. AKADEMIA www.akademiamddp.pl
(oo d BIZNESU www.szkolenia-biznesowe.biz

KATALOG SZKOLEN
BIZNESOWYCH

»Nie uczyc cztowieka dojrzatego,
jest marnowaniem czfowieka.
Uczy¢ cztowieka niedojrzatego,
jest marnowaniem stéw”

szkolenia zamkniete / szkolenia otwarte




Szanowni Panstwo,

Gdy analizuje, co decyduje o powodzeniu dziafari w szkoleniach, dochodze do wniosku, ze
oprocz rzetelnej analizy potrzeb w tym zakresie, bacznej obserwacji dobrego trenera i umiejet-
nego formufowania wnioskow, we wszystkich dziataniach szkoleniowych i na kazdym etapie,
zawsze liczg sie: wiedza, emocje i humor. Osoby zarzgdzajgce przedsiebiorstwami wiedzg, iz
najwiekszym kapitatem kazdej firmy sg ludzie. To oni decydujg o sukcesie bgdz klesce. To ich sie
~wylawia”, prowadzgc procesy rekrutacyjne - tych z wiedzg, z doswiadczeniem, pasujgcych do
zespotu, tych w ktorych sie bedzie inwestowato - Tych Najlepszych.

Mozna wiec zadac sobie pytanie - po co szkoli¢? Czy warto jest inwestowac w szkolenia,
Skoro posiadamy najlepszych ludzi? Wierze, ze tak. W swiecie dynamicznego rozwoju, zawsze
powinno zmierzac sie do wyszukiwania najlepszych i najskuteczniejszych rozwigzan pozwalajg-
cych na efektywny rozwdj firmy. Szkolenia dostarczajg wiarygodnej i najnowszej wiedzy, moggcej
doprowadzic¢ przedsiebiorstwo do sukcesu. Oprocz teorii, poprzez dziatanie szkoleniowe, uczest-
nicy nabierajg praktycznych umiejetnosci, ktdre odpowiednio wykorzystane sg sposobem do
osiggniecia okreslonego celu, ktory praktycznie zawsze prowadzi do uzyskania trwatej przewagi
konkurencyjnej.

Uwzgledniajgc istniejgce potrzeby Klienta przewidujemy takze przysztosc. Dlatego tworzgc
programy szkoleniowe nie tylko wykorzystujemy gotowe, sprawdzone rozwigzania, ale "ustalamy
miare razem z Klientem”.

Dla nas szkolenie nie moze byc i nie jest celem samym w sobie. Kazdy projekt prowadzony
w Akademii Biznesu MDDP poprzedzony jest diagnoza, ktdra staje sie zrodfem wiarygodnych
informaciji o pracownikach, o strukturze firmy i daje wtasciwe rozpoznanie co do celow i doboru
wfasciwych metod szkoleniowych.

Wierze, ze nasza oferta szkolen biznesowych spotka sie z Paristwa zyczliwym zainteresowaniem.

Agnieszka Tobota

Atz

Dyrektor dziatu rozwoju biznesu
Akademia Biznesu MDDP

Pragne podkreslic, ze nasz zespdt, stawia sobie za zadanie wspieranie kadry zarzgdzajgcej
i pracowniczej w podnoszeniu jakosci jej pracy, zapewniajgc logiczny cigg dziafar biznesowych,
gwarantujgc tym samym efektywnosc Paristwa organizacji.

Z wyrazami szacunku.

Adam Niedzidtka

K777

Partner zarzgdzajgcy
Akademia Biznesu MDDP
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Jak wspoétpracujemy z naszymi Partnerami?

W pracy nad kazdym projektem szkoleniowym w formule zamknigtej (,In-company”) przechodzimy przez proces, ktory z zatozenia
wymaga wspdlnego zaangazowania Klienta, jego pracownikow i naszych ekspertow, zarowno na etapie przygotowania, realizacji
zajec, jak tez ich podsumowania, co gwarantuje maksymalny poziom satysfakcji obydwu Stron z jakoSci i przebiegu wspdtpracy.

Kontakt z Partnerem

| ETAP Spotkanie

1837 |dentyfikacja mapy obszarow do podniesienia rezultatow biznesowych

T3/ .8 Propozycja narzedzi i rozwigzan
Przyktady rozwigzan: coaching, szkolenia, doradztwo, analiza strategiczna

\'B41\8  Decyzja Partnera

\'R3L.  Przygotowanie do realizacji we wspotpracy z Partnerem
'IR3\N  Realizacja

\'IIN3/:\: Podsumowanie i rekomendacja dalszych dziatan

Korzysci dla naszych Partnerow

Kompleksowa oferta szkoleniowa w kluczowych obszarach funkcjonowania firm
Elastyczno$¢ w budowaniu programdéw szkoleniowych

Wysokie standardy realizacji ustug

Wystandaryzowane programy szkoleniowe

Dostepnosc ekspertow z rdznych dziedzin

Metody analizy potrzeb szkoleniowych

» Konsultacje treneréw ze zleceniodawcg szkolenia i / lub bezposrednim przetozonym 0s6b szkolonych
*  Wywiady indywidualne treneréw z wybranymi uczestnikami szkolenia

» Badania ankietowe wszystkich uczestnikow

System badania efektywnosci szkolen

* Arkusz oceny po szkoleniu (ocena uczestnikow bezpos$rednio po szkoleniu)

¢ Testy ,PRE” i ,POST” — testy wiedzy poréwnuijace jej poziom przed szkoleniem i po szkoleniu
o Zadania wdrozeniowe dla kazdego Uczestnika szkolenia

 Trening zadaniowy pomigdzy sesjami szkolenia umozliwiajacy oceng poziomu opanowania materiatu i ewentualne
jego uzupetnienie podczas kolejnej sesji
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Technika prowadzenia zajec

Szkolenia prowadzone s metodg warsztatowg (interaktywna).

TECHNIKA PROWADZENIA ZAJEC:

Trener naprowadza grupe na problem,
diagnozuje indywidualne zachowania
poszczegdlnych uczestnikow

i proponuje nowy model dziatania

Grupa wykonuje zaplanowane
cwiczenie wedfug zadanego
scenariusza hipotetycznej sytuacii
zawodowej — analiza przypadku,
autoanaliza itp.

Trener stymuluje dyskusje grupowg
w celu analizy przebiegu ¢wiczenia
oraz udziela poszczegoinym czfonkom
grupy koryguijacej informacji zwrotnej

Przy pomocy trenera grupa formutuje
whnioski i praktyczne wskazowki
postepowania. Uczestnicy moga
oceni¢ swoje umiejetnosci oraz
okresli¢ wtasng droge doskonalenia
umiejetnosci menedzerskich.
Omawiane sg korzysci, ktore

pojawig sie na skutek zastosowania
nowej metody, zmiany postawy,
sposobu myslenia. Uczestnicy
formutujg cele w zakresie omawianych
zmian i nowych umiejetnosci

i zobowigzujg sie na forum grupy,

w jaki sposob i poprzez jakie dziatania
wprowadzg je praktycznie w zycie.

