Wykaz skrétow

Wstep

Rozdziat pierwszy

Istota negocjacji i mediacji w sferze publicznej

I. Negocjacje

1. Pojecie negocjacji

. Przedmiot negocjacji

. Formy i charakter prowadzenia negocjacji w sferze publicznej
. Negocjacje dwustronne, wielostronne i wielo-dwustronne
. Negocjacje o charakterze formalnym i nieformalnym

. Negocjacje jawne, niejawne i tajne

. Etapy procesu negocjacji

. Faza przedwstepna

. Faza wstepna negocjacji

. Faza wtasciwych rozméw

. Faza sporzadzania dokumentéw koncowych
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. Faza akceptacji (faza ratyfikacyjna i publikacyjna)

. Mediacje

. Pojecie i mechanizm mediacji

. Rodzaje mediacji i ich zastosowanie

. Mediacyjny pluralizm form i zastosowania

. Mediacje bezposrednie i niebezposrednie

. Mediacje online

. Komediacje

. Mediacje obowigzkowe

. Mediacje réwiesnicze

. Rola mediatora w procesie mediacji

. Rola mediatora a idea mediacji

. Nawigzanie kontaktu pomiedzy stronami mediacji

. Umozliwianie prowadzenia mediacji i jej moderowanie
. Podredniczenie w rozmowach pomiedzy stronami mediacji

. Przyjmowanie stanowisk stron mediacji

-n

. Doradzanie stronom mediacji mozliwych rozwigzan

G. Udzielanie fachowych wyjasnien co do znaczenia okolicznosci
faktycznych i prawnych

H. Mediator jako osoba pomagajaca stronom mediacji
sformutowac tekst porozumienia

4. Celowos¢, zakres, forma i czas przeprowadzenia mediacji

5. Koszty mediacji

lIl. Regulacja prawna negocjacji i mediacji w sferze publicznej

1. Zakres regulacji prawne;j

2. Regulacja kompetencji do podejmowania czynnosci w negocjacjach
i mediacjach w sferze publicznej



3. Regulacja prawna procedur i zakresu czynnosci
IV. Struktury administracji publicznej i podmioty w procesie negocjacji
i mediacji w sferze publicznej
1. Mediacje i negocjacje a struktury administracji publicznej
2. Podmioty uczestniczgce w negocjacjach i mediacjach
w sferze publicznej
A. Strony negocjacji i ich przedstawiciele
B. Zespoty negocjacyjne
. Podmioty infrastrukturowe
. Fachowcy w negocjacjach
. Podmioty uczestniczgce w mediacjach
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A. Strony mediacji
B. Mediator

4. Podmioty wspierajace przebieg mediacji

5. Instytucje mediacyjne

V. Formy i metody dziatania administracji stosowane w negocjacjach
i mediacjach

Literatura i materiaty wykorzystane w rozdziale

Rozdziat drugi

Zakres przedmiotowy negocjacji w sferze publicznej

I. Negocjacje prowadzgce do zawierania umow publicznoprawnych
1. Charakter negocjacji prowadzacych do zawarcia umowy
publicznoprawnej

2. Negocjowanie umow publicznoprawnych zawieranych przez
jednostki samorzadu terytorialnego

A. Negocjacje w celu utworzenia stowarzyszen jednostek
samorzadu terytorialnego

B. Negocjacje w celu utworzenia zwigzkéw miedzygminnych

i zwigzkow powiatow

C. Negocjacje w celu utworzenia porozumien jednostek
samorzgdu terytorialnego

3. Negocjowanie kontraktéw wojewddzkich

Il. Negocjacje w ramach stosunkow cywilnoprawnych zawieranych przez
podmioty w sferze publicznej

