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Szanowni Panstwo!

WkroczyliSmy w kolejny juz rok, w ktérym — z powodu pandemii
koronawirusa — musimy mierzy¢ sie z nowymi wyzwaniami.
Doswiadczenia wynikajgce z pandemii pokazaty jak wazne jest

bezpieczenstwo w pracy. Chcemy budowac przyjazne

srodowisko pracy, wspiera¢ komfort psychiczny pracownikéw
I wzmacnia¢ umiejetnosci bezpiecznego wykorzystania narzedzi informatycznych.
Wazne jest rowniez podnoszenie kompetencji merytorycznych, w tym w zwigzku ze

zmianami w przepisach prawa.

Pierwszym tematem tegorocznych szkoleh bedzie ,Zdrowie w srodowisku pracy”.
Pandemia COVID-19 spotegowata stres, negatywne emocje w pracy i wypalenie
zawodowe. Chcemy przeciwdziata¢ tym zjawiskom i wspiera¢ komfort psychiczny
pracownikow. Dzieki temu szkoleniu osoby zarzgdzajgce ludzmi nauczg sie, jak realnie
wptywac na budowanie przyjaznego srodowiska pracy i przeciwdziata¢ negatywnym

zjawiskom.

Drugim tematem jest ,Zapobieganie zagrozeniom z obszaru cyberbezpieczenstwa -
podstawowe zasady pracy w urzedzie”. Dbanie o bezpieczenstwo danych
teleinformatycznych jest podstawg w kazdym urzedzie. Wazne jest, aby pracownicy
posiadali informacje na temat bezpiecznego uzytkowania systeméw informatycznych,
skutecznego rozpoznawania wspotczesnych zagrozen IT i odpowiedniego reagowania

na nie.

Kolejny temat szkolen to ,,Projektowanie zorientowane na cztowieka”. Uczestnicy
szkolenia poznajg rézne metody projektowania zorientowanego na cztowieka. Dzieki ich
zastosowaniu bedg sprawniej rozwigzywac problemy, tworzy¢ innowacje i je wdrazac.
To szkolenie pozwoli rozwing¢ uczestnikom umiejetnosci potrzebne do zrozumienia, jak

przebiega proces projektowy, prowadzony w oparciu o zasady design thinking.

Ostatnim tematem tegorocznych szkolen jest ,,Kontrola zaméwien publicznych”.
Nowelizacja ustawy Prawo zaméwien publicznych w fundamentalny sposob wptyneta

na organizacje, zasady oraz tryb prowadzenia kontroli w zakresie zamowien




publicznych. Poprzez to szkolenie chcemy uzupeti¢ wiedze i wzmocni¢ kompetencje

kadr kontroli.

Licze na to, ze tematy, ktore w tym roku zaproponowalismy, bedg trafng odpowiedzig
na Panstwa potrzeby szkoleniowe. Mam nadzieje, ze dzieki nim pogtebig Panstwo

swojg wiedze i zyskajg nowe umiejetnosci.

Szef Stuzby Cywilnej

Dobrostaw Dowiat-Urbanski

Debootins Dusit-Albnd,
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- TEMATY SZKOLEN CENTRALNYCH

Priorytety szkoleniowe Szefa Stuzby Cywilnej wobec cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej na

2022 rok obejmujg ponizsze tematy.

