UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Harmonogram szkole

Miesi ¢ 2010 Data Temat szkolenia

luty 23-24 | Rola szefa w ma gj firmie 1

25-26 | Obs uga klienta i zarz dzanie relacjami z klientem 1

marzec 4-5 Efektywna organizacja pracy w ma ej firmie 1

9-10 Motywowanie i rozwdj pracownikéw 1

11-12 | Strategia rozwoju ma ej firmy 1

16-17 | Osobista efektywno pracy 1

18-19 | Biznes plan ma gj firmy 1

23-24 | Skuteczne zarz dzanie zespoem 1

25-26 | Rola szefa w ma ej firmie 2

30-31 | Kontrola, nadzor i dyscyplinowanie pracownikéw 2

kwiecie 8-9 Strategia rozwoju ma ej firmy 2

13-14 | Biznes plan ma gj firmy 2

15-16 | Aktywna sprzeda w ma ej firmie 1

20-21 | Obs uga klienta i zarz dzanie relacjami z klientem 2

22-23 | Efektywna organizacja pracy w ma ej firmie 2

27-28 | Skuteczne zarz dzanie zespoem 2

maj 4-5 Osobista efektywno  pracy 2

6-7 Kontrola, nadzoér i dyscyplinowanie pracownikow 2

11-12 | Motywowanie i rozwdj pracownikow 2

13-14 | Aktywna sprzeda w ma ej firmie 2

18-19 | Rola szefa w ma gj firmie 3

20-21 | Strategia rozwoju ma gj firmy 3

25-26 | Biznes plan ma ej firmy 3

27-28 | Aktywna sprzeda w ma ej firmie 3

czerwiec 10-11 | Obsuga klienta i zarz dzanie relacjami z klientem 3

15-16 | Skuteczne zarz dzanie zespoem 3

17-18 | Efektywna organizacja pracy w ma ej firmie 3

22-23 | Osobista efektywno  pracy 3

24-25 | Kontrola, nadz6r i dyscyplinowanie pracownikéw 3

29-30 | Motywowanie i rozwéj pracownikow 3

Konsultanci Solution

Zatrudniamy konsultantow-treneréw na wy czno  Solution. Mamy sta kadr — redni sta pracy wynosi 6
lat. Wi kszo z nas ma wykszta cenie w zakresie zarz dzania/ekonomii i pracowa a wcze niej zawodowo w
biznesie. Wszyscy jeste my certyfikowanymi trenerami-moderatorami. Uczestniczymy w projektach polskich i
mi dzynarodowych prowadzonych przez Solution, w wi kszo ci dla firm prywatnych.
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Szkolenia i doradztwo w tym projekcie poprowadz

ANNA DEJEWSKA

Konsultant Solution od 4 lat. Wcze niej 3 lata do wiadczenia zawodowego w
Centrum Interwencji Kryzysowej, S dzie Rejonowym i Miejskim O rodku Pomocy
Spo ecznej. Absolwentka studiéw Psychologii Organizacji i Zarz dzania oraz Prawa
i Administracji. Certyfikowany trener, moderator i asesor prowadz cy.

Prowadzi szkolenia z rozwoju umiej tno ci mened erskich, interpersonalnych i
komunikacyjnych, budowania zespou, wspoé pracy zespoowej, oOceniania,
udzielania informacji zwrotnej, rozwoju osobistego i kariery zawodowej. Moderuje

spotkania zespo 6w i feedbacku grupowego. Prowadzi indywidualne szkolenia oraz coachingi.

Szkolia pracownikow m.in. nast puj cych firm: Aviko, Robert Bosch, Schenker, LPP (Reserved, Cropp,
House), TENS. Realizowa a projekty doradcze dla m.in.: Fortis Bank, FritoLay, FarmFrites, Wy sza Szko a
Bankowa, NFO iGW.

