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Szkolenia gotowe

Umisjeinosc mickkie

» Zarzadzanie czasem

e Zarzgdzanie czasem - gra szkoleniowa
Asertywnosc

Kemunikacja interpersonaina

Pokonywanie stresu — odnajdywanie motywagji
Negocjacje

Savoir vivre

Sprzedad

Techniki sprzedazy

Proceduraine

Szkolenie okresowe BHP dla pracownikdw na stanowiskach administracyine-biurowych
Szkolenie okresowe BHP dla pracodawcéw i 0sdb kierujacych pracownikami

BHP szkolenie ogdlne

Bezpieczenstwo informacji i ochrona danych asobowych

Lean management services

Zarzadzanie ustugami IT

Zarzadzanie

e Zarzadzanie zespolem
e Prawo pracy dia managerow
Rekrutacia — szkolenie dla menedzerdw

Aplikacyine

» Windows? i MS Office 2010 — najwazniejsze zalety i funkcje
e PowerPoint 2010 — poziom podstawowy
MS Word 2010 — poziom podstawowy

Inne

¢ Finanse dia niefinansistow

| Zarzadzanie soba w czasie, czyli jak znaleZ¢ czas na to, co najwaznjejsze
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Opis
szkolenia:

Szkolenie z zakresu zarzadzania soba w czasie uczy zaréwno w teorii, jak i w praktyce, jak umiejetnie dysponowaé
swoim czasem, planowac zadania, wyznaczaé priorytety i wywigzywac sie z podjetych zobowiazan. W trakcie szkolenia
Uzytkownik towarzyszy gtéwnemu bohaterowi (Mateuszowi), pomagajac mu w podejmowaniu wiasciwych decyzji,
planowaniu zadar i rozwigzywaniu probleméw. W ten sposdb uczy sie efektywnie zarzadza¢ swoim czasem.

Zakres szkolenia:
Szkolenie obejmuje ponizsze zagadnienia:

* Czym jest czas i na ile mozna nim zarzadza¢?

* Subiektywne i obiektywne odczuwanie uptywu czasu

» Hierarchia potrzeb Maslowa

» ,Ztodzigje czasu” — zachowania i dziatania, ktére sa najczestszymi utrudnieniami w gospodarowaniu czasem
Co jest najwazniejsze, czyli umiejetno$¢ wytaniania priorytetéw (zasada Pareto, metoda ABC, matryca
Eisenhowera)

Co chee osiagnaé, czyli umiejetnoéé formutowania celdw

Wyznaczanie celéw wedtug modelu SMART

Jak to wszystko zorganizowac, czyli umiejetnos¢ planowania w zarzadzaniu czasem

Metody wspierajace planowanie czasu (metoda Gantta, metoda ALPEN, metoda TRZOS)

Czy na pewno wszystko musisz zrobi¢ sam, czyli umiejetno$¢ delegowania uprawniery

Cele i korzysci:

podniesienie kompetencji skutecznego zarzadzania soba w czasie;

ustalenie trudnosci w skutecznym planowaniu swoich dziatar;

nabycie umiejetnoéci okreslania kolejnosci zadan i ustalania priorytetéw;

zapoznanie z metodami efektywnego planowania, dzieki ktdrym fatwiej jest osiggac zamierzone cele w 2
zawodowym i prywatnym,

Grupa docelowa:

» Kierownicy i menedzerowie firm

* Kierownicy réznych dziatéw

* Osoby zainteresowane poprawieniem sprawnosci zarzadzania soba w czasie na ptaszczyznie zawodowej i
prywatnej

Zarzadzanie czasem — gra szkoleniowa

Opis szkolenia:

Gra szkoleniowa ,Zarzadzanie czasem” zostata przygotowana dla tych, ktdrzy cierpig na nieustanny brak czasu i
odczuwajg potrzebe poprawienia swoich umiejetnosci dysponowania nim, planowania i delegowania zadan,
wyznaczania priorytetdw, a przez to podniesienia wydajnosci swojej pracy. Uzytkownik nie tylko uzyskuje bogaty
wiedze teoretyczna, ale réwniez, stajac wobec sytuacji ,z zycia wzietych”, uczy sie podejmowania trafnych decyzii i
gospodarowania czasem oraz zadaniami, ktore zostaty mu powierzone.
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Zakres szkolenia:
Wprowadzenie

