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WSTEP

Dynamiczny rozwaj e-commerce Zzmusza branze
transportowa, spedycyjna i logistyczng do dziatania.
Wymagania klientow rosnga itym samym zmuszaja

operatorow do podejmowania nowych, niestandardowych
dziatan. Perspektywy dla sektora logistycznego sg obiecujace,
jednakze rosnie zapotrzebowanie na wykwalifikowanych
pracownikow. Rozwigzaniem sg praktyczne warsztaty — na co
zZwroci¢ uwage podczas wyboru szkolenia?

Kursy Certes kierowane do branzy TSL pozwola na zdobycie
niezbednej wiedzy i umiejetnosci w celu poprawy
efektywnosci poszczegdlnych etapow tancucha dostaw oraz
podniesienia poziomu obstugi klienta.







ZARZADZANIE t ANCUCHEM DOSTAW

Celem szkolenia jest rozwijanie umiejetnosci i wiedzy
specjalistycznej niezbednych do efektywnego zarzadzania
tancuchem dostaw. Waznym aspektem jest wypracowanie

zrownowazonego podejscia do procesow  zachodzacych
W tancuchu.

Podczas warsztatdw zostanie przekazanie praktycznej wiedzy
pozwalajacej na planowanie elementdw uczestniczacych
w tancuchu dostaw. Zdobycie | usystematyzowanie wiedzy
o logistyce jako systemie logistycznym.




PROGRAM SZKOLENIA

1. ZARZADZANIE t ANCUCHEM DOSTAW PODSTAWY
o Definicja
e Cele

o Efekty
o Przyktady rynkowe

2. ZDEFINIOWANIE POJECIA LOGISTYKA

e Historia

e Zastosowanhie

e System logistyczny

e Znaczenie w funkcjonowaniu przedsiebiorstwa
o Przyktady rynkowe

5. LOGISTYKA JAKO ZARZADZANIE ZINTEGROWANE

o Planowanie

e Organizowanie
o Koordynowanie
o Kontrolowanie

4. PODSTAWY LEAN MANAGEMENT

e Analiza 55
o ABCw praktyce
¢ FMEA

* Analiza 8D
o Wskazniki ilosciowe i jakosciowe
o Formuta 7W w zarzadzaniu logistycznym

CERTES.

5. ZARZADZANIE t ANCUCHEM DOSTAW

Procesy logistyczne

Strategie dystrybucyjne

Klasyfikacja procesow

Cykl eksploatacyjny, operacyjny, finansowy
Wskazniki

Elastycznosc¢ tancucha dostaw

Popyt zalezny i niezalezny

Zmiennosc popytu

Szacowanie popytu i potencjatu

Popyt utracony

Bazy CRM

SOP i jego skuteczne zastosowanie

MRP, DRP, VMI i ich skuteczne wykorzystanie
Identyfikacja i eliminacja waskich gardet
Zarzadzanie zapasami

Dostepnosc¢

Klasyfikacja ABC, XYZ

Zapas bezpieczenstwa i zapas spekulacyjny
Koszty w zarzadzaniu zapasami

GRA PIWNA

Cele
Realizacja
Omodwienie




GERLIES.

OPTYMALIZACIA PROCESOW

-‘ LOGISTYCZNYCH

-

Celem szkolenia jest zdobycie i usystematyzowanie wiedzy
o funkcjonowaniu magazynu w nowoczesnym  systemie
logistycznym. Uczestnicy zyskaja umigjetnosci zastosowania
nowoczesnych miernikéow i wskaznikdw zarzadzania magazynem.
Podczas warsztatow zostanie przedstawiona optymalizacja
zapasoéw magazynowych oraz optymalizacja kosztdow.




