Tabela 1. Obszary szkoleniowe z uwzglednieniem tradycyjnej typologii urzedow i funkcjonalnej typologii stanowisk pracy
w administracji publicznej’

Poziom
Grupy luki Menedzer Pracownik kreatywny Ekspert
urzedow kompetencyjnej’

$ Zarzadzanie zespolem® Komunikatywno$¢*

@ Komunikatywnos$¢ Myslenie analityczne oraz syntetyczne

s 0.5—0.6 Asertywnos$¢ Zarzadzanie projektami

§= ’ g Radzenie sobie ze stresem Zarzadzanie czasem

S Planowanie strategiczne

5 Proponowanie nowych rozwigzan

W Organizowanie pracy zespohu® Tworcze myslenie Wystapienia publiczne’

E Budowanie zespotu Rozwigzywanie probleméw Prowadzenie negocjacji
Motywowanie cztonkéw zespotu Organizacja pracy wlasnej Radzenie sobie w sytuacjach trudnych
Dyscyplinowanie cztonkéw zespotu Profesjonalne prezentowanie wynikéw pracy Rozwigzywanie probleméw
Ocenianie cztonkéw zespotu Praktyczne stosowanie wiedzy Komunikatywnos$¢
Radzenie sobie w sytuacjach trudnych Organizacja dokumentéw Organizacja pracy wilasnej
Podejmowanie decyzji Radzenie sobie ze stresem Asertywnos¢
Twércze myS$lenie Asertywnos$¢ Znajomos¢ jezykéw obcych

03—04 Efektywno$¢ wykorzystywania zasobow® Zarzadzanie czasem
? ? Organizacja pracy wilasnej

Wiedza fachowa
Obstuga komputera
Wystapienia publiczne

1 Opracowanie wlasne na podstawie danych z analizy potrzeb szkoleniowych w stuzbie publicznej, przeprowadzonej w 2008 .

2 Poziom luki kompetencyjnej réwny badZ wyzszy niz 0,5 punktu wyznacza priorytetowy obszar szkeleniowy. Poziom luki kompetencyjnej od 0,3 do 0,4 punktu wyznacza drugorzedny obszar szkoleniowy.

3 B - kolor zielony oznacza, ze dany obszar szkoleniowy jest charakterystyczny dla danej grupy urzedéw (zostat wskazany tylko w danej grupie stanowisk pracy).

Komunikatywno$¢ — jasny, zrozumiaty przekaz informacji.

5 . . . .
Organizowanie pracy zespotu — w tym delegowanie zadan.

6 Efektywno$¢ wykorzystywania zasoboéw — dotyczy istniejacych, dostepnych zasobow.

7 B - kolor czerwony oznacza, ze dany obszar szkoleniowy jest charakterystyczny dla danej grupy stanowisk pracy (zostat wskazany tylko w danej grupie urzedéw).




Grupy
urzedéw

Poziom
luki
kompetencyjnej

Menedzer

Pracownik kreatywny

Ekspert




Urzedy centralne

Koordynowanie prac zespolu
Zarzadzanie zespolem
Zarzadzanie czasem

0,7-08 Zarzadzanie projektami
Wiedza fachowa
Przywédztwo Asertywnos¢ Komunikatywno$¢
Organizowanie pracy zespolu
Motywowanie czlonkéw zespolu
Wystapienia publiczne
Prowadzenie negocjacji
Radzenie sobie w sytuacjach trudnych
Komunikatywnos$¢
Organizacja pracy wilasnej
0,5-0,6 Asertywno$¢
Selekcja, rekrutacja, rozwdj pracownikow
Rozwigzywanie konfliktow
Podejmowanie decyzji
Myslenie analityczne oraz syntetyczne
Rozwigzywanie probleméw
Radzenie sobie ze stresem
Dyscyplinowanie cztonkéw zespotu
Budowanie zespotu
Ocenianie czlonkow zespolu Zarzadzanie czasem Zarzadzanie czasem
Twércze myS$lenie Pisanie sprawozdan, notatek stuzbowych Rozwigzywanie konfliktow
Proponowanie nowych rozwiazan Myslenie analityczne oraz syntetyczne Radzenie sobie w sytuacjach trudnych
Planowanie strategiczne Rozwigzywanie probleméw Twércze mys$lenie
Nawiagzywanie i podtrzymywanie kontaktéw | Organizacja pracy wilasnej Myslenie analityczne oraz syntetyczne
Znajomos¢ jezykéw obcych Profesjonalne prezentowanie wynikéw pracy Rozwigzywanie probleméw
0,3-0,4 Efektywnos$¢ wykorzystywania zasoboéw Wystapienia publiczne Efektywnos¢ wykorzystywania
Profesjonalne prezentowanie wynikéw pracy | Znajomosc¢ jezykéw obcych zasobow
Przekazywanie wilasnej wiedzy innym Organizacja pracy wilasnej
Inicjatywa Wiedza fachowa
Praktyczne stosowanie wiedzy Praktyczne stosowanie wiedzy
Obstuga komputera Radzenie sobie ze stresem
Znajomos$¢ jezykédw obcych
Grupy Pozio.m . .
; luki Menedzer Pracownik kreatywny Ekspert
urzedow

