Program dzielenia sie
wiedzg w stuzbie
cywilnej




Warszawa, maj 2025

Szanowni Panstwo, Drogie Wspotpracowniczki, Drodzy Wspotpracownicy!

ldea wymiany wiedzy pomiedzy cztonkiniami i cztonkami korpusu stuzby cywilnej jest

mi niezwykle bliska.

Wszyscy mamy obowigzek podnoszenia kompetencji. Nie zawsze to zadanie jest
tatwe. Czesto na przeszkodzie stoi brak czasu lub brak srodkéw finansowych.
Niemniej podnoszac kompetencje rozwijamy sie zawodowo i osobiscie — dzieki nim
nie stoimy w miejscu, a zgtebiajac nowe zagadnienia przeciwdziatamy wypaleniu
zawodowemu. Dzieki temu nasza praca staje sie zrodtem satysfakgji i coraz lepiej

stuzymy Polsce!

Aby wyjs$¢ naprzeciw potrzebom rozwojowym cztonkin i cztonkdéw korpusu stuzby
cywilnej, przygotowalismy Program dzielenia sie wiedzg w stuzbie cywilnej. Zapraszam
Panstwa do udziatu w nim. Wspolnie bedziemy wspiera¢ wymiane wiedzy,
doswiadczenia i kompetencji pomiedzy pracowniczkami i pracownikami wszystkich

urzedow.



Program to szansa na rozw@j trenerek i trenerow wewnetrznych stuzby cywilnej.
W zamian za prowadzenie szkolen moga skorzysta¢ m.in. ze wsparcia szkoleniowego,

mentorskiego oraz ewaluacji i wnioskow z przeprowadzanych szkolen.

Dyrektorkom/dyrektorom generalnym i kierowniczkom/kierownikom urzedow
Program oferuje mozliwos¢ bezkosztowego rozwoju pracowniczek i pracownikow.
Jest rowniez okazjg do rozwoju wspotpracy i komunikacji pomiedzy urzedami. Wierze,
ze kazda ze stron skorzysta na wymianie wiedzy oraz umiejetnosci i budowie

wzajemnego zaufania.
Zachecam do korzystania z Programu!

Szefowa Stuzby Cywilnej
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Stowniczek

AIOS — Arkusz Indywidualnej Oceny Szkolenia
Dawca szkolenia — urzad, ktory zatrudnia trenera wpisanego do Bazy trenerow

stuzby cywilnej
DSC KPRM - Departament Stuzby Cywilnej w Kancelarii Prezesa Rady Ministréw

Karty ¢wiczen/zadan — instrukcja dla uczestniczki/uczestnika szkolenia z

informacjami o sposobie wykonania ¢wiczenia/zadania

Lista inicjatyw — lista zawierajaca informacje nt. planowanych i zrealizowanych
wydarzen. Beda tutaj rowniez informacje nt. szkolen, na ktére urzad organizujacy
szkolenie chce zaprosi¢ cztonkinie i cztonkdw korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych
w innych urzedach (to m.in. rozwigzanie dla matych urzeddéw, ktére maja zbyt mato

pracowniczek/pracownikow, zeby zebra¢ grupe szkoleniowa). Lista inicjatyw jest

publikowana i na biezagco aktualizowana na stronie Programu dzielenia sie wiedzg

w stuzbie cywilnej’

Materialy szkoleniowe —skrypty, karty ¢wiczen/zadan dla uczestniczek i uczestnikow

szkolenia

Pomoce dydaktyczne — wszelkiego rodzaju przedmioty lub narzedzia informatyczne

wspierajace trenerke/trenera i zwiekszajace efektywnos¢ szkolenia

Program - ramowy program szkolenia zawierajacy informacje nt. celu gtéwnego oraz
celow szczegotowych szkolenia, grupy docelowej, metod i srodkow dydaktycznych,
tacznej maksymalnej liczby godzin dydaktycznych, jak rowniez informacje o tematach

poszczegolnych czesci szkolenia wraz z podziatem godzinowym

Serwis Stuzby Cywilnej — strona internetowa www.gov.pl/web/sluzbacywilna

1 https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/program-dzielenia-sie-wiedza-w-sluzbie-cywilnej
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Stuchacz/ka — uczestnik/uczestniczka webinaru

