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WPROWADZENIE

Oddajemy w Panstwa rece Katalog naszych ustug szkoleniowych w zakresie organizacji
szkolen wewnetrznych. Katalog zawiera kilkadziesigt zagadnien tematycznych, z ktérych
w szybkim czasie mozemy przygotowaé dla Panstwa instytucji dostosowang do potrzeb oferte
szkoleniowg. Zbior ten ma charakter otwarty - na biezgco rozbudowujemy naszg oferte
obserwujac potrzeby rynku. Ponadto przygotowujemy indywidualne projekty szkoleniowe
na zyczenie naszych klientow z problematyki nie zawartej w niniejszym Katalogu.

Oprécz szkolen wewnetrznych co miesigc organizujemy kilka szkolen otwartych, dajac
mozliwos¢ statego doskonalenia sie pracownikom firm i instytucji r6znej wielkosci. Nowe
programy naszych szkolen otwartych znajdg Panstwo na naszej stronie internetowej, a takze
na stronach serwiséw szkoleniowych.

Stale wspotpracujemy z kilkudziesiecioma $wietnymi trenerami specjalizujgcymi sie
w réznych dziedzinach, dodatkowo doraznie pozyskujemy wykladowcow, ktérych wiedza
i doswiadczenie wybiegajg poza umiejetnosci naszych statych wspétpracownikéw. Reasumujgc:
nasza kadra trenerska to grono wybitnych fachowcéw, na ktére sktadajg sie pracownicy naukowi
uczelni wyzszych, specjalisci z panstwowych urzedéw centralnych, pracownicy kancelarii
prawnych, radcy prawni, certyfikowani trenerzy umiejetnosci miekkich i inni specjalisci.

Szczegolny nacisk kladziemy na praktyczne umiejetnosci naszych wyktadowcédw, majgc
Swiadomos$¢, ze funkcjonowanie przedsiebiorstw i instytucji nie opiera sie wylacznie
na ksigzkowej teorii, a uczestnicy naszych szkoleh poszukujg odpowiedzi na konkretne problemy
i chcg pozyska¢ umiejetnosci, ktore sg niezbedne w ich pracy zawodowej i sprzyjajg rozwojowi
zaréwno instytuciji, jak i osobistemu.

Dlatego nasze szkolenia niezmiennie spotykajg sie z bardzo dobrymi opiniami, a nasi
stuchacze wracajg na nasze szkolenia, co stanowi dla nas szczegdllne wyrdznienie i jest
dowodem wysokiej jakosci naszych ustug.

Zapraszamy do zapoznania sie z naszg oferta.

Dyrektor Gremium IDK

Janusz LeszczytsKi



SZKOLENIAWEWN ETRZNE - METODOLOGIA

Szkolenia wewnetrzne dostosowane sg do zidentyfikowanych potrzeb klienta. Zajecia
prowadzone sg przez specjalistow z okreslonych dziedzin na podstawie programow

przygotowanych w toku konsultacji z klientem w oparciu o liczne studia przypadkéw.

Szkolenia wewn etrzne organizujemy w trzech nast  epujacych formach:

- seminaryjnej, czyli wyktadowej angazujacej uczestnikow do dyskusiji;

- seminaryjno-warsztatowej, fgczgcej elementy wyktadu wprowadzajgcego uczestnikow

w okreslone zagadnienia, opisujgcego problematyke w oparciu o przykfady oraz ¢wiczenia
rozwijajgce praktyczne umiejetnosci uczestnikow;

- treningdw kfadacych nacisk na nabycie i rozwéj konkretnych umiejetnosci.

Wspotpraca z klientem w zakresie szkole n zamkni etych skiada si e z trzech etapéw:

Etap | - Analiza potrzeb szkoleniowych
Rozpoznanie oczekiwan, celow i pozgdanych rezultatéw szkolenia, przeprowadzone w

formie rozméw z klientem i/lub ankiet.

Etap Il - Przygotowanie i realizacja szkolenia

Przygotowanie odpowiedniego programu szkolenia, wybor trenera, posiadajgcego
odpowiednie kwalifikacje, przygotowanie odpowiednich materiatow szkoleniowych i innych
pomocy dydaktycznych.

