolenia specjalistyczne w wymiarze 80 godzin dydaktycznych zakoriczone
uzyskaniem zaswiadczenia o ukoriczeniu szkolenia. Struktura programu szkoleniowego:

o Program szkoleniowy w ramach Sciezki koordynacyjnej podzielony zostanie na moduty rozwija-
jace kompetencje osobiste wprost zwigzane kompetencjami przewidzianymi w tej $ciezce

ksztatcenia.

o Moduty tematyczne bedg miaty wymiar czasowy bedacy wielokrotnoscig 8 godzin dydaktycz-

nych (1 godzina dydaktyczna to 45 minut).

4.2. Moduty programu szkoleniowego

Sciezka podstawowa zawiera 7 modutéw tematycznych zwigzanych wprost z kompetencjami procesowymi.

Sciezka koordynacyjna zawiera 5 modutéw tematycznych obejmujacych kompetencje osobiste oraz wykorzy-

stanie zaawansowanych narzedzi konsultacji publicznych.

Sciezka podstawowa

Sciezka koordynacyjna

Modut 1

Prawne uwarunkowania i istota
konsultacji publicznych

Modut 1

Zwiekszanie skutecznosci i efektywnosci
standardowych narzedzi konsultacji publicznych

Modut 2
Odpowiedzialnos$¢ instytuc;ji
oraz potrzeby decydentéw

Modut 2

Trening zaawansowanych narzedzi konsultacji
publicznych

Modut 3
Interesariusze i ich potrzeby

Modut 3

Pogtebiona analiza prawa i rozwigzania
miedzynarodowe

Modut 4
Narzedzia konsultacji publicznych

Modut 4

Trening kompetencji zarzadzania procesem konsultacji
oraz zarzadzania zespotem projektowym

Modut 5
Organizacja konsultacji publicznych

Modut 5

Koordynacja procesow konsultacji publicznych
w urzedzie i zaawansowane metody pracy

z decydentami oraz interesariuszami

Modut 6
Postawy uczestnikow konsultacji publicznych

Modut 7

Analiza i wykorzystanie wiedzy z konsultacji
publicznych
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4.3. Proponowany szablon opisu modutow miedzyresortowego programu
szkoleniowego

Kazde szkolenie w Miedzyresortowym Programie Szkoleniowym bedzie opisane w ujednolicony sposab, ktéry
zapewnia przejrzystos¢ pozwalajagcg poznaé tematyke, rekomendowany sposéb realizacji (metody ksztat-
cenia), odbiorcéw oraz wymagania i warunki wstepne pozwalajace uzyska¢ oczekiwane efekty.

STRUKTURA OPISU KAZDEGO MODULU SZKOLENIA zawieraé bedzie:

. nazwe szkolenia,

. czas trwania szkolenia,

. wskazanie poziomu ksztatcenia ($ciezka podstawowa/koordynacyjna),

. warunki realizacji szkolenia,

. wymagania wstepne obejmujgce minimalny poziom wiedzy i umiejetnosci wymagany od potencjalnego
uczestnika przed przystgpieniem do szkolenia,

. cele szczegdtowe szkolenia,
. zakres merytoryczny szkolenia,
. liste zagadnien szkolenia obejmujaca:

- zakres tematyczny (omawiane tematy),
- wykorzystywane metody ksztatcenia z podziatem na czesc¢ teoretyczng i praktyczng,

- czas trwania modutu.
. polecang bibliografie.

WZOR OPISU MODULU

Modut nr [..]: [Nazwa modutu]

taczny czas trwania szkolenia: [..] godz.

Wskazanie poziomu ksztatcenia: $ciezka podstawowa, $ciezka koordynacyjna (zaawansowana)
Warunki realizacji szkolenia: [...]

Wymagania wstepne: [..]

Cel szkolenia: [..]

Zakres merytoryczny szkolenia:

Nazwa Metody Czas

Wyktad, prezentacja ppt,
studium przypadku,
praktyczne éwiczenia,
prezentacja na forum,
dyskusja kierowana,
metody warsztatowe,
metody badawcze.

Polecana bibliografia (wybdr): [..]
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4.4. Wykaz materiatow szkoleniowych pomocnych przy realizacji szkolen

Podczas opracowywania tresci merytorycznych programu przez realizujgcego szkolenie nalezy w pierwszej
kolejnosci dba¢ o prawidtowe wykorzystanie dotychczas opracowanych materiatéw I innych pomocnych
Zrodet wiedzy, np. przepiséw prawa, regulaminéw itp. Nalezy takze przygotowa¢ nastepujgce materiaty
szkoleniowe:

1.

ok W

zbidr podrecznikéw — opracowanych w sposob syntetyczny materiatdw pomocniczych zawierajgcych
wszystkie najwazniejsze informacje,

materiaty prezentacyjne / slajdy,
skrypty — materiaty do ¢wiczen,
materiaty After Study utatwiajgce utrwalenie wiedzy,

materiaty wspomagajgce w przygotowywaniu prac domowych i pracy dyplomowej w formie instrukgji,
kwestionariuszy, list To-Do itp.

Opracowane wskazowki dla trenerdw powinny zawierac:

1.

2
3.
4.
5
6

opis programu,

strukture programu,

instrukcje nt. sposobu przeprowadzenia zajec,

opisy oczekiwanych rezultatéw praktycznych czesci zaje¢, prac domowych, pracy dyplomowej,
ewentualne éwiczenia dodatkowe,

testy wiedzy (pre- i post-testy).

4.5. Ocena efektywnosci szkolenia

Sugerowana metodyka oceny efektywnosci szkoleri powinna byé zgodna z modelem referencyjnym procesu
szkoleniowego w urzedzie opisanym w ,Polityce szkoleniowej w stuzbie cywilne)” i obejmowac:

1.

2.
3.
4
5

ocene przed szkoleniem (pre-test),

ocene bezposrednio po szkoleniu (ocena reakcji),

samoocene zdobytej wiedzy, umiejetnosci i kompetencji osobistych,
test wiedzy (post-test),

ocene po 3-12 miesigcach po ukoficzeniu programu (w formie oceny dokonanej przez przetozonego).

Ocena efektywnosci szkoler powinna by¢ realizowana przy pomocy narzedzi obecnie stosowanych w stuzbie
cywilnej lub nieznacznie zmodyfikowanych narzedzi wykorzystywanych obecnie w celu utatwienia ewaluacji
uczestnikom programu.
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WYTYCZNE DO SPOSOBU WDRAZANIA
MIEDZYRESORTOWEGO PROGRAMU SZKOLENIOWEGO
Z ZAKRESU KONSULTACJI PUBLICZNYCH
W ADMINISTRACJI RZADOWEJ

W celu wdrozenia Miedzyresortowego programu szkoleniowego z zakresu konsultacji publicznych wska-
zane jest podjecie nastepujgcych dziatan:

_

Wtaczenie Krajowej Szkoty Administracji Publicznej (KSAP) do ksztatcenia pracownikéw administracji

rzadowej poprzez:

a. wigczenie poszczegdlnych modutéw Miedzyresortowego programu szkoleniowego do oferty
ksztatcenia ustawicznego KSAP;

b. realizacje wszystkich modutéw Programu przez KSAP w formie jednolitego kursu o ksztatcie
i renomie zblizonej do studiéw podyplomowych

lub

C. realizacje wszystkich modutéw Programu przez KSAP w formie studiéw podyplomowych we
wspotpracy z wybrang, prestizowg uczelnig lub konsorcjum uczelni.
Rozwigzanie ,¢" wydaje sie by¢ najbardziej racjonalne. Wspétpraca z konsorcjum uczelni poz-
woli na rozszerzenie zakresu promocji konsultacji publicznych i szybkie ksztatcenie znaczaco
wiekszej liczby zainteresowanych oséb. Wykorzystanie potencjatu wielu wiodgcych osrodkow
naukowych pozwoli na wykorzystanie najlepszych wyktadowcow | zapewni jednolity, najwyzszy
poziom oferowanych tresci zarowno w zakresie merytorycznym, jak w zakresie formy przekazu.
Wspotpraca z uczelniami stworzy mozliwos¢ realizacji Programu podstawowego jako studidw
podyplomowych, co moze mie¢ znaczenie prestizowe dla uczestnikow i utatwi¢ rekrutacje.
Wspotpraca z uczelniami i wykorzystanie ich potencjatu moze pozwoli¢ nie tylko na rozszerzenie
procesu ksztatcenia na wiekszg liczbe uczestnikéw — pracownikdw administracji rzgdowej,
aletakze na inne grupy oséb pracujacych w administracji publicznej w Polsce i innych oséb zain-
teresowanych rozszerzaniem swojej wiedzy z zakresu konsultacji publicznych (np. pracownicy
organizacji pozarzadowych). KSAP, wystepujgca w roli lidera konsorcjum, nie tylko jest w stanie
zapewni¢ prestiz wynikajgcy z upraktycznienia Programu, ale takze wytoni¢ wyktadowcow —
praktykow dzieki szerokiej bazie kandydatdw rekrutujgcych sie zaréwno sposrod absolwentow
KSAP, jak i wspodtpracujgcych ze Szkotg osob. Przejecie przez KSAP roli lidera moze takze
uwolni¢ potencjat pracownikdw uczelni w zwigzku z potencjalng wiekszg elastycznoscig Szkoty
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w poréwnaniu z wiekszoscig uczelni. Dodatkowo, jak sie wydaje, aktywne wigczenie sie przez
KSAP w realizacje Programu wynika z jej misji.

2. Wigczenie sie KSAP w proces promowania konsultacji publicznych poprzez organizacje konferencji
i seminariéw, a takze krétkich szkolen (przygotowanych na bazie Programu) adresowanych do kluczo-
wych decydentéw.

3. Uwzglednienie w $ciezce podstawowej, a w szczegolnosci w Sciezce koordynacyjnej licznych éwiczen
praktycznych powoduje, ze absolwenci Programu ztatwoscig bedg mogli petni¢ role mentoréw
w swoich urzedach, a takze przeprowadza¢ krotkie prezentacje czy szkolenia dla pracownikéw zainte-
resowanych zagadnieniami konsultacji publicznych w swoich urzedach (szkolenia wewnetrzne, w tym
kaskadowe). Takie rozwigzanie jest zgodne z zatozeniami polityki szkoleniowej w stuzbie cywilnej
i dobrymi praktykami w administracji publiczne;.

4 Rozpropagowanie Miedzyresortoweqo programu szkoleniowego wsréd osob odpowiedzialnych za okre-
Slanie i realizacje Polityki ZZL w urzedach, tj. Dyrektoréw Generalnych urzedéw administracji rzgdowe)
i ich odpowiednikéw w administracji samorzgdowej i innych organizacjach publicznych w Polsce.

5. Rozpropagowanie Miedzyresortoweqo programu szkoleniowego wsrod osob odpowiedzialnych za reali-
zacje polityki ZZL w urzedach, tj. Dyrektoréw i Zastepcow Dyrektorow komorek witasciwych ds. ZZL
w administracji rzagdowe;.

6. Rozpropagowanie Miedzyresortoweqo programu szkoleniowego wsrdd osob odpowiedzialnych za reali-
zacje konsultacji publicznych w urzedach, tj. Dyrektorow, Naczelnikéw i innych pracownikéw realizu-
jacych dziatania z zakresu konsultacji publicznych.

Proponowane powyzej dziatania promocyjne powinny by¢ realizowane za posrednictwem pism branzowych,
biuletyndw czy portali i serwiséw internetowych, z ktorych korzystajg pracownicy administracji publiczne).
Konieczne jest takze wykorzystanie biernych form promocji, np. poprzez strony internetowe Kancelarii
Prezesa Rady Ministrow (Serwis Stuzby Cywilnej) i KSAP. Korzystne bytoby takze wykorzystanie medidw
tradycyjnych i nowoczesnych poprzez dostarczenie dziennikarzom specjalizujgcym sie w opisywaniu
probleméw i wyzwan w administracji publicznej informacji na temat celéw Programu. Podobnie wtasciwym
dziataniem wydaje sie by¢ nawigzanie wspdtpracy z instytucjami, ktére dotychczas byty zaangazowane
w rozwdj idei konsultacji publicznych i informowanie o Programie przy ich wspotpracy. Dodatkowo rozwazy¢
nalezy aktywne formy promocji poprzez informowanie o inicjatywie pocztg tradycyjng i elektroniczng,
opracowanie i udostepnienie w Internecie krétkiego filmu promocyjneqo, a takze przekazywanie informacji na
temat Programu na wszelkiego rodzaju spotkaniach, konferencjach, szkoleniach czy naradach.
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KANON WIEDZY, UMIEJETNOSCI ORAZ KOMPETENCJI
OSOBISTYCH W ZAKRESIE KONSULTACJI
PUBLICZNYCH W RZADOWYM
PROCESIE LEGISLACYJNYM

6.1. Wprowadzenie

Dazenie do jak najszerszeqo zaangazowania strony spotecznej w proces stanowienia prawa jest jednym
z kluczowych elementéw systemu tworzenia — w sposob przejrzysty i otwarty — przyjaznego otoczenia regu-
lacyjnego zapewniajgcego trwaty i zréwnowazony rozwoj spoteczno-gospodarczy parstwa. Budowanie
partnerskich relacji administracji publicznej z interesariuszami poprzez wzmacnianie roli konsultacji publicz-
nych w procesie legislacyjnym jest jednym z gtéwnych celéw polityki rzadu, co zostato podkreslone w Strategii
na rzecz Odpowiedzialnego Rozwoju®.

Beneficjentami procesu konsultacji sg zaréwno administracja, jak strona spoteczna. Rozumienie korzysci,
ktore niesie ze sobg budowanie dialogu z obywatelami stanowi niezbedny czynnik powodzenia wszystkich
procesow konsultacyjnych. Dla administracji, konsultacje stwarzajg mozliwos$¢ lepszego rozpoznania opinii
I potrzeb réznych grup odbiorcéw proponowanego rozwigzania, poprawy rozwigzania bedgcego przedmiotem
konsultacji, pozyskania wiedzy i danych stuzacych udoskonaleniu rozwigzan oraz upowszechnienia informacji
0 prowadzonych dziataniach. Z kolei interesariusze, witgczajgc sie w proces Stanowienia prawa, majg
mozliwo$¢ udziatu w tworzeniu rozwigzan zgodnych z ich oczekiwaniami, odpowiadajgcych ich potrzebom.

Wzmacnianie roli konsultacji publicznych oraz podnoszenie jakosci i efektywnosci wspotpracy administracii
ze strong spoteczng w rzgdowym procesie legislacyjnym jest dziataniem o charakterze ciggtym, wymagaja-
cym — obok wypracowania przejrzystych ram proceduralno-prawnych oraz zbudowania funkcjonalnych
kanatéw komunikacji — zapewnienia odpowiedniej wiedzy i umiejetnosci po stronie administracji. Wypracowy-
wanie efektywnych rozwigzan prawnych wymaga rozumienia istoty konsultacji publicznych, w tym wtasci-
wego postrzegania wartosci wynikajacych ze wspoétpracy, otwartosci na dialog z partnerami spotecznymi,
pogtebiania wiedzy na temat narzedzi konsultacji oraz znajomosci zagadnien metodycznych i praktycznych.

® Przyjeta uchwatg Rady Ministrow 14 lutego 2017 .
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Realizowany przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow projekt pn. Akademia Oceny Wptywu Regulacji*, obejmu-
Jjacy swym zakresem Akademie Konsultacji Publicznych wychodzi naprzeciw takiemu zapotrzebowaniu. Celem
projektu jest podniesienie poziomu wiedzy i umiejetnosci pracownikéw administracji rzgdowej zaangazowa-
nych w prowadzenie konsultacji publicznych.

Jednym z produktéw projektu jest Kanon wiedzy, umiejetnosci i kompetencji osobistych w zakresie konsultacji
publicznych w rzadowym procesie legislacyjnym (dalej: Kanon). Wyznacza on standardy wiedzy i umiejetnosci
dla cztonkéw korpusu stuzby cywilnej, wykonujgcych zadania zwigzane z planowaniem, prowadzeniem
I ewaluacjg procesu konsultacji publicznych. Kanon stanowi podstawe programu szkoleniowego, w oparciu
0 ktéry bedzie realizowana Akademia Konsultacji Publicznych.

6.2. Charakterystyka i struktura Kanonu

Kanon sktada sie z kompetencji procesowych, rozumianych jako wiedza i umiejetnosci zwigzane z realizacja
procesu konsultacji publicznych. Kompetencje spoteczne wymagane do skutecznej i efektywnej realizacji
dziatan w poszczegolnych etapach procesu konsultacji zostaty przedstawione jako kompetencje osobiste.

Struktura Kanonu
Kanon sktada sie z 7 pol kompetencji procesowych oraz 20 kompetencji osobistych. Kompetencje procesowe
obejmuja:
I.  Prawne uwarunkowania i istota konsultacji publicznych.
Il.  Odpowiedzialno$¢ instytucji oraz potrzeby decydentéw.
lIl.  Interesariuszy i ich potrzeby.
IV.  Narzedzia konsultacji publicznych.
V.  Organizacje konsultacji publicznych.
VI.  Postawy uczestnikéw konsultacji publicznych.
VII.  Analize i wykorzystanie wiedzy z konsultacji publicznych.

Kazde pole Kanonu zawiera definicje kluczowej kompetencji w ramach pola, zakres wiedzy i umiejetnosci
sktadajacy sie na kompetencje procesowe wymagane w danym polu oraz zakres kompetencji osobistych
wymagany w danym polu, ujetych w oddzielnej tabeli.

Struktura i sposob opisu pdl Kanonu oparte zostaty na Krajowych Ramach Kwalifikacji.

Takie podejscie daje mozliwosé poréwnania kompetencji nabywanych w réznych formach ksztatcenia przez
cztonkéw korpusu stuzby cywilnej z kompetencjami wymaganymi w ramach Kanonu z zakresu konsultacji
publicznych.

“ OP 11 Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki i edukacji, Dziatanie 2.16 Usprawnienie procesu stanowienia prawa,
Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj.
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Dodatkowe informacje

Niniejszy dokument zostat opracowany w oparciu o:

1. Wstepne zatozenia przedstawione w ofercie dotyczace charakterystyki Kanonu:

. Kanon jest kompleksowy: nie ogranicza sie do waskich technicznych umiejetnosci, lecz obejmuje
cato$¢ kompetencji niezbednych do rzetelnego i efektywnego planowania i realizacji konsultacji
publicznych (uwzglednia potrzeby roznych sektoréw, typdw konsultowanych dokumentéw i grup
interesariuszy).

. Kanon czerpie z najlepszych doswiadczen krajowych | zagranicznych w zakresie przygotowania
i prowadzenia konsultacji publicznych.

. Kanon jest elastyczny: umozliwia wigczanie do swojego zakresu nowych metod, technik i narze-
dzi konsultacji publicznych w wyniku statej analizy doswiadczen, dobrych praktyk stosowanych
w Polsce i za granica.

2. Wyniki przeprowadzonych badar ilosciowych i jakosciowych, w tym:

. badania ilosciowego zrealizowanego z wykorzystaniem wspomaganego komputerowo wywiadu
internetowego CAWI (ang. Computer Assisted Web Interview),

. zogniskowanych wywiadéw grupowych FGI (ang. Focus Group Interview),

. wywiaddw eksperckich realizowanych technikg indywidualnego wywiadu pogtebionego IDI (ang.
Individual In-depth Interview).

3. Analize danych zastanych (ang. Desk reasearch) obejmujacq literature przedmiotu, uwarunkowan
prawnych i dobrych praktyk w zakresie konsultacji publicznych — prezentacja poszczegdlnych tytutow
zawarta jest na koricu niniejszego dokumentu. Wybdr literatury uzyty na potrzeby stworzenia programu
szkoleniowego zostanie przedstawiony pod poszczegdinymi modutami szkoleniowymi w Miedzyresor-
towym programie szkoleniowym z zakresu konsultacji publicznych.

6.3. Kompetencje procesowe

Pole 1. Prawne uwarunkowania i istota konsultacji publicznych

Definicja kluczowej kompetencji w ramach pola

Znajomos$¢ oraz umiejetnos¢ prawidtowego i skutecznego stosowania przepiséw dotyczacych konsultacji
publicznych w rzagdowym procesie legislacyjnym oraz prawidtowe rozumienie istoty, roli i znaczenia konsul-
tacji publicznych dla doskonalenia procesu stanowienia prawa ibudowania wiasciwych relacji ze strong
spoteczng.

Obszary wiedzy i umiejetnosci w ramach kompetencji:
1. Prawo jako narzedzie rozwigzywania probleméw (znajomos$¢ i umiejetnosé stosowania prawa do roz-
wigzywania problemow).

2. Zasady konsultacji publicznych (znajomosé i umiejetnosé prawidtowego stosowania zasad konsultacji
publicznych).
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Podstawy prawne i praktyki konsultacji publicznych w rzgdowym procesie legislacyjnym (umiejetnosé
stosowania przepisow prawa, w tym Regulaminu pracy Rady Ministrow, wytycznych do przeprowa-

dzenia oceny wptywu oraz konsultacji publicznych w ramach rzagdowego procesu legislacyjnego
i innych dokumentéw odnoszacych sie do konsultacji publicznych).

Miejsce i rola konsultacji w rzagdowym procesie legislacyjnym (umiejetno$¢ umiejscowienia procesu
konsultacji publicznych w rzadowym procesie legislacyjnym).

Ocena wptywu a proces konsultacji publicznych (umiejetno$é konsultacji wszystkich aspektéw oceny
wptywu i wykorzystania wynikéw konsultacji w ocenie wptywu).

Konsultacje obligatoryjne i fakultatywne (umiejetnosé rozréznienia sytuacji wymagajgcych konsultacji
obligatoryjnych od fakultatywnych).

Prekonsultacje: umocowanie prawne, rola w procesie legislacyjnym oraz mozliwosci zastosowania
w procesie konsultacji (umiejetnos¢ wskazania sytuacji wymagajacych prekonsultacji).

Spoteczne znaczenie konsultacji publicznych (umiejetnos¢ wyjasnienia znaczenia konsultacji publicz-
nych).

Interesy zorganizowanych i niezorganizowanych grup obywateli — metody wptywania na proces
legislacyjny (umiejetnosé oceny potencjalnego zainteresowania interwencjg ze strony obywateli i ich
grup).

Korzysci prowadzenia konsultacji publicznych (umiejetno$¢ wskazania praktycznych korzysci z konsul-
tacji publicznych).

Ocena i doskonalenie dziatar w zakresie konsultacji publicznych jako element doskonalenia prawa
i sposobu jego tworzenia (umiejetno$¢ wykorzystania doswiadczen do doskonalenia praktyki konsul-
tacji i procesu stanowienia prawa).

Osiggniecia i doswiadczenia miedzynarodowe w obszarze konsultacji publicznych m.in. Komisji Euro-
pejskigj, OECD (umiejetno$é wykorzystania dorobku miedzynarodowego, doswiadczen i dobrych prak-
tyk z obszaru konsultacji publicznych).

Pole 2. Odpowiedzialno$¢ instytucji oraz potrzeby decydentow

Definicja kluczowej kompetencji w ramach pola

Umiejetnos¢ skutecznej identyfikacji obszaréw i granic odpowiedzialnosci bezposredniej i posredniej instytucji

oraz identyfikacji potrzeb decydentéw w celu wtasciwego uksztattowania procesu konsultacji publicznych.

Obszary wiedzy i umiejetnosci w ramach kompetencji

1.

Wtadza i administracja publiczna jako system - rodzaje urzedéw i specyfika Swiadczonych przez nie
ustug. Praktyczna realizacja zasad otwartego i przejrzystego rzadu (umiejetno$é wskazania miejsca
instytucji w systemie administracji publicznej, rozumienia i skutecznej realizacji zasad otwartosci
i przejrzystosci dziatar administracji).

Identyfikacja bezposredniej odpowiedzialnosci instytucji — zakres odpowiedzialnosci bezposrednie]
irola ,gospodarza” obszaru (umiejetno$é wskazania zadan ,gospodarza” w odniesieniu do potrzeb/
oczekiwar pozostatych uczestnikéw konsultacji).
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Identyfikacja potrzeb i oczekiwan kluczowych decydentéw m.in. analiza expose decydentéw i innych
dokumentdéw programowych oraz umiejetnos$¢ wskazania kluczowych obszaréw i kierunkéw dziatania
wymagajacych konsultacji.

Utrzymanie lub zmiana strategicznych kierunkéw i biezacych priorytetow dziatania instytucji w sytuacji
zmiany decydenta (umiejetnosé elastycznego dziatania w ramach rozpoczetych proceséw konsultac;i

w sytuacji zmiany decydenta).