1. Zdrowie w $rodowisku pracy

Cel i opis szkolenia

Za sukcesem kazdej organizacji stojg jej pracownicy. To oni, wspotpracujgc ze sobg,
realizujg zadania i osiggajg cele. Ich skutecznosc¢ jest wieksza, kiedy dobrze sie czujg w
pracy. Stres, negatywne emocje w pracy, przecigzenie zadaniami, wypalenie zawodowe,
moga negatywnie odbijac sie na ich zdrowiu zaréwno fizycznym, jak i psychicznym.
Pandemia Covid-19 spotegowata te zjawiska oraz wywotata nowe: utrate poczucia
bezpieczenstwa, izolacje spoteczng i zmiane trybu zycia. Chociaz zmiany te nie dotykajg
wszystkich jednakowo, to ich skala jest bezprecedensowa. Mamy do czynienia ze
Swiatowym kryzysem zdrowia psychicznego — wielokrotnie wzrosta liczba zaburzenh
lekowych, zaburzen zwigzanych ze stresem oraz depresji. Duzg role w zapobieganiu
negatywnym skutkom tych zjawisk mogg mie¢ do odegrania pracodawcy. Szczegdlnie osoby
zarzadzajgce ludzmi powinny by¢ wyczulone na dobrostan pracownikéw. To one majg duzy
wptyw na budowanie atmosfery pracy zespotu oraz na podejmowanie konkretnych dziatan,
ktére mogg wspiera¢ komfort psychiczny pracownikéw. Podczas tego szkolenia osoby
zarzgdzajgce pogtebig wiedze i prze¢wiczg umiejetnosci, dzieki ktorym bedg mogty realnie
wptywac na budowanie przyjaznego srodowiska pracy i przeciwdziata¢ negatywnym

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

e jak radzi¢ sobie z negatywnymi skutkami pandemii, ze stresem, z trudnymi emocjami
W miejscu pracy,

e jak walczy¢ z wypaleniem zawodowym,

e jak wspierac pracownikéw i ich komfort psychiczny w miejscu pracy,

e jakie rozwigzania WLB korzystanie wptywajg na dobrostan psychiczny pracownikéw.



Metody szkoleniowe: mini-wykfad, éwiczenia, praca w grupach, symulacje/case study,

metody interaktywne, ktére aktywizujg grupe pracujgca zdalnie.

Grupa docelowa: osoby na stanowiskach kierowniczych i koordynujgcych w stuzbie
cywilnej, zatrudnione w ministerstwach, KPRM, urzedach centralnych, urzedach terenowych

na szczeblu wojewodzkim i powiatowym.

Zatozenia organizacyjne:
e 16 dwudniowych szkolen, w wymiarze 12 godzin dydaktycznych kazde,
e liczba uczestnikdéw: 192 oséb, po ok. 12 os6b w grupie,
e forma: zdalna.

Termin szkolenia: II-1V kwartat 2022 r.

Kurs e-learningowy: Szkolenia bedzie wspierat kurs e-learningowy z tematyki dotyczgce;j
zdrowia w srodowisku pracy w celu udostepnienia wiedzy z tego zakresu jak najszerszej

liczbie cztonkow korpusu stuzby cywilnej.

Planowany budzet: ok. 135 tys. zt



2. Zapobieganie zagrozeniom z obszaru cyberbezpieczenstwa -

podstawowe zasady pracy w urzedzie

Cel i opis szkolenia

Dzieki temu szkoleniu przekazemy niezbedng wiedze na temat bezpiecznego uzytkowania
systemow informatycznych, skutecznego rozpoznawania wspoétczesnych zagrozen IT

i odpowiedniego reagowania na nie. Cyberbezpieczenstwo jest praktykg stosowang w celu
ochrony informacji, urzadzen i zasoboéw cyfrowych. Dotyczy m.in. danych osobowych, kont

I plikbw, ktore powinny by¢ przetwarzane zgodnie z ustalonym, przemyslanym systemem
proceséw i zasad. Rozwaj technologii i przenoszenie zycia zawodowego i prywatnego do
sieci zdecydowanie przyspieszyly w ostatnich latach. Dlatego osoby zatrudnione

w administracji panstwowej powinny posiadac wiedze i umiejetnosci, jak chroni¢ dane urzedu
I obywateli przed atakami cyberprzestepcow, jak bezpiecznie uzytkowac systemy
informatyczne i korzystac z przeglgdarek internetowych, a takze jak podnies¢

bezpieczenstwo pracy zdalne,j.
W programie szkolenia planujemy uwzgledni¢ m.in. nastepujgce zagadnienia:
e podstawy prawne bezpieczenstwa cyfrowego,

e zagrozenia, jakie mogg sie pojawi¢ w codziennej pracy na sprzecie komputerowym

I urzgdzeniach mobilnych,
e Co robi¢, a czego nie robi¢ podczas pracy w sieci,

e zasady bezpiecznej komunikacji przez poczte elektroniczng,

e Kkopie zapasowe i odzyskiwanie danych,
e jak postgpi¢, jesli wystgpi cyberincydent.