PROGRAM SZKOLENIA

1. ZDEFINIOWANIE POJECIA LOGISTYKA:

e Historia

e Zastosowanie

e System logistyczny

e Znaczenie w funkcjonowaniu przedsiebiorstwa
e Przykfady rynkowe

2. ZDEFINIOWANIE POJECIA MAGAZYNU:

e Rodzaje magazynow

e Funkcje magazynu

e Znaczenie w funkcjonowaniu przedsiebiorstwa
e Przykfady rynkowe

5. ZARZADZANIE LOGISTYCZNE:

e Transport

e Ustugi logistyczne

e Obrdt handlowy

e Magazynowanie

e Przyjecie zamowien

e Realizacja zamdwien

e Prognozowanie zapotrzebowania
e Szacowanie potencjatu
e Optymalizacja zapasow
e Zarzadzanie informacja
e Gospodarka odpadami

GERLIES.

4. FORMUtLA 7W W ZARZADZANIU LOGISTYCZNYM:

e Wiasciwy produkt
e  Wiasciwy odbiorca
e Wiasciwa ilos¢

e Wiasciwy czas

o Wiasciwe miejsce

o  Wiasciwy stan

e Wiasciwa cena

5. LOGISTYKA JAKO ZARZADZANIE ZINTEGROWANE:

e Planowanie

e Organizowanie
e Koordynowanie
e Kontrolowanie

6. INFRASTRUKTURA LOGISTYCZNA:

o Obszar magazynowy
e Obszar sktadowania

e Obszar przyjecia

e Obszar wydania

e Sprzet przetadunkowy

7. FUNKCIE MAGAZYNOW:

e Adaptacja powierzchni magazynowej

o Eksploatacja obszaréw magazynowych

e Optymalizacja zarzadzania powierzchnia
e Optymalizacja zapasow

e Optymalizacja kosztow

e Optymalizacja strat



8. OBSZAR DZIALANIA MACAZYNU:

10.

11.

e Optymalizacja kosztow pracy
e« BHP

e Przygotowanie powierzchni
e Sktadowanie

e Nadzdr

o Przyjecie i kontrola

o Wytadunek

o Dokumentacja przyjecia
e Przygotowanie wydania
o Oznakowanie

o Dokumentacja wydania
e Zatadunek

e Transport

ZARZADZANIE PERSONELEM

NARZEDZIA IT:

e Dokumentacja magazynowa
e Przyjecie
*  Wydanie

e Fakturowanie
e Inwentaryzacja

BUDZETOWANIE:
e Definicja

o Cele

o Efekty

o Kilasyfikacja

Proces budzetowania
Metody budzetowania
Mierniki oceny i wskazniki

CERIES.
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ZARZADZANIE PROJEKTAMI ZGODNIE
Z WYTYCZNYMI IPMA D

Celem szkolenia jest rozwijanie kluczowych umiejetnosci niezbednych do
sprawnego prowadzenia projektdw we wszystkich jego etapach ze
szczegolnym uwzglednieniem najlepszych praktyk  zarzadzania
projektami. Bez wzgledu na poziom zaleznosci danego przedsiewziecia
projekt jest wysitkiemm podejmowany zmysla o realizacji celu
W ograniczonym czasie i przy skonczonych zasobach. W tym kontekscie
poszukiwanie odpowiedzi na ponizsze pytania staje sie kluczowa
odpowiedzialnosciag menedzerska:

e Czy zrobilibySsmy wszystko by osiggnac¢ zamierzony cel?
e Czy jestesmy w stanie zapanowac nad rozwojem wydarzen
W projekcie, aby nas nie zaskoczyt?




GERIES.

