CREDO

Szanowni Paristwo,

Mamy przyjemno$¢ przedstawi¢ Panstwu zarys oferty CREDO adresowanej do przedsiebiorcow,
organdw administracji publicznej oraz zaktaddw i innych jednostek budzetowych.

Na nasza oferte sktadajq sie rozwigzania najwyzszej klasy, uwzgledniajace specyficzne i wyjatkowe
potrzeby naszych Klientdw. Zindywidualizowane podejécie do kazdego realizowanego projektu
oraz budowanie trwatych relacji biznesowych sg gwarancjg rzetelnosci i bezpieczenstwa.

Naszym Klientom oferujemy profesjonalng obstuge przez zespét doswiadczonych doradcow
i konsultantow oraz dostep do najlepszych produktow. Biezaca analiza nowatorskich rozwigzan
umozliwia nam natychmiastowe aktualizowanie naszej oferty, dzieki czemu nasi Klienci otrzymujg
zawsze ustugi najwyzszej jakosci. Program ,CREDO dla biznesu” zostat stworzony z myslg
o spetnieniu podstawowej potrzeby kazdej organizacji, jakq jest nieustanna optymalizacja efektow
pracy oraz minimalizacja kosztow dziatania. CREDO dokonuje analizy wszystkich obszaréw
dziatania Klienta oraz buduje i wdraza nowoczesne zasady zarzadzania w obszarach takich jak:

. redukcja kosztow dziatalnosci i poprawa rentownosci,

. budowa efektywnych struktur handlowych,

. automatyzacja przeptywu informacji,

. maksymalizacja zaangazowania pracownikow,

. poprawa jakosci obstugi kontrahentéw,

. zarzadzanie jakoscig,

. wewnetrzne akty prawne regulujace dziatalnos¢ Klienta.

Zachowujac to, co najlepsze u Klienta oraz wdrazajgc sprawdzone i efektywne rozwigzania,
CREDO pomaga swoim Klientom rozwigzywac ich problemy biznesowe. Pokazuje jak usprawni¢
dziatalno$¢ wedtug najlepszych, Swiatowych wzorcéw oraz jak dostosowaé sie do wymogow
prawnych i zyska¢ przewage nad konkurencja.

Nasz program ,CREDO dla biznesu”to 4 kompletne formy wsparcia dla Klientow:

Doradztwo i wdrozenia

. budowa rozwigzan w obszarze sprzedazy

. doradztwo prawne

. doradztwo z zakresu zamdwien publicznych

. system zarzadzania wiedzg (kapitatem intelektualnym) w przedsiebiorstwie
. system zarzadzania jakosciq

. Kreator Efektywnych Decyzji (KED)

. budowa wizerunku
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CREDO dla biznesu

Szkolenia

. szkolenia handlowe i psychospoteczne

. szkolenia z zakresu zamdwien publicznych
. Encyklopedia prawa

Teletechnika i techniki informatyczne

. projektowanie i budowa infrastruktury teleinformatycznej
. bezpieczenstwo informagji

J outsourcing teleinformatyczny

. rozwigzania informatyczne dla biznesu

CREDO Outdoor

. integracja zasobdw ludzkich (teambuilding)

. imprezy motywacyjne

. imprezy okolicznosciowe, rekreacyjne i rozrywkowe

. szkota bezpiecznej jazdy

Nasz zespot

Cztonkowie naszego zespotu doradzali zarowno matym i Srednim przedsiebiorstwom,

jak i najwiekszym podmiotom produkcyjnym, ustugowym i finansowym. Ich doswiadczenia
obejmujaq réwniez wspotprace z naczelnymi i centralnymi organami administracji rzadowej
oraz organami administracji samorzadowej, a takze administracji specjalnej.

Zespét CREDO to doswiadczenia zdobywane zaréwno w czasie projektdw naukowych,
jak tez licznych praktycznych wdrozen i realizacji oraz kurséw i szkolen w konkretnych
przedsiebiorstwach i instytucjach.

Réznorodnos¢ naszych doswiadczen jest najlepsza gwarancja jakosci  Swiadczonych
przez nas ustug oraz indywidualnego podejécia do kazdego projektu, czy to szkoleniowego,
czy tez praktycznego wdrozenia.