Pole 3. Interesariusze i ich potrzeby

Definicja kluczowej kompetencji w ramach pola

Umiejetnos¢ prawidtowej identyfikacji interesariuszy, ich potrzeb, intereséw i znaczenia dla procesu dosko-
nalenia instytucji, panstwa i prawa, budowania wtasciwych relacji administracji z obywatelami i angazowania
strony spoteczne;.

Obszary wiedzy i umiejetnosci w ramach kompetencji

1.

Interesariusze wewnetrzni i zewnetrzni (umiejetnos¢ identyfikacji interesariuszy wewnetrznych i zew-
netrznych).

Okreslanie interesariuszy, ich potrzeb i motywacji (umiejetnos¢ identyfikacji motywatoréw wptywa-
jacych na dziatania interesariuszy).

Okreslanie roli interesariuszy (umiejetnosc identyfikacji kluczowych interesariuszy):
a) interesariusze pozytywni | interesariusze negatywni,
b) interesariusze o kluczowym znaczeniu i interesariusze 0 mniejSzym znaczeniu.

Nawigzywanie skutecznej wspotpracy z interesariuszami i okreslanie przejrzystych zasad wspotpracy
(umiejetnosé skutecznego nawigzywania wspdtpracy z interesariuszami).

Budowa dtugookresowej wspétpracy z interesariuszami z uwzglednieniem etapow planowania, wdraza-
nia, przegladu, ewaluacji, zmiany regulacji (umiejetno$é budowy i utrzymania wysokiej jakosci wspot-
pracy z interesariu-szami na kazdym etapie zarzagdzania procesem tworzenia prawa).

Mozliwosci i narzedzia edukacji o procesie konsultacji oraz budowy kultury zaangazowania.

Rozwo¢j zaangazowania interesariuszy (umiejetnosé aktywnego wigczania interesariuszy w proces
tworzenia prawa, wykorzystania narzedzi pobudzania i utrzymania kontaktéw i partnerstwa z intere-
sariuszami):

a) biezgce informowanie,
b)  konsultowanie,

c) dialog,

d)  partnerstwo.

Okreslanie optymalnego z punktu widzenia interesariuszy i administracji procesu komunikacji i wspot-
pracy (umiejetnos¢ identyfikacji potrzeb komunikacyjnych interesariuszy i stosowania adekwatnych
$rodkéw komunikacji).

Skuteczne przedstawianie zamierzen w zakresie konsultacji (umiejetnos¢ dostosowania oczekiwan
interesariuszy co do sposobu komunikacji, wspétpracy do celéw konsultacji publicznych).
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Zarzadzanie jakoscig informacji przekazywanych interesariuszom (umiejetno$¢ zapewnienia wysokiej
jakosci informacji, wtasciwych ram czasowych na zapoznanie sie z przedmiotem konsultacji i przedsta-
wienie opinii).

Jezyk w komunikacji z interesariuszami (umiejetno$¢ tworzenia czytelnych i zrozumiatych komuni-
katow dla wszystkich interesariuszy).

Monitorowanie i ciggte doskonalenie wspotpracy z interesariuszami (umiejetnos¢ oceny rezultatow
wspotpracy z interesariuszami i projektowania koniecznych zmian/udoskonalen).

Pole 4. Narzedzia konsultacji publicznych

Definicja kluczowej kompetencji w ramach pola

Umiejetnos¢ skutecznego doboru narzedzi konsultacji do celu i charakteru interwencji publicznej, potrzeb
interesariuszy, potrzeb instytucji oraz innych czynnikdw.

Obszary wiedzy i umiejetnosci w ramach kompetencji

1.

Rodzaje narzedzi konsultacji (znajomos$¢ rodzajéw narzedzi konsultacji publicznych):

a)  wiedza na temat podstawowych i zaawansowanych narzedzi konsultacji publicznych;
b)  wiedza dotyczaca zalet, wad i ograniczen poszczegdinych grup narzedzi;

c)  znajomos$¢ dobrych praktyk korzystania z narzedzi.

Stosowanie narzedzi konsultacji publicznych (umiejetno$¢ postugiwania sie poszczegélnymi narzedzia-
mi konsultacji publicznych):

a) umiejetnosc¢ zastosowania poszczegdlnych narzedzi,

b) umiejetnosc okreslenia potrzebnych zasobow do zastosowania poszczegdinych narzedzi.

Grupy narzedzi w kontekscie rodzajow i specyfiki wyznaczonych celéw (umiejetno$é doboru narzedzi
do rodzaju i specyfiki celow):

a rozpoznania potrzeb réznych grup odbiorcéw i interesariuszy proponowanego rozwigzania;

O

generowania nowych pomystow;,

o O

) poprawienia lub uzupetnienia proponowanego rozwigzania,
) upewnienia sie co do stusznosci zaproponowanego rozwigzania;

stworzenia ,mapy" istnigjgcych wsrod uczestnikéw procesu réznorodnych opinii,

D

f) uzyskanie opinii pogtebionej, przemyslanej i ugruntowanej na informacjach w danej sprawie;
Q) unikniecia powstania lub eskalacji konfliktu;

h)  osiggniecie konsensusu odno$nie proponowanego rozwigzania;

) ustalenia preferencji odnosnie proponowanych rozwigzan.

Grupy narzedzi w kontekscie zidentyfikowanych wymagar, zatozen i ograniczed (umiejetno$é doboru
narzedzi konsultacji publicznych do zidentyfikowanych wymagan, zatozen, ograniczen):

a)  grupy narzedzi w odniesieniu do rodzajow i specyfiki wyznaczonych celéw;
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b)  wptyw dostepnego czasu oraz posiadanych srodkéw finansowych, ludzkich i organizacyjnych na
wybor rodzaju narzedzi oraz formuty realizowanych proceséw konsultacyjnych;

c) rola kontekstu spotecznego.
5. Dohér narzedzi do etapu prac nad projektem (umiejetnosé doboru narzedzi konsultacji do etapu

realizowanych prac: przed opracowaniem koncepcji — prekonsultacje, w trakcie opracowania koncepcji,
po opracowaniu koncepcji, po przygotowaniu projektu).
6. Plan realizacji dziatari (umiejetnos¢ sporzadzenia planu realizacji dziatar dla poszczegdlnych reko-
mendowanych narzedzi konsultacji publicznych) obejmujacy m.in.:
a)  harmonogram,
b) okreslenie uczestnikow,
c) potrzebne zasoby,
d) analize czynnikdw ryzyka.

7. Kluczowe czynniki sukcesu dla rekomendowanych narzedzi konsultacji publicznych (umiejetnosé
okreslenia czynnikow majacych wptyw na uzyskanie zaktadanych efektow dla zastosowania rekomen-
dowanych narzedzi konsultacji).

8. Wykorzystanie narzedzi informatycznych do informowania o konsultacjach i prowadzenia konsultacji
publicznych (umiejetnosé wykorzystania i doskonalenia narzedzi IT — portali, stron internetowych

I innych w procesie konsultacji).

9. Wykorzystanie rekomendowanych narzedzi konsultacji publicznych (znajomo$¢ i umiejetno$é postugi-
wania sie poszczegolnymi rekomendowanymi narzedziami konsultacji publicznych).

a) Narzedzia podstawowe:
i) konsultacje pisemne z wykorzystaniem platform internetowych,
i) pozostate formy konsultacji pisemnych,
i) spotkania konsultacyjne dla uczestnikéw konsultacji pisemnych,
iv)  indywidualny wywiad pogtebiony,
V) zogniskowany wywiad grupowy.
b)  Narzedzia wymagajgce wiedzy specjalistycznej:
) reprezentatywne badania ankietowe i kwestionariuszowe,
i) otwarte spotkania konsultacyjne,
i) spotkania grup roboczych,
iv)  wystuchanie publiczne,
v)  komérki planujace.
c) Narzedzia wymagajace wiedzy eksperckiej:
) sondaz deliberatywny™,
i) sad obywatelski,
i) panel deliberacyjny,
Iv)  stafa konferencja,
v)  21st Century Town Meeting,
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vi)  panel obywatelski,
Vi) warsztaty przysztosciowe.

Pole 5. Organizacja konsultacji publicznych

Definicja kluczowej kompetencji w ramach pola

Umiejetno$c okreslania celéw i skutecznej organizacji procesu/ konsultacji, elastycznego dostosowywania sie
do pojawiajacych sie mozliwosci i problemow.

Obszary wiedzy i umiejetnosci w ramach kompetencji

1.

10.

Okreslanie przedmiotu konsultacji — rodzaj, zakres i znaczenie prowadzonych konsultacji publicznych
(umiejetnosé klasyfikowania problemdw, zagadnien, obszaréw podlegajacych konsultacjom).

Sposoby zapewnienia zgodnosci przygotowywanych i prowadzonych konsultacji z zasadami konsul-

tacji publicznych 1 wytycznymi do przeprowadzenia oceny wptywu oraz konsultacji publicznych
w ramach rzgdowego procesu legislacyjnego (umiejetnosé stosowania zasad konsultacji i wytycznych,
identyfikacji ryzyk zagrazajacych przestrzeganiu zasad oraz podejmowania dziatan zaradczych).

Planowanie procesu konsultacji publicznych z uwzglednieniem kluczowych czynnikéw:

a) poziom spofecznej istotnosci przedmiotu planowanych konsultacji publicznych,

b) poziom skomplikowania przedmiotu podlegajgcego konsultacjom publicznym,

c) troska o mozliwie szerokie grono interesariuszy i dostep do procesu konsultacji oséb o
specyficznych potrzebach,

d) pozostate czynniki.

Mozliwosci wigczenia wiasciwych interesariuszy w proces projektowania iorganizacji konsultacji
publicznych na kazdym etapie w celu zmaksymalizowania jakosci pozyskanych informacji (znajomosé
I umiejetnos¢ stosowania sposobéw maksymalizacji jakosci pozyskiwanych informaci).

Zarzadzanie informacja i komunikacja w procesie konsultacji publicznych (umiejetnosé skutecznego
zarzadzania informacjg i komunikacjg w ramach konsultacji).

Informowanie o konsultacjach publicznych (umiejetnosé powiadomienia o konsultacjach publicznych
w sposob wywotujgcy pozadang reakcje).

Informowanie biezace i cykliczne (umiejetnos¢ tworzenia wtasciwych komunikatéw z przebiegu konsul-
tacji oraz informowania o zamierzeniach dotyczacych konsultacji).

Udzielanie informacji zwrotnej uczestnikom konsultacji (umiejetnos¢ udzielania informacji zwrotnej).

Tworzenie prawa jako projekt — na przyktadzie wybranych elementéw metodyki PRINCE2 i Agile (umie-
jetnos¢ wykorzystania wybranych elementéw metodyki zarzadzania projektami do proceséw konsul-
tacji).

Ewaluacja procesu konsultacji publicznych (umiejetno$é oceny skutecznosci podejmowanych dziatan,
wnioskowania na przysztos$¢ oraz wdrazania dziatar doskonalgcych).
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Pole 6. Postawy uczestnikow konsultacji publicznych

Definicja kluczowej kompetencji w ramach pola

Umiejetnos¢ identyfikacji postaw uczestnikdw konsultacji publicznych oraz ukierunkowania dziatann admi-
nistracji I interesariuszy na pozytywne rozwigzywanie pojawiajgcych sie problemdéw i osiggniecie celow
konsultacji.

Obszary wiedzy i umiejetnosci w ramach kompetencji

1.

Doskonalenie wiedzy z zakresu prawa i innych zagadnier zwigzanych z konsultacjami publicznymi oraz
likwidacja barier komunikacyjnych uczestnikéw konsultacji (umiejetnosé syntetycznego przekazywania
wiedzy z zakresu prawa i innych zagadnien zwigzanych z konsultacjami publicznymi uczestnikom
konsultacji).

Diagnoza opinii i pogladéw uczestnikdw nt. konsultacji publicznych i ich przed-miotu (umiejetnosé
diagnozy nastawienia uczestnikéw do konsultacji i ich przedmiotu).

Mozliwosci modyfikacji opinii uczestnikéw nt. konsultacji publicznych i ich przed-miotu (umiejetnosc
skutecznego wptywania na poglady uczestnikéw dotyczace konsultacji).

Mozliwosci i metody zwiekszania zaangazowania uczestnikéw w proces konsultacji (umiejetnosé
zarzadzania zaangazowaniem uczestnikéw konsultacji).

Zarzadzanie konfliktem i trudnymi sytuacjami w ramach konsultacji publicznych (umiejetnosé zarza-
dzania konfliktem i tagodzenia oporu wobec zmian):

a)  ograniczanie oporu,

b)  zwiekszanie réznorodnosci opinii,

c) wskazywanie wspolnych korzysci.

Negatywne zachowania uczestnikéw konsultacji publicznych i sposoby radzenia sobie z emocjami
(umiejetnosé radzenia sobie z emocjami w ramach konsultacji).

Profesjonalizm w procesie konsultacji publicznych — postawy i przestrzeganie procedur oraz zasad
przez pracownikéw administracji (umiejetno$¢ zachowania wysokich standardéw profesjonalnej admi-
nistracji publicznej w ramach konsultacji).

Pole 7. Analiza i wykorzystanie wiedzy z konsultacji publicznych

Definicja kluczowej kompetencji w ramach pola

Umiejetnosé efektywnego systematyzowania wiedzy pozyskanej w procesie konsultacji oraz jej skutecznego
wykorzystania.

Obszary wiedzy i umiejetnosci w ramach kompetenc;ji

1.

2.

Systematyzowanie i wstepna analiza informacji (umiejetno$¢ gromadzenia i wstepnej analizy infor-
macji w ramach konsultacji).

Identyfikacja wspélnych i sprzecznych intereséw i propozycji (umiejetnosé identyfikacji wspdlnych
i sprzecznych propozycji w ramach konsultacji).
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Formutowanie syntezy informacji (umiejetnos¢ syntezy informacji w ramach konsultacji).

Kryteria oceny pozyskanych informacji pod katem biezgcej i dtugookresowej uzytecznosci, zgodnosci
z celami interwencji, kosztami, trwatoscig efektu itd. (umiejetnosé definiowania kryteriéw oceny).

Formutowanie stanowiska do uwag i opinii interesariuszy przekazanych w toku konsultacji stano-
wiskach interesariuszy i ich uzasadnianie (umiejetno$¢ opiniowania, uzasadniania opinii, przekazy-
wania interesariuszom argumentacji i wyjasniania, w jaki sposob ich wktad zostat wykorzystany
w procesie podejmowania decyzji co do ksztattu requlacji oceny i budowy uzasadniania oceny).

Przygotowywanie raportu z konsultacji (umiejetnos¢ przygotowywania raportéw z konsultacji).

Wykorzystanie pozyskanych informacji do doskonalenia projektu interwencji (umiejetnos¢ skutecznego
wykorzystania informacji do modyfikacji projektu interwencji).

Dalsze wykorzystanie pozyskanych informacji (umiejetnos¢ selekeji i zarzadzanie informacjami przy-
datnymi w przysztosci) — zarzgdzanie wiedza.

6.4. Kompetencje osobiste

Lista kluczowych kompetencji osobistych w ramach Kanonu:
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Etyczne dziatanie.

Samoksztatcenie.

Myslenie analityczne i syntetyczne.
Nastawienie na osigganie dobra wspdlnego.
Nastawienie na cele i ludzi.

Wyznaczanie celéw i planowanie zadan.
Samodzielno$¢ i organizacja pracy.
Komunikacja i wptywanie na innych.
Wspotpraca.

Radzenie sobie z trudnymi sytuacjami.
Zarzadzanie projektami.

Rzetelnosc.

Gospodarnosé.

Samo$wiadomoseé.

Inicjatywa i proaktywnosé.

Zarzadzanie zmianami,

Zarzadzanie zespotem.

Myslenie strategiczne.

Swiadomos¢ kompetencji wspdtpracownikéw.

Przywddztwo.
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Macierz kompetencji osobistych i kompetencji procesowych
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Etyczne dziatanie X X X X X X X
Samoksztafcenie X X X X X X
Myslenie analityczne i syntetyczne X X X
Nastawienie na osigganie dobra wspélnego X X X X X X X
Nastawienie na cele i ludzi X X X X
Wyznaczanie celéw i planowanie zadan X X X
Samodzielnos$¢ i organizacja pracy X X X
Komunikacja i wptywanie na innych X X X X
Wsp6tpraca X X X
Radzenie sobie z trudnymi sytuacjami X X X
Zarzadzanie projektami X X X X
Rzetelnos¢ X X
Gospodarnos¢ X X X
Samos$wiadomos¢ X X
Inicjatywa i proaktywno$¢ X X X
Zarzadzanie zmianami X X X X X X X
Zarzadzanie zespotem X X X X X
Myslenie strategiczne X X X
Swiadomosé kompetencji wspétpracownikéw X X X X X
Przywodztwo X X X

Znakiem X oznaczono najsilniejszy zwigzek pomiedzy kompetencjami procesowymi i osobistymi

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwoj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego

Dziatanie 2.16. ,Usprawnienie procesu stanowienia prawa”.

Wiedza Edukacja Rozwoj, O Priorytetowa Il ,Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki i edukac;i”,



KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW !

P

6.5. Syntetyczna charakterystyka absolwenta miedzyresortowego programu
ksztafcenia z zakresu konsultacji publicznych

Absolwent miedzyresortowego programu ksztatcenia z zakresu konsultacji publicznych:

1.

10.

11.

12.

Rozumie proces powstawania prawa, zna akty prawne dot. konsultacji publicznych i rozwigzuje proble-
my w ramach i w granicach obowigzujacego prawa.

Rozumie znaczenie konsultacji spotecznych i Swiadomie korzysta z nich celem doskonalenia konsulto-
wanych rozwigzan, metod dziatania instytucji jako podmiotu.

Zna i rozumie role wtasnej placowki w systemie administracji publicznej w Polsce, trafnie okresla role
i zadania instytucji, a takze wtasng w procesie konsultacji publicznych.

Zna potrzeby i priorytety decydentéw, skutecznie dziata realizujac z odpowiednig jakoscig i zaangazo-
waniem zadania klasyfikujac je zgodnie z okreslonymi przez decydentdw priorytetami.

Zna zakres mozliwej elastyczno$ci instytucji i dziata skutecznie w sytuacji zmiany decydentdéw i priory-
tetow.

Zna i rozumie potrzeby i interesy interesariuszy, prawidtowo dobiera uczestnikéw konsultacji publicz-
nych, dbajac o zaangazowanie najwazniejszych interesariuszy niezaleznie od ich nastawienia do propo-
nowanych zmian — skutecznie nawigzuje dtugookresowg wspotprace z kluczowymi interesariuszami.

Zna narzedzia konsultacji publicznych, trafnie je dobiera i stosuje odpowiednio do mozliwosci finanso-
wych, czasowych i organizacyjnych.

Zna narzedzia organizacji procesow i projektow i skutecznie planuje konsultacje publiczne, organizuje
niezbedne zasoby i elastycznie dostosowuje plany do zmieniajgcych sie okolicznosci.

Zna narzedzia komunikacji i komunikacji zwrotnej, sprawnie zarzgdza komunikacjg i komunikacjg
zwrotng w ramach konsultacji publicznych.

Zna | rozumie metody wywierania wptywu na postawy innych i skutecznie koncentruje uwage uczest-
nikdw konsultacji na pozytywnym rozwigzywaniu pojawiajacych sie problemdw.

Zna i rozumie metody wykorzystania réznicy opinii oraz kierowania konfliktem i sprawnie zarzadza
konfliktem uzyskujgc pozytywne efekty, a takze w sytuacji sprzecznych intereséw uczestnikdw konsul-
tacji publicznych.

Zna i rozumie narzedzia zarzadzania informacjg i wiedzg, sprawnie pozyskuje, gromadzi, grupuje,
syntetyzuje i ocenia pozyskane informacje oraz korzysta z nich przy przygotowywaniu dokumentacji
I doskonaleniu prawa oraz metod dziatania instytucji.
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4 Rostkowski T., Wycena kapitatu ludzkiego przedsiebiorstwa, w: Wycena przedsiebiorstwa. Od teorii do
praktyki, M. Panfil, A. Szablewski (red.), Poltext, Warszawa 2011.

5. Rostkowski T., Strategiczne zarzgadzanie zasobami ludzkimi w administracji publicznej, Wolters Kluwer
Polska SA , Warszawa 2012.

b. Zarzadzanie zasobami ludzkimi w administracji publicznej, w: Dawid Szescito (red.), Administracja i zarza-
dzanie publiczne. Nauka o wspdtfczesnej administracji, Stowarzyszenie Absolwentéw Wydziatu Prawa
I Administracji.
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7

MIEDZYRESORTOWY PROGRAM SZKOLENIOWY

Sylabusy programu

Ponizej zaprezentowano szczeg6towe sylabusy poszczegolinych szkoled (dla $ciezki  podstawowe;
I koordynacyjnej) opracowane na potrzeby osob realizujgcych dziatania w ramach konsultacji publicznych
w administracji rzgdowej.

Sylabusy zawierajg najwazniejsze zagadnienia oraz wskazowki dla podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje
szkolen i treneréw do przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych z zakresu konsultacji publicznych. W oparciu
o ponizsze materiaty mozliwe jest stworzenie zindywidualizowanych programéw szkoleniowych oraz
materiatow szkoleniowych (np. podrecznikéw, éwiczen, materiatéw warsztatowych, materiatéw prezen-
tacyjnych).

W zaleznosci od realnych potrzeb istnieje mozliwos¢ elastycznego dostosowywania ponizszych propozycji np.
skrécenia lub wydtuzenia czasu przeznaczonego na przepro-wadzenie zaje¢ z danego modutu, przy
zachowaniu tgcznej puli 160 godzin dydaktycznych. W tym obszarze konieczne jest zachowanie przez
trenerow duzej elastycznosci i umiejetnosci dostosowania sie do potrzeb konkretnej grupy osob i poszcze-
gélnych uczestnikéw (kompetencji uczestnikéw pozyskanych przed przystgpieniem do ksztatcenia, np. dzieki
praktyce zawodowej, wspotpracy z osobami realizujgcymi dziatania z zakresu konsultacji publicznych
w urzedzie lub samoksztatceniu.

7.1. Sciezka podstawowa

Modut 1. Prawne uwarunkowania i istota konsultacji publicznych

Laczny czas trwania szkolenia: 16 godz.

Wskazanie poziomu ksztatcenia: poziom podstawowy
Warunki realizacji szkolenia:

1. Dziatania rozwojowe sg prowadzone przez jednego trenera.

2. Grupa uczestnikéw moze liczy¢ do 15 osab.

3. W tracie czeSci warsztatowych zaleca sie udziat drugiego trenera w celu wsparcia uczestnikow
tj. zaréwno poszczegdlnych osob, jak i uczestnikdw podzielonych na grupy przez trenera.
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4 Sala szkoleniowa powinna by¢ wyposazona w komputer, rzutnik multimedialny, flipchart.

5. Do dyspozycji uczestnikéw poza materiatami szkoleniowymi powinny by¢ pozostawione czyste kartki
(A4 oraz kartki do flipchart), flamastry i inne podstawowe materiaty piSmiennicze.

Wymagania wstepne:

Wszyscy uczestnicy zobowigzani sg do zapoznania sie z podrecznikiem adresowanym do rozwoju kompe-
tencji w ramach dziatania szkoleniowego oraz innymi wskazanymi przez treneréw materiatami zawierajacymi
wiadomosci niezbedne do petnego uczestnictwa w zajeciach, w tym zajeciach praktycznych.

Poziom posiadanej wiedzy i umiejetnosci bedzie weryfikowany poprzez pretest.

Cel szkolenia:

Kompetencja procesowa:

Znajomosé oraz umiejetnos¢ prawidtowego i skutecznego stosowania przepiséw dotyczacych konsultacii
publicznych w rzagdowym procesie legislacyjnym oraz prawidtowe rozumienie istoty, roli i znaczenia konsul-
tacji publicznych dla doskonalenia procesu stanowienia prawa ibudowania wiasciwych relacji ze strong
spoteczna.

Kompetencje osobiste:

Etyczne dziatanie, samoksztatcenie, myslenie analityczne i syntetyczne, nastawienie na osigganie dobra
wspolnego (public drive).

Zakres merytoryczny szkolenia:

Dzien 1
Prawo, podstawy prawne i praktyki konsultacji publicznych Metody Czas
1) Prawo jako narzedzie rozwigzywania problemdw. Wykfad, 2 godz.
2) Podstawy prawne i dobre praktyki konsultacji publicznych w rzadowym prezentacja ppt,
procesie legislacyjnym: prezentacja na forum,
a) Kluczowe normy prawne w konsultacjach publicznych. dyskusja kierowana.

b) Zrodta dobrych praktyk w konsultacjach publicznych.
3) Miejsce i rola konsultacji w rzgdowym procesie legislacyjnym:

a) Rzadowy proces legislacyjny.

b) Postepowanie z projektami dokumentdw rzagdowych.

c) Przepisy szczegdlne dotyczace postepowania z projektami niektdrych
dokumentdéw rzadowych.

d) Kluczowe etapy procesu legislacyjnego, w tym: szanse i zagrozenia
dla sprawnego procesu konsultacji publicznych.