PROGRAM SZKOLENIA 5. TECHNIKI I NARZEDZIA KIEROWNIKA PROJEKTU
e Prognozowanie terminéw — tworzenie harmonogramu
1. KLUCZOWE POJECIA ZWIAZANE Z REALIZACIA e Metoda PERT (Programme Evaluation & Review
PROJEKTU: Technique)

e Stan zaawansowania fizycznego projektu i przewidywanie
czesci pozostatej do wykonania

e Osigganie wymaganego poziomu jakosci: plan jakosci,
Zabezpieczenie jakosci projektu

e Wykonanie case study

e Cotojest projekt, a co proces?

o Cooznacza zarzadzenie projektami?
e |dentyfikacja faz projektu

e Cykl zycia projektu

e Obszary zarzadzania projektami

6. SZACOWANIE KOSZTOW PROJEKTU

e Metody szacowania kosztow
e Metody szacowania kosztéw wg stadium zaawansowania
e Realizacja case study

2. KLUCZOWE CZYNNIKI SUKCESU PROJEKTU

e Ocena projektu poprzez metody benchmarkingowe:
definicje i zasady, wybor wskaznikow
e Klasyczne metody zarzadzania projektami Firma

produkcyjna jako dostawca. Pozycjonowanie dostawcow 7. ZARZADZANIE RYZYKIEM W PROJEKCIE

5. STRUKTURA ORGANIZACII PROJEKTU e Budowanie swiadomosci ryzyka
e Sposoby identyfikacji i szacowania ryzyk

e Komitet sterujacy
e Zarzadzanie ryzykiem w projekcie

e Kierownik Projektu
*  Wsparcie dla projektu 8. INNE OBSZARY WIEDZY W PROJEKCIE

e Kierownicy zespotéw wykonawczych
e Zarzadzanie jakoscig projektu

4. OMOWIENIE FAZ PROJEKTU e Zarzadzania ekipa projektowa

e Rozpoczecie, m.in.: formutowanie celdw projektu (metoda * Zarzadzanie kontraktami

SMART); karta projektu

e Planowanie m.in.: struktura podziatu pracy, szacowanie,
harmonogram, sciezka krytyczna

Realizacja: struktura o organizacja zespotu, linie bazowe,
monitorowanie przebiegu/raportowanie

Zakonczenie: odpowiednie zamkniecie, odbidr projektu
przez klienta

Case study - planowanie cyklu zycia projektu




ZARZADZANIE PROJEKTAMI ZGODNIE
Z WYTYCZNYMI IPMA D

Celem szkolenia jest poznanie skutecznych metod zarzadzania
projektami zgodnie ze standardem PMBoK (Project Management
Body of Knowledge) opracowanym przez Amerykanski Instytut
Zarzadzania Projektami (PMI), zdobycie praktycznych doswiadczen w
zastosowaniu technik i narzedzi pozwalajgacych skutecznie realizowac
wtasne przedsiewziecia projektowe. Bezposrednie ich odniesienie do
cyklu zycia projektu i studiow przypadkow umozliwi ich tatwa
adaptacje we witasnym przedsiebiorstwie m.in. poprzez analize
uwarunkowan organizacyjnych, finansowych i wykorzystaniu
potencjatu zespotu projektowego. Warsztat szkoleniowy ma
charakter autorski i zostat opracowany na bazie doswiadczen
wynikajacych z realizacji szeregu przedsiewziec projektowych




PROGRAM SZKOLENIA

1. WPROWADZENIE DO ZARZADZANIA

PROJEKTAMI:

Co to sg projekty? — definiowanie gtéwnych pojec

Dlaczego stosowac metody zarzadzania projektami?

Cykl zycia projektu — model procesowy

Analiza Srodowiska i udziatowcow — kluczowi interesariusze
projektu i ich wymagania

Gtéwne czynniki wptywajace na rezultaty projektu

Grupy procesow zarzadzania projektami

Obowiazki kierownika projektu

Struktura organizacyjna projektu — przyktady réznych
rozwigzan

Gtéwne putapki i typowe btedy w realizacji projektow
Metody pracy: studium przypadku

INICJACIA PROJEKTU:

Zrozumienie roli kierownictwa wyzszego szczebla
Ocena potrzeb biznesowych

Wybor projektdw w organizacji (wskaznik optacalnosci,
wartosc biezgca netto, okres zwrotu)

Opracowanie celdw projektu zgodnie z zasadg SMART
Formuta realizacyjna projektu

Uzasadnienie biznesowe projektu

Okreslanie wymagan realizacyjnych — dokument wymagan
projektu

Opracowanie karty projektu

3.