Mamy nadzieje, ze nasza oferta spotka sie z Panstwa zainteresowaniem. Ponizej pozwalamy
sobie przedstawi¢ wiecej szczegdtdw dotyczacych szkolen oferowanych w ramach programu
»,CREDO dla biznesu”. W przypadku jakichkolwiek pytan, w celu uzyskania dodatkowych informacji
na temat naszej oferty oraz form wspotpracy prosimy o kontakt, a dotozymy najlepszych staran
aby wspdipraca z nami byla dla Panstwa maksymalnie satysfakcjonujgca. Jednoczesnie
informujemy Pafnstwa o mozliwosci pofaczenia prowadzonych szkolen z elementami
typu teambuilding. Wiecej szczegdtow o ofercie CREDO Outdoor oraz pozostatych formach
wsparcia dla klientow oferowanych w ramach programu CREDO dla biznesu znajdziecie Panstwo
na stronie www.credo.info.pl.

Zespot CREDO
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CREDO dla biznesu

Szkolenia handlowe i PSYChOSPOIECZNG ... 4
ZIZGUZEINE PFOJEKLGITH ...t 4
ZaIZAZENNE ZASODGIMU JUAZKIITI ... 4
ZIZGAZAINE CZBSEITN ..o 5555555 5
PUBIT INGEKEEINGOWY ... 5
TECHIUKI SPIZEUGZY ... st 5
SZEUKE PIrOFESJONGINE]T PICZEINLAC] ...t 6
MEIKELING DOZDOSIOUIN ... 6
TEICITIGIKELIIIG ... 6
SZEUKA MEGOCTACTT ... 6
AULOPDICZENEGCTA ... s s s st 5555 85855 8 0110 7
Efektywna komunikacja interperSONGING (INLP) ... 7
Asertywnosc jako umiejetnosc wyznaczania OSODISLYCI GIAINC ... 8
PR WEWINGUIZ OFGAINUZAC] ...ttt 5555585 9
TECHNUKI FEAUKCI SEIESU ...ttt 9
ZaMOWIENIA PUDBIICZING ..o 9
ENCYKIOPEAIA PrAWA ... 10
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CREDO dla biznesu

SZKOLENIA HANDLOWE I PSYCHOSPOLECZNE

Zarzgdzanie projektami

Zarzadzanie projektem obejmuje przede wszystkim umiejetnos¢ trafnego doboru narzedzi,
a takze optymalnego wykorzystania dostepnego zasobu wiedzy. Projekt, czyli dziatanie
nakierowane na realizacje konkretnego celu, sktada sie z kolejnych etapéw. Nalezg do nich miedzy
innymi: analiza sytuacji i otoczenia, badanie potrzeb, planowanie i strategia.
Wazne jest, aby zespot realizujacy projekt posiadat umiejetno$¢ korygowania planu,
wyszukiwania alternatywy oraz zarzadzania. Celem szkolenia jest nauczenie skutecznych metod
pracy nad planowaniem, wdrazaniem i oceng projektu realizowanego przez zespot. Przyktadowy
program szkolenia obejmuje:

. gdzie zaczyna sie projekt?

e  jak badac potrzeby odbiorcéw projektu?

. na czym polegajq analizy sytuacyjne?

. co jest wazne w przygotowaniu budzetu?

. czym s nadzor i ocena?

. wprowadzenie podstawowych poje¢ zwigzanych z projektem

. metodologie zarzadzania projektami

. bazowe narzedzia zarzadzania projektem

. kultura organizacyjna a zarzadzanie projektem

. metody i techniki zarzadzania projektami

Zarzgdzanie zasobami ludzkimi

Szkolenie pomaga opanowac techniki, metody i narzedzia wykorzystywane w zarzadzaniu
personelem, takie jak: budowa wizerunku kompetentnego szefa, umiejetno$¢ delegowania,
motywowanie, udzielania informacji zwrotnych pracownikom, ocenianie personelu. Przyktadowy
program szkolenia obejmuje:

. cechy i atrybuty przywddcy

J budowanie komunikacji

. prowadzenie dyskus;ji

. zarzadzanie zespotem

. podstawowe funkcje menedzera

. style liderskie oraz motywowanie z perspektywy pracownika

. motywacyjna funkcja rozmdéw oceniajacych z uwzglednieniem rozméw na temat wynikow

J coaching

. delegowanie

. nadzor a kontrola
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CREDO dla biznesu

Zarzgdzanie czasem

Szkolenie ma pomdc tym wszystkich, ktdrzy nie chcg traci¢ czasu na rzeczy niepotrzebne.

