PODNIESIENIE KOMPETENC]I AUDYTOROW
| KONTROLEROW JEDNOSEK SAMORZADU
TERYTORIALNEGO.

|. Zatozenia projektu

Przewidujemy, iz projekt bedzie sktadat sie z 12 modutéw
szkoleniowych, kazdy trwajacy od | do 3 dni. tacznie za-
planowalismy 29 - 30 dni szkoleniowych. Bedziecie Pan-
stwo mogli uczestniczy¢ co miesiac w kolejnym module, za
wyijatkiem planowanej w miesiagcach lipiec — sierpien prze-
rwy, zwiazanej z sezonem urlopowym.

Zaproponowany obecnie zakres odzwierciedla mozliwy
roczny plan szkolen dla audytora i wynika z doswiadczen
zawodowych audytoréow wewnetrznych, uczestniczacych
W przygotowaniu niniejszej oferty. Proponujemy realiza-
cje tego planu nie narazajac budzetu Panstwa urzedu na
nadmierne wydatki. Przewidujemy, ze bezposrednia par-
tycypacja w kosztach projektu, o ile wystapi, bedzie mia-
ta charakter symboliczny, a w zamian otrzymacie Panstwo
kompleksowa oferte szkoleniowa, realizowana przez po-
nad rok.

Zakres merytoryczny zostat tak zaprojektowany, aby mogli
Panstwo sprosta¢ wyzwaniom stojacym przed wami, m.in.
w zwiazku z realizacja w waszych jednostkach organizacyj-
nych projektéw finansowanych z funduszy strukturalnych
i Funduszu Spéjnosci w nowym okresie programowania
2007-2013 i dlatego m.in. zapraszamy na zajecia dotycza-
ce praktycznych aspektéw zarzadzania projektem i zajec
warsztatowych z zakresu wykrywania btedéw nieprawidto-
wosci w ramach zaméwien publicznych.

Majac swiadomos¢ jak stresujaca jest praca audytora / kon-
trolera proponujemy uczestnictwo w szkoleniu dotycza-
cym skutecznosci osobistej i treningu asertywnosci. Do-
ceniajac niezwykle wazna role bezpieczenstwa informacji,
systemow informatycznych oraz ochrony danych osobo-
wych proponujemy tacznie trzy dni szkolenia poswiecone-
g0 temu obszarowi.

Informacje
o Polskiej Akademii Rachunkowosci:

Polska Akademia Rachunkowos$ci S.A.
(www.par.edu.pl), to nowoczesna firma
edukacyjna oferujgca szkolenia zaréw-
no otwarte, jak i zamkniete, publikacje
fachowe oraz ustugi doradcze. Wielo-
letnie do$wiadczenie, wysoki poziom
merytoryczny zaje¢, wybitni eksperci
— praktycy z kilku lub kilkunastoletnim
stazem — to atuty naszej Firmy, ktdre od
lat doceniajg nasi klienci. Pragnac za-
spokoi¢ ich potrzeby, Akademia doktada
wszelkich staran, by przekazywane in-
formacje nawigzywaty do najnowszych
zmian w przepisach.

achunkowosci



PAR SA nie tylko szkoli pracownikéw
dziatbw finansowych i ksiegowych.
Biuletyny internetowe: E-rachunkowo$¢
(www.e-rachunkowosc.pl) oraz Finanse
Publiczne (www.finanse-publiczne.pl) to
doskonate oparcie zawodowe dla pra-
cownikow firm, z ktérymi wspotpracu-
jemy.

W mysl sugestii ze strony swoich klien-
tow, Akademia stworzyta Wydawnic-
two PAR. Jego publikacje pomagajg
w rozwigzywaniu skomplikowanych
probleméw fachowych oraz utatwia-
ja codzienng prace. Pozycje takie jak
Vademecum Gtéwnego Ksiegowe-
go, Audyt wewnetrzny w praktyce,
czy Amortyzacja srodkow trwatych
to tylko niektore z tytutow cieszacych
sie uznaniem na rynku. Informacje na
temat wydawanych ksigzek, nowosci
wydawniczych i atrakcyjnych ofert
znalez¢ mozna na stronach wysytkowej
Ksiegarni Ksiegowego
(www.ksiegarnia-ksiegowego.pl).

Przedstawione zostana rézne modele i metody analizy ry-
zyka, dotyczace jednostki sektora finanséw publicznych,
projektu realizowanego w ramach funduszy strukturalnych
oraz systemow informatycznych.

Chcac zacheci¢ Panstwa do dalszego rozwoju zawodowe-
go oraz uzyskiwania kolejnych uprawnien, certyfikatow
zapraszamy na praktyczne zajecia poswiecone uzyskaniu
jednego z powszechnie uznawanych, miedzynarodowych
certyfikatow audytora wewnetrznego.

Jednym z celéw projektu bedzie m.in. integracja lokalnego
Srodowiska audytoréw i dlatego jeden z modutéw szkole-
niowych planujemy zrealizowa¢ w miejscu, ktére pozwoli
na praktyczna integracje.

Aby méc pozostawac w Panstwem w kontakcie utworzona
zostanie specjalnie dla potrzeb projektu strona interneto-
wa, na ktérej beda umieszczane wszelkie niezbedne infor-
macje, dotyczace realizacji projektu.

W ramach projektu, chcac umozliwi¢ jak najszerszy do-
step do wiedzy bedziemy chcieli przekaza¢ Panstwu ksiazki
i podreczniki, ktére waszym zdaniem beda wam niezbedne
w pracy zawodowe;j.

Jednym z celéw niniejszej ankiety jest uzyskanie informac;ji
w jakiego rodzaju module szkoleniowym dodatkowo chcie-
liby Panstwo uczestniczy¢, a obszar najczesciej wymieniony
bedzie dodatkowym modutem szkoleniowym.

Zapraszamy do uczestnictwa z redagowaniu projektu.