1. Negocjacje przy zawieraniu i realizacji umow cywilnoprawnych
2. Negocjacje w ramach partnerstwa publiczno-prywatnego

Ill. Negocjacje w strukturach administracji publicznej

1. Negocjacje w organach kolegialnych administracji publicznej
2. Negocjacje w organach wspdlnych

3. Negocjacje prowadzace do powierzenia funkgji

albo obsadzenia stanowiska

IV. Negocjacje w stosunkach z obywatelami i adresatami dziatan
administracji

1. Negocjacje w ramach postepowania wnioskowego w trybie



dziatu VIl k.p.a. i w przedprocesowym stadium wyjasniania sprawy
2. Negocjacje lobbingowe i lobbing w negocjacjach

3. Negocjacje obywatelskie i spoteczne

V. Negocjacje policyjne i kryzysowe

VI. Negocjacje miedzynarodowe

1. Zakres negocjacji miedzynarodowych

2. Negocjacje miedzynarodowe jako forma rozwigzywania sporéw
3. Negocjacje miedzynarodowe stuzgce podjeciu wspotpracy

VIl. Negocjacje akcesyjne

Literatura wykorzystana w rozdziale

Rozdziat trzeci

Zakres przedmiotowy dziatart mediacyjnych w sferze publicznej
I. Mediacje w postepowaniu administracyjnym i przed organem
administracji

1. Konsensualnos$¢ i niearbitralnos¢ dziatan polubownych organéw
administracji publicznej

2. Mediacje w postepowaniu administracyjnym

A. Podstawa prawna

B. Zakres i charakter spraw kierowanych do mediacji

C. Mediator w postepowaniu administracyjnym

D. Procedura postepowania

E. Skutki mediacji

F. Koszt mediacji

3. Dziatania mediacyjne organu prowadzace do zawarcia
ugody administracyjnej

A. Podstawa prawna

B. Znaczenie instytucji

C. Procedura postepowania

D. Srodki odwotawcze i $rodki prawne

E. Skutki zawarcia ugody administracyjnej

4. Mediacje prowadzone przy zawieraniu ugod regulowanych
przepisami prawa materialnego

A. Mediacje dotyczace korzystania z obiektéw i urzadzen
uzytecznosci publicznej

B. Mediacje w prawie towieckim

C. Mediacje prowadzace do zawarcia ugody w postepowaniu
w przedmiocie rozgraniczenia nieruchomosci

D. Mediacje prowadzone w celu zawarcia ugody regulowanej
prawem wodnym

Il. Mediacje przed sgdem administracyjnym

1. Podstawa prawna

2. Znaczenie instytucji

3. Procedura postepowania

4. Zasady prowadzenia postepowania mediacyjnego



przed sgdem administracyjnym

5. Srodki odwotawcze

6. Koszt mediacji

lll. Mediacje w postepowaniu cywilnym, w ktédrym uczestniczg podmioty
o statusie publicznoprawnym

1. Podstawa prawna

2. Znaczenie instytucji

3. Procedura postepowania

4. Wymogi ustawowe dotyczgce mediatora

5. Skutki mediacji

IV. Mediacje w Swietle prawa karnego i procedury karnej

1. Sprawiedliwos¢ naprawcza i jej instytucje w Polsce

2. Mediacje pomiedzy sprawcg a pokrzywdzonym w postepowaniu
przygotowawczym i przed sgdem

. Podstawa prawna

. Znaczenie instytucji

. Zasady odnoszace sie do mediacji w postepowaniu karnym
. Wymogi prawne dotyczgce mediatora

. Procedura postepowania mediacyjnego

. Miejsce prowadzenia mediacji

. Mediacje w postepowaniu w sprawach nieletnich

. Mediacje po wyroku

. Mediacje miedzynarodowe
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. Mediacje wsrdd form rozwigzywania sporéw miedzynarodowych
2. Przyktady uregulowan i instytucji mediacji

w stosunkach miedzynarodowych

A. Postanowienia ramowej konwencji Swiatowej Organizacji
Zdrowia o ograniczeniu uzycia tytoniu

B. Mediacje prowadzone w ramach

Swiatowej Organizacji Handlu

Literatura wykorzystana w rozdziale

Rozdziat czwarty

Emocje w negocjacjach i mediacjach

I. Emocje, ich ekspresja i percepcja

1. Rodzaje emocji

2. Percepcja emocji

3. Ekspresja emocji

4. Ekspresja i percepcja emocji a kultura
1. Zrédta emocji

1. Procesy fizjologiczne jako Zrédta emocji
2. Zachowanie jako zrédto emocji

3. Procesy poznawcze jako zrédto emociji
lll. Emocje kontrolujgce w negocjacjach i mediacjach
1. Znaczenie emocji dla dziatania



