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SZKOLENIA | DORADZTWO W TYM PROJEKCIE
POPROWADZA:

Dorota Jaworska — coach, doradca, konsultant, praktyk,
certyfikowany trener biznesu

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

e 9 letni staz pracy w miedzynarodowym koncernie branzy papierniczej jako osoba
odpowiedzialna za HRM i PR.

e Specjalizuje sie w komunikacji wewnetrznej i efektywnym wykorzystaniu jej narzedzi

w Srodowisku pracy.

Motywowanie pracownikéw oraz budowanie pozytywnego wizerunku firmy w jej otoczeniu to dwa kluczowe

obszary jej dziatania.

Autorka opracowania ,,Procedura wprowadzenia nowego pracownika do firmy”.

Wspottworca wielu programow i projektow lojalnosciowych dla ponad 400 pracownikow.

Partner biznesowy w obszarze sprzedazy dla szwedzkiej firmy ,QleanAir Scandinavia AB”

Partner biznesowy w obszarze marketingu, PR i HRM dla firmy branzy logistycznej ,Instytut INTL”

Doradca i partner biznesowy w obszarze HRM dla fifnskiego koncernu ,Metsa Tissue”

Partner biznesowy firmy Stalwart-Manacus w obszarze projektow rekrutacyjnych.
V-ce Lider Oddziatu ICF Opole.

Malgorzata Bogdanowicz - absolwentka Psychologii
Organizaciji i Zarzadzania, doradca, praktyk
Work Life Balance

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

e 7 letni staz pracy jako handlowiec i koordynator zespotu sprzedazowego branzy

reklamowo-wydawnicze;.

e Tworzy i rozwija zespoly sprzedazowe, z pasjg przekazujgc swoje doswiadczenia z

branzy reklamowej, wydawniczej, radiowej, motoryzacyjnej, budowlanej i meblarskiej.

Od 10 lat pracuje przy projektach zwigzanych z rozwojem pracownikéw w zakresie Work Life Balance

i zarzadzania wiekiem.

Prowadzi szkolenia z zakresu negocjacji i obstugi klienta w handlu, komunikacji interpersonalnej, umiejetnosci

menadzerskich.

Specjalizuje sie w zarzadzaniu zasobami ludzkimi i tworzeniu programéw szkoleniowych, szczegdlnie

zwigzanych ze sprzedazg i obstugg klienta.

Skonczyta Matopolskg Szkote Treneréw Organizacji ROZVIYAK — poziom zaawansowany.

Pracuje ze studentami na podyplomowych studiach z zarzgdzania zasobami ludzkimi.
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PROGRAMY SZKOLEN

| Blok kompetencji zarzadczych
Rola szefa w matej firmie

e naczym polega rola szefa — za co i za kogo odpowiada? Co si¢ z tym wigze?

e co wplywa na autorytet - jak go Swiadomie zbudowac i wzmacnia¢ w oczach podwtadnych?

e czego nie robi¢ w roli szefa — co moze zburzy¢ lub ostabi¢ autorytet?

e jak okresli¢ i przekazaé swoje oczekiwania, wymagania i zasady pracownikom?

e jak nauczy¢ pracownikdow odpowiedzialnosci? jak okresla¢ pracownikom cele i zapewnic ich realizacje? — czyli
jak spa¢ spokojnie?

e jak budowa¢ wiasciwe relacje z podwiadnymi wedlug zasady ,miekki wobec cziowieka, twardy wobec
problemu”?

e jak poradzi¢ sobie z dylematem ,wyrozumiaty kolega czy wymagajacy przetozony”?

e jak budowac¢ dobre relacje z wtascicielem firmy i innymi szefami?

Efektywna organizacja pracy

Program tego szkolenia jest oparty o nauke tzw. ciggu menedzerskiego. Cigg Menedzerski jest efektem badan
naszego partnera GITP nad grupa kilkuset europejskich menedzeréw odnoszgcych sukcesy biznesowe.

Badania wykazaty, ze postepujg oni wediug okreslonego schematu: analizujg problemy i procesy -> planujg i
organizujg prace podlegtego obszaru i swojg wlasng -> delegujg -> kontrolujg i nadzorujg -> udzielajg informac;ji
zwrotnej. Ten schemat pozwala im bardzo efektywnie zarzgdza¢ podlegtymi ludzmi, obszarem, a w efekcie -
osiggac znaczgce wyniki biznesowe mimo trudnosci i przeciwnosci.

Cigg Menedzerski pozwala nauczy¢ sie pewnego schematu / kanonu dziatania, podstawowych narzedzi
warsztatu skutecznego menedzera w szybko zmieniajgcych sie warunkach:

e jak rozpozna¢ sytuacje, zauwazy¢ problemy, dotrze¢ do rzeczywistych przyczyn?

e jak ustali¢ cele i priorytety?

e jak zaplanowac i zorganizowac¢ prace — okresli¢ dziatania, terminy, potrzebne zasoby i osoby odpowiedzialne?
e jak skutecznie delegowaé zadania pracownikom?

e jak skontrolowa¢ realizacje zadan?

e jak przekazac informacje zwrotng — pozytywng lub negatywng?