MACIEJ STAREGO

Konsultant Solution od 5 lat. Wcze niej 10 lat do wiadczenia biznesowego,
m.in. jako Dyrektor Sprzeda y i Marketingu (Polifarb Oliva), Doradca ds.
Restrukturyzacji (Watra), Dyrektor Oddzia u, Dyrektor Regionalny (AVC). Absolwent
Wydzia u Zarz dzania, studiéw Canadian International Management Institute oraz
podyplomowych studiéw z Zarz dzania Zasobami Ludzkimi. Certyfikowany trener,
moderator i asesor prowadz cy.

Prowadzi szkolenia dla mened erow wszystkich szczebli - ze sprzeda vy,
obs ugi klienta, segmentacji klientdw, negocjacji, zarz dzania zmian , przywodztwa, kierowania podw adnymi,
planowania, osobistej efektywno ci pracy. Moderuje spotkania zespo 6w i feedback grupowy. Prowadzi
indywidualne szkolenia oraz coachingi.

Szkoli pracownikéw m.in. firm: Pfleiderer, Ardagh Glass, Schenker, WSAIB, Zarz d Drog i Zieleni, Flugger,
Kemira GrowHow, Arla Foods, Farm Frites, EnerSys, Energa, BP24, FritoLay, KMI Porta, UPM Raflatac, Poczta
Polska, Rockwool Polska, Urz d Gminy Pszczé ki, Ernst&Young, ZHR, Z.P.U. PRAWDA, ARADA.

GRZEGORZ TESLUK

Konsultant Solution od 9 lat. Absolwent Wydzia u Zarz dzania i Ekonomii oraz
Podyplomowego Studium Pedagogicznego. Certyfikowany moderator, trener i
asesor prowadz cy.

Prowadzi szkolenia z rozwoju umiej tno ci mened erskich, interpersonalnych i
komunikacyjnych dla kadry kierowniczej redniego i ni szego szczebla, umiej tno ci

sprzeda owych (sprzeda , obsuga klienta, segmentacja klientéw, negocjacje),

rozwoju osobistego i kariery zawodowej. Moderuje spotkania zespo 6w i feedbacku
grupowego. Prowadzi indywidualne szkolenia, coachingi oraz outplacementy.

Szkoli pracownikéw m.in. firm: Mondi Paper Packaging wiecie, Rockwool Polska, Toyota Tsusho, Bosch,
Finvenden, Espersen, EnerSys, Pfleiderer, Investa, Schenker, Kemira GrowHow, Rexroth, TENS, Formanowa,

Aviko, TechnoService, Egmont, Poczta Polska, Energa, Radisson SAS, Bel.
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Programy szkole

Rola szefa w ma ej firmie

na czym polega rola szefa — za co i za kogo odpowiadam, cosi ztymwi e

co wp ywa na moj autorytet - jak go wiadomie zbudowa iwzmacnia w oczach podw adnych

czego nie robi w roli szefa — co mo e zburzy lub os abi méj autorytet

jak okre li iprzekaza swoje oczekiwania, wymagania i zasady pracownikom

jak nauczy pracownikéw odpowiedzialno ci

jak okre la pracownikom cele i zapewni ich realizacj — czyli jak spa spokojnie

jak budowa wa ciwe relacje z podw adnymi wed ug zasady ,mi kki wobec cz owieka, twardy wobec
problemu”.

jak poradzi sobie z dylematem ,wyrozumia y kolega czy wymagaj cy prze o ony”

jak budowa dobre relacje z w a cicielem firmy i innymi szefami.

