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ZAPRASZA NA SZKOLENIA OTWARTE

styczen — marzec 2012

Niektorzy widzq rzeczy takie jakimi sg i pytaja. "dlaczego?”

Ja marze o rzeczach, ktorych nigdy nie byfo i pytam: "dlaczego nie?'

G. Bernard Shaw
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14 styczen 2012
godz.: 10:00 — 14:00

Poczuj sie bezpiecznie! Szkolenie z
samoobrony dla kobiet

18 styczen 2012
godz.: 09:00 — 15:00

Uwierz w siebie i swoje moZliwosci!

styczen — marzec 2012

02 luty 2012
godz.: 09:00 - 15:00
Menedzer HR

09 luty 2012
godz.: 09:00 - 15:00

Porozmawiaimy... ” Komunikacjia

Interpersonalna i asertywnosc, czyli

Poznaj swdj potencjat!

24 styczen 2012
godz.: 09:00 — 15:00

Profesjonaina obstuga Klienta.
Budowanie standardow.

25 styczen 2012
godz.: 09:00 - 15:00

Ksiegowosc i finanse w matej firmie

27 styczen 2012
godz.: 13:00 - 19:00
Lekcja stylu. Wizerunek na co dzier

[ w biznesie

szkolenie o tym, jak mowic, by inni

nas stuchali

16 luty 2012
godz.: 09:00 - 15:00
Doskonaty menedzer.

Trening kompetencji menedzerskich

22 luty 2012
godz.: 09:00 — 15:00

Efektywne planowanie i organizacia czasu

23 luty 2012
godz.: 09:00 - 15:00
Kreatywnosc — tworcze poszukiwanie_

rozwigzarn z elementami treningu

kreatywnosci

29 luty 2012
godz.: 09:00 — 15:00
Rekrutacja dla pracodawcow

02 marzec 2012
godz.: 09:00 — 15:00
Profesjonalny sekretariat

14 marzec 2012
godz.: 09:00 — 15:00
Zwalcz stres! Warsztat o tym, jak_

skutecznie radzic sobie ze stresem

23 marzec 2012
Godz.: 09.00-15.00
Budowanie efektywnych zespotow.

29 marzec 2012
godz.: 09:00 — 15:00
Sprzedaz w praktyce

(nie tylko dla sprzedawcow)
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Poczuj sie bezpiecznie ! Czyli szkolenie z samoobrony.

Boisz sie wieczorem wyj$¢ z domu? Odczuwasz strach przechodzac koto ciemnych laséw i
nieoswietlonych uliczek? Pod Twoim domem czesto gromadza sie grupki miodziezy?
Zastanawiasz sie jakby$ zareagowala, gdyby ktos Cie zaczepit, a moze po prostu

chcesz sie poczuc silniejsza i bardziej pewna siebie?

Nasze szkolenie jest przeznaczone dla wszystkich kobiet pragnacych poznac podstawowe
zagadnienia z zakresu samoobrony oraz chcacych dowiedzie¢ sie jak rozpoznawac
zagrozenie, jak go unika¢ i jak zachowywac sie w przypadku jego wystgpienia oraz jak

skutecznie sie obroni¢ przed napastnikiem.

Na szkoleniu nauczysz sie, co zrobi¢ w sytuacji zagrozenia, prze¢wiczysz w praktyce

podstawowe umiejetnosci samoobrony, a tak’e zdobedziesz wiecej pewnosci

siebie!

Termin i miejsce: 15.01.2012, Gdynia
Czas: 4 godziny, 10:00 — 14:00

Cena: 250 zI; rabat: 190 zt dla uczestnikdw, ktérzy dokonajg wptaty na 10 dni przed szkoleniem;

1. Jak rozpoznawac zagrozenie

« Jak rozpoznawac potencjalnych napastnikow i zagrozenia

« Jak unikac zagrozenia

2. Zachowanie w sytuacji ataku
« Naucz sie krzyczec!
«  Wezwij pomoc! - jak skutecznie zawota¢ pomoc?

» Umiejetnosci negocjacji z napastnikiem

3. Walka z napastnikiem
+  Poznanie podstawowych czutych punktdw w ciele napastnika
«  Odblokowanie i wypracowanie odruchéw obronnych
+ Nauka skutecznych kopnie¢, uderzen i dzwigni obezwiadniajacych

» Obrona z zastosowaniem broni recznej i gazu
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Uwierz w siebie i swoje moZliwosci! Poznaj swoj potencjaf!