kompetencyjnej




Urzedy wojewodzkie

1,0 -2,0 Wiedza fachowa
0.9-1.0 Motywowanie czlonkéw zespolu
’ ? Wiedza fachowa

Zarzadzanie zespolem Radzenie sobie ze stresem

0,7-0,8 .
Budowanie zespolu
Dyscyplinowanie czlonkéw zespotu Inicjatywa Asertywno$¢
Wspélpraca w zespole Pisanie sprawozdan, notatek stuzbowych
Praktyczne stosowanie wiedzy Radzenie sobie ze zmiana

05— 0.6 Radzenie sobie ze stresem Radzenie sobie w sytuacjach trudnych

? ? Asertywnos$¢

Zarzadzanie czasem
Organizowanie pracy zespotu
Organizacja pracy wilasnej
Przywodztwo Planowanie strategiczne Radzenie sobie w sytuacjach trudnych
Koordynowanie prac zespolu Organizacja pracy wlasnej Radzenie sobie ze stresem
Ocenianie czlonkéw zespolu Profesjonalne prezentowanie wynikdw pracy
Selekcja, rekrutacja, rozwéj pracownikéw | Praktyczne stosowanie wiedzy
Przekazywanie wlasnej wiedzy innym Budowanie zespotu
Rozwigzywanie konfliktéw Standard etycznego zachowania
Prowadzenie negocjacji Rozwigzywanie probleméw
Radzenie sobie w sytuacjach trudnych
Podejmowanie decyzji
Myslenie analityczne oraz syntetyczne
Rozwigzywanie probleméw

0,3-0,4 Komunikatywnos$¢

Nawiagzywanie i podtrzymywanie kontaktéw
Efektywnos$¢ wykorzystywania zasobéw
Inicjatywa

Radzenie sobie ze zmiang

Standard etycznego zachowania
Wystapienia publiczne




Grupy
urzedéw

Poziom
luki
kompetencyjnej

Menedzer

Pracownik kreatywny

Ekspert




Shuzby zespolone

0,9-1,0 Wiedza fachowa
Znajomos¢ jezykdw obcych Dyscyplinowanie cztonkéw zespotu
Radzenie sobie ze stresem
0,7-0,8 .
Asertywnos¢
Motywowanie cztonkédw zespotu
Przekazywanie wlasnej wiedzy innym Przywodztwo Prowadzenie negocjacji
Efektywnos¢ wykorzystywania zasobow Prowadzenie kalendarzy, terminarzy
Wiedza fachowa Zarzadzanie zespotem
Radzenie sobie ze stresem Zarzadzanie czasem
Asertywnos$¢ Planowanie strategiczne
Radzenie sobie w sytuacjach trudnych Inicjatywa
0,5-0,6 Praktyczne stosowanie wiedzy
Pisanie sprawozdan, notatek stuzbowych
Wystapienia publiczne
Przekazywanie wlasnej wiedzy innym
Organizacja pracy wilasnej
Kontakt z klientem wewnetrznym
Dbato$¢ o wizerunek shuzby publicznej
Zarzadzanie zespotem Przeciwdzialanie korupcji Zarzadzanie czasem
Koordynowanie prac zespolu Proponowanie nowych rozwiazan Radzenie sobie w sytuacjach trudnych
Motywowanie cztonkéw zespotu Myslenie analityczne oraz syntetyczne Myslenie analityczne oraz syntetyczne
Rozwiazywanie konfliktow Rozwigzywanie problemow Rozwigzywanie problemow
Twércze mySlenie Kontakt z klientem zewnetrznym Komunikatywno$¢
Myslenie analityczne oraz syntetyczne Komunikatywno$¢ Znajomos¢ jezykdw obcych
Komunikatywnos$¢ Nawiazywanie i podtrzymywanie kontaktéw
Wystapienia publiczne Zaangazowanie w realizowane obowiazki
0,3-0,4 Organizacja pracy wilasnej Efektywnos$¢ wykorzystywania zasobéw