Strategia i rozw6j ma gj firmy

jaka jest specyfika rynku, na ktérym dzia a nasza firma

jaka jest nasza pozycja na rynku,

jak wygl da otoczenie naszej firmy - sytuacja konkurencji, wp yw klientow, dostawcéw czy ewentualnych
substytutéw — teraz i w skali kilku lat

co oferujemy naszym klientom oprécz produktu/us ugi — jakie korzy ci, jak warto dodan

cojestnasz przewag konkurencyjn wobec konkurencji

jak wygl da SWOT naszej firmy — jak jeste my przygotowany do tego, co si dzieje na rynku obecnie, a
jak do przysz ych zmian

jakie s cele biznesowe i KCS naszej firmy

jaka jest nasza strategia biznesowa na nast pnych kilka lat

jaki jest nasz plan strategiczny na kolejne lata

Biznes plan ma gj firmy

dobry biznes plan — co to jest, z czego si sk ada, jak si go tworzy

jak okre li spdjnie wizj , misj firmy i cele d ugofalowe

jak przeprowadzi analiz rynku pod k tem przedsi wzi cia

jak okre li silne strony przedsi wzi ciaimo liwe zagro enia (SWOT-TOWS)

jak okre li kluczowe czynniki sukcesu przedsi wzi cia (KCS)

jak stworzy plany: marketingowy, operacyjny i finansowy

jakich narz dzinale yu y w biznes planie

jakie s zasady kontrollingu w przedsi wzi ciu — jak zapewni realizacj planu, a w szczego6lno ci jego
kosztow




Aktywna sprzeda w ma ej firmie

jakie s etapy procesu sprzeda y

od czego zale y sukces sprzeda y

jak przebiega proces sprzeda y w mojej firmie

jakie korzy ci sprzedaje moja firma klientowi

co wyré niamoj firm od konkurencji?

dlaczego klienci kupuj u nas?

jak pozyska klientéw — kto mo e by naszym potencjalnym klientem i jak do niego dotrze
jak nawi zywa dobry pierwszy kontakt z klientem

jak nawi zywa kontakty przez telefon

jak poradzi sobie z obiekcjami klienta

jak stworzy dobr ofert dla klienta

jak przygotowa si do obrony ceny

jak zapewni dobr obsug posprzeda ow

jak sobie poradzi z niepowodzeniami i frustracj w sprzeda y, czyli jak walczy do ko ca mimo
przeciwno ci

Obs uga klienta i zarz  dzanie relacjami z klientem

jak przebiega proces obs ugi klienta w mojej firmie

jakie korzy ci sprzedajemy klientowi, co nas wyré nia od konkurenciji i dlaczego klienci kupuj u nas
jakich klientéw obs ugujemy, jaka jest ich specyfika

jakie s typy klientow (style spo eczne) i jak z nimi odpowiednio post powa

jak bada irozpozna potrzeby klienta

jak poradzi sobie w trudnych sytuacjach w obs udze klienta

jak poradzi sobie z niezadowolonym klientem

jak asertywnie stawia granice klientowi

jak zapewni dobr obsug klienta przez moich pracownikéw

Skuteczne zarz dzanie zespo em

jak stworzy zespd - grup ludzi zaanga owanych i wspé pracuj cych ze sob nad osi gni ciem
wspoinego celu

jak by liderem zespo u — przewodzi i kierowa

jaki jest mdj styl kierowania zespo em i na ile jest adekwatny do mojego zespo u

na jakim etapie jest podleg y mi zesp6

jakie s silne strony mojego zespo u. a czego mu brakuje

jak dalej pokierowa zespo em

co zrobi , eby pracownicy wiedzieli, jak maj si zachowywa , co maj robi idlaczego

