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Folder szkoleniowy

Szkolenia interpersonalne
Sopot; grudzień 2008
ZESTAWIENIE PROGRAMÓW SZKOLENIOWYCH

	Symbol
	Nazwa szkolenia
	Czas trwania
	Cena

	Profesjonalna sprzedaż i obsługa klienta  – dla handlowców, kierowników handlowców

	PF 001
	Profesjonalny sprzedawca
	2 dni
	840 zł

	PF 002
	Negocjacje handlowe
	2 dni
	840 zł

	PF 003
	Obsługa klienta
	2 dni
	840 zł

	PF 004
	Obsługa reklamacji
	2 dni
	840 zł

	PF 005
	Zarządzanie relacjami z klientem (CRM)
	2 dni
	840 zł

	PF 006
	Telemarketing 
	2 dni
	840 zł


	PF 007
	Zarządzanie czasem pracy handlowca
	2 dni
	840 zł

	PF 008
	Zarządzanie zespołem sprzedażowym
	2 dni
	840 zł

	PF 009
	Windykacja należności
	2 dni
	840 zł

	PF 010
	Reklamacje
	2 dni
	840 zł

	PF 011
	Komunikacja pisemna
	2 dni
	840 zł

	Przywództwo i zarządzanie – dla menedżerów oraz osób po awansie na stanowiska kierownicze:

	PF 012
	Od specjalisty do menedżera
	2 dni
	840 zł

	PF 013
	Efektywne przywództwo
	2 dni
	840 zł

	PF 014
	Motywowanie do efektywnej pracy
	2 dni
	840 zł

	PF 015
	Sztuka wystąpień publicznych
	2 dni
	840 zł

	PF 016
	Negocjacje w biznesie
	2 dni
	840 zł

	PF 017
	Prowadzenie efektywnych zebrań
	2 dni
	840 zł

	PF 018
	Podejmowanie efektywnych decyzji i rozwiązywanie problemów
	2 dni
	840 zł

	PF 019
	Zarządzanie konfliktem
	2 dni
	840 zł

	PF 020
	Budowanie zespołu
	2 dni
	840 zł

	Akademia menedżera projektu – dla Kierowników projektu, członków zespołów projektowych:

	PF 021
	Kompetencje osobiste Kierownika projektu
	2 dni
	840 zł

	PF 022
	Zarządzanie ludźmi w projekcie
	2 dni
	840 zł

	PF 023
	Budowanie zespołu projektowego
	2 dni
	840 zł

	PF 024
	Komunikacja w projekcie
	2 dni
	840 zł

	Efektywność osobista w pracy – przeznaczone dla osób chcących rozwijać się zawodowo:

	PF 025
	Asertywność, na co dzień
	2 dni
	840 zł

	PF 026
	Zarządzanie karierą i rozwojem zawodowym
	2 dni
	840 zł

	PF 027
	Zarządzanie czasem
	2 dni
	840 zł

	PF 028
	Inteligencja emocjonalna
	2 dni
	840 zł

	PF 029
	Trening antystresowy
	2 dni
	840 zł

	PF 030
	Trening twórczości
	2 dni
	840 zł

	Profesjonalista HR – skierowane do specjalistów z działów kadr i zarządzania ludźmi:

	PF 031
	Zarządzanie szkoleniami
	2 dni
	840 zł

	PF 032
	Diagnoza potrzeb szkoleniowych i ocena efektywności szkoleń
	
	840 zł

	PF 033
	Zarządzanie talentami
	2 dni
	840 zł

	PF 034
	Assessment Center/ Development Center – przygotowanie i prowadzenie
	2 dni
	840 zł

	PF 035
	Coaching i metnoring
	2 dni
	840 zł

	PF 036
	Rozmowy oceniające
	2 dni
	840 zł

	PF 037
	Systemy ocen pracowników
	
	840 zł

	PF 038
	Zarządzanie kompetencjami
	2 dni
	840 zł

	PF 039
	Human Performance Improvement – jak zwiększyć efektywność organizacji poprzez zwiększenie efektywności pracy ludzi
	2 dni
	840 zł


Wprowadzenie
Zasadniczym celem wszelkich programów szkoleniowych jest dokonanie zmiany w zakresie wiedzy, umiejętności oraz postaw w takim zakresie, by poprzez zmiany w zachowaniu przyniosło to pozytywny wpływ na wydajność indywidualną i zespołową. 

Szkolenia to jedno z silniejszych i skuteczniejszych narzędzi rozwoju kompetencji. 

Dobrze przygotowany i odpowiednio zrealizowany przynosi korzyści zarówno dla firmy jak i dla samych pracowników.
Korzyści 

Typowe korzyści dla firmy:

· Lepsze przygotowanie pracowników do efektywnej realizacji zadań

· Poprawa efektywności pracowników i zespołów pracowniczych

· Zwiększenie lojalności pracowników

Typowe korzyści dla uczestników:

· Lepsze przygotowanie do realizacji zadań zawodowych

· Poprawa efektywności

· Zwiększenie szans na rozwój zawodowy (awans)

Szkolenia przygotowane przez zespół ProFirmy przeznaczone dla wszystkich organizacji i osób dla których istotne jest podnoszenie efektywności zawodowej. Wychodzimy z założenia, że efektywność zawodowa jest uzależniona od szeregu kompetencji. Część z tych kompetencji tworzy wspólną bazę – niezbędną do rozwoju niezależnie od tego jaką rolę w organizacji pełnimy. Komunikatywność, świadomość własnego potencjału, inteligencja emocjonalne czy też kreatywność są kompetencjami niezbędnymi do pracy na praktycznie każdym stanowisku. Dalszy rozwój zawodowy zależy od jego kierunku. Inne kompetencje należy rozwijać u osób robiących karierę w roli handlowca, menedżera czy też specjalisty.

Szkolenia w ramach obszaru są ze sobą powiązane merytorycznie jednak są skonstruowane w taki sposób, by można było z nich korzystać w dowolnej kolejności a także jako samodzielne przedsięwzięcia rozwojowe.

Test kompetencyjny

Każde szkolenie kończy się wypełnieniem testu kompetencyjnego potwierdzającego przyswojenie wybranych kompetencji na zakładanym poziomie.

Certyfikat
Ukończenie poszczególnych szkoleń kończy się uzyskaniem pamiątkowego dyplomu

Pozytywne wypełnienie testu kompetencyjnego na koniec szkolenia jest równoznaczne z uzyskaniem zaświadczenia potwierdzającego:

· Zakres tematyczny szkolenia

· Zakres i zakładany poziom rozwijanych kompetencji zawodowych

· Gotowość do realizacji związanych z wyróżnionymi kompetencjami zadań zawodowych

Ukończenie wszystkich szkoleń z danego obszaru wiąże się z otrzymaniem certyfikatu:

Certyfikat jest potwierdzeniem:

· Przejścia przez odpowiedni program szkoleń

· Zakresu i poziomu rozwiniętych kompetencji

· Gotowości do efektywnego wypełnienia odpowiednich ról zawodowych (pracownik/specjalista, handlowiec, menedżer).

.

Profesjonalna sprzedaż i obsługa klienta 
– dla handlowców, kierowników handlowców
Profesjonalny sprzedawca 
Podczas szkolenia nauczysz się:

· Jak zwiększyć osobistą efektywność podczas sprzedaży,?
· Od czego zależy sukces w sprzedaży?
· Komunikować z Klientem, aby poznać jego potrzeby, przekonać klienta, dobić z nim targu?
· Planować swój czas, aby zwiększyć sprzedaż?
· Kim jest super sprzedawca?
· Jak motywować siebie i Twój zespół do pracy?
· Jak wygląda skuteczny proces sprzedaży? 
· Jak radzić sobie z trudnymi klientami?
· Jak radzić sobie z obiekcjami klienta?
· Jak postępować w przypadku reklamacji?
· Jak sprzedają najlepsi?
Korzyści wynikające ze szkolenia:

Zasadniczą korzyścią jest wykształcenie umiejętności analizy własnych celów handlowych i potrzeb klienta oraz planowania kontaktu handlowego. U uczestników kształtowana jest ponad to zdolność aktywnej komunikacji z klientem, prezentacji siebie, radzenia sobie w trudnych sytuacjach występujących w procesie sprzedaży oraz praktycznego wykorzystania technik sprzedaży.

Dla kogo: 

Dla osób zajmujących się sprzedażą i budowaniem relacji z klientami, z działów handlowych, Przedstawicieli Handlowych, sił sprzedaży, menedżerów sprzedaży. 

Czas trwania: 2 dni – 16 godzin

Program zajęć: 

Nastawienie na klienta

· Co decyduje o sukcesie przedstawiciela handlowego?
· Motywacja sprzedawcy, wyznaczanie celów osobistych.
· Źródła satysfakcji własnej – autodiagnoza, rola pozytywnych emocji, wzbudzanie w sobie entuzjazmu.
Projektowanie sprzedaży 

· Analiza własnych celów handlowych

· Planowanie kontaktu handlowego

· Wykorzystanie zaplecza, jakie daje firma i sam produkt - rdzeń produktu, produkt namacalny i rozszerzony. 

Aktywna komunikacja z klientem 

· Jak dotrzeć do klienta?

· Umiejętność budowania pozytywnego pierwszego wrażenia - spójność sprzedawcy oraz umiejętność odzwierciedlania, jako czynniki decydujące o pozytywnym nastawieniu klienta.
· Strategie i techniki komunikacji werbalnej i niewerbalnej (odzwierciedlanie, prowadzenie, parafraza, pytania, mowa ciała, kontakt wzrokowy).
Zasady i umiejętności analizy potrzeb klienta; 

· Źródła pozyskiwania informacji o kliencie – obserwacja, wywiad.
· Analiza klienta, planowanie kolejnych kroków, jakie trzeba podjąć w stosunku do klienta.
· Typologie klientów, czynniki motywujące klienta – jak uczynić potrzeby ukryte jawnymi.
· Techniki służące odkryciu potrzeb klienta oraz powiązaniu potrzeb klienta z właściwościami produktu. 

Prezentacja siebie i swojej oferty

· Budowanie pozytywnego wrażenia.
· „język korzyści”.
· Struktura efektywnej prezentacji.
· Technika CAB – charakterystyka produktu, jego możliwości i korzyści dla klienta.
Radzenie sobie z zastrzeżeniami i trudnymi klientami

· Czym są obiekcje i ich klasyfikacja?
· Trudne pytania - jak sobie z nimi radzić?

· Klient „nastawiony na nadawanie”, „nastawiony na odbiór”.
Finalizowanie sprzedaży

· Obserwacja klienta i wyłapywanie sygnałów zakupu.
· Praktyczne wykorzystanie technik finalizowania sprzedaży.
Rozwijane kompetencje: 

Profesjonalna sprzedaż, komunikatywność, nastawienie na rezultat, budowanie relacji, obsługa klienta.
Metody wykorzystywane podczas szkolenia:

Szkolenie nakierowane jest na nabycie i rozwój konkretnych umiejętności, dlatego też prowadzone jest metodami aktywnymi. Podczas szkolenia uczestnicy będą wykonywali różnorodne ćwiczenia, analizowali studia przypadków, pracowali z kamerą, otrzymają dokładne informacje na temat swojej pracy. 

Elementy dodatkowe:

Uczestnicy otrzymują specjalnie przygotowane materiały, dzięki którym w dowolnym momencie mogą przetrenować nabyte umiejętności. 

Certyfikat

Po ukończonym szkoleniu uczestnicy otrzymają certyfikat.
Negocjacje handlowe
Podczas szkolenia nauczysz się:

· Czym są negocjacje handlowe?
· Poznasz różne teorie i podejścia do negocjacji w handlu.
· Jak się przygotować do negocjacji handlowych?
· Jak się techniki i metody negocjacyjne stosowane podczas negocjacji handlowych?
· Jak osiągnąć to co zamierzasz w negocjacjach

· Jak nie ulegać manipulacji w negocjacjach?
· Jak osiągnąć korzystne ceny w negocjacjach?
· Jak doprowadzić do rozwiązań satysfakcjonujących obydwie strony?
Korzyści wynikające ze szkolenia:

Uczestnicy po szkoleniu będą potrafić prowadzić skuteczne negocjacje handlowe, ze szczególnym uwzględnieniem problematyki cenowej. Zrozumieją przebieg negocjacji i krytyczne dla powodzenia momenty. Przyswoją skuteczne techniki negocjacyjne. Przećwiczą różnorodne metody, techniki i gry negocjacyjne umożliwiające zarówno szybsze uzyskanie porozumienia jak i przejście impasów i kryzysów negocjacyjnych. 

Dla kogo: dla osób kierujących innymi, kierowników, dyrektorów, kierowników projektów. 

Czas trwania: 2 dni – 16 godzin

Program szkolenia:

Style negocjacyjne oraz analiza preferowanych przez uczestników indywidualnych stylów negocjacyjnych, wraz z omówieniem konsekwencji dla osiąganych porozumień. 

· Nastawienia kooperacyjne i rywalizacyjne. 
· Negocjacje pozycyjne i interakcyjne (twarde i oparte na zasadach).
· Osobiste nastawienia wobec przedmiotu negocjacji i wyniku spotkania.
Wprowadzenie do problematyki negocjowania cen w negocjacjach handlowych
· Analiza „zdroworozsądkowej” wiedzy uczestników i stosowanych zasad określania cen.
· Ogólne zasady negocjacyjne.
· Włączenie kwestii ceny w budowanie długotrwałych relacji handlowych.
· Przygotowanie do negocjacji.
Analiza zaplecza oraz określanie maksymalnych i minimalnych celów:
· BATNA - Najlepsza Alternatywa w Stosunku do Porozumienia.
· Określenie obszaru negocjacji cenowych.
· Opracowanie strategii negocjacyjnej.
Kontakt negocjacyjny: 
· Pierwsze wrażenie, definiowanie kontaktu.
· Stanowiska i interesy, umiejętność odkrywania interesów drugiej strony.
· Zasady dokonywania ustępstw cenowych.
· Poszukiwanie i formułowanie rozwiązań. 

· Formułowanie porozumień.
Uroki negocjacji - negocjacyjne gry cenowe:
· Przełamywanie barier z drugiej strony.
· Zagadnienie wiarygodności partnerów.
· Długofalowa strategia negocjacji cen i jej realizacja.
· Wywieranie wpływu i taktyki negocjacyjne, techniki komunikacji.
Rozwijane kompetencje:
Negocjacje handlowe, orientacja na wyniki, wywieranie wpływu.
Metody wykorzystywane podczas szkolenia:

Szkolenie nakierowane jest na nabycie i rozwój konkretnych umiejętności, dlatego też prowadzone jest metodami aktywnymi. Podczas szkolenia uczestnicy będą wykonywali różnorodne ćwiczenia, analizowali studia przypadków, pracowali z kamerą, otrzymają dokładne informacje na temat swojej pracy. 

Elementy dodatkowe:

Uczestnicy otrzymują specjalnie przygotowane materiały szkoleniowe, dzięki którym w dowolnym momencie mogą przetrenować nabyte umiejętności. 

Certyfikat

Po ukończonym szkoleniu uczestnicy otrzymają certyfikat.

Obsługa klienta
Podczas szkolenia nauczysz się:

· Obsługi klienta zarówno telefonicznej jak i bezpośredniej.
· Nawiązywania kontaktu i budowania długotrwałej relacji z klientem.
· Analizy potrzeb klienta.
· Prezentacji siebie, oferty, firmy.
· Radzenia sobie w trudnych sytuacjach i z trudnymi klientami.
Korzyści wynikające ze szkolenia:

Zasadniczą korzyścią jest wykształcenie umiejętności budowania długotrwałych relacji z klientem na bazie profesjonalnej obsługi z uwzględnieniem jego potrzeb. U uczestników kształtowane jest również pozytywne nastawienie, prezentacja siebie i firmy, radzenie sobie z obiekcjami oraz z trudnymi klientami. Poza tym rozwijana jest umiejętność rozpatrywania reklamacji oraz obsługi posprzedażowej. 
Dla kogo: 
Dla osób zajmujących się sprzedażą oraz obsługą posprzedażową. Dotyczy przedstawicieli handlowych, telemarketerów, menedżerów sprzedaży, pracowników działów reklamacyjnych oraz działów obsługi klienta.   

Czas trwania: 2 dni – 16 godzin

Program zajęć: 

Nastawienie na klienta:
· Motywacja do obsługi i sprzedaży.
· Charakterystyka osób świetnie obsługujących klienta.
Aktywna komunikacja z klientem:
· Zasady komunikacji. 

· Aktywne słuchanie, parafrazowanie.
Analiza potrzeb klienta:
· Zasady analizy potrzeb.
· Jakie potrzeby ma klient, jak je rozpoznać i adekwatnie reagować?
Telefon w obsłudze klienta:

· Komunikacja przez telefon.
Kim jest klient?
· Typologia klienta.
· Obsługa klientów zależna d typu psychologicznego klienta.
· Jak rozpoznawać typ klienta? 
Prezentacja siebie i firmy:

· Zasady autoprezentacji

· Pierwsze wrażenie. 