Etap Il - Badanie efektow szkolenia

Ewaluacja szkolenia na podstawie oceny jakosci szkolenia przez uczestnikow.



KOSZTY SZKOLENIA - WYCENA

Koszty okreslonych projektéw szkoleniowych ustalane sg indywidualnie w zaleznosci od

réznych czynnikéw takich jak:

- temat szkolenia - wybor trenera;
- czas trwania szkolenia;
- miejsce realizacji szkolenia;

- liczebnos$¢ grupy uczestnikéw.

Kosztorys szkolenia przedstawiamy razem z przygotowang ofertg po wstepnej analizie

potrzeb szkoleniowych.

Realizujemy zaréwno kilkugodzinne szkolenia, jak i projekty kilku lub kilkunastodniowe.
Szkolenia wewnetrzne przeprowadzamy w siedzibie klienta jak rowniez w innych

lokalizacjach wskazanych przez klienta.

Na specjalne zyczenie zajmujemy sie takze pelnym zapleczem organizacyjnym szkolenia,
na ktére sktadajg sie:

- wybér i najem sali na potrzeby realizacji szkolenia (hotele, pensjonaty, centra
konferencyjne);

- zapewnienie obstugi gastronomicznej szkolenia;

- zapewnienie noclegow na potrzeby uczestnikow szkolenia;

- ewentualna koordynacja imprez towarzyszacych.



WYBRANE TEMATY SZKOLE N WEWNETRZNYCH

Podane propozycje cenowe majg charakter informacyjny i nie stanowig oferty w rozumieniu
Kodeksu Cywilnego. Dotyczg szacunkowego kosztu jednodniowego szkolenia (6-8 godzin
wyktadowych) dla grupy do 15 os6b. Przy szkoleniach kilkudniowych koszt jednego dnia jest
nizszy o 20-30%. W sktad ceny wchodza koszty realizacji szkolenia, materiatéw szkoleniowych,
zaswiadczen dla uczestnikow szkolenia. W celu przygotowania doktadnej wyceny prosimy o

kontakt.

PRAWO — STOSOWANIE, NOWELIZACJE:

Kodeks post epowania administracyjnego

Podczas szkolenia uczestnicy poznajg m. in:

- procedury wszczynania i podejmowania
postepowan administracyjnych

- uregulowania prawne dotyczace stron i
trybéw postepowania

- zasady wydawania orzeczen
rozstrzygajgcych i orzeczen
proceduralnych

- wymogi formalne dotyczgce termindw,
odwotan, skarg, decyzji

Czas trwania: 1-3 dni (7-21 godzin)
Cena orientacyjna: 3200 zH/1 dzien

Czas pracy w administraciji

Podczas szkolenia uczestnicy poznajg m. in:
- zasady rozliczania czasu pracy i
wynagrodzenia w jednostkach
administracji
- zasady prowadzenia dokumentacji
Zwigzanej z ewidencjg czasu pracy
- biezacy stan prawny i projekty zmian

Czas trwania: 1 dzien (6-8 godzin)
Cena orientacyjna: 3500 zH/1 dzien

Ochrona danych osobowych

Podczas szkolenia uczestnicy poznajg m. in:

- podstawy prawne dotyczgce ochrony
danych osobowych

- €0 moze stanowi¢ dane osobowe

- ograniczenia i wylgczenia stosowania
ustawy

- uprawnienia GIODO — na co uwazag,
jaka jest praktyka kontrolna

- jakie sa formy, sposoby i metody
zabezpieczania danych osobowych

Czas trwania: 1-2 dni (7-14 godzin)
Cena orientacyjna: 3500 zH/1 dzien

Dyscyplina finanséw publicznych

Podczas szkolenia uczestnicy dowiedzg sie m. in:

- jaka jest odpowiedzialno$¢ za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych

- jaki jest katalog czynéw stanowigcych
naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych

- jak przebiega postepowanie w sprawach
0 naruszenie dyscypliny

- jak przebiega postepowanie odwotawcze

- jakie kary groza za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych

Czas trwania: 1 dzien (6-8 godzin)
Cena orientacyjna: 4000 zH/1 dzien

Prawo zamowie A publicznych - szkolenie
dla zamawiaj acych

Dzieki szkoleniu stuchacze m. in:

- pogtebig wiedze oraz umiejetnosci
praktyczne z zakresu zamowien
publicznych w tych segmentach, ktére
majg najwiekszy wptyw na wynik
postepowania (opis przedmiotu
zamoOwienia, warunki udziatu w
postepowaniu, kryteria oceny ofert oraz
ocena spetniania warunkow udziatu w
postepowaniu, badanie i ocena ofert)

- unikng negatywnych konsekwencji
kontroli udzielania zamowien
publicznych

- zidentyfikujg naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych przy udzielaniu
zamoéwien publicznych

Czas trwania: 1-3 dni (7-21 godzin)
Cena orientacyjna: 3100 zH/1 dzien

Dokumentacja w zaméwieniach
publicznych

Podczas szkolenia uczestnicy dowiedzg sie m. in:

- jaka dokumentacja dotyczy komisji
przetargowej, a takze jaka jest
odpowiedzialnos¢ jej cztonkow

- jakie dokumenty sg stosowane w
réznych trybach udzielania
zamoéwien publicznych

- jakie btedy dotyczace dokumentacji
sg najczesciej popetniane i jak tych
btedéw unikng¢

- jak sporzadzac¢ dokumentacje
podtepowania w poszczegdinych
trybach, z uwzglednieniem specyfiki i
rodzaju zamoéwienia

Czas trwania: 1-3 dni (7-21 godzin)
Cena orientacyjna: 3100 zH/1 dzien
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Prawo autorskie w instytucjach
publicznych

Podczas szkolenia uczestnicy dowiedzg sie m. in:

- Jakie materiaty wykorzystywane w
promociji chronione sg prawem autorskim

- Kiedy nie trzeba pyta¢ o zgode autora
dzieta

- Jak naby¢ prawa autorskie

- W jaki spos6b stworzy¢ odpowiednie
umowy

- Jak unikng¢ naruszenia praw autorskich

- Jakie mogg by¢ sankcje za naruszenie
praw autorskich

Czas trwania: 1 dzien (6-8 godzin)
Cena orientacyjna: 4000 zH/1 dzien

Prawo prasowe i pokrewne w dziatalno  $ci
biura prasowego

Podczas szkolenia uczestnicy dowiedzg sie m. in:
- Jakie sg obowiagzki i uprawnienia
dziennikarzy — prawo prasowe
- Coto sg dobra osobiste i jak je chroni¢
- Jakie sg zasady dostepu do informacji
publicznej

Czas trwania: 1 dzien (6-8 godzin)
Cena orientacyjna: 4000 zH/1 dzien

Ustawa o partnerstwie publiczno-prywatnym

Podczas szkolenia uczestnicy dowiedzg sie m. in:

- Jakie mozliwosci daje ustawa o
partnerstwie publiczno-prywatnym

- Jak przeprowadzi¢ analize trybu
wdrazania przedsiewziecia

- Jak zorganizowac proces przetargowy

- Jak przeprowadzi¢ analize ekonomiczng i
finansowa przedsiewziecia

Czas trwania: 1 dzien (6-8 godzin)
Cena orientacyjna: 4400 zH/1 dzien

Ocena autentyczno $ci dokumentéw
potwierdzaj acych to zsamo $€ oraz
dokumentéw administracyjnych

Podczas szkolenia uczestnicy dowiedzg sie m. in:

- Jakie sa przestepstwa przeciwko
wiarygodnosci dokumentow

- Jak rozpozna¢ sfatszowany dokument
potwierdzajacy tozsamos$c¢

- Jak rozpoznaé nieautentyczne
dokumenty administracyjne

- Co zrobhi¢, gdy fatszerstwo zostanie

wykryte

Czas trwania: 1 dzien (6-8 godzin)
Cena orientacyjna: 3200 zH/1 dzien

INNE ZAGADNIENIA Z ZAKRESU PRAWA:

* Prawo budowlane

=  Prawo pracy

= Kodeks Cywilny

=  Prawo wspdlnotowe

=  Prawo administracyjne

» Postepowanie egzekucyjne w administraciji

= Majatkowa represja karna
»  System podatkéw lokalnych

*  Prawo ochrony $rodowiska

» Archiwizacja i obieg dokumentéw w urzedzie

= Ustawa o finansach publicznych



ZARZADZANIE

Zarzadzanie motywacyjne

Podczas szkolenia uczestnicy dowiedzg sie m. in:

- Jakie sg cechy skutecznego i
motywujgcego lidera

- Jaka role odgrywa menedzer w
efektywnej pracy zespotu

- Jak uzyska¢ niezbedny autorytet

- W jaki spos6b powstaje motywacja i jak
skutecznie jg pobudzaé

- Na czym polega motywujgce udzielanie
informacji zwrotnej

- Czym jest zarzadzanie sytuacyjne

- Jakie role petnig czionkowie zespotu

- Na czym polega whasciwe delegowanie
zadan

Czas trwania: 1-3 dni (8-21 godzin)
Cena orientacyjna: 2900 zH/1 dzien

Zarzadzanie zespotem

Podczas szkolenia uczestnicy dowiedzg sie m. in:

- Jak zastosowac¢ zasady motywowania
pracownikow

- Jak wypracowa¢ dziatania motywujgce,
odpowiadajace rzeczywistosci pracy

- Jak zdiagnozowac¢ swadj styl kierowania
zespotem

- Jak przeanalizowac¢ etapy rozwoju
swoich pracownikow

- Jak dopasowac styl kierowania i
motywowania do poszczegdlnych
pracownikow

- Jak umiejetnie wyznaczyc¢ cele do
realizaciji

- Jak stosowac motywacje indywidualng i
zespotowg

- Jak wyznaczy¢ priorytety w pracy wlasnej
i podwtadnych

Czas trwania: 1-3 dni (8-21 godzin)
Cena orientacyjna: 3000 zH/1 dzien

Przywodztwo i budowanie zespotu

Podczas szkolenia uczestnicy dowiedzg sie m. in:
- Jak zdiagnozowac wtasna role w zespole
- Jak praktycznie tworzy¢ zespoty
- Jak przygotowac i przeprowadzi¢
profesjonalne wystagpienie do zespotu

- Jak usprawni¢ proces przeptywu
informacji we wtasnej organizaciji

- Jak rozpozna¢ sytuacje konfliktowg i etap
narastajgcego konfliktu

- Jak skutecznie zarzadzac pracg w
zespole, by eliminowaé potencjalne
sytuacje konfliktowe

- Jak w zaleznosci od sytuacji, przyja¢
odpowiednig role w konflikcie

- Jak przeprowadzi¢ profesjonalng
procedure delegowania zadan

Czas trwania: 1-3 dni (14-21 godzin)
Cena orientacyjna: 3000 zH/1 dzien

Zarzadzanie czasem i organizacja pracy

Podczas szkolenia uczestnicy dowiedzg sie m. in:

- Na czym polega efektywne
wykorzystanie czasu

- Jak zarzadzac czasem wtasnym i
zespotu

- Jaka role w podnoszeniu efektywnosci
pracy ma wtasciwe udzielanie informacji
zwrotnej

- Jak zarzadzanie sytuacyjne wptywa na
efektywnosé pracy

- Jak podnosic¢ efektywno$¢ poprzez
umiejetne delegowanie zadan

Czas trwania: 1-3 dni (8-21 godzin)
Cena orientacyjna: 2900 zH/1 dzien

Jak zmotywowa € pracownika, ktérego nie
mozna zwolni € i jak zwolni € pracownika,
ktérego nie mo zna zmotywowa ¢

Podczas szkolenia uczestnicy dowiedzg sie m. in:

- Jak moéwic¢, aby wzmocnié u pracownika
motywacje do dziatania

- Jak krytykowac i jak chwali¢

- Jak zachowywac sie asertywnie

- Jak przygotowac sie do rozmowy o
zwolnieniu

- Jak uzasadni¢ zwolnienie pracownika

- Jak podtrzymac dobry wizerunek
pracodawcy

Czas trwania: 2 dni (12-14 godzin)
Cena orientacyjna: 4300 zH2 dni

Twércze rozwi gzywanie probleméw w
praktyce

Podczas szkolenia uczestnicy dowiedzg sie m. in:

- Jakie jest znaczenie kreatywnosci w
zarzadzaniu

- Jak whlasciwie zadawaé pytania, aby
prowadzity do twérczych rozwigzan

- Jak przebiega proces tworczego
rozwigzywania problemow

- Jakie sg zasady prowadzenia sesji
twérczych

- Co zakléca kreatywne mys$lenie i jak
pozbyé¢ sie tych czynnikéw

- Jak generowac rozwigzania

- Jak przeprowadzi¢ ewaluacje i selekcje
pomystow

Czas trwania: 1-2 dni (7-14 godzin)
Cena orientacyjna: 3500 zH/1 dzien



INNE ZAGADNIENIA Z ZAKRESU ZARZ ADZANIA:
Coaching jako narzedzie rozwoju kompetenc;ji
Jak motywowac i poprawi¢ efektywnos¢ pracownikow?
Zarzgdzanie projektem
Zarzgdzanie ryzykiem
Zarzgdzanie emocjami
Zarzgdzanie zasobami ludzkimi w organizaciji
Zarzgdzanie przez cele
Zarzadzanie przeptywem informaciji
Doskonalenie umiejetnosci menedzerskich
Zarzadzanie zespotami wirtualnymi
Zarzadzanie réznicami kulturowymi
Zarzgdzanie strategiczne

Zarzgdzanie konfliktem

Delegowanie zadan



KOMUNIKACJA Z MEDIAMI, PROMOCJA, KREOWANIE WIZERUNK U

Wyst gpienia publiczne i sztuka prezentacji

Podczas szkolenia uczestnicy dowiedzg sie m. in:
- Jak przygotowac sie do wystgpienia
(prezentaciji)
- Jak opanowac stres przed wystgpieniem
- Jak zbudowa¢ pierwsze dobre wrazenie
- Jak mowi¢, by inni nas stuchali

- Jak zapanowa¢ nad trudnymi
uczestnikami

Czas trwania: 1-2 dni (7-14 godzin)
Cena orientacyjna: 4000 zH/1 dzien

Kontakty z mediami

Podczas szkolenia uczestnicy dowiedzg sie m. in:

- Jakie sg zasady wspoétpracy z mediami

- Jak zorganizowac prace biura prasowego

- Jak ksztattowac swojg autoprezentacje

- Jak formutowa¢ krétkie informacije
prasowe

- Jak udziela¢ wywiadow

- Jak przygotowac konferencje prasowa,
$niadanie prasowe, briefing i inne formy
eventow dla mediow

- Jak pisa¢, aby inni chcieli nas czyta¢

Czas trwania: 1-3 dni (8-21 godzin)
Cena orientacyjna: 4000 zH/1 dzien

Protokét dyplomatyczny i etykieta

Podczas szkolenia uczestnicy dowiedzg sie m. in:

- W jaki spos6b nawigzywac¢ kontakty
zgodnie z zasadami savoir-vivre i
protokotu

- Jakie obowigzujg zasady pierwszenstwa

- Jakie sg zasady korespondencji

- Jak zorganizowac spotkania i przyjecia, i
jak odpowiednio sie na nich zachowywac

- Jak ubierac sie na rézne okazje

- Jak organizowac wizyty i delegacje

- Jakie sg zasady codziennego savoir-
vivre

Czas trwania: 1-3 dni (9-21 godzin)
Cena orientacyjna: 4200 zH/1 dzien

Kreowanie wizerunku instytucji publicznej

Podczas szkolenia uczestnicy dowiedzg sie m. in:

- Jak wykorzysta¢ narzedzia PR przy
promocji urzedu

- Jak rozmawia¢ z dziennikarzami, by
0siggnac¢ sukces — kontakty z mediami

- Jak zbudowac strategie PR dla urzedu

- Jakie sg obowiagzki i uprawnienia
dziennikarzy — prawo prasowe

- Coto sg dobra osobiste i jak je chroni¢

- Jakie sg zasady dostepu do informaciji
publicznej

Czas trwania: 1-2 dni (8-14 godzin)
Cena orientacyjna: 3900 z/1 dzien

PR w administraciji

Podczas szkolenia uczestnicy dowiedzg sie m. in:
- Jakie sg zadania PR w administracji
- Jakie sg zasady wspoétpracy z mediami
- Jak zorganizowac biuro prasowe
- Jak wykorzystywac rozne srodki
kontaktow z mediami