METODY PROWADZENIA ZAJEC:

wyktady

nie trwajace dtuzej niz 20 — 30 % czasu trwania zaje¢
poruszajace najistotniejsze kwestie merytoryczne
pozwalajace na wyrobienie wtasnych pogladow

na omawiane zagadnienia

éwiczenia zespofowe

angazujace wszystkich uczestnikow zajec¢
dynamizujace prace w czasie zajeé

integrujace uczestnikow

gry symulacyjne

pozwalajgce na sprawdzenie zdobytej wiedzy
w czasie symulowanych rozwigzan

dajace mozliwos¢ natychmiastowej weryfikacii
poziomu utrwalenia wiedzy
dyskusje problemowe w grupach pozwalajace na

odzwierciedlenie wiasnych zachowan
Z przeprowadzonych ¢wiczen

skuteczne wykorzystanie osiaggnie¢ wypracowanych
na treningu

utrwalenie rol funkcjonalnych

studia przypadkow

dajace mozliwos¢ spojrzenia na zagadnienie
przez pryzmat do$wiadczen innych

pozwalajace przyjrze¢ sie zdiagnozowanym sytuacjom

poszukiwania odpowiedzi

pozwalajace kazdemu z uczestnikéw na indywidualng
diagnoze

umozliwiajgce dokonanie wtasnej oceny przedmiotu
dyskusji
nagrania video

dajace jedyne w swoim rodzaju mozliwosci rzetelnej
retrospekcii

pozwalajace na refleksyjne ,spojrzenie na siebie”

testy

dostarczajace informacji o wtasnych postawach,
wiedzy, sitach i sfabosciach

weryfikujace nasze dotychczasowe stanowisko
w stosunku do samego siebie

pozwalajgce poznac poziom swoich niekompetencii

podsumowania

dajace sposobnos¢ na synteze wiedzy i uogolnienie
wnioskow

pozwalajace stworzy¢ dla kazdego z uczestnikow
indywidualny plan rozwoju

www.szkolenia-biznesowe.biz
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Szkolenia zamkniete

Zapraszamy Panstwa do nieco innego spojrzenia na polityke szkoleniowa. Proponujemy postrzeganie szkolen w sposob kom-
pleksowy, holistyczny - tak, aby uzyska¢ warto$¢ dodang z odbytych zaje¢. Wokot tematéw waznych i potrzebnych z punktu wi-
dzenia specyfiki przedsiebiorstwa tworzymy blok zaje¢ obejmujacy rozwoj kompetencji zawodowych i osobistych. Dostosowujac
program adekwatnie do potrzeb Uczestnikow i organizaciji oraz proponujac odpowiednich ekspertow tworzymy projekty cykliczne.
Pozwalajg one w sposob kompleksowy usystematyzowac i wykorzystac zdobytg wiedze w szerokim spektrum dziatan.

W jakich obszarach pracujemy?

( . )
Szkolenia ) ( Szkolenia
otwarte zamkniete

Menedzerskie Menedzerskie

Sprzedazowe

\\ Rozwojowe

Prawne

Sprzedazowe
Rozwojowe -/

Prawne

Finansowe Finansowe

Forum Asystentek
i Kierownikow Biur

Forum Menedzera

Spotkania
w Klubie Kobiet

Forum Dyrektora
Finansowego

Spotkania Liderow Forum Kobiet Biznesu

_Spot_kapia
_inspirujace )

L Konferencie |

Kontakt w sprawie szkolen zamknigtych:

Izabella Polichnowska lwona Ktak
tel. (48) (22) 208 28 29 tel. (48) (22) 208 23 70
izabella.polichnowska@akademia-mddp.pl iwona.klak@akademia-mddp.pl

I v .akademiamddp.pl www.szkolenia-biznesowe.biz



Przyktady zrealizowanych projektow zamknigtych
AKADEMIA KOMPETENCJI PRZYWODCZYCH

SESJA | - Przywodca- skuteczny menedzer w organizacji

SESJA II - Wyznaczanie celdw-podejmowanie decyzji

SESJA lIl - Delegowanie zadan, idea ,,empowerment”

SESJA IV - Feedback- udzielanie informaciji zwrotnej w zespole

SESJA 'V - Pozafinansowe motywowanie zespotu

SESJA VI - Zarzadzanie konfliktem w zespole- rozwigzywanie probleméw
SESJA VII - Trening kontroli emociji

AKADEMIA KOMPETENCJI MENEDZERSKICH

SESJA | - Komunikacja i wspétpraca w zespole

SESJA Il - Budowanie zespotu- jak rekrutowac najlepszych
SESJA Il - Efektywno$¢ osobista w zarzadzaniu

SESJA IV - Negocjacje w hiznesie z gestykulacja wspierajaca
SESJAV - Coaching w pracy menedzera

SESJA VI - Zarzadzanie czasem i stresem

AKADEMIA DYPLOMACJI MENEDZERA

SESJA | - Dyplomatyczna osobowo$¢ menedzera

SESJA Il - Etykieta w biznesie: rdznice migdzy savoir-vivre biznesowym a towarzyskim
SESJA IIl - Podstawowe zasady komunikacji pisemnej. Tworzenie korespondenciji biznesowej
SESJA IV - Dyplomacja w mass mediach

AKADEMIA ZARZADZANIA ZMIANA

SESJA | - Zarzadzanie zmiang

SESJA II - Psychologiczne aspekty zarzadzania zespotem w sytuacji zmiany organizacyjnej
SESJA Il - Zespot zorientowany na cel

SESJA IV - Zarzadzanie z wykorzystaniem coachingu i mentoringu

SESJA 'V - Pozytywny feedback jako narzedzie rozwoju kluczowych pracownikdw

SESJA VI - Zarzadzanie strategiczne

SESJA VII - Zarzadzanie stresem lidera-trening autoregulacii

AKADEMIA KOMPETENCJI PREZENTACYJNYCH | AUTOPREZENTACYJNYCH

SESJA | - Zasady przygotowywania prezentacii

SESJA II - Umiejetno$¢ przekazywania wiedzy. Przygotowanie wypowiedzi; Retoryka i erystyka w wystapieniu.
Jak przygotowac sie do zaskakujacych pytan

SESJA lIl - Budowanie wtasnego wizerunku.
Niewerbalne aspekty autoprezentaciji; styl i profesjonalizm w wystapieniu

SESJA IV - Kontrola stresu. Panowanie nad emocjami- poznanie technik wspierajacych. Techniki mowy-praca nad gtosem

AKADEMIA ROZWOJU 0SOBISTEGO

SESJA | - Komunikacja w relacjach zawodowych
SESJA Il - Komunikacja interpersonalna

SESJA IIl = Myslenie kreatywne

SESJA IV - Zarzadzanie sobg w czasie

SESJAV - Zarzadzanie konfliktem i stresem
SESJA VI - Trening kontroli emocji

www.szkolenia-biznesowe.biz www.akademiamddp.p! [T



AKADEMIA KOMPETENCJI SPRZEDAZOWYCH

e SESJA I - Psychologia sprzedazy

¢ SESJA Il - Techniki sprzedazy

e SESJA Il - Prezentacja handlowa z elementami autoprezentacji i wywierania wptywu
e SESJA IV - Negocjacje handlowe/ kupieckie (opcjonalnie)

e SESJAYV - Trudni klienci

e SESJA VI - Trening kontroli emocii

AKADEMIA 0BStUGI KLIENTA
SESJA | - Psychologia kontaktu z klientem
e SESJA Il - Sztuka prezentacii, jak kreowaé wizerunek swoj, firmy i produktu
e SESJA Il - Budowanie wizerunku w kontakcie z klientem
¢ SESJA IV - Obstuga posprzedazowa — reklamacije
e SESJA'V - Obstuga klientow w sytuacjach trudnych
e SESJA VI - Retoryka w procesie obstugi
e SESJA VIl - Clienting

AKADEMIA KOMPETENCJI NEGOCJACYJNYCH

e SESJA - Sposoby prowadzenia negocjaciji- style negocjowania i fazy negocjacii

e SESJA Il - Komunikacja w negocjacjach. Konflikt pozorny i rzeczywisty- sposoby zarzadzania konfliktem
o SESJA Il - Strategie i taktyki negocjacyjne

e SESJA IV - Autoprezentacja i gestykulacja wspierajgca w negocjacjach

e SESJAV - Manipulacje i ,chwyty” w negocjacjach

e SESJA VI - Cechy dobrego negocjatora. Jak radzi¢ sobie w praktyce?