· Prezentacja oferty i firmy.
Zastrzeżenia i obiekcje klienta:
· Radzenie sobie z zastrzeżeniami i trudnymi klientami.
· Reklamacje.
· Obsługa posprzedażowa.
Rozwijane kompetencje: 

Uczestnicy szkolenia rozwiną kompetencje w zakresie budowania relacji, organizowania, komunikatywności, orientacji na klienta, orientacji na wyniki. Uczestnicy otrzymają zaświadczenie uczestnictwa w kursie. 

Metody wykorzystywane podczas szkolenia:

Szkolenie nakierowane jest na nabycie i rozwój konkretnych umiejętności, dlatego też prowadzone jest metodami aktywnymi. Podczas szkolenia uczestnicy będą wykonywali różnorodne ćwiczenia, analizowali studia przypadków, pracowali z kamerą, otrzymają dokładne informacje na temat swojej pracy. 

Elementy dodatkowe:

Uczestnicy otrzymują specjalnie przygotowane materiały, dzięki którym w dowolnym momencie mogą przetrenować nabyte umiejętności
Certyfikat

Po ukończonym szkoleniu uczestnicy otrzymają certyfikat.

Obsługa reklamacji
Podczas szkolenia nauczysz się:

· Obsługi klienta zarówno telefonicznej jak i bezpośredniej.
· Przyjmowania i rozpatrywania reklamacji.
· Nawiązywania kontaktu i budowania relacji z klientem.
· Analizy potrzeb klienta. 
· Prezentacji siebie, oferty, firmy.
· Radzenia sobie w trudnych sytuacjach i z trudnymi klientami.
Korzyści wynikające ze szkolenia:

Zasadniczą korzyścią jest wykształcenie umiejętności budowania relacji z klientem na bazie profesjonalnej obsługi z uwzględnieniem jego potrzeb w zakresie złożonych reklamacji. U uczestników kształtowane jest również pozytywne nastawienie, prezentacja siebie i firmy, radzenie sobie z obiekcjami oraz z trudnymi klientami. Poza tym rozwijana jest umiejętność rozpatrywania reklamacji. 
Dla kogo: 
Dla osób zajmujących się reklamacjami oraz obsługą posprzedażową. Dotyczy pracowników działów reklamacyjnych oraz działów obsługi klienta.   

Czas trwania: 2 dni – 16 godzin

Program zajęć: 

Nastawienie na klienta:
· Motywacja do obsługi i przyjmowania reklamacji.
· Charakterystyka osób świetnie obsługujących klienta.
· Nastawienie na klienta.
Aktywna komunikacja z klientem:
· Aktywne słuchanie klienta.
· Radzenie sobie z emocjami klienta.
· Zasady analizy potrzeb w obszarze oczekiwań reklamacyjnych.
Komunikacja reklamacyjna przez telefon:
· Specyfika rozmowy telefonicznej w reklamacjach.
· Zasady prowadzenia rozmowy telefonicznej podczas reklamacji.
Typologia klienta, czyli kim jest klient:
· Jacy klienci składają reklamacje?
· Co można a czego nie można podczas przyjmowania reklamacji?
Autoprezentacja podczas reklamacji:

· Zarządzanie pierwszym wrażeniem podczas kontaktu reklamacyjnego.
· Autoprezentacja. 

· Prezentacja oferty i firmy.
Trudne momenty podczas reklamacji:

· Radzenie sobie z atakiem, manipulacją, emocjami.
· Asertywność podczas przyjmowania reklamacji.
Rozwijane kompetencje: 

Uczestnicy szkolenia rozwiną kompetencje w zakresie budowania relacji, komunikatywności, orientacji na klienta, obsługi klienta oraz samodzielności. Uczestnicy otrzymają zaświadczenie uczestnictwa w kursie. 

Metody wykorzystywane podczas szkolenia:

Szkolenie nakierowane jest na nabycie i rozwój konkretnych umiejętności, dlatego też prowadzone jest metodami aktywnymi. Podczas szkolenia uczestnicy będą wykonywali różnorodne ćwiczenia, analizowali studia przypadków, pracowali z kamerą, otrzymają dokładne informacje na temat swojej pracy. 

Elementy dodatkowe:

Uczestnicy otrzymują specjalnie przygotowane materiały, dzięki którym w dowolnym momencie mogą przetrenować nabyte umiejętności
Certyfikat

Po ukończonym szkoleniu uczestnicy otrzymają certyfikat.

Zarządzanie relacjami z klientem
Podczas szkolenia nauczysz się:
· Zasad przyjmowania i inicjowania relacji z klientem.
· Rozpoznawania potrzeb klienta i odpowiadania na nie.
· Nawiązywania i utrzymywania kontaktów z klientami.
· Jak efektywnie zarządzać relacjami wykorzystując system CRM.
Korzyści wynikające ze szkolenia:

Zasadniczą korzyścią zastosowania systemów CRM jest wsparcie procesu zdobywania nowych klientów, zwiększenie satysfakcji odbiorców oraz budowanie ich lojalności. Uczestnicy zdobędą umiejętności kształtowania właściwych relacji z klientem. 
Dla kogo: 
Dla osób zajmujących się prowadzeniem firm (zarządów i właścicieli firm), menedżerów działów: IT, sprzedaży i marketingu, członków zespołów wdrażających systemy CRM

Czas trwania: 2 dni – 16 godzin

Program zajęć: 

Wprowadzenie do filozofii CRM 

· Podstawy CRM 

· Cele i korzyści CRM

CRM a zyskowność firmy 
CRM a marketing tradycyjny: 

· Analiza wartości klientów. 

· Identyfikacja klientów. 

· Rodzaje i wybór strategii CRM. 

· Budowanie relacji z klientami - inicjowanie związków, utrzymywanie i rozwój relacji, zakończenie kontaktu.
· Dbanie o zadowolenie klienta - troska o klienta, analiza satysfakcji klientów.
Projekt CRM w firmie:
· Filozofia CRM a technologia informatyczna 
· Ocena przygotowania do wdrożenia CRM 
· Organizacja projektu CRM w przedsiębiorstwie 
· Wybór systemu CRM 
· Przykłady wdrożeń CRM

Rozwijane kompetencje: 

Uczestnicy szkolenia rozwiną kompetencje w zakresie budowania relacji, komunikatywności, orientacji na klienta. 
Metody wykorzystywane podczas szkolenia:

Szkolenie nakierowane jest na nabycie i rozwój konkretnych umiejętności, dlatego też prowadzone jest metodami aktywnymi. Podczas szkolenia uczestnicy będą wykonywali różnorodne ćwiczenia, analizowali studia przypadków, pracowali z kamerą, otrzymają dokładne informacje na temat swojej pracy. 

Elementy dodatkowe:

Uczestnicy otrzymują specjalnie przygotowane materiały, dzięki którym w dowolnym momencie mogą przetrenować nabyte umiejętności
Certyfikat

Po ukończonym szkoleniu uczestnicy otrzymają certyfikat.

Telemarketing 
Podczas szkolenia nauczysz się:
· Zasad przyjmowania i inicjowania rozmów przez telefon.
· Rozpoznawania potrzeb klienta i odpowiadania na nie.
· Nawiązywania i utrzymywania kontaktów z klientami.
· Radzenia sobie z trudnymi klientami.
· Przełamywania trudnych momentów w procesie handlowym przez telefon.
· Rozpatrywania reklamacji i zastrzeżeń klienta.
Korzyści wynikające ze szkolenia:

Zasadniczą korzyścią jest wykształcenie umiejętności budowania relacji z klientem na bazie profesjonalnej sprzedaży przez telefon z uwzględnieniem jego potrzeb. U uczestników kształtowane jest również pozytywne nastawienie, prezentacja siebie i firmy, radzenie sobie z obiekcjami oraz z trudnymi klientami. Poza tym rozwijana jest umiejętność przyjmowania rozmów telefonicznych. 
Dla kogo: 
Dla osób zajmujących się inicjowaniem rozmów handlowych przez telefon oraz odbiorem rozmów przychodzących. Dotyczy aktywnej sprzedaży telefonicznej, pracowników działów reklamacyjnych oraz działów obsługi klienta.   

Czas trwania: 2 dni – 16 godzin

Program zajęć: 

Komunikacja w rozmowie telefonicznej:

· Czym się różni rozmowa telefoniczna od rozmowy „w cztery oczy”?.
· Aktywne słuchanie podczas rozmowy telefonicznej.
· Zasady prowadzenia rozmów telefonicznych.
· Modulacja głosu, tempo mówienia, głośność mówienia.
· Znaczenie pauz i ciszy w rozmowie.
· Długość rozmowy.
· Przygotowanie się do rozmowy telefonicznej.
· Rozmowy przychodzące i wychodzące.
Model rozmowy:

· Powitanie, przedstawienie się.
· Przyjmowanie informacji i analiza potrzeb.
· Oferowanie pomocy.
· Zakończenie.
Rozmowy z trudnymi klientami:

· Radzenie sobie z obiekcjami.
· Techniki asertywności.
· Przyjmowanie reklamacji.
Rozwijane kompetencje: 

Uczestnicy szkolenia rozwiną kompetencje w zakresie budowania relacji, komunikatywności, orientacji na klienta. Uczestnicy otrzymają zaświadczenie uczestnictwa w kursie. 

Metody wykorzystywane podczas szkolenia:

Szkolenie nakierowane jest na nabycie i rozwój konkretnych umiejętności, dlatego też prowadzone jest metodami aktywnymi. Podczas szkolenia uczestnicy będą wykonywali różnorodne ćwiczenia, analizowali studia przypadków, pracowali z kamerą, otrzymają dokładne informacje na temat swojej pracy. 

Elementy dodatkowe:

Uczestnicy otrzymują specjalnie przygotowane materiały, dzięki którym w dowolnym momencie mogą przetrenować nabyte umiejętności
Certyfikat

Po ukończonym szkoleniu uczestnicy otrzymają certyfikat.
Zarządzanie czasem pracy handlowca
Podczas szkolenia nauczysz się:
· Planowania dnia/tygodnia/miesiąca/roku.
· Pracy z kalendarzem.
· Rozróżniania zadań ważnych od pilnych.
· Rozkładania aktywności własnej w ciągu dnia pracy.
· Ustalania priorytetów.
· Współpraca z innymi.
· Radzenia sobie ze „złodziejami czasu”.
· Radzenia sobie ze stresem.
Korzyści wynikające ze szkolenia:

Zasadniczą korzyścią jest wykształcenie umiejętności planowania czasu pracy z uwzględnieniem priorytetów i wagi zadań. U uczestników kształtowane jest również radzenie sobie w sytuacjach presji czasu. Poza tym rozwijana jest umiejętność współpraca z innymi działami w organizacji. 
Dla kogo: 
Dla osób zajmujących się sprzedażą bezpośrednią zarówno osobiście jak i przez telefon. Dotyczy też pracowników zatrudnionych w działach wsparcia sprzedaży – obsługi posprzedażowej, reklamacji i windykacji należności.   

Czas trwania: 2 dni – 16 godzin

Program zajęć: 

Podstawowe zasady i techniki zarządzania czasem:

· Zasada Pareto.
· Zasada Eisenhower’a.
· Zasada ABC.
· Zasady planowania.
Aktywność ludzka:

· Zasady rządzące naszą dzienną efektywnością.
· Praca z kalendarzem.
Złodzieje czasu:

· Śmieci i co z nimi robić.
· Współpraca z innymi.
· Monkey Management.
· Odmawianie.
Sytuacje kryzysowe:

· Konstruowanie alternatywnych scenariuszy zdarzeń kryzysowych.
· Stres w sytuacjach nieprzewidzianych.
Rozwijane kompetencje: 

Uczestnicy szkolenia rozwiną kompetencje w zakresie planowania, wyznaczania priorytetów, zarządzania czasem, współpracy wewnątrz firmowej. Uczestnicy otrzymają zaświadczenie uczestnictwa w kursie. 
Metody wykorzystywane podczas szkolenia:

Szkolenie nakierowane jest na nabycie i rozwój konkretnych umiejętności, dlatego też prowadzone jest metodami aktywnymi. Podczas szkolenia uczestnicy będą wykonywali różnorodne ćwiczenia, analizowali studia przypadków, pracowali z kamerą, otrzymają dokładne informacje na temat swojej pracy. 

Elementy dodatkowe:

Uczestnicy otrzymują specjalnie przygotowane materiały, dzięki którym w dowolnym momencie mogą przetrenować nabyte umiejętności
Certyfikat

Po ukończonym szkoleniu uczestnicy otrzymają certyfikat.

Zarządzanie zespołem sprzedaży
Podczas szkolenia nauczysz się:
· Jak organizować pracę sprzedawców?
· Jak planować zadania sprzedażowe?
· Jak motywować sprzedawców do pracy?
· Jak kierować zespołem sprzedażowym?
· Na czym polega proces sprzedaży.
Korzyści wynikające ze szkolenia:

Zasadniczą korzyścią jest wykształcenie umiejętności podstawowych funkcji przywódczych do kierowania zespołem sprzedawców. U uczestników kształtowane jest także motywowanie zespołu, wyznaczania celów oraz rozwiązywania problemów. Poza tym rozwijana jest umiejętność efektywnego wykorzystania posiadanych zasobów ludzkich.  
Dla kogo: 
Dla osób zajmujących się kierowaniem zespołami sprzedaży bezpośredniej i zespołami telemarketingu.   

Dotyczy także osób zarządzających zespołami wspomagającymi sprzedaż jak windykacja, reklamacje, obsługa klienta, obsługa posprzedażowa.
Czas trwania: 2 dni – 16 godzin

Program zajęć: 

Rola kadry kierowniczej - funkcje menedżera sprzedaży:

· Wprowadzenie podstawowych zagadnień związanych z problematyką zarządzania.

· Podstawowe zadania kadry kierowniczej – wyróżnienie i charakterystyka głównych obszarów działań.

· Funkcje kierownika - oszacowanie własnych preferencji w zakresie działań menedżerskich.

Cechy efektywnego menedżera sprzedaży:

· Wprowadzenie teoretyczne – omówienie procesu zmian w zakresie kompetencji u osób awansujących na stanowiska kierownicze, wyróżnienie wiedzy, umiejętności oraz postaw i cech osobowości.

· Praca nad stworzeniem charakterystyki dobrego menedżera - jakie umiejętności oraz cechy osobowości powinna posiadać taka osoba – prezentacje i omówienie.

Style kierowania w odniesieniu do charakterystyki zespołów i poszczególnych sprzedawców:

· Autodiagnoza własnych preferencji w zakresie stylów zarządzania.

· Ocena kompetencji i motywacji pracowników.

· Style kierowania wg Blancharda - praktyczne implikacje.

· Dostosowanie postępowania wobec różnych typów pracowników.

Wzbudzanie pozytywnego nastawienia i motywacji pracowników – strategie motywowania:

· Uniwersalna strategia motywacyjna.
· Rozpoznanie strategii motywacyjnej konkretnego pracownika, zmiana strategii motywacyjnej wobec zadania – technika zmiany strategii „od” w strategię „do”.
· Zwiększanie motywacji do pracy – techniki powodujące wzrost atrakcyjności pracy.
· Wyzwalanie ukrytych możliwości pracowników – technika „kotwiczenia zasobów”. 

· Kreowanie pozytywnego nastawienia do proponowanych zadań – generator nowego zachowania.
Odkrywanie i sprawniejsze wykorzystanie twórczych zasobów pracowników – strategie uczenia się, kreatywności i modelowanie:

· Uniwersalna strategia uczenia się.
· Prezentacja dwóch sposobów myślenia – w kategoriach problemu i w kategoriach celu; zmiana sposobu myślenia o zadaniu.
· Strategia kreatywności wzorowana na Walt’cie Disney’u - zastosowanie strategii kreatywności przy rozwiązywaniu problemów i osiąganiu celów w sytuacjach zawodowych.
· Modelowanie i przyspieszone uczenie się.
Rozwijane kompetencje: 

Uczestnicy szkolenia rozwiną kompetencje: organizowanie, motywowanie, wyznaczanie celów, proces sprzedaży, orientacja na wyniki, nastawienie na klienta. Uczestnicy otrzymają zaświadczenie uczestnictwa w kursie. 

Metody wykorzystywane podczas szkolenia:

Szkolenie nakierowane jest na nabycie i rozwój konkretnych umiejętności, dlatego też prowadzone jest metodami aktywnymi. Podczas szkolenia uczestnicy będą wykonywali różnorodne ćwiczenia, analizowali studia przypadków, pracowali z kamerą, otrzymają dokładne informacje na temat swojej pracy. 

Elementy dodatkowe:

Uczestnicy otrzymują specjalnie przygotowane materiały, dzięki którym w dowolnym momencie mogą przetrenować nabyte umiejętności. 

Certyfikat

Po ukończonym szkoleniu uczestnicy otrzymają certyfikat.