jak poradzi sobie w trudnych sytuacjach

jak przeprowadzi trudne rozmowy i spotkania




Efektywna organizacja pracy w ma ej firmie

Program tego szkolenia jest oparty o nauk tzw. ci gu mened erskiego. Ci g Mened erski jest efektem
bada naszego partnera GITP nad grup kilkuset europejskich mened eréw odnosz cych sukcesy biznesowe.
Badania wykazay, e post puj oni wed ug okre lonego schematu: analizuj problemy i procesy -> planuj i
organizuj prac podleg ego obszaru i swoj wasn -> deleguj ->kontroluj i nadzoruj -> udzielaj informaciji
zwrotnej. Ten schemat pozwala im bardzo efektywnie zarz dza podleg ymi lud mi, obszarem, a w efekcie -
osi ga znacz ce wyniki biznesowe mimo trudno cii przeciwno ci.
Ci g Mened erski pozwala nauczy si pewnego schematu / kanonu dzia ania, podstawowych narz dzi
warsztatu skutecznego mened era w szybko zmieniaj cych si warunkach:
jak rozpozna sytuacj , zauwa y problemy, dotrze do rzeczywistych przyczyn
jak ustali cele i priorytety
jak zaplanowa i zorganizowa prac — okre li dziaania, terminy, potrzebne zasoby i osoby
odpowiedzialne
jak skutecznie zdelegowa zadania pracownikom
jak skontrolowa realizacj zada

jak przekaza informacj zwrotn - pozytywn lub negatywn .

Kontrola, nadzor i dyscyplinowanie pracownikéw

jakie mam wymagania i oczekiwania wobec pracownikow

jak jasno i skutecznie komunikowa , co ci si podoba, czego oczekujesz, a czego nie — eby pracownicy
przestrzegali twoich wymaga

jak w a ciwie przekazywa zadaniaiobowi zki pracownikom, aby zosta o ono odpowiednio wykonane

co, jak i kiedy kontrolowa (system kontroli i nadzoru) — jak kontrola wp ywa na prac pracownikéw

po co i jak informowa pracownikdw na bie co o efektach ich pracy (feedback — rozmowa kontroluj ca)
co zrobi , gdy ludzie nie przestrzegaj zasad

co zrobi , gdy ludzie ami przepisy i procedury (rozmowa dyscyplinuj ca)

jak nauczy pracownika stosowania procedur (instrukta )

jak budowa odpowiedzialno u pracownikéw i nie bra na siebie za du o

Motywowanie i rozwoj pracownikow

style spo eczne pracownikéw — czyli do ka dego nale y podchodzi inaczej

co motywuje pracownikéw — czy tylko pieni dze?

co demotywuje pracownikdw i co to znaczy dla firmy

dlaczego pracownicy potrzebuj nadzoru przez szefa

dlaczego pracownicy potrzebuj informacji na temat efektow swojej pracy i oceny przez szefa

jak budowa zaanga owanie pracownikéw — jak wspiera ich inicjatywy i dlaczego to mo e by tak wa ne
dla firmy

jak rozmawia z pracownikami o ocenie ich pracy i dalszym rozwoju (rozmowa oceniaj co-rozwojowa)
jakimi metodami rozwija pracownikéw — nie tylko szkolenia :-)

jak motywowa i rozwija pracownikow w czasie trudno ci firmy




Osobista efektywno pracy

co to znaczy osobista efektywno  pracy

jak ustala priorytety i mie czas nato, cowa ne

jak efektywnie zarz dza swoim czasem, a raczej sob w czasie

jak efektywnie zarz dza informacjami, eby nie ugrz zn w mailach, papierach i na spotkaniach
jak uporz dkowa swoje miejsce pracy

osobisty ci g mened erski, czyli po co jest potrzebny ,czas pod palmami”

jak si efektywnie komunikowa idogadywa z innymi

sprzeszkadzacze w pracy” — co mi najbardziej utrudnia efektywn prac

jak rozpozna ibroni si przed ,przeszkadzaczami w pracy”

Kontakt z Solution

EFS

Jaros aw Semrau
tel. (58) 622 90 80 wew. 31, kom. 667 900 007, mail: .semrau@solution.pl
www.solution.pl/efs

Biuro

tel. (58) 622 90 80, fax: (58) 622 91 90, mail: efs@solution.pl
www.solution.pl

ul. Franciszka Soko a 16/1, 81-603 Gdynia