Spotkanie informacyjne — spotkanie stuzgce przekazaniu informacji okreslonej
grupie cztonkin i cztonkéw korpusu stuzby cywilnej. Po spotkaniu nie wydajemy

zaswiadczen uczestnictwa

Skrypt — materiat dla uczestniczek i uczestnikdw szkolenia zawierajacy co najmniej

tresci przedstawione w prezentacji trenera

SSC - szef stuzby cywilnej

Szkolenie — wyktad i/lub zajecia praktyczne poswiecone konkretnemu tematowi,
ktorych gtéwnym celem jest zdobycie wiedzy lub doskonalenie umiejetnosci oraz
kwalifikacji zawodowych przez jego uczestniczki i uczestnikow. Szkolenie jest
realizowane zgodnie z ustalonym programem. Uczestniczki i uczestnicy, ktére/ktorzy
wzieli udziat w szkoleniu otrzymujg zaswiadczenia. Na koniec kazdego szkolenia
przeprowadzana jest jego ocena narzedziem AIOS. Efektywnosc¢ szkolenia moze by¢
rowniez mierzona pre- i post-testami oraz kolejnymi ankietami (np. Arkuszem Oceny

Efektywnosci Szkolenia (AOES) z Polityki szkoleniowej w stuzbie cywilnej)

Szkolenie stacjonarne — szkolenie zaktadajace fizyczng obecnos¢ uczestnikéw

i prowadzacego w jednym miejscu o okreslonym czasie?. Zalecamy, aby szkolenie
stacjonarne trwato od 3 do 6 godzin zegarowych dziennie (plus przerwy). Szkolenie
moze trwac wiecej niz jeden dzieh. Nie zalecamy organizacji szkolen przez wiecej niz

dwa dni z rzedu

Szkolenie zdalne — szkolenie, ktore odbywa sie w czasie rzeczywistym,
z wykorzystaniem narzedzi do komunikacji elektronicznej, bez koniecznosci fizycznej
obecnosci w miejscu szkolenia. Zalecamy, aby szkolenie zdalne trwato od 1 do 4

godzin zegarowych dziennie (plus ewentualne przerwy). Zalecamy, aby przed

2 https://www.lawinsider.com/pl/dictionary/szkolenie-stacjonarne z dnia 14.02.2025
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szkoleniem sprawdzi¢ mozliwosci techniczne uczestnikow. W przypadku tej formy
ksztatcenia, wazne jest, aby uczestnicy mogli wytaczy¢ sie z innych obowigzkow

stuzbowych na czas szkolenia

Trener/ka — cztonek/cztonkini korpusu stuzby cywilnej wpisany/a do Bazy trenerow
stuzby cywilnej

Urzad potrzebujacy szkolenia — urzad inicjujacy szkolenie bedacy jednoczesnie
organizatorem szkolenia

Webinar - krotki wyktad dla duzej grupy oséb, prowadzony zdalnie w czasie
rzeczywistym, za pomoca aplikacji internetowej. Co do zasady po webinarze nie
wystawiamy zaswiadczen udziatu. W ramach Programu dzielenia sie wiedza w stuzbie

cywilnej zalecamy, aby webinar trwat do 2 godzin zegarowych

Program dzielenia sie wiedzg w stuzbie cywilnej



. Wydarzenia organizowane przez urzedy
Podstawowe zasady:

e Urzedy organizuja szkolenia, webinary lub inne wydarzenia, ktore odpowiadaja
na potrzeby ich pracownikéw.

e Szkolenia prowadzg trenerki i trenerzy z Bazy trenerek i trenerow stuzby
cywilnej.

e Mozna zorganizowac szkolenie tylko dla pracowniczek i pracownikow swojego
urzedu lub dla pracowniczek i pracownikéw swojego urzedu oraz innych
urzedow (np. podlegtych, nadzorowanych, wspétpracujacych).

e Mozna zgtosi¢ zapotrzebowanie na szkolenie do DSC KPRM z tematu, z
ktorego urzad chce przeszkoli¢ swoje pracowniczki i pracownikow. Jezeli liczba
uczestnikdw jest za mata, zeby zebrac grupe szkoleniowa, opublikujemy nabor
na szkolenie w Serwisie Stuzby Cywilnej, aby pracowniczki/pracownicy innych
urzedodw miaty/mieli mozliwos¢ dotaczenia do szkolenia.

e W obu ww. przypadkach sa do wyboru dwie $ciezki: indywidualny kontakt
z urzedem, ktéry zatrudnia trenerke/trenera (Sciezka bez DSC KPRM) lub
wsparcie DSC KPRM.