Metody szkoleniowe: mini-wyktad, ¢wiczenia, praca w grupach, metody interaktywne, ktére

aktywizujg grupe pracujgcg zdalnie.
Grupa docelowa: cztonkowie korpusu stuzby cywilnej ze wszystkich urzedow.
Zatozenia organizacyjne:

e 42 jednodniowe szkolen, w wymiarze 6 godzin dydaktycznych kazde,



e liczba uczestnikéw: 504 osoby, po ok. 12 oséb w grupie,
e forma; zdalna
Termin szkolenia: lI-1V kwartat 2022 r.

Kurs e-learningowy: Szkolenia bedzie wspierat kurs e-learningowy z tematyki dotyczgce;j
cyberbezpieczenstwa w celu udostepnienia wiedzy z tego zakresu jak najszerszej liczbie

cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej.

Planowany budzet: ok. 212 tys. zt



3. Projektowanie zorientowane na cztowieka
Cel i opis szkolenia

Uczestnicy tego szkolenia zapoznajg sie z réznymi metodami projektowania zorientowanego
na cztowieka. Bedg mogli rozwing¢ umiejetnosci potrzebne do wspodtpracy w zespole
projektowym i zrozumiejg, jak przebiega proces projektowy prowadzony w oparciu o zasady
design thinking. Zorientowanie na cziowieka w projektowaniu jest podstawg tworzenia
nowych produktéw i ustug w sektorze prywatnym. Zanim powstanie co$ nowego, prowadzimy
badania i analizy. Sprawdzamy czy jest to w ogéle potrzebne, a jesli tak, to jak ma wygladac,
aby uzytkownicy jak najchetniej z tego korzystali. | przede wszystkim tworzymy to dla kogos.
Takie podejscie wprowadzamy réwniez w administracji publicznej, szczegolnie w sferze
cyfryzacji, np. w zakresie cyfryzacji ustug zdrowotnych. Dzieki zastosowaniu metod
projektowania zorientowanego na cztowieka uczestnicy szkolenia bedg sprawniej

rozwigzywac problemy, tworzy¢ innowacje i je wdrazac.
W programie szkolenia planujemy uwzgledni¢ m.in. nastepujgce zagadnienia:
e roznice miedzy design thinking i service design,
e jak przebiega proces projektowania,
e praktyczne przyktady stosowania design thinking/service design,
e jak stosowac konkretne narzedzia do projektowania.

Metody szkoleniowe: wyktad, ¢wiczenia, praca w grupach, metody interaktywne, ktére

aktywizujg grupe pracujgcg zdalnie.

Grupa docelowa: cztonkowie korpusu stuzby cywilnej zaangazowani w projektowanie ustug
(wewnetrznych i zewnetrznych), produktow i polityk publicznych, pracownicy odpowiedzialni
za tworzenie innowaciji i strategii, zatrudnieni w ministerstwach, KPRM, urzedach

centralnych, urzedach terenowych na szczeblu wojewodzkim i powiatowym.
Zatozenia organizacyjne:
e 16 dwudniowych szkolen, w wymiarze 12 godzin dydaktycznych kazde,

e liczba uczestnikdéw: 192 oséb, po ok. 12 os6b w grupie,



e forma: zdalna.
Termin szkolenia: -1V kwartat 2022 r.

Kurs e-learningowy: Szkolenia bedzie wspierat kurs e-learningowy z tematyki dotyczgce;j
projektowania zorientowanego na cztowieka w celu udostepnienia wiedzy z tego zakresu jak

najszerszej liczbie cztonkdw korpusu stuzby cywilnej.

