Szanowni Panstwo!

Mamy przyjemnosc¢ zaprosi¢ do udziatu w Projekcie
»Zdobadz wiedze - rozwin firme”
WARSZTATY ROZWIJAJACE

KLUCZOWE UMIEJETNOSCI W BIZNESIE

Na pewno nie raz zadawali sobie Panstwo pytanie, dlaczego niektérzy ludzie odnosza wieksze sukcesy,
zarabiajg wiecej pieniedzy, majg lepsza prace...? To pytanie nurtuje wielu przedsiebiorcéw od lat. Jest to
jeden z najczesciej badanych problemdéw na $wiecie, dzisiaj mamy wiecej informacji na ten temat niz
kiedykolwiek wczes$niej i mozemy powiedzieé, ze sukces w biznesie jest przewidywalny.

Dzisiaj mozna osiggnac¢ wiecej i o wiele szybciej robigc dwie podstawowe rzeczy:
- Po pierwsze - podejmujac decyzje o osiagnieciu sukcesu i wyznaczonego celu.
- Po drugie - uczac sie, jak to zrobi¢!

Warunkiem koniecznym rozwoju firmy jest state podnoszenie kwalifikacji pracownikéw. Zdobycie
profesjonalnej wiedzy z zakresu finanséw, pozyskiwania zewnetrznego finansowania, technik
poszukiwania klientéw i negocjacji jest przydatne w kazdej firmie, niezaleZnie od jej profilu.

Nasza misjg jest skuteczne i efektywne wspieranie przedsiebiorcow w rozwoju zawodowym
i osobistym. ,ZdobadZz wiedze - rozwin firme” to unikalny projekt szkoleniowy, stworzony dla
wilascicieli oraz pracownikéw mikro-, matych i $rednich przedsiebiorstw, ktérzy poprzez rozwdj
wilasnych kwalifikacji chcg rozwija¢ firme.

Do projektu ,ZdobadZ wiedze - rozwin firme” wybraliSmy grupe wysoko wykwalifikowanych
i dos$wiadczonych treneréw - praktykéw biznesu, ktérzy w ciekawy i praktyczny sposéb przekaza
niezbedng wiedze oraz przeéwicza umiejetnosci kluczowe w biznesie.

Szkolenia prowadzone bedg w czterech modutach tematycznych, z ktérych kazdy trwa 3 dni (czyli 24
godziny szkoleniowe). W zaleznosci od potrzeb szkoleniowych, firma moze skierowaé pracownika/ow
na jeden lub kilka tematéw szkolen.

Projekt jest wspétfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego,
dzieki czemu firmy pokrywaja jedynie 20% (mikro-, mate przedsiebiorstwo) lub 30% (Srednie
przedsiebiorstwo) wartosci szkolenia.

Wiecej informacji mozna uzyskac:
tel. 022 522 84 61 fax 022 522 84 60
e-mail: szkolenia@fundacja-nadzigja.org.pl

www.fundacja-nadzieja.org.pl/zdobadz-wiedze
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Szkolenie: Budowanie relacji z Klientem

,Klient nasz Pan” to potoczne powiedzenie czesto uzywane
w codziennej pracy posiada ogromng wage. W stycznosci
z klientem nie wszyscy jednak zdajemy sobie sprawe z wagi tych
stow. Klient to kto$, kto przyczynia sie do rozwoju naszej firmy.
Przedsiebiorstwo, ktére posiada duze grono dobrych
i lojalnych klientow zdobywa wysoka pozycje na rynku.

Praca z Klientem wymaga wielu umiejetnosci, takich jak .
skuteczna prezentacja, komunikacja, argumentacja, aktywne stuchanie czy asertywnos$¢. Od tego, czy
Twoi pracownicy je posiadaja, zalezy sposéb, w jaki Klient postrzega Twoja firme. Dzieki szkoleniu Twoi
pracownicy dowiedz3 sie jak sprawi¢, by Klient mile wspominat kontakt z nimi i ponownie wybrat oferte
Twojej firmy. Proste, sprawdzone techniki, tatwe do zastosowania w kontaktach biznesowych mogg
uczyni¢ Pracownikéw Twojej firmy Mistrzami budowania trwatych relacji z Klientem.

