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WPROWADZENIE

Oddajemy w Panstwa rece Katalog naszych ustug szkoleniowych w zakresie organizac;ji
szkolen wewnetrznych. Katalog zawiera kilkadziesigt zagadnien tematycznych, z ktérych w
szybkim czasie mozemy przygotowac¢ dla Panstwa instytucji dostosowang do potrzeb oferte
szkoleniowa. Zbidér ten ma charakter otwarty - na biezaco rozbudowujemy naszg oferte
obserwujgc potrzeby rynku. Ponadto przygotowujemy indywidualne projekty szkoleniowe na
zyczenie naszych klientéw z problematyki nie zawartej w niniejszym Katalogu.

Oprécz szkolen wewnetrznych co miesigc organizujemy kilka szkolen otwartych, dajac
mozliwo$¢ statego doskonalenia sie pracownikom firm i instytuciji réznej wielkosci. Nowe
programy naszych szkoleh otwartych znajdg Panstwo na naszej stronie internetowej, a takze
na stronach serwisow szkoleniowych.

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

Szczegdlny nacisk kladziemy na praktyczne umiejetnosci naszych wyktadowcow, majac
swiadomosc, ze funkcjonowanie przedsiebiorstw i instytuciji nie opiera sie wylgcznie na
ksigzkowej teorii, a uczestnicy naszych szkolen poszukujg odpowiedzi na konkretne problemy
i chcg pozyskac umiejetnosci, ktore sg niezbedne w ich pracy zawodowej i sprzyjajg rozwojowi
zarowno 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 szczegolne wyrdznienie i jest
dowodem wysokiej jakosci naszych ustug.

Zapraszamy do zapoznania si€ z naszg oferta.
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SZKOLENIA WEWNETRZNE - METODOLOGIA

Szkolenia wewnetrzne dostosowane sg do zidentyfikowanych potrzeb klienta. Zajecia
prowadzone sg przez specjalistéw z okreslonych dziedzin na podstawie programow
przygotowanych w toku konsultacji z klientem

w oparciu o liczne studia przypadkow.

Szkolenia wewnetrzne organizujemy w trzech nastepujacych formach:

- seminaryjnej, czyli wyktadowej angazujacej uczestnikow do dyskusij;

- seminaryjno-warsztatowej, tgczacej elementy wyktadu wprowadzajgcego uczestnikdéw w
okreslone zagadnienia, opisujacego problematyke w oparciu o przyktady oraz ¢wiczenia
rozwijajgce praktyczne umiejetnosci uczestnikow;

- treningdw ktadacych nacisk na nabycie i rozwoj konkretnych umiejetnosci.

Wspotpraca z klientem w zakresie szkolen zamknietych sktada sie z trzech etapow:

Etap | - Analiza potrzeb szkoleniowych
Rozpoznanie oczekiwan, celdow i pozadanych rezultatow szkolenia, przeprowadzone w formie

rozmow z klientem i/lub ankiet.

Etap Il - Przygotowanie i realizacja szkolenia

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

Etap Ill - Badanie efektow szkolenia

Ewaluacja szkolenia na podstawie oceny jakosci szkolenia przez uczestnikow.
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KOSZTY SZKOLENIA - WYCENA

Koszty okreslonych projektow szkoleniowych ustalane sg indywidualnie w zaleznosci od

réoznych czynnikéw takich jak:

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

- liczebnos¢ grupy uczestnikow.

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 réwniez w innych

lokalizacjach wskazanych przez klienta.

Na specjalne zyczenie zajmujemy sie takze petnym zapleczem organizacyjnym szkolenia, na
ktore skitadajg sie:

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

- zapewnienie obstugi gastronomicznej szkolenia;

- zapewnienie noclegéw na potrzeby uczestnikow szkolenia;

- ewentualna koordynacja imprez towarzyszacych.
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TEMATYKA SZKOLEN

ZARZADZANIE

O 0O 0 O

o 0o 00D 00D D0 O DO O

Budowanie zespotu

Coaching jako narzedzie rozwoju kompetencji

Jak motywowac i poprawi¢ efektywnos¢ pracownikéw?
Jak zmotywowa¢ pracownika, ktérego nie mozna zwolni¢ i jak zwolni¢ pracownika,
ktérego nie mozna zmotywowac?

Zarzadzanie czasem i organizacja pracy

Zarzgdzanie projektem

Zarzadzanie zasobami ludzkimi w organizaciji
Zarzadzanie zespotem

Zarzadzanie przez cele

Zarzadzanie przeptywem informac;ji

Doskonalenie umiejetnosci menedzerskich
Zarzadzanie zespotami wirtualnymi

Zarzadzanie r6znicami kulturowymi

Zarzadzanie strategiczne

Zarzgdzanie konfliktem

Tworcze rozwigzywanie problemow w praktyce

Delegowanie zadan
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TEMATY DLA DZIALOW KADR/ HR

o 0o 00D 00D D0 O DO O

Archiwizacja dokumentacji w urzedzie
Budowanie zespotu

Coaching jako narzedzie rozwoju kompetencji
Diagnoza i rozwoj kompetencji w organizacji
Nowelizacje prawa pracy

Oceny pracownikow

Ochrona danych osobowych

Organizacja pracy zespotu

Rekrutacja i selekcja kadry pracowniczej
Zarzadzanie czasem pracy

Zarzgdzanie wiedzg

Zarzgdzanie zasobami ludzkimi w organizacji

Elastyczne formy zatrudnienia
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ROZWOJ OSOBISTY

