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Ogolna oferta szkolen
dla jednostek administracji publicznej

Centrum Ksztatcenia Psychologicznego
Progenja

Filozofia naszych dziatan

Odwotujac sie do naukowych nowosci i rzeczywistych interakcji miedzyludzkich w organizacjach -
dostarczamy wiedzy teoretycznej i praktycznej, ktérych celem jest uksztattowanie pozadanego sposobu
myslenia, a nie jedynie chwilowej, zewnetrznej zmiany zachowania.

Nasze autorskie programy wigzg wiedze z elementami plastycznego, wielowarstwowego spojrzenia na
Swiat, ksztattowania otwartosci umystu i odwagi poznawczej, podkreslajac nieoceniong role optymizmu i
poczucia humoru.

Koncentrujemy sie na przekazaniu klucza do rozwoju wtasnych umiejetnosci poprzez:
A nauke kluczowych umiejetnosci,

trening pozadanych zachowan,

analize dokonywanych wyborow wraz z jego konsekwencjami,

uswiadamianie zachodzacych procesdw,

nazywanie zjawisk,

pobudzanie do analizy wiasnych zachowan i postaw

poszerzanie wiedzy o samym sobie i o Swiecie spotecznym
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Z naciskiem na doskonalenie twdrczego i pozytywnego myslenia
Z troska o wzajemny szacunek i naturalny sposob budowania autorytetu

Ksztatcimy tradycyjnie w salach oraz w terenie, przeksztatcajgc warsztaty w gre, a ¢wiczenia w zadania.
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Ogolna oferta szkolen dla jednostek administracji publicznej

przygotowana dla kadry zarzadzajacej i pracownikow
administracji panstwowej i samorzadowej oraz jednostek im podlegtych

Wg autorskich programow ‘Centrum Ksztatcenia Psychologicznego, Progenja’ do uzytku wewnetrznego
(ochrona prawna zgodnie z Dz. U. z1994r. Nr. 24, poz. 83 z dn. 04.02.94 r. 0 prawie autorskim i prawach pokrewnych.)

Kompetencje spoteczne pracownikéw administracji publicznej, bedace podstawa efektywnosci ich dziatan
stanowig fundament sprawnego funkcjonowania kazdego urzedu. Z jednej strony kreuja atmosfere
urzedu, tworza wizerunek instytucji powotanych by stuzy¢ obywatelom, a dodatkowo stanowia
odzwierciedlenie zaangazowania kierownictwa w tworzenie wyjatkowosci danej placowki. Kompetencje
~miekkie” urzednikow obejmujace :

- fatwos¢ porozumiewania sie z interesantami/ klientami, przetozonymi i wspotpracownikami,
- radzenie sobie ze zréznicowanym stanem emocji,

- umiejetnos¢ budowania dobrych relacji oraz sprawnie dziatajgcego zespotu

- wypracowane zasady zarzgdzania motywacja wtasng oraz podwtadnych

przektadaja sie na jakos¢ pracy w danej instytucji. Z kolei zadowolenie kadry wptywa na lojalnos¢
wewnetrzng oraz dobre opinie o urzedzie i kadrze zarzadzajacej, w dtuzszej perspektywie zas zwieksza
satysfakcje z pracy zatrudnionych, uruchamiajgc trwate pozytywne sprzezenie zwrotne i przeciwdziatajac
wypaleniu zawodowemu. W swiecie wszedobylskich i nie zawsze obiektywnych medidéw to wymiar istotny,
bo decydujacy o spokojnym dniu i mozliwosci oddania sie rzetelnie pracy.

Szkolenia maja na celu przekazanie wiedzy teoretycznej, praktycznych zachowan oraz metod dziatania
wspierajacych pozadane postawy, ktdére przyczyniaja sie do wyzszego poczucia wartosci urzednikow,
wiekszej satysfakcji z wykonywanej pracy jak i dobrostanu psychicznego. Modelowanie przez urzednikéw
pozadanych zachowan spotecznych stanowi wazny element w procesie rozwoju obywatelskiego,
wypracowujac w dtuzszym czasie coraz lepsze wzajemne relacje, budujac zaufanie do zarzadzajacych
gmina, miastem czy Panstwem.

Ponizej prezentujemy przyktadowa tematyke szkolen, przygotowang z
myslg o jednostkach administracji zaréwno na szczeblu centralnym jak
i w terenie, tak administracji panstwowej jak i samorzadowej majacej na
celu stworzenie nowoczesnego urzedu przyjaznego mieszkancom,
interesantom, obywatelom.