Cele szkolenia:

Celem szkolenia jest rozwijanie umiejetnosci budowania dobrych i dtugotrwatych relacji z klientami.
W trakcie zaje¢ warsztatowych uczestnicy naucza sie skutecznie komunikowaé z klientem na réznych
etapach wspotpracy, réwniez w sytuacjach kryzysowych. Uczestnicy poznajg takze praktyczne narzedzia
do diagnozy potrzeb i oczekiwan klientéw.

Program szkolenia

1. Dtugoterminowe relacje z klientami - kluczowe czynniki sukcesu.

¢ Czynniki wptywajace na lojalnos$¢ klienta
e Zasady budowania partnerstwa we wspétpracy z klientami

2. Skuteczna komunikacja z klientem na réznych etapach wspotpracy.

e Autoprezentacja i nawigzywanie kontaktu z nowym klientem.

e Zasady nawiazywanie relacji w kontaktach bezposrednich i telefonicznych
* Budowanie wtasnej wiarygodnoSci

e Bariery komunikacyjne

e Zachowania pogtebiajace relacje i rozwijajace wspétprace

3. Sytuacje kryzysowe w relacji z klientami:

e Jak utrzymac dobre relacje w sytuacji kryzysowej?
¢ Techniki asertywnej komunikacji

¢ Renegocjacje kontraktu

¢ Reklamacje

¢ Rozwigzywanie konfliktéw w praktyce.

4. Rozpoznanie potrzeb i oczekiwan klientow:

¢ Klient, jako cenne zrédto informacji o rynku i konkurencji
¢ Techniki poznawania potrzeb klientow
e Diagnoza zadowolenia i potrzeb klientéw - uzyteczne narzedzia

5. Techniki sprzedazy i negocjacje

* Planowanie strategii sprzedazy

* Proces sprzedazy

¢ Techniki skutecznej sprzedazy

* Skuteczne negocjacje handlowe: zasady i etapy negocjacji handlowej
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6. Techniki skutecznej prezentacji - jak mowi¢, by by¢ stuchanym

¢ Nawigzanie kontaktu ze stuchaczami

¢ Uporzadkowanie tres$ci przemdéwienia

¢ Trema i skuteczne metody przezwyciezania
¢ Wykorzystanie humoru

e Przemdwienia i sztuka przemawiania

7. Sztuka wywierania wptywu i przezwyciezanie obiekcji klientéw

* Jezyk perswazji i wptywu

¢ Techniki radzenia sobie z obiekcjami klientéw

¢ Skuteczne narzedzia przezwyciezania obiekcji klientéw
e Narzedzia skutecznej komunikacji z trudnym klientem

Szkolenie: Finanse dla niefinansistow

Znajomo$¢ podstawowych zagadnien z zakresu finanséw
i rachunkowosci jest niezbednym elementem skutecznego
zarzadzania firma.

Wiele przedsiebiorstw korzysta z ustug biur rachunkowych. Zaletg
takiego rozwigzania jest korzystanie z doswiadczenia i wiedzy
profesjonalistow oraz obnizenie kosztéw firmy. Wielu
przedsiebiorcow zapomina jednak, ze znajomos$¢ finanséw w firmie
jest niezbedna do efektywnej realizacji zadan. Z jednej strony pozwala na efektywne zarzadzanie
kosztami, z drugiej strony — umozliwia analizowanie potencjatu rozwojowego.