- Jak zbudowac strategie PR urzedu

Czas trwania: 1-3 dni (8-21 godzin)
Cena orientacyjna: 4000 zH/1 dzien

Promocja projektéw europejskich

Podczas szkolenia uczestnicy dowiedzg sie m. in:

- Jak opracowac strategie promocji
projektu europejskiego

- Jak kontaktowac sie z mediami

- Jak przygotowac¢ konferencje prasowg

- Jak korzysta¢ z mozliwosci promocji za
posrednictwem internetu, wydawnictw,
targéw

- Jak opracowac system identyfikacji
wizualnej projektu

Czas trwania: 1-2 dni (7-14 godzin)
Cena orientacyjna: 3800 z/1 dzien

Kampanie negatywne, sytuacje kryzysowe
w urz edzie

Podczas szkolenia uczestnicy dowiedzg sie m. in:

- jak zachowac¢ sie w konkretnych
sytuacjach kryzysowych?

- kiedy i jak zorganizowa¢ spotkanie z
dziennikarzami?

- jak zwalczy¢ stres zwigzany z
wystgpieniami publicznymi?

- jak reagowa¢ na kamere?

- wjaki sposéb dobra¢ ubior i gesty, aby
byly wsparciem, a nie narzedziem w
rekach mediow?

Czas trwania: 1-2 dni (7-14 godzin)
Cena orientacyjna: 4200 zH/1 dzien

Komunikacja interpersonalna

Podczas szkolenia uczestnicy dowiedzg sie m. in:

- Jakie sg podstawowe zasady skutecznej
komunikaciji

- Jak wyraza¢ swoje oczekiwania i je
argumentowac

- Jak postepowac w kontakcie z trudnym
rozméwcag

- Czym jest komunikacja asertywna i jak
wykorzystywac ja w codziennym zyciu

- Jak radzi¢ sobie na wystepujac na forum
grupy, pracowac z gtosem i
roztadowywac stres

Czas trwania: 1-3 dni (8-21 godzin)
Cena orientacyjna: 3200 zH/1 dzien



Redagowanie artykutéw prasowych

Podczas szkolenia uczestnicy dowiedzg sie m. in:

Jakie sg podstawowe zasady budowy
informacji

Jakie sg zasady organizacji tekstu, jak go
uatrakcyjnic

Jak unikna¢ najczestszych btedéw
jezykowych

Jak formutowac tekst, aby trafit do
whasciwych odbiorcéw

Jak korzysta¢ z roznych form wypowiedzi

Czas trwania: 1-2 dni (7-14 godzin)
Cena orientacyjna: 3800 z/1 dzien

Kreowanie wizerunku regionu turystycznego

Podczas szkolenia uczestnicy dowiedzg sie m. in:

Jak zauroczy¢ turyste przy wykorzystaniu
niszowych produktéw turystycznych

Jak zarzagdza¢ komunikacja
marketingowg

Jak wspomac turystyke w warunkach
kryzysu ekonomicznego

Jak skutecznie wykorzystywaé media w
promoc;ji turystycznej regionu

Jak przygotowaé wydawnictwa
promocyijne i informacyjne

Czas trwania: 2 dni (14 godzin)
Cena orientacyjna: 5400 zH2 dni
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Autoprezentacja

Podczas szkolenia uczestnicy dowiedzg sie m. in:

Jakie sg podstawowe zasady mowy ciata
Jak formutowaé wypowiedz, aby zapadta
stuchaczowi w pamie¢

Jak okre$li¢ wkasny styl komunikacyjny
Jak radzi¢ sobie ze stresem

Jak ze swoich stabosci uczynic¢ swoj atut

Czas trwania: 1 dzien (6-8 godzin)
Cena orientacyjna: 3000 zH/1 dzien

Sztuka retoryki

Podczas szkolenia uczestnicy dowiedzg sie m. in:

Jakie sg warunki dobrego wystagpienia
Jak korzysta¢ z uzytecznych chwytow,
metod i figur retorycznych

Jak bronic¢ sie przed argumentami
erystycznymi

Jak ¢éwiczy¢ pamiec¢, aby zapamietac
tekst przeméwienia

Jak operowac stowem, akcentami,
pauzami, by osiggng¢ oczekiwany efekt

Czas trwania: 1 dzien (6-8 godzin)
Cena orientacyjna: 3000 zt/1 dzien

INNE ZAGADNIENIA Z ZAKRESU KOMUNIKACJI Z MEDIAMI, P ROMOCJI
| KREOWANIA WIZERUNKU

Strategie udzielania informacji

Dostep do informacji publicznej

Komunikacja spoteczna

Efektywna strategia PR — jak planowac¢ i prowadzi¢ dziatania PR?