Sztuka wystgpien publicznych
Autoprezentacja

Zarzadzanie sobg w czasie
Komunikacja interpersonalna

Radzenie sobie ze stresem
Asertywnos$c¢

Komunikacja i rozwigzywanie konfliktow
Rozwéj umiejetnosci przywodczych
Zarzadzanie czasem

Sztuka wywierania wplywu
Przywodztwo

Prowadzenie spotkan i zebran

Tworcze rozwigzywanie problemow w praktyce
Sztuka retoryki

o 0o 0o OO 00 0O D 0D 0O D DO O

Protokot dyplomatyczny i etykieta
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PRAWO - STOSOWANIE | NOWELIZACJE

Prawa autorskie w instytucji publicznej
Prawo prasowe

Prawo budowlane

Prawo zaméwienh publicznych

Prawo pracy

Kodeks Cywilny

Ochrona danych osobowych

Prawo wspolnotowe

Prawo administracyjne

Kodeks Postepowania Administracyjnego
Postepowanie egzekucyjne w administracji
Majatkowa represja karna

System podatkéw lokalnych

O 0o 0 0O 000 DD 0D O DO O

Prawo ochrony srodowiska
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KOMUNIKACJA | BUDOWANIE WIZERUNKU (PR / RZECZNICY PRASOWI)

Kontakty z mediami - organizacja, szanse, zagrozenia

Strategie udzielania informacji

Kreowanie wizerunku instytucji publicznej

PR w administracji

Prawo prasowe w administracji

Dostep do informaciji publicznej

Komunikacja spoteczna

Prawo autorskie w instytucjach publicznych

Efektywna strategia PR - jak planowa¢ i prowadzi¢ dziatania PR?
Rzecznik prasowy - organizacja pracy, narzedzia, warsztat - Vademecum
PR Manager - organizacja pracy, narzedzia, warsztat

Efektywny dziat PR - jak zorganizowac lub zreformowac?

Redagowanie strony internetowej oraz przygotowywanie materiatow prasowych
Sztuka prezentaciji i wystapien publicznych

Sztuka retoryki w pracy rzecznika prasowego

Sposoby komunikacji interpersonalnej

Autoprezentacja

0o 0o OO0 0D UD 00O DD O O DO O

Kampanie negatywne, sytuacje kryzysowe
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FINANSE | KSIEGOWOSC

Dyscyplina finansow publicznych
System podatkéw lokalnych
Zamowienia publiczne

VAT w samorzadach
Sprawozdawczos$¢ budzetowa
Budzet

Kontrola finansowa

Ustawa o finansach publicznych

O 0 00O OO0 0 0O O

Zasady gospodarki finansowej jednostek sektora finanséw publicznych
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INNE TEMATY DLA SEKTORA PUBLICZNEGO

Funkcjonowanie Komisji Dyscyplinarnych
Profesjonalna obstuga klienta w urzedzie
Archiwizacja i obrot dokumentéw w urzedzie
Zagospodarowanie przestrzenne

Protokot dyplomatyczny i etykieta
Telefoniczna obstuga klienta

Zarzgdzanie nieruchomosciami

Postepowanie administracyjne

O 0 00O OO0 0 DO O

Profesjonalny sekretariat

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.
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LISTA KLIENTOW

Na szkoleniach organizowanych przez GREMIUM IDK goscili miedzy innymi przedstawiciele
takich instytucji jak:

Ministerstwo Sprawiedliwosci

Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administraciji
Ministerstwo Transportu

Ministerstwo Budownictwa

Ministerstwo Nauki i Szkolenictwa Wyzszego

Ministerstwo Edukacji Narodowej

Centralne Biuro Antykorupcyjne

Narodowy Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospod. Wodnej
Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego

Agencja Rezerw Materiatowych

Transportowy Dozér Techniczny

Biuro Bezpieczenstwa Narodowego

Krajowa |zba Gospodarcza

Polski Komitet Paraolimpijski

Polska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

Polskie Centrum Akredytacji

Krajowy Osrodek Badan i Dokumentacji Zabytkéw

Krajowy Punkt Kontaktowy Programéw Badawczych UE, IPPT PAN
Wojewoddzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Warszawie
Centrum Informacyjne Lasow Panstwowych

Biuro Ochrony Rzadu

Urzad Pracy m. st. Warszawa

Regionalne Centrum Krwiodastwa i Krwiolecznictwa w Warszawie
Polska Agencja Zeglugi Powietrznej

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Mazowieckiego
Mazowiecki Urzad Wojewodzki w Warszawie

Urzad Miasta Sulejowek

Miasto Stoteczne Warszawa
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Urzad Miasta w Mtawie

Urzad Miasta Zamosc¢

Urzad Miasta Podkowa Lesha
Starostwo Powiatowe w Skarzysku-Kamiennej
Urzad Miasta Sandomierz

Starostwo Powiatowe w Betchatowie
Urzad Miejski w Sierpcu

Urzad Miasta Kutno

Urzad Miasta Nasielsk

Urzad Miasta Ptock

Urzad Miasta Olsztyn

Starostwo Powiatowe w Inowroctawiu
Starostwo Powiatowe w Suwatkach
Urzad Miasta Olecko

Urzad Miasta Zgierz

Urzad Gminy Jabtonna

Urzad Gminy Nadarzyn

Starostwo Powiatowe w Wotominie
Miasto i Gmina tomianki

Urzad Miasta Radomsko

Starostwo Powiatowe Kielce

Urzad Miasta w Ostrowcu Swietokrzyskim
Urzad Miasta Sieradza

Gmina Kornik

Urzad Miasta Betchatowa

Urzad Miasta Lublin

Urzad Miasta Orzysz

Starostwo Powiatowe w Pabianicach
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