Podczas sesji warsztatowych w oparciu o dostarczang na biezaco wiedze wspdlnie analizujemy realne
sytuacje problemowe, dyskutujemy nad najlepszymi rozwigzaniami, wypracowujemy wachlarz postaw i
zachowan skutecznych w pracy z ludzmi oraz ¢wiczymy pozadane reakcje. W naszej pracy, zgodnie z
zatozeniami teorii inteligencji emocjonalnej odwotujemy sie do poszerzania $wiadomosci i
samoswiadomosci poprzez nauke rozpoznawania emocji wtasnych i innych, coraz
lepszym rozumieniu przyczyn ludzkich (w tym wtasnych) zachowan,
uwrazliwiamy na zachodzace procesy grupowe stymulujac do tworczych
poszukiwan stosownych rozwigzan dla danej sytuacji. Opracowanie ostatecznego
programu szkoleniowego jest oparta na analizie potrzeb szkoleniowych, tak by
tematyka warsztatow byta odpowiedzig na rzeczywiste zapotrzebowanie danej
placowki.
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Metody szkolenia ]l
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Program szkolenia bazuje na przyblizeniu szkolonym regut
psychologicznych oraz na praktycznym ksztatceniu umiejetnosci
spotecznych i etycznych, przydatnych na konkretnym stanowisku
szkolonego. Zajecia majg przede wszystkim charakter warsztatowy i
wigczaja uczestnikdw w aktywne dziatania, opierajac sie przy tym na
metodach pedagogiki odkry¢ i wyjasnien. Obejmuja przede wszystkim
indywidualne ¢wiczenia umiejetnosci, prace w podgrupach, dyskusje i
analize przypadkdw, symulacje konkretnych sytuacji oraz analize indywidualnych zachowan. Zaleznie od
proponowanej tematyki pokazywane sg filmy wraz z omdéwieniem albo tez rozgrywane sg rozgrywki gier
symulacyjnych wraz z omodwieniem doznan i obserwacji. Wyktady stricte teoretyczne, przekazujace
podstawowe zasady psychologiczne, ograniczone s3 do niezbednego minimum. Uczestnicy zostaja
wyposazeni w wiedze teoretyczng i praktyczng oraz narzedzia doskonalace umiejetnosci do wykorzystania
w pracy nad sobg i z innymi.
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Zakres oferty szkoleniowej

Centrum Ksztatcenia Psychologicznego Progenja oferuje:

1. Coaching dla kadry zarzadzajacej i pracownikow - indywidualne wsparcie w rozwoju w osigganiu
wyznaczonych celéw w tym nowosc ! coaching motywacji oparty na tescie Motivational Maps.

2. Programy doradcze dotyczace budowania i rozwoju kultury organizacji uczacej sie. oraz dziatan z
obszaru spotecznej odpowiedzialnosci biznesu i ptynacych z niej korzysci

3. Programy badawcze powstate na skutek tworzenia nowych rozwigzan lub dostrzeganych utrudnien,
ktdre maja na celu usprawnianie funkcjonowania dziatéw i organizacji.

Obserwacja * Analiza *% Whnioski * Usprawnienia

4. Programy szkoleniowe w postaci:

+ warsztatow doskonalacych rozwoj osobisty.
+ treningow umiejetnosci
+ gry szkoleniowe z omdwieniem

S~
3
» ksztatcg umiejetnosci osobiste i spoteczne kadry zarzadzajacej i
pracownikow roznych szczebli
» doskonala umiejetnosci menedzerskie
* usprawniaja komunikacje wewnetrzna (w firmie) i zewnetrzna (z klientem)
* motywuja jednostki, zespoty i organizacje
* integruja zespoty
» doskonala umiejetnosci efektywnego wykorzystania zasobow
* uswiadamiajg czym jest rownowaga pomiedzy zyciem zawodowym a zyciem osobistym i jak j3
zachowac

Z podziatem na nastepujace obszary tematyczne:
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Rozwoj osobisty

« Komunikacja interpersonalna i praca w zespole

* Postawa asertywna jako wartos¢ osobista i podstawa dobrych
relacji interpersonalnych

* Postepowanie etyczne jako zasada i standard

* Autoprezentacja i wystgpienia publiczne

* Radzenie sobie ze stresem

* Rownowaga: zycie zawodowe i zycie osobiste

« Zarzadzanie czasem

* Motywowanie siebie

* Otwarty umystitwdrcze myslenie

* (Czytanie sytuacji - inteligencja emocjonalna w praktyce

* Umiejetnosc przeciwstawiania sie psychomanipulacjom

* Nasze decyzje : perspektywiczne myslenie, podejmowanie
trafnych rozwiagzan, putapki decyzyjne

Przywddztwo i umiejetnosci menedzerskie

« Rozwdj kompetencji menedzerskich

* Style przywddztwa i preferowany sposéb dziatania zwigzany z
osobowoscig i z ptcig.