Konsultacje w rzadowym procesie legislacyjnym Metody Czas
1) Konsultacje obligatoryjne: Wyktad, 3 godz.
a) Przepisy prawa obligujace do prowadzenia konsultacji publicznych. prezentacja ppt,
b) Konsekwencje prawne i mozliwosci wystapienia negatywnych praktyczne éwiczenia,
konsekwencji niedotrzymania obowigzku konsultacji. dyskusja kierowana.
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Konsultacje fakultatywne:

a) Uzyteczno$¢ i zasadnosé konsultacji publicznych przy braku
zobowigzania prawnego.

b) Elementy ograniczajace mozliwosé stosowania fakultatywnych
konsultacji publicznych.

Prekonsultacje: umocowanie prawne, rola w rzagdowym procesie

legislacyjnym oraz mozliwosci zastosowania w procesie konsultacji:

a) Rodzaje korzysci z prekonsultacji.

b) Kiedy stosowac¢ prekonsultacje?

c) Kiedy prekonsultacje nie sg konieczne?

Konsultacje publiczne a ocena wptywu:

a) Rolaiznaczenie konsultacji publicznych dla jakosci oceny wptywu
w rzadowym procesie legislacyjnym.

b)  Wymogi formalne dotyczace odzwierciedlenia konsultacji publicznych
W procesie oceny wptywu.

Prowadzenie konsultacji Metody Czas
1) Przedmiot konsultacji, a proces konsultacji publicznych: Wyktad, 3 godz.
a) Spoteczna ,trudnos$¢” tematyki konsultacji publicznych. prezentacja ppt,
b) Przyktady spotecznie ,trudnych” aktéw prawnych i innych studium przypadku,
dokumentdw, ktére moga podlega¢ konsultacji — ¢wiczenia praktyczne éwiczenia,
praktyczne. dyskusja kierowana.
c) Mozliwosci i ograniczania pracownikdw administracji w realizacji
konsultacji publicznych ,trudnych” aktéw prawnych.
CZESC WARSZTATOWA (2 godz.)
1) Rozpoznawanie sytuacji na podstawie opisu i obowigzujgcego prawa:
a) Analiza polskich praktyk i stosowania prawa w konsultacjach
publicznych - rozpoznawanie sytuacji: etap rzgdowego procesu
legislacyjnego, konsultacje obligatoryjne, konsultacje fakultatywne
oraz rekomendacje stosowania badZ niestosowania konsultacji
fakultatywnych.
b) Merytoryczne wytyczne do stosowania badz odstgpienia od
prowadzenia konsultacji publicznych.
Dzien 2
Znaczenie i korzysci prowadzenia konsultacji publicznych Metody Czas
1) Zasady konsultacji publicznych: Wykiad, 3 godz.

a) Przedstawienie zasad, zasady i przepisy .

b) Stosowanie zasad w konsultacjach.

¢) Urzad dotrzymujacy zasad.

d) Pracownik dotrzymujacy zasad.

Spoteczne znaczenie konsultacji publicznych:

a) Idea wigczania obywateli w procesy tworzenia prawa i odpowiedzial-
nosci wspolnej za panstwo.

b) Konsekwencije krétko- i dtugookresowe ograniczania wptywu

prezentacja ppt,
prezentacja na forum,
dyskusja kierowana.
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obywateli na prawo.
¢) Zagrozenia dla paristwa w zwigzku z nieprawidtowo prowadzonymi
konsultacjami publicznymi.
3) Korzysci prowadzenia konsultacji publicznych:
a) Korzysci dla Panstwa i jakosci prawa ze stosowania konsultacji
publicznych.
b) Przyktady korzysci z zastosowania konsultacji publicznych.

CZESC WARSZTATOWA (1,5 godz.)
1)  Debata oksfordzka:
a) Korzysciiwady konsultacji dla obywateli.
b) Korzyscii wady konsultacji dla pracownikéw administracji.
c) Podsumowanie: wytonienie kluczowych argumentéw merytorycznych,
wytonienie kluczowych argumentéw emocjonalnych, wskazanie
zastosowania technik retorycznych i erystycznych.

Grupy obywateli wptywajacych na proces legislacyjny

Metody

Czas

1) Interesy zorganizowanych i niezorganizowanych grup obywateli:

a) Idea zrzeszania sie obywateli i samo-organizacji zycia spotecznego

b) Rodzaje organizacji obywateli.

c) Interesy polityczne, ekonomiczne, branzowe, zawodowe, religijne,
Swiatopoglagdowe i inne interesy obywateli i ich zréznicowanie.

2) Metody wptywania grup obywateli na proces legislacyjny:

a) Zorganizowana i zdeterminowana grupa obywateli i jej potencjalny
wptyw na proces legislacyjny. Identyfikacja katalogu dostepnych
metod wptywania na proces legislacyjny.

b)  Wptywanie na proces legislacyjny (mozliwosé wptywania na proces
legislacyjny w urzedzie - kto i jak moze wptywac na proces
legislacyjny w urzedzie?).

CZESC WARSZTATOWA (2 godz.)

1) Analiza przypadkéw - rozbiezne interesy obywateli (analiza sytuacji
i doniesien medialnych na bazie znanych z przesztosci np. grupy
zawodowe — lekarze, gérnicy, nauczyciele, na bazie aktualnych ,trudnych”
przypadkéw tworzenia prawa w 2 podgrupach; opracowanie planu
wptywania na proces legislacyjny przez dwie jawnie i skrajnie odmienne
grupy zorganizowanych obywateli).

Wyktad,
prezentacja ppt,
studium przypadku,
dyskusja kierowana,

metody warsztatowe.

2,5 godz.

Doskonalenie dziatan w zakresie konsultacji publicznych

Metody

Czas

1)  Ocena i doskonalenie dziatar w zakresie konsultacji publicznych:
a) Znaczenie doskonalenia dziatar w administracji i znaczenie
doskonalenia praktyki konsultacji publicznych.
b) Kryteria oceny praktyki konsultacji publicznych.
c) Propozycje doskonalenia praktyki konsultacji publicznych — sposéb
opisu koncepcji i kryteria jej oceny.
2) Osiggniecia i doswiadczenia miedzynarodowe w obszarze konsultacji
publicznych:
a) Zrodta miedzynarodowe dobrych praktyk w obszarze konsultacji
publicznych.

Wyktad,
prezentacja ppt,
studium przypadku,
dyskusja kierowana,
metody badawcze.

2 godz.
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b)

CZESC WARSZTATOWA (1 godz.)
1) Ocena sytuacji w instytucji (ankieta samooceny) i potrzeba wykorzystania
dobrych praktyk w urzedzie:

Wykorzystanie inspiracji miedzynarodowych — mozliwosci
i ograniczenia.

a) Omodwienie konstrukcji ankiety badawczej.
b) Obecne praktyki urzedu.
c) Kryteria oceny praktyki prowadzenia konsultacji publicznych w urzedzie.
d) Poziomy spetnienia poszczegdlnych kryteriéw oceny.
e) Rzetelnosé oceny (ocena faktéw, ocena dokumentacji, ocena opinii,
ocena rezultatéw stosowania praktyki).
f)  Dokonanie wstepnej oceny praktyki urzedu w zakresie konsultacji
publicznych.
Podsumowanie Metody Czas
1)  Omdwienie pracy domowej: Potrzeby urzedu w zakresie doskonalenia Wyktad, 0,5 godz.
praktyki konsultacji publicznych: dyskusja.
a) Dokonanie oceny obecnego poziomu praktyki prowadzenia konsultacji
publicznych w urzedzie i zaproponowanie mozliwych do fatwego
wprowadzenia usprawnien na bazie krajowych i miedzynarodowych
dobrych praktyk.
b) Rezultat: syntetyczna ocena obecnej sytuacji, identyfikacja obszaréw
wymagajacych usprawnienia, priorytety dla dziatar usprawniajacych
i konkretna propozycja usprawnien.
Forma: Prezentacja ppt przygotowana wg przekazanego schematu i przekazana

wyktadowcom przed rozpoczeciem kolejnego modutu drogg elektroniczna.

Uwaga

realizacji pracy domowej (np. w roli doradcdw, Zrédta wiedzy, uczestnika
procesu oceny itp.) przetozonych i 0séb decyzyjnych, zdolnych do podjecia
decyzji o ewentualnym wykorzystaniu propozycji zawartych w pracy domowe;.

Minimalny czas realizacji: 2 tygodnie

dodatkowa: nalezy zachecac uczestnikéw do wigczania sie w proces

Polecana bibliografia (wybor):

1.

Grzeszak J., Sadto K., Stoktuska E., Konsultacje publiczne w ministerstwach. Raport z przegladu praktyk
konsultacyjnych prowadzonych na szczeblu centralnym, Pracownia Badan i Innowacji Spotecznych
Stocznia, Warszawa 2015.

Guidelines on Stakeholder Consultation, Komisja Europejska, http://ec.europa.eu/smart-requlation/
guidelines/ug_chap7_en.htm, dostep: 10.04.2017.
http://ec.europa.eu/smart-regulation/quidelines/docs/swd_br_guidelines_en.pdf, dostep: 10.04.2017.
Komunikat Komisji do Parlamentu Europejskiego, Rady, Europejskiego Komitetu Ekonomiczno-Spotecz-

nego i Komitetu Regiondw, Program UE- Lepsze wyniki dzieki lepszemu stanowieniu prawa (COM (2015)
215 final).
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11.
12.

13.

14.

16.

P

OECD Regulatory Policy Outlook 2015 [w:] http://www.oecd.org/publications/oecd-requlatory-policy-
outlook-2015-9789264238770-en.htm, dostep: 10.04.2017.

OECD Regulatory Policy Working Papers, Indicators of Regulatory Policy and Governance 2015.

Program ,Lepsze regulacje 2015" (Komunikat Ministra Gospodarki z dnia 12 kwietnia 2013 r. 0 podjeciu
przez Rade Ministrow uchwaty w sprawie przyjecia programu rozwoju pod nazwa ,Lepsze Regulacje
2015"M.P. 22013 . poz. 341).

Requlamin pracy Rady Ministréw (tekst jednolity, M.P. 2016 poz. 1006 z péZn. zm.).

Rzadowy proces legislacyjny — opis procedur, Rzadowe Centrum Legislacji 2014, http://rcl.gov.pl/
opisy/book/opisy-procedur-przyjmowania-projektow, dostep: 10.04.2017.

Rzadowy proces legislacyjny — wybdr przepisow, Rzadowe Centrum Legislacji 2014, http://rcl.gov.pl/
sites/images/RPL_wybor_przepisow.pdf, dostep: 10.04.2017.

Siedem zasad konsultacji, https://mc.gov.pl/files/7_zasad_30-04.pdf, dostep: 10.04.2017.

Strategia na rzecz Odpowiedzialnego Rozwoju (Uchwata nr 8 Rady Ministréw z dnia 14 lutego 2017 r.
w sprawie przyjecia Strategii na rzecz Odpowiedzialnego Rozwoju do roku 2020 (z perspektywa do 2030.)
M.P.z 2017 r. poz. 260).

von Mises L., Biurokracja, ILK Lublin 2005, http://www.oecd.org/governance/regulatory-policy/WP1_
Design-Methodology-Key-Results.pdf, dostep: 10.04.2017.

Wiaderek G., Jakos¢ konsultacji publicznych w procesach legislacyjnych. Opracowanie na temat szans
I barier w dziataniach organizacji pozarzadowych | administracji publicznej, Pracownia Badan i Innowacji
Spotecznych Stocznia, Warszawa 2015.

Wytyczne do przeprowadzania oceny wptywu i konsultacji publicznych w ramach rzadowego procesu
legislacyjnego, http://rcl.gov.pl/sites/images/WytyczneOW.pdf, dostep: 10.04.2017.

Modut 2. Odpowiedzialnos¢ instytucji oraz potrzeby decydentow

taczny czas trwania szkolenia: 8 godz.

Wskazanie poziomu ksztatcenia: poziom podstawowy

Warunki realizacji szkolenia:

1.
2.
3.

Dziatania rozwojowe Sg prowadzone przez jedneqo trenera.
Grupa uczestnikéw moze liczy¢ do 15 osob.

W tracie czeSci warsztatowych zaleca sie udziat drugiego trenera w celu wsparcia uczestnikow
tj. zaréwno poszczegolnych osdb, jak i uczestnikéw podzielonych na grupy przez trenera.

Sala szkoleniowa powinna by¢ wyposazona w komputer, rzutnik multimedialny, flipchart.

Do dyspozycji uczestnikow poza materiatami szkoleniowymi powinny by¢ pozostawione czyste kartki
(A4 oraz kartki do flipchart), flamastry i inne podstawowe materiaty pisSmiennicze.
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Wymagania wstepne:

Wszyscy uczestnicy zobowigzani sg do zapoznania sie z podrecznikiem adresowanym do rozwoju
kompetencji w ramach dziatania szkoleniowego oraz innymi wskazanymi przez treneréw materiatami
zawierajacymi wiadomosci niezbedne do petnego uczestnictwa w zajeciach, w tym zajeciach praktycznych.

Poziom posiadanej wiedzy i umiejetnosci bedzie weryfikowany poprzez pretest.

Cel szkolenia:

Kompetencja procesowa:

Umiejetno$é skutecznej identyfikacji obszaréw i granic odpowiedzialnosci bezposredniej i posredniej instytucji
oraz identyfikacji potrzeb decydentéw w celu wtasciwego uksztattowania procesu konsultacji publicznych.

Kompetencje osobiste:

Myslenie analityczne i syntetyczne, nastawienie na osigganie dobra wspélnego (public drive), nastawienie na
cele | ludzi, wyznaczanie celéw i planowanie zadan, samodzielno$¢ | organizacja pracy, komunikacja
I wptywanie na innych, wspoétpraca, radzenie sobie z trudnymi sytuacjami, zarzadzanie projektami.

Zakres merytoryczny szkolenia:

Podsumowanie dotychczas pozyskanej wiedzy

. i P g Metody Czas
i doswiadczen oraz oméwienie pracy domowej

1) Podsumowanie poprzedniego modutu. Wyktad, 1 godz.
2)  Omowienie kluczowych wnioskéw z prac domowych. prezentacja na forum,
3) Prezentacja wybranych prac domowych - dzielenie sie wiedza. dyskusja kierowana.

Specyfika administraciji publicznej w kontekscie konsultacji publicznych Metody Czas

1) Rodzaje urzeddw i specyfika $wiadczonych przez nie ustug - Wykiad, 2 godz.
od odpowiedzialnosci za poprawnos¢ prowadzenia konsultacji publicznych | prezentacja ppt,
do specyficznej odpowiedzialnosci urzednika w konkretnej instytugji: prezentacja na forum,
a) Migjsce instytucji w systemie administracji publicznej. dyskusja kierowana.
b) Realizacja zasad otwartosci i przejrzystosci dziatai administracji

CZESC WARSZTATOWA (1 godz.)

1)  Okreslenie specyfiki urzedu (cechy dobrej organizacji niezaleznie
od sektora gospodarki, specyficzne cechy dobrej organizacji publiczne;,
specyficzne cechy dobrego urzedu administracji rzagdowej, specyficzne
cechy konkretnego urzedu.

2)  Specyfika urzedu a proces konsultacji publicznych.

3) Katalog ustug urzedu (katalog i syntetyczny opis ustug wobec decydentdw,
interesariuszy oraz skrécony katalog ustug wewnetrznych).

4)  Sprawno$¢ $wiadczonych ustug wewnetrznych i zewnetrznych,
a sprawnosc realizacji procesu konsultacji publicznych.

5) Identyfikacja miejsca urzedu w systemie administracji publicznej
(organizacje nadrzedne, organizacje podrzedne i organizacje
wspotpracujace — identyfikacja kluczowych obszaréw wspdtpracy z innymi
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podmiotami administracji publicznej z perspektywy konsultacji
publicznych).

6) Budowa pozytywnej wspdtpracy pomiedzy organizacjami publicznymi,
a sukces w realizacji procesow konsultacji publicznych.
Odpowiedzialnos¢ instytucji Metody Czas
1) Zakres bezposredniej odpowiedzialnosci instytucii. Wyktad, 2 godz.
2)  Zakres posredniej odpowiedzialnosci instytugji rola ,gospodarza” prezentacja ppt,
w konsultacjach publicznych: studium przypadku,
a) Zadania ,gospodarza” w odniesieniu do potrzeb/oczekiwan self case study,
pozostatych uczestnikéw konsultacji prezentacja na forum,
b) Zadania pozostatych uczestnikéw konsultacji. dyskusja kierowana.
CZESC WARSZTATOWA (1 godz.)
1) Identyfikacja obszaréw odpowiedzialno$ci urzedu — (analiza aktéw
prawnych ogélnoobowigzujgcych i wewnetrznych regulacji urzedu -
okreslenie kluczowych obszaréw odpowiedzialnosci urzedu, w ktérych
moga by¢ prowadzone konsultacje publiczne).
2) Rola ,gospodarza” w konsultacjach publicznych - katalog zachowan
pozadanych i niepozadanych - (identyfikacja zachowar pracownikéw,
ktére sprzyjajg sprawnej realizacji konsultacji publicznych, zachowania
i dziatania nieskuteczne, zachowania i dziatania przeciwskuteczne)
3) Definiowanie celéw i zadan uczestnikéw konsultacji — (konstrukcja
standardowych narzedzi okreslania celéw i zadan uczestnikéw konsultacji
publicznych z uzyciem SMART i SMARTEST).
Potrzeby i oczekiwania kluczowych decydentow Metody Czas
1) ldentyfikacja kluczowych decydentéw. Wyktad, 2 godz.
2) Potrzeby i oczekiwania kluczowych decydentéw. prezentacja ppt,
3) Identyfikacja i dookreslenie potrzeb decydentéw w oparciu o: studium przypadku,
a) Analize exposé. praktyczne éwiczenia,
b)  Analize innych dokumentéw programowych. dyskusja kierowana,
4)  Kluczowe obszary i kierunki dziatania wymagajace konsultacji. metody warsztatowe,
5) Takt i dyplomacja w relacjach z kluczowymi decydentami. metody badawcze.
CZESC WARSZTATOWA (1 godz.)
1) Analiza materiatéw programowych (analiza aktualnego programu
wybranych partii politycznych pod katem identyfikacji oczekiwan
decydentéw).
2) Analiza zapisu exposé — (analiza exposé Prezesa Rady Ministréw pod
katem identyfikacji oczekiwan decydentdw).
3) Przygotowanie do spotkania z kluczowymi decydentami — (metody
przygotowania sie do spotkania z kluczowymi decydentami i zasady
przeprowadzania komfortowego dla rozméwcy wywiadu
ustrukturyzowanego i dyskusji).
4)  Okreslanie celéw spotkania — (przygotowywania celéw spotkania
i elastycznos$¢ w planowaniu przebiegu spotkania).
Dziatania w sytuacji zmiany decydentow Metody Czas
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1) Utrzymanie lub zmiana strategicznych kierunkow i biezacych priorytetow Wykfad, 1 godz.
dziatania instytucji. prezentacja ppt,
2) Elastyczne dziatania w ramach rozpoczetych proceséw konsultacji w dyskusja kierowana.

sytuacji zmiany decydenta.
Omadwienie pracy domowey:

Okreslenie obszaréw, w ktérych prowadzone przez urzad konsultacje sg naj-
istotniejsze z punktu widzenia odpowiedzialnosci urzedu oraz zobowigzan
decydentow wzgledem obywateli.

Rezultat: syntetyczne przedstawienie kluczowych obszaréw konsultacji prowa-
dzonych przez urzad wraz z przyktadami.

Polecana bibliografia (wybor):

1.

Expose Prezesa Rady Ministrow, https://www.premier.gov.pl/expose-premier-beaty-szydlo-stenogram.
html, dostep: 10.04.2017.

2. Hogan K., Nauka perswazji, Rebis, Poznan 2016.
Programy partii politycznych pobrane z ich stron www.

4, Rostkowski T., Strategiczne zarzadzanie zasobami ludzkimi w administracji, Wolters Kluwer, Warszawa
2012, str. 72-88.

5, Statut i requlamin organizacyjny urzedu.

6. Ustawa o dziatach administracji rzadowej z dnia 4 wrzesnia 1997 z pozn. zmianami tekst jednolity, http://

isap.sejm.gov.pl/Download?id=WDU19971410943&type=3, dostep: 10.04.2017.

Modut 3. Interesariusze i ich potrzeby

taczny czas trwania szkolenia: 24 godz.

Wskazanie poziomu ksztatcenia: poziom podstawowy

Warunki realizacji szkolenia:

1.

Dziatania rozwojowe sg prowadzone przez jednego trenera.

2. Grupa uczestnikéw moze liczy¢ do 15 0s6b.

3. W tracie czeSci warsztatowych zaleca sie udziat drugiego trenera w celu wsparcia uczestnikow
tj. zaréwno poszczegdlnych osob, jak i uczestnikéw podzielonych na grupy przez trenera.

4 Sala szkoleniowa powinna by¢ wyposazona w komputer, rzutnik multimedialny, flipchart.

5. Do dyspozycji uczestnikéw poza materiatami szkoleniowymi powinny byé pozostawione czyste kartki

(A4 oraz kartki do flipchart), flamastry i inne podstawowe materiaty pismiennicze.
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6. Cze$¢ praktyczna powinna by¢ prowadzona w sposéb umozliwiajacy rejestracje obrazu i dZzwieku
w celu péZniejszego omodwienia na forum przebiegu ¢wiczen. Do dyspozycji trenera powinna by¢ zatem
pozostawiona kamera ze statywem lub inne dobrej jakosci urzadzenie rejestrujgce audio-video
(np. dobrej jakosci telefon komdrkowy).

Wymagania wstepne:

Wszyscy uczestnicy zobowigzani sg do zapoznania sie z podrecznikiem adresowanym do rozwoju kompe-
tencji w ramach dziatania szkoleniowego oraz innymi wskazanymi przez treneréw materiatami zawierajgcymi
wiadomosci niezbedne do petnego uczestnictwa w zajeciach, w tym zajeciach praktycznych.

Poziom posiadanej wiedzy i umiejetnosci bedzie weryfikowany poprzez pretest.

Cel szkolenia:

Kompetencja procesowa:

Umiejetno$é prawidtowej identyfikacji interesariuszy, ich potrzeb, intereséw i znaczenia dla procesu doskona-

lenia instytucji, panstwa i prawa, budowania wtasciwych relacji administracji z obywatelami i angazowania
strony spotecznej.

Kompetencje osobiste:

Etyczne dziatanie, myslenie analityczne i syntetyczne, nastawienie na osigganie dobra wspdlnego (public
drive), nastawienie na cele i ludzi, komunikacja i wptywanie na innych, radzenie sobie z trudnymi sytuacjami,
inicjatywa i proaktywnosc.

Zakres merytoryczny szkolenia:

Dzien 1
Podsumowanie dotychczas pozyskanej wiedz¥ i doswiadczei oraz oméwienie pracy Metody Czas
domowe;j
1)  Podsumowanie poprzedniego modutu. Wykitad, 1 godz.
2)  Omowienie kluczowych wnioskéw z prac domowych. prezentacja na forum,
3) Prezentacja wybranych prac domowych - dzielenie sie wiedza. dyskusja kierowana.
Interesariusze w procesie konsultacji publicznych Metody Czas
1) Interesariusze wewnetrzni i zewnetrzni. Wyktad, 3 godz.
2) Mapa interesariuszy: prezentacja ppt,
a) narzedzia tworzenia map i list interesariuszy, studium przypadku,
b) narzedzia okre$lania potrzeby interesariuszy, prezentacja na forum,
c) metody okreslania motywacji i wskazywania motywatoréw metody warsztatowe,
wptywajacych na dziatania interesariuszy. metody badawcze.
3) Roleinteresariuszy:
a) kluczowi interesariusze i interesariusze o mniejszym znaczeniu,
b) identyfikacja tzw. pozytywnych i negatywnych interesariuszy,
c) okreslenie znaczenia i wptywu interesariuszy na realizowany projekt
legislacyjny.
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CZESC WARSZTATOWA (3 godz.)

1) Przygotowanie mapy interesariuszy urzedu. Opracowanie mapy
interesariuszy na potrzeby urzedu.

2) Wypracowanie narzedzi diagnozy nastawienia interesariuszy do udziatu w
konsultacjach na podstawie m.in. arkuszy diagnostycznych. Opracowanie
standardowych kryteriéw oceny nastawienia interesariuszy do udziat w
konsultacjach, przedmiotu konsultacji, pracownikdw administracji
organizujacych procesy konsultacji i innych istotnych dla konsultacji
obszaréw. Opracowanie metody diagnozy nastawienia interesariuszy do
konsultacji i ich podstawowych Zrodet motywacji i demotywacji.