Planowany budzet: ok. 135 tys. zt
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4. Kontrola zamoéwien publicznych

Cel i opis szkolenia

Dzieki temu szkoleniu chcemy poszerzy¢ wiedze pracownikow administracji z zakresu
nowych zasad prowadzenia kontroli wprowadzonych w nowelizacji ustawy Prawo zaméwien
publicznych. Regulacje te w fundamentalny sposéb wptynety na organizacje, zasady oraz
tryb prowadzenia kontroli w zakresie zamdwien publicznych. W szczegolnosci ustawa Prawo
zamowien publicznych wprowadzita wspdlne przepisy dotyczgce kontroli postepowan, ktore
objety jednostki administracji rzgdowej. Nowelizacja okreslita réwniez zmienione zasady
prowadzenia kontroli — na podstawie analizy ryzyka naruszenia prawa, stosowania
kwestionariuszy kontrolnych, uwzgledniania wynikdw wczesniejszych kontroli, a takze
publikacji wytycznych dotyczgcych kontroli. Kwestie te w istotny sposéb zmienity
dotychczasowg praktyke organow prowadzgcych kontrole oraz wywotaty szereg watpliwosci

odnoszgcych sie do interpretacji oraz zakresu stosowania tej ustawy.

W programie szkolenia planujemy uwzgledni¢ m.in. nastepujgce zagadnienia:
e nowe zasady prowadzenia kontroli i przebieg kontroli,
e uprawnienia kontrolujgcych i kontrolowanego,
e skutki ujawnienia naruszen,

e najczesciej ujawniane naruszenia w trakcie kontroli zamdwien publicznych.
Metody szkoleniowe: wyktad, ¢wiczenia, praca w grupach, metody interaktywne, ktore
aktywizujg grupe pracujgcg zdalnie.

Grupa docelowa: pracownicy komorek kontroli z KPRM, ministerstw i urzedow

wojewodzkich.

Zatozenia organizacyjne:
¢ 16 dwudniowych szkolen, w wymiarze 12 godzin dydaktycznych kazde,
e liczba uczestnikdéw: 192 oséb, po ok. 12 os6b w grupie,
e forma: zdalna.

Termin szkolenia: lI-IV kwartat 2022 r.
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Kurs e-learningowy: Szkolenia bedzie wspierat kurs e-learningowy z tematyki dotyczgce;j
kontroli zamowien publicznych w celu udostepnienia wiedzy z tego zakresu jak najszerszej

liczbie cztonkdw korpusu stuzby cywilne;.

Planowany budzet: ok. 135 tys. zt
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‘ ZALECANE SZKOLENIA

Cztonkowie korpusu stuzby cywilnej stale powinni dbac¢ o swoj profesjonalizm i rozwd;j
zawodowy. Jest to niezbedne, takze aby zapewni¢ wysokg jakosS¢ zarzgdzania zasobami
ludzkimi w korpusie. Dlatego rekomenduje, aby dyrektorzy generalni i kierownicy urzedow
ujeli w planach szkoleniowych ponizsze rodzaje szkolen. Wynikajg one zaréwno z potrzeb
szkoleniowych zgtoszonych przez urzedy w sprawozdaniach z realizacji zadan

wynikajgcych z ustawy o stuzbie cywilnej! jak i moich priorytetow.

1. Efektywna praca zdalna

Praca zdalna juz na trwate zagoscita w repertuarze rozwigzan, ktére wykorzystujemy

w stuzbie cywilnej. Niesie ze sobg nowe dla nas wyzwania oraz mobilizuje nas do
rozwijania nowych kompetencji, szczegolnie cyfrowych. Zalezy mi na tym, aby korzystajac
z pracy zdalnej sprawnie, w sposéb przyjazny dla pracownikéw oraz z zachowaniem zasad

ochrony danych i cyberbezpieczenstwa realizowa¢ zadania urzedow.

Szczegodlnie zwracam uwage na aspekt relacji miedzyludzkich podczas pracy zdalne;.
Kontakty w zespole, miedzy pracownikami i z przetozonymi wyglgdajg nieco inaczej.
Wymagajg wiekszej uwaznosci oraz nieco innych kompetencji. Dlatego zalecam, aby
cztonkowie korpusu stuzby cywilnej rozwijali umiejetnosci, ktére pozwalajg im sprawnie
postugiwac sie narzedziami stuzgcymi do pracy zdalnej. Namawiam rowniez, aby brali
udziat w szkoleniach, ktore rozwijajg kompetencje interpersonalne niezbedne podczas

pracy zdalnej.

