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SLASKIE FORUM SEKRETARZY
DZIAtANIE W TRUDNYCH WARUNKACH: CZTERY OBSZARY SKUTECZNOSCI.

_ I
WAZNE INFORMACIJE O FORUM | O SZKOLENIU

Zapraszamy na kolejne w tym roku spotkanie Slaskiego Forum Sekretarzy, ktére zostato zaprojektowane z myslg o osobach
petnigcych kluczowe role w administracji publicznej — takich, ktére codziennie tgcza odpowiedzialno$é¢ prawna, operacyjng i
organizacyjng z umiejetnoscia skutecznego przewodzenia.

Adresatami szkolenia sg osoby funkcjonujgce w ztozonym, dynamicznym i nierzadko nieprzewidywalnym s$rodowisku
administracyjnym — srodowisku, w ktédrym pojawiaja sie napiecia, kryzysy, sprzeczne oczekiwania i presja czasu. Szkolenie powstato z
myslg o wsparciu w rozwijaniu czterech obszaréw kompetencji, ktére sg kluczowe dla skutecznego dziatania w warunkach presji,
chaosu informacyjnego, ograniczonych zasobéw lub wysokich oczekiwan spotecznych. Jego celem jest nie tylko przekazanie wiedzy
i narzedzi, ale rowniez stworzenie bezpiecznej przestrzeni do wymiany doswiadczen, refleksji i wspdlnego poszukiwania rozwigzan.

Uczestnicy otrzymajg konkretne techniki i strategie, ktére pozwolg im nie tylko przetrwaé trudne sytuacje, ale stawac sie ich
regulatorem — kims, kto wprowadza porzadek tam, gdzie inni widzg jedynie napiecie i chaos.
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CELE | KORZYSCI:
Dzieki udziatowi w warsztacie uczestnicy:
e Zwiekszg odpornos¢ operacyjng i emocjonalng w sytuacjach kryzysowych,
e  Poznajg praktyczne techniki deeskalacji konfliktow i pracy z napieciem,
e Nauczg sie budowac partnerskie relacje miedzy urzedami w oparciu o komunikacje zadaniowg,
e  Otrzymajg konkretne narzedzia, ktére mozna zastosowac ,,od jutra” w codziennej pracy.
e Szkolenie bedzie przestrzenig wymiany doswiadczen i wzajemnego wzmocnienia dla oséb petnigcych zblizone funkcje, ale

dziatajgcych w roznym kontekscie lokalnym.
PROGRAM:
MODUL 1: Pozycja operacyjna — styl dziatania, ktéry porzadkuje rzeczywistos¢

e Okredlenie technicznej tozsamosci roli sekretarza w sytuacjach przecigzenia,

e  Styl decyzyjny jako narzedzie wptywu — nawet z drugiego planu,

e Stabilnos¢ i jasnos$¢ jako warto$¢ — budowanie pozycji osoby dajgcej kierunek.
MODUL 2: Komunikacja w napieciu — porzagdkowanie chaosu

e  Struktura komunikatu, ktory wycisza — jezyk precyzji zamiast konfrontacji,

e Techniki zadawania pytan otwierajgcych i organizujacych sytuacje,

e Strategie na presje stowng i trudne emocje rozméwcéw.
MODUL 3: Zarzadzanie sobg i innymi w sytuacjach trudnych

e Regulacja emocji i wspieranie stabilnosci zespotu,

e  Proste techniki fizjologiczne przywracajgce rownowage w stresie,

e Separacja emocjonalna i elastycznos¢ poznawcza w warunkach niepewnosci.
MODUL 4: Tworz sieé, nie zbroje — wspétpraca w zespole rozproszonym

e Modele operacyjnej wspotpracy miedzy jednostkami i sekretarzami,

e Budowanie sieci kontaktow jako narzedzia reagowania,

e  Zasady szybkiej wymiany informacji i wzajemnego wspierania sie w sytuacjach nadzwyczajnych.
Metody pracy
Szkolenie bedzie prowadzone w formie warsztatu z wykorzystaniem:

e analizy realnych sytuacji z pracy sekretarzy,

e  mini-wyktadow z przyktadami z praktyki trenerskiej,

e (¢wiczen indywidualnych i zespotowych,

e  pracy z narzedziami gotowymi do wdrozenia w urzedzie.

ADRESACI:
Cztonkowie Slaskiego Forum Sekretarzy, kadra kierownicza zarzadzajaca zespotami pracowniczymi, jak réwniez osoby, ktére chca
poszerzy¢ swg wiedze z zakresu problematyki bedgcej przedmiotem szkolenia.
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Slaskie forum sekretarzy. Dziatanie w trudnych warunkach: cztery obszary
skutecznosci.

Szkolenie bedziemy realizowali w formie stacjonarnej
Katowice, ul Moniuszki 7, Siedziba Osrodka, Il pietro

19 sierpnia 2025 r.  Szkolenie w godzinach: 9:00-14:00

Cena: cztonkowie Forum w ramach sktadki, pozostate osoby 550 PLN netto/os.
Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania szkolenia ze $rodkow
publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu,
materiaty szkoleniowe w wersji papierowe;j i elektronicznej,
poczestunek,
certyfikat ukonczenia szkolenia,
mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

Osrodek Ksztatcenia Samorzadu Terytorialnego im. Waleriana Panki
DANE DO ul. Moniuszki 7, 40-005 Katowice
KONTAKTU: tel. 32 206 98 43, 32 206 80 39, t. kom. 503 58 75 42
szkolenia@okst.pl; anna.jakubowska@frdl.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika,

stanowisko,

E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU
Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe)
Cztonek FORUM SEKRETARZY TAKO NIEO

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolerr Fundacji Rozwoju
Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.okst.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony
danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przestaé poprzez formularz zgtoszenia na www.okst.pl do 10 sierpnia 2025 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos$¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdZniej na trzy dni robocze przed terminem jest rownoznaczny
z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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