Wspotpraca z interesariuszami

Metody

Czas

1) Nawigzywanie skutecznej wspétpracy z interesariuszami i okreslanie
przejrzystych zasad wspoétpracy.

2)  Sposoby i narzedzia budowy dtugookresowej wspétpracy
z interesariuszami z uwzglednieniem etapéw zarzgdzania procesem
tworzenia prawa:
a) planowania,
b) wdrazania,
c) przeglady,
d) ewaluacji,
e) zmiany regulacji.

3) Czynniki wptywajace na budowe i utrzymanie wysokiej jakosci wspdtpracy
z interesariuszami na kazdym etapie zarzgdzania procesem tworzenia
prawa w perspektywie krétko-, Srednio- i dugoterminowej.

CZESC WARSZTATOWA (2 godz.)

1) Planowanie nawigzywania wspétpracy z interesariuszami — przygotowanie
planu wspétpracy z interesariuszami i jego prezentacja.

2) Definiowanie obustronnie korzystnych zasad wspétpracy z
interesariuszami — przygotowanie zasady wspotpracy z interesariuszami i
ich perswazyjna prezentacja — omowienie.

Wyktad,

prezentacja ppt,
studium przypadku,
prezentacja na forum,
dyskusja kierowana,
metody warsztatowe.

4 godz.

Dzien 2

Centrum oceny / Development Centre

Metody

Czas

1) Kompetencje niezbedne do wspétpracy z interesariuszami.

2) Rozwiagzywanie problemdw we wspétpracy z interesariuszami.

3) Informacja zwrotna w ramach Development Centre i optymalne mozliwosci
rozwoju kompetencji osobistych.

CZESC WARSZTATOWA (7 godz.)

1)  Sposoby zaproszenia do wspétpracy w ramach konsultacji publicznych -
¢wiczenia indywidualne z udziatem aktora (wspdtprowadzacego lub
uczestnika). Ocena kompetencji. Udzielanie informacji zwrotnej).

2) Radzenie sobie z zastrzezeniami potencjalnych uczestnikéw konsultacji -
éwiczenia indywidualne z udziatem aktora (wspétprowadzacego lub
uczestnika). Ocena kompetencji. Udzielanie informacji zwrotne;.

Wykiad,

prezentacja ppt,
studium przypadku,
praktyczne éwiczenia,
prezentacja na forum,
metody badawcze.

8 godz.
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3) Radzenie sobie z problemami na kazdym etapie konsultacji i etapie
prekonsultacji — éwiczenia indywidualne lub grupowe z udziatem aktora
(wspdtprowadzacego lub uczestnika). Ocena kompetencji. Udzielanie
informacji zwrotne;
4)  Moderowanie dyskusji z udziatem interesariuszy —Cwiczenia grupowe
w podgrupach. Ocena kompetencji. Udzielanie informacji zwrotnej.
Dzien 3
Zaangazowanie interesariuszy Metody Czas
1) Narzedzia i mozliwe dziatania na rzecz edukacji o procesie konsultacji. Wyktad, 2 godz.
2) Narzedzia budowy kultury zaangazowania i postaw obywatelskich. prezentacja ppt,
3)  Sposoby rozwoju zaangazowania interesariuszy. studium przypadku,
4)  Aktywne wigczanie interesariuszy w proces tworzenia prawa. praktyczne éwiczenia,
5) Narzedzia pobudzania i utrzymania kontaktéw i partnerstwa z prezentacja na forum,
interesariuszami: dyskusja kierowana,
a) hiezace informowanie, metody warsztatowe.
b) konsultowanie,
c) dialog,
d) partnerstwo.
CZESC WARSZTATOWA (1,5 godz.)
1) Przekazywanie wiedzy na temat konsultacji publicznych — wystapienia
publiczne (podstawy) — przygotowanie prezentacji i jej przedstawienie.
2)  Przekazywanie wiedzy w formule pisemnej i ich wykorzystanie w
konsultacjach.
3) Identyfikacja objawdw spadku zaangazowania i planowanie dziatan
zapobiegajacych — symulacje radzenia sobie z objawami spadku
zaangazowania uczestnikéw konsultacji publicznych.
Komunikacja z interesariuszami Metody Czas
1) Optymalny proces komunikacji i wspotpracy: Wyktad, 4 godz.
a) umiejetnosé identyfikacji potrzeb komunikacyjnych interesariuszy, prezentacja ppt,
b) stosowanie adekwatnych srodkéw komunikacji. studium przypadku,
2)  Komunikacja zakresu konsultacji publicznych oraz mozliwosci praktyczne éwiczenia,
dokonywania zmian w obowigzujgcym prawie: prezentacja na forum,
a) sposéb komunikacji, dyskusja kierowana.
b) formy wspétpracy,
c) wzajemne dopasowanie oczekiwan wzgledem konsultacji
publicznych.
3) Zarzadzanie jakoscig informacji przekazywanych interesariuszom:

a) Zapewnienie wysokiej jakosci informacji o konsultacjach.

b) Jezyk w komunikacji z interesariuszami -
tworzenie czytelnych i zrozumiatych komunikatéw dla wszystkich
interesariuszy.

c) Zapewnienie wtasciwych ram czasowych na zapoznanie sie z
przedmiotem konsultacji i przedstawienie opinii.
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CZESC WARSZTATOWA (2 godz.)

1) Dobdr metod komunikacji do potrzeb interesariuszy i przedmiotu
konsultacji publicznych — symulacje dziata komunikacyjnych w ramach
konsultacji publicznych.

2) Planowanie dziatar komunikacyjnych - planowanie komunikacji
i tworzenie projektéw komunikatéw w ramach konsultacji publicznych.

3) Dostosowywanie jezyka do potrzeb uczestnikéw konsultacji (p/ain
language) — analiza mglistosci jezykowej aktéw prawnych
ogdInoobowigzujacych, wewnetrznych aktéw prawnych, pism tworzonych
przez pracownikow administracji publicznej, czyli kto ma to zrozumiec?

4)  Tworzenie czytelnych komunikatéw — ¢wiczenia z zakresu upraszczania
jezyka i dostosowywania go do odbiorcy, czyli a to o co$ takiego ci
chodzito, gdy wczesniej pisate$ o czym innym?

Doskonalenie wspétpracy z interesariuszami Metody Czas
1) Monitorowanie wspétpracy z interesariuszami — ocena rezultatéw Wyktad, 2 godz.
wspdtpracy z interesariuszami. prezentacja ppt,
2) Ciagte doskonalenie wspétpracy z interesariuszami — projektowanie studium przypadku,
koniecznych zmian/udoskonalen. praktyczne éwiczenia,

CZESC WARSZTATOWA (1,5 godz.) metody warsztatowe.

1) Podziekowania dla uczestnikéw konsultacji — opracowywanie wzorcowych
dokumentéw zgodnych z zasadami plain language.

2) Ustalanie zakresu i trybu dalszej wspétpracy —opracowywanie wzorcowych
dokumentéw i komunikatéw zawierajgcych prosby, zachety do dalsze
wspdtpracy, zachety do modyfikacji zasad wspdtpracy itp.

3) Omowienie pracy domowej: Ustalenia mapy interesariuszy konsultacji
publicznych, w ktérych urzad petni role ,gospodarza” wraz z ich
wartosciowaniem i wskazaniem konkretnych zindywidualizowanych metod
nawigzywania i utrzymania relacji z interesariuszami.

Rezultat: ,Mapa interesariuszy" i plan dziatania na rzecz utrzymania
pozytywnej wspétpracy i nawigzania pozytywnej wspdtpracy z waznymi
interesariuszami, ktérzy dotychczas nie byli zaangazowani w procesy
konsultacji publicznych.

dyskusja kierowana,

Polecana bibliografia (wybor):

1.

ok W

Dialog i budowanie relacji z interesariuszami, Forum Odpowiedzialnego Biznesu, http://odpowiedzialny
biznes.pl/wp-content/uploads/2014/10/Publikacja_Dialog-i-budowanie-relacji-z-interesariuszami-
podrecznik-dla-firm.pdf, dostep: 10.04.2017.

Hogan K., Nauka perswazji, Rebis, Poznan 2016.
Leary M., Wywieranie wptywu na innych, GWP, Gdansk 1999,
Rzedowscy A. i J., Méwca doskonaty, Helion, Gliwice 2009.

Wasilewski J., O komunikacji panstwa, https://www.youtube.com/watch?v=G8mS0wjGgxc, dostep:
10.04.2017.
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6. Wasilewski J., Plain language, czyli co to znaczy pisa¢ prostym jezykiem, https://www.youtube.com/
watch?v=vVfRPK7aibs, dostep: 10.04.2017.

Modut 4. Narzedzia konsultacji publicznych

taczny czas trwania szkolenia: 40 godz.
Wskazanie poziomu ksztatcenia: poziom podstawowy
Warunki realizacji szkolenia:

1. Dziatania rozwojowe Sg prowadzone przez jednego trenera.
2. Grupa uczestnikéw moze liczy¢ do 15 osob.

3. W tracie czeSci warsztatowych zaleca sie udziat drugiego trenera w celu wsparcia uczestnikow
tj. zaréwno poszczegdlnych osob, jak uczestnikéw podzielonych na grupy przez trenera.

4, Sala szkoleniowa powinna by¢ wyposazona w komputer, rzutnik multimedialny, flipchart.

5. Do dyspozycji uczestnikow poza materiatami szkoleniowymi powinny by¢ pozostawione czyste kartki
(A4 oraz kartki do flipchart), flamastry i inne podstawowe materiaty piSmiennicze.

6. Cze$¢ praktyczna powinna by¢ prowadzona w sposdb umozliwiajacy rejestracje obrazu i dZzwieku
w celu péZniejszego omdwienia na forum przebiegu ¢wiczen. Do dyspozycji trenera powinna by¢ zatem
pozostawiona kamera ze statywem lub inne dobrej jakosci urzadzenie rejestrujgce audio-video
(np. dobrej jakosci telefon komaérkowy).

Wymagania wstepne:

Wszyscy uczestnicy zobowigzani sg do zapoznania sie z podrecznikiem adresowanym do rozwoju kompe-
tencji w ramach dziatania szkoleniowego oraz innymi wskazanymi przez treneréw materiatami zawierajgcymi
wiadomosci niezbedne do petnego uczestnictwa w zajeciach, w tym zajeciach praktycznych.

Poziom posiadanej wiedzy i umiejetnosci bedzie weryfikowany poprzez pretest.

Cel szkolenia:

Kompetencja procesowa:

Umiejetnos$é skutecznego doboru narzedzi konsultacji do celu i charakteru interwencji publicznej, potrzeb
interesariuszy, potrzeb instytucji oraz innych czynnikdw.

Kompetencje osobiste:

Etyczne dziatanie, samoksztatcenie, nastawienie na osigganie dobra wspéinego (public drive), samodzielno$é
| organizacja pracy, zarzadzanie projektami.
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Zakres merytoryczny szkolenia:

Dzien 1
Podsumowanie dotychczas pozyskanej wiedzy_l i doswiadczen oraz oméwienie pracy Metody Czas
domowej
1) Podsumowanie poprzedniego modutu. Wyktad, 1 godz.
2)  Omowienie kluczowych wnioskéw z prac domowych. prezentacja na forum,
3) Prezentacja wybranych prac domowych — dzielenie sie wiedza. dyskusja kierowana.
Podstawowe narzedzia konsultacji publicznych Metody Czas
1) Narzedzia podstawowe w konsultacjach publicznych — omdwienie Wyktad, 3 godz.
zastosowania na przyktadach polskich i zagranicznych. prezentacja ppt,
dyskusja kierowana,
CZESC WARSZTATOWA (2 godz.) prezentacja na forum.
1) Prezentacje poszczegdlnych narzedzi konsultacji publicznych przygotowane
przez uczestnikow.
Zawarto$¢ prezentacji:
a) proces realizacji danego narzedzia w formie graficznej (symbole, ikony,
nazwy dziatan),
b) sytuacji w jakich sie sprawdza dane narzedzie,
c) zalety narzedzia,
d) ograniczenia narzedzia.
Narzedzia konsultacji publicznych wymagajace wiedzy specjalistycznej Metody Czas
1) Narzedzia wymagajace wiedzy specjalistycznej w konsultacjach Wyktad, 3 godz.
publicznych — omdwienie zastosowania na przyktadach polskich i prezentacja ppt,
zagranicznych. dyskusja kierowana,
prezentacja na forum.
CZESC WARSZTATOWA (2 godz.)
1) Prezentacje poszczegélnych narzedzi konsultacji publicznych przygotowane
przez uczestnikow.
Zawarto$¢ prezentacji:
a) proces realizacji danego narzedzia w formie graficznej (symbole, ikony,
nazwy dziatan),
b) sytuacji w jakich sie sprawdza dane narzedzie,
c) zalety narzedzia,
d) ograniczenia narzedzia.
Narzedzia konsultacji publicznych wymagajace wiedzy eksperckiej Metody Czas
1) Narzedzia wymagajgce wiedzy eksperckiej w konsultacjach publicznych - Wyktad, prezentacja 1 godz.
omaowienie zastosowania na przyktadach polskich i zagranicznych ppt, dyskusja
kierowana.
Dzien 2
Zastosowanie narzedzi konsultacji publicznych Metody Czas
1) Grupy narzedzi w kontekscie rodzajéw i specyfiki wyznaczonych celéw: Wyktad, 6 godz.
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a) Rozpoznanie potrzeb réznych grup odbiorcéw i interesariuszy
proponowanego rozwigzania.

prezentacja ppt,
studium przypadku,

b)  Generowanie nowych pomystow. praktyczne éwiczenia,
c) Poprawienia lub uzupetnienia proponowanego rozwigzania. prezentacja na forum,
d) Upewnienie sie co do stuszno$ci zaproponowanego rozwigzania. dyskusja kierowana
e) Stworzenie ,mapy" istnigjacych wérdd uczestnikdw procesu (przyktady konkretnych
réznorodnych opinii. celow przyktady
f)  Uzyskanie opinii pogtebionej, przemyslanej i ugruntowanej na konkretnych zasobow,
informacjach w danej sprawie. przyktady konkretnych
g) Unikniecie powstania lub eskalacji konfliktu. zatozen i ograniczen),
h)  Osiagniecie konsensusu odno$nie proponowanego rozwigzania. studium przypadku.
i) Ustalenie preferencji odnos$nie proponowanych rozwigzan.
2) Rodzaje zasobéw wymaganych do przeprowadzenia konsultacji publicznych
za pomoca rekomendowanych narzedzi podstawowych i specjalistycznych.
3) Kryteria doboru i zastosowania narzedzi konsultacji publicznych:
a) Rodzaj i specyfika wyznaczonych celdw konsultacji publicznych.
b) Zidentyfikowane wymagania, zatozenia i ograniczenia.
c) FEtap prac nad rzagdowym aktem normatywnym (przed opracowaniem
koncepcji — prekonsultacje, w trakcie opracowania koncepcji, po
opracowaniu koncepcji, po przygotowaniu projektu).
4)  Dobre praktyki korzystania z narzedzi konsultacji publicznych
CZESC WARSZTATOWA (4 godz.)
1) Przyporzadkowywanie narzedzi konsultacji do konkretnych celéw konsultacji
(rozpoznanie potrzeb, generowanie pomystéw, poprawienie rozwigzania itp.).
2)  Przyporzadkowywanie do poszczegdlnych narzedzi konsultacji niezbednych
zasobdw do realizacji. Dobdr narzedzi lub zestawdw narzedzi w kontekscie:
a) Rodzaju i specyfiki wyznaczonych celéw konsultacji publicznych.
b)  Zidentyfikowanych wymagan, zatozen i ograniczen.
c) Etapéw prac nad rzagdowym aktem normatywnym (przed opracowaniem
koncepcji — prekonsultacje, w trakcie opracowania koncepcji, po
opracowaniu koncepcji, po przygotowaniu projektu).
Narzedzia informatyczne w konsultacjach publicznych Metody Czas
1) Narzedzia informatyczne mozliwe do zastosowania w konsultacjach Wykiad, 2 godz.

publicznych (obecnie wykorzystywane oraz nie stosowane dotychczas
w polskiej praktyce na gruncie projektéw rzadowych ) w celu:

a) informowania o konsultacjach,

b)  zbierania opinii,

c) podsumowywania konsultacji publicznych.

CZESC WARSZTATOWA (1,5 godz.)

prezentacja ppt,
dyskusja kierowana,
praktyczne éwiczenia.

1) Testowanie przez uczestnikéw dostepnych rozwiazan i narzedzi IT
w konsultacjach.

2)  Wymiana doswiadczen w kontekscie wykorzystania, funkcjonalnosci
narzedzi IT.

Dzien 3
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Planowanie dziatan dla narzedzi konsultacji publicznych Metody Czas
1) Tworzenie planu konsultacji z wykorzystaniem narzedzi konsultacji Wykiad, 6 godz.
publicznych: prezentacja ppt,
a) produkty i dziatania, studium przypadku,
b) harmonogram, dyskusja kierowana,
c) uczestnicy, prezentacja na forum.
d) potrzebne zasoby,
e) analiza czynnikdw ryzyka,
f)  inne elementy wynikajace z charakteru projektu.
CZESC WARSZTATOWA (4 godz.)
1) Sporzadzenie planu konsultacji publicznych z zastosowaniem
podstawowych i wymagajacych wiedzy specjalistycznej narzedzi konsultacji
publicznych w oparciu o studia przypadkdw. Analiza przyktadowych
harmonogramow konsultacji publicznych — identyfikacja zagrozen (ryzyk)
i planowanie dziatai ograniczajgcych wptyw lub prawdopodobieristwo
wystapienia ryzyka oraz dziatan zaradczych w sytuacji zmaterializowania sie
ryzyka.
Czynniki wplywajace na uzyskiwane e_fekty zastosowania narzedzi konsultacji Metody Czas
publicznych
1) Czynniki wptywajgce na uzyskiwane efekty stosowania narzedzi konsultacji | Wykfad, 2 godz.
publicznych w procesach konsultacyjnych. prezentacja ppt,
2)  Szacowanie i ocena wptywu poszczegolnych czynnikéw sukcesu na studium przypadku,
uzyskiwane efeky. prezentacja na forum,
dyskusja kierowana.
CZESC WARSZTATOWA (1,5 godz.)
1) Identyfikacja czynnikdw wptywajgcych na uzyskiwane efekty stosowania
dla wybranych narzedzi konsultacji publicznych oraz szacowanie wptywu:
a) diagram Ishikawy dla identyfikacji czynnikéw,
b) macierz wptywu czynnikdw na oczekiwane efekty konsultacji
publicznych.
Dzien 4
Trening narzedzi mozliwych do zastosowania
’ w ko?lsultacjachypublicznych Metody Czas
1) Konsultacje pisemne z wykorzystaniem platform internetowych) Wykfad, 5 godz.
a) lista poruszanych zagadnien, prezentacja ppt,
b) scenariusz konsultacji, studium przypadku,
¢) zasady budowania zaufania i otwartosci. dyskusja kierowana,
2)  Konsultacje pisemne wykorzystujace poczte elektroniczng i tradycyjng oraz | Metody warsztatowe.

kwestionariusze on-line:
a) lista poruszanych zagadnien,
b) scenariusz wywiadu,
¢) zasady budowania zaufania i otwartosci.
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3)  Reprezentatywne badania ankietowe i kwestionariuszowe (CATI, CAWI,
PAPI):
a) lista poruszanych zagadnien,
b) scenariusz badania,
¢) zasady budowania zaufania i otwartosci.

CZESC WARSZTATOWA (4 godz.)
1) Praktyczne ¢wiczenia w zakresie przygotowania oraz zastosowania narzedzi
omdéwionych podczas tej czesci szkolenia.
2)  Analiza i omdwienie obserwowanych proceséw konsultacji miedzy innymi w
zakresie:
a) Silnei stabe strony ww. narzedzi.
b) Najczestsze btedy popetniane w przygotowaniu i realizowaniu proceséw
konsultacji w oparciu 0 ww. narzedzia.
c) Badania jako$ciowe i ilosciowe - cele i oczekiwane efekty.
d) Czynniki decydujace o jakosci, efektywnosci i skutecznosci uzyskiwania
zaktadanych efektéw konsultacji przy wykorzystywaniu ww. narzedzi.

Prowadzenie dziatan wynikajacych z zastosowanych narzedzi konsultacji publicznych Metody Czas
1) Otwarte spotkania konsultacyjne: Wyktad, 3 godz.
a) lista poruszanych zagadnien, prezentacja ppt,
b) scenariusz spotkania, studium przypadku,

¢) formuta procesu grupowegpo,
d) zasady budowania zaufania i otwartosci.
2)  Spotkania konsultacyjne dla uczestnikdw konsultacji pisemnych:
a) lista poruszanych zagadnien,
b) scenariusz spotkania,
c) formuta procesu grupowegpo,
d) zasady budowania zaufania i otwartosci.

CZESC WARSZTATOWA (2 godz.)
1) Praktyczne ¢wiczenia w zakresie przygotowania oraz zastosowania narzedzi
omoéwionych podczas tej czesci szkolenia.
2)  Analiza i omdwienie obserwowanych proceséw konsultacji miedzy innymi w
zakresie:
a) Silne i stabe strony ww. narzedzi.
b) Najczestsze btedy popetniane w przygotowaniu i realizowaniu proceséw
konsultacji w oparciu 0 ww. narzedzia.
¢) Badania jakosciowe - cele i oczekiwane efekty.
d) Czynniki decydujace o jakosci, efektywnosci i skutecznosci uzyskiwania
zakfadanych efektéw konsultacji przy wykorzystywaniu ww. narzedzi.

prezentacja na forum,
dyskusja kierowana,
metody warsztatowe,
metody badawcze,
Development Center.
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Dzien 5

Prowadzenie dziatan wynikajacych z zastosowanych narzedzi

konsultacji publicznych etesy Czas
1) Indywidualny wywiad pogtebiony IDI: Wyktad, 8 godz.
a) lista poruszanych zagadnien, prezentacja ppt,
b) scenariusz spotkania, studium przypadku,

¢) zasady budowania zaufania i otwartosci.
2)  Zogniskowany wywiad grupowy (FGI):

a) lista poruszanych zagadnien,

b) scenariusz spotkania,

c) formuta procesu grupowego,

d) zasady budowania zaufania i otwartosci.
3) Spotkania grup roboczych:

a) lista poruszanych zagadnien,
) materiaty dla uczestnikdw,
) scenariusz spotkania,
) formuta procesu grupowego,

e) zasady budowania zaufania i otwartosci.
4)  Komdrki planujace:

a) lista poruszanych zagadnien,

o O O

b) materiaty dla uczestnikéw,

c) scenariusz spotkania,

d) formuta procesu grupowegpo,

e) zasady budowania zaufania i otwartosci.

CZESC WARSZTATOWA (7 godz.)

1) Praktyczne ¢wiczenia w zakresie opracowywania / dostosowywania ankiet
badawczych.

2) Praktyczne éwiczenia w zakresie przygotowania oraz zastosowania
narzedzia komdrki planujace.

3) Analiza i oméwienie obserwowanych proceséw konsultacji miedzy innymi
w zakresie:
a) Silne i stabe strony ww. narzedzi.

b) Najczestsze btedy popetniane w przygotowaniu i realizowaniu procesow

konsultacji w oparciu 0 ww. narzedzia.
4)  Czynniki decydujace o jakosci, efektywnosci i skutecznosci uzyskiwania
zaktadanych efektéw konsultacji przy wykorzystywaniu ww. narzedzi.
5)  Podsumowanie modutu dotyczacego narzedzi- dyskusja o czynnikach
sukeesu, ryzykach zastosowanych metod, obserwacje uczestnikéw.
6) Omdwienie pracy domowe;:
Przygotowanie planu konsultacji publicznych dla dwach planowanych
lub realizowanych proceséw legislacyjnych réznigcych sie czasem realizacji
oraz zagregowanym poziomem ryzyka w kwestii osiggniecia oczekiwanej jakosci
oraz efektéw konsultacji.

prezentacja na forum,
dyskusja kierowana,
metody warsztatowe,
metody badawcze,
Development Center.
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Polecana bibliografia (wybor):

1.

Grzeszak J., Sadto K., Stoktuska E., Konsultacje publiczne w ministerstwach. Raport z przegladu praktyk
konsultacyjnych prowadzonych na szczeblu centralnym, Pracownia Badan i Innowacji Spotecznych
Stocznia, Warszawa 2015.

Opisy procedur przyjmowania projektow dokumentéw rzadowych, Rzadowe Centrum Legislacji,
Warszawa 2014, http://rcl.gov.pl/opisy/book/opisy-procedur-przyjmowania-projektow, dostep: 10.04.
2017.