Chce przypomnie¢, ze w Systemie e-learningowym stuzby cywilnej udostepniliSmy
kursy Efektywna praca zdalna, Zdalne zarzgdzanie zespotem oraz Jak prowadzi¢ szkolenia

zdalne. Zachecam do korzystania z nich.

1Art. 25 ust. 5 ustawy o stuzbie cywilne;.



2. Etyka w stuzbie cywilnej

Zalecam regularne szkolenia pracownikow z zakresu etyki: rozwigzywania dylematow
etycznych i przeciwdziatania konfliktowi intereséw w stuzbie cywilnej. Znajomosc¢ i wtasciwe
rozumienie zasad, ktére obowigzujg cztonkéw korpusu, sg warunkiem ich przestrzegania.
To z kolei determinuje jako$¢ realizowanych przez korpus zadan, wptywa na wizerunek
stuzby cywilnej i zaufanie obywateli do instytucji publicznych. Dlatego tak wazne jest, aby
kazdy cztonek korpusu mogt uczestniczy¢ w szkoleniu z tego zakresu przy podejmowaniu
zatrudnienia, jak réwniez miat zapewniony regularny dostep do takich szkoleh w trakcie

kolejnych lat pracy w korpusie — budowanie kultury uczciwosci to proces staty.

Zachecam wszystkich pracownikéw, w szczegodlnosci osoby zajmujgce wyzsze stanowiska
w stuzbie cywilnej, do aktywnego udziatu w proponowanych szkoleniach, spotkaniach

i statego podnoszenia swojej wiedzy w tym zakresie. Osoby petnigce funkcje kierownicze,
ktére majg kluczowy wptyw na postawy i zachowanie podlegtych pracownikow, powinny by¢é
w petni Swiadome wartosci etycznych przyjetych w jednostce i przestrzegac ich

w wykonywaniu powierzonych zadan. Powinny wspiera¢ i promowac przestrzeganie
wartosci etycznych, dajgc dobry przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi

decyzjami.

W Serwisie Stuzby Cywilnej publikujemy programy szkoleniowe nt. etyki wraz z wytycznymi
dla treneréw wewnetrznych na temat sposobu przeprowadzenia tych szkolen (z przyktadami
testdw, ¢wiczen i gier)?. W okresie obostrzen sanitarnych programy mozna z powodzeniem
wykorzystywa¢ w ramach kurséw online. Dodatkowo w Systemie e-learningowym stuzby

cywilnej opublikowalismy 3 kursy e-learningowe oparte na ww. programach:

» Etyka — szkolenie dla os6b zajmujgcych wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej,
» Etyka — szkolenie dla os6b niezajmujgcych wyzszych stanowisk w stuzbie cywilnej,

» Etyka — szkolenie dla oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace w stuzbie cywilne;j.

Zalecam korzystanie z dostepnych materiatéw szkoleniowych nt. etyki w stuzbie cywilne;j.

2 https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/zalecenie-szefa-sluzby-cywilnej
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3. Przygotowanie do postepowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej

Zalecam intensyfikacje dziatann ukierunkowanych na przygotowanie pracownikéw do udziatu
w postepowaniu kwalifikacyjnym w stuzbie cywilnej. Postepowanie to bedzie
przeprowadzone w 2022 r. po raz pierwszy po dwdch latach przerwy zwigzanej z okresem
pandemii. Nalezy rowniez podkresli¢, ze urzednicy stuzby cywilnej, zwlaszcza w urzedach

terenowych, wcigz stanowig niewielki odsetek korpusu stuzby cywilnej.

Musimy przeciwdziata¢ odejsciom z pracy osob o wysokich kwalifikacjach, ktére juz
posiadajg doswiadczenie w pracy w stuzbie cywilnej, ale nie uzyskaty jeszcze statusu
urzednika mianowanego. Dlatego zalecam dyrektorom generalnym i kierownikom urzedow,
aby wspierali swoich pracownikdw w uzupetnieniu wiedzy i umiejetnosci wymaganych do
skutecznego przejscia postepowania. Obszary tematyczne badane w trakcie postepowania

sg wymienione w wykazie zagadnienZ.