GERLIES.

PLANOWANIE PROJEKTU - ZAKRES, BUDZET,
CZAS:

e Planowanie zakresu
e Zasoby niefinansowe w projekcie
e Struktura podziatu pracy (WBS):

— Tworzenie struktury podziatu pracy

— Metoda sciezki krytycznej

—  Woykres Gantta

— Uwzglednianie czynnosci zarzadczych i zarzadzania
ryzykiem w planie i harmonogramie

-~ Bilansowanie zasobéw

— Okreslanie kolejnosci dziatan

— Zaleznosci pomiedzy zadaniamiiich relacje

o Definiowanie produktéw projektu:

4.

— Zarzadzanie wytwarzaniem produktow projektu
— Technika planowania opartego na produktach
—  Struktura podziatu produktéw projektu

— Diagram nastepstwa produktow

Szacowanie budzetu i czasu realizacji- przeglad gtéwnych
technik i poziomow doktadnosci

Planowanie harmonogramu

EFEKTYWNE ZARZADZANIE WYMACGANIAMI
W PROJEKCIE:
Jak powinny wyglada¢ dobre wymagania? — Technika
MOSCOW

Uzasadnienie biznesowe: definiowanie podstawowych
parametréw, potrzeb i celéw biznesowych projektu

Kierowanie procesem uzgadniania i spetniania wymagan

13



Weryfikacja wymagan i okreslenie wytagczen (ustepstwa,
odstepstwa)

Procedura zarzadzania brakiem wymagan jakosciowych

5. ZARZADZANIE JAKOSCIA | SYSTEMY
ZARZADZANIA JAKOSCIA W PROJEKCIE:

Czym jest jakos¢? — gtéwne pojecia i terminy

Jakos¢ a miary efektywnosci w zarzadzaniu projektami
Na czym polega zarzadzanie jakoscia w projekcie? —
przeglad rozwigzan i najlepszych praktyki

Myslenie systemowe — ewolucyjne podejscie do jakosci
w projektach

Formalne systemy zarzadzania jakoscig i ich znaczenie
Z punktu widzenia zarzadzania projektem

Metody pracy: mini wyktad, ¢wiczenia, studium przypadku

PLANOWANIE JAKOSCI W PROJEKCIE:

Czym tak naprawde jest planowanie jakosci w projekcie?
Planowanie jakosci — materiaty wejsciowe, narzedzia
i techniki
Interesariusze i klienci - sita wymagan a mozliwosci
realizacyjne
Wymagania jakosciowe w projekcie:

—  Zrodta wymagan

— Powszechnie wystepujace wiasciwosci wymagan

Jjakosciowych

— Hierarchizacja wymagan jakosciowych w projekcie
Rezultaty planowania jakosci — czyli jak zbilansowac¢ nasze
mMozliwosci

GERLIES.

7. ZAPEWNIANIE JAKOSCI W PROJEKCIE:

e Zapewnianie jakosci — materiaty wejsciowe, narzedzia
i techniki

e Okreslanie dziatan zapewniania jakosci

e Badanie potencjatu zapewniania jakosci

e Audyty i przeglady jakosci — zbidr najlepszych praktyk

» Sciezka jakosci a éciezka krytyczna, czyli jak poruszac sie
W piramidzie ograniczen?

e Zapewnianie jakosci i kontrola zmian — ksztattowanie

jakosci poprzez dochodzenie do doskonatosci rozwigzania
(analiza putapek i trudnych sytuacji)

8. NADZOR | KONTROLA JAKOSCI W PROJEKCIE:

e Relacje pomiedzy nadzorem projektu a nadzorem jakosci —
¢wiczenie symulacyjne

Proces kontrola jakosci — materiaty wejsciowe, narzedzia
i techniki
Przeglad narzedzi kontroli jakosci:

— Arkusze kontrolne

— Histogramy

— Diagramy Pareto

— Schematy blokowe

— Diagramy przyczynowo-skutkowe
— Diagramy rozproszenia

—  Karty kontrolne

e Rezultaty kontroli jakosci — analiza wnioskdw dla zespotu
projektowego

o Ujecie praktyczne zarzadzania jakoscig w metodyce
PRINCE2 i standardzie PMBOK - analiza studium
przypadku.