+ Ogdlne informacje na temat zarzadzania czasem
Przeszkody w zarzadzaniu czasem

» Identyfikacja ztodziei czasu
* Strategie radzenia sobie ze ,zlodziejami czasu”

Wytyczanie celow i priorytetow

¢ Definiowanie celow
» Wyznaczanie celéw wg modelu SMART

Zasady zarzadzania zadaniami

» Ustalanie waznosci zadan

¢ Planowanie czasu: reguta 60:20:20
Reguta Pareto

Matryca Eisenhowera

Reguta ABC

Zasady skutecznego delegowania zadan

Narzedzia pomocne w planowaniu czasu

» MS Outlook 2007: praca z kalendarzem, zarzadzanie pocztg
» zasada czystego biurka, czystego ekranu

Cele i korzysci:

* poznanie zasad skutecznego zarzadzania swoim czasem i planowania pracy;

» nabycie umiejetnosci rozpoznawania ,zlodziei czasu” i radzenia sobie z nimi;

* poznanie zasad zarzadzania zadaniami wg reguly 60:20:20, reguty Pareto, reguty ABC oraz sposobdw
skutecznego delegowania zadan;

» poznanie narzedzi pomocnych w efektywnym planowaniu czasu — kalendarz i poczta MS Outlook 2007.

Grupa docelowa:
* Menedzerowie, kierownicy, osoby zarzadzajace personelem

» Osoby, ktdre nie radza sobie z planowym wykonywaniem powierzonych zadan
» Osoby, ktérym zalezy na podniesieniu wydajnosci pracy

Asertywnosd
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Opis szkolenia:

Szkolenie pozwala na zapoznanie sig z problematyka asertywnosci oraz powigzanymi z hig aspektami
psychologicznymi. Oparte na zyciowych doéwiadczeniach scenki i symulacje ucza, jak rozrézniac postawe asertywna od
postaw ulegtosci i agresji oraz jak radzi¢ sobie z manipulacja. Pozwalaja réwniez na ~przecwiczenie” wlasnych decyzji w
konkretnych sytuacjach zyciowych.

Zakres szkolenia:

Co jest asertywnoscig, a co nig nie jest, czyli model asertywnodci
Szkodliwe zachowania: agresja, ulegtos¢, manipulacja
Asertywny monolog wewnetrzny

Asertywny styl komunikacji

Asertywne wyrazanie pochwat i krytyki

Asertywne wyrazanie uczu¢ pozytywnych

Asertywne wyrazanie ztosci

Asertywna odmowa

Asertywne wyrazanie prosb, oczekiwan i polecen

Asertywne wyrazanie opinii i przekonan

~ Cele i korzysci:

* poszerzenie wiedzy Uzytkownikéw z zakresu psychologii, w odniesieniu do zagadnien asertywno$ci oraz
negatywnych zachowan, takich jak: ulegtos¢, agresja i manipulacja;

* przedstawienie sposobéw podejmowania decyzji'w zgodzie z samym soba, przy jednoczesnym zachowaniu
szacunku dla innych i poszanowaniu wzajemnych praw;

* podniesienie $wiadomosci podejmowanych decyzji i dziatan oraz ich pozytywnych lub negatywnych skutkéw w
dalszych relacjach z innymi;

* zapoznanie z technikami psychologicznymi stuzacymi postawie asertywnej, budowaniu trwatych i uczciwych’
relacji z innymi ludzmi oraz metodami skutecznego radzenia sobie z manipulacja i agresia.