Urzad potrzebujacy
szkolenia

/ I

Sciezka ze wsparciem

Sciezka bez DSC
ciezka bez DSC

Program dzielenia sie wiedzg w stuzbie cywilnej 8



Sciezka bez DSC

urzad ,potrzebujacy szkolenia” sprawdza w Bazie trenerek/trenerow, ktore
urzedy zatrudniajg trenerki/treneréw szkolgcych z tematu, z ktérego ma by¢

szkolenie;

kierownik urzedu ,potrzebujacego szkolenia” zgtasza sie do
kierowniczki/kierownika urzedu zatrudniajgcego trenerke/trenera, ktéra/ktory
prowadzi szkolenia z zagadnien, ktore interesujg urzad ,potrzebujacy

szkolenia™

jesli kierowniczka/kierownik urzedu (,dawca szkolenia”) wyrazi zgode,

trenerka/trener i kadry ustalajg warunki szkolenia;

przed realizacja szkolenia urzad zgtasza szkolenie realizowane w ramach

Programu na Liste inicjatyw prowadzong przez DSC;

o realizacji szkolenia w ramach Programu urzad ,potrzebujacy szkolenia”
informuje SSC w sprawozdaniu rocznym przedktadanym do konca stycznia

nastepnego roku.

Sciezka ze wsparciem DSC

urzad ,potrzebujacy szkolenia” kontaktuje sie z DSC KPRM (za posrednictwem

maila trenerzy.sc@kprm.gov.pl) z informacja, jakie szkolenie potrzebuje

zorganizowag;
DSC KPRM, w miare mozliwosci, posredniczy w organizacji szkolenia, w tym:
v' kontaktuje sie z urzedem ,dawca szkolenia”;

v' przekazuje kadrom urzedu ,potrzebujacego szkolenia” kontakt do
trenerki/trenera, aby ustali¢ szczegdty organizacyjne zwigzane z

organizacjg szkolenia;

Program dzielenia sie wiedzg w stuzbie cywilnej
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v jest w kontakcie z kadrami urzedu ,potrzebujacego szkolenia”, aby uzyskac

informacje nt. wyniku ustalen z trenerka/trenerem;

v' kontaktuje sie z trenerka/trenerem w celu przekazania DSC KPRM oraz
kadrom zamawiajgcym szkolenie zgody kierowniczki/kierownika jego
urzedu do prowadzenia szkolenia (na warunkach okreslonych z komorka

kadrowa urzedu);

v wpisuje szkolenie realizowane w ramach Programu na Liste inicjatyw

(przed realizacja szkolenia);

v’ prowadzi ocene trenerek/treneréw stuzby cywilnej (analizuje wyniki
AlIOSow i organizuje monitoring wybranych szkolen); reaguje na sygnaty

o braku zadowolenia z pracy trenerki/trenera stuzby cywilnej;

e 0 realizagji szkolenia w ramach Programu urzad ,potrzebujacy szkolenia”
informuje SSC w sprawozdaniu rocznym przedktadanym do konca stycznia

nastepnego roku.

Podziat zadan

Okreslilismy podziat zadan® pomiedzy komdrkami kadrowymi urzedu
.potrzebujacego szkolenia”, trenerkami/trenerami i DSC KPRM dotyczacy organizacji
szkolen ze wsparciem DSC. Ustalenie takiego podziatu pozwoli na lepsza komunikacje

i wspotprace.

DSC

3 Przyktadowe listy pomocnicze dla'kadr, tren|§réPw|:|{ MC KPRMgtanowig zatgczniki 1-3 do Programu
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Komorki kadrowe urzedu , potrzebujacego szkolenia”

1.

2.

3.

4.

zbierajg potrzeby szkoleniowe,
przeprowadzajg rekrutacje na szkolenie,
przygotowuja liste uczestniczek i uczestnikow,

przekazuja trenerce/trenerowi informacje o potencjalnych uczestniczkach

i uczestnikach szkolenia — np. ich doswiadczenie/poziom zaawansowania,
oczekiwania wzgledem szkolenia (informacje o bardziej szczegdtowych
kwestiach, ktére interesujg uczestniczki/uczestnikow lub ktére sprawiajg im

trudnosci),

ustalaja z trenerka/trenerem zawarto$¢ merytoryczna szkolenia i program

szkolenia?,
zgtaszajag DSC KPRM szkolenie na Liste inicjatyw,

odpowiadaja za sprawy organizacyjne szkolenia (m.in. organizuja sale
szkoleniowa, zapewniaja odpowiednie warunki techniczne, przekazuja

uczestnikom materiaty),

ustalajg z DSC KPRM, kto przeprowadza ankiety po szkoleniu, z zatozeniem

ze wymieniaja sie informacjami o wynikach ankiet,

4 Przykfadowy Program szkolenia stanowi zatgcznik nr 4 do Programu
> Ankieta oceny szkolenia stosowana przez DSC KPRM stanowi zatgcznik nr 5 do Programu