4. Intermentoring — wymiana wiedzy miedzy pokoleniami

Zalecam szkolenia pracownikdéw z intermentoringu. Jednym ze zjawisk, ktére obserwujemy
na rynku pracy jest zmiana struktury wiekowej pracownikéw. Dotyczy to takze stuzby
cywilnej. W ostatnich 12 latach liczba cztonkéw korpusu w wieku powyzej 50 roku
zwiekszyta sie 0 5,3 p. proc.* Stanowig oni teraz ok. 1/3 wszystkich zatrudnionych.
Dodatkowo postep technologiczny i cyfrowy sprawia, ze ciggle poznajemy nowe narzedzia
i sposoby dziatania. To sprawia, ze urzedy stojg przed duzym wyzwaniem — jak zwiekszy¢
aktywnos¢ zawodowg 0sob starszych oraz jak dbac o przeptyw wiedzy i umiejetnosci

miedzy pokoleniami.

Skutecznym narzedziem zarzgdzania, ktére wzmacnia wymiane doswiadczen i rozwoj
umiejetnosci pracownikéw w réznym wieku, jest intermentoring. Polega on na tym, ze
pracownikow w roznym wieku, z réznym doswiadczeniem, ktorzy posiadajg rozmaite

umiejetnosci wigcza sie w proces doskonalenia i przekazywania informacji zawodowych

3 Zatagcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie sposobu
przeprowadzania postepowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej.

4Z 26,9% do 32,2%.
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swoim wspotpracownikom. Jest on najbardziej efektywny wéwczas, gdy jest prowadzony
W urzedzie w grupie wspoétpracujgcych ze sobg zespotéw pracowniczych i skupia sie na
mocnych stronach osob z roznych grup wiekowych oraz gdy jest to wymiana obustronna.
Pracownicy stajg sie dla siebie nawzajem mentorami na r6znym poziomie i w roznym

zakresie.
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m ZALECENIA W ZAKRESIE ORGANIZACJI SZKOLEN

Zalecam, aby osoby organizujgce i nadzorujgce szkolenia w stuzbie cywilnej uwzgledniaty

podczas realizacji szkolen ponizsze zagadnienia.

1. Podnoszenie efektywnosci szkolen

Efektywnos$¢ szkolen jest zwigzana bezposrednio z zastosowanymi metodami
dydaktycznymi. Powinny one aktywizowac¢ uczestnikow do czynnego udziatu w szkoleniu.
Dlatego zachecam do czestego stosowania metod skoncentrowanych na ¢wiczeniu
umiejetnosci.

Niewatpliwg zaletg cwiczen jest ich dynamiczny charakter oraz mozliwos$c¢ ,przetworzenia”
nowych informacji poprzez dziatanie. Droga od teorii do praktyki jest w przypadku ¢wiczen
bardzo krotka. Dzieki temu szkolenia, ktére zawierajg ¢wiczenia, charakteryzujg sie duzg
efektywnoscig. Udzielanie odpowiedzi w tescie wielokrotnego wyboru, udziat w quizie,
odegranie rol lub zespotowa praca nad studium przypadku — to kilka przyktadow, ktore

ilustrujg réznorodnosc¢ dziatan praktycznych podczas szkoleh.

W warunkach szkoleniowych uzasadnione jest wykorzystywanie takich ¢wiczen, ktére bedg
miaty bezposredni wptyw na doskonalenie umiejetnosci potrzebnych do wykonywania
zadan stuzbowych, czyli realizowanie ¢wiczen praktycznych, najlepiej zwigzanych z pracg.
W przypadku szkolen zdalnych trenerzy dodatkowo powinni stosowa¢ ¢wiczenia, ktore

petnig funkcje przerywnikéw i pozwalajg trenerowi skupi¢ o uwage uczestnika na szkoleniu.