W trakcie szkolenia uczestnicy dowiedzg sie jak efektywnie organizowad czas swojej pracy zgodnie

z naturalnymi predyspozycjami a takze jak przeciwdziata¢ bezproduktywnemu uptywaniu cennych

minut. Przyktadowy program szkolenia obejmuje:

. indywidualne okreslenie i podziat tego co jest wazne i tego co jest pilne (sporzadzanie
osobistych planéw dnia, wykreslanie krzywych obrazujacych indywidualng wydolnosé
i sprawnos¢ organizmu podczas doby)

. dlaczego nie mamy czasu (préba identyfikacji ,,ztodziei czasu”)?

. zte i dobre nawyki w planowaniu czasem

. cztery generacje zarzadzania czasem

. diagnoza czasu, jak skutecznie organizowac sobie czas?

. reguta PPP w zarzadzaniu czasem

. planowanie czasu w odniesieniu do wyznaczonych celédw (planowanie dtugo
i krotkoterminowe)

. przerwa, czy strata czasu?

. czas a asertywnos¢

Plan marketingowy

Program skierowany jest do o0sdb zaangazowanych w planowanie oraz realizacje dziatan
marketingowych w przedsiebiorstwie. Pierwszg grupe adresatéw szkolenia stanowig kierownicy
projektdéw, kierownicy produktdw, marek oraz inni menedzerowie, w tym kadra kierownicza
okreslajacq budzety marketingowe.

Drugg grupe stanowig pracownicy komorek marketingu i sprzedazy. Gtownym celem zajec
jest przekazanie stuchaczom wiedzy na temat prowadzenia analiz marketingowych i - w oparciu
0 nie - zasad budowy planéw marketingowych. Szczegdlna uwaga jest poswiecona temu,
jak nalezy taczy¢ ze sobg rozne sfery aktywnosci marketingowej aby osigga¢ postawione cele.
Korzysci polegajg na zapoznaniu uczestnikow szkolenia z zasadami i technikami prowadzenia
analiz pod katem budowania plandw marketingowych. W warunkach rosnacej konkurencji
wiedza ta jest niezwykle uzyteczna i przektada sie na podniesienie skutecznosci dziatan
marketingowych firmy.

Techniki sprzedazy

Program jest kierowany do wszystkich, ktdrzy zajmujq sie szeroko pojeta sprzedaza,
tj. od terenowych przedstawicieli handlowych reprezentujacych rdézne firmy produkcyjne,
handlowe, czy ustugowe (banki, towarzystwa ubezpieczeniowe i inne), do pracownikow
stacjonarnej obstugi klienta. Celem zaje¢ jest trenowanie umigjetnosci handlowych.
Program wypetniajg Cwiczenia praktyczne, ktorych znaczenie jest tutaj szczegdlnie wazne
ze wzgledu na charakter pracy sprzedawcow. Szybkie reagowanie na bardzo rdzne sytuacje
klientow wymaga konkretnych umiejetnosci.

CREDO



CREDO dla biznesu

Sztuka profesjonalnej prezentacji

Adresatem szkolenia jest kazdy kto w swojej pracy przekazuje innym okreslone tresci,
a przekaz ma byC¢ zrozumiaty, ciekawy i przekonywujacy. Przyktadowi adresaci to: handlowcy,
menedzerowie, pracownicy punktéw obstugi klienta. Celem zajeC jest zapoznanie uczestnikdw
z zasadami i technikami prezentacji majacymi na celu skuteczne przekonywanie
do prezentowanych tresci oraz kreowanie u odbiorcy pozytywnego wizerunku instytucji
i wizerunku wiasnego. Zasady te stuzg temu, aby przyciaggna¢ uwage odbiorcdw, wzbudzi¢
w nich zainteresowanie i zrobi¢ dobre wrazenie na odbiorcy. Podstawowe korzysci to uzyskanie
nowych umiejetnosci stuzacych prowadzeniu skutecznej prezentacji.

Marketing bezposredni (tzw. Marketing z baz danych)

Szkolenie adresowane jest do pracownikdw dziatow marketingu, sprzedazy i oséb zaangazowanych
w praktyczng realizacje dziatalnosci marketingowej przedsiebiorstwa, a takze pracownikéw
zajmujacych sie technikami bezposrednimi. Adresatem szkolenia mogg byC takze kierownicy
komorek marketingowych. Celem zaje¢ jest poznanie praktycznych technik marketingu
bezposredniego. Okazuje sie, ze w praktyce techniki te sq bardzo skuteczne, ale pod warunkiem
stosowania sie do konkretnych i sprawdzonych zasad.