Program dzielenia sie wiedzg w stuzbie cywilnej
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9. wystawiaja zaswiadczenia® uczestniczkom i uczestnikom szkolenia.

Trenerki/trenerzy

—

. uzyskuja zgode swoich przetozonych na przeprowadzenie szkolenia,
2. informuja kadry swojego urzedu o prowadzeniu szkolenia,
3. okreslaja liczebnos¢ grupy szkoleniowej,

4. okreslaja wymogi techniczne do przeprowadzenia szkolenia (wyposazenie sali,
utozenia stotu/krzeset, okreslenie pomocy dydaktycznych potrzebnych do
przeprowadzenia szkolenia wersje/opcje aplikacji - zakres interaktywnosci

wydarzenia zdalnego),
5. przygotowuja program we wspotpracy z kadrami na wzorze DSC KPRM,
6. przygotowuja materiaty szkoleniowe,

7. przeprowadzajg szkolenie,

o

przekazuja komodrce kadrowej w swoim urzedzie i DSC KPRM informacje

o zrealizowanym szkoleniu.

DSC KPRM

—

koordynuje funkcjonowanie Bazy trenerek i trenerdw stuzby cywilnej,

n

przekazuje kadrom informacje o trenerkach/trenerach, niezbedne do

organizacji szkolenia;

3. ustala, czy wybrana trenerka/trener ma zgode przetozonej/przetozonego na

przeprowadzenie szkolenia w danym terminie,

4. ustala z kadrami, kto przeprowadza ankiety po szkoleniu, z zatozeniem

ze wymieniaja sie informacjami o wynikach ankiet,

6 Przyktadowy wzoér zaswiadczenia stanowi zatgcznik nr 6 do Programu
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5. wpisuje szkolenie na Liste inicjatyw,
6. zbiera i analizuje informacje zwrotng z AIOS,

7. zbiera informacje od trenerek/trenerow o zrealizowanych szkoleniach.

Il. Wydarzenia organizowane przez DSC KPRM

Sa to inicjatywy organizowane przez DSC KPRM, na ktore zapraszamy wszystkie
cztonkinie i cztonkdw korpusu stuzby cywilnej. Organizujemy rowniez spotkania
informacyjne (np. dotyczace wypetniania formularzy sprawozdawczych w systemie
GUS, spotkania dla doradczyn/doradcéw ds. etyki i inne), na ktore zapraszamy

okreslong grupe odbiorczyn/odbiorcow.

Prowadzimy System e-learningowy’ dla cztonkin i cztonkdéw korpusu stuzby cywilne;j.

Z kursow zamieszczonych w Systemie moga korzystac wszystkie cztonkinie

i cztonkowie stuzby cywilnej — bezptatnie, w dowolnym czasie i miejscu.

Informacje nt. tych inicjatywy publikujemy w Serwisie Stuzby Cywilnej®. Aktualizujemy

je na biezaco, bo nieustannie pracujemy nad organizacjg wydarzen rozwojowych.

Program dzielenia
sie wiedzg

-~ N

Spotkania / \ L
. . Inne inicjatywy
informacyjne

Szkolenia Kursy
e-learningowe

7 https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/system-e-learningowy-sluzby-cywilnej
8 https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/program-dzielenia-sie-wiedza-w-sluzbie-cywilnej
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{ Webinary J

lll. Baza trenerow stuzby cywilne;j
DSC KPRM publikuje w Serwisie Stuzby Cywilnej informacje nt. ’
obszaréw tematycznych, z ktérych trenerki i trenerzy prowadza v

szkolenia oraz nazwe urzedu zatrudniajacego trenerke/trenera. W Serwisie Stuzby

Cywilnej DSC KPRM nie bedzie publikowa¢ danych osobowych trenerek i treneréw.