Chcesz lepiej poznac swoj potencjat? Chcesz przeprowadzi¢ pozytywna zmiane w Zyciu? Warsztat skierowany jest do
wszystkich, ktdrzy chca zwiekszy¢ swojg pewnos¢ siebie, pracowac nad poczuciem wiasnej skutecznosci oraz czerpac
wiecej radosci z kontaktow interpersonalnych.

Termin i miejsce: 18.01.2012 Gdynia

Czas: 6 godzin, 09:00 — 15:00

Cena: 250 zt; rabat: 190 zt dla uczestnikéw, ktérzy dokonaja wptaty na 10
dni przed szkoleniem

1. Odkrywanie wlasnego potencjatu

» Elementy diagnozy potencjatu — kwestionariusz psychologiczny,

» Praca z zasobami,
» Metody twdrczej zmiany w zyciu,

« Wyznacz swdj cel i mape rozwoju!

2. Pewnos¢ siebie i samoocena
+  Pewno$c¢ siebie jako postawa,
*  Budowanie pozytywnej samooceny,

*  Przekonania? - wygraj dzieki nim:)

3. Autoprezentacja i komunikacja
« Komunikacja werbalna i niewerbalna i ich wplyw na podniesienie pewnosci siebie,
« Komunikowanie wtasnych dazen, potrzeb i emocji,

+ Pokaz innym, kim jestes!

4. Walka z nie$miatoscia
« Poznaj swojg nieSmiatosc!,
+ Metody przezwyciezania nieSmiatosci,

» Radzenie sobie z trema.
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Szkolenie przeznaczone dla wszystkich oséb majacych kontakt z Klientem. W czasie warsztatu zostang przedstawione
standardy obstugi Klienta, style komunikacji z Klientem i radzenia sobie w trudnych i niestandardowych
sytuacjach. Uczestnicy dowiedzg sie, w jaki sposob budowac wizerunek Firmy oraz swoj wiasny. W trakcie szkolenia
zostang rowniez przedstawione metody pozyskiwania Klientow i nawigzywania z nimi dlugotrwatlych,

pozytywnych relacji. Omdwione zostang rdzne aspekty obstugi Klienta - kontaktu bezposredniego, mailowego oraz

Profesjonalna obstuga Klienta,

czyli jak budowac relacje z Klientem oraz wizerunek firmy.

telefonicznego.

Termin i miejsce: 24.01.2012 Gdynia
Czas: 6 godzin, 09:00 — 15:00

Cena: 250 zt; rabat: 190 zt dla uczestnikow, ktdrzy dokonajg wptaty na 10 dni przed szkoleniem

1. Profesjonalna obstuga Klienta

Standardy obstugi Klienta,

Etykieta w bezposrednim kontakcie z Klientem,
Komunikacja w relacji z Klientem i badanie potrzeb Klienta,
Metody radzenia sobie z wymagajacym Klientem,

Profesjonalne zachowanie w sytuacji przyjmowania skarg i reklamaciji.

2. Profesjonalna obstuga telefoniczna i korespondencyjna

Aspekty komunikacji werbalnej i niewerbalnej w rozmowie telefonicznej
Etykieta rozmowy telefonicznej (przywitanie sie, prowadzenie rozmowy, potwierdzanie termindw wizyt)
Etykieta korespondencji mailowej,

Zasada podobienstwa jako strategia budowania relacji - dostosowywanie sposobu rozmowy do rozmdwcy.