Telemarketing — telefoniczna sprzedaz i obstuga klienta

Szkolenie skierowane do wszystkich, ktorzy za pomocq telefonu kontaktujq sie z klientami
i dokonujq ich obstugi, udzielajg informacji, czy tez sprzedajq produkty i ustugi przedsiebiorstwa.
Celem zaje¢ jest zapoznanie uczestnikdw szkolenia z zasadami funkcjonowania telemarketingu
i obstugi telefonicznej klientdw. Wazne jest pozyskanie przez uczestnikéw szkolenia odpowiednich
umiejetnosci  telemarketingowych po to, aby w praktyce mogli oni szybko i prawidtowo
reagowaC na rozne sytuacje i trudnosSci pojawiajace sie w rozmowach z kontrahentami
czy wspdbtpracownikami. Korzysci wynikajace z tego treningu polegajg na podniesieniu jakosci
pracy wszystkich oséb telefonicznie kontaktujacych sie z otoczeniem zewnetrznym (kontrahenci,
media, itd.) i wewnetrznym (wspotpracownicy, pracownicy innych dziatéw, przetozeni).

Sztuka negocjacji

Podczas szkolenia uczestnicy dowiedzg sie jak dociera¢ do prawdziwych intereséw motywujacych
negocjatoréw oraz jak radzi¢ sobie z emocjami po obu stronach stotu. Uczestnicy poznajq
mechanizmy powstawania ztudzen w percepcji i obrony przed nimi, a takze obrony przed presja,
manipulacja i ,wojng psychologiczng”. Przyktadowy program szkolenia obejmuje:

. przyktady strategii w negocjacjach

. praktyczne podejscie do negocjacji kooperacyjnych

. aktywne stuchanie i uwazna obserwacja kluczem do sukcesu

. komunikacja niewerbalna w negocjacjach

. mechanizmy i ztudzenia percepcji

. znajdowanie wspdlnych kryteridw oceny rozwigzan negocjacyjnych

. sposoby wychodzenia z trudnych sytuacji podczas negocjacji
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. zarzadzanie wtasnymi emocjami i neutralizowanie negatywnych emocji drugiej strony
. strategia postepowania, kiedy druga strona wydaje sie silniejsza (technika BA7TNA)

. radzenie sobie z niechecig drugiej strony do wspdtpracy

. strategia postepowania w przypadku stosowania przez drugq strone podstepu

. od konfrontacji do kooperacji

J wygrana w negocjacjach

. wygrana i przegrana z perspektywy czasu

. zasady budowania dtugotrwatych relacji partnerskich

Autoprezentacja

Autoprezentacja to sposdb, w jaki kazdy cztowiek poprzez swoje wypowiedzi, zachowania i sygnaty

niewerbalne komunikuje na zewnatrz kim jest, albo za kogo chciatby by¢ uwazany. W czasie

szkolenia uczestnicy dowiedzg sie jak pokazac Swiatu kim sg i na co ich staé, bez koniecznosci

uciekania sie do zachowan ,pod publike”. Szkolenie jest adresowane do osob, ktdre chcg byc

autentyczne, przekonujace oraz ktére chcg zaprezentowac sie w sposob ciekawy i prawdziwy.

Na treningu poznacie Panstwo réwniez zastosowanie technik autoprezentacyjnych w sytuacjach

specyficznych tj. wystapienia publiczne, rozmowy kwalifikacyjne itp. Przyktadowy program

szkolenia obejmuje:

. jak przedstawi¢ swoje mocne strony?

e jak walczy¢ ze stresem?

e jak nie da¢ sie zby¢?

. czy warto byc¢ szczerym

. jak dyplomatycznie odpowiadac na niewygodne pytania?

e jak odczytywac¢ mowe ciata?

. jak doradzac aby nie manipulowac innymi?

. autoprezentacja w tzw. sytuacjach ekspozycji publicznej (rozmowy kwalifikacyjne,
wystapienia publiczne, itp.)

