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Szkolenia dla Urzedéw Gmin

Kompleksowa oferta rozwoju kadr

Wzmacniamy kompetencje, ktére budujg skuteczne samorzady!

Nasze szkolenia dla administracji publicznej pomagajg rozwija¢ kompetencje miekkie,
usprawnia¢ komunikacje wewnetrzng i z mieszkaricami, skutecznie radzi¢ sobie

z kryzysami oraz budowac zgrane zespoty pracownikéw. Prowadzimy szkolenia
stacjonarne, online i wyjazdowe - dostosowane do specyfiki lokalnych samorzgdow.

Komunikacja i obstuga mieszkanca

Efektywna komunikacja w administracji publicznej - jak prowadzi¢ rozmowy
z mieszkancami i instytucjami zewnetrznymi, by byty zrozumiate i profesjonalne.

Trudny mieszkaniec - jak sobie radzi¢ w sytuacjach napiecia i konfliktu
- metody reagowania na roszczeniowe lub agresywne zachowania bez utraty
kontroli i profesjonalizmu.

Obstuga interesanta w sytuacjach trudnych i kryzysowych - komunikacja kryzysowa
i zachowanie standardow wizerunkowych urzedu.

Sporzadzanie pism urzedowych w sposéb przejrzysty i komunikatywny

- jak pisac¢ zrozumiate, rzeczowe i uprzejme pisma do mieszkancow.

Wspoétpraca i komunikacja wewnetrzna

Komunikacja w zespole i wspétpraca miedzywydziatowa - zasady efektywne;j
wspotpracy w strukturach urzedu.

Skuteczna wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi i mieszkarncami
- budowanie relacji opartych na zaufaniu i zaangazowaniu.

Zarzadzanie zespotem w urzedzie - dla liderow i kierownikéw: jak budowad
zaangazowanie i odpowiedzialnosc¢.
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Rozwdj osobisty i odpornos¢ psychiczna

Indywidualny coaching dla kadry kierowniczej - sesje rozwojowe wspierajgce lideréw
w podejmowaniu decyzji, zarzgdzaniu zespotem i budowaniu odpornosci psychiczne;j.

Zarzadzanie stresem i wypaleniem zawodowym w administracji - jak dbac o dobrostan
psychiczny w wymagajgcej pracy.

Jak radzi¢ sobie z emocjami w pracy pod presja - techniki regulacji emocji w sSrodowisku
urzedowym.

Etyka i odpowiedzialnos¢ w administracji publicznej - podejmowanie decyzji

w zgodzie z wartosciami i przepisami prawa.

Umiejetnosci techniczne i cyfrowe

MS Office w zakresie ECDL B3, B4, A2, A3 (Word, Excel, Access, PowerPoint, Outlook)
- kompleksowe szkolenia od podstawowej obstugi do zaawansowanego poziomu,

w tym programowanie makr w Visual Basic.

Libre Office / Open Office / Google Docs - zaawansowane wykorzystanie - efektywna
praca z dokumentami, arkuszami i prezentacjami w srodowiskach open source.

Podstawy obstugi komputera i Internetu (ECDL B1, B2) - dla 0séb rozpoczynajacych
prace z technologig cyfrowa.

Symfonia ERP (Kadry i Ptace, Finanse i Ksiegowos$¢, Handel) - obstuga oprogramowania
do zarzadzania zasobami w urzedzie.

Insert ERP (Gratyfikant GT, Rewizor, Rachmistrz, Subiekt) - praktyczne szkolenia
z obstugi popularnych systeméw dla sektora publicznego.

RAKS SQL (Kadry i Ptace, Finanse i Ksiegowos$¢, Magazyn) - modutowe szkolenia
dostosowane do potrzeb jednostek organizacyjnych.
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Optima ERP (ksiegowos¢, magazyn, kadry i ptace) - petna obstuga systemu
w Srodowisku samorzgdowym.

Ptatnik ZUS - praktyczne szkolenie z zakresu obstugi programu do przekazywania
dokumentow ubezpieczeniowych.

Zarzadzanie, konfiguracja i obstuga sklepéw: PrestaShop, Magento - dla JST
prowadzgcych dziatania promocyjne, handlowe lub wspotpracujgcych z lokalnymi

producentami online.

Excel dla urzednikéw - poziom podstawowy - nauka obstugi arkuszy kalkulacyjnych,
wprowadzanie danych, tworzenie prostych tabel.