AKADEMIA TELEMARKETINGU

e SESJA I - Psychologia kontaktu z Klientem
e SESJA Il - Telemarketing praktyczny

e SESJA Il - Trudny klient

e SESJA IV - Trening kontroli emocii

AKADEMIA FIANSOW

Zarzadzanie kapitatem wtasnym

» Rynki finansowe — podziat i funkcjonowanie

* Najwaznigjsze instrumenty finansowe

» Czynniki wptywajgce na zachowanie rynkow finansowych ze szczegdlnym uwzglednieniem danych makroekonomicznych
i dziafalno$ci banku centralnego

» Jak optymalnie kierowac budzetem domowym

¢ Inwestowanie — sztuka dostgpna tylko nielicznym?

» Budowa portfela inwestycyjnego

« Instrumenty ograniczania réznego rodzaju ryzyk, szczegolnie ryzyka walutowego i stopy procentowej

Ryzyko zwigzane z otoczeniem makroekonomicznym - zmiany we wspétczesnej gospodarce

» (Obecna sytuacja na Swiecie — dlaczego doszto do kryzysu?

* Koncepcje walki z kryzysem

¢ Dokad zmierzamy?

* Mozliwe scenariusze rozwoju $wiatowej gospodarki

« Swiat, a sprawa polska

« (Co nas czeka, czyli szanse i zagrozenia dla Polski w zwigzku z budowa nowego tadu ekonomicznego

Rynki finansowe i czynniki wptywajace na ich zachowanie

¢ (o to jest rynek finansowy

* Przeglad najwazniejszych instrumentéw finansowych

¢ Czynniki wptywajace na zachowanie rynkéw finansowych

Il v .akademiamddp.pl www.szkolenia-biznesowe.biz



Rada Programowa:

Adam Chmielewski

— Ekspert ds. zarzadzania projektami.

Wtodzimierz Swiatek
— Ekspert ds. zarzadzania zespofem.

Radostaw Wajler

— Ekspert ds. szkolen

z zarzadzania i budowania
potencjatu menedzerskiego.
Coach Biznesu.

Marek Zuber
— Ekspert ds. rynkow finansowych.

Marzena Lipinska

— Ekspert ds. rozwoju osobistego
i budowania potencjatu
menedzerskiego. Specjalizuje sig
w aspektach migdzykulturowych.

Ewa Buczko-Grzymkowska

— Ekspert ds. rozwoju osobistego.
Specjalizuje sig w szkoleniach
dotyczacych budowania wtasnego
wizerunku, autoprezentacii

oraz radzenia sobie ze stresem.

Maciej Leszczynski
— Ekspert ds. szkolen sprzedazowych
oraz obstugi klienta.

Anna Brzezinska

— Ekspert ds. szkolen z zakresu
komunikacji oraz budowania
wtasnego potencjafu.

Dorota Wojciechowska
— Ekspert ds. szkolen z zakresu
negocjacji, rozwigzywania konfliktow.

Maryna Brywczynska
—Ekspert ds. szkolen sprzedazowych,
zarzadzania zespofem, zmiang i soba.

Janusz Brudecki

— Ekspert ds. szkolen

z autoprezentacji, komunikacji,
rozwoju, umiejetno$ci menedzerskich.

Dariusz Kosiorek

— Ekspert ds. szkolen z zarzadzania.
Specjalizuje w szkoleniach dla
zespotow finansowo-ksiggowych.

www.szkolenia-biznesowe.biz
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REKOMENDOWANE SZKOLENIA OTWARTE

Skuteczny i efektywny menedzer

,na obcasach”

3-DNIOWE
WARSZTATY

OPIS SZKOLENIA

Celem trzydniowego warsztatu dla kobiet-menedzerek jest zwigkszenie wiasnej efektywno$ci, poznanie strategii rozwigzywania
sytuaciji konfliktowych, radzenia sobie z emocjami w relacjach zawodowych, rozwoj wtasnego stylu przywodztwa oraz poznanie

strategii radzenia sobie ze stresem i technik relaksacyjnych.

KORZYSCI

» Pogtebianie wiasnej Swiadomosci i poznanie swoich mocnych stron Partnerem medialnym szkolenia jest
» Radzenie sobie z barierami utrudniajgcymi osigganie celow portal www.managernaobcasach.pl
» Wzrost skutecznosci zarzadzania stresem

» Umiejetno$¢ zarzadzania emocjami

. manager na ﬁobcasach

Skuteczno$¢ w przewodzeniu zespotowi

PROGRAM SZKOLENIA

MODUL | - Skuteczne rozwigzywanie problemow.

Znajomos$¢ mechanizméw bedacych podstawg sytuacji kon-
fliktowych, strategii ich rozwigzywania oraz negocjacji to
podstawy budowania porozumienia z innymi. Mistrzostwo
w sztuce negocjowania i rozwigzywania sytuacji konfliktowych
wymaga podstawowej znajomosci psychologii, panowania nad
emocjami, umiejetnosci stuchania, komunikowania sie, wywie-
rania wptywu.

MODUL 11 - Negocjacje — czyli sztuka porozumienia.
Przewodnig ideg modutu jest transfer kompetenciji umozliwia-
jacych traktowanie procesu negocjacji jako przedsigwzigcia
zmierzajacego do uzyskania przez wszystkich uczestnikow
tego procesu mozliwie najbardziej satysfakcjonujacego,
a przez to skutecznego rozwigzania (zaréwno w otoczeniu za-
wodowym jak réwniez w sytuacjach zycia codziennego).

MODUL 11l - Byé skutecznym — o metodach wykorzystania
wtasnego potencjatu.

Proces rozwoju i doskonalenia zawodowego przynosi wymier-
ne korzysci wtedy, gdy obejmuje swoim zasiegiem: odkry-
wanie ukrytych talentow (mocnych stron), opanowanie sztuki
efektywnego zarzadzania sobg w czasie, okreslanie réznic 0so-
bowosciowych, poznawanie réznych stylow dziatania oraz kre-
atywne i innowacyjne podejscie do zadan. W tych obszarach
tkwi niewyczerpane zrodio zawodowej efektywnosci.