Narzedzia, techniki i metody badar spotecznych mozZliwe do zastosowania w ramach pogtebionych kon-
sultacji publicznych projektdw rzadowych aktéw normatywnych, Zatacznik nr 11 do requlaminu w ramach
konkursu PO WER (Dziatanie 2.16 Usprawnienie procesu stanowienia prawa), https://efs.kprm.gov.pl/
sites/default/files/zalacznik_11_narzedzia_techniki_i_metody_badan_spolecznych_mozliwe_do_zastos
owania_w_ramach_poglebionych_konsultacji_publicznych_projektow_rzadowych_aktow_no.pdf.,
dostep: 10.04.2017.

Program ,Lepsze requlacje 2015" (Komunikat Ministra Gospodarki z dnia 12 kwietnia 2013 r. o podjeciu
przez Rade Ministréw uchwaty w sprawie przyjecia programu rozwoju pod nazwg ,Lepsze Regulacje
2015"M.P. 22013 r. poz. 341).

Rzadowy proces legislacyjny — opis procedur, Rzagdowe Centrum Legislacji, 2014.

Rzadowy proces legislacyjny — wybdr przepisow, Rzadowe Centrum Legislacji, 2014, http://rcl.gov.pl/
sites/images/RPL_wybor_przepisow.pdf, dostep: 10.04.2017.
Wiaderek G., Jakos¢ konsultacyi publicznych w procesach legislacyjnych. Opracowanie na temat szans

i barier w dziataniach organizacji pozarzadowych | administracji publicznej, Pracownia Badan i Innowacji
Spotecznych Stocznia, Warszawa 2015.

Modut 5. Organizacja konsultacji publicznych

taczny czas trwania szkolenia: 24 godz.

Wskazanie poziomu ksztatcenia: poziom podstawowy

Warunki realizacji szkolenia:

1.
2.
3.

Dziatania rozwojowe sg prowadzone przez jednego trenera.
Grupa uczestnikéw moze liczy¢ do 15 osab.

W tracie czeSci warsztatowych zaleca sie udziat drugiego trenera w celu wsparcia uczestnikow
tj. zaréwno poszczegdlnych osob, jak uczestnikéw podzielonych na grupy przez trenera.

Sala szkoleniowa powinna by¢ wyposazona w komputer, rzutnik multimedialny, flipchart.

Do dyspozycji uczestnikéw poza materiatami szkoleniowymi powinny by¢ pozostawione czyste kartki
(A4 oraz kartki do flipchart), flamastry i inne podstawowe materiaty piSmiennicze.
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6. Cze$¢ praktyczna powinna by¢ prowadzona w sposéb umozliwiajacy rejestracje obrazu i dZzwieku
w celu péZniejszego omodwienia na forum przebiegu ¢wiczen. Do dyspozycji trenera powinna by¢ zatem
pozostawiona kamera ze statywem lub inne dobrej jakosci urzadzenie rejestrujgce audio-video
(np. dobrej jakosci telefon komdrkowy).

Wymagania wstepne:

Wszyscy uczestnicy zobowigzani sg do zapoznania sie z podrecznikiem adresowanym do rozwoju kompe-
tencji w ramach dziatania szkoleniowego oraz innymi wskazanymi przez treneréw materiatami zawierajgcymi
wiadomosci niezbedne do petnego uczestnictwa w zajeciach, w tym zajeciach praktycznych.

Poziom posiadanej wiedzy i umiejetnosci bedzie weryfikowany poprzez pretest.

Cel szkolenia:

Kompetencja procesowa:

Umiejetnosc okreslania celow i skutecznej organizacji procesu/ konsultacji, elastycznego dostosowywania sie
do pojawiajacych sie mozliwosci i problemow.

Kompetencje osobiste:

Etyczne dziatanie, samoksztatcenie, nastawienie na osigganie dobra wspdlnego (public drive), nastawienie na
cele i ludzi, wyznaczanie celdéw i planowanie zadan, samodzielno$¢ i organizacja pracy, wspotpraca, zarza-
dzanie projektami, gospodarnosé, samo-Swiadomosg, inicjatywa i proaktywnosé.

Zakres merytoryczny szkolenia:

Dzien 1
f’odsul_nowanle dotychc’za_s p_ozyskanej wnesz Metody Czas
i doswiadczen oraz oméwienie pracy domowej
1) Podsumowanie poprzedniego modutu. Wyktad, 1 godz.
2)  Omowienie kluczowych wnioskéw z prac domowych. prezentacja na forum,
3) Prezentacja wybranych prac domowych — dzielenie sie wiedza. dyskusja kierowana.
Przedmiot konsultacji Metody Czas
1) Okreslenie przedmiotu konsultacji w ujeciu Wyktad, 1 godz.
a) rodzajy, prezentacja ppt,
b) zakresu, studium przypadku,
c) znaczenia dyskusja kierowana.

prowadzonych konsultacji publicznych.

2)  Klasyfikowanie probleméw, zagadnier, obszaréw podlegajacych
konsultacjom (obszar merytoryczny, ,trudno$¢”, czas, koszty itp. konsultacji
publicznych).

CZESC WARSZTATOWA (0,5 godz.)

Klasyfikacja problemdéw, zagadnier i obszaréw podlegajgcych konsultacjom

w oparciu o do$wiadczenia uczestnikow (obszar merytoryczny, ,trudnosc’, czas,
koszty itp. konsultacji publicznych) - (analiza sytuacji i problemdw znanych
uczestnikom, ich analiza i wspdlne ustalenie wnioskow).
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Zapewnienie zgodnosci dziatan z wytycznymi

Metody

Czas

Sposoby zapewnienia zgodnosci przygotowywanych i prowadzonych

konsultacji z zasadami konsultacji publicznych i wytycznymi do

przeprowadzenia oceny wptywu konsultacji publicznych w ramach

rzadowego procesu legislacyjnego na wszystkich etapach rzgdowego

procesu legislacyjnego z wykorzystaniem

a) zasad konsultacji i wytycznych,

b) metod ograniczajgcych wystgpienie zidentyfikowanych ryzyk
zagrazajacych przestrzeganiu zasad.

Podejmowanie dziatan zaradczych w sytuacjach:

a) wystgpienia zagrozenia przestrzegania zasad i wytycznych,

b) naruszenia zasad konsultacji i wytycznych.

CZESC WARSZTATOWA (3,5 godz.)

1)

2)

Zasady i ich stosowanie w codziennej pracy — ¢wiczenia praktyczne
z zakresu interpretacji zasad i wytycznych.
Metody zapobiegania wystgpienia naruszen zasad i wytycznych.

Przewidywanie zagrozenia przestrzegania zasad i wytycznych (okreslenie

listy zagrozen w zakresie przestrzegania zasad i wytycznych. Wspdine

opracowanie skutecznych metod zapobiegania wystapieniu naruszen zasad

i wytycznych).

Optymalna reakcja na naruszenie zasad i wytycznych — symulacja, ocena
kompetencji i informacja zwrotna dla oséb wykonujacych éwiczenie od
pozostatych uczestnikow (Cwiczenia indywidualne — symulacja reakcji na

tamanie zasad i wytycznych przez uczestnikéw konsultacji. Ocena kompetenciji.

Udzielanie informacji zwrotnej).

Wykiad,

prezentacja ppt,
studium przypadku,
praktyczne éwiczenia,
prezentacja na forum,
dyskusja kierowana,
metody warsztatowe,
metody badawcze.

4 godz.

Planowanie procesu konsultacji publicznych

Metody

Czas

Czynniki wptywajace na planowanie procesu konsultacji publicznych:

a) Poziom spoteczngj istotnosci przedmiotu planowanych konsultacji

publicznych.
b)  Poziom skomplikowania przedmiotu podlegajacego konsultacjom
publicznym.

¢) Troska o mozliwie szerokie grono interesariuszy i dostep do procesu

konsultacji 0séb o specyficznych potrzebach.
d) Pozostate czynniki.
Metody i sposoby wigczania wtasciwych interesariuszy w proces

projektowania, organizacji i przeprowadzania konsultacji publicznych w celu
zmaksymalizowania jakosci pozyskanych informacji — pogtebienie wczesnie]

pozyskanej wiedzy.

Wyktad,

prezentacja ppt,
studium przypadku,
dyskusja kierowana.

1,5 godz.

Dzien 2

Planowanie procesu konsultacji publicznych

Metody

Czas

CZESC WARSZTATOWA

1)

Klasyfikacja konsultacji pod katem spotecznej istotnosci — budowa kryteridw

oceny (Budowa listy problemow o zréznicowanej istotnosci i trudnosci

Studium przypadku,
praktyczne éwiczenia,
prezentacja na forum,

4 godz.
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w realizacji. Uszeregowanie listy od probleméw najistotniejszych po najmniej
istotne z zastosowaniem metodyki PRINCE2 oraz ,zwinnych” metod
kierowania (Agile)).

Klasyfikacja konsultacji pod katem poziomu skomplikowania przedmiotu
konsultacji — budowa kryteriéw oceny (budowa syntetycznych kryteriéw
oceny poziomu skomplikowania przedmiotu konsultacji oraz poziomdw
spetnienia poszczegdinych kryteridw).

Klasyfikacja konsultacji pod katem grupy potencjalnie zainteresowanych
interesariuszy — budowa kryteriéw oceny (budowa syntetycznych kryteriéw
oceny poziomu skomplikowania przedmiotu konsultacji oraz pozioméw
spetnienia poszczegdinych kryteridw).

Metody wigczania interesariuszy w planowanie konsultacji (symulacje
dotyczace skutecznego proponowania aktywnego udziatu planowaniu
procesu konsultacji).

Metody przekonywania do udziatu w konsultacjach (symulacje dotyczace
skutecznego przedstawienia atutéw udziatu w konsultacjach oraz
pokonywania obiekgji).

dyskusja kierowana,
metody warsztatowe,
metody badawcze.

Wykorzystanie dostosowanych do potrzeb konsultacji narzedzi zarzadzania projektami Metody Czas
1) Budowanie optymalnego planu i harmonogramu konsultacji (przygotowanie | Studium przypadku, 3 godz.

przyktadowych planéw i harmonograméw konsultacji dla zréznicowanych praktyczne éwiczenia.

konsultacji z zastosowaniem metodyki PRINCE2 oraz ,zwinnych” metod

kierowania (Agile)).

Informacja w procesie konsultacji publicznych Metody Czas

1)  Zarzadzanie informacja i komunikacja w procesie konsultacji publicznych: Wyktad, 1 godz.

a) identyfikacja luk informacyjnych, prezentacja ppt,

b) rodzaje komunikatow. studium przypadku,

Informowanie o konsultacjach publicznych a reakcja w sposéb wywotujacy

pozadang reakcje:

a) komunikacja urzedowa - formalna,

b) dostosowywanie komunikatéw do mozliwosci odbiorcdw.

Informowanie biezgce i cykliczne z przebiegu konsultacji oraz informowania

o0 zamierzeniach dotyczacych konsultacji:

a) wczesniej planowana komunikacja,

b) biezace informowanie o postepach w pracach,

¢) informacja o zdarzeniach niestandardowych istotnych dla uczestnikow
konsultacji publicznych.

Udzielanie informacji zwrotnej uczestnikom konsultacji (symulacje doty-

czgce skutecznego przekazywania informacji zwrotnej uczestnikom w formie

pisemnej i ustnej).

CZESC WARSZTATOWA (0,5 godz.)

1)

2)

Komunikacja i komunikacja perswazyjna (symulacje
bezposredniej w ramach konsultacji publicznych).

Zastosowanie modelu PCK w praktyce komunikacji bezposredniej i pisemnej
(symulacje dotyczace skutecznego stosowania modelu: potrzeba, cecha,

korzysg).

komunikacji

praktyczne éwiczenia,
prezentacja na forum,
dyskusja kierowana,

metody warsztatowe.
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Dzien 3
Informacja w procesie konsultacji publicznych Metody Czas
CZESC WARSZTATOWA Studium przypadku, 4 godz.
Zastosowanie modelu SPIN w praktyce komunikacji bezposredniej i pisemnej | praktyczne éwiczenia,
(symulacje dotyczace skutecznego stosowania modelu sytuacja, problem, | prezentacja na forum,
implikacje, korzysci z rozwigzania (Need Payof)). dyskusja kierowana,
1) Referencyjny model komunikacji w ramach konsultacji publicznych i jego | metody warsztatowe.
modyfikacja (przygotowanie przyktadowych planéw komunikacji).
2) Udzielanie informacji zwrotnej uczestnikom konsultacji — symulacja
(symulacje dotyczace skutecznego przekazywania informacji zwrotnej
uczestnikom majacej na celu wptyniecie na zmiane zachowan uczestnikdw
konsultacji).
Ewaluacja procesu konsultacji publicznych Metody Czas
1) Metody ewaluacji konsultacji publicznych w zakresie: Wyktad, 4 godz.
a) oceny skuteczno$ci podejmowanych dziatan, prezentacja ppt,
b) wnioskowania na przysztos¢, studium przypadku,
¢) wdrazania dziatan doskonalacych. dyskusja kierowana,
metody warsztatowe.

CZESC WARSZTATOWA (3 godz.)

1)

Ocena skutecznosci dziatar prowadzonych w ramach konsultacji publicz-
nych - (analiza skutecznosci wybranych proceséw konsultacji

m.in. pod katem zastosowanych metod, planu konsultacji, komunikacji

z interesariuszami, wptywu konsultacji na projekt legislacyjny) oraz analiza
doswiadczer i pogladdéw uczestnikéw).

Opracowanie kryteriéw oceny konsultacji (budowa kryteriéw oceny efektéw
i przebiegu konsultacji oraz pozioméw spetnienia poszczegdlnych
kryteriow).

Mozliwos¢ doskonalenia praktyki konsultacji w urzedzie (Potrzeba czy
koniecznos$¢ doskonalenia konsultacji w urzedzie? - dyskusja kierowana
dotyczaca praktycznych sposobéw doskonalenia praktyki konsultacji
publicznych).

Mozliwosé wykorzystania konsultacji do doskonalenia dziatania urzedu
(mozliwos¢ wykorzystania wnioskow i przebiegu konsultacji do wdrazania
pozytywnych zmian w urzedzie).

Omowienie pracy domowe;j:

Opracowanie dedykowanych potrzebom urzedu referencyjnych modeli
organizacji konsultacji publicznych (3 wersje) oraz przygotowanie
dedykowanych potrzebom urzedu referencyjnych modeli harmonogramu
komunikacji w ramach konsultacji (3 wersje).

Rezultat: konkretne, w petni zgodne z potrzebami urzedu, schematy
postepowania w ramach konsultacji publicznych oraz schematy konsultacji
umozliwiajace szybka operacjonalizacje dziatan konsultacyjnych przy

3 zréznicowanych poziomach ,trudnosci” konsultacji.
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Polecana bibliografia (wybor):
1. Siedem zasad konsultacji, https://mc.gov.pl/files/7_zasad_30-04.pdf., dostep: 10.04.2017.

2. Wasilewski J., O komunikacji panstwa, https://www.youtube.com/watch?v=G8mS0wjGgxc, dostep:
10.04.2017.

3. Wasilewski J., Plain language, czyli co to znaczy pisac prostym jezykiem, https://www.youtube.com/
watch?v=vVfRPK7aibs, dostep: 10.04.2017.

4 Wytyczne do przeprowadzania oceny wptywu i konsultacji publicznych w ramach rzadowego procesu
legislacyjnego, http://rcl.gov.pl/sites/images/WytyczneOW.pdf, dostep: 10.04.2017.

Modut 6. Postawy uczestnikéw konsultacji publicznych

taczny czas trwania szkolenia: 24 godz.
Wskazanie poziomu ksztatcenia: poziom podstawowy
Warunki realizacji szkolenia:

1. Dziatania rozwojowe sg prowadzone przez jednego trenera.
2. Grupa uczestnikéw moze liczy¢ do 15 0séb.

3. W tracie czeSci warsztatowych zaleca sie udziat drugiego trenera w celu wsparcia uczestnikow
tj. zaréwno poszczegolnych 0sob, jak i uczestnikow podzielonych na grupy przez trenera.

4. Sala szkoleniowa powinna by¢ wyposazona w komputer, rzutnik multimedialny, flipchart.

5. Do dyspozycji uczestnikéw poza materiatami szkoleniowymi powinny byé pozostawione czyste kartki
(A4 oraz kartki do flipchart), flamastry i inne podstawowe materiaty pismiennicze.

b. Czes$¢ praktyczna powinna by¢ prowadzona w sposob umozliwiajgcy rejestracje obrazu idzwieku
w celu péZniejszego oméwienia na forum przebiegu ¢wiczen. Do dyspozycji trenera powinna by¢ zatem
pozostawiona kamera ze statywem lub inne dobrej jakosci urzadzenie rejestrujgce audio-video
(np. dobrej jakosci telefon komérkowy).

Wymagania wstepne:

Wszyscy uczestnicy zobowigzani sg do zapoznania sie z podrecznikiem adresowanym do rozwoju kompe-
tencji w ramach dziatania szkoleniowego oraz innymi wskazanymi przez treneréw materiatami zawierajacymi
wiadomosci niezbedne do petnego uczestnictwa w zajeciach, w tym zajeciach praktycznych.

Poziom posiadanej wiedzy i umiejetnosci bedzie weryfikowany poprzez pretest.
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Cel szkolenia:

Kompetencja procesowa:

Umiejetnosé identyfikacji postaw uczestnikow konsultacji publicznych oraz ukierunkowania dziatan
administracji i interesariuszy na pozytywne rozwigzywanie pojawiajgcych sie problemow i osiggniecie celéw
konsultacji.

Kompetencje osobiste:

Etyczne dziatanie, samoksztatcenie, nastawienie na osigganie dobra wspéinego (public drive), nastawienie
na cele i ludzi, komunikacja i wptywanie na innych, wspdtpraca, radzenie sobie z trudnymi sytuacjami, zarza-
dzanie projektami, rzetelno$¢, inicjatywa i proaktywnosc.

Zakres merytoryczny szkolenia:

Dzien 1
Podsumowanie dotychczas pozyskanej WIedZ¥ i doswiadczei oraz oméwienie pracy Metody Czas
domowej
1) Podsumowanie poprzedniego modutu. Wykitad, 1 godz.
2)  Omowienie kluczowych wnioskéw z prac domowych . prezentacja na forum,
3) Prezentacja wybranych prac domowych — dzielenie sie wiedza. dyskusja kierowana.
Budowanie konstruktywnych i zaangaz_owanych postaw uczestnikow konsultacji Metody Czas
publicznych
1) Przekazywanie informacji uczestnikom konsultacji: Wyktad, 7 godz.
a) mozliwosci doskonalenia wiedzy z zakresu prawa i innych zagadnienn | prezentacja ppt,
zwigzanych z konsultacjami publicznymi, praktyczne éwiczenia,
b) likwidacja barier komunikacyjnych, prezentacja na forum,
c) syntetyczne przekazywanie wiedzy z zakresu prawa i innych dyskusja kierowana,
zagadnien zwigzanych z konsultacjami publicznymi. metody warsztatowe.

2) Diagnoza opinii, pogladdw i postaw uczestnikéw nt. konsultacji publicznych
i ich przedmiotu:
a) metody diagnozy opinii,
b) zachowania uczestnikéw,
¢) wnioskowanie o pogladach,
d) etykietowanie i inne btedy w ocenie.
3) Metody zwiekszania zaangazowania uczestnikéw w proces konsultacji
4) Metody modyfikacji opinii i postaw uczestnikéw nt. konsultacji publicznych i
ich przedmiotu

CZESC WARSZTATOWA (6 godz.)

1) Przygotowanie i przeprowadzenie krétkiego szkolenia merytorycznego dla
uczestnikow konsultacji (Cwiczenia indywidualne — symulacja szkolenia
merytorycznego wskazujacego ramy merytoryczne konsultacji
i odwotujgcego sie do postaw obywatelskich i znaczenia obywateli
w procesie tworzenia prawa. Ocena kompetencji. Udzielanie informacji
zwrotney).

2) QOcena merytoryczna a ocena emocjonalna — symulacje, ocena
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kompetencji i informacja zwrotna (Cwiczenia indywidualne — odréznianie
oceny merytorycznej i oceny emocjonalnej. Ocena kompetencji. Udzielanie
informacji zwrotnej).

3) Reakcja na obiekcje uczestnikéw konsultacji — zadawanie pytan
i skuteczne radzenie sobie z watpliwosciami (Cwiczenia indywidualne —
reagowanie na obiekcje uczestnikéw. Ocena kompetencji. Udzielanie
informacji zwrotnej).
4)  Reakcja na metody erystyczne w dyskusji (Cwiczenia indywidualne —
metody wygrywania sporéw. Ocena kompetencji. Udzielanie informacji
zwrotnej).
5)  Wptywanie na innych i zwiekszanie zaangazowania w proces konsultacji
publicznych, ksztattowanie postaw obywatelskich (Cwiczenia indywidualne
- metody wptywania na innych. Ocena kompetencji. Udzielanie informacji
zwrotney).
Dzien 2
Zarzadzanie konfliktem Metody Czas
1) Zarzadzanie konfliktem i trudnymi sytuacjami w procesie konsultacji Wyktad, 4 godz.
publicznych: prezentacja ppt,
a)  zrédta konfliktu, studium przypadku,
b) rodzaje konfliktu, dyskusja kierowana,
c) sitaidynamika konfliktu, metody warsztatowe.
d) ograniczanie oporu,
e) zwiekszanie réznorodnosci opinii,
f)  wskazywanie wspélnych korzysci.
CZESC WARSZTATOWA (3 godz.)
1) Identyfikacja rodzaju konfliktu (propozycja skutecznych metod radzenia
sobie z konfliktem w ramach konsultacji).
2) Identyfikacja potencjalnych konfliktéw w ramach konsultacji — propozycja
zapobiegania lub tagodzenia konfliktéw (Analiza potencjalnych Zrodet
konfliktu w réznych etapach konsultacji i mozliwosci zapobiegania
konfliktom. Symulacje dotyczace tagodzenia zaistniatych konfliktow).
Zachowania uczestnikow konsultacji Metody Czas
1) Negatywne zachowania uczestnikéw konsultacji publicznych. Wyktad. 4 godz.
2)  Sposoby radzenia sobie z negatywnymi. emocjami uczestnikéw konsultacji | prezentacja ppt,

publicznych.

CZESC WARSZTATOWA (3 godz.)

1)

Mozliwe negatywne zachowania uczestnikéw konsultacji (identyfikacja
katalogu negatywnych zachowan uczestnikdw konsultacji i skutkdw ich
wystapienia).

Mozliwe i niedopuszczalne reakcje na negatywne zachowania uczestnikdw
(identyfikacja katalogu reakcji na negatywne zachowania uczestnikéw
konsultacji i skutkéw ich zastosowania).

studium przypadku,
praktyczne éwiczenia,
dyskusja kierowana,
metody warsztatowe.
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3) Podwazanie autorytetu urzednikéw, urzedu, konsultacji i metody reakgji
(Symulacja zachowan urzednika w przypadku préby podwazenia jego
autorytetu lub autorytetu urzedu w ramach konsultacji publicznych).

4)  Rola urzednika jako moderatora i mediatora — symulacje, ocena
kompetencji i informacja zwrotna (Cwiczenia grupowe — metody
moderowania dyskusji i mediacji w sytuacji réznicy stanowisk uczestnikow
konsultacji. Ocena kompetencji. Udzielanie informacji zwrotnej).

Dzien 3
Profesjonalizm w procesie konsultacji publicznych Metody Czas
1) Czynniki budujace profesjonalizm. Wyktad. 8 godz.
2) Postawy urzednikéw w procesie konsultagji. prezentacja ppt,
3) Przestrzeganie procedur oraz zasad przez pracownikéw administracji. studium przypadku,
4)  Zachowanie wysokich standardéw. praktyczne éwiczenia,
5)  Kodeks etyczny w konsultacjach. prezentacja na forum,
dyskusja kierowana,
CZESC WARSZTATOWA (6 godz.) metody warsztatowe,
1) Profesjonalny wizerunek pracownika administracji w ramach konsultacji: metody badawcze.
a) dress code w ramach konsultacji,
b) mowa ciata w ramach konsultacji,
c) komunikacja bezposrednia i pisemna w ramach konsultacji,
d) savoir vivre w ramach konsultacji,
e) kodeks etyczny jako praktyczne narzedzie kreowania wizerunku

2) Opracowanie katalogu zasad wspdtpracy z uczestnikami konsultacji
w urzedzie.
Rezultat: przedstawiony w prostej i czytelnej zaréwno dla pracownikéw
administracji, jak i dla uczestnikéw konsultacji dekalog zasad dotyczacych
wzajemnych oczekiwan pomiedzy uczestnikami konsultacji wraz z synte-
tycznymi materiatami informacyjnymi dla 0séb zainteresowanych.

urzednika, urzedu i konsultacji.
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Modut 7. Analiza i wykorzystanie wiedzy z konsultacji publicznych

tLaczny czas trwania szkolenia: 24 godz.
Wskazanie poziomu ksztatcenia: poziom podstawowy
Warunki realizacji szkolenia:

1. Dziatania rozwojowe sg prowadzone przez jednego trenera.
2. Grupa uczestnikéw moze liczy¢ do 15 os6b.

3. W tracie czeSci warsztatowych zaleca sie udziat drugiego trenera w celu wsparcia uczestnikow
tj. zaréwno poszczegolnych osdb, jak i uczestnikéw podzielonych na grupy przez trenera.