Majac na wzgledzie kompleksowe podnoszenie kompe-
tencji zawodowych informujemy, iz podczas ogtoszonej
oficjalnie w terminie pdzniejszym rekrutacji bedziemy fa-
woryzowac osoby, ktére zadeklaruja uczestnictwo w catym
projekcie, a uczestnictwo w wybranych modutach bedzie
mozliwe pod warunkiem posiadania wolnych miejsc. Obec-
nie przewidujemy stworzenie trzech grup, po 20 - 25 oséb
kazda.

2. Gtéwne cele projektu:

— podniesienie kompetencji zawodowych uczestnikéw
szkolenia,

— zapewnienie wysokiej jakosci ksztatcenia,

— integracja Srodowiska zawodowego.




3. Metodologia prowadzenia zajec¢.

Zdecydowana wiekszo$¢ zaje¢ bedzie miata charakter
warsztatowy, a elementy wyktadu teoretycznego beda
miaty charakter wstepu i wprowadzenia do omawianej te-
matyki. Podczas realizacji projektu bedzie wykorzystywa-
na m.in. sala komputerowa, ktéra umozliwi prowadzenie
praktycznych zajec¢ i biezaca ocene realizowanych zadan
warsztatowych.

4. Potencjalni uczestnicy projektu.

Oferta uczestnictwa w projekcie skierowana jest do au-
dytoréw wewnetrznych oraz kontroleréw zatrudnionych
w jednostkach administracji samorzadowe;.

5. Zakres merytoryczny projektu
oraz podstawowe informacje

o wyktadowcach zaproszonych
do uczestnictwa w projekcie.

Jeste$my gteboko przekonani, ze najmocniejsza strona pre-
zentowanej oferty jest jej cze$¢ merytoryczna. Do wspét-
pracy zaprosilismy najlepszych w swoich dziedzinach wy-
ktadowcéw, o bardzo duzym doswiadczeniu zawodowym,
ktérzy gwarantuja satysfakcje uczestnikéw i podniesienie
ich kompetencji zawodowych.

Bedziecie mogli Painstwo uczestniczy¢ w zajeciach, pro-
wadzonych m.in. przez wykfadowcéw Uniwersytetu War-
szawskiego, Wyzszej Szkoty Bankowej, Ernst & Young Aca-
demy of Business, a przede wszystkim doswiadczonych
praktykow z zakresu audytu.

Ponizej podstawowe informacje o wyktadowcach lub fir-
mach zaproszonych do wspdtpracy w ramach planowa-
nego projektu (kolejno$¢ prezentowanych modutéw nie
oznacza, ze w trakcie realizacji projektu bedzie zachowana
taka sama kolejnos¢):

Misja Akademii jest praktyczna eduka-
cja w dziedzinie podatkéw, rachunko-
wosci i finanséw. W tym celu w najbliz-
szym czasie planuje rozszerzy¢ oferte
kursow i publikacji o dalsze zagadnienia
z dziedziny audytu i finansow.




Informacja o wykfadowcy:

Pani  MAGDALENA MICHALOWSKA,
od 2003 roku cztonek Ogdinopolskiego
Stowarzyszenia Konsultantow Zamo-
wien Publicznych. Absolwentka Wy-
dziatu Nauk Spotecznych Uniwersytetu
im. Adama Mickiewicza w Poznaniu,
studiow podyplomowych w tym m.in.
+Zarzadzanie projektami samorzadow w
UE z wykorzystaniem technologii infor-
macyjnych” na Akademii Ekonomicznej
w Poznaniu.

0d marca 2002 wspétpracuje z biurem
konsultingowym, zajmujgcym sie ob-
stugg zadan zwigzanych z systemem
zamowien publicznych, rozpowszech-
nianiem wiedzy nt. zaméwien publicz-
nych, realizowanym poprzez liczne
szkolenia organizowane i prowadzone
dla zamawiajgcych jak i wykonaw-
cow, biezace doradztwo i konsultacje
dla sektora publicznego i prywatnego.
Autorka licznych artykutéw publikowa-
nych w prasie specjalistycznej, wspot-
autorka opracowania ,,Prawo zaméwien
publicznych — praktyczny przewodnik”
wyd. FORUM 2004.

I. ZAMOWIENIA PUBLICZNE - 3 dni.

Informacja o zakresie merytorycznym modutu:

Prawo zamoéwien publicznych — przedmiot regulacji
— Podstawowe regulacje prawne dotyczace tematyki
szkolenia

Zasady udzielania zaméwien publicznych

— Podstawowe pojecia i definicje

— Zasady: powszechnosci, rownego traktowania i uczciwej
konkurenciji

— Zmiana wysokosci progéw w zaméwieniach publicznych

— Zasady prowadzenia zamoéwien ponizej 14 000 euro

Odpowiedzialno$¢ w zamédwieniach publicznych
— Przygotowanie postepowania - nowe wymagania
— Zakres obowiazkéw, regulamin pracy komisji przetargowej

Postepowanie kontrolno — sprawdzajace

— Zakres dokumentacji w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego ponizej i powyzej
»progéw unijnych”

— Najczesciej popetniane btedy

Umowy
— Przygotowanie, tres¢ umowy a SIWZ
— Zakres dopuszczalnych zmian postanowien umowy

Przyktadowe harmonogramy procedur — warsztaty
— Opracowanie i archiwizacja kompletu dokumentéw
w prowadzonym postepowaniu

Warsztaty — ocena dokumentéw Zamawiajacego:

— Uzasadnienia wyboru trybu udzielenia zamoéwienia
publicznego,

— Ogloszenia, zaproszenia wszczynajace procedure,

— SIWZ wraz z modyfikacjami,

— Korespondencja z Wykonawcami,

— Druki stosowane w postepowaniu,

Postepowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego poni-

Zej wartos$ci progowej ustawy

— W postepowaniach, prowadzonych do | | czerwca 2007
(do 6 000 euro)

— W postepowaniach, prowadzonych po | | czerwca 2007
(do 14 000 euro)




Il. AUDYT PROJEKTU REALIZOWANEGO
W RAMACH FUNDUSZY STRUKTURALNYCH
— 2 dni

Informacja o zakresie merytorycznym modutu:

. Standardy systemu audytu w ramach funduszy unijnych

— System zarzadzania i kontroli funduszy,

. System audytu dla lat 2004-2006 i w nowym okresie

programowania 2007-201 3- oméwienie réznic
i aktualnych wymagan,

. Dokumentacja robocza i testowanie systeméw.