Excel dla urzednikéw - poziom Sredniozaawansowany - formuty, funkcje, sortowanie,
filtrowanie danych i proste wykresy.

Excel dla urzednikéw - poziom zaawansowany - tabele przestawne, funkcje logiczne,
makra, analizy danych.

Zarzadzanie projektami i rozwéj lokalny

Zarzadzanie projektami spotecznymi i grantowymi w gminie - jak planowa,
wdrazac i monitorowac projekty lokalne.

Jak moéwi¢, zeby by¢ zrozumianym - wystgpienia i prezentacje publiczne
- szkolenie z autoprezentacji dla urzednikéw, wojtow, sekretarzy.

Tworzenie strategii rozwigzywania probleméw spotecznych, diagnoz i lokalnych
programoéw - jak opracowac dokumenty strategiczne, prowadzi¢ diagnozy spoteczne i
wdrazac skuteczne rozwigzania na poziomie gminy.
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ZamoOwienia publiczne

Zamoéwienia publiczne - podstawy - wprowadzenie do procedur, terminologii i etapow
postepowania zgodnie z PZP.

Zamowienia publiczne - poziom Sredniozaawansowany - praktyczne aspekty
przygotowania i prowadzenia postepowan, najczestsze btedy i dobre praktyki.

Zamowienia publiczne - zaawansowane przypadki - skomplikowane sytuacje,
interpretacja przepiséw, orzecznictwo KIO i kontrole zamdwien.

Bezpieczenstwo cyfrowe, pierwsza pomoc

Cyberbezpieczeistwo w administracji publicznej - jak chroni¢ urzad
przed cyberatakami i wyciekami danych.

Bezpieczna praca z dokumentami elektronicznymi - zasady tworzenia,
przechowywania i udostepniania dokumentacgji.

Ochrona danych osobowych (RODO) w praktyce urzedowej - jak zgodnie z prawem
przetwarza¢ dane mieszkancow.

Rozpoznawanie zagrozen i reagowanie na incydenty cyfrowe - jak tworzy¢ procedury
bezpieczenstwa i reagowac w sytuacjach ryzyka.

Pierwsza pomoc przedmedyczna z uzyciem AED - praktyczne szkolenie z zakresu
udzielania pomocy w nagtych sytuacjach zdrowotnych, z wykorzystaniem defibrylatora AED.

Archiwizacja i obieg dokumentéw

Archiwizacja dokumentéw - podstawy prawne i dobre praktyki - obowigzki urzedu,
klasyfikacja dokumentacji i okresy przechowywania.

Elektroniczny obieg dokumentéw w administracji - wdrazanie systemoéw EZD,
organizacja przeptywu dokumentéw.

Przygotowanie dokumentéw do przekazania do archiwum zaktadowego
- jak prawidtowo opisa¢, zabezpieczy¢ i przekaza¢ dokumentacje.
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Opracowywanie dokumentoéw strategicznych

Strategie rozwigzywania probleméw spotecznych - przygotowujemy strategie
dostosowane do lokalnych potrzeb i specyfiki gminy.

Diagnozy spoteczne - prowadzimy badania i analizy wspierajgce planowanie polityki
spotecznej.

Programy ostonowe, profilaktyczne i integracyjne - opracowujemy gotowe dokumenty
zgodne z wytycznymi i aktualnymi regulacjami.

Konsultacje i doradztwo przy tworzeniu lokalnych polityk publicznych - wspieramy
samorzady w budowaniu kompleksowych i spéjnych dokumentéw programowych.

Dokumenty dla Gminnych Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych

Gminny Program Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

- kompleksowe opracowanie zgodne z ustawg o wychowaniu w trzezwosci

i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

Program przeciwdziatania narkomanii - uzupetniajgcy dokument zgodny z krajowg
strategig polityki narkotykowej.

Regulaminy pracy komisji i procedury interwencyjne - opracowanie dokumentow
operacyjnych dostosowanych do lokalnych potrzeb.

Raporty, sprawozdania, analizy - wsparcie w przygotowaniu dokumentacji
wymaganej przez nadzor wojewody i PARPA.

Nie znalaztes/as tego, czego szukasz?
Masz inne potrzeby? Szukasz dedykowanego szkolenia dla Ciebie, Twojej firmy

lub placéwki? Skontaktuj sie z nami! Chetnie stworzymy szkolenie
dopasowane do Twoich oczekiwan.
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