2. Lek

3. Poczucie winy i wstydu

4. Zaktopotanie

5. Rados¢

IV. Wywotywanie konformizmu dzieki emocjom. Techniki wptywu
spotecznego wykorzystujgce wptyw emocji na ludzkie dziatanie
1. Sita wybaczenia

2. Technika nadstawiania drugiego policzka

3. Indukowanie poczucia winy

A. Technika niekomunikowania wprost

B. Grozba zerwania emocjonalnej lub trwatej wiezi

4. Hustawka emocjonalna

5. Wykorzystywanie sity empatii

Literatura wykorzystana w rozdziale

Rozdziat pigty

Komunikacja w procesie negocjacji i mediacji w sferze publicznej
I. Komunikacja - niezbedny element negocjacji i mediacji

1. Komunikacja spoteczna

2. Komunikowanie interpersonalne w mediacjach i negocjacjach
A. Srodowisko komunikacyjne

B. Strategie komunikacyjne

C. Lek komunikacyjny

3. Komunikowanie masowe

Il. Komunikacja werbalna w negocjacjach i mediacjach

1. Znaczenie jezyka

A. Jezyk jako podstawowy czynnik umozliwiajacy komunikacje
B. Jezyk jako spoteczna cecha wyrdzniajaca i okreslajaca
status spoteczny

C. Jezyk jako cecha okreslajaca wiarygodnos¢

D. Jezyk jako narzedzie autoprezentacyjne

2. Zjawiska z zakresu komunikacji werbalnej majace znaczenie
w komunikowaniu w procesie negocjacji i mediacji

A. Teoria dostosowania mowy

B. Zjawisko jezykowej inklinacji miedzygrupowej

C. Zjawisko jezyka poprawnego politycznie w negocjacjach

i mediacjach w sferze publicznej

D. Etykietowanie

3. Rozumienie znaczenia wypowiedzi

A. Jezyk prawny i prawniczy

B. Praktyka rozumienia znaczenia stéw i wypowiedzi

4. Miedzykulturowe trudnosci w komunikacji werbalnej

lll. Komunikacja niewerbalna w negocjacjach i mediacjach

1. Znaczenie komunikacji niewerbalnej

2. Elementy i kanaty komunikacji niewerbalnej



A. Réwnoczesnos¢ komunikowania

B. Elementy behawioralne komunikacji w negocjacjach

i mediacjach w sferze publicznej

C. Elementy pozabehawioralne w negocjacjach i mediacjach
3. Funkcje komunikacji niewerbalnej w negocjacjach i mediacjach
w sferze publicznej

A. Regulowanie interakcji

B. Wptyw na komunikacje werbalng

4. Problem spdjnosci sygnatow

5. Btedy w interpretacji w komunikacji niewerbalnej
Literatura wykorzystana w rozdziale

Rozdziat szdsty

Kulturowe, psychologiczne i spoteczne uwarunkowania procesu mediacji
i negocjacji w sferze publicznej

I. Prawda, nieprawda i ktamstwo w negocjacjach i mediacjach
w sferze publicznej

1. Prawda jako wartos¢

. Paradygmaty i aksjomaty

. Prawda, fatsz i ktamstwo

. Naukowe koncepcje prawdy

. Prawda wedtug Arystotelesa

. Prawda kontekstowa

. Teoria koherencyjna prawdy

. Pragmatyczna teoria prawdy

. Teoria konsensualna prawdy

. Ktamstwo w negocjacjach i mediacjach w sferze publicznej

. Rodzaje ktamstw i znaczenie ktamstwa

. O "wykrywaniu" ktamstwa

. Prawda jako przedmiot regulacji prawnej w sferze publicznej
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. Technika uswiadamiania hipokryzji