Cele szkolenia

Celem szkolenia jest u§wiadomienie uczestnikom, ze znajomo$¢ finansé6w w firmie jest im potrzebna do
efektywnej realizacji zadan. Podczas zaje¢ uczestnicy zapoznajg sie z podstawowymi zagadnieniami
i pojeciami z zakresu finanséw i rachunkowosci. Poznaja najwazniejsze metody i narzedzia zarzadzania
finansami przedsiebiorstwa i analizy jego sytuacji finansowej. Poznajg rowniez metody opodatkowania
dziatalno$ci gospodarczej oraz praktyczne zasady i metody prowadzenia dokumentacji ksiegowej
i podatkowe;j.

Waznym elementem szkolenia bedzie nabycie umiejetnosci efektywnej komunikacji zosobami
wspotpracujacymi w obszarze finanséw i rachunkowosci.

1. Kluczowe pojecia rachunkowosci - jak przygotowac sie do sporzadzenia uproszczonego
sprawozdania finansowego
1.1.Bilans

1.2.Rachunek zyskéw i strat
1.3.Rachunek przeptywdéw pienieznych
2. Rodzaje analiz wykorzystywanych w ocenie finanséw matego i Sredniego przedsiebiorstwa
2.1.Istota i zakres analizy finansowej
2.2.Wstepna analiza sprawozdan finansowych
2.3.Analiza wskaznikowa
2.4.Analiza progu rentownosci
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2.5.Analiza wrazliwosci zysku

2.6.Analiza efektywnosci inwestycji
3. Ksiegowosc¢ i opodatkowanie dziatalno$ci gospodarczej

3.1.
3.1.1.

3.1.2.

3.1.2.1.
3.1.2.2.
3.1.2.3.
3.1.2.4.
3.1.3.
3.1.3.1.
3.1.3.2.
3.1.3.3.
3.2.
3.2.1.
3.2.2.
3.2.3.
3.2.4.
3.2.5.
3.2.6.
3.2.7.

3.2.8.
3.3.

3.3.1.
3.3.2.

Ewidencje podatkowe a ksiegi rachunkowe - o czym nalezy pamieta¢
Podatek dochodowy od dziatalnosci gospodarczej osoby fizycznej, dziatalnosci
w formie spoétki cywilnej i spétek osobowych
Opodatkowanie na zasadach ogdlnych przedsiebiorcy prowadzacego dziatalno$¢ gospodarcza
jednoosobowo lub w formie sp6tki cywilnej lub jawne;j
Podatek liniowy a podatek wedtug skali
Przychody z dziatalnos$ci gospodarcze;j.
Koszty uzyskania przychodow
Podstawa opodatkowania i wysoko$¢ podatku
Podatek dochodowy od os6b prawnych - opodatkowanie spotek z o.o.
Przychody podlegajace opodatkowaniu
Koszty uzyskania przychodu
Zasady rozliczania podatku dochodowego
Podatek od towarow i ustug
Podatnicy i ptatnicy
Podstawa opodatkowania
Stawki opodatkowania
Zwolnienia od podatku
Zwolnienia podmiotowe
Zwolnienia przedmiotowe
Podatek nalezny, podatek naliczony, zasady ustalania zobowigzania podatkowego w podatku
VAT
Dokumentacja i ewidencja podatku VAT
Inne podatki i optaty
Podatek od czynnosci cywilnoprawnych
Optaty za korzystanie ze Srodowiska

4. Procedury zwigzane z zawieszeniem dziatalnosci gospodarczej
5. Procedury zwigzane z zakonczeniem dziatalnosci gospodarczej

Szkolenie: Pozyskiwanie zewnetrznego finansowania

Kazde przedsiebiorstwo wymaga ciaglych inwestycji m.in. w nowe
maszyny i urzadzenia, personel czy promocje. Firma, ktéra nie
inwestuje w swoj rozwdj staje sie mniej konkurencyjna, nie nadaza za

Zmianami

Wyzwaniem dla kazdego przedsiebiorcy jest pozyskiwanie Srodkéw
finansowych na konkretny cel, co ulatwia ptynne rozwijanie firmy
i wlasciwe zarzadzanie rozwojem przedsiebiorstwa.