Grupa docelowa:

» Kadra zarzadzajaca matych i wiekszych przedsiebiorstw ;
 Osoby, ktdre chcg poprawié i usprawni¢ zdolnosci komunikacyjne, zwiekszy¢é swojg skutecznosé w kontak{
interpersonalnych oraz nauczy¢ sie whasciwych reakcji w sytuacjach trudnych lub konfliktowych

Komunikacja interpersonaina

Opis szkolenia:

Szkolenie z zakresu komunikacji interpersonalnej pozwala zapozna¢ sie z technikami skutecznej komunikacji oraz
sposobami ich wykorzystywania w praktyce, w rdznych sferach Zycia. Scenki bazujace na zyciowych, realnych
sytuacjach, pozwalajg na zaangazowanie Uzytkownikow oraz odniesienie analizowanych sytuacji do wtasnego zycia, a
przez to szybsze i efektywniejsze przyswojenie tresci szkoleniowych.
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Zakres szkolenia:

W szkoleniu zaprezentowane zostana nastepujace zagadnienia:

Czym jest komunikacja interpersonalna? :

Jak porozumiewac sig z innymi, czyli ogdine zasady komunikacji interpersonalnej
Komunikacja werbalna i niewerbalna

Cechy skutecznego nadawcy

Zasady argumentadji

Cechy skutecznego odbiorcy

Komunikacja werbalna - jak méwic, aby nas rozumiano, czyli zasady budowania klarownego przekazu
stownego

Jak stucha¢, aby zrozumied, czyli zasady aktywnego stuchania

* Komunikacja niewerbalna — jak odczytywa¢ mowe ciata

» Reguly wywierania wptywu

Cele i korzysci:

» wskazanie korzysci ptynacych z wlasciwej i efektywnej komunikacji w zespole pracowniczym, w zyciu
prywatnym i zawodowym;

¢ ksztatcenie umiejetnosci skutecznej komunikagcji, rozpoznawama ludzkich temperamentdw i dostosowywania do
nich styléw komunikacji;

* przyblizenie Uczestnikom szkolenia technik radzenia sobie z ,trudnym rozméwca”™;

* poznanie konstruktywnych i skutecznych sposobéw komunikowania sie, niezbednych do budowania relacji
opartych na wzajemnym szacunku i zaufaniu w réznych sferach zycia; ’

* zwigkszenie samoswiadomosci poprzez poznanie wiasnych mocnych i stabych stron w zakresie komunikowania
sie i opracowanie sposobu ich doskonalenia.

Grupa docelowa:

» Kadra zarzadzajaca wyzszedo i nizszego szczebla
» Przedstawiciele handlowi

zajmuja sie obstugq klientéw i sprzedaza
* Osoby, ktére chca podnies¢ skutecznosé swoich dziatan poprzez doskonalenie zdolnosci efektywnej komum
interpersonalnej i

Pokonywanie stresu — odnajdywanie motywacji

Opis szkolenia:

Szkolenie z zakresu zarzadzania stresem ma na celu zapoznanie z psychologicznymi uwarunkowaniami stresu oraz jego
przejawami w réznych obszarach zycia cziowieka. Szkolenie dostarcza praktycznej wiedzy dotyczacej skutecznego
opanowywania stresu, kontrolowania negatywnych emocji z nim zwiazanych oraz zmniejszania jego negatywnych
skutkow. Przez szkolenie przeprowadza Uzytkownika wirtualny przewodnik, ktory objasnia istotne zagadnienia i udziela
cennych wskazowek.
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Zakres szkolenia:

Szkolenie obejmuje ponizsze zagadnienia:

Czym jest stres?

Rozne spojrzenia na stres

Stres zycia — zrédia i przyczyny stresu

Fazy stresu

Skad wiedzie¢, ze pora zaczac sie bronié, czyli symptomy wplywu stresu na organizm
Stres i adaptacja do zmiany A
Sposoby radzenia sobie ze stresem

Zestaw 20 cwiczen antystresowych, ktére mozna wykonaé samodzielnie

* & o o o ¢ o o

Cele i korzysci:

* nabycie umiejetnosci rozpoznawania symptoméw i skutkéw stresu oraz czynnikéw go wywotujacych;

* poznanie skutecznych sposobéw radzenia sobie ze stresem i jego negatywnymi skutkami oraz umiejetnego
wykorzystania jego sity mobilizujgcej;

* zdobycie praktycznej wiedzy dotyczacej sposobdw radzenia sobie z emocjami i ich kontrolowania;

* poznanie technik relaksacyjnych oraz ¢wiczen, ktdre pozwolg na szybkie roztadowanie stresu oraz przywrécenie
wewnetrznej réwnowagi psychicznej i fizycznej.