Windykacja należności

Podczas szkolenia nauczysz się:
· Jaka jest definicja windykacji?
· Jakie mogą być cele windykacji?
· Jakie są rodzaje windykacji?
· Jak kontrolować emocje i zachowanie w rozmowie windykacyjnej?
· Jak wyważyć racje a emocje w rozmowie windykacyjnej?
· Jakie zadawać pytania w rozmowie windykacyjnej?
· Jakie są najczęstsze błędy w rozmowach windykacyjnych?
· Jakie są podstawowe zasady skutecznej windykacji?
· Jak być asertywnym podczas windykacji?
Korzyści wynikające ze szkolenia:
Po ukończeniu szkolenia uczestnicy będą umieli przygotować się do rozmowy windykacyjnej, umiejętnie kontrolować emocje w rozmowie windykacyjnej, skutecznie posługiwać się elementami języka perswazji, unikać błędów popełnianych w rozmowach windykacyjnych.
Dla kogo: 
Dla osób zajmujących się kierowaniem zespołami sprzedaży bezpośredniej i zespołami telemarketingu.   

Dotyczy także osób zarządzających zespołami wspomagającymi sprzedaż jak windykacja, reklamacje, obsługa klienta, obsługa posprzedażowa.
Czas trwania: 2 dni – 16 godzin

Program zajęć: 

Wykorzystanie umiejętności komunikowania się w rozmowie windykacyjnej bezpośredniej i telefonicznej:

· Twoje mocne strony.
· Charakterystyka partnera.
· Zasady przekonywania do spłaty zadłużenia.
Windykacja w praktyce:

· Struktura rozmowy windykacyjnej-, jakie są podstawowe elementy konstrukcji rozmów windykacyjnych.
· Określanie własnych celów rozmowy windykacyjnej.
· Jakie są interesy stron - ocena interesów dłużnika?
· Zasady budowania argumentacji handlowej - za i przeciw naszej propozycji i propozycji dłużnika.
· Metody i taktyki negocjacyjne. 

Obrona przed presją i manipulacją:

· Techniki wywierania wpływu.
· Czym jest manipulacja?
· Jak reagować na manipulację? 
Wykorzystanie metod NLP i analizy transakcyjnej w rozmowach windykacyjnych:

· Kanały komunikacji.
· Zasady perswazji i przekonywania.
· Stany „JA” i gry w rozmowach windykacyjnych.
Rozwijane kompetencje: 

Uczestnicy szkolenia rozwiną kompetencje: wyznaczanie celów, proces sprzedaży, komunikatywność, wywieranie wpływu, przekonywanie. Uczestnicy otrzymają zaświadczenie uczestnictwa w kursie. 

Metody wykorzystywane podczas szkolenia:

Szkolenie nakierowane jest na nabycie i rozwój konkretnych umiejętności, dlatego też prowadzone jest metodami aktywnymi. Podczas szkolenia uczestnicy będą wykonywali różnorodne ćwiczenia, analizowali studia przypadków, pracowali z kamerą, otrzymają dokładne informacje na temat swojej pracy. 

Elementy dodatkowe:

Uczestnicy otrzymują specjalnie przygotowane materiały szkoleniowe, dzięki którym w dowolnym momencie mogą przetrenować nabyte umiejętności. 

Certyfikat

Po ukończonym szkoleniu uczestnicy otrzymają certyfikat.

Reklamacje

Podczas szkolenia nauczysz się:
· Jakie jest znaczenie reklamacji dla klienta i firmy?
· Jak w sposób praktyczny przyjmować i rozpatrywać reklamacje klientów?
· Jaki jest mój styl postępowania w przypadku reklamacji – mocne i słabe strony?
· Jak zwiększyć efektywności sprzedaży poprzez wdrożenie zasad postępowania z reklamacjami?
Korzyści wynikające ze szkolenia:
Po szkoleniu uczestnicy będą znali rolę, jakości, systemu i standardów obsługi. Uczestnicy nauczą się budować pozytywne nastawienie do zastrzeżeń Klientów i reklamacji. Dzięki szkoleniu strategia i taktyka radzenia sobie z reklamacjami będzie jasna. Jednoznacznie określone zostaną etapy w procesie przyjmowania i załatwiania reklamacji..
Dla kogo: 
Dla osób zajmujących się kierowaniem zespołami sprzedaży bezpośredniej i zespołami telemarketingu.   

Dotyczy także osób zarządzających zespołami wspomagającymi sprzedaż jak windykacja, reklamacje, obsługa klienta, obsługa posprzedażowa.
Czas trwania: 2 dni – 16 godzin

Program zajęć: 

Rola reklamacji w sprzedaży – dopust czy pomoc ze strony klienta?

· Czym jest reklamacja?

· Reakcje na reklamacje ze strony pracowników i klientów?

· Jakie są potencjalne korzyści z reklamacji?
· Typologia klientów składających reklamacje.

· Emocje w reklamacjach.

Komunikowanie się w procesie rozpatrywania reklamacji:
· Podstawowe zasady komunikacji bezpośredniej i telefonicznej.
· Przyjmowanie reklamacji - jak zebrać potrzebne informacje?
· Opanowywanie gniewu klienta, praca z emocjami klienta i własnymi.
· Radzenie sobie z krytyką i atakami ze strony klienta.

· Asertywność w kontakcie z klientem.
Reklamacje uzasadnione:

· Sposoby i techniki rozwiązywania problemu klienta.
· Przeformułowanie reklamacji.
· Kroki w obsłudze uzasadnionej reklamacji.
Co robić w przypadku reklamacji nieuzasadnionych?
· Komunikowanie w procesie odmowy, zasady, techniki, zwroty grzecznościowe.
· Kiedy i jak odmawiać, jak uzasadniać odmowę?
· Sposoby budowania relacji z klientem. 

Rozwijane kompetencje: 

Uczestnicy szkolenia rozwiną kompetencje: asertywność, budowanie relacji z klientem, komunikatywność, wywieranie wpływu, przekonywanie. Uczestnicy otrzymają zaświadczenie uczestnictwa w kursie. 

Metody wykorzystywane podczas szkolenia:

Szkolenie nakierowane jest na nabycie i rozwój konkretnych umiejętności, dlatego też prowadzone jest metodami aktywnymi. Podczas szkolenia uczestnicy będą wykonywali różnorodne ćwiczenia, analizowali studia przypadków, pracowali z kamerą, otrzymają dokładne informacje na temat swojej pracy. 

Elementy dodatkowe:

Uczestnicy otrzymują specjalnie przygotowane materiały, dzięki którym w dowolnym momencie mogą przetrenować nabyte umiejętności. 

Certyfikat

Po ukończonym szkoleniu uczestnicy otrzymają certyfikat.

Komunikacja pisemna

Podczas szkolenia nauczysz się:

· Formułować komunikaty pisemne w sposób zwięzły, uporządkowany i logiczny.
· Dostosować komunikaty pisemne do specyfiki odbiorcy, jego potrzeb oraz celów.
· Budować komunikaty perswazyjne.
· Wykorzystywać zasady odnoszące się do danej formy komunikowania się pisemnego.
· Kim jest super sprzedawca?

· Efektywnie korzystać z poczty elektronicznej.
Korzyści wynikające ze szkolenia:

Celem szkolenia jest nauczenie uczestników technik radzenia sobie z problemami natury językowej. Ponadto uczestnicy poznają standardy poprawnego konstruowania różnego rodzaju komunikatów pisemnych, co pozwoli im zwiększyć skuteczność oddziaływania na innych poprzez słowo pisane.

Dla kogo: 

Dla osób zajmujących się budowaniem relacji z klientami, działów handlowych, obsługi klienta, menedżerów zespołów, przedsiębiorców 

Czas trwania: 2 dni – (łącznie 16 godzin)

Program zajęć: 

Rozwijanie swobody w posługiwaniu się językiem pisanym:

· Różnice między stylem pisanym a mówionym.
· Techniki zwiększające skuteczność dobierania właściwych słów (również tworzenia). 

· Trafne porównania, metafory, analogie, itp.

· Jak pisać precyzyjnie i jednoznacznie?
· Jak budować własny, indywidualny styl pisania?
Budowanie komunikatów pisemnych w sposób precyzyjny, zwięzły i logiczny:

· Jak przygotować się do pisania tekstu? 
· Jak powinien być skonstruowany tekst użytkowy? 
· Jakie są najczęstsze błędy logiczne?
· Jakie postulaty powinny spełniać poszczególne elementy tekstu, by realizować postulaty precyzji i jednoznaczności?
Perswazja w komunikatach pisemnych:

· Jak odbiorca przetwarza informacje z komunikatu pisemnego?
· Jakie są rodzaje argumentów?
· Do jakich technik wywierania wpływu można odwołać się w komunikacie pisemnym.
Zasady formatowania tekstów użytkowych:

· Jakie są reguły używania czcionek, odstępów, wyróżnień i innych zmiennych graficznych?
· Co to identyfikacja wizualna pisma? 
· Jakie są standardy graficzne i konstrukcyjne korespondencji biznesowej?
E-mailowy savoir vivre:

· Jakie są zasady prowadzenia korespondencji elektronicznej pisania e-maili? 
· Odpowiadania, wysyłania do wielu odbiorców.
· Jakie są najczęstsze błędy w prowadzeniu korespondencji elektronicznej? 
Rozwijane kompetencje: 

Komunikacja pisemna, autoprezentacja, kultura osobista, komunikatywność, wywieranie wpływu.

Metody wykorzystywane podczas szkolenia:

Szkolenie nakierowane jest na nabycie i rozwój konkretnych umiejętności, dlatego też prowadzone jest metodami aktywnymi. Podczas szkolenia uczestnicy będą wykonywali różnorodne ćwiczenia, analizowali studia przypadków, pracowali z kamerą, otrzymają dokładne informacje na temat swojej pracy. 

Elementy dodatkowe:

Uczestnicy otrzymują specjalnie przygotowane materiały, dzięki którym w dowolnym momencie mogą przetrenować nabyte umiejętności 
Certyfikat

Po ukończonym szkoleniu uczestnicy otrzymają certyfikat.

Przywództwo 
i zarządzanie
 – dla menedżerów oraz osób po awansie na stanowiska kierownicze

Od specjalisty do menedżera

Podczas szkolenia nauczysz się:

· Odróżniać rolę szefa od roli podwładnego.
· Jak budować swój autorytet, jako przełożonego?
· Czym są style kierowania? 

· Jaki jest Twój styl kierowania?
· Jak dostosowywać styl kierowania do okoliczności: pracownika i zadania?
· Jakie są podstawowe funkcje kierowania i jak je realizować?
Korzyści wynikające ze szkolenia:

Podstawowym przesłaniem dla tych zajęć jest uświadomienie uczestnikom głównych dylematów związanych z problematyką zarządzania na poziomie operacyjnym. Chcielibyśmy przy tym zadbać, by działo się to na bazie rzeczywistych działań zawodowych uczestników szkolenia. Dlatego też obok krótkich prezentacji teoretycznych będziemy koncentrować się przede wszystkim na praktycznych ćwiczeniach i analizie. 
Proponowany czas trwania szkolenia: dwa dni.

Dla kogo:
Dla osób rozpoczynających swoje funkcjonowanie w roli menedżera lub osób chcących usystematyzować swoją wiedzę w zakresie zarządzania. 
Program szkolenia:

Rola kadry kierowniczej - funkcje menedżera

· Wprowadzenie podstawowych zagadnień związanych z problematyką zarządzania.

· Podstawowe zadania kadry kierowniczej – wyróżnienie i charakterystyka głównych obszarów działań.
· Funkcje kierownika - oszacowanie własnych preferencji w zakresie działań menedżerskich.

Cechy efektywnego menedżera

· Wprowadzenie teoretyczne – omówienie procesu zmian w zakresie kompetencji u osób awansujących na stanowiska kierownicze, wyróżnienie wiedzy, umiejętności oraz postaw i cech osobowości.

· Praca nad stworzeniem charakterystyki dobrego menedżera firmy JT-, jakie umiejętności oraz cechy osobowości powinna posiadać taka osoba – prezentacje i omówienie.

Style kierowania w odniesieniu do charakterystyki zespołów i poszczególnych pracowników;
· Autodiagnoza własnych preferencji w zakresie stylów zarządzania.

· Ocena kompetencji i motywacji pracowników.

· Style kierowania wg Blancharda - praktyczne implikacje.

· Dostosowanie postępowania wobec różnych typów pracowników.

Wprowadzenie podstawowych zagadnień związanych z motywacją do pracy.
· Charakterystyka czynników motywujących do działań zawodowych.
· Podstawowe de motywatory.
Wytyczanie motywujących zadań;
· Charakterystyka dobrze określonych celów.
· Podstawowe zasady zarządzania przez cele. 

· Wytyczanie zadań i określanie kontroli.
· Udzielanie informacji zwrotnych dotyczących realizowanych zadań

Strategie budowy autorytetu;
· Co pracownicy cenią u swych przełożonych?
· Zasady tworzenia odpowiedniego wizerunku własnej osoby

Metody wykorzystywane podczas szkolenia:

Szkolenie nakierowane jest na nabycie i rozwój konkretnych umiejętności, dlatego też prowadzone jest metodami aktywnymi. Podczas szkolenia uczestnicy będą wykonywali różnorodne ćwiczenia, analizowali studia przypadków, pracowali z kamerą, otrzymają dokładne informacje na temat swojej pracy. 

Elementy dodatkowe:

Uczestnicy otrzymują specjalnie przygotowane materiały, dzięki którym w dowolnym momencie mogą przetrenować nabyte umiejętności. 

Certyfikat

Po ukończonym szkoleniu uczestnicy otrzymają certyfikat.

Efektywne przywództwo

Podczas szkolenia nauczysz się:

· Co to znaczy przywódca?
· Czy przywództwo związane jest z rolą organizacyjną?
· Dlaczego współczesny biznes potrzebuje przywódców?
· Jak rozpoznać własny potencjał na przywódczy?
· Jak budować swój autorytet, jako przełożonego?
· Rozwijać własne zdolności, jako przywódcy.
Korzyści wynikające ze szkolenia:

Z jednej strony biorący udział w szkoleniu pozyskają wiedzę merytoryczną i umiejętności z zakresu przywództwa i wybranych zagadnień dotyczących kierowania zespołami. Z drugiej strony nauczą się praktycznie wykorzystywać nabyte umiejętności Szkolenie jest przeznaczone dla osób przyjmujących w firmie, funkcje związane z kierowaniem pracą i rozwojem innych ludzi. To od pomysłowości tych osób, ich stanowczości we wdrażaniu pomysłów w życie, ich stylu pracy oraz kontaktom z innymi pracownikami zależy sukces całej organizacji. Wszyscy praktycy i teoretycy zarządzania są zgodni, że podstawową umiejętnością w tym zakresie są związane ze zdolnością przyjmowania roli przywódcy. 

Proponowany czas trwania szkolenia: dwa dni.

Dla kogo: dla osób rozpoczynających swoje funkcjonowanie w roli menedżera lub osób chcących usystematyzować swoją wiedzę w zakresie zarządzania. 

Program szkolenia:

Kadra zarządzająca – rola w strukturze firmy

Znaczenie liderów w zależności od etapu rozwoju zespołu i firmy 

Przywództwo - definicja, zasady skutecznego przywództwa:

· Budowanie autorytetu.
· Budowanie zespołu.
· Instruowanie, wydawanie poleceń, radzenie sobie z błędami podwładnych.
· Delegowanie zadań – wyznaczonych celów.
· Motywowanie i rozwój podwładnych. 

· Budowanie zespołu – komunikacja zespołu.
· Trudne sytuacje w kierowaniu – radzenie sobie z konfliktem. 

Władza i autorytet:
· Źródła władzy. 

· Budowanie autorytetu.
· Kadra menedżerska, jako źródło norm i wartości organizacyjnych.
· Kreowanie misji firmy.
· Przywódca – wzorem reguł postępowania.
· Osobiste predyspozycje do bycia liderem.
Niezbędne umiejętności przywódcy:
· Myślenie strategiczne.
· Umiejętności komunikacji interpersonalnej.
· Inspirowanie i motywowanie współpracowników.
· Zasady pracy zespołowej – współpraca w ramach kadry zarządzającej.
· 
Kierowanie innymi – wyznaczanie celów i delegowanie zadań.
Metody wykorzystywane podczas szkolenia:

Szkolenie nakierowane jest na nabycie i rozwój konkretnych umiejętności, dlatego też prowadzone jest metodami aktywnymi. Podczas szkolenia uczestnicy będą wykonywali różnorodne ćwiczenia, analizowali studia przypadków, pracowali z kamerą, otrzymają dokładne informacje na temat swojej pracy. 

Elementy dodatkowe:

Uczestnicy otrzymują specjalnie przygotowane materiały, dzięki którym w dowolnym momencie mogą przetrenować nabyte umiejętności. 

Certyfikat

Po ukończonym szkoleniu uczestnicy otrzymają certyfikat.