14



9. ZARZADZANIE ZESPOLEM | KOMUNIKACIA:

e Plan komunikacji — gtéwne zasady jego opracowania
e Struktura Organizacyjna Projektu
e Zespodt zarzadzania projektem:
— Role i obowiagzki zespotu projektowego
— Komitet sterujacy: Przewodniczacy, Gtowny
Dostawca, Gtowny Uzytkownik
—  Kierownik Projektu
—  Kierownik zespotu wykonawczego i Zespot
wykonawczy
— Nadzér i Wsparcie
— Projekt w srodowisku Klient-Dostawca
e Macierz obowigzkdéw

o ldentyfikacja zakresu informacyjnego dla interesariuszy
projektu

e Elementy przywoédztwa dla Kierownika Projektu i Zespotu
Projektowego

e Macierz RACI - czyli jak definiowac poprawnie
odpowiedzialnos¢ i uprawnienia w zespole projektowym —
¢éwiczenie praktyczne.

10. KLUCZOWE ZAGADNIENIA ZWIAZANE
Z BUDOWANIEM ZESPOtU:

e Woyznaczanie celdw i ich egzekwowanie

e Rola lidera w zespole projektowym — zadania lidera i
narzedzia, ktérymi dysponuje

e Budowanie zespotow wysokiej skutecznosci, wykorzystanie
rél zespotowych

e Trudne sytuacje w prowadzeniu spotkania zespotu
projektowego

11.

12.

GERLIES.

e Niezbedne warunki efektywnej pracy zespotu podczas
spotkan

e Proces podejmowania decyzji w zespole projektowym

e Motywowanie i ocenianie cztonkdw zespotu projektowego
e Pozytywne podejscie do wspdtpracy

o Konstruktywne reakcje i postawy

KOMUNIKACIA JAKO NARZEDZIE DO OSIAGANIA
CELU ZESPOt.U:

e Analiza transakcyjna w komunikacji
Zasady udzielania informacji zwrotnej
Ptaszczyzny komunikatu:

— Logiczna i emocjonalna

—  Apelowa
— Ujawniania siebie
— Rzeczowa i relacji

Aktywne stuchanie
e Komunikacja jawna i ukryta

SKUTECZNE KOORDYNOWANIE DZIALAN
W ZESPOLE PROJEKTOWYM:

e Etapy izasady prowadzenia spotkan zespotu
z wykorzystaniem jego potencjatu

e Mechanizmy grupowe w trakcie spotkania zespotu

e Aspekt wielowymiarowej komunikacji

e Opanowanie sztuki przekonywania

e Model coachingowy GROW - sztuka zadawania
wiasciwych pytan i udzielania precyzyjnych odpowiedzi

e Czym jest pozytywna krytyka i jak ja wykorzystywac
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15. MONITOROWANIE | REALIZACIJA PROJEKTU:

e Plany bazowe i ich wykorzystanie przez zespot projektowy

e Ksztattowanie zespotu projektu, czyli jak osiggnac
zaplanowane rezultaty

e Zarzadzanie zmianamiiich wptyw na kryteria sukcesu

e Sprawozdawczos¢ wykonania — monitoring realizacji
projektu

e Audyt, ocena i monitorowanie wykonania zakresu
projektu:

—  Kamienie milowe
— Analiza trendu kamieni milowych

— Ocena wptywu zmian na zdefiniowane kamienie
milowe

e Ratowanie zagrozonych projektow w praktyce
e Zarzadzanie zagadnieniamii zmianami w projekcie

14. ZINTEGROWANE ZARZADZANIE RYZYKIEM
ZGODNIE ZE STANDARDEM PBKOK:

e Planowanie zarzadzania ryzykiem:
— Narzedzia i metody
— Plan zarzadzania ryzykiem
e Rozpoznawanie ryzyka:
— Narzedzia i metody
— Rejestr ryzyka
e Przeprowadzenie jakosciowej analizy ryzyka:
— Narzedzia i metody
— Aktualizacja dokumentacji projektu

e Przeprowadzenie ilosciowej analizy ryzyka:

GERIES.

— Narzedzia i metody

— Aktualizacja dokumentacji projektu
e Planowanie reakcji na ryzyka:

— Narzedzia i metody

— Aktualizacja dokumentacji projektu

— Aktualizacja planu zarzadzania projektem
¢ Kontrolowanie ryzyka:

— Narzedzia i metody

— Aktualizacja dokumentacji projektu

— Aktualizacja aktywow proceséw organizacyjnych

— Aktualizacja planu zarzadzania projektami

15. NARZEDZIA | TECHNIKI DO IDENTYFIKACII
I ANALIZY RYZYKA:
e Przeglad technik i narzedzi do analizy ryzyka — ¢wiczenia
praktyczne:
— Technika RBS
— Technika PERT
— Drzewa produktow
— Drzewa decyzyjne
— Metoda Delficka
—  Burza Mdézgow
— Metody priorytetyzacja i wizualizacji ryzyka
- Metoda Crawforda

16. ROZLICZANIE | ZAMKNIECIE PROJEKTU:

e Weryfikacja zakresu i akceptacja (odbiodr) przez klienta

e Zamkniecie administracyjne i zamkniecie kontraktow

e Przekazanie wyciggnietych wnioskdw do przysztych
projektéw

e Rozliczanie projektu i przedstawienie osiggnietych
rezultatéw gtéwnym interesariuszom projektu




GERIES.

NOWOCZESNA GOSPODARKA MAGAZYNOWA

Celem szkolenia ,Nowoczesna gospodarka magazynowa" jest dostarczenie
i usystematyzowanie wiedzy o funkcjonowaniu magazynu w efektywnym
systemie logistycznym. Uczestnicy nabeda umiejetnos¢ stosowania
nowoczesnych metod i wskaznikow zarzadzania procesami magazynowymi.
Optymalizacja obstugi zapasow magazynowych w znaczacy sposdb utatwi
codziennag prace osob odpowiedzialnych za magazyny oraz przetozy sie na
ograniczenie zbednych wydatkow.
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PROGRAM SZKOLENIA

1. DEFINIOWANIE MAGCGAZYNU

e Ro6zne rodzaje magazyndow

e Wielosc¢ funkcji magazynu

¢ Rola magazynu dla funkcjonowania biznesu

e Rynkowe przyktady nowoczesnych magazynow

2. EFEKTYWNE ZARZADZANIE MAGAZYNEM

o Typy transportu

e Ustugi logistyczne

e Handlowy obrot

e Magazynowanie

e Przyjmowanie i realizacja zamowien

e Jak prognozowac zapotrzebowanie?

e Optymalizowanie zapaséw

e Skuteczne zarzadzanie przeptywem informacji
e Odpowiedzialna gospodarka odpadami

5. ZARZADZANIE MACAZYNOWYM W FORMULE 7W

e Wiasciwy produkt
e  Wiasciwy odbiorca
e Wiasciwa ilos¢

e Wiasciwy czas

o Wiasciwe miejsce

o Wiasciwy stan

o Wiasciwa cena

4. ZARZADZANIE ZINTEGROWANE

e Planowanie

e Organizacja
e Koordynacja
e Kontrolowanie

GERLIES.