— Jakos¢ procedur wewnetrznych jednostki — metodo-
logia audytu ksiag procedur dla obstugi srodkéw po-
chodzacych z funduszy strukturalnych

— Weryfikacja systeméw zarzadzania i kontroli

— Organizacja ogdélna;

— Jakos¢ kadr;

— Obieg i jako$¢ dokumentacii;

— Audyt weryfikacyjny deklaracji wydatkéw.

. Audyt zewnetrzny projektéw realizowanych w ramach

funduszy strukturalnych

— Definicja i cel audytu zewnetrznego projektu — ocena
systemu kontroli wewnetrznych u projektodawcy;

— Minimalne wymogi i zasady realizacji audytu zewnetrz-
nego projektéw — czyli jak przygotowa¢ dobry SIWZ
na audytora zewnetrznego projektu;

— Zakres przedmiotowy audytu zewnetrznego — jak przy-
gotowac dobry opis przedmiotu zaméwienia;

— Metodyka, zakres wspotpracy i wymagania audytora
zewnetrznego wobec projektodawcy;

— Sprawozdawczos¢ z audytu projektu.

Informacja o wykfadowcy:

Pani DARIA BOCHNAR:

Z-ca Dyrektora Departamentu Audytu
I Kontroli Wewnetrznej w Agencji Re-
strukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa.
Absolwentka Wydziatu Zarzadzania
i Organizacji Politechniki ﬁlqskiej.

Audytor wewnetrzny, posiada certyfi-
kat CGAP, odbyta studia podyplomowe
w zakresie kontroli wewnetrznej, posia-
da do$wiadczenie trenerskie w zakresie
audytu wewnetrznego, w trakcie cer-
tyfikacji CIA.

Specjalista w zakresie wymagan i au-
dytu organizacji (publicznych i prywat-
nych) zajmujgcych sie zarzgdzaniem
i wydatkowaniem $rodkow UE, ze
szczeg6lnym uwzglednieniem procesu
przygotowania pisemnych ksigg pro-
cedur oraz organizacji Srodowiska kon-
troli wewnetrznej w tych podmiotach.
Doswiadczenie zawodowe w audyto-
waniu systemow zarzadzania i kontroli
instytucji wdrazajgcych fundusze struk-
turalne oraz realizacji audytéw projek-
tow u projektodawcdow. Wspotautorka
publikacji w zakresie audytu wewnetrz-
nego —,Praktyczne aspekty audytu we-
wnetrznego”.




Informacja o wyktadowcy:

Pani BEATA PIETRASZKO

Dyrektor ds. Doradztwa Gospodarcze-
go firmy System Rewident Sp. zo.o.,
Biegty Rewident.

Absolwentka Wydziatu Nauk Ekono-
micznych Uniwersytetu Warszawskie-
go. Ukonczyta takze studia podyplomo-
we z zakresu Ekonomii na Centralnym
Uniwersytecie Europejskim w Pradze,
otrzymata M.A. in Economics, New
York University. Kariere zawodowa roz-
poczeta w KPMG Polska Sp. z 0.0. Brata
udziat w weryfikacji sprawozdan finan-
sowych pod wzgledem ich zgodnosci
z polskimi zasadami rachunkowosci oraz
standardami miedzynarodowymi, po-
nadto uczestniczyta w projektach typu
due dilligence. Odpowiadata za wdro-
zenie i realizacje audytu wewnetrznego
w Gtéwnym Urzedzie Miar w Warszawie,
przeprowadzajgc min. audyty projektow
realizowanych w ramach funduszy Pha-
re. Odpowiada za $wiadczenie ustug w
zakresie doradztwa gospodarczego, w
tym w zakresie zarzadzania procesami
wewnetrznymi w przedsigbiorstwach,
oceny systemdow kontroli wewnetrznej
oraz w zakresie audytu wykorzystania
funduszy unijnych. Posiada zaswiadcze-
nie nr 18/2003 o zlozeniu panstwowego
egzaminu na audytora wewnetrznego.
Prowadzi szkolenia min. z zakresu audy-
tu wewnetrznego, badania sprawozdan
finansowych i audytu projektéw finan-
sowanych ze $rodkow unijnych.

I1l. AUDYT FINANSOWY - 3 dni.

Informacja o zakresie merytorycznym modutu:

Badanie sprawozdania finansowego w warunkach funk-

cjonowania audytu wewnetrznego, kontroli wewnetrznej

i nowych zasad tadu korporacyjnego.

— Audyt finansowy — zakres, cel, wykonawcy, podstawy
prawne i standardy

— Kierunki zmian audytu finansowego na tle nowych zasad
tadu korporacyjnego

— Model kontroli wewnetrznej oparty na wytycznych
COSO

— Rola kontroli wewnetrznej w wykrywaniu oszustw
i naduzy¢

System rachunkowosci:

— Podstawowe zasady rachunkowosci i wynikajace z nich
atrybuty danych finansowych poddawane ocenie przez
audytora

— Polityka rachunkowosci

— Sprawozdanie finansowe — przedmiot audytu

Etapy audytu:

— Przeglad wstepny

— Ocena systemu kontroli wewnetrznej i systemu
rachunkowosci

— Wstepna analiza ryzyka, ustalenie istotnosci oraz zasad
doboru proby

— Techniki badania

— Ocena wiarygodnosci poszczegdlnych pozycji
sprawozdania — programy badania

— Sporzadzanie dokumentacji rewizyjnej

— Raportowanie wynikéw

— Przeglad poaudytowy

Obowiazki i odpowiedzialnos$¢ biegtego rewidenta i audy-
tora wewnetrznego w zakresie audytu finansowego.