Kontrola, nadzér i dyscyplinowanie pracownikéw

e jakie mam wymagania i oczekiwania wobec pracownikow?

e jak jasno i skutecznie komunikowac, co ci si¢ podoba?, czego oczekujesz, a czego nie — zeby pracownicy
przestrzegali twoich wymagan?

e jak wlasciwie przekazywa¢ zadania i obowigzki pracownikom, aby zostaty one odpowiednio wykonane?

e o, jak i kiedy kontrolowac¢? (system kontroli i nadzoru)

e jak kontrola wptywa na prace pracownikow?

e po coijak informowac¢ pracownikéw na biezgco o efektach ich pracy? (feedback — rozmowa kontrolujgca)
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e co zrobi¢, gdy ludzie nie przestrzegajg zasad?

e co zrobi¢, gdy ludzie tamig przepisy i procedury? (rozmowa dyscyplinujgca)
e jak nauczy¢ pracownika stosowania procedur? (instruktaz)

e jak budowac¢ odpowiedzialnos¢ u pracownikoéw i nie bra¢ na siebie za duzo?

Motywowanie i rozwéj pracownikéw

e style spoteczne pracownikdw — czyli do kazdego nalezy podchodzi¢ inaczej

e co motywuje pracownikow — czy tylko pienigdze?

e co demotywuje pracownikéw i co to znaczy dla firmy?

e dlaczego pracownicy potrzebujg nadzoru przez szefa?

e dlaczego pracownicy potrzebujg informacji na temat efektéw swojej pracy i oceny przez szefa?

e jak budowa¢ zaangazowanie pracownikow? — jak wspiera¢ ich inicjatywy i dlaczego to moze by¢ tak wazne dla
firmy?

e jak rozmawia¢ z pracownikami o ocenie ich pracy i dalszym rozwoju? (rozmowa oceniajgco-rozwojowa)

e  jakimi metodami rozwija¢ pracownikow? — nie tylko szkolenia :-)

e jak motywowac i rozwija¢ pracownikdéw w okresie, kiedy firma odczuwa trudnos$ci?

Il Blok kompetencji sprzedazowych
Aktywna sprzedaz w matej firmie

e jakie sg etapy procesu sprzedazy?

e od czego zalezy sukces sprzedazy?

e jak przebiega proces sprzedazy w mojej firmie?

e  jakie korzysci sprzedaje moja firma klientowi?

e co wyrdznia moja firme od konkurenciji?

e dlaczego klienci kupujg u nas?

e jak pozyskac klientow — kto moze by¢ naszym potencjalnym klientem i jak do niego dotrzec?
e jak nawigzywac dobry pierwszy kontakt z klientem?

e jak nawigzywac kontakty przez telefon?

e jak poradzi¢ sobie z obiekcjami klienta?

e jak stworzy¢ dobrg oferte dla klienta?

e jak przygotowac sie do obrony ceny?

e jak zapewni¢ dobrg obstuge posprzedazowg?

e jak sobie poradzi¢ z niepowodzeniami i frustracjg w sprzedazy, czyli jak walczy¢ do konca mimo przeciwnosci?

Obstuga klienta i zarzgdzanie relacjami z klientem

e jak przebiega proces obstugi klienta w mojej firmie?

e jakie korzysci sprzedajemy klientowi? Co nas wyrdznia od konkurencji i dlaczego klienci kupujg u nas?
e jakich klientow obstugujemy? jaka jest ich specyfika?

e jakie sg typy klientow? (style spoteczne) i jak z nimi odpowiednio postepowac?

e jak bada¢ i rozpoznac potrzeby klienta?

e jak poradzi¢ sobie w trudnych sytuacjach w obstudze klienta?
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e jak poradzi¢ sobie z niezadowolonym klientem?
e jak asertywnie stawia¢ granice klientowi?
e jak zapewni¢ dobrg obstuge klienta przez moich pracownikéw?

Skuteczne zarzadzanie zré6znicowanym zespotem

e jak stworzyC zespdt — grupe ludzi zaangazowanych i wspétpracujgcych ze sobg nad osiggnigciem wspolnego
celu?

e jak by¢ liderem zespotu — przewodzi¢ i kierowac?

e jaki jest moj styl kierowania zespotem i na ile jest adekwatny do mojego zespotu?

e na jakim etapie jest podlegly mi zespoét?

e jakie sg silne strony mojego zespotu a czego mu brakuje?

e jak dalej pokierowac zespotem?

e co zrobi¢, zeby pracownicy wiedzieli, jak majg sie zachowywac¢, co majg robi¢ i dlaczego?

e jak poradzi¢ sobie w trudnych sytuacjach?

e jak przeprowadzi¢ trudne rozmowy i spotkania?

Osobista efektywnos¢ w pracy

e co to znaczy osobista efektywnos¢ pracy?

e jak ustala¢ priorytety i mie¢ czas na to, co wazne?

e jak efektywnie zarzadza¢ swoim czasem, a raczej sobg w czasie?

e jak efektywnie zarzadzac¢ informacjami, zeby nie ugrzezng¢ w mailach, papierach i na spotkaniach?
e jak uporzadkowaé swoje miejsce pracy?

e osobisty cigg menedzerski, czyli po co jest potrzebny ,czas pod palmami”?

e jak sie efektywnie komunikowa¢ i dogadywac z innymi?

e przeszkadzacze w pracy”’ — co mi najbardziej utrudnia efektywng prace?

e jak rozpoznaé i broni¢ sie przed ,przeszkadzaczami w pracy”?

HARMONOGRAM NAJBLIZSZYCH SZKOLEN

Dostepny na: http://www.solution.pl/opole/index.php?efs-gdzie-i-kiedy

Kontakt z Solution

Biuro Projektu w Opolu

ul. Katowicka 39 lok. 309
45-061 Opole
tel. 668 32 97 40, mail: opole@solution.pl www.solution.pl/opole
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