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PROGRAM SZKOLENIA

TYTUL SZKOLENIA: Dziatanie urzedu w sytuacji kryzysowej

GRUPA DOCELOWA: cztonkowie korpusu stuzby cywilnej na stanowiskach
kierowniczych i koordynujgcych w ministerstwach, KPRM, urzedach centralnych,

urzedach terenowych na szczeblu wojewodzkim i powiatowym.
CEL GLOWNY:

Sytuacja kryzysowa to sytuacja wptywajgca negatywnie na poziom bezpieczenstwa
ludzi, wywotujgca powazne ograniczenia w dziataniu organéw administracji
publicznej. Szkolenie ma na celu zaprezentowanie uwarunkowan i podstaw
prawnych zarzgdzania oraz sposobu reagowania w sytuacji pojawienia sie
zagrozen utrudniajgcych dziatanie urzedu. Szkolenie odpowie na wyzwania,

Z ktérymi spotka sie urzad reagujac na pojawiajacy sie kryzys i jego skutki. Zostang
przedstawione narzedzia w zakresie komunikacji kryzysowej (kto, komu, jak, kiedy
i dlaczego?) oraz sposob ich wykorzystania (np. procedura przekazywania
komunikatéw zaréwno dla prasy jak i do pracownikéw urzedu w sytuacji

kryzysowej).
EFEKTY SZKOLENIA:

Uczestnik po ukonczeniu szkolenia:

e wie co stanowig podstawy prawne dotyczgce dziatania urzedu w sytuaciji
kryzysowej,

e wie jak rozpoznac¢ sytuacje kryzysowgq i skalkulowac jej site oddziatywania na
funkcjonowanie urzedu oraz jak zidentyfikowa¢ zagrozenia,
prawdopodobienstwa wystgpienia zagrozenia i kalkulowania ryzyk,

e zna procedury uruchamiane w sytuacji wystgpienia kryzysu i sposoby
zapewnienia ciggtosci dziatania urzedu w trudnych sytuacjach kryzysowych,

e zna podziat zadan i obowigzkéw w sytuacji kryzysowej jak rowniez kanaty

komunikaciji kryzysowej,

Szkolenie jest realizowane w ramach Planu szkolen centralnych w stuzbie cywilnej na 2023 r.



e potrafi reagowac na wystgpienie sytuacji kryzysowej, przygotowaé

odpowiednie procedury, rozdzieli¢ zadania, korzysta¢ z dokumentacji

przygotowanej na wypadek kryzysu,

e potrafi w zrozumiaty i adekwatny do sytuacji okresli¢ sposdb zazegnania

kryzysu oraz poradzi¢ sobie z komunikacjg kryzysowa.

METODY DYDAKTYCZNE: wyktad, mini wyktad, éwiczenia, case study, symulacje,

dyskusja moderowana, praca w grupach, praca indywidualna, identyfikacja potrzeb.

SRODKI DYDAKTYCZNE: prezentacja multimedialna, karty éwiczen, tablica

flipchart, pre i post test.

LICZBA GODZIN DYDAKTYCZNYCH: 16

Czas
Lp. Temat Metoda (godziny Srodki
(czesci szkolenia) dydaktyczna | dydaktyczne | dydaktyczne
/min)
Dzien pierwszy
1. |Wprowadzenie do szkolenia: dyskusja 1 godz. dyd. |pre-test,
e Omowienie agendy szkolenia i spraw | moderowana, zadanie przed-
organizacyjnych. praca szkoleniowe
e Zapoznanie uczestnikow indywidualna,
z technicznymi aspektami szkolenia. | identyfikacja
e Okreslenie zasad podczas szkolenia potrzeb
on-line.
e Przedstawienie sie uczestnikéw,
omowienie oczekiwan uczestnikow.
e Pre-test.
¢ Odniesienie sie do zadania
przedszkoleniowego.
2. |Podstawy prawne zarzadzania dziataniem |wykiad, 1 godz. dyd. |prezentacja
urzedu w sytuacji kryzysowej dyskusja multimedialna,
moderowana, karty ¢wiczen
¢ Definiowanie pojec case study,
i terminow . .
¢wiczenia
e Czym jest sytuacja kryzysowa w indywidualne
urzedzie?




Zintegrowany system zarzgdzania
kryzysowego, Krajowy Plan
Zarzadzania Kryzysowego (KPZK)
Organy zarzgdzania kryzysowego,
organy opiniodawcze i centra
zarzgdzania kryzysowego

Obieg informacji pomiedzy organami i
strukturami zarzgdzania kryzysowego
Wypracowanie narzedzi zarzgdzania
kryzysowego

Przeptyw informacji w zarzadzaniu
kryzysowym

Zasady zarzadzania kryzysem w
urzedzie

Fazy zarzadzania kryzysowego
Dokumentacja w zarzadzaniu

kryzysowym.