Przedsiebiorcy moga korzysta¢ z szeregu mozliwosci - $rodkéw

na rynku, przez co traci w oczach swoich Kklientéw. |

unijnych, leasingu, funduszy pozyczkowych, czy venture capital. Kazda z tych mozliwo$ci ma szereg zalet,
jednak wiaze sie réwniez z szeregiem dodatkowych warunkéw, ktére musi speini¢ firma. Sztuka jest
wybdr najbardziej optymalnej formy finansowania.
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Cele szkolenia

Celem szkolenia jest nabycie kompleksowej wiedzy na temat zewnetrznych Zrédet pozyskiwania kapitatu
na rozwoj przedsiebiorstw. Szczegdlny nacisk zostanie potozony na projekty, jakie mozna zgtasza¢ do
dofinansowania ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach okresu programowania na lata 2007 - 2013.
Ponadto omoéwione zostang najbardziej popularne metody pozyskiwania kapitatu dla przedsiebiorstw,
takie jak fundusze pozyczkowe czy leasing. Podczas szkolenia uczestnicy nabeda umiejetnosci
planowania, budzetowania i szacowania kosztéw i przychoddéw projektu oraz poznaja praktyczne
wskazowki umozliwiajgce skuteczne pozyskanie dotacji.

1. Polityka sp6jnosci Unii Europejskie;j,

2. Rodzaje funduszy strukturalnych,

3. Rodzaje programdw operacyjnych w Polsce w latach 2007 - 2013,
4. Tryby naboru wnioskoéw,

5. Kwalifikowalno$¢ projektéw i wydatkow,

6. Pozostate Zrédta finansowania przedsiebiorstw:

* leasing,

» faktoring,

» franchising,

* fundusze venture capital i business angels,

* fundusze pozyczkowe.

Szkolenie: Zatrudnianie pracownikow

Kazda firma jest tak silna, jak jej najwazniejsze ogniwo - ludzie. Wiele przedsiebiorstw chcacych sie
rozwija¢ na rynku poszukuje oséb, ktére bedg wspiera¢ ich firmy w dziataniach. Tu jednak pojawia sie
pierwszy problem - jak znaleZ¢ najwtasciwsza osobe na dane stanowisko? Szuka¢ wsréd znajomych, czy
przez ogloszenia? W jaki spos6b wybraé¢ najlepszego kandydata? Nie ma niezawodnej metody
pozwalajacej doktadnie przewidzie¢, jak kandydat bedzie sobie radzil w pracy, ale podczas rekrutacji
mozna skorzysta¢ z narzedzi i $srodkéw, ktére pozwolg na wyeliminowanie tych, ktérzy na pewno nie
spetniajg wymagan.

Gdy juz dokonamy wyboru konkretnej osoby pojawiaja sie dodatkowe pytania. Ktéra forma umowy
bedzie najbardziej korzystna dla obu stron - zaréwno pracodawcy, jak i pracownika?

Cele szkolenia:

Celem szkolenia jest przekazanie wiedzy i umiejetnosci
potrzebnych do zgodnego zprawem ipotrzebami pracodawcy
ksztattowania polityki kadrowej firmy w kontekscie zatrudniania
i zwalniania pracownikéw.
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Uczestnicy uSwiadomia sobie znaczenie procesu rekrutacji i selekcji, poznaja zasady przygotowania
i realizacji dzialan rekrutacyjnych oraz poznajg warsztat profesjonalnego rekrutera umozliwiajgcy
swobodne i efektywne przeprowadzanie rozmoéw kwalifikacyjnych. Uczestnicy nabeda umiejetnosci
planowania procesu rekrutacji i selekcji, tworzenia opisu stanowisk i profili kandydatéw oraz
opracowywania ogtoszen rekrutacyjnych. Podczas ¢wiczen poznaja zasady skutecznej i obiektywnej
oceny kompetencji, nabeda umiejetnosci zadawania pytan i aktywnego stuchania oraz pozyskaja sposoby
oceny kandydata na podstawie jego zachowan werbalnych i niewerbalnych.