Formularze zgtoszeniowe trenerek/trenerow ani informacje w nich zawarte nie s3
udostepnianie osobom/podmiotom nieupowaznionym, tj. innym niz wymienione

w oswiadczeniu trenerki/trenera o zgodzie na przetwarzanie danych.

Trenerki/treneréw do prowadzenia szkolen urzad potrzebujacy szkolenia wybiera
z Bazy trenerek/trenerow stuzby cywilnej. W przypadku gdy wymagania urzedu
potrzebujgcego szkolenia spetnia wiecej niz jeden trener/trenerka, o wyborze

decyduje urzad potrzebujacy szkolenia.
Baza jest na biezaco aktualizowana przez DSC KPRM.

Zasady zgtaszania trenerek i trenerow do Bazy trenerek
i trenerow stuzby cywilnej

1. Nabor do Bazy trenerek i treneréw prowadzimy w trybie

T !
X%

ciggtym tj. urzad moze w dowolnym momencie zgtosi¢ trenera
do Bazy.

2. Zgtoszenie do Bazy trenerek i treneréw zawiera:

Program dzielenia sie wiedzg w stuzbie cywilnej
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e Wypetniony formularz zgtoszeniowy® podpisany przez dyrektorke
generalng/dyrektora generalnego lub kierowniczke/kierownika urzedu lub

osobe przez nig/niego upowazniona.

e Oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osoby'® podpisane przez

trenerke/trenera urzedu.

e Za podpisane dokumenty uznaje sie dokumenty podpisane w formie

elektronicznej lub oryginaty dokumentéw podpisane w wersji papierowej.
3. Zasady sktadania dokumentow:

e Dokumenty podpisane elektronicznie - osoba, ktéra aplikuje przesyta

formularz zgtoszeniowy i oswiadczenie na adres trenerzy.sc@kprm.gov.pl;

e Dokumenty podpisane papierowo - osoba, ktéra aplikuje, przesyta skany
podpisanego formularza zgtoszeniowego i o$wiadczenia oraz dodatkowo
formularze zgtoszeniowe w pliku MS Excel na adres

trenerzy.sc@kprm.gov.pl, a nastepnie oryginaty poczta na adres: Kancelaria

Prezesa Rady Ministréow Departament Stuzby Cywilnej Al. Ujazdowskie 1/3
00-583 Warszawa z dopiskiem Zgtoszenie do Bazy trenerek i trenerow

stuzby cywilneyj;

e Dokumenty powinny by¢ aktualizowane przez trenerke/trenera

kazdorazowo przy:
v’ zmianie miejsca zatrudnienia na inna jednostke organizacyjna;
v' zmianie profili szkoleniowych;

v zmianie danych do kontaktu.

9 Wzor formularza zgtoszeniowego stanowi zatgcznik nr 7 do Programu
10 Tre$¢ oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 8 do Programu
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Rozwdj trenerek i trenerow

W ramach rozwoju trenerek i treneréw przewidzielismy:
v' Akademie trenera m
v" Wsparcie mentorskie }[é I l I I
v" Wsparcie coachow
v’ Zaswiadczenia dla trenerow
v Monitoring szkolen

Dziatania rozwojowe dla trenerek i treneréw bedziemy realizowa¢ zaleznie od

dostepnych srodkéw i zgtaszanych potrzeb.
Akademia trenera

Opracujemy program Akademii Trenera Stuzby Cywilnej i zorganizujemy szkolenia
dydaktyczne dla trenerek i treneréw ujetych w Bazie, ktérzy prowadza szkolenia

w ramach Programu dzielenia sie wiedzg w stuzbie cywilne;.

Wsparcie mentorskie
Wytonimy trenerki/treneréw z wieloletnig praktyka dydaktyczng i zaproponujemy im

petnienie roli mentorow dla trenerek/treneréw z krotkim stazem trenerskim.
Wsparcie coachow

Zapewnimy wsparcie coachéw dla chetnych trenerek i treneréw (niezaleznie od
doswiadczenia trenerskiego), realizujacych szkolenia w ramach Programu dzielenia sie

wiedzg w stuzbie cywilnej.
Zaswiadczenia dla trenerow stuzby cywilnej

Na prosbe trenerki/trenera bedziemy wydawac zaswiadczenia potwierdzajace,
ze osoba jest trenerka/trenerem stuzby cywilnej. Zaswiadczenia beda mogty uzyskac

osoby, ktore przeprowadza co najmniej 3 szkolenia w ramach Programu dzielenia sie
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wiedza w stuzbie cywilnej i za kazde z nich uzyskaja w AIOS $rednig ocen m.in. 4,5
w skali 6-stopniowej, gdzie 6 jest oceng najwyzsza. Zaswiadczenie bedzie zawierato
m.in. informacje nt. liczby szkolen i tematow, ktore przeprowadzit/a trener/ka

w ramach Programu dzielenia sie wiedza.

