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Modut podstawowy (112 godz.)

Fundament kompetencyjny nowoczesnego pracownika Publicznych Stuzb Zatrudnienia
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* Relacje i komunikacja z klientem - asertywnos¢, komunikacja interpersonalna, rozwigzywanie
konfliktéw, wywiad motywujgcy, praca z klientem roszczeniowym lub biernym: (24h)

= Komunikacja interpersonalna i asertywnos¢ w kontakcie z klientami o

zréznicowanych potrzebach - Podstawy skutecznej komunikacji (werbalnej i
niewerbalnej). Bariery komunikacyjne w pracy z osobami w szczegélnej sytuacji na rynku
pracy (np. bariery jezykowe, sensoryczne, kulturowe). Style komunikacyjne i ich
dostosowanie do odbiorcy. Model FUKO oraz techniki asertywne w relacji z klientem. (8h)

Wywiad motywujacy i praca z oporem klienta ze szczegélnymi potrzebami -
podstawy dialogu motywujgcego i jego zastosowanie w pracy z osobami z
niepetnosprawnos$ciami, dtugotrwale bezrobotnymi, cudzoziemcami czy osobami mtodymi i
starszymi. Etapy zmiany i wspieranie procesu decyzyjnego klienta. Techniki stuchania
aktywnego i parafrazy w pracy z osobami doswiadczajacymi kryzysu zaufania. Rozwijanie
autonomii klienta z poszanowaniem jego ograniczen i zasobéw. (8h)

Praca z klientem trudnym i wrazliwym spotecznie - identyfikacja sygnatéw napiecia i
strategii radzenia sobie z emocjami klienta. Deeskalacja agresji i roszczeniowych postaw
przy zachowaniu bezpieczenstwa wtasnego. Ustalanie granic kontaktu w pracy z osobami
wymagajgcymi szczegbélnego wsparcia (np. ze wzgledu na wiek, pochodzenie, orientacje).
Metody przeciwdziatania wypaleniu relacyjnemu oraz budowanie odpornosci emocjonalne;.
(8h)

= Rynek pracy 4.0 i kompetencje data-driven - monitoring zawoddw, lokalny rynek pracy, bazy

danych, wykorzystanie Syriusza i CBOP, praca na wskaznikach: (24h)

Zrédta danych i analiza lokalnego rynku pracy - Centralna Baza Ofert Pracy, Barometr
zawoddw, dane Gtéwnego Urzedu Statystycznego i Wojewddzkiego Urzedu Pracy,
interpretacja map zatrudnienia, wnioskowanie na podstawie wskaznikéw. (12h)

Rynek pracy 4.0 i technologie wspierajace decyzje - Zawody zanikajace i powstajace,
wptyw Al i automatyzacji, praca z danymi w Syriuszu, podstawy wykorzystywania narzedzi
predykcyjnych. (12h)

= Odpornosc psychiczna i profilaktyka wypalenia - techniki ACT, profilaktyka stresu, etyka

kontaktu z klientem, refleksyjne dziatanie: (24h)

Odpornosc psychiczna, ACT i praca z emocjami - Koncepcja odpornosci psychicznej,
techniki ACT (akceptacji i zaangazowania), regulacja emocji, zarzadzanie energig
psychiczng, profil osobowosSciowy a stres. (12h)



= Wypalenie zawodowe i etyka relacyjna w pracy urzedniczej - Rozpoznawanie
objawdéw wypalenia, higiena pracy, budowanie réwnowagi, etyka kontaktu z klientem,
granice odpowiedzialnosci i przeciwdziatanie przeniesieniu emocjonalnemu. (12h)

= Prawo pracy i stosowanie przepisow w praktyce - ustawa o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia, Kodeks pracy, decyzje administracyjne, RODO, interpretacje przepiséw, case
studies: (24h)

= Ustawa o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia, Kodeks pracy i decyzje
administracyjne - Struktura i zakres ustawy, uprawnienia i obowiagzki urzedéw, typowe
sytuacje decyzyjne, analiza orzeczen i kazuséw, dokumentacja urzedowa. (12h)