Zagrozenia, ktére moga pojawi¢ sie na

drodze zapewnienia ciggtosci dziatania

Sposoby identyfikowania zagrozen
Niezidentyfikowane ryzyka
Nieistniejgce procedury

Niejasne kompetencje

Nieokre$lony podziat
odpowiedzialno$ci i realizacji zadan
Brak narzedzi

i zasobow do dziatania w sytuac;i
kryzysowej

Nieadekwatna do sytuacji komunikacja
kryzysowa

Nieuspokojone nastroje i emocje w
sytuaciji kryzysu

Podziat zagrozen wedtug skali skutkow

i prawdopodobienstwa wystgpienia.

mini wykitad,
dyskusja
moderowana,
praca w

grupach

2 godz. dyd.

prezentacja
multimedialna,

karty ¢wiczen




Dezinformacja mini wyktad, 2 godz. dyd. |prezentacja
e Czym jest dezinformacja jako taktyka |dyskusja multimedialna
wywotywania/pogtebiania kryzysu? moderowana
o Réznice m. dezinformacja, decepcja,
manipulacja, propagandg i tzw. fake
newsami
o Wielodomenowosc¢ operacii
informacyjnych
o Cele, ktére przyswiecajg
dezinformujgcemu
o Metodyka przeciwdziatania
dezinformacji/proces zachowania
kontroli nad bezpieczenstwem
przestrzeni informacyjnej.
Bariery w zarzadzaniu kryzysowym wyktad, 2 godz. dyd. |tablica flipchart,
o Deprecjacja kryzysu case study prezentacja
e Marginalizacja skutkéw kryzysu multimedialna,
o Bagatelizowanie karty cwiczen
¢ Niezweryfikowane informacje
e Plotki
e Zakiécenia komunikacyjne
¢ Niedrozne kanaty komunikacji
¢ Niezidentyfikowane zrodta informacji
e Mechanizmy powstawania barier
e Skutki powstatych barier i przeszkéd w
zarzagdzaniu kryzysem.
Dzien drugi
Procedury, etapy i sposoby postepowania | mini wykifad, 3 godz. dyd. |prezentacja
w sytuacji wystgpienia sytuacji kryzysowej | praca w multimedialna,
grupach, karty ¢wiczenh,
© Fazy z.arzad.zania kryzysow.ego: case study, tablica flipchart
zapobieganie, przygotowanie, éwiczenia
reagowanie, odbudowa (odtwarzanie)
¢ Identyfikacja zagrozen
e Zespot zarzadzania kryzysowego —
struktura, zadania, organizacja pracy
e Logistyka w sytuacji kryzysu




¢ Organizacja fgcznosci

e Obieg informacji

e Dodatkowe Srodki finansowe

¢ Alarmowanie: zrodta i odbiorcy

e Analiza i modyfikowanie
wykorzystanych procedur i narzedzi
reagowania kryzysowego

e Stopnie alarmowe i stopnie alarmowe
CRP — procedury wewnetrzne w
urzedzie

o Wykorzystanie narzedzi
teleinformatycznych w zarzadzaniu
kryzysem (zasoby sit i Srodkéw i bazy
danych GIS)

e Ostrzeganie i alarmowanie personelu

o Wspdtpraca z innymi instytucjami
(odpowiednio w strukturze
administraciji)

e Zapasowe miejsce pracy i zarzgdzania

urzedem.
Rola lidera w sytuacji kryzysu wyktad, 3 godz. dyd. |prezentacja
dyskusja multimedialna,
e Cechy, kompetencje, uprawnienia, L .
moderowana, karty éwiczen
redyspozycje, obowigzki i zadania . .
precyspozyal 9 ¢wiczenia
lidera. . .
indywidualne,
praca grupach
Sposoby komunikacji z otoczeniem symulacje, 2 godz. dyd. |prezentacja
w sytuacji kryzysu wyktad, multimedialna,
case study karty ¢wiczen,

o Powotanie Kryzysowego Zespotu
Prasowego

o Organizacja konferencji prasowej

e Przygotowanie i przekazywanie
komunikatow: miejsce, czas, ludzie,
narzedzia

e Spodjna koncepcja dziatan

e Budowanie relacji




o Podziat zadan i odpowiedzialnosci
e Prawidtowy przeptyw informacji i

koordynacji dziatanh

Zakonczenie:

dyskusja 0,5 godz. dyd. | post-test,
Podsumowanie. moderowana, ankieta
Informacja zwrotna od uczestnikow. praca
Post-test. indywidualna

Zaproszenie do zadania poszkoleniowego.