Monitoring
Dzieki monitoringowi szkolen DSC KPRM moze dbac¢ o wysoka jakosc inicjatyw

realizowanych w ramach Programu.
Przyktadowe sytuacje, w ktérych przeprowadzamy monitoring:
e wyniki ankiet AIOS sag na poziomie ponizej Srednigj 3,0;
e trenerka/trener prowadzi szkolenie z danego tematu po raz pierwszy;

e informacja od uczestniczek i uczestnikow szkolenia, ze na szkoleniu pojawiaja

sie sytuacje, ktére wywotujg niezadowolenie;
o weryfikacja losowa.
Monitoring prowadzi przedstawiciel/ka DSC KPRM.

W trakcie monitoringu osoba, ktéra obserwuje przebieg szkolenia, ma za zadanie

zebrac¢ niezbedne informacje do wypetnienia Protokotu z monitoringu™'.
Po analizie protokotu pracowniczka/pracownik DSC KPRM moze przekazac swoje
wskazowki trenerkom i trenerom lub komoérkom kadrowym.
Wykreslenie z Bazy trenerow stuzby cywilnej
Trenerka/trener moze zostac¢ wykreslona/y z Bazy trenerdw, jesli:

a. trenerka/trener zrezygnuje z funkgji trenera stuzby cywilnej;

" Wzor protokotu z monitoringu stanowi zatgcznik nr 9 do Programu
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b. dyrektorka generalna/dyrektor generalny lub kierowniczka/kierownik urzedu
wycofa trenerke/trenera (za pismem) z Bazy trenerek i treneréw stuzby

cywilnej;
c. trenerka/trener zakonhczy prace w stuzbie cywilnej;

d. trenerka/trener uzyska negatywne oceny (Srednia ponizej 3,0) z trzech

kolejnych szkolen;

e. trenerka/trener nie przekaze DSC KPRM wymaganych informacji

o zrealizowanych szkoleniach.

Trenerka/trener moze sie stara¢ o przywrocenie statusu. Decyzja o ponownym

uzyskaniu statusu trenerki/trenera bedzie indywidualnie ustalana przez DSC KPRM.

IV. Finansowanie

Koszty zwigzane z organizacja szkolenia co do zasady pokrywa

organizator szkolenia, czyli urzad, dla ktérego ma by¢

zorganizowane szkolenie. Koszty delegacji trenerki lub trenera moze pokry¢ urzad
zatrudniajacy trenerke lub trenera, jesli te dwa urzedy dokonaja miedzy soba takich
uzgodnien. Trenerzy i trenerki nie otrzymuja wynagrodzenia z DSC KPRM za
przeprowadzenie szkolen/webinarow w ramach Programu. DSC KPRM bedzie, w

miare dostepnych srodkow, finansowac dziatania szkoleniowe dla treneréw.

V. Spis zalacznikow'?

Zatacznik nr 1. Lista pomocnicza dla kadr
Zatacznik nr 2. Lista pomocnicza dla trenera

Zatacznik nr 3. Lista pomocnicza dla DSC KPRM

12 Zatgczniki od 1 do 6 stanowig przykladowe wzory, ktére przygotowali$émy, aby wesprzeé osoby zaangazowane
w inicjatywy w ramach Programu. Zatgczniki mogg by¢ dowolnie zmieniane i dostosowywane do potrzeb.
Zalgczniki sa fakultatywne i nie ma obowigzku ich stosowania.
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Zatacznik nr 4. Przyktadowy program szkolenia

Zatgcznik nr 5. Wzér AlOS

Zatacznik nr 6. Wzér zaswiadczenia

Zatacznik nr 7. Formularz zgtoszenia trenera do systemu dzielenia sie wiedza
Zatacznik nr 8. Oswiadczenie trenera o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych

Zatacznik nr 9. Wzor protokotu z monitoringu

VI. Pytaniai odpowiedzi

1. W jaki sposob pracodawca trenerki/trenera bedzie wiedziat, ze
trenerka/trener szkoli w innym urzedzie i ile godzin szkolit -

informacje pod katem czasu pracy pracownika?