Modut IV - Jak efektywnie komunikowacé si¢ z ludzmi?
Marzeniem kazdego z nas jest zy¢ w harmonii ze sobg i ze
Swiatem. Dokona¢ tego mozemy podejmujac decyzje o wia-
snym rozwoju oraz poznajac 3 klucze do wiedzy i umiejetno-
Sci dotyczacej skutecznej komunikacii, a s3 nimi: inteligencja
emocjonalna, poznanie wtasnego stylu komunikowania, aser-
tywnos¢.

MODUt V — ,,Swiadome zarzadzanie zmiang w Zyciu
zawodowym i prywatnym”

Zmiana jest jedng z niewielu pewnych w Zyciu rzeczy. Kazda
zmiang okolicznosci zewnetrznych i naszych wewnetrznych
uwarunkowan mozemy postrzega¢ jako zagrozenie lub szan-
se. Wybdr zalezy tylko od nas. Nauczymy sie jak wykorzystaé
nadarzajace sie okolicznosci do rozwoju naszego potencjatu
zawodowego i osobistego tak, aby zaréwno praca jak i zycie
osobiste stanowity dla nas zrodfo satysfakcji.

MODUL VI -, Stres — jak go oswoi¢ i konstruktywnie
wykorzystac”

Stres jest codziennoscig. Nie mozna go unikngc. Jest wypad-
kowg dziatania zewnetrznych czynnikdw stresogennych, oraz
wiasnego nastawienia psychicznego. Nasze codzienne zycie,
nawet jesli jest peine harmonii, zapewnia nam nieustanny
strumien potencjalnie stresujgcych doswiadczen. Umiejgtne
radzenie sobie ze stresem jest dla wspdfczesnego cztowieka
podstawa w dokonywaniu trafnych decyzji oraz budowaniu po-
zytywnych relacji w pracy i zyciu osobistym.

“ www.akademiamddp.pl
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I Kierowanie zespotem pracowniczym smg

CEL SZKOLENIA

Celem szkolenia jest nabycie wiedzy i umiejetnosci pozwalajacych na wypracowanie wtasnego, efektywnego stylu kierowania
zespofem oraz budowania w nim poczucia wzajemnego zaufania.

KORzYSCI

Poznanie wtasnego potencijatu i zwigkszenie wtasnej efektywnosci
Rozwdj wtasnego stylu kierowania zespotem

Umiejetnos¢ zarzadzania w sytuacjach konfliktowych

Efektywne delegowanie zadan

Umiejetno$¢ budowania zaangazowanego zespotu

PROGRAM SZKOLENIA

Czym jest kierowanie? Rozwigzywanie konfliktow

¢ (Cele zarzadzania * |stota konfliktu

* Proces zarzadzania * Przebieg konfliktu

* Rola kierownika * Koto konfliktow Moore’a

* Kompetencje kierownika » Emocje a eskalacja konfliktow

Wptyw zmian na zarzadzanie Style i techniki kierowania sytuacjq konfliktowa
Autodiagnoza Delegowanie
* Poznanie wtasnego stylu zarzadzania Zalety delegowania
* Poznanie i dobor do typu osobowosci odpowiednich Kiedy delegowac?
technik zarzadzania i sposobu komunikacji Jak delegowac?
Co delegowac?
Delegowanie zadan a delegowanie uprawnien
Proces ,uprawniania”

Podejmowanie decyzji menedzerskich
e Charakterystyka procesu decyzyjnego
¢ Sposoby podejmowania decyzji

» Techniki wspomagajace podejmowanie decyzji Kontrolowanie
» Kontrola, kiedy i dlaczego
Komunikacja w procesie kierowania » Kontrolowanie naktadow i wynikow
¢ Skuteczna komunikacja co to takiego? * Budowanie i wybieranie i wskaznikow
* Techniki przetamywania barier komunikacyjnych oraz ich wykorzystanie w procesie kontroli
* Narzedzia wywierania wptywu  Systemy kontroli
* Asertywno$c i obrona przed manipulacjg  Zarzadzanie zgodne z ,zasadg wyjatkow”

Motywowanie pracownikow

» Teorie motywacii i ich zastosowanie w praktyce kierowania
* Narzedzia motywowania

* Budowanie zaangazowania i zaufania a motywowanie

www.szkolenia-biznesowe.biz www.akademiamddp.p! [N



2-DNIOWE

I Trening postaw menedzerskich WARSZTATY

CEL SZKOLENIA

Gtownym celem warsztatow jest doskonalenie postaw, zachowan i kompetencji menedzerskich.

KORZYSCI

Umiejgtnosc¢ skutecznej i efektywnej komunikacii

Opanowanie technik i strategi zarzadzania konfliktem

Budowanie wtasnego wizerunku jako skutecznego narzedzia zarzadzania i wywierania wptywu
Swiadomo$¢ mocy autorytetu w zarzadzaniu i umiejetnos$é jego budowania

Nabycie wiedzy umozliwiajacej skuteczne i efektywne zarzadzanie zespotem

PROGRAM SZKOLENIA

Ksztattowanie osobistego wizerunku

» Zdefiniowanie wizerunku, do ktérego nalezy dazy¢

e Techniki wdrazania indywidualnych strategii dziatania

i doskonalenia profesjonalnego wizerunku

Wywieranie Pierwszego i Ostatniego Pozytywnego Wrazenia
Jak prezentowac siebie i swoja firmg?

Sztuka dyplomacji na co dzien

Wystapienie publiczne

Komunikacja niewerbalna jako sposéb komunikowania
sig z otoczeniem

¢ Mowa ciafa - postawa, gestykulacja, mimika

Spojnos¢ komunikatow - rozpoznawanie i przekazywanie
Strefy dystansu

Dekodowanie komunikatow niewerbalnych
Odzwierciedlanie i prowadzenie jako efektywny sposob
na budowanie i podtrzymanie relacji interpersonalnych

» Nie tylko ciafo mowi - organizowanie przestrzeni

Charyzma - co to takiego?

» Manager jako charyzmatyczny przywodca
e Autorytet — podstawa sukcesu

» Umiejgtno$ci charyzmatycznego managera
e Moj autorytet — test autoanalizy

e Jak rozwija¢ sktadowe autorytetu

Porywajace przemdwienie, czyli lider wygtasza exposé
 [stotne elementy expose

 Kiedy i jak wygtosi¢

» Exposé budujace charyzme — ¢wiczenia praktyczne

Menedzer to zawod
* Role menedzera
» Kompetencje menedzera

» Podstawowe funkcje kierownicze

» Menedzer to tez czfowiek

 Etyka pracy menadzera

Planowanie i zarzadzanie przez cele

* Definiowanie celow i planowanie dziatan

* Ustalanie priorytetow

e (QOpracowywanie planow

 Zarzadzanie sobg i wykonywanie planow

* Partycypacja pracownikow w zarzadzaniu przez cele

Rozwigzywanie konfliktow

Co jest konfliktem, a co nie?
Rodzaje konfliktow

Koto konfliktow

Strategie zarzadzania konfliktami
Strategie pasywne

Strategie aktywne

Skutki konfliktow

Feedback i uznanie
* Informacja zwrotna - definicja, cele, rodzaje
* Zarzadzanie oparte na uznaniu i zaufaniu

m www.akademiamddp.pl
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Zespoty projektowe 2-DNIOWE WARSZTATY

- budowanie zespotu, kreatywne rozwigzywanie problemdw,
komunikacja oraz efektywnos¢ osobista w pracy wielozadaniowej

CEL SZKOLENIA

Celem warsztatu jest budowanie umiejetnosci i przekazanie wiedzy niezbednej do efektywnego zarzadzania zespotami oraz uczest-
niczenia w zespotach projektowych, a w szczegélnosci: budowania zespotu i pracy grupowej, kreatywnego rozwigzywania proble-
mow w projekcie, efektywnej komunikacji w grupie oraz efektywno$ci osobistej w pracy wielozadaniowe;j.