= Ochrona danych, RODO i etyka prawna w kontakcie z klientem - Podstawy przepiséw
RODO, procedury wewnetrzne w PSZ, prawa klienta, bezpieczne przetwarzanie danych,
granice poufnosci, obowigzki informacyjne. (12h)

= Seminarium projektowe - projekt in-situ - zaprojektowanie i wdrozenie mikro-innowacji w
macierzystej instytucji; wiedza in-situ: (16h)

= Planowanie projektu in-situ - Identyfikacja problemu, formutowanie celu i hipotezy
zmiany, metody diagnozy sytuacji wyjsSciowej, logika projektowa (cele, dziatania, rezultaty,
mierniki), narzedzia planowania (np. SMART, 5W2H). (8h)

= Wdrazanie i prezentacja projektu - Strategia wdrozenia i dokumentowania dziatan,
ocena efektéw, analiza przeszkdd i ryzyk, przygotowanie prezentacji wdrozenia, refleksja
ewaluacyjna. (8h)

Modut specjalistyczny (56 godz.)

Cyfryzacja, wspotpraca i bezpieczenstwo pracy - praktyczne kompetencje specjalistow Publicznych Stuzb
Zatrudnienia

= Cyfryzacja i automatyzacja proceséw PSZ - PowerApps, workflow, Syriusz+, formularze i
optymalizacja sciezek: (16h)

= Diagnoza procesow i identyfikacja punktow automatyzacji - Mapowanie proceséw
urzedowych, identyfikacja waskich gardet, punkty styku cyfrowego z klientem, analiza
efektywnosci operacyjnej. (8h)

= Narzedzia automatyzujace - Power Automate, formularze, systemy obiegu dokumentéw -
Tworzenie prostych automatyzacji, zastosowanie formularzy i checklist, integracja z
Syriuszem i systemami poczty elektronicznej. (4h)

= Zarzadzanie zmiana cyfrowa i bezpieczenstwo danych - Wdrazanie innowacji
cyfrowych w zespole, szkolenie wspétpracownikéw, cyberbezpieczenstwo i RODO w
cyfrowych Srodowiskach pracy. (4h)

= Bezpieczenstwo pracy i profilaktyka psychospoteczna - stress-audit, psychospoteczne BHP,
well-being w zespole: (24h)

* Psychospoteczne bezpieczenstwo pracy - Definicje i rodzaje zagrozen
psychospotecznych, stres chroniczny, przemoc werbalna i emocjonalna w miejscu pracy,
rola lidera i wspétpracownikéw w zapobieganiu eskalacjom. (8h)
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= Narzedzia diagnostyczne i dziatania profilaktyczne - Stress-audit, ankiety dobrostanu,
identyfikacja czynnikdw ryzyka, programy redukcji stresu, mikrointerwencje i wsparcie
kolezenskie. (8h)

* Procedury reagowania i tworzenie srodowiska sprzyjajacego zdrowiu
psychicznemu - Polityki antymobbingowe, reagowanie na incydenty, zasady higieny
cyfrowej, wspierajace rytuaty i dziatania budujgce odpornos¢ zespotu. (8h)

= Partnerstwa lokalne i wspoétpraca miedzysektorowa - hackathon projektowy, learning-set z
NGO i biznesem, sojusze lokalne: (16h)

= Mapowanie i animowanie wspoétpracy lokalnej - Identyfikacja podmiotéw lokalnych
(samorzad, NGO, biznes), analiza zasobdw, techniki inicjowania wspotpracy, animowanie
dziatan wspdlnych, modele tzw. ,lokalnych sojuszy na rzecz zatrudnienia”. (8h)

* Partnerstwo w dziataniu - planowanie, komunikacja, zarzadzanie - Zasady tworzenia
partnerstw formalnych i nieformalnych, komunikacja miedzysektorowa, wspdlne
projektowanie dziatan, podziat rél i zasobdw, rozwigzywanie konfliktéw i barier wspétpracy.
(8h)
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