IV. ROLA | ZADANIA POLITYKI BEZPIECZEN-
STWA INFORMAC]I | OCHRONY DANYCH OSO-
BOWYCH - WPROWADZENIE - | dzien.

Informacja o zakresie merytorycznym modutu:

Polityka Bezpieczenstwa Informacji:

— okreslenie podstawowych pojec¢ polityki
bezpieczenstwa,

— zakres obowiazywania PBI,

— przykfady struktur organizacyjnych w ochronie danych,
— zadania Administratora Bezpieczenstwa Informacji,
lokalnych administratoréw, administratorow sieci,

— zalecenia organizacyjne i techniczne, przyktady
stosowanych rozwiazan,

— zabezpieczenia fizyczne: zgodnos¢ instrukcji PBI
z innymi regulacjami wewnetrznymi (plany ochrony
jednostki itp.)

Ochrona danych osobowych:

— zakres stosowania ustawy,

— zadania Administratora Danych Osobowych,

— przykfady zadan uzytkownikow,

— katalog form naruszen bezpieczenstwa danych
osobowych,

— organizacja ochrony danych osobowych,

Informacja o wyktadowcy:

Pan JAROSLAW FALINSKI:
wspotpracownik Wydziatu Inzynieryjno-
Ekonomicznego Transportu na kierunku
studidow podyplomowych ,Zarzgdzanie
Systemami Bezpieczenstwa Informa-
cji w Przedsiebiorstwie i Administra-
cji” Akademii Morskiej w Szczecinie.
Instruktor Obrony Cywilnej w zakresie
zarzadzania Obrong Cywilng oraz sys-
temami Zarzadzania Kryzysowego na
szczeblu powiatu, gminy, przedsigbior-
stwa. Petnomocnik Ochrony Informacji
Niejawnych — przeszkolenie w petnym
zakresie ochrony informacji niejawnych
oraz organizacji i funkcjonowania kan-
celarii tajnych ABW Warszawa.

Prowadzit zajecia dla jednostek rzado-
wych - Kancelaria Senatu, Ministerstwo

— ochrona danych wrazliwych , poziomy zabezpieczen, Gospodarki  oraz  samorzadowych,
= tryb udostepniania danych osobowych, przedsiebiorcow, szpitali, prokuratur
— odpowiedzialnos¢. . .
apelacyjnych, sgdéw.
o_ /



Informacja o wykfadowcy:

Pan KONRAD KNEDLER:

Certyfikowany  Audytor Wewnetrz-
ny (CIA) oraz Certyfikowany Audytor
Sektora Publicznego (CGAP), wykta-
dowca oraz trener w zakresie audytu
wewnetrznego  uznanych  instytucji
szkoleniowych oraz szkét wyzszych.
Obecnie Dyrektor Zespotu Audytu We-
wnetrznego w Polskiej Agencji Rozwoju
Przedsiebiorczosci. Do konca 2002 r.
Radca Ministra w Ministerstwie Finan-
sow, odpowiedzialny m.in. za wspot-
prace z Komisjg Europejskg w obszarze
negocjacyjnym ,Kontrola Finansowa”.
Wspotautor nowelizacji ustawy o finan-
sach publicznych wprowadzajgcej sys-
tem audytu wewnetrznego w sektorze
publicznym, rozporzadzenia w sprawie
trybu i sposobu przeprowadzania audytu
wewnetrznego oraz podrecznika audytu
wewnetrznego Ministerstwa Finanséw.
Absolwent wydziatu prawa Uniwersy-
tetu Jagiellonskiego oraz stypendysta
Instytutu Szwedzkiego na wydziale
prawa europejskiego Uniwersytetu w
Lund. Uczestnik wielu stazy zagranicz-
nych, w tym w Komisji Europejskiej w
Dyrekcji Generalnej ds. Budzetu.

V. ZARZADZANIE AUDYTEM WEWNETRZNYM
oraz WSTEP DO UZYSKANIA MIEDZYNARODO-
WYCH UPRAWNIEN AUDYTORA WEWNETRZ-
NEGO - 3 dni

Informacja o zakresie merytorycznym modutu:

— Cele, uprawnienia i odpowiedzialnos¢,

— Polityki i procedury,

— Zapewnienie jakosci,

— Planowanie,

— Kadry,

— Rola i rezultaty dziatan audytu w administracji,

— Narzedzia informatyczne do zarzadzania komoérka AW.

Prezentacja oraz oméwienie przyktadowych pytan egza-
minacyjnych dotyczacych Certified Government Auditing
Professional (CGAP), w tym wymagania kwalifikacyjne
i zakres egzaminacyjny:

— standardy,

— fad korporacyjny,

— podstawy zarzadzania ryzykiem,

— praktyki audytu w sektorze publicznym,

— umiejetnosci i techniki audytu w sektorze publicznym,

— Srodowisko kontroli w sektorze publicznym.




VI. PODSTAWY ZARZADZANIA PROJEKTAMI
W SEKTORZE PUBLICZNYM- 3 dni.

Informacja o zakresie merytorycznym modutu:

DZIEN I:

Wstep do zarzadzania projektami.

— Co to jest projekt?

— Czym rézni sie projekt od innych spraw w naszej
instytucji?

— Jakich btedéw nalezy sie w zwiazku z tym wystrzegac?

— Jak powinien przebiega¢ proces zarzadzania projektem?

— Dlaczego zarzadzanie projektem nie istnieje?

— Czym w takim razie zarzadzamy?

— Jakie ptyna z tego whnioski praktyczne?

— W jaki sposéb spojrze¢ na funkcjonowanie kazdej
organizacji, aby tatwo okresli¢, jakie projekty sa
jej potrzebne?

Sprecyzowanie potrzeby i celéw projektu.

— Od czego nalezy zaczaé prace nad projektem?

— Z jakich elementéw sktada sie misja projektu?

— Jak dobre sformutowanie misji projektu utatwia jego
realizacje?

— Dlaczego konieczne jest powiazanie misji projektu
Z misjg instytucji, w ktorej jest on realizowany?

— Jak formutowac¢ szczegdtowe cele projektu?

— Jakie elementy powinien zawiera¢ dobrze
sformutowany cel?

— Jakich celéw nie nalezy stawiac i dlaczego?

— Co to sa cele dodatkowe projektu?

— Jaka jest rola nie-celéw projektu?