PROGRAM SZKOLENIA

Warsztat prowadzony jest w oparciu o Cykl Kolba. Podstawg kazdej cze$ci jest praca warsztatowa, ¢wiczenia, analizy przypad-
kow, dyskusja, oraz mini wyktad.

¢ Synergia zespotow projektowych — wprowadzenie. .
* Budowanie zespotu projektowego — jak indywidualistow

Zespoly a efektywne planowanie i monitorowanie prac
projektowych.

przemieni¢ w zespot? * Delegowanie, motywowanie, uzgadnianie prac w zespole
* Role w zespole projektowym — jak efektywnie zarzadzaé projektowym.

zréznicowanym zespotem? e Zespoty w metodach, standardach i metodykach
* Rola kierownika projektu w zespole projektowym zarzadzania projektami.
» Efektywna komunikacja w zespole — jak zbudowaé « Techniki efektywnos$ci osobistej — jak radzi¢ sobie

efektywng sie¢ komunikacji?
» Poszukiwanie kreatywnych rozwigzan — jak problemy
przekuwaé w szanse?

w zalewie informacii, presji czasowej i ciggtej zmiennosci?

2-DNIOWE
WARSZTATY

I Zarzadzanie projektami

CEL SZKOLENIA

Szkolenie ma na celu zbudowanie u uczestnikow umiejetnosci prowadzenia projektow w petnym jego cyklu: od okreslania zasad
prowadzenia projektu przez planowanie, monitorowanie, kontrolowanie do zamykania projektu. Kluczowym elementem szkolenia
sg praktyczne ¢wiczenia w zakresie pracy grupowej, budowania zespotu oraz planowania projektu, a takze okreslania zasad pro-
wadzenia projektu i jego struktury, wykorzystania zasobow projektow oraz kontroli realizacji projektu.

Podczas szkolenia uczestnicy zapoznaja sie z efektywnymi, najpopularniejszymi zasadami i technikami zarzadzania projektami.
Teoretyczne i praktyczne przygotowanie uczestnikow zaje¢ umozliwi im efektywne zarzadzania ztozonymi projektami realizowa-
nymi na potrzeby organizaciji.

Metoda szkolenia oparta jest o cykl Kolb’a. Skupia sig wigc na do$wiadczeniu, zrozumieniu, zastosowaniu w praktyce. Program

szkolenia oparty jest na najlepsze praktyki realizaciji projektow w oparciu o metodyki/standardy: PMI®, IPMA, PRINCE2®.

PROGRAM SZKOLENIA

Projekty i ich rodzaje, cechy charakterystyczne ztozonych
przedsiewzigc.

Identyfikowanie, analizowanie, planowanie
i komunikowanie ryzyka.

* Miejsce zarzadzania projektami w zarzgdzaniu organizacjg.  * Planowanie i zapewnienie jakoSci w projekcie,
¢ Cykl zycia projektu. » Metodyki zarzadzania projektami (w tym projektami
* Praca grupowa. ze $rodkow pomocowych).
* Definiowanie projektow.  Realizacja projektu,
o QOkreslanie struktury projektow.  Sterowanie, zarzadzanie odchyleniami,
* Uzasadnienie biznesowe projektu. » Raportowanie i sprawozdawczo$¢ w projektach,
* Planowanie projektu (harmonogramowanie). e Zamykanie projektu.
*  Wykorzystania zasobow projektow (koszty). » Kompetencje kierownika projektu:
* Tworzenie zasad zarzadzania projektem (ryzyko, jakosC, - zarzadcze,
zakres, komunikacja). - migkkie (interpersonalne),
* Konstruowanie mechanizméw monitorowania, kontrolowa- -  branzowe.

nia projektu.
Zarzadzanie ryzykiem w projekcie.

Organizacje wspierajace zarzadzanie projektami.
Wprowadzenie do metodyk zarzadzania projektami.

www.szkolenia-biznesowe.biz
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Autoprezentacja w biznesie 2-DNIOWE

- sztuka budowania wtasnego wizerunku

WARSZTATY

CEL SZKOLENIA

Celem szkolenia jest doskonalenie umiejetnosci wystapien publicznych, nabycie sztuki ksztattowania wtasnego wizerunku oraz
rozwinigcie umiejgtno$ci wywierania wptywu w oparciu 0 wizerunek wtasny.

KORzYSCI

e Skuteczno$¢ w zarzadzaniu stresem podczas wystapien publicznych

* Umiejetno$¢ dopasowania stroju i zachowani a do okolicznosci i sytuacii

e Zarzadzanie wtasnymi emocjami i umiejetnosc asertywnej komunikacji w dyskusji

e Sprawne i profesjonalne przygotowanie oraz prowadzenie spotkan, prezentacji, wystapien

PROGRAM SZKOLENIA
|. Budowanie wizerunku

Kontakt i komunikacja

e Techniki nawigzywania i podtrzymywania kontaktu
 Techniki oddziatywania na rozméwce

* Prowadzenie spotkan, zebran, narad, negocjacji

Budowanie wizerunku pod wzgledem wygladu

¢ (o wyglad moéwi 0 nas

» Dlaczego dobry (stosowny) wyglad jest wazny?
» Podstawowe zasady ubioru (wyglad zewnetrzny)
e Jak ubrac sie w zaleznosci od okolicznosci

Przygotowywanie wypowiedzi oraz retoryka w dyskusji
¢ Rozpoznawanie celu wystapienia i typu 0sob,
do ktorych sig mowi
¢ Prdba generalna-¢wiczenia czynig mistrza
» Pierwsza minuta kluczem do sukcesu
e Sposob prowadzenia dyskusji:
- bariery na drodze komunikacji (emocje, percepcja, stereotypy)
umiejetnos¢ stuchania
argumenty — merytoryczna bron
techniki odpowiedzi na trudne pytania interlokutora

Sztuka poprawnego mowienia

» Poprawna artykulacja i intonacja

» (Cwiczenie usprawniajace narzady mowy
¢ Opanowanie oddechu

»  Wykorzystanie barwy i sity gtosu

Polubi¢ wystapienia publiczne

Metody niwelowania objawow tremy

Specyfika mediow ( wywiady dla prasy, wystapienia w ra-
diuiTv)

,Gzarna lista btedow”

Etykieta w biznesie

Etykieta w biznesie

Powitania, przedstawianie sie

Sztuka rozmawiania (kontakt wzrokowy, stuchowy,

barwa i ton gtosu, umiejetnos¢ stuchania, mimika i gesty)
Dobre obyczaje wokot stotu (spotkania biznesowe

i towarzyskie)

Elementy sztuki retoryki

Niezbedne elementy wptywajace na jako$é rozmowy
Przyjmowanie i udzielanie informacji zwrotnych
Rodzaje pytan ( trudne pytania)

Wypowiedzi ,dyplomatyczne”

Cwiczenia z emisji gfosu (praktyczne porady zwigzane
z pracg aparatu mowy podczas wystapien).