Pracodawca wyraza zgode na prowadzenie szkolenia przez trenerke lub
trenera. Zgodnie z podziatem zadan uzyskanie takiej zgody to zadanie trenerki
lub trenera. Po uzgodnieniu szczegdtéw trener powinien poinformowac kadry

swojego urzedu o terminie i miejscu szkolenia.

2. Czy kompetencje trenera beda w jakis sposob weryfikowane, np. na
podstawie danych z formularza lub probki szkolenia? A jesli tak, kto
bedzie weryfikowat te kompetencje? Czy zgloszenie trenerki/trenera do
systemu dzielenia sie wiedza jest rownoznaczne z potwierdzeniem przez
kierowniczke/kierownika urzedu posiadania przez trenerke/trenera

odpowiednich kompetencji?

DSC KPRM prowadzi Baze trenerek i treneréw stuzby cywilnej z nastepujacymi
danymi (przekazanymi przez urzedy w ramach zgtoszenia trenerki lub trenera

do Bazy):
a. urzad zatrudniajacy trenerke lub trenera,

b. imie i nazwisko trenerki lub trenera,
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c. dane trenerki lub trenera — e-mail, nr telefonu,

d. zgoda trenerki lub trenera na przetwarzanie danych osobowych,

e. zakres tematyczny szkolen prowadzonych przez trenerke lub trenera,
f.  krotki biogram/opis doswiadczenia trenerki lub trenera,

g. opis doswiadczenia w prowadzeniu szkolen,

h. informacja o ukonczonych kursach/szkoleniach/ studiach, ktére

potwierdzajag kompetencje dydaktyczne
i. dodatkowe informacje (np. dostepnos¢ czasowa lub lokalizacyjna),

j. dane kontaktowe pracownika w komorce kadrowej urzedu, w ktérym jest

zatrudniony trener/trenerka,

k. informacje o szkoleniach realizowanych w ramach programu dzielenia sie

wiedza.

Do Bazy wpiszemy tylko trenerki i trenerow z kompletnymi informacjami

i prawidtowo podpisanymi oswiadczeniami. Przed wpisaniem do Bazy nie
bedziemy weryfikowa¢ kompetencji trenerki lub trenera na podstawie probek
szkolenia lub testow. Tym samym zgtoszenie trenerki lub trenera do Bazy jest
rownoznaczne z potwierdzeniem przez kierownika urzedu informacji podanych
w zgtoszeniu i posiadania przez trenerke lub trenera kompetencji opisanych

W zgtoszeniu.

Bedziemy odnotowywac w Bazie oceny trenerki lub trenera z AIOS po
przeprowadzonym szkoleniu. Bedziemy reagowac na sygnaty o braku

zadowolenia z pracy trenerki lub trenera stuzby cywilnej.

3. W przypadku, gdy za organizacje szkolenia bedzie odpowiadat urzad,

na rzecz ktorego trener bedzie prowadzic¢ szkolenie - czy pracodawca
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trenera otrzyma od tego urzedu potwierdzenie przeprowadzenia

szkolenia przez trenera i wyniki z AIOS?

Zgodnie z podziatem zadan, komorki kadrowe organizatora szkolenia
i pracodawcy trenerki lub trenera, jak réwniez DSC KPRM, wymieniaja sie

informacjami nt. wynikéw AIOS.

4. Jakie beda konsekwencje w przypadku, gdy uczestniczki i uczestnicy
w ankietach ocenia jakos¢ szkolenia prowadzonego przez

trenerke/trenera na poziomie niewystarczajacym?

Zamierzamy prowadzi¢ cykliczng weryfikacje trenerek i trenerow wpisanych do
Bazy i usuwac z niej dane trenerek i trenerdw, ktérzy nie beda prowadzi¢
szkolen w ramach Programu dzielenia sie wiedzg w stuzbie cywilnej lub ktérzy
beda miec¢ niskie oceny z AlIOS. Bedziemy odnotowywac informacje o ocenie
trenerki lub trenera z AIOS. Mozliwe bedzie przeprowadzenie monitoringu
szkolenia prowadzonego przez trenerke/trenera, ktory otrzymata/otrzymat

niskie oceny w AlOS.

5. Jakie beda konsekwencje niepojawienia sie trenerki/trenera na szkoleniu?
Czy wowczas pracodawca trenerki/trenera lub trenerka/trener beda
zobowiazani, np. do zwrotu kosztow organizacji szkolenia? Czy taka/taki
trenerka/trener bedzie usuniety z Bazy trenerek i treneréw stuzby

cywilnej?