Motywowanie do efektywnej pracy
Podczas szkolenia nauczysz się:

· Jak motywować stosując techniki finansowe jak i pozafinansowe?
· Jaki styl motywowania pasuje do Twoich podwładnych?
· Stosowania różnorodnych technik motywacyjnych w zależności od pracownika i sytuacji.
· Jak kierować ludźmi by podnosić efektywność?
· Jak angażować ludzi do zadań?
· Jak przeciwdziałać spadkowi motywacji, syndromowi wypalenia zawodowego?
· Jak dostosować motywację do indywidualnych potrzeb pracownika?
Korzyści wynikające ze szkolenia:

Uczestnicy po szkoleniu będą potrafić dopasowywać motywację w taki sposób, aby polepszyć atmosferę w zespole, podnieść efektywność pracy. Dzięki szkoleniu stanie się jasne jak można motywować finansowo i pozafinansowo. Na szkoleniu będzie możliwość przetrenowania trudnych rozmów z pracownikami. 

Dla kogo: dla osób kierujących innymi, kierowników, dyrektorów, kierowników projektów. 

Czas trwania: 2 dni – 16 godzin

Program szkolenia:
Pojęcie motywacji do pracy:
· W jakim stopniu osobiste nastawienie menedżera wpływa na motywację do pracy pracowników.
· Etapy motywacja, czyli motywowanie, jako proces.
· Najważniejsze teorie motywacji.
Indywidualne motywatory do pracy:
· Czynniki wotujące i demotywujące – praktyka motywowania.
· Potrzeby motywacyjne: osiągnięć, dominacji i społeczne.
· Charakterystyka motywacyjna pracownika.
· Motywacja pozafinansowa.
Motywowanie zespołu:
· Wzmacnianie pozytywnych, negatywnych zachowań.
· Motywacja natychmiastowa i odroczona.
· Motywujące cele, spotkania, współpraca.
· Zasady motywowania zespołów: kultura sukcesu, wysokie oczekiwania, celebrowania sukcesów, zespoły oparte o wartości.
· Rola menedżera, jako motywatora.
· Motywacja dopasowana do indywidualnej charakterystyki członka zespołu. 
Trudne rozmowy z pracownikiem.

· Planowanie rozmowy dyscyplinującej z podwładnym.
· Jak prowadzić rozmowę, aby była motywująca?
· Odwaga kierownicza, czyli przekazywanie złych wieści zespołowi. Jak to robić, aby nie utracić motywacji do pracy?
· Sankcje i kary, jakimi dysponuje menedżer.
Rozwijane kompetencje: Uczestnicy szkolenia rozwiną kompetencje w zakresie motywowania pracowników, komunikatywności, dbałości o podwładnych, inteligencji emocjonalnej. 

Metody wykorzystywane podczas szkolenia:

Szkolenie nakierowane jest na nabycie i rozwój konkretnych umiejętności, dlatego też prowadzone jest metodami aktywnymi. Podczas szkolenia uczestnicy będą wykonywali różnorodne ćwiczenia, analizowali studia przypadków, pracowali z kamerą, otrzymają dokładne informacje na temat swojej pracy. 

Elementy dodatkowe:

Uczestnicy otrzymują specjalnie przygotowane materiały, dzięki którym w dowolnym momencie mogą przetrenować nabyte umiejętności. 

Certyfikat

Po ukończonym szkoleniu uczestnicy otrzymają certyfikat.

Sztuka wystąpień publicznych

Podczas szkolenia nauczysz się:

· Elementarnych zasad profesjonalnej prezentacji i zasad skutecznego ich wykorzystywania,

· Stosować zasady i metody radzenia sobie w trudnych sytuacjach i z trudnymi uczestnikami podczas prezentacji,

· Wykorzystywać swoje atuty w celu podniesienia poziomu atrakcyjności i fachowości prezentacji,

· Stosować metody wywierania wpływu na audytorium.

Korzyści wynikające ze szkolenia:

Uczestnicy szkolenia rozwiną kompetencje w zakresie prowadzenia prezentacji, wywierania pozytywnego pierwszego wrażenia, radzenia sobie w trudnych sytuacjach oraz wywierania wpływu na audytorium.

Dla kogo: 

Dla menedżerów, osób pracujących w działach sprzedaży oraz marketingu,

Czas trwania: 2 dni – (łącznie 16 godzin)

Program zajęć: 

Przygotowanie wystąpienia 

· Wyznaczanie celu i precyzowanie wagi przekazywanych treści 

· Jaki charakter ma mieć moja prezentacja?

· Określenie swojej roli, czyli kim jestem i kogo reprezentuję?

Segmentacja odbiorców, – czyli kim jest moja publiczność?

· Praca z dużym i z małym audytorium.
· Trudni uczestnicy.
· Style myślenia. 

Przygotowanie się do prezentacji;
· Zakres merytoryczny.
· Ćwiczenia aparatu mowy i umiejętności aktorskich.
· Kontrolowanie oznak zdenerwowania – ochrona przed skutkami tremy. 

Jaką strukturę ma mieć moje wystąpienie, a jakie spotkanie? 

· Planowanie.
· Wstęp. 

· Rozwinięcie.
· Zakończenie. 

Praca z informacją (w trakcie wystąpień a w trakcie spotkań);
· Komunikaty niewerbalne a werbalne.
· Blokady informacyjne. 

· Niezręczne pytania, jak je rozpoznawać, jak odpowiadać.
· Metody zbierania i porządkowania informacji.
· Zasady prowadzenia „burzy mózgów”. 

· Podsumowywanie i wyciąganie wniosków.
Zachowania podczas prezentacji – praktyka;
· Trudne sytuacje.
· Sztuka utrzymywania i wzbudzania zainteresowania słuchaczy.
· Błędy popełniane podczas prezentacji.
Elementy psychologii społecznej

· Efekt pierwszeństwa i świeżości.
· Konformizm.
· Autorytet.
· Efekt aureoli.
· Źródło przekazu, jako czynnik zwiększający efektywność przekazu.
Rozwijane kompetencje: 

Autoprezentacja, budowanie relacji z innymi, komunikatywność, otwartość na innych, prowadzenie prezentacji, wywieranie wpływu,

Metody wykorzystywane podczas szkolenia:

Szkolenie nakierowane jest na nabycie i rozwój konkretnych umiejętności, dlatego też prowadzone jest metodami aktywnymi. Podczas szkolenia uczestnicy będą wykonywali różnorodne ćwiczenia, analizowali studia przypadków, pracowali z kamerą, otrzymają dokładne informacje na temat swojej pracy. 

Elementy dodatkowe:

Uczestnicy otrzymują specjalnie przygotowane materiały, dzięki którym w dowolnym momencie mogą przetrenować nabyte umiejętności. 

Certyfikat

Po ukończonym szkoleniu uczestnicy otrzymają certyfikat.

Negocjacje w biznesie

Podczas szkolenia nauczysz się:

· Czym są negocjacje?
· Poznasz różne teorie i podejścia do negocjacji.
· Jak się przygotować do negocjacji?
· Jak się techniki i metody negocjacyjne?
· Jak wywierać wpływ w negocjacjach?
· Jak nie ulegać manipulacji w negocjacjach?
· Jak doprowadzić do rozwiązań satysfakcjonujących obydwie strony?
Korzyści wynikające ze szkolenia:

Uczestnicy po szkoleniu będą potrafić prowadzić skuteczne negocjacje. Zrozumieją przebieg negocjacji 
i krytyczne dla powodzenia momenty. Przyswoją skuteczne techniki negocjacyjne. Przećwiczą różnorodne metody, techniki i gry negocjacyjne umożliwiające zarówno szybsze uzyskanie porozumienia jak i przejście impasów i kryzysów negocjacyjnych. 
Dla kogo: dla osób kierujących innymi, kierowników, dyrektorów, kierowników projektów. 

Czas trwania: 2 dni – 16 godzin

Program szkolenia:

Wstęp do negocjacji:

· Analizowanie sytuacji.
· Możliwości wewnętrzne i zewnętrzne.
· Trudności.
· Alternatywy (BATNA).
· Planowanie.
· Rozwiązanie zagadnienia.
Style negocjacyjne oraz analiza preferowanych przez uczestników indywidualnych stylów negocjacyjnych, wraz z omówieniem konsekwencji dla osiąganych porozumień. 

· Nastawienia kooperacyjne i rywalizacyjne.


· Negocjacje pozycyjne i interakcyjne (twarde i oparte na zasadach).
· Osobiste nastawienia wobec przedmiotu negocjacji i wyniku spotkania.
Bariery negocjacyjne wraz z identyfikacją barier komunikacyjnych ograniczających możliwość poszerzania zakresu poszukiwanych rozwiązań:
· Stereotypy i automatyczne reakcje.
· Przełamywanie niechęci drugiej strony.
· Taktyki obrony przed presją i manipulacją.
Interesy i stanowiska, czyli kierowanie negocjacji „na właściwe tory”.
· Określenie właściwego przedmiotu negocjacji.
· Techniki diagnozy interesów - „magia pytań”.
· Zasady formułowania problemów negocjacyjnych.
· Techniki komunikacji.
Taktyki negocjacyjne.
Prezentacja i analiza stosowanych strategii wywierania wpływu w procesie negocjacji.
Rozwijane kompetencje: Uczestnicy szkolenia rozwiną kompetencje w zakresie organizowania, planowania działań negocjacyjnych, rozwiązywania problemów, budowania relacji z klientami

Metody wykorzystywane podczas szkolenia:

Szkolenie nakierowane jest na nabycie i rozwój konkretnych umiejętności, dlatego też prowadzone jest metodami aktywnymi. Podczas szkolenia uczestnicy będą wykonywali różnorodne ćwiczenia, analizowali studia przypadków, pracowali z kamerą, otrzymają dokładne informacje na temat swojej pracy. 

Elementy dodatkowe:

Uczestnicy otrzymują specjalnie przygotowane materiały, dzięki którym w dowolnym momencie mogą przetrenować nabyte umiejętności. 

Certyfikat

Po ukończonym szkoleniu uczestnicy otrzymają certyfikat.

Prowadzenie efektywnych  zebrań

Podczas szkolenia nauczysz się:

· Podstawowych metod i technik prowadzenia zebrań.
· Planowania przebiegu zebrania, monitorowania postępów.
· Sposobów angażowania uwagi uczestników zebrania, mobilizowania uczestników.
· Elementarnych zasad profesjonalnej prezentacji i zasad skutecznego ich wykorzystywania.
· Stosować zasady i metody radzenia sobie w trudnych sytuacjach i z trudnymi uczestnikami podczas zebrania.
· Wykorzystywać swoje atuty w celu podniesienia poziomu atrakcyjności i fachowości zebrania.
· Stosować metody wywierania wpływu na uczestników zebrania.

Korzyści wynikające ze szkolenia:

Uczestnicy szkolenia rozwiną kompetencje w zakresie prowadzenia zebrań, wywierania pozytywnego pierwszego wrażenia, radzenia sobie w trudnych sytuacjach oraz wywierania wpływu na audytorium.

Dla kogo: 

Dla menedżerów, osób pracujących w działach sprzedaży oraz marketingu,

Czas trwania: 2 dni – (łącznie 16 godzin)

Program zajęć: 

Przygotowanie zebrania 

· Wyznaczanie celu, określenie czasu i zasad zebrania.
· Jaki charakter ma mieć zebranie?
· Określenie swojej roli, czyli kim jestem i kogo reprezentuję?
· Jakie mam mocne strony jako prowadzący zebranie – autotest.
Segmentacja odbiorców – czyli kim jest są uczestnicy zebrania?
· Praca z dużymi i z małymi zespołami.
· Trudni uczestnicy zebrania – segmentacja i sposoby radzenia sobie z trudnymi uczestnikami.
· Style myślenia ludzi.
Przygotowanie się do zebrania:
· Zakres merytoryczny zebrania.
· Ćwiczenia aparatu mowy i umiejętności aktorskich.
· Kontrolowanie oznak zdenerwowania – ochrona przed skutkami tremy.
Jaką strukturę powinno mieć zebranie? 

· Planowanie struktury.
· Wstęp, powitanie, kontrakt z uczestnikami zebrania, agenda.
· Przebieg zebrania.
· Zakończenie zebrania.
Praca z informacją w trakcie zebrania:
· Komunikaty niewerbalne a werbalne.
· Blokady informacyjne. 

· Niezręczne pytania, jak je rozpoznawać, jak odpowiadać.
· Metody zbierania i porządkowania informacji.
· Zasady prowadzenia „burzy mózgów”. 

· Podsumowywanie i wyciąganie wniosków.
Zachowania podczas zebrań - praktyka

· Trudne sytuacje.
· Sztuka utrzymywania i wzbudzania zainteresowania słuchaczy.
· Błędy popełniane podczas prezentacji.
Elementy psychologii społecznej

· Efekt pierwszeństwa i świeżości.
· Konformizm.
· Autorytet.
· Efekt aureoli.
· Źródło przekazu, jako czynnik zwiększający efektywność przekazu.
Rozwijane kompetencje: 

Autoprezentacja, budowanie relacji z innymi, komunikatywność, otwartość na innych, prowadzenie prezentacji, wywieranie wpływu.
Metody wykorzystywane podczas szkolenia:

Szkolenie nakierowane jest na nabycie i rozwój konkretnych umiejętności, dlatego też prowadzone jest metodami aktywnymi. Podczas szkolenia uczestnicy będą wykonywali różnorodne ćwiczenia, analizowali studia przypadków, pracowali z kamerą, otrzymają dokładne informacje na temat swojej pracy. 

Elementy dodatkowe:

Uczestnicy otrzymują specjalnie przygotowane materiały, dzięki którym w dowolnym momencie mogą przetrenować nabyte umiejętności. 

Certyfikat

Po ukończonym szkoleniu uczestnicy otrzymają certyfikat.
Podejmowanie efektywnych decyzji i rozwiązywanie problemów

Podczas szkolenia nauczysz się:

· Jak w sposób twórczy rozwiązywać problemy? 
· Jak stać się osobą twórczą „rutynowo”, czyli co to znaczy być twórczym, na co dzień?
· Jak wybierać optymalne rozwiązania?
· Na czym polega proces podejmowania decyzji.
· Jakie pułapki czyhają na osoby podejmujące decyzje?
· Jak podejmować decyzje w sytuacji niepewności i braku informacji?
· Jakie decyzje podejmować zespołowo, a jakie podejmować indywidualnie?
· Jakie są zagrożenia ze strony zespołu w kontekście podejmowanych decyzji? 
Korzyści wynikające ze szkolenia:

Rozwiązywanie problemów oraz podejmowanie decyzji to dwa aspekty tego samego procesu.  Sprawność w tym zakresie wymaga opanowania szeregu technik związanych z analizą sytuacji problemowej oraz wyborem optymalnych wariantów. Szkolenie to bazuje na łączeniu proponowanych technik z przykładami wnoszonymi przez uczestników zajęć.

Dla kogo: szkolenie jest skierowane do kadry kierowniczej średniego oraz wyższego szczebla. Ukierunkowane jest na rozwój kompetencji menedżerskich.

Czas trwania: 2 dni szkoleniowe

Program szkolenia:
Model funkcjonowania umysłu.
Zasady kreatywnej pracy nad problemem.
Techniki przygotowujące do pracy nad problemem:

· Analizowanie problemu.
· Zrozumienie problemu.
· Definiowanie problemu.
Techniki określania problemu.
Techniki grupowego i indywidualnego rozwiązywania problemu.
Techniki oceny pomysłów i projektowania wdrożenia (Model Gannta).
Techniki podejmowania decyzji.
Podstawowe zniekształcenia procesu decyzyjnego.
Szkolenie umożliwia rozwój następujących kompetencji:

Rozwiązywanie problemów, Jakość decyzji, Podejmowanie decyzji na czas, Kreatywność.
Metody wykorzystywane podczas szkolenia:

Szkolenie nakierowane jest na nabycie i rozwój konkretnych umiejętności, dlatego też prowadzone jest metodami aktywnymi. Podczas szkolenia uczestnicy będą wykonywali różnorodne ćwiczenia, analizowali studia przypadków, pracowali z kamerą, otrzymają dokładne informacje na temat swojej pracy. 

Elementy dodatkowe:

Uczestnicy otrzymują specjalnie przygotowane materiały, dzięki którym w dowolnym momencie mogą przetrenować nabyte umiejętności. 

Certyfikat

Po ukończonym szkoleniu uczestnicy otrzymają certyfikat.

Zarządzanie konfliktem w firmie 

Podczas szkolenia nauczysz się:

· Rozpoznawać rodzaje konfliktów.
· Komunikacji podczas konfliktu.
· Przyjmowania roli w konflikcie.
· Diagnozowania przyczyn konfliktów.
· Stylów rozwiązywania konfliktów.
· Poszukiwania rozwiązań.
Korzyści wynikające ze szkolenia:

Uczestnicy szkolenia zostaną zapoznani z problematyką oraz dynamiką sytuacji konfliktowych. Zostaną omówione role oraz pozycje najczęściej zajmowane przez uczestników konfliktu, elementy asertywności, czyli radzenia sobie z presją i manipulacją jak i techniki służące umiejętnemu rozwiązywaniu konfliktów.