Stres podczas wystapien publicznych

Przyczyny stresu w trakcie wystapien publicznych
Najczestsze biedy popefniane podczas wystapien
publicznych (bedace konsekwencjg stresu)
Radzenie sobie ze stresem podczas wystapien
publicznych
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Wypalenie zawodowe
- przyczyny i przeciwdziatanie

2-DNIOWE
WARSZTATY

CEL SZKOLENIA

Celem szkolenia jest rozwoj kompetenciji w zakresie przeciwdziatania/radzenia sobie w sytuacji wypalenia zawodowego, nabycie
umiejetnosci diagnozowania wtasnych zasobow i potencjafu oraz poznanie metod wspierania i motywowania do dalszego dzia-

fania i rozwoju.

KORzYSCI

* Znajomo$¢ charakterysztycznych cech wypalenia zawodowego
* Wiedza na temat czynnikow wywotujgcych podatno$¢ na syndrom wypalenia
e Znajomo$¢ metod i sposobow oddziatywania na osoby w sytuaciji stresu i wypalenia na poziomie biezacym

i perspektywicznym

PROGRAM SZKOLENIA

Czym jest wypalenie zawodowe? Rdzne podejscia

do problemu

o Aspekty definicyjne

¢ Wypalenie zawodowe wg Christiny Maslach
(wyczerpanie emocjonalne, depersonalizacija, obnizone
poczucie dokonan osobistych)

¢ Cechy charakterystyczne dla sytuacji wypalenia
zawodowego

* Kryterium miejsca i czasu

Symptomy wypalenia zawodowego. Wypalenie zawodowe

jako proces

* Analiza poszczegolnych etapow wypalenia zawodowego
z punktu widzenia mozliwosci ich rozpoznawania

Przyczyny wypalenia: czynniki indywidualne
Samoocena

Niepewno$¢

Defensywnosc

Zaleznos¢

Biernosc

Metody diagnozy na poziomie kontaktu

Przyczyny wypalenia - czynniki interpersonalne
* Relacje klienta z otoczeniem

* Bliskos¢ — dystans

e (Czas kontaktu

* Poziom emocjonalnego zaangazowania

Przyczyny wypalenia - czynniki organizacyjne
* Rola zawodowa i Swiadomos¢ roli
 Srodowisko fizyczne

e Sposob wykonywania zadan

e Rozwoj zawodowy

* Relacja: praca — dom

» Wsparcie organizacyjne

Zapobieganie wypaleniu zawodowemu na podstawie modelu
Dilts’a. Sesja praktyczna

 Srodowisko — czynniki sprzyjajace i niesprzyjajace

e Zachowania — konstruktywne i destrukcyjne

¢ Umiejetnosci — poziom rozwoju

* Postawy — sposoby definiowania sytuacji

e Wartosci — deklaratywne i realne

e Tozsamo$¢ — zgoda na siebie

Stres a wypalenie zawodowe

e Przyczyny stresu, Stres pozytywny i negatywny
* Podatno$¢ na stres i wypalenie zawodowe

e Model reakcji na stres

Praca ze stresem na poziomie zasohow

* Rozwdj zasobow wewnetrznych (praca na postawach)

* Rozwoj zasobow zewnetrznych (praca na poziomie
zachowan i umiejetnosci)

www.szkolenia-biznesowe.biz
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Zarzadzanie zespoiem > DNIOWE
finansowym/ksiggowym WARSZTATY

CEL SZKOLENIA

Celem szkolenia jest zapoznanie Uczestnikow ze sprawdzonymi rozwigzaniami w dziedzinie zarzadzania personelem realizujgcym
swoje zadania zawodowe w dziatach finansowych i pokrewnych. Specyfika kompetencyjna pracownikdw tych stuzb determinuje
wymogi dotyczace predyspozycji oraz cech osobowosci niezbednych do pracy w obszarze finanséw. Skrupulatnos¢, dokfadnosé
oraz koniecznos¢ posiadania zdolno$ci do pracy w charakterystycznych warunkach stanowig o wyjatkowos$ci pracownikow dzia-
tow finansowo — ksiggowych. Szkolenie ma na celu wzmocnienie kompetenciji interpersonalnych 0séb zarzadzajacych pracowni-
kami w obszarze szeroko pojetej komunikacji oraz podniesienie efektywnosci wspotpracy w ich zespofach.

KORZYSCI

* Poznanie wtasnych silnych stron oraz umiejetno$¢ ich wykorzystania w zarzadzaniu zespotem finansowo-ksiggowym
¢ Skuteczne i efektywne motywowanie pracownikdw w oparciu 0 znajomo$¢é réznych typow osobowosci
* Umiejetnos¢ zbudowania zaufania i wspotpracy w zespole — konstruktywna informacja zwrotna i ocena

PROGRAM SZKOLENIA
Funkcija lidera Kierowanie zespotem
* Roznica pomigdzy zarzadzaniem a przywodztwem  Style pracy w ksiggowosci — priorytety i ograniczenia
— czy mozna by¢ liderem w zespole ksiggowym? wynikajace ze specyfiki obszaru pracy.
* Jak stac sie liderem w zespole ksiggowym — niezbedne * Typy pracownikow z jakimi przychodzi mi pracowac
cechy i uwarunkowania. w ksiegowosci.
» Kompetencije interpersonalne konieczne do realizacji zadan ~  Ewolucyjny model kierowania
zwigzanych z funkcjonowaniem w roli lidera. - koncepcja Hershey’a / Blancharda.
e QOkreslenie indywidualnego zakresu zadan zwigzanych
z funkcjonowaniem w roli lidera w ksiggowosci. Egzekwowanie skutecznosci pracownikow
¢ (Qsobista analiza SWOT a pozadane kompetencje e Zasady i metody monitorowania jako$ci pracy dopasowane
ksiggowego. do typu pracownika w ksiggowosci.
» (Ocena - jako narzedzie wsparcia pracy jednostki
Motywowanie i zespotu - konstruktywna pochwata i krytyka.
e Wplyw pozytywnego myslenia na efektywno$¢ zawodowa, * Rola informacji zwrotnych w procesie wspierania
jak motywowac ludzi pracujacych w ksiegowosci. pracownikow.
¢ Go motywuje moich pracownikdw? Specyficzne » Podnoszenie efektywnosci — zasady i schematy rozméw
uwarunkowania psychofizyczne niezbgdne w pracy dyscyplinujacych.
ksiggowego.

* Typologia pracownikow ze wzgledu na typy osobowosci
- teoria Williama Marstona.

» Tworzenie optymalnego zaangazowania do pracy
w specyficznym obszarze wiedzy biznesowe.
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Partnerska wspotpraca dziatu ksiegowego
Z innymi dziatami w organizacji »-pniowe warszrary

CEL SZKOLENIA

Szkolenie ma na celu podniesienie efektywnosci i jakosci pracy dziatu ksiggowego w wymiarze zespofowym. W ramach szkole-
nia zostang rozwiniete kompetencje Uczestnikow w zakresie sprawnej realizacji zadan wspotpracy oraz poprawy jakosSci relacji
pomiedzy pracownikami dziatow ksiggowosci oraz innych komorek i zespotow. Wartoscig dodang szkolenia bedzie wyposazenie
uczestnikow w narzedzia pozwalajgce na skuteczne egzekwowanie od innych wywigzywania si¢ z obowigzkow w stosunku do
dziatu ksiegowego bez naruszenia zasad dobrej wspofpracy.