Warto tez pamietac, ze podczas szkolen zdalnych uczestnicy wykonujg ¢wiczenia wolniej,

a czesto zabranie gtosu w dyskusji zajmuje im wiecej czasu, poniewaz muszg np. wigczyc¢
mikrofon, zanim zdecydujg sie na wypowiedz. Czes¢ aktywnosci opéznig dodatkowo
problemy techniczne (stabe tgcze internetowe, niskie kompetencje techniczne uczestnikow).
Te z pozoru drobne utrudnienia sumarycznie wptywajg na wydtuzanie sie niektérych
aktywnosci podczas szkolenia, co nalezy wzig¢ pod uwage przygotowujgc szkolenie od

strony organizacyjnej.
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Ponadto — z punktu widzenia organizatora szkolenia — rozwigzaniem, ktdre wspiera
monitorowanie i podnoszenie efektywnosci szkolenh jest ocena treneréw, materiatow
dydaktycznych i warunkow lokalowych. Dzieki ocenie szkolenia mozna uzyskac informacije,
czy jakosc¢ szkolenia odpowiadata potrzebom i oczekiwaniom uczestnikow, zbadac
efektywnos¢ zastosowanych metod, sprawdzic, czy osiggnieto zatozone cele szkolenia oraz
zdoby¢ informacje potrzebne do udoskonalenia podobnych szkolen w przyszitosci. Ocena
efektywnosci szkolenia pozwala na sprawdzenie, czy w opinii uczestnikow zwiekszyty sie
ich kompetencje. Wyniki oceny efektywnos$ci stanowig informacje dla urzedu, czy
zrealizowane szkolenie jest tylko kosztem dla instytucji, czy stanowi dtugookresowg

skuteczng inwestycje.

Zalecam wigc stosowanie Arkusza Indywidualnej Oceny Szkolenia oraz zbiorczego
arkusza, ktory stuzy do analizy ankiet zebranych od grupy uczestnikdw szkolenia.
Narzedzia te sg dostepne w Serwisie Stuzby Cywilnej®. Zaleznie od potrzeb urzedu

i rodzaju szkolenia zakres pytan w arkuszu oceny mozna dostosowacé, np. poprzez dodanie

pytan otwartych, ktére pozwolg na jakos$ciowg analize efektywnos$ci szkolenia.

2. Zapewnienie dostepnosci

Szkolenia muszg by¢ realizowane w sposéb niewykluczajgcy udziatu osoéb

Z niepetnosprawnos$ciami. Dlatego juz na etapie rekrutacji w formularzu zgtoszeniowym,
jesli jest stosowany, nalezy zapytac o szczegdlne potrzeby uczestnikdéw, w tym te zwigzane
Z niepetnosprawnoscig. W przypadku zgtoszenia takich potrzeb nalezy je uwzgledni¢ przy

organizaciji szkolenia.

Wazne jest tez zapewnienie dostepnosci cyfrowej materiatéw szkoleniowych, poniewaz
czesto sg one przekazywane jako pliki elektroniczne. Materiaty powinny by¢ przygotowane

w szczegolnosci:

5 https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/aios
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1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

3.

czcionkg bezszeryfowg, czyli o kroju pozbawionym ozdobnikéw w postaci szeryfow —
koncowki znakdéw sg proste (na przyktad Helvetica, Arial, Tahoma) o rozmiarze

minimum 12, interlinii miedzy wierszami: 1,15 lub 1,5;

z uzyciem wbudowanych stylow: Nagtowek 1, 2 itd., ktdére pozwalajg osobom
korzystajgcym z klawiatury i czytnikow ekranu przenosic¢ kursor bezposrednio do

wybranego nagtowka;
z zastosowaniem akapitow;
z wyréwnaniem do lewej, bez justowania;

bez stosowania funkcji ,enter” do tworzenia odstepow, a zamiast tego uzycie funkciji

Opcje interlinii/Odstepy;

z opisami alternatywnymi obrazéw i wykreséw - opisujgcymi osobie niewidomej, co

znajduje sie na obrazie/wykresie, gdy tekst jest czytany przez czytnik;

z uwzglednieniem zasad prostego jezyka.