W przypadku gdy trenerka/trener odméwi realizacji 3 szkolen i nie uzasadni
tego faktu zostanie usunieta/usuniety z Bazy trenerek i trenerow stuzby
cywilnej. DSC KPRM nie zwrdci kosztow organizacji szkolenia przez trenerke

lub trenera, ktory nie pojawit sie na szkoleniu.

6. Czy bedzie ustalany plan szkolen wewnetrznych w stuzbie cywilnej?
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Opracowalismy Liste inicjatyw, ktéra publikujemy (aktualne wersje) w Serwisie

Stuzby Cywilnej. Lista zawiera informacje z urzeddéw o inicjatywach

planowanych do realizacji w ramach Programu. Aktualizujemy ja na biezaco -

w miare uzyskiwania informacji z urzedow.

7. Czy trenerow do Bazy trenerek i trenerow stuzby cywilnej mozna zgtasza¢

w trybie ciagltym lub czy tylko w okreslonych terminach?

Trenerki lub trenerow mozna zgtaszac w trybie ciggtym. Informacje i wzory

dokumentow zgtoszeniowych zamiesciliSmy w Serwisie Stuzby Cywilnej.

8. Czy urzad ma obowiazek przekazywa¢ do KPRM informacje zwigzane ze
stosunkiem pracy trenerki/trenera, takie jak np. rozwiazanie stosunku
pracy, dlugotrwata nieobecnos¢ w pracy, zmiana danych osobowych lub

kontaktowych, zmiana stanowiska?

Jesli informacje o trenerkach lub trenerach w zakresie zawartym w formularzu

zgtoszeniowym ulegng zmianie, prosimy o ich aktualizacje.

9. Jaka jest minimalna liczba uczestniczek i uczestnikow potrzebnych aby

zorganizowac szkolenie?

Liczba uczestniczek i uczestnikdw szkolen bedzie kazdorazowo ustalana

z trenerka/trenerem wybranym do prowadzenia danego szkolenia.

10.Czy w szkoleniu moga wzia¢ udziat wylacznie cztonkinie i cztonkowie

korpusu stuzby cywilnej?

Tak. Program dzielenia sie wiedzg w stuzbie cywilnej jest co do zasady

skierowany do cztonkin i cztonkéw korpusu stuzby cywilne;.

11.Czy na trenerke/trenera mozemy zgtosi¢ osobe niebedaca cztonkiem

korpusu stuzby cywilnej?
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Nie, do Bazy trenerek i trenerow stuzby cywilnej powinny by¢ zgtoszone

wytgcznie osoby bedace cztonkiniami lub cztonkami korpusu stuzby cywilnej.

12.Czy szkolenia moga by¢ prowadzone wytacznie przez trenerki/trenerow

z Bazy?

Nie, szkolenia oraz inne formy rozwojowe moga by¢ prowadzone rowniez
przez osoby czy instytucje niewpisane do Bazy trenerek i treneréw stuzby
cywilnej. Baza trenerek i treneréw to dodatkowe narzedzie, ktore mozna
wykorzysta¢ do rozwoju pracowniczek i pracownikéw. Nie ogranicza

dotychczas realizowanych dziatan rozwojowych urzedow.

13.Czy mozemy skorzystac z Bazy trenerek i trenerow w sytuacji gdy liczba
os6b chetnych do przeszkolenia jest zbyt mata, aby utworzy¢ grupe

szkoleniowa?

Tak. W takiej sytuacji nalezy skontaktowac sie z DSC KPRM, ktory przeprowadzi
rekrutacje wsrdd innych urzedow stuzby cywilnej. Informacje o takich
szkoleniach bedziemy zamieszczac na Liscie inicjatyw na stronie internetowej:

https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/program-dzielenia-sie-wiedza-w-

sluzbie-cywilnej

14.Z kim moge sie kontaktowac jesli bede mie¢ pytania?

Prosimy o kontakt na maila: trenerzy.sc@kprm.gov.pl.

15.Gdzie znajde informacje nt. wydarzen organizowanych przez DSC KPRM?

Informacje o tych wydarzeniach publikujemy na Liscie inicjatyw na stronie

internetowej: https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/program-dzielenia-sie-

wiedza-w-sluzbie-cywilnej
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