Dla kogo: 

Dla osób zajmujących stanowiska menedżerskie oraz kierownicze, dla osób pracujących w zespołach,

Czas trwania: 2 dni – (łącznie 16 godzin)

Program zajęć: 

Wprowadzenie do problematyki konfliktów:

· Obszary konfliktów w życiu zawodowym.
· Rodzaje konfliktów. 

· Postawy wobec konfliktów.
· Podstawowe strategie rozbrajania konfliktów. 

Pozycja w konflikcie:

· Diagnoza stopnia zaangażowania w konflikt.
· Przyjmowanie roli w konflikcie (mediacja, konfrontacja, arbitraż).
· Analiza korzyści i zagrożeń wynikających z przyjęcia konkretnych strategii rozwiązywania konfliktu.
Umiejętności rozwiązywania konfliktów:

· Techniki diagnozy interesów. 

· Rozluźnianie barykad – strategie przełamywania niechęci drugiej strony.
· Radzenie sobie z presją i manipulacją.
· Zasady formułowania problemów negocjacyjnych

· Poszukiwanie rozwiązań. 

Radzenie sobie z presją i manipulacją – elementy asertywności w komunikacji menedżera.

Podsumowanie.
Rozwijane kompetencje: 

Rozwiązywanie konfliktów, wywieranie wpływu, komunikatywność, podejmowanie decyzji. 

Metody wykorzystywane podczas szkolenia:

Szkolenie nakierowane jest na nabycie i rozwój konkretnych umiejętności, dlatego też prowadzone jest metodami aktywnymi. Podczas szkolenia uczestnicy będą wykonywali różnorodne ćwiczenia, analizowali studia przypadków, pracowali z kamerą, otrzymają dokładne informacje na temat swojej pracy. 

Elementy dodatkowe:

Uczestnicy otrzymują specjalnie przygotowane materiały, dzięki którym w dowolnym momencie mogą przetrenować nabyte umiejętności. 

Certyfikat

Po ukończonym szkoleniu uczestnicy otrzymają certyfikat.

Budowanie zespołu

Podczas szkolenia nauczysz się:

· Tworzenia efektywnych zespołów pracowniczych.
· Budowania właściwej struktury zespołu.
· Tworzenia atmosfery sprzyjającej pracy zespołowej.
· Określania warunków efektywnej pracy zespołowej.
· Delegowania zadań członkom zespołu.
· Planowania prac zespołu w różnych perspektywach czasowych.
· Doboru członków zespołu. 
· Zarządzania pracą zespołu.
Korzyści wynikające ze szkolenia:

Praca zespołowa jest podstawą dzisiejszej organizacji pracy. Od zespołów pracowniczych zależy często efektywność całej organizacji. Podczas szkolenia uczestnicy poznają i przećwiczą w praktyce zasady tworzenia efektywnych zespołów. Dowiedzą się, jakie są fazy i etapy rozwoju zespołu oraz jakie jest ich znaczenie w efektywności pracy zespołowej. Poznają techniki radzenia sobie z kryzysami i konfliktami w zespole. Przetrenują efektywne metody komunikacji w zespole. Zapoznają się z podstawowymi metodami pracy zespołowej oraz poznają reguły i zasady zespołowego podejmowania decyzji.

Dla kogo: 

Dla osób zajmujących stanowiska menedżerskie oraz kierownicze, dla kierowników projektu oraz osób pracujących w zespołach projektowych. 
Czas trwania: 2 dni – (łącznie 16 godzin)

Program zajęć: 

Teorie efektywnych zespołów:

· Teoria Belbina na przykładzie gry zespołowej.
· Normy zespołowe.
· Spójność zespołu.
· Płaszczyzny pracy zespołowej.
· Struktura zespołu.
· Zasady pracy zespołowej.
Fazy i etapy rozwoju zespołu:

· Faza poznawania się, formowania, konfliktów i efektywnej pracy.
· Przebieg poszczególnych etapów.
· Rola lidera w trakcie poszczególnych etapów rozwoju zespołu.
Kryzysy i konflikty w zespole:

· Objawy konfliktów i kryzysów w zespole.
· Komunikacja i mediacje w konfliktach.
· Techniki rozwiązywania konfliktów zespołowych.
Komunikacja w zespole:

· Poziomy komunikacji w zespole.
· Struktura komunikacji w zespole.
· Zasady komunikacji w zespole.
Zespołowe podejmowanie decyzji:

· Modele podejmowania decyzji.
· Dojrzałość zespołu a rodzaj decyzji.
· Dostępność informacji a rodzaj decyzji.
· Decyzje zespołowe versus indywidualne – zależności.
· Praca twórcza w zespole.
Rozwijane kompetencje: 

Delegowanie zadań, planowania, organizowanie, dobór personelu. 
Metody wykorzystywane podczas szkolenia:

Szkolenie nakierowane jest na nabycie i rozwój konkretnych umiejętności, dlatego też prowadzone jest metodami aktywnymi. Podczas szkolenia uczestnicy będą wykonywali różnorodne ćwiczenia, analizowali studia przypadków, pracowali z kamerą, otrzymają dokładne informacje na temat swojej pracy. 

Elementy dodatkowe:

Uczestnicy otrzymują specjalnie przygotowane materiały, dzięki którym w dowolnym momencie mogą przetrenować nabyte umiejętności. 

Certyfikat

Po ukończonym szkoleniu uczestnicy otrzymają certyfikat.

Akademia menedżera projektu 
– dla Kierowników projektu, członków zespołów projektowych.
Kompetencje osobiste Kierownika projektu

Podczas szkolenia nauczysz się:

· Na czym polega rola Kierownika projektu.
· Jakie jest znaczenie kierownika projektu?
· Od jakich kompetencji osobistych kierownika projektu zależy sukces przedsięwzięcia.
· Jak budować zespół projektowy?
· Jakie są najskuteczniejsze metody budowania zespołu projektowego?
Korzyści wynikające ze szkolenia:

Zasadniczą korzyścią wynikającą ze szkolenia jest przygotowanie do pełnienie roli kierownika projektu pod względem kompetencji osobistych. Uczestnicy nabędą umiejętności niezbędne do pełnienia roli kierownika projektu, poznają swoje mocne i słabe strony w kontekście funkcji kierownika projektu. 
Dla kogo: 

Dla osób kierowników projektu, członków zespołów projektowych oraz dla osób zajmujących stanowiska menedżerskie oraz kierownicze, dla osób pracujących w zespołach,

Czas trwania: 2 dni – (łącznie 16 godzin)

Program zajęć: 
Podstawowe zadania kierownika projektu:

· Planowanie.
· Zarządzanie czasem, monitoring.
· Kierowanie zespołem projektowym.
· Kontrolowanie członków zespołu.
· Komunikacja w procesie kierowania.
· Motywowanie członków zespołu projektowego.
Przywództwo w roli kierownika projektu:

· Budowanie równowagi i zbieżności celów osobistych członków zespołu z celami projektu.
· Zadania projektowe, jako szansa rozwojowa dla członków zespołu.
· Znaczenie atmosfery w pracy zespołowej, jak ją tworzyć.
· Zasady i techniki motywowania.
· PR w projekcie.
Kierowanie zespołem projektowym:

· Określenie własnego stylu kierowania. 

· Jakie są najważniejsze kompetencje kierownika zespołu projektowego?
· Style kierowania, umiejętność stosowania optymalnego stylu kierowania w zależności od pracownika i zadania.
Kierownik projektu a zespół

· Jak budować autorytet Kierownika projektu?
· Budowa i rozwój zespołu – główne wyzwanie kierownika projektu.
· Dobór członków zespołu.
· Jak budować współpracujących zespół?
Etapy rozwoju zespołu projektowego:
· Przez jakie fazy przechodzi zespół projektowy.
· Jakie są zadania i wyzwania kierownika projektu w poszczególnych fazach rozwoju zespołu projektowego?
· Jak stymulować rozwój zespołu? 
· Jak radzić sobie z oporem przed zmianami?
· Konflikty i kryzysy w zespole projektowym.
· Faza dojrzałości, współpracy – objawy, znaczenie, rola tej fazy w pracy zespołu projektowego.
Rozwijane kompetencje: 

Rozwiązywanie konfliktów, wywieranie wpływu, komunikatywność, podejmowanie decyzji. 

Metody wykorzystywane podczas szkolenia:

Szkolenie nakierowane jest na nabycie i rozwój konkretnych umiejętności, dlatego też prowadzone jest metodami aktywnymi. Podczas szkolenia uczestnicy będą wykonywali różnorodne ćwiczenia, analizowali studia przypadków, pracowali z kamerą, otrzymają dokładne informacje na temat swojej pracy. 

Elementy dodatkowe:

Uczestnicy otrzymują specjalnie przygotowane materiały, dzięki którym w dowolnym momencie mogą przetrenować nabyte umiejętności. 

Certyfikat

Po ukończonym szkoleniu uczestnicy otrzymają certyfikat.

Zarządzanie ludźmi w projekcie

Podczas szkolenia nauczysz się:

· Jakie są techniki kierowania ludźmi?
· Jakie są zadania osoby kierującej zespołem projektowym?
· Czym różni się Lider od menedżera?
· Jak planować pracę, rozdzielać zadania i odpowiedzialność?
· Jak motywować członków zespołu projektowego?
· Jak delegować zadania?
· Jak kontrolować pracę zespołu projektowego?
Korzyści wynikające ze szkolenia:

Zasadniczą korzyścią wynikającą ze szkolenia jest przygotowanie do pełnienie roli kierownika projektu pod względem kompetencji osobistych. Uczestnicy nabędą umiejętności niezbędne do pełnienia roli kierownika projektu, poznają swoje mocne i słabe strony w kontekście funkcji kierownika projektu. 
Dla kogo: 

Dla osób kierowników projektu, członków zespołów projektowych oraz dla osób zajmujących stanowiska menedżerskie oraz kierownicze, dla osób pracujących w zespołach,

Czas trwania: 2 dni – (łącznie 16 godzin)

Program zajęć: 
Kierownik czy Lider:
· Definiowanie roli lidera versus kierownika projektu.
· Przywództwo w procesie zarządzania projektami.
· Podstawowe zadania lidera.
· Jak stworzyć wizję, która zarazi innych?
Autorytet kierownika projektu:

· Źródła autorytetu: władza formalna, władza oparta o kompetencje.
· Mocne strony w budowanie autorytetu Kierownika Projektu.
· Złodzieje autorytetu.
· Dekalog Kierownika Projektu.
· Kreowanie wspólnej wizji.
Kierownik Projektu, jako osoba kierująca ludźmi: 
· Zarządzanie czasem pracy zespołu. 
· Podział i kontrola zadań członków zespołu.
· Motywowanie. 
· Delegowanie. 
· Informacja zwrotna.
Codzienne zadania Kierownika Projektu:

· Planowanie – zadania ważne a pilne, zasada Pareto w planowaniu, zarządzanie czasem dla Kierownika Projektu.
Ocena pracy członków zespołu projektowego:

· Zasady oceny pracy. 

· Rozmowy oceniające – ocena bieżąca i systemowa.
· Jak motywować podczas rozmów oceniających?
· Udzielanie konstruktywnej i korygującej informacji zwrotnej.
· Trudne rozmowy w praktyce Kierownika Projektu.
Rozwijane kompetencje: 

Kierowanie innymi, organizacja pracy, budowanie sprawnej organizacji, ocenianie, odwaga kierownicza. 

Metody wykorzystywane podczas szkolenia:

Szkolenie nakierowane jest na nabycie i rozwój konkretnych umiejętności, dlatego też prowadzone jest metodami aktywnymi. Podczas szkolenia uczestnicy będą wykonywali różnorodne ćwiczenia, analizowali studia przypadków, pracowali z kamerą, otrzymają dokładne informacje na temat swojej pracy. 

Elementy dodatkowe:

Uczestnicy otrzymują specjalnie przygotowane materiały, dzięki którym w dowolnym momencie mogą przetrenować nabyte umiejętności.
Certyfikat

Po ukończonym szkoleniu uczestnicy otrzymają certyfikat.

Budowanie zespołu projektowego

Podczas szkolenia nauczysz się:

· Tworzenia efektywnych zespołów pracowniczych.
· Budowania właściwej struktury zespołu.
· Tworzenia atmosfery sprzyjającej pracy zespołowej.
· Określania warunków efektywnej pracy zespołowej.
· Delegowania zadań członkom zespołu.
· Planowania prac zespołu w różnych perspektywach czasowych.
· Doboru członków zespołu. 
· Zarządzania pracą zespołu.
Korzyści wynikające ze szkolenia:

Współpraca jest podstawą pracy w zespołach projektowych. Podczas szkolenia uczestnicy poznają 
i przećwiczą w praktyce zasady tworzenia efektywnych zespołów projektowych. Poznają rolę Kierownika Projektu w tworzeniu zespołu i warunków jego efektywnej pracy. Dowiedzą się, jakie są fazy i etapy rozwoju zespołu projektowego oraz jakie jest ich znaczenie w efektywności pracy zespołowej. Poznają techniki radzenia sobie z kryzysami i konfliktami w zespole projektowym, jakie nieuchronnie pojawiają się podczas pracy. Przetrenują efektywne metody komunikacji w zespole projektowym, niezbędne do podniesienia efektywności pracy zespołu projektowego. Zapoznają się z podstawowymi metodami pracy zespołowej oraz poznają reguły i zasady zespołowego podejmowania decyzji.

Dla kogo: 

Dla osób kierowników projektu, członków zespołów projektowych oraz dla osób zajmujących stanowiska menedżerskie oraz kierownicze, dla osób pracujących w zespołach.
Czas trwania: 2 dni – (łącznie 16 godzin)

Program zajęć: 
Cele w pracy zespołowej:

· Zasady konstruowania celów w pracy zespołu projektowego.
· Wizja, jako element konsolidujący i motywujący członków zespołu.
· Potrzeby członków zespołu a cele zespołowe.
Rozwój zespołu:

· Faza poznawania się, formowania, konfliktów i efektywnej pracy.
· Przebieg poszczególnych etapów.
· Rola lidera w trakcie poszczególnych etapów rozwoju zespołu.
Kierownik Projektu a zespół projektowy:

· Modelowanie postaw.
· Wzbudzanie inicjatywy i samodzielności.
Kryzysy i konflikty w zespole:

· Objawy konfliktów i kryzysów w zespole.
· Komunikacja i mediacje w konfliktach.
· Techniki rozwiązywania konfliktów zespołowych.
Komunikacja w zespole:

· Poziomy komunikacji w zespole.
· Struktura komunikacji w zespole.
· Zasady komunikacji w zespole.
Zespołowe podejmowanie decyzji:

· Kiedy i w jaki sposób podejmować decyzje przy wsparciu członków zespołu?
Rozwijane kompetencje: 

Kierowanie innymi, budowanie zespołów, budowanie sprawnej organizacji, komunikatywność. 
Metody wykorzystywane podczas szkolenia:

Szkolenie nakierowane jest na nabycie i rozwój konkretnych umiejętności, dlatego też prowadzone jest metodami aktywnymi. Podczas szkolenia uczestnicy będą wykonywali różnorodne ćwiczenia, analizowali studia przypadków, pracowali z kamerą, otrzymają dokładne informacje na temat swojej pracy. 

Elementy dodatkowe:

Uczestnicy otrzymują specjalnie przygotowane materiały, dzięki którym w dowolnym momencie mogą przetrenować nabyte umiejętności. 

Certyfikat

Po ukończonym szkoleniu uczestnicy otrzymają certyfikat.

Komunikacja w projekcie

Podczas szkolenia nauczysz się:

· Jakie są zasady skutecznej komunikacji?
· Jaki jest Twój styl komunikowania?
· Z czego składa się proces komunikacji?
· Jak mówić, żeby być zrozumianym?
· Jak słuchać w sposób aktywny?
· W jaki sposób budować porozumienie wokół wspólnych celów.
· Jak przekonywać innych?
· Jak sprawnie negocjować, aby obydwie strony pozostały usatysfakcjonowane?
· Jak radzić sobie w sytuacji nieporozumień, różnicy zdań czy konfliktu?
Korzyści wynikające ze szkolenia:

Uczestnicy szkolenia poznają zasady efektywnej komunikacji podczas pracy projektowej. Nauczą się przekonywać innych do własnego zdania, poszukiwać porozumienia pomimo różnic zdań, sprawnie zarządzać informacjami, dzięki którym praca zespołu projektowego stanie się skuteczniejsza. Komunikacja jest jednym z elementów wpływających na efektywność pracy. Dobre komunikowanie się znacznie zwiększa efektywność pracy własnej i zespołu. 
Dla kogo: 

Dla osób kierowników projektu, członków zespołów projektowych oraz dla osób zajmujących stanowiska menedżerskie oraz kierownicze, dla osób pracujących w zespołach,

Czas trwania: 2 dni – (łącznie 16 godzin)

Program zajęć: 
Techniki komunikacji interpersonalnej w projektach:
· Podstawowe reguły komunikowania się.
· Podstawowe techniki werbalne.
· Niewerbalne techniki aktywnego kontaktu.
Efektywna komunikacja w zarządzaniu zespołem projektowym: 
· Delegowanie zadań i uprawnień, zlecanie.
· Przyjmowanie i udzielanie informacji zwrotnych.
· Pochwały i reprymendy.
· Komunikacja w sytuacji zebrań zespołu projektowego – elementy prezentacji i przekonywania.
Zasady wywierania wpływu: 
· Podstawowe mechanizmy wywierania wpływu

· Zastosowanie technik wywierania wpływu w praktyce zawodowej.
· Strategie argumentacji i przekonywania
Komunikowanie się w konflikcie, różnicy zdań, sporze:

· Asertywność i podstawowe techniki asertywnej komunikacji.
· Zasady negocjacji jako metody rozwiązywania konfliktów.
Rozwijane kompetencje: 

Rozwiązywanie konfliktów, wywieranie wpływu, komunikatywność, podejmowanie decyzji. 
Metody wykorzystywane podczas szkolenia:

Szkolenie nakierowane jest na nabycie i rozwój konkretnych umiejętności, dlatego też prowadzone jest metodami aktywnymi. Podczas szkolenia uczestnicy będą wykonywali różnorodne ćwiczenia, analizowali studia przypadków, pracowali z kamerą, otrzymają dokładne informacje na temat swojej pracy. 