Il. Mediacje i negocjacje a kultura

1. Percepcja zdarzen, faktédw i postaw warunkowana kulturowo
A. Zjawisko etnocentryzmu

B. Wptyw kultury na percepcje postaw i zachowan spotecznych
2. Kultura jako czynnik warunkujacy zachowanie jednostki

w odniesieniu do negocjacji i mediacji w sferze publicznej

A. Kulturowo-biologiczna determinacja ludzkiego zachowania
B. Kultura a stosunki miedzyludzkie

C. Kultura a rozwigzywanie problemoéw i podejmowanie decyzji
D. Argumentacja i porozumienie a kultura

3. Wptyw kultury systemu administracji publicznej

na negocjacje i mediacje

[Il. Stereotypy a negocjacje i mediacje

1. Pojecie stereotypu i zrédta stereotypoéw



2. Wptyw stereotypdow na ocenianie

A. Uprzedzenia

B. Dyskryminacja

IV. Mediacje i negocjacje a sSrodowisko spoteczne

1. Mediacje i negocjacje a uwarunkowania socjologiczne

2. Mediacje i negocjacje a uwarunkowania srodowiska spotecznego
V. Mediacje i negocjacje a osobowos¢ i umiejetnosci mediatora oraz
uczestnikéw negocjacji

1. Uwarunkowania wptywu osobowosci uczestnikdw negocjacji

i mediacji na ich przebieg

2. Cechy i umiejetnosci uczestnikdw negocjacji i mediatora mogace
zwiekszy¢ sukces prowadzonych rozmoéw

A. Wysoka samoocena i poczucie duzej skutecznosci wtasnej

B. Cierpliwos¢, wytrwatosé

C. Umiejetnos¢ koncentracji na przedmiocie rozméw

D. Umiejetnos¢ panowania nad emocjami

E. Dociekliwos¢

F. Niska sktonnos¢ do autorytaryzmu

VI. Mediacje i negocjacje a ptec ich uczestnikéw

1. Biologiczne i kulturowe réznice miedzy ptciami

2. Warunkowane ptcig spoteczne reakcje i umiejetnosci a negocjacje
i mediacje

A. Aprobata i konflikt

B. Empatia

C. Pamie¢ emocjonalna i percepcja sygnatéw emocjonalnych

D. Gniew

VII. Autoprezentacja w mediacjach i negocjacjach w sferze publicznej
1. Psychologiczne i spoteczne uwarunkowania autoprezentacji

w negocjacjach i mediacjach w sferze publicznej

2. Btedy w postrzeganiu innych, ktédre mogg wptywaé negatywnie
na przebieg i wynik negocjacji i mediacji w sferze publicznej

A. Podstawowy bfad atrybucji

B. Bfad aureoli

3. Strategie autoprezentacyjne w negocjacjach i mediacjach

A. Strategie usprawiedliwiajgce mozliwg porazke

B. Autoprezentacja wybidrcza i wymijajgca

4. Zasady autoprezentacji warunkowane protokotem dyplomatycznym
A. Formalizacja zasad

B. Zasady odnoszace sie do ubioru

C. Zasady okreslajgce wzajemne kontakty

VIIl. Mediacje i negocjacje a opinia publiczna

Literatura wykorzystana w rozdziale

Rozdziat siodmy
Techniki wptywu spotecznego i taktyki wykorzystywane w mediacjach



i negocjacjach w sferze publicznej

I. Kontakt bezposredni i inne rodzaje kontaktu w mediacjach

i negocjacjach

1. Rodzaje kontaktu w negocjacjach i mediacjach

2. Bezposrednios$¢ kontaktu a efektywnosé komunikacji i wywotywanie ulegtosci w mediacjach i
negocjacjach w sferze publicznej