Uczestnicy zapoznajg sie réwniez z prawnymi aspektami dotyczacymi zatrudniania pracownikéw
w firmie, prowadzeniem dokumentacji pracowniczej, a takze nabeda umiejetnoSci w zakresie
praktycznego stosowania prawa pracy.

Program szkolenia:

1. Krotkie wprowadzenie w Swiat procesu rekrutacji i selekcji kandydatow:

¢ podstawowe pojecia,

¢ wiasciwe okreslenie potrzeb personalnych,

e znaczenie procesu rekrutacji i selekcji w powigzaniu z innymi obszarami
e zarzadzania zasobami ludzkimi,

e czynniki sukcesu nowozatrudnionego pracownika,

¢ rekrutacjai selekcja kandydatéw a wizerunek firmy.

2. Wilasciwa rekrutacja jako przygotowanie do rzetelnej selekcji kandydatow:

e zastosowanie opisu stanowiska pracy, czyli jak zidentyfikowa¢ kluczowe wymagania
¢ na stanowisku,

e tworzenie profilu wymagan do danego stanowiska pracy,

¢ rekrutacja zewnetrzna i wewnetrzna - wady vs zalety,

e projektowanie profesjonalnego ogtoszenia rekrutacyjnego,

e organizacja przebiegu procesu.

3. Selekcja kandydatéw w oparciu o wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

¢ analiza dokumentéw aplikacyjnych,
¢ wstepna selekcja kandydatow,
e przygotowanie do przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Rozmowa kwalifikacyjna:

¢ rodzaje rozmow kwalifikacyjnych,

* etapy spotkania z kandydatem,

e organizacja czasu oraz przestrzeni w trakcie spotkania,

¢ umiejetnosci komunikacyjne podczas rozmowy z kandydatem (m. in. zadawanie
wlasciwych pytan z wykorzystaniem réznych typow pytan, aktywne stuchanie,
parafrazowanie wypowiedzi kandydata, odczytywanie informacji niewerbalnych
kandydata),

e btedy oceny, na ktére rekruter powinien by¢ uwrazliwiony,

* rozmowa rekrutacyjna,

¢ narzedzia pomocne podczas rozmowy (m.in. sporzadzanie notatek, siatka
kompetencji).

5. Dodatkowe narzedzia pomocne w procesie selekcji:

e testy psychologiczne,

e proébki pracy,

¢ centrum/os$rodek oceny (Assessment Centre),
* referencje.
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6. Kompetencje osoby rekrutujacej:

wptyw postawy rekrutera na autoprezentacje kandydata,

obserwacja i wnioskowanie na podstawie komunikatéw niewerbalnych,
aktywne stuchanie i dopytywanie,

jak sprawdzi¢ wiarygodnos$¢ kandydata?

btedy popemhiane w trakcie oceny,

zarzadzanie wlasnymi emocjami i emocjami kandydata w trakcie rozmowy.

7. Zakonczenie rekrutacji i selekcji:

podejmowanie decyzji (najczesSciej popeiiane btedy),
udzielanie informacji zwrotnej (informacja pozytywna / negatywna).

8. ABC prawa pracy i ZUS

9. Umowa zlecenie

zasady zawierania

odpowiedzialno$¢

prawa i obowiagzki

przyktady umow

zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym

10. Umowa o dzieto

11. Umowa o prace

regulacje prawne

obowiazki pracodawcy i pracownika

czas pracy

urlopy wypoczynkowe

rozwigzanie umowy

opodatkowanie i osktadkowanie uméw o prace

12. Dokumentacja kadrowa

elementy dokumentacji
zasady przechowywania
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