Korzystanie ze szkolenh e-learningowych

W dalszym ciggu zachecam do korzystania ze szkolen e-learningowych. Dzieki dostepnosci

w dowolnym czasie i miejscu szkolenia e-learningowe utatwiajg tgczenie obowigzkow

zawodowych z ustawowym obowigzkiem rozwoju zawodowego cztonkéw korpusu stuzby

cywilnej. Przypominam o mozliwosci korzystania z Systemu e-learningowego stuzby

cywilnej, dostepnego pod adresem: www.elearning.kprm.gov.pl. W ubiegtym roku

udostepniliSmy w nim 6 nowych kurséw:

Dostepny urzad — szkolenie dla koordynatorow,
Jak prowadzic¢ szkolenia zdalne,

Skuteczna rekrutacja zdalna,

Wyszukiwanie informaciji,

Zarzadzanie projektami w administracji publicznej — wprowadzenie do zagadnien

praktycznych,
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e Zarzadzanie projektami w administracji publicznej - zagadnienia praktyczne
oraz zaktualizowalismy kursy:

e Ochrona danych osobowych z uwzglednieniem przepiséw RODO

e Kodeks postepowania administracyjnego w praktyce.

W Systemie udostepniamy obecnie 45 kurséw e-learningowych®, w podziale na 6 kategorii:
prawo i administracja, ekonomia i finanse, zarzgdzanie, kursy interpersonaine,
informatyczne i analityczne, czyli w obszarach zwigzanych z potrzebami szkoleniowymi

cztonkow korpusu stuzby cywilnej.

6 https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/e-learning
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\VA RAMY PRAWNE REALIZACJI SZKOLEN CENTRALNYCH

1. Co to sg szkolenia centralne?

Szkolenia centralne sg jednym z elementéw systemu szkolen w stuzbie cywilnej. Planuije je,
organizuje i nadzoruje Szef Stuzby Cywilnej. Szkolenia centralne organizuje sie dla
cztonkow korpusu stuzby cywilnej, aby rozwija¢ ich wiedze i umiejetnosci okreslone

w priorytetach szkoleniowych. Sg one zawarte w planie szkolen centralnych.

2. Po co szkolenia centralne?

Poprzez organizacje szkolen centralnych’ Szef Stuzby Cywilnej:
1) wspiera realizacje zadan stuzby cywilnej,
2) upowszechnia zasady stuzby cywilnej oraz zasady etyki korpusu stuzby cywilnej,
3) upowszechnia standardy zarzgdzania zasobami ludzkimi,
4) rozwija umiejetnosci koordynowania prac na poziomie urzedu i miedzy urzedami,

5) upowszechnia wiedze niezbedng do realizacji zadan stuzby cywilnej.
3. Co to jest plan szkolen centralnych?

Kazdego roku Szef Stuzby Cywilnej opracowuje plan szkolen centralnych w stuzbie
cywilnej. Zawiera on w szczegolnosci:
1) priorytety szkoleniowe dla cztonkdw korpusu stuzby cywilnej,
2) rodzaje szkolen, ktére majg w danym roku szczegdlne znaczenie,
3) inne zalecenia i informacje dla osdb, ktdre organizujg i nadzorujg szkolenia
w stuzbie cywilne;j.
Przy ustalaniu programéw szkoleh Szef Stuzby Cywilnej wspotdziata w szczegdlnosci

z Krajowg Szkotg Administracji Publicznej im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej Lecha

7§ 3 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 24 czerwca 2015 r. w sprawie szczegoétowych
warunkow organizowania i prowadzenia szkolen w stuzbie cywilnej, Dz. U. 2015 r. poz. 960.
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Kaczynskiego. Plan szkolen centralnych w stuzbie cywilnej opiniuje Rada Stuzby

Publicznej®. W 2022 roku na realizacje szkolen centralnych zaplanowano 617 000 z°.

4. Podstawa prawna

W rozdziale 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnejl® znajdg Panstwo

szczegotowe informacije na temat szkolen i rozwoju w stuzbie cywilne;j.

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

° Ustawa budzetowa na 2022 r. Cze$¢ 83 — Rezerwy celowe, pozycja 20 — Srodki na szkolenia i
wynagrodzenia na nowe mianowania urzednikow stuzby cywilnej oraz skutki przechodzace.

10 Dz. U. 22021 r. poz. 1233, z p6zn. zm.
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