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Ksztattowanie potencjatu i organizacji pracy wtasnej z uwzglednieniem zagadnien
zwigzanych z zarzadzaniem czasem i sztuka komunikacji przez pracownikéw PUP i
pracownikéw JST

Doskonalenie umiejetnosci zarzadzania i organizacji pracy wtasnej, poprawa efektywnosci
komunikacji z klientem zewnetrznym, jak i w ramach struktury organizacyjnej instytucji.

1. Potencjatiorganizacja pracy wiasnej- metody techniki i narzedzia
e Zarzadzanie czasem- specyfikacja oraz sposoby usprawnienia proceséw pracy
e Metody zarzadzania czasem
¢  Planowanie czasu za pomocg metody ALPEN
e Kwadrat Eisenhowera
¢ Plan dnia- praktyczne aspekty planowania i weryfikacji planu
e Zalety zarzadzania czasem - aspekty praktyczne
e Czynniki wptywajace na brak czasu czyli tzw. ,,ztodzieje czasu”
2. Celowe dziatanie a aktywne niedziatanie- efektywna komunikacja i zarzagdzanie emocjami
¢ Umiejetnosci okreslania priorytetow- rozrdéznienia dziatarn waznych i kluczowych w
pracy
¢ Komunikacja interpersonalna w urzedzie
e Zwalczanie negatywnego nastawienia w wykorzystanie sity tkwigcej w emocjach
3. Proces obstugi klienta- aspekty jakosci i budowania wizerunku profesjonalnej instytucji
e Symulacje sytuacji obstugi klientow — identyfikacja sytuacji konfliktowych, radzenie
sobie z trudnymi klientami
e Techniki radzenia sobie z presjg i manipulacja
e Autoprezentacja, planowanie i formy prezentacji,
e Reguty wywierania wptywu

Wyktad, prezentacja, case studiem, trening, ¢wiczenia, praca zespotowa, metoda
inscenizacji.

Marek Lenart - dyplom ukaczenia studidow - Akademii Gorniczo-Hutniczej im.. Staszica
Krakowie, Wydziat Zarzdzania, kierunek Zasglzanie i Marketing. Wieloletni wyktadowca-
Katedra Zarzdzania Kadrami AGH. Czionek Stowarzyszenia Trene#awzdzania MATRIK.
Autor i wspotautor licznych projektow szkoleniowych edukacyjnych, gtéwnie dla kadry
menederskiej sredniego i wyszego szczebla. Specjalista z zakresu adasnia zasobami
ludzkimi, marketingu oraz sprzeda Posiada déwiadczenie praktyczne uzyskane zaréwno w
administracji samogdowej, jak i sektorze prywatnym.

Szkolenie adresowane jest do pracownikow PUP i pracownikdéw JST

2-3 wrzesnia 2010r. Pensjonat Willa Szarotka ; Kluszkowce; www.kluszkowce.pl

890,00zt, cena obejmuje udziat w szkoleniu, materialy szkoleniowe, zaswiadczenia,
serwis kawowy, wyzywienie, nocleg

Ewa Emilewicz; e-mail: eemi@wup-krakow.pl; tel./ fax. (0-12) 430 04 19