II. Techniki odwotujace sie do mechanizméw autoprezentacyjnych
i egotystycznych w negocjacjach i mediacjach w sferze publicznej
1. Technika personalnego zwracania sie do partnera rozméw w trakcie
publicznych negocjacji lub mediacji

2. Technika wykorzystywania incydentalnego podobieristwa

3. Technika swiadka interakcji

4. Prawienie komplementdéw

[Il. Taktyki zwigzane z wywieraniem presji

1. Presja w negocjacjach i mediacjach w sferze publicznej

2. Taktyka milczenia

3. Argument zastosowania srodkow ochrony prawnej

w negocjacjach i mediacjach

4. Wywieranie presji przy uzyciu grozby przemocy w mediacjach

i negocjacjach w sferze publicznej

A. Przemoc jako argument i przedmiot rozmdéw w negocjacjach

i mediacjach w sferze publicznej

B. Regulacja prawna skutkdw zagrozenia przemoca w kontaktach
miedzyludzkich jako czynnik majgcy zwigzek z negocjacjami

i mediacjami w sferze publicznej

C. Regulacja prawna problemu zagrozenia wojng

i interwencja zbrojna

5. Taktyka presji faktow

6. Wykorzystanie presji czasu

7. Taktyka faktow dokonanych

IV. Sekwencyjne techniki wptywu spotecznego

1. Zasady wywierania wptywu spotecznego przy zastosowaniu
technik sekwencyjnych

2. Technika stopy w drzwiach

3. Technika drzwi zatrzasnietych przed nosem (drzwiami w twarz)
4. Technika niskiej pitki

5. Taktyka dobrego i ztego / dobrego i ztego policjanta

V. Taktyki negocjacyjne utatwiajgce targowanie sie w negocjacjach
w sferze publicznej

1. Technika wygdrowanych zgdan

2. Taktyka wyzszej instancji

3. Sugerowanie potrzeby wzajemnosci

4. Niestanowcza odmowa na wstepie

VI. Wykorzystywanie przekonujgcego dziatania autorytetu

1. Co i kto moze wystgpi¢ w roli autorytetu



W negocjacjach i mediacjach

2. Znaczenie autorytetu

3. Techniki kreowania i uswiadamiania autorytetu

Vv

Il. Bodzce odbierane bez bezposredniego udziatu Swiadomosci

i manipulowanie zapachem w negocjacjach i mediacjach

1. Wykorzystanie bodzcow podprogowych i innych bodzcéw

odbieranych bez bezposredniego udziatu Swiadomosci

w negocjacjach i mediacjach

A
B
C
D

. Mechanizm oddziatywania

. Mimowolne zapamietywanie

. Wptyw na preferencje i sady interpersonalne

. Mozliwe obszary zastosowan w negocjacjach i mediacjach

w sferze publicznej

2. Wykorzystanie efektéw wywieranych przez zapach w negocjacjach

i mediacjach w sferze publicznej

A
B
Li

R

. Zjawisko zapachu
. Zapach a wywieranie wptywu spotecznego
teratura wykorzystana w rozdziale

ozdziat dsmy

Trudnosci i niebezpieczenstwa w negocjacjach i mediacjach i sposoby

p
l.

d

Il.
1.
2.
3.