Profesjonalne prezentowanie wynikéw pracy
Wspéipraca w zespole
Praktyczne stosowanie wiedzy

Profesjonalne prezentowanie wynikéw pracy
Obstuga sprzetu biurowego

Obstuga komputera

Organizacja dokumentéw

Radzenie sobie ze zmiang

Koordynowanie prac zespotu
Organizowanie pracy zespotu

Selekcja, rekrutacja, rozwéj pracownikéw




Poziom

Grupy luki Menedzer Pracownik kreatywny Ekspert
urzedéw kompetencyjnej
> % Prowadzenie negocjacji
5 ° Radzenie sobie w sytuacjach trudnych
= ? 0,3-0,4 Podejmowanie decyzji
N Twdrcze myslenie
“g‘ 1,1-1,2 Asertywno$¢
2 0,9-1,0 Wystapienia publiczne
? Przywoédztwo Podejmowanie decyzji
b Radzenie sobie w sytuacjach trudnych Radzenie sobie ze zmiana
i 0,7-0,8 Budowanie zespotu Obstuga komputera
= Motywowanie cztonkéw zespotu Organizacja dokumentéw
”cn=“ Radzenie sobie ze stresem
Ocenianie cztonk6w zespotu Przeciwdzialanie korupcji
Zarzadzanie zespolem Rozwigzywanie problemow
Zarzadzanie czasem Nawiazywanie i podtrzymywanie kontaktéw
Prowadzenie negocjacji Efektywnos$¢ wykorzystywania zasobow
Komunikatywnos$¢ Radzenie sobie w sytuacjach trudnych
Organizacja pracy wilasnej Praktyczne stosowanie wiedzy
Wspolpraca w zespole Motywowanie cztonkéw zespotu
0,5-0,6 . s . .
Znajomo$¢ jezykéw obcych Koordynowanie prac zespotu
Koordynowanie prac zespotu Organizowanie pracy zespotu
Organizowanie pracy zespotu Budowanie zespolu
Praktyczne stosowanie wiedzy Ocenianie cztonkéw zespotu
Asertywnos$¢ Dyscyplinowanie cztonkéw zespotu
Pisanie sprawozdan, notatek stuzbowych
Zarzadzanie projektami
Planowanie strategiczne Zarzadzanie zespolem Radzenie sobie w sytuacjach trudnych
Selekcja, rekrutacja, rozwoj pracownikow | Zarzadzanie czasem Rozwigzywanie problemow
Zarzadzanie innymi zasobami® Prowadzenie negocjacji Komunikatywnosc¢
0,3-0,4 Zarzadzanie projektami Twdrcze myslenie Wiedza fachowa

Dyscyplinowanie cztonkéw zespotu

Proponowanie nowych rozwiazan

Praktyczne stosowanie wiedzy

Zarzadzanie innymi zasobami — zarzadzanie zasobami takimi, jak finanse, wiedza, majatek trwaty.