. dopasowanie stylu i technik autoprezentacyjnych do grupy odbiorcow, sytuaci,
oczekiwan, norm

. efekt ,rogow i aureolki”, czyli o sile pierwszego wrazenia

. autoprezentacja w zadaniach praktycznych i grach symulacyjnych (spojrzenie z perspektywy
aktora i obserwatora)

. samospetniajace sie proroctwo - czy to naprawde dziata?

Efektywna komunikacja interpersonalna — NLP

Celem szkolenia jest pokazanie jak w sposdb interesujgcy oraz przejrzysty przedstawic
swoje poglady, mysli, przekonania. W czasie treningu pokazane zostang metody unikania
putapek komunikacyjnych oraz sposoby pokonywania barier komunikacyjnych. Co zrobic,
by by¢ postrzeganym jako konkretny i elokwentny rozmdéwca. Ponadto podczas szkolenia
uczestnicy dowiedzg sie jak skutecznie za pomocg stow i gestow przekonywaé do swoich raciji.
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Przyktadowy program szkolenia obejmuje:

e jak skutecznie porozumiewac sie z ludzmi?

. czym jest aktywne stuchanie?

. typy stuchaczy, jak poradzi¢ sobie z trudnym stuchaczem?

. bariery i btedy komunikacyjne

. rodzaje komunikatow (komunikat krytyczny, opiekunczy, strukturalny, wspierajacy)

. komunikacja niewerbalna (Swiadome zastosowanie mowy ciata, odczytywanie sygnatow
ptynacych od rozmédwcy, zachowanie dystansu przestrzennego)

J postawy asertywne a ich wptyw na komunikacje

. uwrazliwienie na potrzeby rozmoéwcy w procesie komunikacji

. rola emocji podczas przekazu interpersonalnego

. stowa klucze

e  jak przekona¢ do swoich racji — sztuka prowadzenia sporéw

. rodzaje argumentacji

Asertywnosc jako umiejetnosc wyznaczania osobistych granic

Asertywnos¢ wedtug nauk spotecznych to jeden z wazniejszych elementéw dojrzatej osobowosci

kazdego cztowieka. Powszechne rozumienie tego pojecia ogranicza sie do tego, iz asertywnos¢

utozsamiana jest jedynie ze sztukg mowienia ,nie”. Ale czy asertywno$¢ to tylko sztuka

odmawiania? Oczywiscie, ze jest to btedne stwierdzenie. Pod pojeciem asertywnosci kryje

sie bardzo wiele waznych synoniméw, poje¢ i haset. Asertywno$¢ to réwniez sztuka wyrazania

samego siebie poprzez jasne, stanowcze formutowanie mysli, przekonan i saddéw. Asertywnos¢

to takze obrona przed manipulacjg i presjq spoteczna, a takze nic innego jak umiejetnosc

poszanowania drugiego cztowieka oraz szansa na przedstawienie swoich wartosci. Celem szkolenia

jest przekazanie uczestnikom teoretycznych podstaw zachowan asertywnych oraz wypracowanie

praktycznych technik walki z manipulacjg i presjg spoteczng. Przyktadowy program szkolenia

obejmuje:

. asertywnos¢ — zdefiniowanie pojecia

. postawa asertywna — elementy skladowe postaw asertywnych, autodiagnoza poziomu
wiasnej asertywnosci

e jak ksztattowad i wzmacnia¢ postawe asertywng?

J czym rozni sie postawa asertywna od postawy agresywnej?

e  asertywno$¢ jako bron przed manipulacjg?

e asertywno$¢ czyli jak méwic ,nie” i nie obrazac innych?

. komunikat ,ja” — czyli sztuka wtasciwego wyrazania swoich mysli, opinii i uczu¢

. asertywne reagowanie na krytyke

. sposoby tamania asertywnosci
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PR wewngtrz organizacji

PR (Public Relations) wewnetrzny buduje identyfikacje pracownikéw z organizacjq i jej celami.
Jest to podstawa sukcesu i efektywnosci organizacji. Uzywanie réznorodnych narzedzi PRu
wewnetrznego umacnia poczucie stabilnosci organizacji oraz stanowi podstawe do budowania
wizerunku organizacji na zewnatrz. Celem szkolenia jest pokazanie uczestnikom jak wazne
jest budowanie strategii komunikacji i relacji wewnatrz instytucji. Uczestnicy dowiedzg
sie jak utatwiaé przeptyw komunikatu miedzy pracownikami. Szkolenie pokaze stabe i mocne
strony komunikacji wewnatrz organizacji. Wspdlnie zostang wypracowane metody podnoszenia
jej skutecznosci. Uczestnicy zweryfikujg swojg postawe wobec celdw instytucji. Szkolenie obejmuje
rowniez wyjasnienie znaczenia budowania relacji miedzyludzkich. Przyktadowy program szkolenia
obejmuje:

o co oznacza PR

. jakie korzysci ptynq z ciagtego podnoszenia jakosci komunikaciji?