4 Sala szkoleniowa powinna by¢ wyposazona w komputer, rzutnik multimedialny, flipchart.

5. Do dyspozycji uczestnikéw poza materiatami szkoleniowymi powinny byé pozostawione czyste kartki
(A4 oraz kartki do flipchart), flamastry i inne podstawowe materiaty pisSmiennicze.

Wymagania wstepne:

Wszyscy uczestnicy zobowigzani sg do zapoznania sie z podrecznikiem adresowanym do rozwoju kompe-
tencji w ramach dziatania szkoleniowego oraz innymi wskazanymi przez treneréw materiatami zawierajgcymi
wiadomosci niezbedne do petnego uczestnictwa w zajeciach, w tym zajeciach praktycznych.

Poziom posiadanej wiedzy i umiejetnosci bedzie weryfikowany poprzez pretest.

Cel szkolenia:
Kompetencja procesowa:

Umiejetnosé efektywnego systematyzowania wiedzy pozyskanej w procesie konsultacji oraz jej skutecznego
wykorzystania.

Kompetencje osobiste:
Etyczne dziatanie, samoksztatcenie, nastawienie na osigganie dobra wspdlnego (public drive), komunikacja
| wptywanie na innych.

Zakres merytoryczny szkolenia:

Dzien 1
Podsumowanie dotychczas pozyskanej W|edz¥ i doswiadczei oraz oméwienie pracy Metody Czas
domowej
1) Podsumowanie poprzedniego modutu. Wykiad, 1 godz.
2)  Oméwienie kluczowych wnioskéw z prac domowych. prezentacja na forum,
3) Prezentacja wybranych prac domowych — dzielenie sie wiedza. dyskusja kierowana.
Przetwarzanie informacji pozyskanej w ramach konsultacji publicznych Metody Czas

1)  Systematyzowanie i wstepna analiza informacji. Wyktad, 7 godz.
2) ldentyfikacja wspdlnych i sprzecznych intereséw i propozycji. prezentacja ppt,
3) Formutowanie syntezy informacji. studium przypadku,
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4)  Ocena pozyskanych informacji pod katem:

a) hiezgcej uzytecznosai,
dtugookresowej uzytecznosci,
zgodnosci z celami interwencji,
zgodnosci z planowanymi kosztami,
trwatosci efektu.

o O O

)
)
)
)

D

CZESC WARSZTATOWA (5 godz.)

1) Reguty i narzedzia szybkiego systematyzowania i analizy informacji/uwag
zgtoszonych do projektu — (Analiza konkretnych przypadkéw pozyskania
informacji w ramach konsultacji publicznych, ich systematyzowania i
szybkiego analizowania).

2) Przygotowywanie i przedstawianie syntetycznych wnioskéw — (Budowa
syntetycznych wnioskdw i ich prezentacja na forum — lesson learned).

3) Formutowanie kryteriéw oceny informacji i wazenie ich znaczenia dla
celéw konsultacji —kierowana (Budowa syntetycznych kryteriéw oceny
informacji i ich wazenie pod katem celéw konsultacji).

4)  Wartosciowanie pozyskanych informacji w procesie konsultacji — model
wielokryterialnej oceny informacji — (Budowa modelu wartosciowania
pozyskanych informacji z uwzglednieniem predefiniowanych
(uniwersalnych) kryteriéw oceny).

praktyczne éwiczenia,
prezentacja na forum,
dyskusja kierowana,

metody warsztatowe.

Dzien 2

Formutowanie stanowiska do uwag i opinii interesariuszy

Metody

Czas

1) Zakres formutowanych stanowisk o przekazanych w toku konsultacji
uwagach i stanowiskach interesariuszy z uwzglednieniem metody
konsultacji:

a) formutowanie stanowiska,
b) uzasadnianie i argumentowanie stanowiska.

CZESC WARSZTATOWA (5 godz.)

1) Zasady tworzenia i wzory prawidtowej dokumentacji procesu konsultacji,
ich wykorzystanie, modyfikowanie i tworzenie nowych standardéw —
Praktyczne ¢wiczenia:

a) Analiza przedstawionych wzoréw dokumentacji pod katem mozliwosci
i ograniczenia stosowania uniwersalnych rozwigzan w urzedzie.

b) Wypracowanie wstepnych wersji uniwersalnej dokumentacji na
potrzeby urzedu).

¢) Przekazywanie interesariuszom informacji o stanowisku do uwag
i opinii przedstawionych w toku konsultacji.

Wykfad,

prezentacja ppt,
praktyczne éwiczenia,
metody warsztatowe.

6 godz.

Wykorzystanie pozyskanych informacji

Metody

Czas

1)  Zasady sporzadzania raportu z konsultacji — forma oraz zakres: regulacje
prawne, wytyczne.

2) Dobre praktyki w zakresie sporzadzania raportéw z konsultacji.

3) Wykorzystanie pozyskanych informacji do doskonalenia projektu
interwencji.

Wyktad,
prezentacja ppt,
studium przypadku,
dyskusja kierowana.

2 godz.
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Wykorzystanie pozyskanych informacji, ktére mogg by¢ przydatne w

przysztosci:

a) selekcja informaciji,

b) zarzadzanie informacjami (archiwizowanie, kryteria wyszukiwania
informacji, udostepnianie).

Zarzadzanie wiedzg w organizacji publicznej — podstawy.

Dzien 3

Wykorzystanie pozyskanych informacji

Metody

Czas

CZESC WARSZTATOWA (4 godz.)

1)

Wzory raportéw z konsultacji, ich wykorzystanie
a) mozliwosci i ograniczenia stosowania uniwersalnych rozwigzan,
b) tworzenie nowych standardéw oraz przygotowywanie instrukcji
na potrzeby urzedu.
Mozliwosci stosowania narzedzi zarzadzania wiedza w urzedzie
w obszarze konsultacji publicznych w oparciu o doswiadczenia réznych
komérek organizacyjnych urzedu:

a)  Omowienie kluczowych elementéw zarzadzania wiedzg - identy-
fikowanie, zbieranie, adaptowanie, organizowanie, wdrazanie,
dzielenie, kreowanie — przyktad na podstawie O'Dell).

b) Ustalenie i modelowanie mozliwosci wykorzystania narzedzi
zarzadzania wiedza w urzedzie w oparciu o przeprowadzone
konsultacje publiczne.

Prezentacja ppt,
studium przypadku,
dyskusja kierowana.

4 godz.

Ocena wiedzy, umiejetnosci i kompetencji osobistych i planowanie rozwoju
zawodowego

Metody

Czas

Podsumowanie i ocena wszystkich modutéw.
Opracowanie planu dalszego doskonalenia wiedzy, umiejetnosci
i kompetencji osobistych w obszarze konsultacji publicznych.

CZESC WARSZTATOWA (2,5 godz.)

1)

Samoocena kompetencji procesowych i osobistych niezbednych
zwigzanych z realizacjg proceséw konsultacji publicznych — (Ankieta
samoopisowa dotyczaca refleksji nad obecnym i pozadanym poziomem
kompetencji w zakresie konsultacji publicznych).

Indywidualny plan rozwoju zawodowego w obszarze konsultacji —
opracowywanie IPRZ z uwzglednieniem potrzeb rozwoju wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji osobistych — (Arkusz IPRZ - zaplanowanie
wiasnego rozwoju w zakresie kompetencji niezbednych w procesie
konsultacji publicznych i dyskusja na temat mozliwosci wykorzystania
wiedzy uczestnikéw w rozwoju innych pracownikéw urzedu).
Omaowienie pracy domowej: opracowanie zbioru dostosowanych do
potrzeb urzedu wzoréw dokumentacji i raportéw z konsultacji oraz ,mapy”
dokumentacji i zatozer\ bazy wiedzy pozyskiwanej w ramach konsultacji
publicznych.

Wyktad,

prezentacja ppt,
studium przypadku,
praktyczne éwiczenia,
dyskusja kierowana,
metody badawcze.

4 godz.
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Rezultat: petna, podstawowa dokumentacja niezbedna dla komunikacji
procesu konsultacji publicznych, jego organizacji, komunikacji

i rozwigzywania problemdw, ktére mogg wystgpi¢ w ramach prowadzenia
procesu. Praca dyplomowa powinna by¢ przygotowana w sposéb
umozliwiajacy catosciowa ocene rezultatéw osiggnietych przez
uczestnikéw, a takze w sposob, ktéry umozliwi decydentom ich przyjecie
do wdrozenia w roli wytycznych dla urzedu lub ich tatwg modyfikacje

i przyjecie do wdrozenia w wersji zmodyfikowanej.
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13.  Wiaderek G., Jakos¢ konsultacji publicznych w procesach legislacyjnych. Opracowanie na temat szans
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7.2. Sciezka koordynacyjna

Modut 1. Zwiekszanie skutecznosci i efektywnosci standardowych narzedzi konsultacji
publicznych

taczny czas trwania szkolenia: 16 godz.
Wskazanie poziomu ksztatcenia: poziom zaawansowany

Warunki realizacji szkolenia:

1. Dziatania rozwojowe sg prowadzone przez jednego trenera.
2. Grupa uczestnikéw moze liczy¢ do 15 osab.

3. W trakcie czeSci warsztatowych zaleca sie udziat drugiego trenera w celu wsparcia uczestnikow
tj. zaréwno poszczegdlnych osob, jak uczestnikéw podzielonych na grupy przez trenera.

4 Sala szkoleniowa powinna by¢ wyposazona w komputer, rzutnik multimedialny, flipchart.

5. Do dyspozycji uczestnikéw poza materiatami szkoleniowymi powinny by¢ pozostawione czyste kartki
(A4 oraz kartki do flipchart), flamastry i inne podstawowe materiaty piSmiennicze.

6. Uczestnikom powinny by¢ udostepnione zmodyfikowane pod katem prowadzenia konsultacji publicz-
nych, a zwigzane z metodyka Lean Six Sigma odpowiednie wersje narzedzi oraz opisy tych narzedzi.

7. Jako materiaty dodatkowe, dla zwiekszenia skutecznosci procesu ksztatcenia, powinny by¢ udostep-
nione uczestnikom wersje uniwersalne wykorzystywanych narzedzi zwigzane z metodyka Lean Six Sigma.

Wymagania wstepne:

Wszyscy uczestnicy zobowigzani sg do zapoznania sie z podrecznikiem adresowanym do rozwoju
kompetencji w ramach dziatania szkoleniowego oraz innymi wskazanymi przez treneréw materiatami
zawierajgcymi wiadomosci niezbedne do petnego uczestnictwo w zajeciach, w tym zajeciach praktycznych.

Poziom posiadanej wiedzy i umiejetnosci bedzie weryfikowany poprzez pretest.

Cel szkolenia:

Rozwdj umiejetnosci doboru, stosowania i modyfikowania narzedzi konsultacji do celu icharakteru inter-
wencji publicznej, potrzeb interesariuszy, potrzeb instytucji oraz innych czynnikdw w celu zwiekszenia ich
skutecznosci, zasiegu oddziatywania, poprawy efektéw prowadzonych dziatan konsultacyjnych.
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Wykorzystanie elementéw metodyki Lean Six Sigma nie stuzy rozwijaniu kompetencji w zakresie znajomosci
metodyk, a w szczegdlnosci w uzyskaniu certyfikatu w danej metodyce.

Intencjg modutu jest przedstawienie jedynie wybranych, precyzyjnie dobranych narzedzi skutecznie
rozwigzujacych problemy w sytuacjach wysoce specyficznych, czesto niepowtarzalnych i przy ograniczonych
mozliwosciach stosowania w petni wystandaryzowanych rozwigzan. Do takowych sytuacji nalezy zaliczy¢
wiele proceséw konsultacji publicznych prowadzonych przez pracownikéw administracji rzgdowej w Polsce.

Z tego powodu realizacja tego modutu wymaga w jeszcze wiekszym stopniu (niz pozostatych modutach)

przygotowania narzedzi w petni dedykowanych i dopasowanych do specyfiki konsultacji publicznych.

Celem tego podejscia jest unikniecie zastosowania oferty szkoleniowej standardowo dostepnej na rynku.

Zakres merytoryczny szkolenia:

Dzien 1
Zebranie i podsumowanie doswiadczen
z realizowanych proceséw konsultacji publicznych el Czas
1) Wymiana przemyslen i do$wiadczen z prowadzonych proceséw konsultagji Wyktad, 2 godz.
z uzyciem podstawowych narzedzi konsultacyjnych. prezentacja na forum,
2) Identyfikacja kluczowych czynnikéw wptywajacych na skutecznosé i dyskusja kierowana,
efektywnos$é prowadzonych proceséw konsultacyjnych w kontekscie praca w podgrupach,
stosowanych podstawowych narzedzi konsultacji publicznych. ¢wiczenie indywidualne,
praca w podgrupach
z wykorzystaniem
np. diagramu Ishikawy.
Przeglad rozwigzar i doswiadczen w zak.r.esie v!lykorzystania podstawowych narzedzi Metody Czas
konsultacji publicznych
1) Przedstawienie doswiadczen (pozytywnych i negatywnych) krajowych i Wyktad, 3 godz.
zagranicznych w zakresie wykorzystania podstawowych narzedzi konsultacji | prezentacja ppt,
publicznych uwypuklajgcych nastepujace zagadnienia: dyskusja kierowana.
a) Przyktady proceséw konsultacji publicznych i sposoby osiggania
skutecznosci w ujeciu zaspokojenia potrzeb i wymagan decydentéw
i interesariuszy.
b) Przyktady proceséw konsultacji publicznych i sposoby osiggania
efektywnosci w ujeciu zaangazowanych zasobéw dla zaspokojenia
potrzeb i wymagan decydentdw i interesariuszy
¢) Przeglad dobrych praktyk w zakresie sposoboéw modyfikacji i
udoskonalenia standardowych metod konsultacji publicznych w celu:
—  zwiekszenia ich skutecznosci,
—  zasiegu oddziatywania,
—  poprawy efektow prowadzonych dziatar konsultacyjnych.
Lean Six Sigma w procesie konsultacji publicznych Metody Czas
1) Zastosowanie elementéw metodyki Lean Six Sigma w administracji Wyktad, 3 godz.
publicznej prezentacja ppt,
a) przyktady zastosowan, dyskusja kierowana.
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b) uzyskiwane efekty, korzysci.

2) Komponenty metodyki w kontekscie administracji publicznej i prowadzonych
procesow konsultacji publicznych:

a) Metodyka usprawniania DMAIC.

b) Mapowanie proceséw konsultacii.

c) ldentyfikacja potrzeb i wymagan klientdéw procesu (decydentéw i
interesariuszy).

d) Kluczowe miary skutecznosci i efektywnosci procesu konsultacji oraz
dokonywanie ich pomiaru.

e) Analiza czynnikéw wptywajacych na skutecznos¢ i efektywnosé
procesu konsultacji publicznych, identyfikacja przyczyn wystepujacych
problemow.

f)  Opracowywanie i wdrazanie rozwigzan, modyfikacji, usprawnien.

g) Ocenazmianiusprawnien w ujeciu skutecznosci i efektywnosci
realizowanego procesu konsultacji publicznych.

h)  Szczupte $rodowisko oraz marnotrawstwo w procesach konsultacji
publicznych.

3) Wymiana doswiadczen w zakresie dziatar nie dodajacych wartosci dla klienta
(decydenta i interesariuszy).

4) Typy marnotrawstwa w ujeciu prowadzenia procesu konsultacji publicznych.

5) Przyktady dziatar w procesach konsultacji publicznych nie wnoszacych
wartosci dla klientow (decydentdw i interesariuszy).

6) Czynniki charakteryzujace szczupte $rodowisko w zespole zaangazowanym
w proces konsultacji publicznych.

7) Przyktady czynnikéw charakteryzujacych szczupte $rodowisko w zespole
zaangazowanym w proces konsultacji publicznych.

Dzien 2

Najlepsze praktyki — udoskonalanie prowadzenia konsultacji publicznych poprzez

. . i Metody Czas
ograniczanie marnotrawstwa zasobow
1) Najlepsze praktyki konsultacji — mozliwosci doskonalenia proceséw Studium przypadku, 2 godz.
konsultacji publicznych poprzez ograniczanie marnotrawstwa zasobow. dyskusja kierowana,

praca grupowa.
CZESC WARSZTATOWA (1,5 godz.)
1) Rozpoznawanie sytuacji na podstawie opisu, ocena tej sytuacji
i opracowanie rozwigzan. Warsztat w oparciu o Studium przypadku
z wybranymi narzedziami konsultacji (praca w podgrupach 4-5 osobowych):
a) Mapowanie (opisywanie procesu konsultacii).
b)  Sporzadzenie listy potrzeb i wymagan decydentéw i interesariuszy.
¢) Analiza dziatan i przebiegu procesu konsultacji oraz stosowanych
rozwigzan np. sposobu realizacji dziatari informacyjnych, prowadzenia
badan, wymiany informacji itp. w ramach narzedzi konsultacji w celu
identyfikacji ,marnotrawstwa" dla analizowanego studium przypadku.
d) Sporzadzenie dla analizowanego studium przypadku propozycji
rozwigzan w zakresie ograniczenia marnotrawstwa poprzez, miedzy
innymi upraszczanie procesu, ograniczanie zbednych dziatan lub
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wprowadzania dziatan zwiekszajacych skuteczno$é oraz efektywnosé
procesu.
e) Podsumowanie uzyskanych wnioskéw.

Najlepsze praktyki — doskonalenie prowadzenia konsultacji publicznych z

zachowaniem ustalonych rygorystycznych ram czasowych ) Czas
1) Najlepsze praktyki konsultacji — doskonalenie prowadzenia konsultacji Studium przypadku, 2 godz.
publicznych z zachowaniem ustalonych ram czasowych. dyskusja kierowana,

praca grupowa.
CZESC WARSZTATOWA (1,5 godz.)
1) Rozpoznawanie sytuacji na podstawie opisu, ocena tej sytuacji

i opracowanie rozwigzan.

a) Sporzadzenie listy potrzeb i wymagan. decydentéw i interesariuszy.

b)  Sporzadzenie planu procesu konsultacji z wybranymi narzedziami.

¢) Analiza planu procesu konsultacji oraz czasu trwania poszczegélnych
dziafan.

d) Sporzadzenie diagramu nastepstw dla produktéw i dziatan.

e) Okreslenie wariantow Sciezek krytycznych dla procesu konsultagji.

f)  Oszacowanie tolerancji czasowych dla procesu konsultacji.

g) Sporzadzenie dla analizowanego studium przypadku propozycji
rozwigzan w zakresie, miedzy innymi ograniczania czasu trwania
dziatar lub wprowadzania dziatar 0 mniejszej czasochfonnosci przy
zachowaniu skutecznosci oraz efektywnosci procesu konsultacji
publicznych.

h)  Podsumowanie uzyskanych wnioskow.

Najlepsze praktyki — poprawa uzyskiwanych efektow konsultacji Metody Czas
1) Najlepsze praktyki konsultacji — mozliwos¢ poprawy efektéw konsultacji Studium przypadku, 2 godz.
i uzyskiwania dodatkowych efektéw konsultacji. praca grupowa,
dyskusja kierowana,
CZESC WARSZTATOWA (1,5 godz.) studium przypadku.

1) Rozpoznawanie sytuacji na podstawie opisu, ocena tej sytuacji i opraco-
wanie rozwigzan.

a) Sporzadzenie listy potrzeb i wymagan decydentdw i interesariuszy.

b)  Sporzadzenie planu procesu konsultacji z wybranymi narzedziami.

c) Analiza czynnikow wptywajacych na uzyskiwane efekty konsultacji
(drzewo CTQ).

d) Sporzadzenie propozycji rozwiazan w zakresie, miedzy innymi uzyskania
informacji przydatnych w innych procesach legislacyjnych, pozyskania
zaangazowania nowych grup istotnych interesariuszy.

e) Podsumowanie uzyskanych wnioskéw.

Podsumowanie - najlepsze praktyki poprzez niestandardowe uzycie oraz modyfikacje

narzedzi konsultacji publicznych Metody Czas
1) Podsumowanie zaje¢ Wyktad wprowadzajacy, | 2 godz.
a) Narzedzia konsultacji publicznych, ich wady i zalety prezentacja ppt,
b) Rozwigzania ograniczajgce wady narzedzi konsultacji publicznych prezentacja na forum.
poprzez: dyskusja kierowana.

- elastyczne dostosowywanie i modyfikowanie narzedzi.
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2)  Omodwienie pracy domowej:
Opracowanie propozycji modyfikacji prowadzonych proceséw konsultacji
publicznych oraz stosowanych narzedzi.
Proponowana minimalna zawarto$¢ opracowania:

Forma:
wyktadowcom przed rozpoczeciem kolejnego modutu drogg elektroniczna.

Uwaga

realizacji pracy domowej (np. w roli doradcéw, Zrédta wiedzy, uczestnika procesu
oceny itp.) przetozonych i 0séb decyzyjnych zdolnych do podjecia decyzji
o0 ewentualnym wykorzystaniu propozycji zawartych w pracy domowej.

Minimalny czas realizacji: 2 tygodnie

- wykorzystanie niestandardowych mozliwosci narzedzi.
Rozwigzania skoncentrowane na wykorzystywaniu i wzmacnianiu
silnych stron narzedzi konsultacji publicznych poprzez:

- elastyczne dostosowywanie i modyfikacje narzedzi,

— wykorzystanie niestandardowych mozliwosci narzedzi.

Sporzadzenie planu procesu konsultacji z wybranymi narzedziami.
Sporzadzenie listy potrzeb i wymagan decydentow i interesariuszy.
Analiza planu procesu konsultacji oraz czasu trwania poszczegdlnych
dziafan.

Sporzadzenie diagramu nastepstw dla produktéw i dziatan dla opisy-
wanego procesu konsultacji.

Okreslenie wariantow $ciezek krytycznych dla procesu konsultacii.
Oszacowanie tolerancji czasowych dla opisywanego procesu
konsultacji.

Mapowanie (opisywanie procesu konsultacji).

Analiza dziatan i przebiegu procesu oraz stosowanych rozwigzan

w ramach narzedzi konsultacji w celu identyfikacji ,marnotrawstwa".
Sporzadzenie propozycji rozwiazan dla opisywanego procesu
konsultacji.

prezentacja ppt przygotowana wg przekazanego schematu i przekazana

dodatkowa: nalezy zachecac uczestnikéw do wigczania sie w proces

Polecana bibliografia (wybor):
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Locher D., LEAN w biurze i ustugach, MT Biznes, Warszawa 2012.
Ecks G., Rewolucja SIX SIGMA, MT Biznes, Warszawa 2010.

Grzeszak J., Sadfo K., Stoktuska E., Konsultacje publiczne w ministerstwach. Raport z przegladu praktyk
konsultacyjnych prowadzonych na szczeblu centralnym, Pracownia Badan i Innowacji Spotecznych Sto-
cznia, Warszawa 2015.

Narzedzia, techniki i metody badari spofecznych moZliwe do zastosowania w ramach pogfebionych kon-
sultacji publicznych projektow rzadowych aktow normatywnych, Zatgcznik nr 11 do regulaminu
w ramach konkursu PO WER (Dziatanie 2.16 Usprawnienie procesu stanowienia prawa), https://efs.
kprm.gov.pl/sites/default/files/zalacznik_11_narzedzia_techniki_i_metody_badan_spolecznych_
mozliwe_do_zastosowania_w_ramach_poglebionych_konsultacji_publicznych_projektow_rzadowych_
aktow_no.pdf., dostep: 10.04.2017.
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5. Program ,Lepsze regulacje 2015" (Komunikat Ministra Gospodarki z dnia 12 kwietnia 2013 r. 0 podjeciu
przez Rade Ministréw uchwaty w sprawie przyjecia programu rozwoju pod nazwg ,Lepsze Regulacje
2015"M.P.z2013r. poz. 341).

6. Rzadowy proces legislacyjny — opis procedur, Rzadowe Centrum Legislacji 2014, http://rcl.gov.pl/opisy/
book/opisy-procedur-przyjmowania-projektow, dostep: 10.04.2017.