— Jakie moga by¢ konsekwencje pominiecia tego kroku?

DZIEN 2

Okreslanie wstepnego zakresu prac w projekcie

— Co to sa produkty projektu i czym réznia sie od celéw?

— Jak dobrze zdefiniowa¢ produkty korncowe projektu?

— Co daje nam zdefiniowanie produktéw projektu jeszcze
przed rozpoczeciem prac?

— Jak ustali¢ elastyczno$¢ wymiaréw projektu?

— Czym sie kierowaé podejmujac te decyzje?

— Czy kompromis jest tu zawsze konieczny?

— Jak wykorzystaé narzedzie WBS (work breakdown
structure — strukture podziatu pracy) do zespotowe;j
identyfikacji zadan w projekcie?

Informacja o wyktadowcach oraz firmie

.MANDARINE":

Mandarine Project Partners jest orga-
nizacjg doradczg skupiajgca w swych
szeregach konsultantow, ktorzy tym
réznig sie od innych ludzi z tej branzy,
ze ,sami chodzg na swoje warsztaty”,
czyli stosujg do siebie to, do czego prze-
konujg innych. Obecnie wspoétpracujg
z zespotami realizujgcymi mate projek-
ty wewnetrzne, jak z i takimi ktorych
budzet siega 1 miliarda dolaréw. Opra-
cowali autorska metode zarzadzania
projektami openPM, ktérg z sukcesami
wykorzystujg w pracy doradczej i szko-
leniowe;.

Firma prowadzi projekty doradcze oraz
dziatalno$¢ szkoleniowg i wydawnicza.
We wspétpracy z Wyzsza Szkotg Banko-
wag we Wroctawiu realizujg pigta edycje
Podyplomowych Studiow Zarzgdzania
Projektami. Prowadzg warsztaty otwar-
te i zamkniete dla Klientbw Ernst&Y-
oung Academy of Business. Cieszg si¢
takze uznaniem wielu renomowanych
firm oraz instytucji sektora publiczne-
go, z ktérymi wspoétpracujg w ramach
projektow doradczych oraz warsztatow
dedykowanych. Wszystkie szkolenia
sg prowadzone metodg warsztatowg —
uczestnicy pracujg na swoich wtasnych
projektach. Klienci sektora finanséw
publicznych to m.in. Ministerstwo Fi-
nansow, Ministerstwo Gospodarki, Mi-
nisterstwo Infrastruktury, Ministerstwo
Rozwoju Regionalnego.

Pan TOMASZ WRZESIEWSKI
Konsultant i trener, specjalista w zakre-
sie projektowania i zarzgdzania stuzba-
mi sprzedazowymi; przez 6 lat budowat
| kierowat sprzedaza firmy handlowe;
osiggajgcej znaczace sukcesy na ryn-
kach europejskich.

Posiada do$wiadczenie w zakresie
wdrazania projektéw strategicznych
i sprzedazowych, wspoétuczestniczyt
rowniez w tworzeniu planéw marketin-
gowych kilku firm z branzy FMCG oraz
produkcyjnych. Realizowat projekty do-

Polska Akademia
Rachunkowosci



radcze w zakresie zarzgdzania projekta-
mi m.in. dla AIG Consumer Finance.

Ukonczyt studia na Wydziale Zarzgdza-
nia Uniwersytetu Warszawskiego i do
dzisiaj wspotpracuje z Katedrg Innowa-
cji Organizacyjnej UW. Stuchacz Kana-
dyjskiego Instytutu Zarzadzania w War-
szawie, szkolit sie¢ w Finlandii i Wielkiej
Brytanii.

Pan RADOStAW MILER

Konsultant i trener, specjalista w zakre-
sie zarzgdzania projektami, zarzadzania
procesowego, projektowania i zarzg-
dzania w obszarze marketingu ustug
edukacyjnych, public relations i media
relations.

Posiada doswiadczenie w prowadzeniu
i wdrazaniu projektdw strategicznych,
sprzedazowych | badawczych oraz
projektowym pozyskiwaniu $rodkéw
finansowych z funduszy zewnetrznych.
Praktyk-specjalista w zakresie rekruta-
cji i selekcji pracownikow.

Prowadzi zajecia w ramach Podyplomo-
wych Studidw Zarzadzania Projektem
w Wyzszej Szkole Bankowej we Wro-
ctawiu. Przygotowat program i przepro-
wadzit szkolenia z zakresu zarzadzania
projektem, zarzgdzania procesowego,
autoprezentacji i wystapien publicznych
m.in. dla Wyzszych Szkoét Bankowych w
Gdansku, Toruniu, Wroctawiu, Poznaniu
i Chorzowie oraz dla Towarzystwa Edu-
kacji Bankowej S.A. w Poznaniu. Szkolit
takze m.in. pracownikow Ministerstwa
Rozwoju Regionalnego.

Ukonczyt studia na Wydziale Chemicz-
nym Politechniki Slaskiej w Gliwicach
oraz na Wydziale Nauk Spotecznych
Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach.
Absolwent Podyplomowych Studiow
Zarzadzania Projektem w Wyzszej Szko-
le Bankowe] we Wroctawiu. Doktorant
w Instytucie Nauk Politycznych i Dzien-
nikarstwa Wydziatu Nauk Spotecznych
Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach.

— Jak sprawdzi¢, ze WBS jest prawidtowo przygotowany?
— Co daje nam dobre przygotowanie WBS w zespole
projektowym?

DZIEN 3

Okreslanie etapow realizacji projektu

— W jaki sposéb opracowac sie¢ projektu?

— Jak sie¢ projektu moze przyczyni¢ sie do weryfikacji
zakresu prac w projekcie?

— Jaka jest praktyczna wartos¢ dobrze przygotowanej
sieci projektu?

— Czym jest planowanie oparte o etapy?

— Jak nalezy wyznacza¢ granice etapéw?

— Dlaczego nalezy dzieli¢ realizacje projektu na etapy?

Okreslanie sposobu dalszego zarzadzania projektem

— Jak wyglada prawidtowa struktura zarzadzania
projektem?