Rzecznik prasowy — organizacja pracy, narzedzia, warsztat — Vademecum

PR Manager — organizacja pracy, narzedzia, warsztat

Efektywny dziat PR — jak zorganizowac lub zreformowac?

Psychologiczne i praktyczne aspekty komunikacji z mediami
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POZOSTALE TEMATY DLA ADMINISTRACJI:

Funkcjonowanie Komisji Dyscyplinarnych
Sprawozdawczos$¢ budzetowa

Budzet

Zarzadzanie mieniem

System podatkow lokalnych

Archiwizacja i obr6t dokumentow w urzedzie
Rekrutacja i selekcja kadry pracowniczej
Profesjonalny sekretariat

Profesjonalna obstuga klienta w urzedzie
Telefoniczna obstuga klienta
Zagospodarowanie przestrzenne

Zarzgdzanie nieruchomosciami

PROJEKTY INDYWIDUALNE

Na zyczenie przygotowujemy i realizujemy indywidualne projekty szkolen dla sektora publicznego
i przedsiebiorstw z r6znych branz. Opracowujemy zagadnienia, ktérych nie mozna znalez¢

w typowych ofertach firm szkoleniowych. JesteSmy otwarci na wszelkie propozycje i zapytania.



LISTA KLIENTOW
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Na szkoleniach organizowanych przez GREMIUM IDK goscili miedzy innymi przedstawiciele

takich instytuciji jak:

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa
Agencja Rezerw Materiatowych

Agencja Rynku Rolnego

Biuro Bezpieczenstwa Narodowego

Biuro Ochrony Rzadu

Biuro Rzecznika Praw Dziecka

Centralne Biuro Antykorupcyjne

Centralny Zarzad Stuzby Wieziennej

Centrum Informacyjne Laséw Panstwowych
Centrum Systemoéw Informacyjnych Ochrony
Zdrowia

Giéwny Inspektorat Farmaceutyczny

Gtéwny Urzad Miar

Giowny Urzad Nadzoru Budowlanego

Instytut Mechanizacji Budownictwa i Gérnictwa
Skalnego

Instytut Pamieci Narodowej

Instytut Podstawowych Probleméw Techniki PAN
Izba Skarbowa w Gdansku

Izba Skarbowa w Warszawie

Kancelaria Prezydenta RP

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego
Krajowa Izba Gospodarcza

Krajowy Os$rodek Badan i Dokumentacji Zabytkow
Krajowy Punkt Kontaktowy Programéw Badawczych
UE, IPPT PAN

Ministerstwo Budownictwa

Ministerstwo Edukacji Narodowe;j

Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego
Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej
Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji
Ministerstwo Sprawiedliwosci

Ministerstwo Spraw Zagranicznych

Ministerstwo Transportu

Najwyzsza Izba Kontroli

Narodowy Bank Polski

Narodowy Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospod.
Wodnej

Polska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci
Polska Agencja Zeglugi Powietrznej

Polska Organizacja Turystyczna

Polska Wytwdrnia Papierow Wartosciowych S. A.
Polski Komitet Paraolimpijski

Polskie Centrum Akredytacji

Regionalne Centrum Krwiodastwa i Krwiolecznictwa
w Warszawie

Transportowy Dozor Techniczny

Urzad do Spraw Cudzoziemcéw

Urzad Dozoru Technicznego

Urzad Komisji Nadzoru Finansowego

Urzad Komunikacji Elektronicznej

Urzad Lotnictwa Cywilnego

Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentow
Urzad Rejestracji Produktéw Leczniczych, Wyrobéw
Medycznych i Produktéw Biobéjczych

Archiwum Panistwowe m. st. Warszawy

Gdanski Zarzad Nieruchomosci Komunalnych
Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad
Oddziat w Lublinie