PROGRAM SZKOLENIA

Miejsce ksiegowosci w strukturze firmy — funkcje

ksiggowosci w nowoczesnym biznesie

¢ Rola i zadania zespofu ksiggowego w organizacji

» Wyniki pracy ksiggowych oraz ich wptyw na proces
podejmowania decyzji finansowych

* Postawy Kierownictwa wobec ksiggowosci
— wsparcie czy ograniczenie dla skutecznego dziatania
zespotu ksiggowego

Wspotpraca zespotow operacyjnych i zaplecza

administracyjnego w organizaciji

e /rodfa sprawnego dziafania organizacii i jego
poszczegolnych dziatow

¢ Dziatalno$¢ operacyjna organizaciji oraz jej zaplecze
— podziat rdl, wspdtpraca i symbioza

* Ksiggowo$¢ w roli lidera zaplecza/dziatalnosci
wspomagajacej funkcje operacyjne

Komunikacja interpersonalna - fundamentalne narzedzie

pracy w sfuzbach ksiegowych

 Definicja oraz model procesu komunikacji — jak wyglada
w dziale ksiegowym w odrdznieniu do innych dziatow
organizacji?

¢ Schematy komunikacyjne jako elementy krytyczne
w budowaniu partnerskich relacji

¢ Model procesu komunikacji interpersonalnej a model
komunikacji w organizacji

Bariery komunikacyjne migdzy ksiggowos$cia oraz innymi

dziatami - jak sobie z nimi radzi¢?

¢ Rodzaje barier komunikacyjnych - w jaki sposob
»Specjalistyczna” wiedza ksiggowa wptywa na proces

zrozumienia komunikatow przez innych partnerow w firmie

» Bfedy w komunikacji — co stwarza dodatkowe trudnosci
komunikacyjne w dziatach finansowo-ksiegowych oraz
w relacji z innymi dziatami

Jakos¢ i narzedzia ksztattowania wspotpracy w organizaciji

* |dentyfikacja indywidualnych umiejetnosci wspofpracy
i synergii partnerow biznesowych

* Sifa osobowosci i posiadanych kompetenciji w kontaktach
werbalnych z innymi pracownikami

 Sztuka prowadzenia rozmowy - aktywne stuchanie,
parafraza, empatia oraz zadawanie pytan gwarantem
Wzajemnego zrozumienia i skuteczno$ci pracownikow

Wewnetrzna i zewnetrzna komunikacja pracownikow

dziatéw finansowo- ksiggowych

» Warunki istnienia poprawnej komunikacji pomigdzy
pracownikami i dziatami — dlaczego wciaz napotykamy
trudnosci we wspotpracy z innymi dziatami

 Struktura i schemat przeptywu informacji pomigdzy
dziatami firmy a komunikacja interpersonalna — na czym
polegajg zalezno$ci migdzy nimi?

* Rola poziomego i pionowego przeptywu informacji oraz
jej wptyw na wspotprace z innymi dziatami

* Rola wzajemnego zrozumienia potrzeb poszczegoinych
pracownikow i dziatow organizacji

Obrona wtasnego stanowiska i przekonywanie do swoich
racji — czyli jak sobie radzi¢ gdy wszystko zawiedzie
*  Wywieranie wptywu—metody perswazjii wywieraniawplywu
na partnerow rozmowy w sytuacjach braku wspotpracy
i zrozumienia wagi realizowanych zadan wspotpracy
 Sztuka dialektyki oraz znajomos¢ retoryki pozadanym
dodatkiem kazdego pracownika ksiggowosci

www.szkolenia-biznesowe.biz

www.akademiamddp.pl m



2-DNIOWE

I Profesjonalny sekretariat WARSZTATY

CEL SZKOLENIA

Celem oferowanego szkolenia, jest obalenie mitow zwigzanych z pracg sekretariatu i przygotowanie profesjonalnych kadr wspie-
rajacych management firmy. Uczestnicy dowiedza sie, w jaki sposob zorganizowaé prace profesjonalnego sekretariatu. Nabeda
umiejetnosci w zakresie hierarchizacji zadan oraz selekcjonowania informacji. Otrzymajg pakiet narzedzi niezbednych do wy-
korzystania wtasnego potencjatu w zakresie realizowanych zadan. Uczestnicy nabedg rowniez umiejetnosci i niezbedng wiedze

w zakresie wiasciwego postepowania z obiegiem dokumentow oraz jego archiwizowaniem.

KORzYSCI

« Skuteczne i efektywne organizowanie pracy wiasnej a wiec i sekretariatu

¢ Umiejetnos$¢ zarzadzania soba w czasie
e Znajomosc¢ zasad efektywnej wspotpracy z przetozonym

* Wzmocnienie umiejetno$ci komunikacyjnych w kontaktach bezposrednich oraz telefonicznych

PROGRAM SZKOLENIA

Zasady organizacji profesjonalnego sekretariatu

¢ Funkcje sekretariatu:

- sekretariat wizytowka firmy,

- zachowanie, kultura osobista, ubior,

- rola sekretariatu elementami wsparcia w budowaniu
wizerunku itozsamosci firmy.

» Ptaszczyzny wspotpracy z przetozonym.

Komunikacja jako gtéwne ,,narzedzie” pracy w sekretariacie
* Model i zasady efektywnej komunikacji.

* Przekaz niewerbalny i jego znaczenie.

 Bariery zaktocajace proces komunikacji.

Przyjmowanie interesantow

* Powitanie interesanta.

* Asertywny kontakt z klientem.

» Dopasowanie stylu komunikacji do rozmowcy.

Zarzadzanie rozmowami przez telefon

 FEtapy i zasady rozmowy telefonicznej.

e taczenie rozmow.

* Pozyskiwanie i udzielanie informaciji.

» Radzenie sobie w trudnych sytuacjach w rozmowie
telefonicznej, poznanie natury stresu.

Planowanie i organizacja czasu pracy w sekretariacie
 Zarzadzanie czasem wiasnym i swego szefa.
 Ustalanie priorytetow i planowanie zadan.

» Prowadzenie kalendarza spotkan przetozonego.

* Organizacja zebran, konferencji i spotkan.
 Monitoring realizacji zadan

Redagowanie dokumentow

* Rodzaje pism.

e Zasady redagowania pism.

» (Cwiczenia praktyczne w redagowaniu notatki stuzbowej,
protokotu, sprawozdania, zaproszenia.

Organizacja, kontrola i bezpieczenstwo obiegu dokumentacji
* Zasady przyjmowania korespondenciji.

* Zasady rejestracji, znakowania i rozdzielania korespondencii.
» Wysytanie korespondencji.

 Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow.

Etyka w biznesie oraz zasady savoir-vivre

» Dobre obyczaje.