— Czym réznia sie¢ odpowiedzialnosci sponsora
i kierownika projektu?

— Jak pogodzi¢ prace w projektach z codzienna praca
w mojej instytucji?

— Jaka jest rola project managera i task managera
w dalszym planowaniu projektu?

— Na czym polega codzienna praca project managera
i task managera podczas realizacji projektu?

— Czy kazdy projekt, ktéry zostat zdefiniowany nalezy
zrealizowad?

— Jakie czynniki powinny zosta¢ wziete pod uwage
przy podejmowaniu decyzji w sprawie dalszych prac
nad projektem?

— Jaki poziom formalizacji zarzadzania projektem
jest wiasciwy?

— Od czego zalezy jego wybdr?

— Czym moga grozi¢ btedy?
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VII. NARZEDZIA MYSLOWE W ZYCIU
ZAWODOWYM | OSOBISTYM -3 dni.

Informacja o zakresie merytorycznym modutu:

Gtéwny nacisk potozony jest na zdobycie praktycznej umie-

jetnosci stosowania wybranych narzedzi myslowych do ra-

dzenia sobie z nastepujacymi sytuacjami:

— rozwiazywanie problemoéw,

— rozwiazywanie konfliktéw,

— radzenie sobie z zastrzezeniami,

— przewidywanie i eliminowanie negatywnych skutkéw
Zmian,

— zarzadzanie ryzykiem,

— pokonywanie przeszkéd w osiaganiu ambitnych celéw.

Unikalna wartos$¢ tych zaje¢ polega na tym, iz przekazy-
wana wiedza i umiejetnosci stosuja sie w rownym stopniu
stosuje sie do sytuacji zawodowej, jak i Zycia osobistego.

Zawartos¢ oraz przebieg warsztatu uwzgledniaja wielolet-
nie doswiadczenie MANDARINE we wspoétpracy z insty-
tucjami sektora publicznego i czerpia z teorii ograniczen
(theory of constraints): niezwykle skutecznej, sprawdzo-
nej, nowoczesnej metody zarzadzania.

W trakcie zaje¢ uczestnicy poznaja i ucza sie stosowac na-
stepujace narzedzia myslowe teorii ograniczen:

|. diagram konfliktu (cloud)

2. galaz negatywna (negative branch)

3. drzewo osiagania celéw (prerequisite tree)

Zajecia maja charakter warsztatowy i opieraja sie na dwoéch

filarach:

— studiach rzeczywistych przypadkéw, dzieki czemu
uczestnicy w zajmujacy sposéb poznaja przekazywana
wiedze,

— pracy zespotowej nad rzeczywistymi zagadnieniami
z zycia zawodowego i osobistego, zgtoszonymi przez
uczestnikéw (ok. 50% czasu), dzieki czemu uczestnicy
od razu przenosza poznane umiejetnosci na grunt
praktyczny

Informacja o wyktadowcach
oraz firmie ,,MANDARINE":
Patrz informacje w poz. VI.
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DZIEN |

Wstep do warsztatow.

— Co to jest proces ciagtego doskonalenia i jakie ma zastosowanie do zarzadzania moja instytucja
i moim zyciem osobistym?

— W jaki sposéb wykorzystac ,,naturalna prostote”, aby lepiej zy¢ i pracowad?

— Co w praktyce oznacza stwierdzenie: ,,Kazda poprawa to zmiana, ale nie kazda zmiana to poprawa”?

— Jakie pytania nalezy zada¢, planujac dowolna zmiane w mojej instytucji lub w zyciu osobistym?

— Jakie sa dwa zasadnicze rodzaje zmian?

— Jak postepowac¢ w kazdym z tych przypadkéw?

— ,Ludzie opieraja sie zmianom” — prawda, fatsz, czy pétprawda?

— Jakie sa poziomy oporu przed zmiana?

— Jakich narzedzi myslowych uzy¢, by przekona¢ innych (i siebie), by zaangazowali sie w zmiane?

— Czym rézni sie przekonywanie od manipulacji?

Rozwiazywanie problemoéw i budowanie rozwiazan ,,win-win” w sytuacji konfliktu.

— Czy to prawda, ze bardzo niewielka liczba przyczyn odpowiada za bardzo duzg liczbe
probleméw?

— Czy to prawda, ze zrédtem kazdego problemu jest nierozwiazany konflikt?

— Czy to prawda, ze kazdy problem mozna rozwiazac?

— Jaka jest natura kazdego konfliktu blokujacego rozwiazanie problemu?

— Jak sprawdzi¢, czy dobrze sformutowali§my problem/konflikt?

— W jaki sposéb dobre sformutowanie problemu/konfliktu pomaga w znalezieniu przetomowego
rozwiazania?

—,W zyciu nie mozna mie¢ wszystkiego...” — czy zawsze rozwiazaniem jest przyjecie jakiego$
kompromisu?

— Co to jest zgnity kompromis i czy kazdy kompromis jest zgnity?

— Jak znajdowa¢ rozwiazania ,,win-win” w sytuacji konfliktu interpersonalnego, intrapersonalnego
i systemowego?

DZIEN 2

— Zarzadzanie ryzykiem zmiany i ryzykiem projektu.

— O czym $wiadczy ,tak, ale...”?

— Czy zgtaszanie watpliwosci oznacza marudzenie i czepianie sig?

— Jakie sa rodzaje zastrzezen i jak rozmawiac¢ z ludzmi, ktérzy je zgtaszaja?

— Jak prawidtowo formutowac¢ obawy wobec negatywnych skutkéw zmiany?

— Jak budowa¢ drzewo zaleznosci logicznych prezentujace przyczyny wystapienia ryzyka,
ktérego sie obawiamy?

— Jak wykorzysta¢ tzw. gataz negatywna do usuniecia ryzyka i udoskonalenia proponowanego
rozwiazania?