Poziom

Grupy luki Menedzer Pracownik kreatywny Ekspert
urzedéw kompetencyjnej
% Rozwiagzywanie konfliktow Myslenie analityczne oraz syntetyczne Radzenie sobie ze stresem
< Podejmowanie decyzji Kontakt z klientem wewnetrznym Asertywno$¢
@ Myslenie analityczne oraz syntetyczne Komunikatywnos$¢
8 Rozwigzywanie problemow Zaangazowanie w realizowane obowiazki
i 03— 0.4 Wiedza fachowa Organizacja pracy wlasnej
2 ? g Organizacja dokumentéw Profesjonalne prezentowanie wynikdw pracy
_E Radzenie sobie ze stresem Wspolpraca w zespole
Prowadzenie kalendarzy, terminarzy
Dbatos¢ o wizerunek stuzby publicznej
Standard etycznego zachowania
g Zarzadzanie zespolem Podejmowanie decyzji Wiedza fachowa
2 Wiedza fachowa Zarzadzanie czasem Praktyczne stosowanie wiedzy
E 0,5-0,6 Motywowanie cztonkdw zespotu Radzenie sobie ze stresem
4 Selekcja, rekrutacja, rozwdj pracownikow
'g Koordynowanie prac zespolu Rozwiagzywanie konfliktéw Radzenie sobie w sytuacjach trudnych
5 Organizowanie pracy zespolu Zarzadzanie projektami Podejmowanie decyzji
E Zarzadzanie czasem Dyscyplinowanie cztonkéw zespotu Myslenie analityczne oraz syntetyczne
‘g Motywowanie cztonkéw zespotu Ocenianie cztonk6w zespotu Rozwigzywanie problemow
'3: Dyscyplinowanie cztonkéw zespotu Radzenie sobie w sytuacjach trudnych Komunikatywnos¢
Ocenianie cztonkéw zespotu Tworcze myslenie Obstuga komputera
Rozwigzywanie konfliktow Proponowanie nowych rozwigzan Asertywnos$¢
Radzenie sobie w sytuacjach trudnych Planowanie strategiczne
Podejmowanie decyzji Kontakt z klientem wewnetrznym
Tworcze myslenie Zaangazowanie w realizowane obowiazki
03-04 Proponowanie nowych rozwigzan Efektywnos$¢ wykorzystywania zasobéw

Myslenie analityczne oraz syntetyczne
Efektywnos$¢ wykorzystywania zasobow
Organizacja pracy wilasnej

Praktyczne stosowanie wiedzy

Obstuga komputera

Radzenie sobie ze stresem

Asertywnos¢

Organizacja pracy wlasnej

Profesjonalne prezentowanie wynikéw pracy
Praktyczne stosowanie wiedzy

Asertywno$¢

Dbatos¢ o wizerunek stuzby publicznej




Poziom

Pracownik kontaktujacy sie z klientem

Grupy luki Pracownik samodzielny Pracownik pomocniczy
; - zewnetrznym
urzedow kompetencyjnej
§ 0,7-0,8 Znajomo$¢ jezykéw obcych
2 Myslenie analityczne oraz syntetyczne Radzenie sobie w sytuacjach trudnych Asertywnos$¢
2 0,5-0,6 : .
2 Wiedza fachowa Asertywnos$¢
i Radzenie sobie w sytuacjach trudnych Przekazywanie wlasnej wiedzy innym Prowadzenie kalendarzy, terminarzy
= Tworcze mysSlenie Motywowanie cztonkéw zespotu Radzenie sobie w sytuacjach trudnych
5 Proponowanie nowych rozwigzan Planowanie strategiczne Myslenie analityczne oraz syntetyczne
§ 0,3-0,4 Rozwigzywanie probleméw Kontakt z klientem wewnetrznym Komunikatywnos$¢
— Komunikatywnos¢ Organizacja pracy wlasnej Wspélpraca w zespole
Efektywnos¢ wykorzystywania zasobow Radzenie sobie ze stresem Praktyczne stosowanie wiedzy
Organizacja pracy wilasnej Dbatos¢ o wizerunek stuzby publicznej Organizacja dokumentéw
Y N
% 0,9-1,0 Wiedza fachowa
1]
% Rozwigzywanie konfliktéw Asertywnos$¢
; Podejmowanie decyzji
% 0,7-0,8
-
-
ﬁ Radzenie sobie w sytuacjach trudnych Komunikatywnos$¢ Komunikatywnos$¢
S Praktyczne stosowanie wiedzy Praktyczne stosowanie wiedzy
S Wiedza fachowa Asertywnos¢
> 0,5-0,6 i .
> Radzenie sobie ze stresem
3 Asertywnos¢
-?; Radzenie sobie w sytuacjach trudnych
N Twércze mySlenie Kontakt z klientem zewnetrznym Wiedza fachowa
- Myslenie analityczne oraz syntetyczne Nawiazywanie i podtrzymywanie kontaktéw
03—04 Komunikatywnos¢ Zarzadzanie czasem