Elementy dodatkowe:

Uczestnicy otrzymują specjalnie przygotowane materiały, dzięki którym w dowolnym momencie mogą przetrenować nabyte umiejętności. 

Certyfikat

Po ukończonym szkoleniu uczestnicy otrzymają certyfikat.

Efektywność osobista 
w pracy
 – przeznaczone dla osób chcących rozwijać się zawodowo.

Asertywność, na co dzień

Podczas szkolenia nauczysz się:

· Dowiesz się, na czym polegają zachowania asertywne.
· Nauczysz się odróżniać asertywność od agresji, uległości lub manipulacji.
· Metod i technik radzenia sobie z presją i manipulacją.
· Odmawiać tak, by zachować dobre relacje i jakość pracy.
· Jak wydawać polecenia i delegować zadania?
· Dowiesz się, w jaki sposób budować swój własny autorytet, jak wyrażać konstruktywną krytykę.
· Zdiagnozujesz swój styl reagowania na sytuacje konfliktowe.
· Poznasz scenariusze trudnych rozmów.
· Nauczysz się umiejętnego podejmowania i ogłaszania decyzji niepopularnych.
· Określisz swój aktualny poziom praktycznych zachowań asertywnych. 

Korzyści wynikające ze szkolenia:

Trening asertywności polega na uczeniu zachowań asertywnych, które odróżnia się od zachowań agresywnych, manipulacyjnych czy uległych. Uczestnicy treningu ćwiczą swoje zachowania w takich sytuacjach zawodowych lub osobistych, w których mają trudności. Poprzez zachowanie asertywne rozumie się umiejętność społecznego funkcjonowania w taki sposób, który umożliwia realizowanie własnych celów, planów, pragnień i postaw respektując jednocześnie prawa innych osób.

Jak wykazują współczesne badania umiejętność asertywnego zachowania osób na samodzielnych stanowiskach cechuje większość skutecznych menedżerów i jest on podstawą efektywnego zarządzania czasem, podejmowania racjonalnych decyzji, zarządzania ludźmi? Dlatego też warto kształcić i rozwijać umiejętności asertywne wśród pracowników.
Dla kogo:

· Oferta jest skierowana również do szkolenia profesjonalistów we wszystkich dziedzinach, gdzie istotny jest kontakt z innymi ludźmi. W tej chwili trening asertywności jest szeroko wykorzystywany w szkoleniu sprzedawców, menedżerów, stewardess, nauczycieli, lekarzy czy psychologów. 

Czas trwania: 2 dni szkoleniowe

Program zajęć:

Co to jest asertywność?
· Definicja pojęcia.
· Różnicowanie zachowań asertywnych, agresywnych, uległych i manipulacyjnych – diagnoza własnej postawy w sytuacji zawodowej (test, mapa asertywności).
Prawa asertywności – pięć zasad Fensterheima.
Trening umiejętności asertywnych

· Wydawanie poleceń.
· Radzenie sobie w sytuacjach konfliktowych z krytyką, agresją i manipulacją.
· Budowanie własnego autorytetu.
· Wyrażanie krytyki i jej przyjmowanie.
· Scenariusz rozmów trudnych.
· Umiejętność odmawiania.
Test sprawdzający praktyczne umiejętności asertywne.
Planowanie wdrożenia umiejętności asertywnych we własnym życiu zawodowym.

Rozwijane kompetencje:

Podejmowanie decyzji, Określanie priorytetów, Organizacja własnego czasu, Umiejętność komunikacji interpersonalnej, Radzenie sobie ze stresem. 

Metody wykorzystywane podczas szkolenia:

Szkolenie nakierowane jest na nabycie i rozwój konkretnych umiejętności, dlatego też prowadzone jest metodami aktywnymi. Podczas szkolenia uczestnicy będą wykonywali różnorodne ćwiczenia, analizowali studia przypadków, pracowali z kamerą, otrzymają dokładne informacje na temat swojej pracy. 

Elementy dodatkowe:

Uczestnicy otrzymują specjalnie przygotowane materiały, dzięki którym w dowolnym momencie mogą przetrenować nabyte umiejętności.
Certyfikat

Po ukończonym szkoleniu uczestnicy otrzymają certyfikat.

Zarządzanie karierą i rozwojem zawodowym

Podczas szkolenia nauczysz się:

· Jakie są twórcze i ograniczające przekonania na temat kariery?
· Jakie mogą być modele, typy i schematy karier?
· Jakie są osobiste mocne i słabe strony i dopasowywanie ich do typu karier?
· Jak planować własny rozwój osobisty i zawodowy?
· Jakie doświadczenia rozwijają kompetencje zawodowe?
· Jak pogodzić rozwój zawodowy i życie osobiste?
· Zarządzania sobą i własną karierą zawodową.
· Planowania i realizowania zgodnie z tym planem własnego rozwoju zawodowego.
· Rozumienia procesów psychologicznych i organizacyjnych sprzyjających i przeszkadzających 
w rozwoju kariery zawodowej.
· Przeciwdziałania wypaleniu zawodowemu.
Korzyści wynikające ze szkolenia:

Planowanie własnej kariery zawodowej, jak i kariery zawodowej współpracowników lub podsądnych jest czynnikiem rozwojowym przynoszącym korzyści organizacji jak i danej osobie. Wiedza dotycząca planowania własnej kariery zawodowej, czy szerzej, własnego rozwoju zawodowego, jest ponadto ważnym elementem zwiększającym efektywność pracy i satysfakcję z jej wykonywania. Szkolenie pokaże najważniejsze mechanizmy kariery, metody i techniki budowania własnej kariery. 
Proponowany czas trwania szkolenia: dwa dni.

Dla kogo: dla menedżerów, kierowników liniowych, osób zarządzających zespołami chcących rozwinąć swój warsztat zarządczy. Dla przedstawicieli działów HR oraz doradców zawodowych. 
Program szkolenia:

Autodiagnoza funkcjonowania zawodowego:

· Analiza osobistych preferencji zawodowych.
· Zmienne motywacyjne, osobowościowe i kompetencyjne a rozwój kariery.
· Analiza zasobów osobistych (mocnych i słabych stron).
Wiedza na temat kariery i metod jej rozwoju:

· Podejścia teoretyczne związane z rozumieniem kariery zawodowej.
· Metody ułatwiające podnoszenie swoich kompetencji w zaplanowany sposób.
Pobudzanie motywacji wewnętrznej:

· Sposoby wzbudzania motywacji wewnętrznej.
· Czynniki hamujące rozwój.
Diagnoza luki rozwojowej:

· Kompetencje firmowe a osobiste.
· Diagnoza testami kompetencyjnymi i element Development Center.
Planowanie działań rozwojowych:

· Plany rozwojowe służące realizacji kariery.
Planowanie Indywidualnej Ścieżki Kariery:

· „Moja ścieżka kariery” – średnio czy długookresowa, etapy, punkty kontrolne.
· Zasoby potrzebne do realizacji ścieżki.
· Narzędzia służące do określania kierunku kariery.
Rozwijane kompetencje:
Uczestnicy szkolenia poddadzą refleksji i zaplanują swój rozwój zawodowy i osobisty oraz kształcić będą kompetencję zarządzania swoją karierą. 
Metody wykorzystywane podczas szkolenia:

Szkolenie nakierowane jest na nabycie i rozwój konkretnych umiejętności, dlatego też prowadzone jest metodami aktywnymi. Podczas szkolenia uczestnicy będą wykonywali różnorodne ćwiczenia, analizowali studia przypadków, pracowali z kamerą, otrzymają dokładne informacje na temat swojej pracy. 

Elementy dodatkowe:

Uczestnicy otrzymują specjalnie przygotowane materiały, dzięki którym w dowolnym momencie mogą przetrenować nabyte umiejętności. 

Zarządzanie czasem

Podczas szkolenia nauczysz się:

· Sporządzać budżet swojego czasu pracy i wyceniać czas trwania różnych czynności.
· Zapoznasz się z technikami organizowania czasu.
· Opanujesz metody określania i eliminowania „złodziei czasu”.
· Metod i technik radzenia sobie z presją i manipulacją.
· Zapoznasz się z metodami pracy z organizerem.
· Określać priorytety zadań.
· Odmawiać tak, by zachować dobre relacje i jakość pracy.
· Delegować zadania.

Korzyści wynikające ze szkolenia:

Czas jest zasobem wyjątkowym, którego każdy otrzymuje tyle samo. Aby być efektywnym i

bezbłędnie realizować powierzone zadania, należy rozpocząć od własnej aktywności. Dobrze

jest wtedy sięgnąć po sprawdzone procedury i techniki ułatwiające organizację własnej pracy. Podczas szkolenia uczestnicy zapoznają się z nowoczesną wiedzą dotyczącą zarządzania swoim czasem i własną pracą. Dzięki realizacji programu uczestnicy:

Celem szkolenia jest właśnie zapoznanie uczestników z nowoczesną wiedzą dotyczącą zarządzania swoim czasem i własną pracą. Ćwiczone będą zasady określania priorytetów, stosowania planerów, reagowania na trudne sytuacje (tzw. „pochłaniacze”) i radzenia sobie ze stresem.

Dla kogo: Oferta jest skierowana do kadry kierowniczej średniego oraz wyższego szczebla. Ukierunkowana jest na rozwój kompetencji menedżerskich.

Czas trwania: 2 dni szkoleniowe

Program zajęć:

Reaktywne i aktywne podejście do zarządzania czasem.
Metody ustalania priorytetów i planowania czasu pracy,

· Wybór i segregacja priorytetów - schemat Eisenhowera .
· Zasada Pareto.
· Prawo Parkinsona.
· System planowania - wykorzystanie reguły 60/20/20.
Określanie i metody eliminowania pułapek czasowych,

· Wewnętrzne pochłaniacze czasu.
· Zewnętrzne pochłaniacze czasu.
· Analiza własnej aktywności.
Określanie i wykorzystywanie w planowaniu zajęć indywidualnego rytmu aktywności (praca z organizerem),

Techniki służące zmniejszaniu obciążenia obowiązkami

Techniki radzenia sobie ze stresem.

Uczestnicy szkolenia pozyskają zarówno wiedzę merytoryczną z zakresu zarządzania czasem, jak również nauczą się praktycznie wykorzystywać nabyte umiejętności.

Rozwijane kompetencje:

Podejmowanie decyzji, Określanie priorytetów, Organizacja własnego czasu pracy, Umiejętność komunikacji interpersonalnej, Radzenie sobie ze stresem.
Metody wykorzystywane podczas szkolenia:

Szkolenie nakierowane jest na nabycie i rozwój konkretnych umiejętności, dlatego też prowadzone jest metodami aktywnymi. Podczas szkolenia uczestnicy będą wykonywali różnorodne ćwiczenia, analizowali studia przypadków, pracowali z kamerą, otrzymają dokładne informacje na temat swojej pracy. 

Elementy dodatkowe:

Uczestnicy otrzymują specjalnie przygotowane materiały, dzięki którym w dowolnym momencie mogą przetrenować nabyte umiejętności. 

Certyfikat

Po ukończonym szkoleniu uczestnicy otrzymają certyfikat.

Inteligencja emocjonalna 

Podczas szkolenia nauczysz się:

· Dokładnie postrzegać, oceniać i wyrażać swoje emocje.
· Uzyskiwać dostęp do uczuć lub generować je według potrzeb.
· Rozumieć znaczenie emocji i wiedzy, która się z nich wywodzi.
· Panować nad emocjami w celu wspierania rozwoju emocjonalnego i intelektualnego.
Korzyści wynikające ze szkolenia:

Celem tego szkolenia jest wzbudzenie w uczestnikach umiejętności rozpoznawania i nazywania swoich emocji oraz rozpoznawania emocji u innych osób. Takie umiejętności pozwalają, bowiem kształtować lepsze relacje, jak i radzić sobie ze swoimi emocjami w sytuacjach prywatnych jak i zawodowych.

Dla kogo: 

Są to umiejętności usprawniające samorozwój jak i każdy rodzaj pracy.

Czas trwania: 2 dni – (łącznie 16 godzin)

Program zajęć: 

Wprowadzenie

· Pomiar kompetencji składających się na inteligencję emocjonalną.
· Określenie profilu IE każdego uczestnika treningu oraz wskazanie dróg indywidualnego rozwoju zdolności emocjonalnych.
Aktywne ćwiczenia stymulujące rozwój inteligencji emocjonalnej w pięciu podstawowych dziedzinach: 

· Znajomość własnych emocji [Podstawą IE jest samoświadomość - rozpoznawanie uczucia w chwili, kiedy nas ogarnia].

· Kierowanie emocjami [panowanie nad emocjami tak, aby były właściwe w każdej sytuacji].

· Zdolność automotywacji [podporządkowanie emocji obranym celom oraz samokontrola].

· Rozpoznawanie emocji u innych [empatia, jako fundamentalna umiejętność obcowania z ludźmi

· Nawiązywanie i podtrzymywanie relacji z innymi [sztuka nawiązywania kontaktów polega w dużej mierze na umiejętności kierowania emocjami innych ludzi].

Rozwijane kompetencje: 

Współpraca w zespole, komunikatywność, kierowanie, radzenie sobie ze stresem, otwartość na innych, orientacja na klienta.

Metody wykorzystywane podczas szkolenia:

Szkolenie nakierowane jest na nabycie i rozwój konkretnych umiejętności, dlatego też prowadzone jest metodami aktywnymi. Podczas szkolenia uczestnicy będą wykonywali różnorodne ćwiczenia, analizowali studia przypadków, pracowali z kamerą, otrzymają dokładne informacje na temat swojej pracy. 

Elementy dodatkowe:

Uczestnicy otrzymują specjalnie przygotowane materiały, dzięki którym w dowolnym momencie mogą przetrenować nabyte umiejętności. 

Certyfikat

Po ukończonym szkoleniu uczestnicy otrzymają certyfikat.

Trening antystresowy

Podczas szkolenia nauczysz się:

· Rozumieć naturę jak i źródła stresu.
· Rozpoznawać swoje style reagowania oraz poziom odporności na stres.
· Stosować techniki relaksacyjne.
· Reorganizować sytuacje zawodowe poprzez eliminację stresorów.
· Wykorzystywać procedury antystresowe.

Korzyści wynikające ze szkolenia:

Uczestnicy szkolenia rozwiną umiejętności efektywnego radzenia sobie ze stresem, poprzez poznanie źródeł oraz mechanizmów kumulacji stresu jak i technik skutecznego radzenia sobie z takim rodzajem emocji. Nauczą się również szukać dróg twórczego wykorzystania optymalnego poziomu stresu.

Dla kogo: 

Są to umiejętności usprawniające samorozwój jak i każdy rodzaj pracy, szczególnie polecane osobom pracującym w zmiennych lub trudnych warunkach.

Czas trwania: 2 dni – (łącznie 16 godzin)

Program zajęć: 

Natura stresu, źródła i mechanizmy kumulacji stresu:

· Koncepcje teoretyczne – ich trafność i wykorzystanie w rzeczywistości.
Rozpoznanie własnych umiejętności radzenia sobie ze stresem:

· Diagnoza własnej odporności na stres.
· Diagnoza własnego stylu reagowania na stres.
· Dostosowywanie stylu reagowania na stresor do sytuacji. 

Twórcze wykorzystanie optymalnego poziomu stresu i techniki radzenia sobie silnym stresem:

· Procedury antystresowe.
· Rozwijanie w sobie odporności na stres.
· Dostosowanie strategii eliminacji do typu stresora.
Rozwijane kompetencje: 

Radzenie sobie ze stresem.

Trening Twórczości
Podczas szkolenia nauczysz się:

· Że myślenie kreatywne to zestaw konkretnych i bardzo precyzyjnych technik.  

