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DOLNOSLASKIE FORUM SEKRETARZY
LIDER W SAMORZADZIE:
ZARZADZANIE EMOCIJAMI, ZESPOLEM | TRUDNYM
INTERESANTEM

INFORMACIJE O FORUM:

Forum Sekretarzy to platforma wspdtpracy i integracji Sekretarzy samorzgdow lokalnych, organizowana przez
Fundacje Rozwoju Demokracji Lokalnej (FRDL) od ponad 30 lat. Spotkania odbywajg sie cyklicznie, a ich celem
jest wymiana doswiadczen oraz omdwienie aktualnych zagadnien zwigzanych z administracjg samorzadowa.
Warto réwniez zaznaczyé¢, ze forum dziata na poziomie regionalnym, co umozliwia dostosowanie tematéw do
specyficznych potrzeb poszczegdlnych wojewddztw.

Aby dotgczyé do Forum Sekretarzy, wystarczy skontaktowac sie z nami poprzez e-mail milena.dudek@okst.pl
lub tel.: 507 450 179.

CELE | KORZYSCI Z UDZIALU W SPOTKANIU:

Wyposazenie Sekretarzy w praktyczne narzedzia z zakresu inteligencji emocjonalnej i komunikacji
menedzerskiej, pozwalajgce na skuteczng ochrone wtasnych zasobdéw psychicznych w sytuacjach kryzysowych
oraz efektywne zarzadzanie podlegtym personelem urzedu.

Metody pracy szkoleniowej:

Szkolenie ma charakter warsztatowy (80% praktyki, 20% teorii). Wykorzystane zostana:

e Analiza Case Study: Praca na realnych przypadkach z zycia urzedu gminy.

e Symulacje rozmoéw (Role-play): Trening "na sucho" trudnych rozméw z pracownikiem i klientem.

e Dyskusja moderowana: Wymiana doswiadczen miedzy Sekretarzami.

e Mikro-wyktady: Pigutki wiedzy psychologicznej i zarzadcze;.

PROGRAM:
MODUL I: Tarcza Lidera — Odpornosc¢ psychiczna i radzenie sobie z agresja.
Ten modut skupia sie na bezpieczeristwie emocjonalnym Sekretarza oraz technikach deeskalacji w kontakcie
Z roszczeniowym mieszkaricem.
1. Zarzadzanie wtasnym stresem w pracy urzednika wysokiego szczebla:
a. Mapa stresorow: Identyfikacja kluczowych zapalnikéw w pracy Sekretarza (presja czasu,
odpowiedzialno$¢ prawna, naciski polityczne).
b. BHP emocjonalne: Techniki szybkiego obnizania napiecia (¢wiczenia oddechowe i techniki uziemiajgce
do zastosowania "tu i teraz" w gabinecie).
c. Rozdzielanie tozsamosci: Jak nie brac atakdéw na urzad do siebie (technika dysocjacji).
2. Trudnyiagresywny klient w urzedzie — algorytmy postepowania:
a. Typologia trudnego interesanta: Krzyczacy, roszczeniowy, grozgcy (manipulacja vs. realna agresja).
b. Komunikacja w ogniu: Jak rozmawia¢, gdy druga strona krzyczy? (Technika "Zdartej Ptyty" i "Zamglenia"
W howym ujeciu).
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c. Stawianie granic: Asertywna ochrona godnosci funkcjonariusza publicznego — gotowe skrypty reakcji
na grozby i inwektywy.
d. Symulacja (Role-play): Scenka rozmowy z agresywnym mieszkaricem niezadowolonym z decyzji
administracyjnej.
MODUL II: Menedzer w Urzedzie — Budowanie zespotu i egzekwowanie wynikéw.
Ten modut dotyczy relacji wewnetrznych: przejscia od bycia "kolegq z pracy" do bycia skutecznym przetozonym,
ktory wymaga i ocenia.
1. Delegowanie zadan a "Zosia Samosia":
a. Dlaczego Sekretarze bojg sie delegowac? Putapka perfekcjonizmu i braku zaufania.
b. Zasada 3K w delegowaniu: Komu, Co, Kiedy? — jak precyzowad polecenia, by unikng¢ poprawek.
c. Odpowiedzialnos¢: Jak przekazac zadanie wraz z odpowiedzialnoscig, a nie tylko "suchg czynnoscia".
2. Trudne rozmowy z pracownikami i egzekwowanie obowigzkdéw:
a. Rozmowa dyscyplinujgca: Struktura rozmowy z pracownikiem, ktéry nie realizuje zadan lub famie
standardy (model faktéw i konsekwencji).
b. Radzenie sobie z oporem: Reakcja na wymowki ("zawsze tak robilismy", "nie mam czasu", "to nie nalezy
do moich obowigzkow").
c. Udzielanie informacji zwrotnej (Feedback).
d. Kiedy chwali¢, a kiedy gani¢?
e. Model FUKO (Fakty - Uczucia - Konsekwencje - Oczekiwania) w praktyce urzedowe;.
MODUL lll: Integracja i Zespot.
Synteza umiejetnosci — jak budowaé autorytet i atmosfere wspodtpracy, wykorzystujgc inteligencje
emocjonalng.
1. Budowanie zgranego zespotu w strukturach hierarchicznych:
a. Inteligencja emocjonalna lidera: Rozpoznawanie nastrojow w zespole i zarzadzanie nimi.
b. Motywowanie pozafinansowe: Co (oprdcz premii) buduje zaangazowanie urzednika?
c. Autorytet Sekretarza: Jak budowa¢ szacunek bez uciekania sie do sity i micromanagementu.
2. Podsumowanie warsztatu:
a. Runda wnioskéw ("Action Plan"): Co wdroze w swoim urzedzie od jutra?

ADRESACI:
Cztonkowie Dolnoslgskiego Forum Sekretarzy, Sekretarze zainteresowani tematem spotkania oraz Sekretarze,
ktdrzy chcieliby przystgpi¢ do Dolnoslgskiego Forum Sekretarzy.
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im. Jerzego Regulskiego

DOLNOSLASKIE FORUM SEKRETARZY
Lider w samorzadzie: zarzagdzanie emocjami, zespotem i trudnym interesantem

Szkolenie bedziemy realizowali w formie stacjonarnej w siedzibie Osrodka,
Wroctaw ul. Pitsudskiego 43, lll pietro.

24 marca 2026 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00
Cena: dla cztonkéw Dolnoslaskiego Forum Sekretarzy oraz dla nowych cztonkéw, ktorzy
@' przesla deklaracje cztonkowska przed szkoleniem udziat w ramach skfadki, dla pozostatych

oséb 510 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA udziat w profesjonalnym szkoleniu z mozliwoscig zadawania pytan,

materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

zawiera: : : : :
przerwa kawowa i certyfikat ukonczenia szkolenia.
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. J. Regulskiego
Osrodek Ksztatcenia Samorzadu Terytorialnego im. W. Panki
DANE DO ul. Pitsudskiego 43, 50-032 Wroctaw
KONTAKTU: ul. Moniuszki 7, 40-005 Katowice

71 344 26 90, 32 206 98 43
szkolenia@okst.pl; milena.dudek@okst.pl

e ——
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. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE [

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ... i cree e seeessseesasssnassses ssesssessasssseessessassssassssesesesnnssreses seesseeensnessans

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaillOWY: ... et ee e seessan e saesseses sessassnesssns snsnsnesns sessessans
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji Rozwoju
Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.okst.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych
osobowych.

Wypetniong karte zgltoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.okst.pl do 20 marca 2026 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 réwnoznaczny z
obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowaé przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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