3. Budowanie relacji z Klientem

Zachwycanie klienta jako strategia rynkowa, m-i
Techniki pozyskiwania i nawigzywania prawidtowych relacji z ' -
Klientem,Umiejetno$¢ przejscia w perspektywe Klienta i budowanie relagji l

opartych o badanie potrzeb, g _! /..‘\ j
7 zasad wywierania wplywu w biznesie. | ~
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Ksiegowosc i finanse w maftej firmie

Szkolenie prowadzone przez specjaliste jednego z najwiekszych biur rachunkowych
w  Trdjmiescie. Uczestnicy szkolenia poznaja podstawy prowadzenia _
ksiegowosci w malej firmie, poczawszy od formalnosci zwigzanych g
z zatozeniem dziatalnosci gospodarczej az po zagadnienia zwigzane z formami
opodatkowania. Szkolenie przeznaczone dla wszystkich, ktorzy chcieliby zatozyé

lub prowadza wtasng firme.

Termin i miejsce: 25.01.2012 Gdynia
Czas: 6 godzin, 09:00 — 15:00

Cena: 250 zt; rabat: 190 zt dla uczestnikdw, ktdrzy dokonajg wptaty na 10 dni przed szkoleniem

1. Pierwsze kroki
« Zasady rejestracji dziatalnosci gospodarczej,
» Aktualizacja danych w rejestracji,
»  Prowadzenie dziatalnosci gospodarczej we wtasnym mieszkaniu,

*  Sporzadzanie spisu z natury.

2. Ksiegowosc i finanse
»  Rodzaje ewidencji podatkowych. Jakg wybrac forme ewidencji dla celéw podatkowych?
»  Dokumenty ksiegowe stanowigce podstawe do zaksiegowania,

» Kto musi, a kto moze by¢ ptatnikiem VAT.

3. Srodki trwate
«  Srodki trwate — czym sg?
« Samochdd w firmie — ewidencja przebiegu pojazdu,

«  Amortyzacja Srodkow trwatych.
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Lekcja stylu. Wizerunek na co dzien i w biznesie

Lekcja stylu to szkolenie praktyczne z trenerka biznesu i ,personal shopperka”. Uczestnicy szkolenia dowiedzg sie,
w jaki sposéb kreowac¢ swoéj wiasny wizerunek. W trakcie szkolenia zostang réwniez przedstawione zasady stylu,

gustu i dobrych manier w taki sposob by pierwsze wrazenie rzeczywiscie zrobic raz, ale za to bardzo dobrze.

Kazda osoba po ukonczeniu szkolenia:
* Bedzie wiedziata jak zrobi¢ pozytywne pierwsze wrazenie
* Pozna techniki autoprezentacji

* Bedzie potrafita ubrac sie na kazdq okazje (rozmowa rekrutacyjna,
negocjacje, $wieta, stréj na co dzien)
*  Pozna zasady $wiata mody, dobrego smaku, gustu i stylu.

* Bedzie wiedziata jak kolorystycznie i gustownie skompletowac swojq 4

catg garderobe.

* Bedzie znata zasady dobrych manier na co dzien i w biznesie.

Termin i miejsce: 27.01.2012 Gdynia
Czas: 6 godzin, 13:00 — 19:00

Cena: 250 zt; rabat: 190 zt dla uczestnikdw, ktdrzy dokonajg wptaty na 10 dni przed szkoleniem

1. Budowanie wizerunku wiasnego i Firmy
» Pozytywna autoprezentacja,
* Pierwsze wrazenie,

» Prezentacja wtasnych umiejetnosci i mozliwosci.

2. Savoir-vivre w biznesie
« Savoir-vivre na spotkaniach biznesowych oraz nieformalnych,
+ Etykieta kontaktu z Klientem,

» Etykieta rozmowy telefonicznej i korespondencii.

3. Wiasny styl
» Podstawy wizazu i stylizacji,
« Dobdr garderoby do okolicznosci,
« Dobdr ubran do sylwetki i urody,

» Makijaz.
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Menedzer HR

Szkolenie przeznaczone dla pracownikéw dziatléw HR, wiascicieli firm, kierownikow a takze wszystkich, ktorzy
chcieliby zdoby¢ wiedze z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi. Uczestnicy w czasie szkolenia zdobeda
podstawowe umiejetnosci oraz praktyczng wiedze zwigzang z zarzadzaniem personelem. Po szkoleniu bedq potrafili:
przeprowadzi¢ proces rekrutacji i selekcji, wdrozy¢ system ocen pracowniczych, motywowac zespot, budowac

zespol, rozwijac potencjat pracownikow, okresla¢ potrzeby szkoleniowe.