· Jak myślenie twórcze (lateralne) różni się od myślenia standardowego (wertykalnego?. 
· Jak tworzyć nowe rozwiązania, uczestnicy poznają i uczą się wykorzystywać techniki twórczego generowania pomysłów?
· Jak rozwiązywać „nierozwiązywalne problemy”, poznasz metody i etapy pracy nad niestandardowymi, skutecznymi rozwiązaniami?      
Korzyści wynikające ze szkolenia:

Zasadniczą korzyścią jest wykształcenie umiejętności generowania niestandardowych pomysłów. Uczestnicy opanują metody pracy nad z złożonymi i skomplikowanymi problemami. Kształtowana jest ponad to zdolność twórczej pracy w grupie (burza mózgów), co bezpośrednio wpływa na skuteczne rozwiązywanie kluczowych problemów w pracy i w organizacji.
Dla kogo: 
Dla wszystkich osób, które pracują nad nowymi rozwiązaniami (nowe technologie, działy rozwoju) lub muszą borykać się z złożonymi problemami.
Czas trwania: 2 dni – 16 godzin

Program zajęć: 

Model funkcjonowania umysłu.

Techniki grupowego i indywidualnego rozwiązywania problemów:

· Techniki kombinatoryczne (np. bisocjacja).
· Techniki oparte na modelu (np. synektyka).
· Techniki transformacyjne (np. góra-dół, przypadkowe słowo).
Zasady kreatywnej pracy nad problemem:

· Zasada różnorodności.
· Zasada odroczonego wartościowania.
· Zasada kompetentnej niekompetencji.
· Zasada irracjonalności.
· Zasada ludyczności. 
Techniki przygotowujące do pracy nad problemem:
· Circept.
· Kruszenie.
· Kontrolna lista pytań.
· Czasowniki modyfikujące.
Techniki oceny pomysłów i projektowania wdrożenia
· Model Gannta.
Techniki podejmowania decyzji:

· Technika ścieżek decyzyjnych.
· Technika wyboru priorytetów. 
Podstawowe zniekształcenia procesu decyzyjnego:

· Tendencja centralna.
· Efekt kontrastu.
· Efekt pierwszeństwa i świeżości.
· Efekt aureoli. 
Rozwijane kompetencje: 
Kreatywność, elastyczność myślenia, rozwiązywanie problemów, rozwiązywanie konfliktów.
Metody wykorzystywane podczas szkolenia:

Szkolenie nakierowane jest na nabycie i rozwój konkretnych umiejętności, dlatego też prowadzone jest metodami aktywnymi. Podczas szkolenia uczestnicy będą wykonywali różnorodne ćwiczenia, analizowali studia przypadków, pracowali z kamerą, otrzymają dokładne informacje na temat swojej pracy. 

Elementy dodatkowe:

Uczestnicy otrzymują specjalnie przygotowane materiały, dzięki którym w dowolnym momencie mogą przetrenować nabyte umiejętności. 

Certyfikat

Po ukończonym szkoleniu uczestnicy otrzymają certyfikat.
Profesjonalista HR
 – skierowane do specjalistów z działów kadr i zarządzania ludźmi.

Zarządzanie szkoleniami

Podczas szkolenia nauczysz się:

· Technologii realizacji szkoleń zorientowanych na rezultaty biznesowe.
· Technik wspierających efektywne szkolenia, w szczególności związane z analizą potrzeb, doborem metodologii i oceną efektu szkolenia.
· Opisywać procesy w firmie sprzyjające i utrudniające wprowadzenie polityki szkoleniowej opartej na osiąganiu rezultatów.
· Wypracowywanie rozwiązań wspierających politykę szkoleń zorientowanych na rezultaty.
Korzyści wynikające ze szkolenia:

Polityka szkoleniowa jest jednym z ważniejszych elementów polityki personalnej. Szkolenie przygotowuje do sprawnego opracowywania polityki szkoleniowej w firmie. Uczestnicy, poprzez wiele przykładów oraz dzięki pracy własnej, gruntownie poznają zasady i metody planowania, realizacji i oceny efektywności szkoleń. Dodatkową korzyścią będzie zgłębienie tajników budowy polityki szkoleniowej opartej o kompetencje zawodowe, które są aktualnie najlepszą metodą planowania i oceny efektywności i skuteczności szkoleń. 
Dla kogo: 

Pracownicy działów HR, menedżerowie odpowiedzialni za rozwój pracowników.

Czas trwania: 2 dni – (łącznie 16 godzin)

Program zajęć: 

Miejsce szkoleń w polityce personalnej firmy – prezentacja wykorzystania modeli Zrównoważonej Karty Wyników (Balanced Scorecard), Greiner’a w planowaniu polityki szkoleniowej.

· Wprowadzenie do zagadnienia związku programów szkoleniowych ze strategią rozwoju firmy. Wykorzystanie koncepcji Balanced Scorecard.
· Model Greiner’a – określanie związku między etapem rozwoju firmy a kompetencjami krytycznymi (niezbędne w danym momencie) i strategicznymi (istotne w następnych etapach). Dużo pracy na case study i omówienie konkretnych strategii szkoleniowych.
Model Kompetencji Zawodowych, jako kluczowe narzędzie określania potrzeb rozwojowych firmy, analizy potrzeb szkoleniowych, projektowania szkoleń oraz oceny ich efektywności:

· Kompetencje – definicje, sposoby pomiaru stopnie nabycia danych kompetencji, kompetencje krytyczne i strategiczne.
· Przechodząc do poziomu pracowników wprowadzamy ideę zasadniczego celu szkoleń. Szkolenia służą rozwojowi odpowiednich kompetencji ludzi, zespołów i firm. To, o co chodzi to w pierwszej kolejności znalezienie odpowiedzi na pytanie, u kogo jakie kompetencje i w jaki sposób chcemy rozwijać. 

· Wprowadzenie Modelu Kompetencji Zawodowych, jako podstawy rozważań rozwoju pracowników w firmie.
Projektowanie kompetencji dla grup stanowiskowych – praca w podgrupach z wykorzystaniem programu komputerowego.
· Metodologia prowadzenia szkoleń a kompetencje.
· Prezentacja różnych metodologii realizowania szkoleń (wykłady i prezentacje eksperckie, warsztaty oraz outdor). 

· Dopasowanie metodologii do celów, poziomu rozwoju pracowników.
Modele oceny efektywności szkoleń

· Ocena efektywności programów szkoleniowych – odniesienie do koncepcji Balanced Scorecard i praca nad wskaźnikami oceny na czterech poziomach (rozwinięty przez ProFirmę model Kirckpatrick’a).
Organizacyjne wzmacnianie efektów szkoleń

· Coaching menedżerski.
· Zadania poszkoleniowe dla uczestników zajęć.
Organizacja szkoleń

· Planowanie projektów szkoleniowych.
· Budżetowanie szkoleń.
· Kwestie organizacyjne.
Rozwijane kompetencje: 

Wiedza zawodowa, planowanie, budowanie sprawnej organizacji.
Metody wykorzystywane podczas szkolenia:

Szkolenie nakierowane jest na nabycie i rozwój konkretnych umiejętności, dlatego też prowadzone jest metodami aktywnymi. Podczas szkolenia uczestnicy będą wykonywali różnorodne ćwiczenia, analizowali studia przypadków, pracowali z kamerą, otrzymają dokładne informacje na temat swojej pracy. 

Elementy dodatkowe:

Uczestnicy otrzymują specjalnie przygotowane materiały, dzięki którym w dowolnym momencie mogą przetrenować nabyte umiejętności. 

Certyfikat

Po ukończonym szkoleniu uczestnicy otrzymają certyfikat.

Diagnoza potrzeb szkoleniowych i ocena efektywności szkoleń

Podczas szkolenia nauczysz się:

· Jak efektywnie diagnozować potrzeby szkoleniowe?
· Jakie metody pomiaru potrzeb szkoleniowych są najlepsze w danej sytuacji?
· Jak mierzyć efektywności szkoleń w tym określać rentowność projektów szkoleniowych?
· Jak organizować szkolenia zgodne ze zdiagnozowanymi potrzebami?
· Jak zwiększyć efektywność szkoleń?
Korzyści wynikające ze szkolenia:

Diagnozowanie potrzeb szkoleniowych i ocena efektywności realizowanych programów szkoleniowych jest jednym z ważniejszych zadań działów HR w firmach. Coraz częściej szkolenia traktuje się jako inwestycję, która powinna przynieść wymierne korzyści dla organizacji. szkolenie dostarczy uczestnikom niezbędnej wiedzy i umiejętności koniecznych do szybkiego i rzetelnego diagnozowania potrzeb szkoleniowych organizacji, określania efektów szkoleniowych, oraz realizowania procesu szkoleń w oparciu o zdiagnozowane potrzeby. 
Dla kogo: 

Pracownicy działów HR, menedżerowie odpowiedzialni za rozwój pracowników.

Czas trwania: 2 dni – (łącznie 16 godzin)

Program zajęć: 

Diagnoza potrzeb szkoleniowych:
· Elementy systemu Identyfikacji Potrzeb Szkoleniowych i narzędzia komunikacji o potrzebach w organizacji.
· Procedury identyfikacji potrzeb szkoleniowych w oparciu o kompetencje zawodowe (Systemu Kompetencji Zawodowych SKZ).
· Określanie kompetencji oraz pożądanego ich poziomu kompetencji.
· Metody określania potrzeb szkoleniowych (Metoda 180 i 360 stopni z wykorzystaniem skal obserwacyjnych/kwestionariuszy oceny kompetencji).
· Badanie przy użyciu testów kompetencyjnych.
· Badanie przy użyciu Assessment / Development Center.
· Dobór metod i narzędzi do określenia potrzeb szkoleniowych.
· Analiza wyników badania potrzeb szkoleniowych.
Ocena efektywności i rentowności

· Szacowanie rentowności wybranych inwestycji szkoleniowej, (procesowy model ROI, J.J. Phillipsa).
· Izolowanie efekty szkoleniowe od innych czynników wpływających na zmiany parametrów w firmie.
· Zamiana efektów szkoleniowych na pieniądze.
· Projektowanie procesu oceny efektów szkoleniowych.
· Identyfikacja krytycznych obszarów efektywności szkoleniowej.
· Wybrane narzędzia oceny efektywności szkoleniowej.
Organizacja i planowanie szkolenia

· Zasady tworzenia harmonogramu i rozkładu czasowego zajęć.
· Cele szkolenia.
· Metody i formy szkoleniowe.
· Profesjonalne materiały szkoleniowy dla uczestników i prowadzącego.
· Narzędzia wspierające skuteczność szkolenia. 

Rozwijane kompetencje: 

Wiedza zawodowa, planowanie, budowanie sprawnej organizacji.

Metody wykorzystywane podczas szkolenia:

Szkolenie nakierowane jest na nabycie i rozwój konkretnych umiejętności, dlatego też prowadzone jest metodami aktywnymi. Podczas szkolenia uczestnicy będą wykonywali różnorodne ćwiczenia, analizowali studia przypadków, pracowali z kamerą, otrzymają dokładne informacje na temat swojej pracy. 

Elementy dodatkowe:

Uczestnicy otrzymują specjalnie przygotowane materiały, dzięki którym w dowolnym momencie mogą przetrenować nabyte umiejętności.
Certyfikat

Po ukończonym szkoleniu uczestnicy otrzymają certyfikat.

Zarządzanie talentami
Podczas szkolenia nauczysz się:

· Czym jest talent i jakie są rodzaje talentów?
· Rozpoznawać talenty posiadane przez pracowników.
· Wykorzystanie wiedzy o talentach.
· Wiązać talenty pracowników z wykonywaną przez nich pracą.
· Pobudzać potencjał posiadany przez pracowników. 
· Jak rozwijać talenty innych?
· Co to oznacza zarządzanie talentami? 
Korzyści wynikające ze szkolenia:

Podczas zajęć nauczysz się jak w praktyce dostrzegać ukryte zasoby swoich pracowników, co pozwoli na efektywniejsze wykorzystanie zasobów oraz lepszą komunikacje z nimi. Dowiesz się jak motywować i delegować zadania wybitnym jednostkom.

Proponowany czas trwania szkolenia: 2 dni – 16 godzin
Dla kogo: 
Szkolenie przeznaczone jest dla menedżerów, którzy w swojej pracy pragną zwiększyć swoją efektywność, delegować zadania zgodnie z talentami pracowników oraz zwiększyć motywację swoich pracowników.
Program szkolenia:

Talent - definicja:
· Rodzaje talentów.
· Rekrutacja talentów: budowa modelu stanowiska z uwzględnieniem pożądanych postaw,  wartości (uwzględniając wartości firmy i jej kulturę organizacyjną) i kompetencji.
· Realizowanie strategii budowania wizerunku atrakcyjnego pracodawcy, przyciągającego najlepszych z punktu widzenia kryteriów firmy kandydatów.
Wykorzystanie talentów:
· Badanie i ocena potencjału, talentów, umiejętności i wartości zatrudnionych już pracowników.
· Wyłanianie naturalnych talentów.
· Wspieranie talentów w rozwoju. 
Zarządzanie talentami:
· Delegowanie zadań - stawianie celów zgodnych z potencjałem.
· Motywacja dopasowana do indywidualnej charakterystyki członka zespołu. 
Systemy zarządzania talentami:
· Badania oczekiwań i satysfakcji.
· Systemy ocen.
· Systemy motywacyjne.
Rozwijane kompetencje: Uczestnicy szkolenia rozwiną kompetencje w zakresie motywowania pracowników, komunikatywności, dbałości o podwładnych, inteligencji emocjonalnej.
Metody wykorzystywane podczas szkolenia:

Szkolenie nakierowane jest na nabycie i rozwój konkretnych umiejętności, dlatego też prowadzone jest metodami aktywnymi. Podczas szkolenia uczestnicy będą wykonywali różnorodne ćwiczenia, analizowali studia przypadków, pracowali z kamerą, otrzymają dokładne informacje na temat swojej pracy. 

Elementy dodatkowe:

Uczestnicy otrzymują specjalnie przygotowane materiały, dzięki którym w dowolnym momencie mogą przetrenować nabyte umiejętności. 

Certyfikat

Po ukończonym szkoleniu uczestnicy otrzymają certyfikat.

Assessment Center/ Development Center – przygotowanie i prowadzenie

Podczas szkolenia nauczysz się:
· Projektować i prowadzić sesje AC\DC. 

· Tworzyć profile kompetencyjne. 

· Tworzyć i dobierać narzędzia. 

· Występować w roli asesora. 

· Tworzyć raporty indywidualne i zbiorcze.

Korzyści wynikające ze szkolenia:

Zasadniczą korzyścią jest wykształcenie umiejętności projektowania i prowadzenia Assessment Center/ Development Center. Dzięki praktycznemu podejściu podczas całego szkolenia uczestnicy dowiedzą się, jakie umiejętności i narzędzia są niezbędne, żeby móc efektywnie zastosować metodę Assessment Center/ Development Center w organizacji. Metody te dają możliwość obserwowania jednocześnie wielu kandydatów, przy użyciu zróżnicowanych metod i uwzględnieniu kilku kryteriów oceny.
Dla kogo: 
Dla osób chcących stosować metodę Assessment / Development Center w zarządzaniu zasobami ludzkimi firmy, menedżerów personalnych, pracowników działów HR.
Czas trwania: 2 dni – 16 godzin

Program zajęć: 

Wprowadzenie do metody AC i DC:

· Czym jest, a czym nie jest AC/DC?

· Kompetencje asesora.
· Założenia i przedmiot oceny.
· Co można oceniać, a czego nie.
· Jakie są metody i techniki diagnozy wykorzystywane podczas AC/DC.
Przygotowanie sesji AC i DC:

· Profile kompetencji

· Zadania, testy, ćwiczenia, – jakie kompetencje jak badać?

· Kogo i o czym informować?
Zasady realizacji sesji AC i DC:

· Przebieg sesji,

· Prowadzenie 

· Rola i zachowania asesorów.
Elementy autodiagnozy: w jaki sposób wykorzystać elementy autodiagnozy w pomiarze kompetencji.
Co po AC/DC:

· Planowanie działań rozwojowych i udzielanie informacji zwrotnych uczestnikom.
· Analizy zbiorcze i wyciąganie na ich podstawie wniosków dla całej organizacji.
· Budowanie programów rozwojowych dla pracowników.
· Rozwój pracowników a rozwój organizacji.
· Błędy w ocenie potencjału zawodowego.
Rozwijane kompetencje: 

Oceny i rozwoju pracowników, organizowania, planowania rozwoju pracowników. 
Metody wykorzystywane podczas szkolenia:

Szkolenie nakierowane jest na nabycie i rozwój konkretnych umiejętności, dlatego też prowadzone jest metodami aktywnymi. Podczas szkolenia uczestnicy będą wykonywali różnorodne ćwiczenia, analizowali studia przypadków, pracowali z kamerą, otrzymają dokładne informacje na temat swojej pracy. 

Elementy dodatkowe:

Uczestnicy otrzymują specjalnie przygotowane materiały, dzięki którym w dowolnym momencie mogą przetrenować nabyte umiejętności. 