7. Rzadowy proces legislacyjny — wybor przepisow, Rzadowe Centrum Legislacji 2014, http://rcl.gov.pl/
sites/images/RPL_wybor_przepisow.pdf, dostep: 10.04.2017.

Modut 2. Trening zaawansowanych narzedzi konsultacji publicznych

taczny czas trwania szkolenia: 16 godz.
Wskazanie poziomu ksztatcenia: poziom zaawansowany
Warunki realizacji szkolenia:

1. Dziatania rozwojowe sg prowadzone przez jednego trenera.
2. Grupa uczestnikéw moze liczy¢ do 15 0séb.

3. W trakcie czeSci warsztatowych zaleca sie udziat drugiego trenera w celu wsparcia uczestnikow
tj. zaréwno poszczegdlnych osob, jak uczestnikéw podzielonych na grupy przez trenera.

4 Sala szkoleniowa powinna by¢ wyposazona w komputer, rzutnik multimedialny, flipchart.

5. Do dyspozycji uczestnikéw poza materiatami szkoleniowymi powinny by¢ pozostawione czyste kartki
(A4 oraz kartki do flipchart), flamastry i inne podstawowe materiaty pismiennicze.

Wymagania wstepne:

Wszyscy uczestnicy zobowigzani sg do zapoznania sie z podrecznikiem adresowanym do rozwoju kompe-
tencji w ramach dziatania szkoleniowego oraz innymi wskazanymi przez treneréw materiatami zawierajacymi
wiadomosci niezbedne do petnego uczestnictwo w zajeciach, w tym zajeciach praktycznych

Uczestnikom przekazane zostang, na co najmniej 2 tygodnie przed zajeciami lub na zakoriczenie poprzed-
niego modutu szkolenia, materiaty zawierajgce studia przypadkdw w celu zapoznania sie z nimi oraz przygoto-
wania wymaganych informacji na zajecia.

Poziom posiadanej wiedzy i umiejetnosci bedzie weryfikowany poprzez pretest.

Cel szkolenia:

Wzmocnienie gotowosci do wykorzystania zaawansowanych narzedzi konsultacji publicznych irozwgj
umiejetnosci koordynacji i realizacji dziatar wynikajgcych ze specyfiki tych narzedzi.
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Zakres merytoryczny szkolenia:

Dzien 1

Zebranie i podsumowanie doswiadczen z realizowanych projektéw konsultacji
publicznych

Metody

Czas

1) Omowienie kluczowych wnioskéw z prac domowych.
2) Refleksje i doswiadczenia uczestnikdw w wykorzystaniu
zaawanasowanych narzedzi konsultacji publicznych.

Wykfad,
prezentacja na forum,
dyskusja kierowana.

1 godz.

Wprowadzenie

Metody

Czas

1) Narzedzia zaawansowane w konsultacjach publicznych - oméwienie
zastosowania na przyktadach polskich i zagranicznych:
a) sondaz deliberatywny™,
sqd obywatelski,
panel deliberacyjny,
stata konferencja,
21st Century Town Meeting,
f)  panel obywatelski,
g) warsztaty przysztosciowe.
2) Przedstawienie zaawansowanych narzedzi obejmujace co najmnigj
nastepujace zagadnienia:
a)  Proces realizacji danego narzedzia w formie graficznej (symbole,
ikony, nazwy dziatan).
Sytuacje w jakich sie sprawdza dane narzedzie.
Zalety narzedzia.
Ograniczenia narzedzia.
Szacunkowe koszty realizacji.
Harmonogram zawierajacy etapy zarzadcze i kamienie milowe.
Zespot zarzadzania oraz zespot realizacji w podziale na role.
Gtéwne ryzyka.

o O T

)
)
)
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Wyktad,
prezentacja ppt,
dyskusja kierowana.

4 godz.

Prowadzenie wybranych dziatan (symulacji) w ramach zaawansowanych narzedzi
konsultacji publicznych

Metody

Czas

1) Panel deliberacyjny
a) Przypomnienie najwazniejszych elementéw metody.
b)  Przeglad niezbednych dziatarh w ramach metody. Cele i zasady
prowadzenia spotkai w ramach panelu deliberacyjnego.

CZESC WARSZTATOWA (2 godz.)

1) Przygotowanie i poprowadzenie dwéch spotkar w wybranej problemowej
kwestii opisanej w studium przypadku, a zwigzanej z realizacjg procesu
konsultacji publicznych:

a) Spotkanie 1 — wprowadzenie w temat konsultacji i ustalenie listy
zagadnien do przedyskutowania.

b) Spotkanie 2 - dyskusja, wystuchania ekspertdw, decydentow
i przedstawienie argumentdw za przyjeciem réznych rozwigzan.

2) Moderatorem spotkar jest trener, a uczestnicy maja przydzielone role oraz
zostang im przekazane materiaty zwigzane z dang rola.

3) Podsumowanie i wymiana wnioskéw oraz doswiadczen z éwiczenia.

Wyktad,
prezentacja ppt,
studium przypadku,
dyskusja kierowana.

3 godz.
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Dzien 2

Prowadzenie wybranych dziatan (symulacji) w ramach zaawansowanych
narzedzi konsultacji publicznych

Metody

Czas

1) Sad obywatelski:
a) przypomnienie najwazniejszych elementéw metody,
b) przeglad niezbednych dziatar w ramach metody,
c) celeizasady prowadzenia spotkarn w ramach sadu obywatelskiego.

CZESC WARSZTATOWA (3 godz.)

1) Przygotowanie i poprowadzenie trzech spotkan w wybranej problemowej
kwestii opisanej w studium przypadku, a zwigzanej z konsultacjami
publicznymi.:

a) Spotkanie 1 — wprowadzenie w proces i zasady pracy oraz w temat
konsultacji.

b) Spotkanie 2 - dostarczenie kompletnej i obiektywnej wiedzy
w ramach wystuchania zaproszonych ekspertow.

¢) Spotkanie 3 - deliberacja, Scieranie sie pogladéw w celu
wypracowania wspolnego stanowiska i wydania werdyktu —
rekomendacji zawierajgcych elementy konsensusu oraz rozbieznosci
zdan.

2) Moderatorem spotkan jest trener, a uczestnicy majg przydzielone role oraz

przekazane materiaty.
3) Podsumowanie i wymiana wnioskéw oraz doswiadczer z éwiczenia.

Wykiad,
prezentacja ppt,
studium przypadku,
dyskusja kierowana,

metody warsztatowe.

4 godz.

Prowadzenie wybranych dziatan (symulacji) w ramach zaawansowanych
narzedzi konsultacji publicznych

Metody

Czas

1) Sondaz deliberatywny/warsztaty przysztosciowe:
a) przypomnienie najwazniejszych elementéw metody,
b) przeglad niezbednych dziatart w ramach metody,
c) celeizasady prowadzenia dziatar w ramach sondazu
deliberatywnego.

CZESC WARSZTATOWA (2 godz.)
1) Symulacja dziatar w ramach metody:

a) Opracowanie materiatéw prezentujgcych mozliwie bezstronne
dostepne rozwigzania.

b) Przygotowanie - sondaz dotyczacy opracowanych scenariuszy
rozwigzan.

c) Spotkanie 1 - debata publiczna, deliberacja, Scieranie sie pogladdéw.
wystuchania zaproszonych ekspertéw i decydentéw w formule
zadawania pytan i udzielania odpowiedzi.

d) Spotkanie 2 - tajne glosowanie.

e) Moderatorem spotkar jest trener, a uczestnicy maja przydzielone role

oraz przekazane materiaty.
2) Podsumowanie i wymiana wnioskow oraz doswiadczen z ¢wiczenia.

Wykiad,
prezentacja ppt,
studium przypadku,
dyskusja kierowana,

metody warsztatowe.

3 godz.

Podsumowanie

Metody

Czas
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1)

Forma: prezentacja ppt przygotowana wg przekazanego schematu i przekazana

Oméwienie pracy domowe;.

Przypomnienie istotnych dla realizacji pracy domowej nastepujacych

zagadnien zwigzanych z zarzgdzaniem procesem konsultacji:

Opis propozycji wykorzystania zaawansowanego narzedzia w aktualnie

realizowanych lub planowanych procesach legislacyjnych poprzez

sporzadzenie:

a) Sporzadzenie planu procesu konsultacji z wybranym przez uczestnika
zaawansowanym narzedziem konsultacji.

b) Sporzadzenie listy potrzeb i wymagar decydentéw i interesariuszy.

¢) Analiza planu procesu konsultacji oraz czasu trwania poszczegdlnych
dziafan.

d) Ustalenie kolejnosci realizacji produktéw i dziatari w ramach procesu
konsultacji.

e) Okreslenie wariantéw czasu realizacji (pesymistyczny, optymalny,
optymistyczny) procesu konsultagji.

f)  Oszacowanie tolerancji czasowych i kosztowych.

g) Sporzadzenie harmonogramu.

h)  Sporzadzenie struktury zarzadzania i realizacji projektu.

wyktadowcom przed rozpoczeciem kolejnego modutu drogg elektroniczna.

Uwaga dodatkowa: nalezy zachecac¢ uczestnikéw do wigczania sie w proces
realizacji pracy domowej (np. w roli doradcéw, Zrodfa wiedzy, uczestnika
procesu oceny itp.) przetozonych i 0s6b decyzyjnych zdolnych do podjecia
decyzji 0 ewentualnym wykorzystaniu propozycji zawartych w pracy domowe;.

Minimalny czas realizacji: 2 tygodnie

Wyktad, 1 godz.
prezentacja ppt,

praktyczne éwiczenia,
metody warsztatowe.

Polecana bibliografia (wybor):

1.

Grzeszak J., Sadfo K., Stoktuska E., Konsultacje publiczne w ministerstwach. Raport z przegladu praktyk
konsultacyjnych prowadzonych na szczeblu centralnym, Pracownia Badan i Innowacji Spotecznych

Stocznia, Warszawa 2015.

Narzedzia, techniki i metody badari spotecznych mozliwe do zastosowania w ramach pogtebionych kon-
sultacji publicznych projektow rzadowych aktéw normatywnych, Zatgcznik nr 11 do regulaminu w ramach
konkursu PO WER (Dziatanie 2.16 Usprawnienie procesu stanowienia prawa), https://efs.kprm.gov.pl/
sites/default/files/zalacznik_11_narzedzia_techniki_i_metody_badan_spolecznych_mozliwe_do_

zastosowania_w_ramach_poglebionych_konsultacji_publicznych_projektow_rzadowych_aktow_no.pdf.,

dostep: 10.04.2017.
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Modut 3. Pogtebiona analiza prawa i rozwigzania miedzynarodowe

. Specjalistyczne szkolenie z zakresu rzgdowego procesu legislacyjnego i roli konsultacji publicznych.
. Pogtebiona analiza przepiséw prawa z zakresu konsultacji publicznych.

. Pogtebiona analiza systemdw konsultacji publicznych w innych krajach.

taczny czas trwania szkolenia: 16 godz.
Wskazanie poziomu ksztatcenia: poziom zaawansowany
Warunki realizacji szkolenia:

1. Dziatania rozwojowe sg prowadzone przez jednego trenera.
2. Grupa uczestnikéw moze liczy¢ do 15 0séb.

3. W trakcie czesci warsztatowych zaleca sie udziat drugiego trenera w celu wsparcia uczestnikow
tj. zaréwno poszczegdlnych osob, jak uczestnikéw podzielonych na grupy przez trenera.

4 Sala szkoleniowa powinna by¢ wyposazona w komputer, rzutnik multimedialny, flipchart.
5. Do dyspozycji uczestnikéw poza materiatami szkoleniowymi powinny byé pozostawione czyste kartki

(A4 oraz kartki do flipchart), flamastry i inne podstawowe materiaty piSmiennicze.
Wymagania wstepne:

Wszyscy uczestnicy zobowigzani sg do zapoznania sie z podrecznikiem adresowanym do rozwoju kompe-
tencji w ramach dziatania szkoleniowego oraz innymi wskazanymi przez treneréw materiatami zawierajgcymi
wiadomosci niezbedne do petnego uczestnictwa w zajeciach, w tym zajeciach praktycznych.

Poziom posiadanej wiedzy i umiejetnosci bedzie weryfikowany poprzez pretest.

Cel szkolenia:

Rozwdj umiejetnosci o doboru, stosowania i modyfikowania narzedzi konsultacji w oparciu o do$wiadczenia
I praktyki miedzynarodowe.

Zakres merytoryczny szkolenia:

Dzien 1
Zebranie i podsumowanie doswmdcze:n z realizowanych projektow konsultacji Metody Czas
publicznych
1) Omowienie kluczowych wnioskéw z prac domowych Wyktad, 1 godz.
prezentacja na forum,
dyskusja kierowana.
Miedzynarodowe wytyczne w stanowieniu prawa Metody Czas
1) Miedzynarodowe wytyczne w zakresie oceny wptywu i lepszych requlacji — | Wyktad, 3 godz.
przeglad. prezentacja ppt,
2) Zmiany metod ksztattowania regulacji i zwiekszajaca sie rola obywateli prezentacja na forum,
w tym procesie. dyskusja kierowana,
3)  Jakos$c¢ regulacji wg OECD i Komisji Europejskiej. metody warsztatowe.

Eﬂ?gu:'zs?(e Unia Europejska
A P€) ‘I = Europejski Fundusz Spoteczny
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4)  Praktyki stosowane w Polsce na tle do$wiadczer miedzynarodowych.

CZESC WARSZTATOWA (1,5 godz.)
1) Mozliwosci, potrzeby i ograniczenia doskonalenia stanowienia prawa

w Polsce:

a) Sporzadzenie przez uczestnikéw listy potrzeb w zakresie doskonalenia
stanowienia prawa w Polsce.

b) Dobranie do listy potrzeb w zakresie stanowienia prawa w Polsce
rozwigzan miedzynarodowych potencjalnie zwiekszajacych jakos¢
stanowienia prawa.

c) Przeanalizowanie powyZzszych propozycji w ujeciu mozliwosci
i ograniczen wptywajacych na mozliwosci zastosowania propono-
wanych rozwigzan.

Kluczowe zasady i minimalne standardy swiatowe w konsultacjach publicznych Metody Czas
1) Kluczowe zasady konsultacji wg KE: Wyktad, 4 godz.
a) partycypacja (Participation), prezentacja ppt,
b) otwartos¢ i odpowiedzialno$¢ (Openness and Accountability), studium przypadku,
c) efektywnos¢ (Effectiveness), dyskusja kierowana,
d) konsekwencja (Coherence)’. metody warsztatowe.

2)  Minimalne standardy w konsultacjach publicznych wg OECD:
a) jasnatresé i transparentny proces konsultacji (Clarity),

b) konsultacje z odpowiednio dobranymi grupami (Targeting),
c) publikowanie z uzyciem odpowiednich kanatéw (Publication),
d) jasne ramy czasowe dla konsultacji (Consultation period),

e) potwierdzenie i informacja zwrotna (Feedback)’,

f)  definicja minimalnych standardéw,

g) obszary minimalnych standardéw,

h) poziom spetnienia poszczegdlnych standarddw.

CZESC WARSZTATOWA (2 godz.)

1) Przeglad i analiza zasad i standardéw konsultacji w Polsce pod katem
zgodnosci i stosowania miedzynarodowych zasad i standardéw -
Krytyczny przeglad obecnego poziomu rozwoju praktyk konsultagji
publicznych w $wietle praktyk miedzynarodowych, zasad i standardéw.

2)  Doskonalenie procesu konsultacji publicznych — oméwienie stabych i
mocnych stron (w formie dyskusji kierowanej moderowanej przez
wyktadowce) procesu konsultacji publicznych, identyfikacja i omdwienie
obszaréw wykazujgcych potencjat dalszego udoskonalania w $wietle
doswiadczen miedzynarodowych — Najistotniejsze obszary modernizacji
praktyk konsultacji publicznych — wykorzystanie doswiadczen
miedzynarodowych w doskonaleniu polskiej praktyki konsultacji
publicznych.

® Guidelines on Stakeholder Consultation, http://ec.europa.eu/smart-requlation/quidelines/ug_chap7_en.htm, dostep: 10.04.2017.
® Guidelines on Stakeholder Consultation, http://ec.europa.eu/smart-requlation/quidelines/ug_chap7_en.htm, dostep: 10.04.2017.
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Dzien 2
Obowiazki w zakresie prowadzenia konsultacji lub opiniowania Metody Czas
1) Pogtebiona analiza przepisow prawa w zakresie ustaw i rozporzadzen Wyktad, 1 godz.
naktadajacych obowiazki w zakresie konsultacji lub opiniowania. prezentacja.
Pogtebiona analiza systeméw konsultacji publicznych w innych krajach Metody Czas
1) Wybrane dobre praktyki w zakresie planowania i prowadzenia konsultacji Wyktad, 2 godz.
publicznych prezentacja ppt,
2) Dobre praktyki w zakresie wtaczania intere-sariuszy w ramach konsultacji | dyskusja kierowana.
publicznych.
3)  Dobre praktyki — zakres konsultacji publicznych.
4)  Dobre praktyki, a obowigzujgce prawo — dobre praktyki a stosowania
prawa.
Promowanie postaw i zachowan z_godnych z kulturg oraz standardami konsultacji Metody Czas
publicznych w urzedzie
1) Standardy i praktyki miedzynarodowe w zakresie zapewnienia zgodnosci Wykiad, 4 godz.

przygotowywanych i prowadzonych konsultacji z zasadami konsultacji
publicznych i wytycznymi do przeprowadzenia oceny wptywu konsultacji
publicznych w ramach rzadowego procesu legislacyjnego
z wykorzystaniem:
a) stosowanych zasad konsultacji i wytycznych,
b) zidentyfikowanych ryzyk zagrazajgcych przestrzeganiu zasad.

2) Standardy i praktyki miedzynarodowe w zakresie podejmowania dziatan
prewencyjnych i zaradczych w sytuacjach:
a) wystgpienia sytuacji zagrozenia przestrzegania zasad i wytycznych,
b) ztamania zasad konsultacji i wytycznych.

3) Standardy i praktyki miedzynarodowe w zakresie podejmowania dziatan
wzmacniajacych i promujacych pozadane postawy i zachowania
w sytuacjach:
a) postepowania urzednikéw zgodnego zasadami i wytycznymi,
b) czynnego i natychmiastowego reagowania na ztamanie zasad

konsultacji i wytycznych przez urzednikow.

CZESC WARSZTATOWA (2 godz.)

1) Dostosowanie do polskich uwarunkowan standardéw miedzynarodowych
promowania postaw i zachowan zgodnych z kulturg oraz standardami
konsultacji publicznych.

2) Tworzenie i doskonalenie wewnetrznych standardow i wytycznych w
zakresie odpowiednich dziatan przy realizacji konsultacji publicznych.

3) Monitorowanie przestrzegania standardéw dziatan przy realizacji
konsultacji publicznych:

a) Optymalna reakcja na tamanie zasad i wytycznych.
b) Optymalna reakcja promujgca stosowanie zasad i wytycznych.

prezentacja na forum,
dyskusja kierowana,
prezentacja ppt,
studium przypadku,
development center.
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Podsumowanie Metody Czas
1) Omdwienie pracy domowej: opracowanie propozycji modyfikacji Wykiad, 1 godz.
prowadzonych proceséw konsultacji publicznych na bazie doswiadczen prezentacja ppt,
miedzynarodowych. praktyczne éwiczenia,
Proponowana minimalna zawarto$¢ opracowania: metody warsztatowe.
a) Sporzadzenie rekomendacji w zakresie planowania i prowadzenia
konsultacji publicznych, z uwzglednieniem narzedzi konsultacji i
komunikacji w oparciu o doswiadczenia miedzynarodowe.
b) Przygotowanie listy argumentdéw na rzecz wdrozenia proponowanych

Forma: prezentacja ppt przygotowana wg przekazanego schematu i przekazana
wyktadowcom przed rozpoczeciem kolejnego modutu droga elektroniczna.

Uwaga dodatkowa: nalezy zachecac¢ uczestnikéw do wigczania sie w proces
realizacji pracy domowej (np. w roli doradcéw, Zrodfa wiedzy, uczestnika
procesu oceny itp.) przetozonych i 0s6b decyzyjnych zdolnych do podjecia
decyzji o ewentualnym wykorzystaniu propozycji zawartych w pracy domowe;.

Minimalny czas realizacji: 2 tygodnie

rozwiagzan zgodnie z modelem SPIN (sytuacja, problem, implikacje,
korzysci z rozwigzania (Need payoff)).

Polecana bibliografia (wybor):

1. Komunikat Komisji do Parlamentu Europejskiego, Rady, Europejskiego Komitetu Ekonomiczno-Spo-
tecznego i Komitetu Regiondw, Program UE- Lepsze wyniki dzieki lepszemu stanowieniu prawa (COM
(2015) 215 final), http://ec.europa.eu/smart-regulation/guidelines/docs/swd_br_guidelines_en.pdf,
dostep: 10.04.2017.

2. Guidelines on Stakeholder Consultation, Komisja Europejska, http://ec.europa.eu/smart-requlation/
guidelines/ug_chap7_en.htm, dostep: 10.04.2017.

3. OECD Regulatory Policy Working Papers, 2015 Indicators of Regulatory Policy and Governance, http://www.
oecd.org/governance/regulatory-policy/WP1_Design-Methodology-Key-Results.pdf, dostep: 10.04.2017.

4 OECD  Regulatory Policy Qutlook 2015, http://www.oecd.org/publications/oecd-requlatory-policy-
outlook-2015-9789264238770-en.htm, dostep: 10.04.2017.

5. OECD best practice principles on stakeholder engagement in requlatory policy, http://www.oecd.org/gov/

regulatory-policy/public-consultation-best-practice-principles-on-stakeholder-engagement.htm, dostep:
10.04.2017.
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Modut 4. Trening kompetencji zarzadzania procesem konsultacji oraz zarzadzania
zespotem projektowym

taczny czas trwania szkolenia: 16 godz.
Wskazanie poziomu ksztatcenia: poziom zaawansowany
Warunki realizacji szkolenia:

1. Dziatania rozwojowe sg prowadzone przez jednego trenera.
2. Grupa uczestnikéw moze liczy¢ do 15 0s6b.

3. W trakcie czeSci warsztatowych zaleca sie udziat drugiego trenera w celu wsparcia uczestnikow
tj. zaréwno poszczegdlnych osob, jak uczestnikéw podzielonych na grupy przez trenera.

4 Sala szkoleniowa powinna by¢ wyposazona w komputer, rzutnik multimedialny, flipchart.

5. Do dyspozycji uczestnikéw poza materiatami szkoleniowymi powinny by¢ pozostawione czyste kartki
(A4 oraz kartki do flipchart), flamastry i inne podstawowe materiaty piSmiennicze.

6. Uczestnikom powinny by¢ udostepnione, zmodyfikowane pod katem prowadzenia konsultacji publicz-
nych, a zwigzane z metodykg zarzgdzania projektami PRINCE2 oraz Agile, odpowiednie wersje narzedzi
oraz opisy tych narzedzi.

7. Jako materiaty dodatkowe, dla zwiekszenia skutecznosci procesu ksztatcenia, powinny by¢ udostep-
nione uczestnikom wersje uniwersalne wykorzystywanych narzedzi zwigzane z metodykami PRINCE2
oraz Agile.

Wymagania wstepne:

Wszyscy uczestnicy zobowigzani sg do zapoznania sie z minipodrecznikiem do rozwoju kompetencji w ramach
dziatania szkoleniowego oraz innymi wskazanymi przez treneréw materiatami zawierajagcymi wiadomosci
niezbedne do petnego uczestnictwa w zajeciach, w tym zajeciach praktycznych.

Poziom posiadanej wiedzy i umiejetnosci bedzie weryfikowany poprzez pretest.

Cel szkolenia:

Pozyskanie i utrwalenie umiejetnosci zapewnienia sprawnos$ci organizacyjnej zespotu projektowego i skutecz-
nosci zarzadzania pojedynczym projektem konsultacji publicznych w oparciu 0 metodyke PRINCE2 oraz
przeprowadzanie badan i dziatan zwigzanych ze stosowanymi narzedziami konsultacji w formie zwinnych
projektdw wykonawczych realizowanych przez zaangazowany zespot projektowy.

Wykorzystanie elementéw metodyk zarzadzania projektami PRINCE2 oraz Agile nie stuzy rozwijaniu kompe-
tencji w zakresie znajomos$ci metodyk, a w szczegdlnosci w uzyskaniu certyfikatu w danej metodyce.

Intencjg modutu jest przedstawienie jedynie wybranych, precyzyjnie dobranych narzedzi skutecznie rozwig-
zujgcych problemy w sytuacjach wysoce specyficznych, czesto niepowtarzalnych i przy ograniczonych
mozliwosciach stosowania w petni wystandaryzowanych rozwigzan. Do takowych sytuacji nalezy zaliczy¢
wiele proceséw konsultacji publicznych prowadzonych przez pracownikéw administracji rzagdowej w Polsce.