DZIEN 3

— Pokonywanie trudnosci we wdrozeniu zmiany i osiaganie ambitnych celéw.
— Co zrobi¢, gdy w osiagnieciu waznego, ambitnego celu na drodze stoja pietrzace sie przeszkody?
— Jak postepowac z ludZzmi, ktéry mnoza powody, dla ktérych ,.to sie nie uda™?
— Co zrobi¢, gdy mam $wietny pomyst, ale nie widze sposobu, aby go zrealizowa¢?
— Jak wykorzysta¢ przeszkody w drodze do celu do zidentyfikowania celéw posrednich
(,kamieni milowych”)?
— Jak ustali¢ kolejnos¢ realizacji celéw posrednich?
— Jak zrobi¢ pierwszy krok w realizacji mojego celu?
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VIIl. TECHNIKI BADAN W AUDYCIE - 2 dni

Informacja o zakresie merytorycznym modutu:

Dzien I:
|. Umiejetnosci analityczne
— rozumowanie krytyczne
— analiza
— podejmowanie decyzji
— pytania testowe
2. Ewaluacja programu
— klasyfikacja ewaluacji
— kryteria ewaluacji
— pytania ewaluacyjne
— pytania testowe
3. Gromadzenie danych
— uzyskiwanie danych z réznych systeméw
— opracowanie narzedzi do gromadzenia danych w celu
wykorzystania ich do gromadzenia danych
dotyczacych celéw
— pytania testowe
4. Metody jakosciowe badan
— kwestionariusze
— wywiady
— schematy proceséw
— przeglad najlepszych praktyk
— analiza tresci
— pytania testowe

Dzien 2:

— etapy zogniskowanych wywiadéw grupowych
— scenariusz dyskusji

— dynamika grupowa

— techniki projekcyjne

— analiza i interpretacja danych,

— Historia badan jakosciowych

— Poréwnanie ilosciowych i jakosciowych metod badan
— Etapy zogniskowanych wywiadoéw grupowych
— Proces przygotowywania badan jakosciowych
— Scenariusz dyskusji

— Proces dynamiki grupowe;j

— Ksztattowanie relacji w grupie

— Techniki projekcyjne

— Analiza i interpretacja danych.

Informacja o wyktadowcy:

Pan CEZARY KIELAN:

Certyfikowany Audytor Sektora Publicz-
nego (CGAP). Specjalista w zespole Au-
dytu Wewnetrznego w Polskiej Agenciji
Rozwoju Przedsiebiorczosci. Prowadza-
cy szkolenia z wykorzystania jakoscio-
wych metod badan w audycie. Wykia-
dowca Studium Audytu Wewnetrznego
w Krajowej Szkole Administracji Pu-
blicznej przygotowujgcego do egzaminu
CGAP. Wczesniej niezalezny konsultant
w zakresie audytu kompetencji pracow-
niczych.
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Informacja o wyktadowcy:

Pan PIOTR WELENC:

Gtéwny Specjalista, Wydziat Audytu In-
formatycznego w Departamencie Audy-
tu Wewnetrznego, Narodowego Banku
Polskiego.

Certyfikowany audytor systemow infor-
matycznych (CISA) Prelegent i wykta-
dowca miedzynarodowych konferen-
cji w zakresie audytu wewnetrznego,
audytu IT i1 zarzadzania ryzykiem dla
przedstawicieli bankdéw centralnych
i nadzoru bankowego z krajow Europy.
Konsultant w zakresie projektowania
i wdrazania zintegrowanych systemow
zarzadzania ryzykiem operacyjnym, au-
dytu IT, audytor systemow i projektow
informatycznych. Wyktadowca aka-
demicki. Z ramienia NBP wykonawca
audytoéw na rzecz Europejskiego Banku
Centralnego.

Prowadzi szkolenia dla pracownikéw
m.in. Ministerstwa Finanséw oraz in-
stytucji sektora publicznego i finanso-
wego. Wieloletni cztonek i prelegent
ISACA. 0d 2007 r. Cztonek Zarzadu Sto-
warzyszenia Audytoréw Wewnetrznych
(I1A Polska).

IX. ANALIZA RYZYKA | ZARZADZANIE
RYZYKIEM - | dzien.

Informacja o zakresie merytorycznym modutu:

|. Pojecie ryzyka

2. ldentyfikacja i pomiar

3. Konstrukcja macierzy i map ryzyka

4. Analiza ryzyka w procesowym zarzadzaniu organizacja

5. Budowa i elementy Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania Ryzykiem.
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X. ZARZADZANIE BEZPIECZENSTWEM
INFORMAC]I - 2 dni.

Informacja o zakresie merytorycznym modutu:

Poprzez $wiadome zarzadzanie rodzajami ryzyka zagrazajacy-
mi osiagnieciu celéw jakie zostaty postawione przed jednostka
nastepuje, miedzy innymi, zarzadzanie bezpieczenstwem in-
formacji. Elementem taczacym wszystkie standardy, wytyczne
i najlepsze praktyki jest zarzadzanie ryzykiem. Stosujac wszystkie
elementy uzyskuje sie, miedzy innymi, System Zarzadzania Bez-
pieczenstwem Informacji z ekonomicznie uzasadnionym pozio-
mem stosowania mechanizméw kontrolno-zabezpieczajacych
oraz sprawnie dziatajace mechanizmy Control Self Assesment
wbudowane w procesy, minimalizujace poziom ryzyka do pozio-
mu akceptowalnego w jednostce - tzw. ,apetyt na ryzyko”.
Nowoczesna koncepcja zarzadzania bezpieczenstwem infor-
macji jest jednym za aspektéw systemu zarzadzania firma. Dla
zapewnienia skutecznosci, przejrzystosci zasad zarzadzania po-
winna ona opierac sie o uznane miedzynarodowe standardy za-
rzadzania zespolone w jeden system zarzadzania, pozwalajacy
uzyska¢ efekt synergii z wdrozonych standardéw.
System zarzadzania bezpieczenstwem informacji
w szczegdlnosci by¢ oparty o:

|. Standard szeroko rozumianej kontroli wewnetrznej, rozumia-
nej jako zarzadzanie zapewnieniem osiagniecia celéw stawia-
nych przed firma. Najszerzej przyjetym standardem w tym
obszarze jest COSO.