Termin i miejsce: 02.02.2012 Gdynia
Czas: 6 godzin, 09:00 — 15:00

Cena: 250 zt; rabat: 190 zt dla uczestnikdw, ktdrzy dokonajg wptaty na 10 dni przed szkoleniem

1. Zarzadzanie zasobami ludzkimi

+  Podstawowe procesy zarzadzania personelem,

»  Opracowanie schematu organizacji,

» Definicje i opisy stanowisk.

2. Rekrutacja i selekcja pracownikow
» Etapy rekrutacji: profil stanowiska i kandydata, wymogi kwalifikacyjne,

analiza CV i referencji, rozmowy kwalifikacyjne, wybor kandydata,

» Narzedzia analizy dokumentéw aplikacyjnych,
» Zadania symulacyjne i Assessment Centre,

»  Wprowadzenie nowych pracownikéw do organizacji.

3. Budowanie zespotu i motywowanie
«  Tworzenie systemoéw motywacyjnych,
* Role zespotowe,
« Badanie potencjatu i praca na zasobach,
«  Konflikt jest tworczy!
»  Oceny okresowe — narzedzia i kryteria,

«  Badanie satysfakcji pracownikow.

4. Rozwoj zespotu
« Identyfikacja potrzeb szkoleniowych,

+  Ewaluacja szkolen.
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,Porozmawiajmy...” Komunikacja interpersonalna i asertywnos¢,

czyli szkolenie o tym, jak mowic, by inni nas stuchali.

Szkolenie przeznaczone jest dla wszystkich, ktorzy w swojej codziennej pracy
kontaktuja sie z innymi ludzmi: manageréw, koordynatordow, specjalistdbw ds. obstugi
klienta, sprzedawcow, wiascicieli firm. Ale takze dla rodzicow, zon, mezow, partnerow

i partnerek, kazdego, kto chciatby poprawic swoje relacje z innymi.

W czasie szkolenia zostang przedstawione rozne aspekty i poziomy komunikacji
interpersonalnej. W czasie praktycznych c¢wiczen uczestnicy poznajg zasady prawidtowej

komunikacji, nauczg sie wystrzega¢ podstawowych btedéw, prowadzacych do nieporozumien, a

takze nauczg sie asertywnej postawy. Dzieki szkoleniu nauczycie sie jak moéwi¢, by Was

stuchano oraz jak stuchac¢, by do Was méwiono.

Termin i miejsce: 09.02.2012, Gdynia
Czas: 6 godzin, 09:00 — 15:00

Cena: 250 zt; rabat: 190 zt dla uczestnikdw, ktdrzy dokonajg wptaty na 10 dni przed szkoleniem;

1. Podstawy skutecznej komunikacji,
» Komunikacja werbalna i niewerbalna,
+  Podstawowe btedy w komunikacji,
*  Warunki skutecznej komunikacji,

*  Poznaj swdj styl komunikaciji!

2. Techniki komunikacji,
*  Model Zorro i model kanapki,
* Model Porozumienia bez przemocy,

« Skuteczna argumentacja — sztuka perswazji.

3. Rola emocji w procesie komunikacji,
+  Pewno$c¢ siebie a komunikacja,
*  Ekspresja emodiji,

« Autoprezentacja poprzez komunikacje.

4. Asertywnosc¢
*  Techniki asertywnej postawy,
« Asertywna odmowa, pochwata, krytyka,

«  Techniki manipulaciji i jak sie przed nig bronic.
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Doskonaty menedzer. Trening kompetencji menedzerskich

Szkolenie dla wszystkich kierownikéw i wlascicieli firm. Celem szkolenia jest nabycie praktycznej wiedzy
i umiejetnosci: o profesjonalnym udzielaniu informacji zwrotnej, budowaniu i motywowaniu zespotu,
przedstawienie metod i narzedzi skutecznej sprzedazy i budowania dilugotrwatych relacji z klientem -
o roznych stylach komunikacji i negocjacji z klientami oraz pracownikami, nabycie umiejetnosci radzenia sobie w

trudnych i niestandardowych sytuacjach.