. czym jest misja organizacji?

. jak skutecznie budowac relacje wewnatrz organizacji i jakich narzedzi uzy¢?

. jak wazna jest identyfikacja z organizacjg w budowaniu relacji na zewnatrz?

Techniki redukcji stresu

Na szkoleniu uczestnicy dowiedzg sie jak powstaje stres oraz jak ten proces powstrzymac.
Przyktadowy program szkolenia obejmuje:

. czy stres jest zawsze zty — zly i dobry stres

. samoocena stresu — co mnie stresuje

. relacja ciata i umystu

. techniki redukcji stresu — relaksacja, wizualizacja

. stres jako funkcja wiasnych oczekiwan

. odpoczynek jako filozofia

ZAMOWIENIA PUBLICZNE

We wspotpracy z Forum Edukacyjnym Centrum Zamdwien Publicznych, CREDO oferuje
zamawiajacym i wykonawcom szkolenia z zakresu zaméwien publicznych. Ponizej przedstawiamy
Panstwu przyktadowe tematy szkolen:

Jak skutecznie udzielic zamowienia publicznego od pierwszego do ostatniego ,,kroku”

Jak przygotowac dobra specyfikacje istotnych warunkow zamowienia.

e  jak dobrac tryb postepowania,

. jakie okresli¢ wymogi formalne dotyczace oferty,

e jakie okresli¢ wymogi dotyczace wykonawcy,

e  jak opisa¢ przedmiot zamowienia,

. jak okresli¢ kryteria oceny ofert i ich wagi (znaczenie procentowe),
J jak opracowac istotne postanowienia umowy.
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CREDO dla biznesu

Jak przygotowac dobra oferte:

. przygotowanie ,,check-listy” wymogow dotyczacych oferty i wykonawcy,

. okreslenie czesci specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia wymagajacych wyjasnienia,

. przygotowanie wniosku do zamawiajagcego o wyjasnienie tresci specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia,

J przygotowanie i ztozenie oferty.

Audyt specyfikacji istotnych warunkow zamowienia

Umowy w zamowieniach publicznych

Srodki ochrony prawnej w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego
Organizacja procesu zamowier publicznych

Realizacja zamowienia publicznego
. instrumenty ochrony zamawiajacego (zapewnienie nalezytego wykonania zamowienia)
. instrumenty ochrony wykonawcy (w szczegdlnosci terminowej zaptaty wynagrodzenia)

ENCYKLOPEDIA PRAWA

W ramach bloku szkoleniowego programu ,CREDO dla biznesu”, we wspOtpracy z zespotem
pracownikdbw naukowych Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Warszawskiego
oraz renomowanych kancelarii prawnych, CREDO przygotowato unikatowy program
szkolen adresowany do przedsiebiorcow oraz pracownikdw organdéw administracji publicznej,
a takze zaktadow i innych jednostek budzetowych pod wspdlng nazwa ,Encykiopedia prawa”.

Gldwnym celem zajeC jest przekazanie stuchaczom wiedzy na temat systemu prawnego RP
oraz Unii Europejskiej, hierarchii zrédet prawa oraz podstawowych instytucji prawa cywilnego,
pracy, handlowego, finansowego, bankowego, prawa administracyjnego i prawa zamoéwien
publicznych. Po ukonczeniu szkolenia jego uczestnicy rozrézniaC bedq zaliczke i zadatek,
kredyt i pozyczke, dzierzawe i najem, spotki osobowe i kapitatowe, protest i skarge. Przekazana
im rowniez zostanie wiedza dotyczaca sposobdw obliczania czasu pracy, urlopdw,
termindéw zawitych, nadzoru instancyjnego w postepowaniu cywilnym i administracyjnym,
a takze wiele innych informacji niezbednych w codziennym prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
oraz wykonywaniu obowigzkéw przez pracownikdw administracji publicznej, zaktaddéw
i innych jednostek budzetowych.
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