Grupa docelowa:

. Dyrektorzy, kierownicy, menedzerowie firm i instytucji
« Pracownicy administracji, pracownicy szeregowi
* Osoby pracujace pod presjq czasu oraz w warunkach ciggtego napiecia i stresu

Opis szkolenia:

Szkolenie z zakresu negocjaciji rozwija zaréwno teoretyczng, jak i praktyczng strone tego zagadnienia. Oparte na
zyciowych sytuacjach scenki, pozwalaja Uzytkownikowi na wigksze zaangazowanie w szkolenie oraz lepszy odbidr
zagadnien teoretycznych. Réznorodne formy zadan dajg mozliwosé¢ sprawdzenia i éwiczenia sprawnoéci negocjacyjnych
Uzytkownika.

Zakres szkolenia:

» Struktura procesu negocjacji

¢ Znaczenie i przebieg poszczegdinych elementdw procesu negocjacyjnego

« Efektywne przygotowywanie sie do negocjacji, czyli budowanie strategii negocjacyjnej i zwiekszanie jej
skutecznosci na etapie przednegocjacyjnym

» Okreslanie celu i oczekiwan negocjacyjnych

« Zachowania przy stole negocjacyjnym, czyli rézne style negocjacji

¢ Przetamywanie barier w negocjacjach, czynniki majace wplyw na powstanie i przetamywanie impasu
negocjacyjnego

» Wybrane profesjonalne techniki negocjacyjne

 Socjotechniki i obrona przed manipulacjami w negocjacjach

e Autoprezentacja i jej znaczenie w negocjacji

http://smarteducation.pl/szkolenia-gotowe-2/ 2012-07-18
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¢ Skuteczny negocjator i jego zespdt
Cele i korzysci:

* zapoznanie ze stylami i technikami negocjacyjnymi;

* nabycie swiadomej kontroli procesu negocjacyjnego, umiejetnoéci rozpoznawania celow negocjacyjnych,
obszarow wspdlnoty oraz sprzecznych intereséw; .

* zapoznanie ze sposobami radzenia sobie z trudnym i wymagajacym partnerem;

* poznanie sposobéw radzenia sobie z manipulacyjnymi technikami stosowanymi przez partnera negocjacji;

* usprawnienie umiejetnoéci negocjacyjnych Uzytkownika oraz zwiekszenie sity negocjacyjnej.

Grupa docelowa:

* Kierownicy, menedzerowie oraz osoby, ktére w swojej pracy podejmuja negocjacje z partnerami biznesowymi,
klientami lub pracownikami :

Pracownicy dziatdéw sprzedazy i obstugi klienta

Przedstawiciele handlowi

Osoby zainteresowane doskonaleniem swoich umiejetnoéci negocjacyjnych

AVOIr vivre

Opis szkolenia:

Szkolenie z zakresu savoir-vivre'u obejmuje dwa tematy: Etykiete w biznesie oraz Zasady nakrywania do stotu.
Bohaterowie szkolenia (dyrektorzy, prezesi, pracownicy nizszego szczebla) — postawieni w réznych sytuacjach — muszg
zdecydowac, jak postapic, by nie ztamac zasad dobrego wychowania. Realistyczne osadzenie fabuly pozwala
Uczestnikom szkolenia na tatwe odniesienie przedstawionych sytuacji do wtasnego zycia (zawodowego i prywatnego)
oraz szybkie przyswojenie tresci w nim zawartych.