Termin i miejsce: 16.02.2012, Gdynia
Czas: 6 godzin, 09:00 — 15:00

Cena: 250 zt; rabat: 190 zt dla uczestnikdw, ktdrzy dokonajg wptaty na 10 dni przed szkoleniem;

1. Budowanie zespotu
* Zespot a grupa
* Role zespotowe — (auto)diagnoza

* Jak dobiera¢ cztonkéw zespotu?

2. Wstep do zaawansowanych kompetencji menedzera w zespole

* Rola lidera i jego "alfabet zarzadzania"
* Style kierowania

* Techniki podejmowania optymalnych decyziji

3. Skuteczna komunikacja
* Komunikacja werbalna i niewerbalna - co nowego w temacie? :)
* Grzechy zebran a réznorodno$¢ i nieuchronnos¢ innych form komunikagji
* Schemat "Minutki" i zasady szybkiej komunikacji w jego zakresie

* Mity komunikacji ustnej a rzeczywistosc

4. Doskonata organizacja pracy
* Nawyki S.Coveya: "RAb najpierw to, co najwazniejsze." I planuj!
* Metoda drobnych krokdw i ustalanie priorytetow (D. Eisenhower, V. Pareto, C. Parkinson, D.Allen)
* Krzywa wydajnosci dnia a krzywa dystraktoréw - teoria i indywidualna praktyka
* Metoda GTD - piecioetapowy proces zarzadzania zadaniami
* Delegowanie zadan i odpowiedzialnosci

* Kontrola nad zadaniem - monitorowanie postepow, raportowanie, pochwata i korekta
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5. Motywowanie zespotu
* Motywacja dazenia a motywacja unikania — kijem czy marchewka?
* Motywacja wewnetrzna a motywacja zewnetrzna

* Motywacja menedzera

6. Trudne sytuacje w kontakcie z klientem wewnetrznym
¢ Techniki konstruktywnej rozmowy z pracownikami — nagana, krytyka i pochwata
* Dwa stowa o rekrutowaniu, dwa stowa o zwolnieniu pracownika

* Destruktywne a konstruktywne rozwigzywanie konfliktow

Efektywne planowanie i organizacja pracy.

Dzieki szkoleniu uczestnicy poznajq techniki i metody planowania oraz catosciowej organizacji pracy. Nauczg sie tez, jak
unika¢ putapek i podstawowych biteddéw, poznajg wiasny styl organizacji oraz bedg mogli wypracowac wtasne,
najskuteczniejsze strategie. Czas stanie sie sprzymierzencem, a doba — kto wie, potrwa jakby 48 godzin! To

Twoja przewaga czasowa, ktdrg gwarantuje szkolenie ;)

Termin i miejsce: 22.02.2012 Gdynia
Czas: 6 godzin, 09:00 — 15:00

Cena: 250 zt; rabat: 190 zt dla uczestnikdw, ktdérzy dokonajg wptaty na 10 dni przed szkoleniem

1. Analiza czasu
e (Czas na nas!

» Diagnoza wiasnego stylu pracy i ,ztodziei czasu”.

2. Wyznaczanie celow i priorytetow

«  Cele krétkoterminowe, dtugoterminowe oraz cele strategiczne,

+  Ustalanie celow i priorytetdw (zasada SMART, matryca Eisenhowera, zasada Pa-
reto),
» Kontrola i weryfikacja celéw,

«  Analiza skutecznosci — czyli jak by¢ mistrzem nie dzi$, nie jutro, ale na zawsze!

3. Efektywne zarzadzanie swoja praca
«  Krzywa sprawnosci w ciggu dnia,
» Praca w blokach i rados¢ z pierwszych sukceséw — to, co lubimy najbardziej:)
» Strategie samoutrudniania i metody przezwyciezania ich.