* Coaching, Empowerment istotne elementy zarzadzania

* Delegowanie zadan i uprawnien

* Zarzadzanie soba w czasie

* Tworzenie i motywowanie zespotow zadaniowych

* Zarzadzanie zespotem

« Sprawne i efektywne negocjacje: zasady, taktyki i strategie.

* Trudne sytuacje: konflikt w pracy i jego rozwigzanie

» Dziatania rozwojowe: konstruktywna informacja zwrotna i ocena
pracownicza zgodnie z ustawowymi zasadami

* Twodrcze zarzadzanie czyli rola intuicji w decyzjach
menedzerskich

- Dobre imie naszego urzedu

Obstuga klienta

* Identyfikacja potrzeb klienta

* Biegtos¢ interpersonalna czyli petne zrozumienie
* Telefoniczna obstuga klienta

* Tworcze rozwigzywanie problemow

* Budowanie trwatych relacji z klientami

Inne
* Grywalizacja — nowe dziatania rozwojowe
* Perfekcyjna organizacja wydarzen
* (SR czyli BOS - Biznes Odpowiedzialny Spotecznie
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Szkolenia dla administracji publicznej:

* Warsztaty wypracowujace Kodeks Etyczny Samorzadowca (warsztaty KESA).
+ KODEKS stosowanych zasad etycznych dla SZEFow (KODEKS— SZEF)
« Komunikacja Interpersonalna |, Il, lll stopnia (program KI)
« Biegtos¢ Interpersonalnal, Il Il stopnia (program Bl)
« Postepowanie Etyczne i Biegtos¢ Interpersonalna (program PEBI)
» Postepowanie etyczne i wyczulenie na trudnego klienta (program PEWNIK)
« Zaawansowane NArzedzia Komunikacji Interpersonalnej w POSTEPowaniU etycznym
(program ZNAKI POSTEPU)
« Biegta Obstuga Mieszkarcdw (program BOM)
« Postepowanie RoZwazne z Elementami Ksztattowania Asertywnych Zachowan (program PRZEKAZ)
* Sposoby na Trudne sytuacje i metody Radzenie sobie ze strESem (program STRES)
»  Trudne Sytuacje w organizacji
«  ROZWOJOWA informacja zwrotna
¢ OCENA pracownicza : rola bezposredniego przetozonego ( pierwsza ocena, oceny okresowe i IPRZ).

Szkolilismy pracownikéw administracji samorzadowej i panstwowej w tym pracownikow Urzedu w tasku,
Urzedu w Ciechanowie, Urzedu w Tarnowie, Urzedu w Gdyni, Powiatu Sierpeckiego, Swigtokrzyskiego
Urzedu Marszatkowskiego oraz pracownikow resortu Ministerstwa Finansow: Urzeddw Kontroli
Skarbowej, Izb Skarbowych oraz Urzeddw Skarbowych czy Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa
Narodowego. Na zyczenie przesytamy referencje wykonanych ustug.

Korzysci niesione przez szkolenia zamkniete

» Doskonalenie indywidualnych kompetencji osobistych i zawodowych pracownikow

«  Nabycie umiejetnosci i doswiadczen we wspolnej pracy

« Przekazania wiedzy, umiejetnosci, ktore staja sie , wtasnoscig wspolna”

« Uwrazliwienie na okreslone sytuacje, zachowania, zagadnienia

+ Wzmocnienie wdrazanych standarddw, procedur czy wiedzy, do ktdérej w codziennej pracy
mozna sie odwotac

+ Wzmocnienie postaw i sposobow radzenia sobie z sytuacjami trudnymi

+ Praktyczny wymiar doskonalenia umiejetnosci, scisle zwigzany ze specyficznym charakterem
pracy, z konkretng branzg czy potrzebami na konkretnym stanowisku.

+ Zdobycie wiedzy i umiejetnosci dla rozwoju wtasnego i jako poszerzenie warsztatu swojej pracy
poprzez zastosowanie zdobyczy szkoleniowych.

+ Mozliwosc lepszego poznania sie pracownikow i ich Integracja

UWAGA

Spotkania integracyjne z zamystem - czyli szkolenia w terenie dla
zespotow— tworzenie programow szkoleniowych realizowanych w
terenie wraz z psychologiczng analizg jakosci wspodtpracy, jakosci
komunikacji  czy innych wskazanych procesow, stuzacych wsparciu
pozytywnej sity drzemigcej w grupie, tak by przerodzita sie w sprawnie
dziatajacy zespot. Okreslenie stabych i mocnych stron, wypracowanie
metod zaradczych i dziatan na przysztos¢ to efekty spotkania
integracyjnego z zamystem.
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