Z tego powodu realizacja tego modutu wymaga w jeszcze wiekszym stopniu (niz pozostatych modutach)
przygotowania narzedzi w petni dedykowanych i dopasowanych do specyfiki konsultacji publicznych.
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Celem tego podejscia jest unikniecie zastosowania oferty szkoleniowej standardowo dostepnej na rynku.

Zakres merytoryczny szkolenia:

Dzien 1
Wprowadzenie do zarzadzania projektami Metody Czas
1) Definicja oraz cechy charakterystyczne projektu. Przyktady projektow Wyktad, 1 godz.
realizowanych w urzedach: prezentacja ppt.
a) realizacja projektéw w formie kaskadowej,
b) realizacja projektéw w formie zwinnej.
2) Najczestsze przyczyny niepowodzen projektéw konsultacji publicznych.
3) Rdznice pomiedzy programem, projektem i zwinnym wytwarzaniem
produktéw — wprowadzenie do bazy pojeciowej w oparciu przyktady
projektéw konsultacji publicznych.
Wprowadzenie do metodyk_zarzqdzanla pro;e_l-(taml_mozllwyml do wykorzystania Metody Czas
w projektach konsultacji publicznych
1) Celikorzysci wynikajace ze standaryzowania zarzadzania projektami Wykiad, 3 godz.

w instytucjach.

2) Metodyki zarzadzania projektami wprowadzenie do metodyk kaskadowych
i zwinnych w kontekscie projektéw konsultacji publicznych.

3)  Pryncypia rekomendowanych metodyk w kontekscie projektéw konsultaci
publicznych:
a) metodyka kaskadowa PRINCE2,
b) metodyka zwinna.

CZESC WARSZTATOWA (2 godz.)

1) Cwiczenie w formie Studium przypadku — projekt konsultacji publicznych
zarzgdzany kaskadowo. Produkty projektu jednoznacznie mozliwe do
opisania wraz z kryteriami jakosci, tolerancjami. Uczestnicy wytwarzaja
produkty, ktérych odbiér realizowany jest w formie narady przegladu jakosci
(wg PRINCE2).

2)  Cwiczenie w formie Studium przypadku — projekt zarzadzany metoda
zwinna. Oczekiwania odbiorcy (uzytkownika — interesariusza i zlecajgcego —
decydenta) s3 sporzgdzone w formie wymagan — funkcjonalnosci.
Uczestnicy wytwarzajg produkty, ktérych odbidr realizowany jest w formie
przyrostowej i ze spetnieniem wymagarn, zgodnie z ich priorytetami
(MoSCoW) tzw. wydar majacych na celu potwierdzenie, doprecyzowanie
przez obie strony — wykonawce — urzednika, zespot urzednikéw lub
zewnetrznego dostawce i zlecajgcego — decydenta rozumienia oczekiwan.
Przeglady jakosci realizowane sg w formie tzw. testowania oraz robocze;
narady.

3) Podsumowanie — zastosowania obu metodyk zarzadzania projektami,
réznice w realizacji, czynniki decydujace o skutecznosci i efektywnosci
kazdej z metodyk.

prezentacja ppt,
prezentacja na forum,
dyskusja kierowana,
studium przypadku.
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Organizacja konsultacji publicznych w formie projektu kaskadowego

wg metodyki PRINCE2 Metody Czas
1)  Zespdt zarzgdzania i realizacji projektu konsultacji publicznych: Wyktad. 2 godz.
a) role w projekcie konsultacji publicznych, prezentacja ppt,
b) poziomy zarzadzania projektem konsultacji publicznych. praktyczne éwiczenia,
2) Standardy zarzgdzania projektem konsultacji publicznych: dyskusja kierowana,
a) strategia zarzadzania komunikacja, prezentacja na forum.
b) strategia zarzadzania jakoscia,
c) strategia zarzadzania konfiguracja,
d) strategia zarzadzania ryzykiem.
CZESC WARSZTATOWA (1 godz.)
1) Rozwigzania (przyktady z praktyki w urzedach) dla poszczegéinych strategii.
2)  Rozmieszczenie poszczegdlnych rol zwigzanych z zespotem zarzadzania
projektem zwigzanych z trzema poziomami zarzadzania oraz odrzucenie rol
niewchodzacych w sktad zespotu zarzadzania.
Etapy inicjowania i realizacji proc:vsgu;(zlnngllst:cjl publicznych w formie projektu Metody Czas
1) Cykl zarzadzania w projekcie konsultacji publicznych. Wykiad, 2 godz.
2)  Uzasadnienie projektu (uzasadnienie biznesowe) — definicja oraz wymiana | Prezentacja ppt,
do$wiadczen uczestnikéw w tworzeniu tego typu produktow zarzadezych. | studium przypadku,

3)  Planowanie projektu — sktadowe planu oraz wymiana doswiadczer
uczestnikéw w tworzeniu tego typu produktéw zarzadczych:
a) struktura podziatu produktéw,
b) opisy produktdw,
c) diagram nastepstw,
d) szacowanie produktéw i dziatan.
e) harmonogram projektu.

4)  Etapy zarzadcze projektu i mechanizmy sterowania etapami zarzadezymi
projektu oraz wymiana doswiadczen uczestnikéw w tworzeniu tego typu
mechanizmow sterowania projektem konsultacyjnym:

a) sterowanie etapem;

b) sterowanie zagadnieniami:
- odstepstwo,
— ustepstwo,
- problem/obawa;

c) sytuacje nadzwyczajne.

CZESC WARSZTATOWA (1 godz.)

1) Sporzadzenie w oparciu o Studium przypadku (lub w oparciu o propozycje
uczestnikéw) dla projektu konsultacji publicznych:
- struktury podziatu produktéw,
— listy ryzyk,
- podziatu na etapy zarzadcze,
- planu projektu.

2)  Podsumowanie - zastosowania metodyki zarzgdzania projektami PINCE2
w projektach obejmujgcych konsultacje publiczne.

praktyczne éwiczenia,
dyskusja kierowana.
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Dzien 2

Realizacja dziatar w ramach zwinnego zarzadzania wytwarzania produktéw
konsultacji publicznych

Metody

Czas

1) Organizacja dziata w ramach zwinnego zarzgdzania projektem oraz
wymiana doswiadczen uczestnikow w planowaniu i realizacji projektow
konsultacji publicznych zwinna metodyka:

a) wytwarzanie przyrostowe,
b) wytwarzanie iteracyjne,
c) zarzadzanie wymaganiami,
d) zarzadzanie wydaniami.

2) Zarzadzanie zespotem projektowym oraz wymiana doswiadczer

uczestnikow w tym zakresie:
a) spotkanie planujace,

sprint — $ciezka realizacji produktu,

,codzienny” przeglad realizacji iteracji

przeglad sprinty,

retrospektywne spotkanie sprintu.

o O O

)
)
)
)

D

CZESC WARSZTATOWA (1 godz.)
1) Sporzadzenie listy wymagar i nadanie im priorytetéw (MoSCoW)
w ramach:
- projektu realizacji konsultacji publicznych wybranym narzedziem,
- poszczegdlnych iteracji zakoriczonych wydaniami.
2) Planowanie sprintu i iteracji w ramach projektu konsultacji publicznych
realizowanym wybranym narzedziem konsultacyjnym.

Wykiad,

prezentacja ppt,
studium przypadku,
praktyczne éwiczenia.
dyskusja kierowana.

2,5 godz.

Przywédztwo w kierowaniu zespotem projektowym realizujagcym
konsultacje publiczne

Metody

Czas

1) Przywodztwo a wtadza w projektach konsultacji publicznych:
a) przywodztwo w administracji publicznej,
b) Zrédta autorytetu w administracji publicznej i mozliwosci jego
wykorzystania.

2) Przywodztwo sytuacyjne Herseya —Blancharda. Badania stylu przywdd-
czego w zakresie preferowanego stylu przywddztwa oraz elastycznosci
i skutecznosci stosowania stylow.

3) Przywadztwo sytuacyjne Herseya —Blancharda dostosowywanie
zachowarn do potrzeb i mozliwo$ci zespotu projektoweqo realizujgcego
konsultacje publiczne:

a) zachowania ukierunkowujace,

b) zachowania wspierajace,

c) style przewodzenia,

d) poziomy rozwoju pracownika,

e) dopasowanie stylu kierowania do poziomu rozwoju pracownika.

CZESC WARSZTATOWA (1 godz.)

1) Delegowanie zadan i celow zwiazanych z planowaniem i realizacja
konsultacji publicznych (na podstawie listy sporzadzonej przez
uczestnikéw) z dopasowaniem stylu do poziomu rozwoju pracownika.

Wykiad,

prezentacja ppt,
studium przypadku,
praktyczne éwiczenia,
dyskusja kierowana,
kwestionariusz
indywidualny.

2,5 godz.
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Cwiczenie w 3-osobowych podgrupach z wyznaczonymi rolami (lider,
cztonek zespotu, obserwator).

2) Przeglad (monitorowanie) realizacji dziatar w ramach projektu konsultacji
publicznych w formie grupowej (zespotu projektowego) zrealizowane
w czterech stylach przywadztwa. Cwiczenie w podgrupach 3-4 -osobowych
z wyznaczonymi liderami zgodnie ze scenariuszem.
3) Podsumowanie - efekty dopasowania i braku dopasowania stylu przy-
wddztwa do poziomu rozwoju pracownika w zarzadzaniu zespotem
realizujacym konsultacje publiczne.
Zarzadzanie zespotem projektowym realizujgcym konsultacje publiczne Metody Czas
1) Delegowanie zadar i wyznaczanie celéw w ramach projektow konsultacji | Wykfad, 2 godz.
publicznych: prezentacja ppt,
a) Roznice pomiedzy celami i zadaniami wyznaczanymi w projektach studium przypadku,
konsultacji publicznych. praktyczne éwiczenia,
b) Zasady delegowania zadan i wyznaczania celéw w projektach dyskusja kierowana,
konsultacji publicznych. prezentacja na forum,
c) Delegowanie zadan i celéw a poziomy rozwoju pracownika. grupowa praca
2) Coachingowy styl przewodzenia - droga do samodzielnosci i zaangazo- w formule
wania cztonkéw zespotu projektowego realizujgcego konsultacje publiczne | coachingowey.
a) Indywidualne rozmowy z cztonkiem zespotu projektowego w formule
coachingowe;j.
b) Robocze spotkania zespotu projektowego w formule coachingowej.
CZESC WARSZTATOWA (1 godz.)
1) Mapa mojego zespotu projektowego realizujgcego konsultacje publiczne
W ujeciu
a) efektywnosé,
b) poziom rozwoju (poziom motywacji i kompetencji),
c) styl zachowan (profil osobowosciowy),
d)  mgj styl przywédztwa do danej osoby,
e) moje zadowolenie z komunikacji i relacji z dang osobg,
f)  m¢j styl zachowan (profil osobowosciowy).
Rozwdj kompetencji w procesie konsultacji publicznych Metody Czas
1) Podsumowanie zaje¢ Wykiad, 1 godz.
a)  Motywowanie do rozwoju kompetencji i rozwdj jako Zrodto motywacji. | prezentacja ppt,
b) Rola lidera w rozwoju pracownikéw administracji publicznej. praktyczne éwiczenia,
c) Mozliwosci rozwoju kompetencji w procesie konsultacji publicznych. metody warsztatowe.
d) Podziat zadan w zespole — mozliwosci wykorzystania kompetencji
cztonkdw zespotu, a mozliwos¢ rozwoju kompetenci.
2) Omowienie pracy domowej:

a) Sporzadzenie mapy swojego zespotu projektowego realizujgcego kon-
sultacje publiczne lub uaktualnienie posiadanej mapy swojego zespotu.

b) Zaplanowanie dziatan (sporzadzenie listy) majacych na celu
zwiekszenie zaangazowania i efektywnosci poszczegolnych cztonkdw
zespotu realizujgcego projekty konsultacji publicznych.
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Centrum Projektéw Informatycznych Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji, Warszawa
2008. http://michal.p.bukowski.googlepages.com/PRINCE2_praca_plus_Zalacznik_1.pdf, dostep: 22.11.
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Kaplan B., Kaiser R., Uwazaj na swojg sife, JS & Co, Warszawa 2013.

Konieczny M., Uniwersytet Jagielloriski w Krakowie, Przyktady wykorzystania metodyk typu Agile w zarzg-
dzaniu projektami w sektorze publicznym, www.ejournals.eu/pliki/art/4481/

PRINCEZ, Skuteczne Zarzgdzanie Projektami, The APM Group Limited, Wielka Brytania 2006.
Trocki M., Metodyki i standardy zarzadzania projektami, PWE, Warszawa 2017.

Modut 5. Koordynacja procesow konsultacji publicznych w urzedzie i zaawansowane
metody pracy z decydentami oraz interesariuszami

taczny czas trwania szkolenia: 16 godz.

Wskazanie poziomu ksztatcenia: poziom zaawansowany

Warunki realizacji szkolenia:

1.
2.
3.

Dziatania rozwojowe sg prowadzone przez jednego trenera.
Grupa uczestnikéw moze liczy¢ do 15 osab.

W trakcie czesci warsztatowych zaleca sie udziat drugiego trenera w celu wsparcia uczestnikow,
tj. zaréwno poszczegdlnych osob, jak uczestnikéw podzielonych na grupy przez trenera.

Sala szkoleniowa powinna by¢ wyposazona w komputer, rzutnik multimedialny, flipchart.

Do dyspozycji uczestnikéw poza materiatami szkoleniowymi powinny by¢ pozostawione czyste kartki
(A4 oraz kartki do flipchart), flamastry i inne podstawowe materiaty piSmiennicze.

Wymagania wstepne:

Wszyscy uczestnicy zobowigzani sg do zapoznania sie z podrecznikiem adresowanym do rozwoju kompe-
tencji w ramach dziatania szkoleniowego oraz innymi wskazanymi przez treneréw materiatami zawierajacymi
wiadomosci niezbedne do petnego uczestnictwa w zajeciach, w tym zajeciach praktycznych.
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Poziom posiadanej wiedzy i umiejetnosci bedzie weryfikowany poprzez pretest.

Cel szkolenia:

Pozyskanie i rozwoj umiejetnosci zarzadzania portfelem projektéw konsultacji publicznych, dystrybucji wiedzy
I dobrych praktyk w zakresie prowadzenia proceséw konsultacji oraz nawigzywania, utrzymania | rozwijania
pozytywnej wspdtpracy z kluczowymi interesariuszami i decydentami w procesie konsultacji publicznych.

Zakres merytoryczny szkolenia:

Dzien 1

Zebranie i podsumowanie doswiadczei z realizowanych projektow konsultacji
publicznych

Metody

Czas

Oméwienie kluczowych wnioskéw z prac domowych.

Refleksje i doswiadczenia uczestnikéw w zakresie koordynaciji i korzystania z
doswiadczen z realizowanych projektéw legislacyjnych i proceséw
konsultacji publicznych w réznych urzedach.

Dyskusja kierowana.

1 godz.

Koordynowanie grupy projektéw konsultacji publicznych w urzedzie

Metody

Czas

Koordynowanie grupy projektéw konsultacji publicznych w urzedzie

(realizowanych i planowanych do realizacji) — wprowadzenie teoretyczne.

Projekt, program, grupa projektéw: procesy a projekty w urzedach, rola

koordynowania grupy projektéw konsultacji publicznych w urzedach.

Definiowanie grupy projektéw konsultacji publicznych:

a) powigzanie grupy projektéw konsultacji publicznych z celami
strategicznymi rzadu, urzedu;

b) plan koordynowania grupy projektéw konsultacji publicznych;

¢) identyfikacja komponentdw grupy projektdw konsultacji publicznych;

d)  wybori wymiarowanie kryteriéw oceny komponentéw grupy projektdw
konsultacji publicznych;

e) priorytetyzacja projektéw konsultacji publicznych;

f)  budowanie systemu metryk efektywnosci grupy projektéw konsultacii
publicznych.

Model koordynowania grupy projektéw konsultacji publicznych.

Wyzwania i korzysci wynikajace z koordynowania grupy projektow

konsultacji publicznych.

Role i odpowiedzialnosci w koordynowaniu grupy projektéw konsultacji

publicznych.

Dostosowanie grupy projektéw konsultacji publicznych:

a) réwnowazenie i optymalizacja grupy projektéw,

b) analiza zapotrzebowania i dostepnosci zasoboéw,

c) analiza kosztéw i korzysci projektowych,

d) zarzadzanie ryzykiem grupy projektéw konsultacji publicznych.

Wigczanie nowych projektéw konsultacji publicznych do grupy projektéw

realizowanych przez urzad.

Rola i zadania tzw. biura projektéw — oséb wspierajgcych administracyjnie

prowadzone projekty konsultacji publicznych.

Wykiad,

prezentacja na forum,

dyskusja kierowana,
studium przypadku,

prezentacja na forum.

4 godz.

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwoj

Projekt wspoffinansowany przez Unie Europejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego
Wiedza Edukacja Rozwoj, 0§ Priorytetowa Il ,Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki i edukacji’,

Dziafanie 2.16. ,Usprawnienie procesu stanowienia prawa’.

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny



KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

P

CZESC WARSZTATOWA (2 godz.)

1)

Studium przypadku zawierajace liste réznych projektéw konsultacji

publicznych z:

a) celamiiznaczeniem w kontekscie priorytetéw rzadu, urzedéw;

b) planami (z poziomu etapdw zarzadczych) realizacji poszczegéinych
projektéw konsultacji publicznych;

c) szacunkami potrzebnych zasobdw.

Zadania do wykonania przez uczestnikéw majg obejmowac co najmniej
nastepujace zagadnienia:

a) analize grupy projektéw konsultacji publicznych pod katem zapotrzebo-
wania na zasoby;

b) mozliwosci wykorzystania zewnetrznych zasobdw oraz gotowych
produktéw;

c) fancuch krytyczny realizowanych i planowanych projektow konsultacji
publicznych.

Gromadzenie i dystrybucja wiedzy oraz doswiadczen w zakresie realizowanych
konsultacji publicznych

Metody

Czas

1)
2)

Znaczenie gromadzenia i wymiany wiedzy oraz do$wiadczen.

Narzedzia stuzgce przekazywaniu wiedzy o prowadzonych konsultacjach

i wykorzystanych narzedziach konsultacji w poszczegdlnych procesach

konsultacyjnych:

a) brokering wiedzy,

b) raporty do$wiadczen z przeprowadzonych projektéw konsultacji /
refleksja po zakoriczonym projekcie;

c) rejestry ryzyk z przeprowadzonych projektéw konsultacji;

d) kota jakosci;

e) grupy robocze, kota praktykéw;

f)  wizyty studyjne;

g) nauka przez dziatanie (Action Learning Sets);

h) ekspercii doswiadczeni pracownicy wigczani w proces planowania
oraz realizacji projektéw konsultacji, mentoring, kota patrondéw,

i) audyty uczenia sie organizacji.

Bariery w zarzadzaniu wiedza:

a) bariery w dzieleniu sie wiedza oraz do$wiadczeniami pozyskanymi
w ramach realizowanych projektow;

b) bariery w korzystaniu z baz wiedzy i do$wiadczen.

CZESC WARSZTATOWA (2 godz.)

1)

Warsztat w formie kota jakosci pracujacy nad rzeczywistymi problemami,
wyzwaniami uczestnikéw szkolenia realizowany procesem Action Learning
lub coachingu grupowego. Proces realizowany w formule pytan i odpowiedzi
do postawionego zagadnienia, podsumowany proponowanymi rozwigza-
niami oraz deklaracjami wykorzystania konkretnych propozycji

w realizowanych procesach konsultacji publicznych.

Podsumowanie warsztatu w kontekscie efektywnosci réznych form
dystrybucji wiedzy oraz doswiadczen.

Wyktad,

prezentacja na forum,
dyskusja kierowana,
prezentacja ppt,
coaching grupowy.

3 godz.
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Dzien 2

Wspotpraca z decydentami

Metody

Czas

Wprowadzenie w kontekst wspotpracy z decydentami:

a) decydenciiich rola w procesie konsultacji;

b) role urzednikdw w procesie konsultacji;

c) pozostali uczestnicy procesu konsultacji;

d) optymalna wspotpraca, jej cechy i sposoby demonstrowania
(zachowania).

Budowanie i utrzymanie wspotpracy z decydentami:

a) metody przekonywania decydentéw do celowosci prowadzenia
konsultacji;

b) autoprezentacja i badanie oczekiwar;

c) ustalanie zasad wspotpracy i wzajemnych oczekiwan;

d) informowanie o przebiegu procesu konsultacji (biezgce zapewnianie
niezbednych informacji).

Sytuacje niestandardowe:

a) Dziatanie w sytuacjach niestandardowych:
— wyprzedzajaca informacja o przewidywanych problemach,
—  proponowanie rozwigzan w zaistniatych sytuacjach.

Argumentowanie i przekonywanie:

a) obowigzki pracownika administracji w sytuacji réznicy opinii
z kluczowym decydentem;

b) argumenty racjonalne i ich przygotowywanie;

¢) argumenty emocjonalne;

d) erystyka vs. dyskusja.

CZESC WARSZTATOWA (1 godz.)

Dyskusja z kluczowym decydentem nt. badania oczekiwar spotkania

z decydentem.

Dyskusja z kluczowym decydentem nt. raportowania, informowania

0 przebiequ procesu konsultacji, spotkania z decydentem.

Dyskusja z kluczowym decydentem nt. pozyskiwania wsparcia dla konsul-
tacji publicznych.

Dyskusja z kluczowym decydentem nt. dziatania w sytuacjach
niestandardowych.

Wyktad,

prezentacja ppt,
praktyczne éwiczenia,
prezentacja na forum,
dyskusja kierowana,
studium przypadku.

3 godz.

Metody wspétpracy i angazowania interesariuszy

Metody

Czas

Standardy i praktyki miedzynarodowe w zakresie budowania dtugookresowej
wspdtpracy z interesariuszami.

Miedzynarodowe do$wiadczenia i rozwigzania w zakresie identyfikacji
czynnikéw wptywajacych na budowe i utrzymanie wysokiej jakosci
wspdtpracy z interesariuszami na kazdym etapie zarzadzania procesem
tworzenia prawa.

Etyczne i nieetyczne metody wptywania na zachowania innych i ich
stosowanie w praktyce konsultacji publicznych:

a) reguta wzajemnosci,

b) zaangazowanie i konsekwencja,

Wyktad,

prezentacja ppt,
studium przypadku,
prezentacja na forum,
dyskusja kierowana,
metody warsztatowe,
symulacje.

5godz.
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czESC

1) Praktyczne zastosowanie zaangazowania, spotecznego dowodu stusznosci
i niedostepnosci — doskonalenie dziatania pracownikéw administracji
publicznej w ramach prowadzenie konsultacji.

2) Praktyczne zastosowanie reguty wzajemnosci, autorytetu i sympatii —
doskonalenie dziatania pracownikéw administracji publicznej w ramach
planowania konsultacji.

3) Omowienie pracy domowej: sporzadzenie mapy grupy projektéw aktualnie
prowadzonych w urzedzie lub przez uczestnika obejmujaca:

4)  Sporzadzona priorytetyzacja prowadzonych i planowanych projektdw w tym
projektdw konsultacji publicznych.

spoteczny dowdd stusznosci,
sympatia,

autorytet,

niedostepnoseé.

WARSZTATOWA (3 godz.)

liste prowadzonych oraz planowanych do uruchomienia projektéw
(komponenty grupy projektéw);

etapy zarzadcze poszczegdinych projektéw;

0szacowane zaangazowanie i zapotrzebowanie na zasoby (w tym
interesariuszy);

wybdr i wymiarowanie kryteriéw oceny komponentéw grupy projektow
konsultacji publicznych.
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REALIZACJI MIEDZYRESORTOWEGO PROGRAMU
SZKOLENIOWEGO W URZEDZIE

8.1. Kwestionariusz samooceny uczestnika szkolenia

Zgodnie z zatgcznikiem do Miedzyresortowego programu szkoleniowego dla analitykdw.

8.2. Test wiedzy i umiejetnosci

Zgodnie z zatgcznikiem do Miedzyresortowego programu szkoleniowego dla analitykdw.

8.3. Arkusz indywidualnej oceny szkolenia

Zgodnie z zatgcznikiem do Miedzyresortowego programu szkoleniowego dla analitykdw.

8.4. Kwestionariusz samooceny pracownika

Zgodnie z zatgcznikiem do Miedzyresortowego programu szkoleniowego dla analitykdw.

8.5. Kwestionariusz oceny pracownika przez przetozonego

Zgodnie z zatgcznikiem do Miedzyresortowego programu szkoleniowego dla analitykdw.
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