» Narzedzia pracy, ktore okietznajg Twdj czas!
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Kreatywnosc — tworcze poszukiwanie rozwigzan z elementami treningu kreatywnosci

Poszukujesz innowacji? Myslisz, ze schematyczne myslenie nie jest efektywne? Jesli na oba pytania

odpowiedziate$ ,tak”, nasze szkolenie jest dla Ciebie doskonala propozycja. Dzieki niemu kazdy dowie sie, w jaki

sposob moze tworczo rozwiazac¢ problem, wprowadzi¢ innowacje w firmie badZz po prostu... pusci¢ wodze

fantazji! W czasie szkolenia uczestnicy poznajg techniki twdorczego myslenia i naucza sie jak je wykorzystywac

w codziennych sytuacjach — w pracy, w domu, w zyciu osobistym. Wszyscy jestesmy kreatywni! Gotowi?:)

Termin i miejsce: 23.02.2012 Gdynia
Czas: 6 godzin, 09:00 — 15:00

Cena: 250 zt; rabat: 190 zt dla uczestnikow, ktdrzy dokonajg wptaty na 10 dni przed szkoleniem

1. Tworcze poszukiwanie rozwigzan

Kazdy jest tworczy!,
Plastycznos¢ poznawcza i wychodzenie poza schematy,

I}

Formutowanie problemu,

Wyzwalacze twdrczosdi,

Zamykacze — co blokuje kreatywnos¢?

2. Techniki twoérczego myslenia

Etapy procesu tworczego — przeglad informacji, analiza, formutowanie problemu, abstrahowanie, wolne

skojarzenia, wypracowywanie rozwigzania,

Wykorzystanie metafory,

Myslenie indukcyjne vs. myslenie dedukcyijne,
Pytania ,Dlaczego?” i ,Po co?”,

Diagram Ishikawy,

Metoda ,Szes$¢ kapeluszy”.

3. Tworczy zespot

Co dwie gtowy to nie jedna,
Burza mozgow — zasady,
Metoda SCRAMPER,

Model Gwiazdy.
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Rekrutacja dla Pracodawcy

Celem szkolenia jest przygotowanie jego uczestnikObw do samodzielnego,
efektywnego przeprowadzania rekrutacji w swojej organizacji. W ramach
warsztatu prezentowane sg najlepsze i najnowoczesniejsze metody rekrutacji i selekcji
pracownikow. Omowimy rowniez typowe problemy i btedy, z ktérymi moze sie spotkac
kazdy pracodawca. JesteSmy praktykami, nie teoretykami! Znamy proces rekrutacji
zarowno ze strony pracodawcy, jak i kandydata, a szkolenie bedzie

przekazaniem naszej wieloletniej wiedzy i umiejetnosci.

Termin i miejsce: 29.02.2012, Gdynia
Czas: 6 godzin, 09:00 — 15:00

Cena: 250 zt; rabat: 190 zt dla uczestnikdw, ktdrzy dokonajg wptaty na 10 dni przed szkoleniem;

1. Rekrutacja
* Rekrutacja a selekcja,
*  Cel rekrutacji i metody,
» Definicje i opisy stanowisk — czy biurokracja jest niezbedna?

«  Mity rekrutacji — czyli w pigutce to, czego powinniSmy sie wystrzegac.

2. Przygotowanie do rekrutacji
* Analiza potrzeb kadrowych,
»  Stworzenie profilu stanowiska i kandydata,

«  Wymogi kwalifikacyjne a praktyczne doswiadczenia ptynace z rozmow.

3. Etapy rekrutacji
« Ogtoszenie i jego publikacja,
« Analiza CV,
» Narzedzia analizy dokumentéw aplikacyjnych,
* Rozmowa kwalifikacyjna: wywiad biograficzny i behawioralny,

»  Wybdr kandydata — kryteria, intuicja a rzeczywistos¢.

4. Podstawy przeprowadzania wywiadu
« Trudne, a czasem konieczne pytania — dla pracodawcy i dla kandydata,
» Komunikacja werbalna i niewerbalna,

« Bfedy oceny i sposoby na ich unikniecie.

5. Wprowadzenie nowych pracownikow do organizacji
« Adaptacja, czyli jak sprawi¢, by pracownicy stali sie pertami w Twym zespole,

*  Budowanie zespotu.
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Profesjonalny Sekretariat

Zajmujesz stanowisko zwigzane z prowadzeniem sekretariatu lub biura? Chcesz aktywnie
budowa¢ pozytywny wizerunek firmy w ktorej pracujesz? Zapraszamy na szkolenie
Profesjonalny Sekretariat. Przyjdz na kompleksowe szkolenie dla sekretarek,

asystentek, recepcjonistek i kierownikow biur!