» Procedencja w biznesie, czyli dyplomacja na co dzien.
 Zasady powitania, przedstawiania i obstuga gosci.

m www.akademiamddp.pl
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2-DNIOWE
WARSZTATY

I Efektywna windykacja przez telefon

CEL SZKOLENIA

Celem szkolenia jest nabycie przez uczestnikow wiedzy i umiejgtnosci niezbednych do profesjonalnej windykacii telefonicznej,
w tym: poznanie wczesnych oznak grozacej niewyptacalnosci, technik przygotowania, konstruowania i prowadzenia rozmow tele-
fonicznych, umiejetnosci wywierania wptywu w celu odzyskania naleznosci przez telefon i radzenia sobie z wymowkami i trickami
stosowanymi przez klientow. Wspolnie z innymi rozwigzg szereg konkretnych przypadkéw, wymieniajgc swoje doswiadczenia

i taczac je z wezesniej przedstawionymi teoriami.

KORzYSCI

e Znajomosc¢ procesu i krokdw odzyskiwania dtugow i tym samym dobieranie odpowiedniej struktury rozmowy w zaleznosci

od etapu

» Radzenie sobie w asertywny sposob z wybiegami i trickami dtuznikow
e Skuteczne egzekwowanie od diuznikow deklaraciji konkretnych dziatan i terminéw sptaty

PROGRAM SZKOLENIA

Otwarcie szkolenia.

Wprowadzenie merytoryczne:

* €0 powoduje, Ze jest potrzebne nasze stanowisko pracy,

* windykacja jako proces,

» priorytety w windykacji, czyli kilka stow na temat relacji
z kKluczowymi klientami,

» stworzenie listy sygnatow ostrzegawczych, czyli jak
wyprzedzi¢ zblizajace sie trudnosci — cwiczenie.

Utrwalenie zasad komunikacji interpersonalnej:
 przebieg informacji, definicje,

* analiza transakcyjnej,

e Cwiczenie w podgrupach.

Zasady komunikacii telefonicznej:

e Jak sie przygotowac¢ do rozmowy?

Jak dotrze¢ do wtasciwej osoby?

W jaki sposob prowadzi¢ rozmowe?

Jak uzyskac od deklaracje konkretnych dziatan i terminow?
Niezbedne czynno$ci po zakonczeniu rozmowy.

Niezbedna wiedza psychologiczna:
* Asertywnos$c i stanowczosc

* Radzenie sobie ze stresem.

¢ (QObrona przed manipulacja.

Stworzenie standardowych struktur windykacyjnych
rozmow telefonicznych pierwszej i kolejnych.

Negocjacje windykacyjne w praktyce - wykorzystanie

umiejetnosci i zasad komunikowania si¢ w negocjacjach

przez telefon.

»  Wywieranie wptywu przez telefon.

* Wykorzystanie analizy transakcyjnej w rozmowach
windykacyjnych.

 Zasady negocjacji telefonicznych.

Poznanie rodzajow pytan wspierajacych rozmowy
dotyczace windykacji i éwiczenia ich konstruowania.
» Nauka konstruowania takich pytan — ¢wiczenia

Poznanie najczestszych trickow / wybiegow / wyméwek
stosowanych przez dtuznikow i metod radzenia sobie

Z nimi.

» Stowa, a pod$wiadomo$c¢, przykfady wypowiedzi i ich skutki.

Utrwalenie wiedzy i umiejgtnosci:

 Cwiczenie umiejetnosci prowadzenia rozmow
telefonicznych dotyczacych windykacji naleznoSci
- rozmowa pierwsza i kolejne.

Wspétpraca z dziatem sprzedazy i handlowcami zrodtem
wsparcia i cennych informacii.

Zakonczenie szkolenia.

www.szkolenia-biznesowe.biz

www.akademiamddp.pl



Profesjonalny handlowiec
— kompleksowy kurs obejmujacy 5 dwudniowych spotkan

CEL SZKOLENIA

Celem kursu jest zdobycie przez Uczestnikow wiedzy i umiejetno$ci dotyczacych procesu sprzedazy oraz poznanie roli handlowca
na jego poszczegolnych etapach. Uczestnicy poprzez udziat w interaktywnych zajeciach zdobedg umiejgtnosci rozpoznania po-
trzeb Klienta, budowania relacji z Klientami oraz odpowiedniego stosowania technik sprzedazowych i narzedzi komunikacyjnych,

€0 skutecznie wptynie na ich dziatania.

KORzYSCI

e Znajomosc¢ i stosowanie efektywnej komunikacji i uzywanie jezyka korzysci

e Znajomos$¢ wiasnego potencjatu, swoich silnych stron

» Umiejetno$¢ dopasowania do klienta na poziomie werbalnym

i niewerbalnym dzieki znajomosci typdw osobowosci

Radzenie sobie z obiekcjami oraz ze strategiami manipulacyjnymi klientow
Umiejetno$¢ budowania zaufania i zbudowania potrzeby spotkania/zakupu

Partnerem kursu jest firma:

PROGRAM SZKOLENIA

Analiza wiasnego potencjaiu osobowosciowego
na podstawie Extended Disc

Autoprezentacja/budowanie wiasnego wizerunku

¢ Charakterystyka procesu przekonywania grupy stuchaczy.

o Jak przej$¢ od tego, co powiedziane do tego,
co zaakceptowane i wykonane?

¢ Czynniki wptywajace na przekonanie stuchacza.

» Definiowanie celow prezentaciji.

* (o chcemy osiggnaé podczas wystgpienia i po jakich
sygnatach bedziemy wiedzieli, ze zrealizowalismy cel?

* Analiza przysztego audytorium i ich oczekiwan.

* Analiza korzy$ci, ktore powinny zainteresowaé stuchaczy.

Typologia klienta i obstuga zgodna z jego potrzebami

Komunikacja

 interpersonalna (klient wewnetrzny i zewnetrzny)

 techniki i narzedzi komunikacji m.in.:

- aktywnego sfuchania (parafrazy, odzwierciedlenia,
prowadzenia, wyjasniania)

- $wiadomego stosowania pytan

- technik zamykania

- radzenia sobie z trudnym klientem, reklamacja, agresja itp.

Etapy sprzedazy i cele poszczegdlnych etapow

— efektywne otwarcie, prowadzenie i finalizacja sprzedazy

* Proces sprzedazy i umiejetnos¢ kontrolowania
najwazniejszych (decydujacych) jego etapow

- wyznaczanie celu spotkania

- planowanie przebiegu spotkania

e Przygotowanie oferty dla klienta

e Umiejetnos¢ kierowania rozmowg handlowg — technika
zadawania pytan metoda S P K O (Sytuacje, Problemy,
Implikacje, Oczekiwania).

» Dlaczego kupuijg - ostateczna decyzja - psychologia
czy logika?

 Techniki zamknigcia sprzedazy

* Analiza najczesciej popetnianych bfedow
przez handlowcow.

Budowanie relacji - tworzenie klimatu zaufania
Prezentacja oferty jezykiem korzysci

Obiekcje Klientow

Radzenie sobie ze strategiami i technikami
manipulacyjnymi stosowanymi przez klientéw




Skontaktuj sie z nami:

Sekretariat:

tel. (22) 208 28 26

fax (22) 211 20 90, 208 28 30
biuro@akademiamddp.pl

Szkolenia otwarte:

Anna Niedziotka

tel. (22) 208 28 45

tel. (22) 890 28 26

fax (22) 211 20 90
anna.niedziolka@akademia-mddp.pl

Szkolenia zamkniete:

Izabella Polichnowska
tel. (22) 208 28 29
izabella.polichnowska@akademia-mddp.pl

Iwona Ktak
tel. (22) 208 23 70
iwona.klak@akademiamddp.pl
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