1
A
B
2
A.
B
C
D

rzeciwdziatania im

Zjawiska socjologiczne i psychologiczne mogace by¢ zagrozeniem
la sprawnego przebiegu negocjacji lub mediacji

. Syndrom myslenia grupowego

. Opis zjawiska

. Symptomy myslenia grupowego

. Konflikty w trakcie negocjacji i mediacji

Konflikty strukturalne

. Konflikty interpersonalne

. Konflikty intereséw

. Konflikty wartosci

Trudnosci zwigzane ze stanem, w ktérym znajduja sie strony mediacji
Czy stan stron moze by¢ przeszkoda do podjecia mediacji?
Zespot stresu pourazowego

Wiktymizacja i wiktymizacja wtérna

I. Obrona przed presjg i zachowaniami ofensywnymi

w negocjacjach i mediacjach

1
2
3
4

. Celowosé obrony

. Sprawdzanie realnosci grozby

. Gra na zwtoke

Taktyki negocjacyjne i techniki wptywu spotecznego, ktére moga

by¢ stosowane w warunkach presji

A
B

. Taktyka salami, taktyka matych krokéw
. Taktyka tysigca pretekstow (wyjatkow)



C. Technika zdartej ptyty

D. Technika przedefiniowania sytuacji

5. Wybrane sposoby odpierania zachowan ofensywnych

A. Zachowania ofensywne w negocjacjach i mediacjach

B. Pytania ofensywne i reakcja na nie

IV. Przeciwdziatanie zaburzeniom ptynnosci toku rozmdéw i ryzyku
zerwania rozméw w negocjacjach i mediacjach w sferze publicznej
1. Identyfikacja zagrozen dla trwania i ptynnosci negocjacji

2. Strategie pozwalaj gce by¢ przygotowanym nanaj gorsze

A. Okreslenie zakresu rozmoéw

B.PlanB, C,D

C. Ustalenie scenariusza rozméw

3. Strategie pokonywania trudnosci

A. Zmiana lub modyfikacja stylu prowadzenia rozméw

B. Mediacje w negocjacjach

C. Zmiana sktadu zespotdéw uczestnikow rozmoéw

D. Zmiana scenariusza rozmoéw

E. Metoda maratonu

F. Metoda konfesjonatu

Literatura wykorzystana w rozdziale

Rozdziat dziewiaty
Sporzadzanie dokumentéw podczas negocjacji i mediacji
w sferze publicznej
I. Zasada pisemnosci w negocjacjach i mediacjach w sferze publicznej
1. Zasada pisemnosci jako wymag prawny
A. Zakres regulacji prawnej
B. Wzorce porozumien okreslone w Europejskiej konwencji
ramowej o wspdtpracy transgranicznej miedzy wspélnotami
i wtadzami terytorialnymi
C. Zachowanie formy pisemnej w mediacjach
2. Zasada pisemnosci jako wymég rozsadku
A. Utrwalanie przebiegu rozmoéw
B. Przedstawianie ofert
Il. Dokumenty sporzgdzane podczas negocjacji i mediacji
. Dokumenty do wtasnego uzytku stron
. Pisemne ustalenia wstepne
. Wstepne ustalenia
. Scenariusz negocjacji i terminarz mediacji

1

2

A

B

3. Protokoty i stenogramy
4. Listy intencyjne

5. Rezolucje, umowy i ugody

A. Ogdlne zasady sporzadzania dokumentéw koncowych
6. Zatwierdzenie i ratyfikacja

Literatura wykorzystana w rozdziale



Rozdziat dziesigty

Komfort pracy negocjatora i mediatora

I. Ryzyko zawodowe negocjatora i mediatora dziatajgcego

w sferze publicznej

1. W imieniu panstwa i wtadz publicznych

2. Sytuacja negocjatora

3. Sytuacja mediatora

Il. Zagrozenia funkcjonowania zawodowego negocjatora i mediatora
1. Wyczerpanie wspoéfczuciem, traumatyzacja posrednia

i przeciwprzeniesienie

2. Syndrom wypalenia zawodowego

IIl. Remedia na trudnosci i zagrozenia w obszarze funkcjonowania
zawodowego negocjatora i mediatora

. Dopasowanie

. Diagnoza

. Superwizja

. Czas pracy

. Systemy spotecznego wsparcia

. Przyjazny klimat
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. Nie tylko praca
Literatura wykorzystana w rozdziale

Zbior materiatéw dydaktycznych

Wykaz literatury