Termin i miejsce: 02.03.2012, Gdynia
Czas: 6 godzin, 09:00 — 15:00
Cena: 250 zI; rabat: 190 zt dla uczestnikdw, ktérzy dokonajg wptaty na 10 dni przed

szkoleniem

1. Rola sekretariatu w skutecznym funkcjonowaniu firmy
* Sekretariat zbiorem informaciji,
* Pierwsze wrazenie,

* Wizerunek i savoire-vivre.

2. Sekretarskie ABC
*  Skuteczna komunikacja — elementy komunikacji werbalnej i niewerbalnej,
* Budowanie wizerunku firmy,

* A co z delegowaniem zadan?

3. Obstuga Klienta
*  Etykieta rozméw telefonicznych,
* Etykieta korespondencji e-mail oraz listownej,

* Radzenie sobie z trudnym klientem — dostawca, pracownikiem, klientem zewnetrznym i szefem (!)

4. Asertywnosc i radzenie sobie ze stresem
* Techniki asertywnej postawy w praktyce,
*  Techniki wywierania wptywu oraz odmawiania, czyli jak ustysze¢ powiedzie¢ ,tak” i powiedzie¢ ,nie”,

* Radzenie sobie w trudnych sytuacjach.

5. Organizacja pracy
¢ Organizacja czasu i organizacja pracy,
*  Opracowywanie procedur i planowanie zadan,
¢ Identyfikacja ztodziei czasu,

¢ Do pracy — gotowi — start!
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Zwalcz stres! Warsztat o tym, jak skutecznie radzic sobie ze stresem

Stres jest wszechobecny — mobilizuje, dodaje energii, a czasem zniecheca, a
nawet uniemozliwia osigganie celow! Umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem
i panowania nad wlasnymi emocjami to wazna umiejetnos¢, ktéra utatwia
dziatanie w niesprzyjajacych sytuacjach — w domu i w pracy. Zapanuj nad

stresem!

Termin i miejsce: 14.03.2011, Gdynia
Czas: 6 godzin, 09:00 — 15:00

Cena: 250 zt; rabat: 190 zt dla uczestnikdw, ktdrzy dokonajg wptaty na 10 dni przed szkoleniem

1. Wyzwanie = stres?
* Czym jest stres?
* Eustres i dystres — oblicza stresu,
¢ Skad sie bierze stres?
* Poznaj wiasny styl radzenia sobie ze stresem! — kw

¢ Kwestionariusz psychologiczny.

2. Radzenie sobie ze stresem
* Nie lekcewaz go! - konsekwencje dtugotrwatego stresu,
* Zadanie, emocje, unikanie — strategie radzenia sobie ze stresem,
* (o Cie stresuje? - praca z przekonaniami,
* Relaksacja i muzykoterapia,

* Metody radzenia sobie z ,codziennymi stresami”.

3. Znajdz rownowage!
*  Wypalenie zawodowe,
* Dobra organizacja pracy,
e Jak sie nie ma..., sg pomysty! - umiejetnos¢ pracy na zasobach,

* Inteligencja emocjonalna.

4. Nowe sytuacje, asertywnosc i trema
* Radzenie sobie z trema: rozmowa kwalifikacyjna, wystgpienie publiczne, kontakt z trudnym klientem...

*  Asertywno$¢ w komunikacji.
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Budowanie zespotu

W czasie jednodniowego warsztatu uczestnicy poznaja, jak wazna jest rola zespotu i
poszczegolnych osob w sukcesie organizacji. Dzieki metodom zaproponowanym w
ramach szkolenia, pracownicy bedg potrafili odkry¢ potencjat lezacy w kazdym
cztonku zespotu. Poznajg rowniez metody rozwiazywania konfliktow oraz bedg
pracowa¢ nad umiejetnosciami jasnego komunikowania sie - jak méwi¢, aby bys

ustyszanym, jak delegowac, aby zadanie byto wykonane. Jesli chcesz doskonali¢

umiejetnos¢ bycia wyjatkowym liderem - przyjdz koniecznie:)

Termin i miejsce: 22.03.2011, Gdynia
Czas: 6 godzin, 09:00 — 15:00

Cena: 250 zt; rabat: 190 zt dla uczestnikdw, ktdrzy dokonajg wptaty na 10 dni przed szkoleniem;

1. Nie , grupa”, ale ,zespot”!
» Jak z grupy stworzy¢ zespét? - zasady budowania zespotu,
»  Efekt synergii i syndrom , Apollo”,

«  Perfekcjonista, cztowiek kontaktdw a moze sedzia — kim jestes$? - role w zespole na podstawie koncepcji M.
Belbin,

»  Cechy efektywnego zespotu.