Organizacja pracy wilasnej
Radzenie sobie ze zmiang
Radzenie sobie ze stresem

Pisanie sprawozdan, notatek stuzbowych
Dbatos¢ o wizerunek stuzby publicznej




Radzenie sobie ze stresem

[
£
% 0,7-08 Znajomo$¢ jezykéw obcych
? Organizowanie pracy zespotu Motywowanie cztonkéw zespotu Komunikatywnos$¢
; Podejrn.owani(.e decyzji' o Radzenie sobie w sytuacjach trudnych Organizacja pracy wilasnej
N 0,5- 0,6 Zaangazowanie w realizowane obowiazki
—mE Organizacja pracy wilasnej
Radzenie sobie w sytuacjach trudnych
Poziom . . . .
Grupy luki Pracownik samodzielny Pracownik kz:»t;l:;]z?:;y;le z klientem Pracownik pomocniczy
urzedow kompetencyjnej
°g" Zarzadzanie zespolem Przywédztwo Praktyczne stosowanie wiedzy
= Koordynowanie prac zespolu Zarzadzanie zespolem Radzenie sobie ze stresem
@ Pisanie sprawozdan, notatek stuzbowych Ocenianie czlonkéw zespolu Podejmowanie decyzji
; Asertywnos$¢ Wystapienia publiczne Myslenie analityczne oraz syntetyczne
2 Rozwiazywanie konfliktéw Zarzadzanie czasem
E% Prowadzenie negocjacji Budowanie zespotu
Proponowanie nowych rozwigzan Selekcja, rekrutacja, rozwéj pracownikéw
Myslenie analityczne oraz syntetyczne Rozwigzywanie konfliktow
Komunikatywnos$¢ Prowadzenie negocjacji
Nawiagzywanie i podtrzymywanie kontaktéw | Podejmowanie decyzji
0,3-0,4 Efektywnos¢ wykorzystywania zasobow Proponowanie nowych rozwiazan

Profesjonalne prezentowanie wynikéw pracy
Przekazywanie wlasnej wiedzy innym
Inicjatywa

Praktyczne stosowanie wiedzy

Planowanie strategiczne

Nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktéw
Organizacja pracy wlasnej

Profesjonalne prezentowanie wynikéw pracy
Wspolpraca w zespole

Wiedza fachowa

Obstuga komputera

Radzenie sobie ze zmiang

Asertywnos$¢

Dbatos¢ o wizerunek stuzby publicznej




Wiedza fachowa

Y]
=
% 0,5-0.,6 Radzenie sobie ze stresem
? Radzenie sobie w sytuacjach trudnych Kontakt z klientem zewnetrznym Rozwigzywanie probleméw
b Komunikatywnos$¢ Radzenie sobie w sytuacjach trudnych Komunikatywno$¢
i Wiedza fachowa Mysélenie analityczne oraz syntetyczne Efektywnos$¢ wykorzystywania
2 Obstuga komputera Komunikatywnos$¢ zasobow
E% Radzenie sobie ze stresem Efektywnos¢ wykorzystywania zasobow Organizacja pracy wilasnej
Asertywnos¢ Organizacja pracy wlasnej Praktyczne stosowanie wiedzy
0,3-0,4 Praktyczne stosowanie wiedzy Obstuga sprzetu biurowego
Obstuga komputera Obstuga komputera
Organizacja dokumentéw Pisanie sprawozdan, notatek
Radzenie sobie ze zmiana shuzbowych
Asertywnos$¢ Radzenie sobie ze stresem
Asertywnos$¢
Poziom . . . .
Grupy luki Pracownik samodzielny Pracownik kontaktujacy si¢ z klientem Pracownik pomocniczy
; R Zewnetrznym
urzedow kompetencyjnej
g 0,5-0,6 Wiedza fachowa Radzenie sobie ze stresem Praktyczne stosowanie wiedzy
Radzenie sobie w sytuacjach trudnych Radzenie sobie w sytuacjach trudnych Komunikatywnos$¢
Twoércze myslenie Komunikatywnosé¢ Organizacja pracy wilasnej
Rozwigzywanie probleméw Efektywnos$¢ wykorzystywania zasobéw Wspéipraca w zespole
0.3—04 Komunikatywnos$¢ Organizacja pracy wlasnej Obstluga komputera
b >

IAdministracja skarbow.

Organizacja pracy wilasnej
Radzenie sobie ze stresem
Praktyczne stosowanie wiedzy
Obstuga komputera

Wiedza fachowa

Praktyczne stosowanie wiedzy
Radzenie sobie ze zmiang
Asertywnos¢

Radzenie sobie ze stresem
Asertywnos$¢