Zakres szkolenia:
(1) Savoir-vivre. Etykieta w biznesie

Zasady dobrego wychowania wigzace sie z powitaniami
Kto kogo pozdrawia?
Wejscie do pomieszczenia
Wejécie do windy i wysiadanie z nigj
Wejscie zwierzchnika do wydziatu
Kto komu pierwszy podaje reke w pracy?
 Powitanie gosci w biurze
> Witanie sie przetozonych z podwiadnymi
» Kto komu pierwszy podaje reke w sytuacji prywatnej?
> Witanie sie gospodarzy z go$cmi
o Zwyczaj catowania kobiecych dioni

(2) Savoir-vivre. Zasady nakrywania do stolu
¢ Kolejnos¢ podawania dan

» Zasady nakrywania do stolu
o Ulozenie elementéw nakrycia — talerzy, sztuccow, kieliszkow

http://smarteducation.pl/szkolenia-gotowe-2/ 2012-07-18
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° Zasady uktadania sztu¢céw po positku

¢ Zasady podawania wina i napojow
> Rodzaje napojéw pasujace do okreslonych typéw potraw
o Kolejno$¢ podawania win

* Co zrobi¢, gdy nie jesteémy pewni, jak sie zachowaé

Cele i korzysci:

* poznanie uniwersalnych zasad kulturalnego zachowania oraz wspétczesnego, biznesowego savoir-vivre'u:

* okreslenie whasnego stylu autoprezentagji i sposobéw kierowania wrazeniem w kontaktach biznesowych i
prywatnych;

* poznanie zasad usadzania i zajmowania miejsc przy stole oraz nakrywania do stotu.

Grupa docelowa:
* Pracownicy organizacji (specjalici, kadra zarzadzajaca nizszego i éredniego szczebla, pracownicy nizszego

szczebla)
* Osoby dbajace o dobre wychowanie i nienaganne maniery

Opis szkolenia:

Szkolenie dotyczace technik sprzedazy dostarcza niezbednej wiedzy w zakresie standarddw i procedur sprzedazy oraz
przybliza techniki stuzgce pozyskiwaniu Klienta i jego profesjonalnej obstudze. Uczy, jak rozpoznawaé potrzeby
Klientéw, jak z nimi rozmawiac, aby ich nie zniecheci¢ do siebie lub firmy, a takze tego, w jaki spos6b rozwigzywacé
sytuacje problemowe i rozmawia¢ z nieprzychylnymi Kiientami. Interaktywne scenki oraz réznorodne éwiczenia
pozwalajg na tatwe i skuteczne przyswojenie przedstawionych w szkoleniu tresci.

Zakres szkolenia:

e FEtapy sprzedazy
* Przywitanie Klienta i poznanie jego potrzeb
o Aktywne stuchanie
> Rodzaje Klientéw
o Asertywnosc¢
o Klient niezadowolony i agresywny
¢ Negocjacje
o Fazy procesu negocjacji
o Modele i techniki negocjacyjne
* Przekonanie do zakupu i zamykanie sprzedazy
o Techniki wplywu spotecznego |
= Perswazja i manipulacja
- Finalizowanie sprzedazy
» 7 7ycia wziete...

Cele i korzysci:
» nabycie umiejetnosci rozpoznawania potrzeb Klienta i prowadzenia poszczegdinych etapdw sprzedazy;

» ksztalcenie zdolnosci profesjonalnej obstugi Klienta;
» rozwijanie umiejetnosci budowania pozytywnego wizerunku firmy poprzez odpowiednie zachowania i postawy;
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Opis szkolenia:

Szkolenie pozwala na zapoznanie sig z problematyka asertywnosci oraz powigzanymi z nig aspektami

psychologicznymi. Oparte na zyciowych doéwiadézeniach scenki i symulacje uczg, jak rozrozniaé postawe asertywng od
postaw ulegtosci i agresji oraz jak radzi¢ sobie z manipulacja. Pozwalajg réwniez na ,przecwiczenie” wiasnych decyzji w
konkretnych sytuacjach zyciowych.

Zakres szkolenia:

* Co jest-asertywnodci
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