2. Komunikacja i relacje
« Elementy komunikacji werbalnej i niewerbalnej jako podstawa budowania relacji,
«  Mity zasady konfliktowosci,
« Radzenie sobie z konfliktem,

»  Konflikt jest tworczy!

3. Odkrywanie potencjatu zespotu
* Metody odkrywania wtasnego potencjatu i potencjatu zespotu,
« Kiedy nie ma.... , pomystéw nigdy nie brakuje — umiejetnoS¢ pracy na wiasnych zasobach,
»  Zadania zespotowe — rola lidera i cztonka zespotu,

*  Motywowanie zespotu.

4. Organizacja pracy w zespole
»  Ustalanie priorytetow i delegowanie zadan,
+  Rozwdj zespoty,

« Zasady pracy w zespole.
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Szkolenie przeznaczone dla pracownikow i witascicieli firm, zajmujacych sie sprzedazq oraz
obstuggq klienta. W czasie warsztatu zostang przedstawione techniki sprzedazy oraz
wywierania wplywu. Celem szkolenia jest podniesienie efektywnosci komunikacji
i wynikow sprzedazowych w catym procesie sprzedazy, a takze w obstudze Klienta
i budowaniu z nim dtugotrwatych, pozytywnych relacji. Uczestnicy szkolenia nabedq
umiejetnosci prowadzenia kolejnych etapow sprzedazy, a w tym m.in. badania
potrzeb i oczekiwan Klienta oraz budowania pozytywnego wizerunku firmy w oczach

obecnych i potencjalnych Klientow.

Sprzedaz w praktyce (nie tylko dla sprzedawcow)

Termin i miejsce: 29.03.2012, Gdynia
Czas: 6 godzin, 09:00 — 15:00

Cena: 250 zt; rabat: 190 zt dla uczestnikéw, ktérzy dokonajg wptaty na 10 dni przed szkoleniem;

1. Budowanie relacji z Klientem

Budowanie relacji miedzy sprzedawca a Klientem — komunikacja, intencje, szumy, stereotypy,
Autoprezentacja — jak pozyskac zaufanie, sympatie i wiarygodnosc,

Wielka piatka komunikacji: aktywne stuchanie, pytania otwarte, parafraza, klaryfikacja, odzwierciedlanie.

2. Sprzedaz i obstuga Klienta

Telemarketing — sprzedaz przez telefon. Schemat i zasady,

Stworz dobrg oferte! - jak przedstawi¢ produkt... na papierze.

3. Techniki sprzedazy i metody wywierania wptywu

Okresélenie celow sprzedazy,
Siedem zasad wywierania wptywu,
Zwroty pro i anty sprzedazowe,

Sprzedaz za pomocg jezyka korzysci (model Cechy-Zalety-Korzysci).

4. Trudne sytuacje handlowe

Jak méwic o cenie?,
Reklamacje, agresja i niezadowolenie Klienta,

Asertywnos¢ w relacji z Klientem.

5. Koniec wienczy dzieto, czyli o skutecznych technikach negocjacji i finalizacji

Podstawy negocjacji — kooperacja, rywalizacja czy merytoryka?,
Techniki zamykajace: technika pytan zamknietych, drobnych alternatyw, trybu warunkowego, domniemanej
zgody.
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Na kazdym szkoleniu uczestnicy otrzymuja uczestnictwa

oraz
Zapisz sie juz teraz! Skorzystaj z rabatow!

Zadzwon po dodatkowe informacje lub zamailuj!

Informacje i zapisy pod numerem telefonu lub przez e-mail:
tel. 530 690 700

anna.formeister@personia.pl

> R
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