Generalna Dyrekcja Drog Krajowych i Autostrad
Oddziat w Warszawie

Gmina Kornik

Gmina Miejska w Starogardzie Gdarskim

Gmina Nadarzyn

Gmina Opoczno

Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w
Radomiu

Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewddzki

tuzycki Oddziat Strazy Granicznej

Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie
Miasto i Gmina tomianki

Miasto Stoteczne Warszawa

Miasto Wegréw

Podlaski Urzgd Wojewddzki w Biatymstoku
Powiat Radomszczanski

Starostwo Powiatowe Kielce

Starostwo Powiatowe w Belchatowie

Starostwo Powiatowe w Gliwicach

Starostwo Powiatowe w Ktodzku

Starostwo Powiatowe w Kutnie

Starostwo Powiatowe w Inowroctawiu

Starostwo Powiatowe w Jarostawiu

Starostwo Powiatowe w Mysliborzu

Starostwo Powiatowe w Pabianicach

Starostwo Powiatowe w Piasecznie

Starostwo Powiatowe w Ptocku

Starostwo Powiatowe w Ptorisku

Starostwo Powiatowe w Polkowicach

Starostwo Powiatowe w Rawie Mazowieckiej
Starostwo Powiatowe w Skarzysku-Kamiennej
Starostwo Powiatowe w Starogardzie Gdanskim
Starostwo Powiatowe w Suwatkach

Starostwo Powiatowe w Wotominie

Starostwo Powiatowe we Wrzes$ni

Starostwo Powiatowe w Wyszkowie

Starostwo Powiatu Warszawskiego Zachodniego
Slgski Urzad Wojewodzki w Katowicach

Urzad Marszatkowski Wojewo6dztwa Lubelskiego
Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Lubuskiego
Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Mazowieckiego
Urzad Marszatkowski Wojewo6dztwa Opolskiego
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Swietokrzyskiego

Urzad Marszatkowski Wojewo6dztwa Warminsko-
Mazurskiego

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego
Urzad Miasta Belchatowa

Urzad Miasta Krakowa

Urzad Miasta Kutno

Urzad Miasta Lublin

Urzad Miasta Olsztyn

Urzad Miasta Ostréw Mazowiecka

Urzad Miasta Plock

Urzad Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

Urzad Miasta Plocka

Urzad Miasta Radomsko

Urzad Miasta Rumii

Urzad Miasta Sandomierz

Urzad Miasta Siedlce

Urzad Miasta Sieradza

Urzad Miasta Skarzysko-Kamienna

Urzad Miasta Sulejowek

Urzad Miasta Stotecznego Warszawy

Urzad Miasta Wioctawek

Urzad Miasta w Ostrowcu Swigtokrzyskim
Urzad Miasta w Pabianicach

Urzad Miasta w Tczewie

Urzad Miasta Zamo$¢

Urzad Miasta Zgierz

Urzad Miasta Zyrardowa

Urzad Miasta i Gminy Géra Kalwaria

Urzad Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim
Urzad Miasta i Gminy w Swarzedzu

Urzad Miejski w Sierpcu

Urzad Miejski w Koronowie

Urzad Miejski w Kozienicach

Urzad Miejski w Lomzy

Urzad Miejski w Nowym Dworze Gdanskim
Urzad Miejski w Olecku

Urzad Miejski w Pultusku

Urzad Miejski w Radomiu

Urzad Pracy m. st. Warszawa

Urzad Statystyczny w Warszawie

Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Warszawie
Warminsko-Mazurski Urzgd Wojewddzki w Olsztynie
WSSE w Katowicach

WSSE w Warszawie

Wojewddzki Urzad Pracy w Gdansku
Wojewddzki Urzad Pracy w Szczecinie

Zarzad Drég Miejskich w Warszawie

Zarzad Oczyszczania Miasta w Warszawie
Zarzad Transportu Miejskiego w Warszawie



DANE KONTAKTOWE:

Gremium — Instytut Doskonalenia Kadr
Rynek 5/3

06-100 Puttusk

tel. 23 692 09 53

fax 23 692 32 19

e-mail: gremium@gremium.com.pl

www.gremium.com.pl

Kontakt w zakresie organizacji szkolen wewnetrznych:
janusz.leszczynski@gremium.com.pl
tel. 23 692 09 53 lub 507 188 997

W ofercie wykorzystano fotografie na licencji Creative Commons. Autor: crabchick
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