Certyfikat

Po ukończonym szkoleniu uczestnicy otrzymają certyfikat.

Coaching i metnoring

Podczas szkolenia nauczysz się:

· Rozpoznawania potrzeb rozwojowych podwładnych.
· Zawierania kontraktu rozwojowego.
· Prowadzenia rozmowy coachingowej.
· Superwizji pracy podopiecznych.
· Udzielania informacji zwrotnych.
· Wzmacniania postępów
Korzyści wynikające ze szkolenia:

Coaching jest skuteczną metodą zarządzania oraz rozwijania potencjału podwładnych. Szkoleni wyposaży uczestników we wszelkie narzędzia i metody pozwalające skutecznie zarządzać, a jednocześnie rozwijać swoich podwładnych. Uczestnicy przetrenują najważniejsze elementy coachingowego stylu zarządzania. Będą gotowi do wdrożenia coachingu jako metody zarządzania stosowanej na co dzień wobec swoich podwładnych. 
Proponowany czas trwania szkolenia: dwa dni.

Dla kogo: dla menedżerów, kierowników liniowych, osób zarządzających zespołami chcących rozwinąć swój warsztat zarządczy.. 

Program szkolenia:

Wprowadzenie:

· Definicja coachingu.
· Rodzaje coachingu, style coachingu.
· Miejsce coachingu w organizacji.
· Podstawowe informacje na temat coachingu.
· Charakterystyka coacha.
· Przebieg coachingu.
Zawieranie kontraktu coachingowego:

· Diagnoza, umiejętność obserwacji.
· Zadawanie pytań i prowadzenie rozmowy.
· Zawieranie kontraktu coachingowa, stawianie celów, określanie harmonogramu i zakresu wsparcia.
Udzielanie informacji zwrotnych:

· Zasady udzielania informacji zwrotnych.
· Komunikacja w procesie coachingu.
Wzmacnianie zaangażowania:

· Motywacja w procesie coachingu.
· Zasady i techniki motywowania.
Strategia coachingu:

· Coachingu wobec różnych pracowników.
· Rola menedżera w różnych etapach rozwoju zawodowego.
Rozwijane kompetencje:
Uczestnicy szkolenia rozwiną kompetencje coachingu, rozpoznawania potrzeb rozwojowych podwładnych, diagnozy kompetencji, technik rozwojowych, komunikatywność. 
Metody wykorzystywane podczas szkolenia:

Szkolenie nakierowane jest na nabycie i rozwój konkretnych umiejętności, dlatego też prowadzone jest metodami aktywnymi. Podczas szkolenia uczestnicy będą wykonywali różnorodne ćwiczenia, analizowali studia przypadków, pracowali z kamerą, otrzymają dokładne informacje na temat swojej pracy. 

Elementy dodatkowe:

Uczestnicy otrzymują specjalnie przygotowane materiały, dzięki którym w dowolnym momencie mogą przetrenować nabyte umiejętności. 

Certyfikat

Po ukończonym szkoleniu uczestnicy otrzymają certyfikat.

Rozmowy oceniające
Podczas szkolenia nauczysz się:

· Rozpoznawania potrzeb rozwojowych podwładnych i współpracowników.
· Zawierania kontraktu rozwojowego.
· Prowadzenia rozmowy oceniającej. 

· Udzielania informacji zwrotnych.
· Reagowania na emocje podwładnych.
Korzyści wynikające ze szkolenia:

Rozmowa oceniająca jest jednym z ważniejszych zadań szefa. Zarówno, jeśli chodzi o formalne rozmowy związane z systemem ocen, jak i bieżące rozmowy oceniające. Ocen pracy dokonujemy zawsze, choć nie zawsze efekt tych ocen ma charakter korygujący lub motywacyjny. Dzięki szkoleniu uczestnicy nauczą się jak w sposób precyzyjny formułować ocenę pracy podwładnych, jak maksymalizować efekt motywujący tych ocen czy wreszcie w jaki sposób oceniać pracę ludzi. Przećwiczone zostaną następujące umiejętności: zawierania kontraktu rozwojowego, udzielania informacji zwrotnych, motywowania pracowników, prowadzenia rozmów oceniających. 

Proponowany czas trwania szkolenia: dwa dni.

Dla kogo: dla menedżerów, kierowników liniowych, osób zarządzających zespołami chcących rozwinąć swój warsztat zarządczy. Dla wszystkich pracowników podlegających ocenie lub oceniających prace innych osób. 
Program szkolenia:

Zawieranie kontraktu rozwojowego:

· Diagnoza, umiejętność obserwacji.
· Zadawanie pytań i prowadzenie rozmowy.
· Zawieranie kontraktu rozwojowego, stawianie celów, określanie harmonogramu i zakresu wsparcia.
Udzielanie informacji zwrotnych:

· Zasady udzielania informacji zwrotnych.
· Komunikacja w procesie udzielania informacji zwrotnych.
Wzmacnianie zaangażowania:

· Motywacja w procesie udzielania informacji zwrotnych.
· Zasady i techniki motywowania.
Strategie rozmów oceniających:

· Techniki udzielania informacji zwrotnych wobec różnych pracowników.
· Rola menedżera w różnych etapach rozwoju zawodowego.
Rozwijane kompetencje:
Uczestnicy szkolenia rozwiną kompetencje udzielania informacji zwrotnych podwładnym rozpoznawania ich potrzeb rozwojowych, diagnozy kompetencji, technik rozwojowych, komunikatywności.

Metody wykorzystywane podczas szkolenia:

Szkolenie nakierowane jest na nabycie i rozwój konkretnych umiejętności, dlatego też prowadzone jest metodami aktywnymi. Podczas szkolenia uczestnicy będą wykonywali różnorodne ćwiczenia, analizowali studia przypadków, pracowali z kamerą, otrzymają dokładne informacje na temat swojej pracy. 

Elementy dodatkowe:

Uczestnicy otrzymują specjalnie przygotowane materiały, dzięki którym w dowolnym momencie mogą przetrenować nabyte umiejętności. 

Systemy ocen pracowników

Podczas szkolenia nauczysz się:

· Budowy efektywnych Systemów Ocen.
· Wdrażania Systemów Ocen.
· Planowania szkoleń przed oceną oraz akcji informacyjnej.
· Prowadzenia rozmowy oceniającej.
Korzyści wynikające ze szkolenia:

Podczas szkolenia uczestnicy dowiedzą się o najważniejszych elementach, od jakich zależy skuteczne stworzenie i wdrożenie systemu ocen w firmie. Poznają miejsce ocen w zarządzaniu. Dowiedzą się jak funkcjonują systemy ocen w różnych firmach. Szczegółowo przetrenują zasady wprowadzania i realizacji Systemów Ocen. Zrozumieją formalne aspekty oceniania. Będą mieli okazję poznać zasady budowy kart oceny i procedur oceny oraz zasady prowadzenia rozmów oceniających. 
Proponowany czas trwania szkolenia: dwa dni.

Dla kogo: dla menedżerów, kierowników liniowych, osób zarządzających zespołami chcących rozwinąć swój warsztat zarządczy. Dla wszystkich pracowników podlegających ocenie lub oceniających prace innych osób. 
Program szkolenia:

Miejsce ocen w zarządzaniu:

· Ocenianie w zarządzaniu.
· Cele stawiane Systemom Ocen.
· Funkcje Systemów Ocen.
Systemy ocen w różnych firmach – prezentacje rozwiązań:

· Analiza przypadków – praca w małych zespołach.
Zasady wprowadzania i realizacji Systemów Ocen:

· Reguły, jakie powinien spełniać dobrze przygotowany System Ocen.
· Zasady wdrożeniowe – szkolenia, akcja informacyjna, co powinny zawierać.
· Kogo i jak oceniać?

Formalne aspekty oceniania:

· Procedura oceny.
· Zasięg oceny.
· Karta oceny.
Zasady budowy kart oceny i procedur oceny:

· Struktura karty oceny.
· Struktura i przebieg procesu oceny.
· Praca własna nad projektowaniem spersonalizowanego Systemu Ocen. 

Zasady prowadzenia rozmów oceniających:

· Struktura rozmowy

· Udzielanie informacji zwrotnych – zasady i reguły.
· Wnioski z rozmowy.
· Symulacje.
Rozwijane kompetencje:
Uczestnicy szkolenia rozwiną kompetencje tworzenia efektywnych systemów ocen, udzielania informacji zwrotnych podwładnym, diagnozy kompetencji, komunikatywności.

Metody wykorzystywane podczas szkolenia:

Szkolenie nakierowane jest na nabycie i rozwój konkretnych umiejętności, dlatego też prowadzone jest metodami aktywnymi. Podczas szkolenia uczestnicy będą wykonywali różnorodne ćwiczenia, analizowali studia przypadków, pracowali z kamerą, otrzymają dokładne informacje na temat swojej pracy. 

Elementy dodatkowe:

Uczestnicy otrzymują specjalnie przygotowane materiały, dzięki którym w dowolnym momencie mogą przetrenować nabyte umiejętności. 

Zarządzanie kompetencjami

Podczas szkolenia nauczysz się:

· Tworzyć katalogi kompetencji podstawowych i specjalistycznych.
· Budować kompetencyjne opisy stanowisk pracy.
· Jak wygląda metodologia i zasady realizacji audytu kompetencyjnego (Skale obserwacyjne, testy kompetencyjne, narzędzie rekrutacyjne oraz Assessment & Development Center).
· Jak budować plany rozwoju kompetencji. 

· W jakich obszarach można wykorzystać SKZ.
· Jak zbudować Systemy Ocen Pracowników oparte o SKZ?
· Na czym polega diagnoza potrzeb, realizacji i ocena efektywności programów szkoleniowych.
· Jakie są związki SKZ z programami motywacyjno – płacowe?
· Jak przeprowadzić outplacement w oparciu o SKZ?
Korzyści wynikające ze szkolenia:

Uczestnicy szkolenia nauczą się planowania działań zmierzających do wdrożenia SKZ w organizacji. Będą potrafili wprowadzać w swojej organizacji (lub dziale) elementów systemu zarządzania kompetencjami. Dzięki szkoleniu zrozumieją jak usprawnić wybrane obszary ZZL (procesy szkoleń rekrutacji etc.). Poznają zasady konstruowania podstawowych narzędzi służących do opisu i diagnozy kompetencji. 
Dla kogo: 

Pracownicy działów HR, menedżerowie odpowiedzialni za rozwój pracowników.

Czas trwania: 2 dni – (łącznie 16 godzin)

Program zajęć: 

Diagnoza potrzeb kompetencyjnych:
Opis etapów prac niezbędnych do wdrożenia polityki ZK w firmie:

· Powołanie zespołu ds. profili kompetencji.

· Audyt organizacyjny. 

· Warsztat Strategiczny, którego celem jest:

· Określenie rodzin kompetencji dla całego przedsiębiorstwa.
· Określenie kompetencji krytycznych i strategicznych.
· Zaakceptowanie harmonogramu prac.
Planowanie działań wdrożeniowych SKZ:
· Podjęcie decyzji strategicznych w zakresach:

· Określenia miejsca strukturalnego i funkcjonalnego polityki zarządzania kompetencjami.

· Zdefiniowania:

· Kompetencji krytycznych i strategicznych.
· Grup kompetencji na poziomie firmy, wydziału, działu i stanowisk oraz pracowników.
· Miar kompetencji na powyższych poziomach.
· Określenia oferty firmy w zakresie rozwoju kompetencji.
· Określenia planów krótko – i długoterminowych, wstępnej listy wskaźników skuteczności realizacji polityki zarządzania kompetencjami.
· Projekty dokumentów:

· Definicja kompetencji na wszystkich poziomach organizacji.
· Profile kompetencji na wszystkich poziomach organizacji.
· Miary kompetencji.
· Projekt zbierania i przetwarzania informacji o poziomie skuteczności polityki zarządzania kompetencjami.
· Plany i harmonogramy realizacyjne polityki zarządzania kompetencjami wraz z określeniem terminów i osób odpowiedzialnych.
Wdrożenie SKZ
· Prace projektowe.

· Szkolenia osób objętych projektem (przełożonych, członków zespołu, trenerów wewnętrznych) w zakresie wykorzystania i stosowania polityki zarządzania kompetencjami. 

· Akcja komunikacyjna:

· Informacja pracowników.
· 
Negocjacje profili.
· 
Kreślenie stanu aktualnego.
· 
Poinformowanie o stanie pożądanym.
· 
Podsumowanie akcji.
· Przeprowadzenie wdrożenia polityki zarządzania kompetencjami..
· Monitoring wdrożenia.
Dokonanie niezbędnych zmian i korekt.
Rozwijane kompetencje: 

Planowanie, otwartość na zmiany, elastyczność, budowanie efektywnej organizacji, rozwój pracowników. 
Metody wykorzystywane podczas szkolenia:

Szkolenie nakierowane jest na nabycie i rozwój konkretnych umiejętności, dlatego też prowadzone jest metodami aktywnymi. Podczas szkolenia uczestnicy będą wykonywali różnorodne ćwiczenia, analizowali studia przypadków, pracowali z kamerą, otrzymają dokładne informacje na temat swojej pracy. 

Elementy dodatkowe:

Uczestnicy otrzymują specjalnie przygotowane materiały, dzięki którym w dowolnym momencie mogą przetrenować nabyte umiejętności.
Certyfikat

Po ukończonym szkoleniu uczestnicy otrzymają certyfikat.

Human Performance Improvement
 – jak zwiększyć efektywność organizacji poprzez zwiększenie efektywności pracy ludzi

Podczas szkolenia nauczysz się:

· Określać potrzeby rozwojowe oraz planować działania firmy w sześciu kategoriach, które objęte są modelem HPI: 
1. Zasoby.
2. Struktura / procesy.
3. Informacje.
4. Wiedza (kompetencje).
5. Motywacja.
6. Jakość życia w organizacji – wellness.
Korzyści wynikające ze szkolenia:

Podstawowym zakresem wykorzystania koncepcji HPI jest możliwość zbudowania polityki i planu działań w obszarze zarządzania zasobami ludzkimi w stu procentach zgodnych z celami biznesowymi organizacji oraz jej poszczególnych jednostek. Można to przygotować poprzez organizację dwudniowego warsztatu dla kadry zarządzającej i przedstawicieli działów HR.Efektem warsztatu będzie raport opisujący organizację postrzeganą oczami uczestników Warsztatu. W nim pojawią się wnioski oraz rekomendacje dalszych działań mających usprawnić działanie organizacji w omawianych zakresach. Raport zawiera:

· Charakterystykę niezbędnych działań rozwojowych w obszarze ZZL
· Priorytety
· Wskaźniki efektywności wyróżnionych działań
· Spodziewane efekty

Raport ten stanowi podstawę dla podjęcia decyzji dotyczącej tego jakie działania rozwojowe w obszarze zarządzania zasobami ludzkimi będą realizowane w perspektywie krótko- i długoterminowej.
Dla kogo: 

Pracownicy działów HR, menedżerowie odpowiedzialni za rozwój firmy.

Czas trwania: 2 dni – (łącznie 16 godzin)

Program zajęć: 

Weryfikacja głównych celów biznesowych w odniesieniu do misji, wizji i strategii organizacji.

Identyfikacja Kluczowych Czynników Sukcesu z perspektywy:

· Organizacji.
· Poszczególnych obszarów biznesowych.

Oszacowanie: stan obecny vs., stan pożądany w zakresie efektywności wykorzystania zasobów ludzkich: 

· Identyfikacja obszarów rozwojowych.
· Określenie zakresu pożądanych zmian.
Analiza przyczyn rozbieżności pomiędzy stanem obecnym a pożądanym:

· 
Zasoby.
· Procesy biznesowe.
· Informacje.
· Wiedza i kompetencje.
· Motywacja.
· Jakość życia w organizacji – wellness.
Określenie możliwych działań rozwojowych.

Wybór optymalnych rozwiązań – technika grupy nominalnej.
Plan działań rozwojowych oraz sposoby realizacji i kontroli (wg zasady SMART).
· Precyzyjne zdefiniowanie zakresu działań.
· Zaangażowane osoby.
· Zakładane rezultaty, mierniki sukcesu.
· Terminy realizacji.

Rozwijane kompetencje: 

Planowanie, otwartość na zmiany, elastyczność, budowanie efektywnej organizacji, rozwój pracowników. 
Metody wykorzystywane podczas szkolenia:

Szkolenie nakierowane jest na nabycie i rozwój konkretnych umiejętności, dlatego też prowadzone jest metodami aktywnymi. Podczas szkolenia uczestnicy będą wykonywali różnorodne ćwiczenia, analizowali studia przypadków, pracowali z kamerą, otrzymają dokładne informacje na temat swojej pracy. 

Elementy dodatkowe:

Uczestnicy otrzymują specjalnie przygotowane materiały, dzięki którym w dowolnym momencie mogą przetrenować nabyte umiejętności. 

Certyfikat

Po ukończonym szkoleniu uczestnicy otrzymają certyfikat.
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