2. Standard zarzadzania ryzykiem w skali catej jednostki, bioracy
pod uwage zagrozenia i sposobnosci osiagniecia celéw stawia-
nych przed firma z przypisaniem odpowiedzialnosci za zarza-
dzanie ryzykiem do wiascicieli ryzyk - oséb posiadajacych moc
decyzyjna, Srodki i zasoby pozwalajace efektywnie zarzadzaé
ryzykami w obszarze odpowiedzialnosci tych oséb. Przykta-
dem takiego standardu moze by¢ COSO ERM lub AS/NZS
4360;

3. Standard systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji,
wywodzace sie z brytyjskiej normy BS7799 (obecny odpo-
wiednik ISO/IEC 27001), opierajacy sie przeprowadzonej
wczesnie dogtebnej analizie ryzyka procesowego;

4. Standard zarzadzania i kontroli obszaru technologii (w tym IT)
Z racji coraz gtebszego uzaleznienia dziatalnosci jednostek od
rozwiazan technicznych (zwtaszcza od IT). Jednym z szerzej
stosowanych standardéw jest COBIT v4.0 wydany przez IT
Governance Intitute.

5. Zestaw najlepszych praktyk z obszaru zarzadzania wsparciem
biznesu przez obszar IT jakim jest ITIL,

6. Zarzadzanie ciagtoscia dziatania i zarzadzanie kryzysowe np.
w oparciu o wytyczne DRI (Disaster Recovery Institute) .

Zespolenie wszystkich w/w standardéw w jeden spéjny system

zarzadzania, w tym zarzadzania bezpieczenstwem, pozwalajacy

zarzadza¢ bezpieczenstwem, nie tracac z pola widzenia celéw
dla ktérych firma dziata tj. w zaleznosci od rodzaju firmy genero-
wanie zysku lub petnienie pewnych spotecznie uzytecznych ustug

powinien

np. przez urzedy gmin, miast.

Informacja o wyktadowcy:

Pan MAREK PIORO:

CISM — Certified Information Security
Manager - Certyfikowany Menadzer
Bezpieczenstwa wydany
przez ISACA (Information Systems
Audit and Control Assotiation); CISA

— Certified Information Systems Auditor

Informaciji

- Certyfikowany audytor Systeméw In-
formatycznych wydany jak wyzej; Cer-
tyfikat audytora Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji wg. BS
7799-2:2002 (obecnie ISO/IEC 27001);
Certyfikat Audytora Zapewnienia Jako-
$ci zgodnie z ISO/IEC 9001.

Zajmuje sie zagadnieniami z obszaru
IT Governance, zarzagdzania ryzykiem,
kontroli wewnetrznej oraz zarzadzania
kryzysowego i budowania planéw cig-
gtosci dziatania.
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Informacja o wykfadowcach:

dr STANIStAW JACHOWICZ:

absolwent Wydziatu Ekonomiczno-Spo-
tecznego Szkoty Gtéwnej Handlowej i
Wyadziatu Zarzgdzania Uniwersytetu War-
szawskiego. Na Wydziale Zarzadzania
Uniwersytetu Warszawskiego uzyskat
stopien naukowy doktora nauk ekono-
micznych. Zakres badafn naukowych:
organizacja 1 zarzgdzanie administracja,
metody pracy kierowniczej, spoteczne
aspekty zarzadzania, przedsigbiorczo$¢,
etyka w biznesie, zarzgdzanie zmiang, za-
rzadzanie czasem. Obecnie wyktadowca
na Wydziale Zarzadzania Uniwersytetu
Warszawskiego. Ponadto, pracowat w
Fundacji Naukowej im. Prof. Edwarda
Taylora. Wspotpracuje z SGH, Wydziatem
Administracji Wyzszej Szkoty Suwalsko-
Mazurskiej, Wyzszg Szkotg Gospodaro-
wania Nieruchomos$ciami, Wyzszg Szkota
Jezykow Obcych i Zarzadzania Finansami
LAvans”, Wyzsza Szkota Towarzystwa
Wiedzy Powszechnej i wydziatami Uni-
wersytetu Warszawskiego - Wydziatem
Nauk Ekonomicznych i Wydziatem Prawa
i Administracji oraz organizacjami: TNO-
iK, PTE, NOT, ORGMASZ, ZUS, KRUS,
GUC, GUS.

dr TOMASZ OCHINOWSKI:

Doktor nauk humanistycznych w dziedzi-
nie psychologii, do$wiadczony szkole-
niowiec, nauczyciel akademicki, adiunkt
w Zaktadzie Psychologii Organizacji na
Wyadziale Zarzadzania Uniwersytetu War-
szawskiego, wspoforganizator i wykia-
dowca International Business Program.
Prowadzi zajecia MBA, zaawansowany
praktyk NLP - posiada certyfikaty Ger-
man Association for Neuro-Lingwistic
Programming oraz Integrative Commu-
nication. Obszar jego zainteresowan to:
etyka biznesu i warto$ci w zarzadzaniu
(zarzadzanie warto$ciami i przekonaniami
.good work”, etyczno$¢ jako kompeten-
cja spoteczna), kultura organizacyjna, za-
rzadzanie kulturg i przez kulture, psycho-
logiczne aspekty integracji europejskiej
i globalizacji oraz wykorzystanie NLP w
zarzadzaniu.
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XI1. SKUTECZNOSC OSOBISTA. TRENING
ASERTYWNOSCI - 2 dni.

Informacja o zakresie merytorycznym modutu:

— Uwarunkowania skutecznosci osobistej w pracy.

— Zasady i techniki planowania i organizowania pracy.
Zarzadzanie czasem.

— Umiejetna komunikacja werbalna i niewerbalna.

— Psychologiczne metody skutecznego oddziatywania
na innych.

— Zapobieganie stresowi i wypaleniu zawodowemu.

— Sposoby samo motywacji do dziatan.

— Podstawy rozwiazywania sytuacji konfliktowych
i umiejetnych negocjac;ji.

— Jak by¢ asertywnym w pracy? (trening)

— Zasady i metody usprawniania pracy wtasne;j.
Samodoskonalenie predyspozycji osobistych.