5. LOGISTYCZNA INFRASTRUKTURA MACAZYNU

e Obszar magazynowania
e Obszar sktadowania

e Obszar przyjmowania

e Obszar wydawania

e Sprzet przetadunku

6. ROZNE FUNKCIE MAGAZYNOW

e Adaptacja magazynowej powierzchni

o Eksploatacja magazynowych obszaréw
e Optymalizowanie:

e zarzadzania powierzchnia

e zapasami

e wydatkow

e strat

7. STREFA DZIALANIA MAGAZYNU

e Przygotowanie powierzchni
e Skfadowanie

e Nadzor

e Przyjecie i kontrola

e  Whytadunek

e Dokumentowanie przyjecia
e Przygotowanie wydania

o Oznakowanie

o Dokumentowanie wydania



e Zatadunek
e Transport

8. ZARZADZANIE PERSONELEM MAGAZYNU

10.

e Diagnoza przyczyn wystapienia odchylen i wprowadzanie
aktualizacji harmonogramu

e Korzystanie z harmmonogramu w budowaniu pozytywnych
relacji i oczekiwan z interesariuszami projektu

e Kontrolowanie kosztow i zalokowanych zasobdw na
wszystkich etapach cyklu zycia projektu

e Ocena koncowa uzyskanych efektow i zapewnienie
odpowiedniej komunikacji

e BHP

NIEZBEDNE NARZEDZIA IT

e Dokumentacja magazynowa
e Przyjecie

e  Wydanie

e Fakturowanie

e Inwentaryzacja

BUDZETOWANIE W DZIALE MAGAZYNOWANIA
e Definicja

e Celeiefekty

o Klasyfikacja

e Procesy budzetowania - przeglad metod

e Mierniki oceny

o Wskazniki

CERTES.




GERIES.
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POPRAWNOSC ZAY ADUNKU

Gtownym celem szkolenia ,Poprawnosc¢ zatadunku w branzy logistycznej”
jest przygotowanie uczestnikdow do skutecznego | bezpiecznego
przewozenia zatadunku w transporcie towardw, w tym niebezpiecznych.

b N\ . /
| :\\‘\ ‘\ N !
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GERLIES.

PROGRAM SZKOLENIA o Wybor srodka zatadunku

5. JEDNOSTKI ZALtADUNKOWE:
e Rodzaje i typy jednostek zatadunkowych

1. PRZEPISY | PROCEDURY WEWNETRZNE:

e Podstawa prawna zatadunku pojazdéw i mocowania na

nich tadunkéw e Odpowiednie przygotowanie jednostek zatadunkowych

. Zasady bezpieczeristwa przewozu tadunkéw o Odpow?ednie zabezpiec.ze.niejednostek zatadunkowych
«  Obowigzki UCZestNikow Procesu przewozowego e Odpowiednie oznaczenie jednostek zatadunkowych

e Procedury wewnetrzne

6. OGRANICZENIA W tADOWANIU POJAZDOW:
2. DOKUMENTACIA TRANSPORTOWA: o Ograniczenia wynikajace z konstrukcji drég i z przepiséw

technicznych dopuszczania pojazdéw do ruchu
drogowego
e Ograniczenia wynikajace z praw fizyki

e Dokumentacja wewnetrzna
e Dokumentacja zewnetrzna

* Przyjecie e Pojecie masy i ciezaru tadunku, przyspieszenia, opdznienia
¢ Zatadunek i sit bezwladnosci

* Roztadunek o lch wptyw na bezpieczenstwo przewozu

*  Wydanie e Rodzaje sit bezwtadnosci i skutki ich dziatania na pojazd

o Kontrola i weryfikacja i tadunek

e Narzedzia IT o Wptyw kierowcy na wywotywanie sit bezwitadnosci

e Sity utrzymujace tadunek na pojezdzie

5. RODZAIJE, TYPY ZALtADUNKU | ROZt ADUNKU:

e Relacje miedzy sita tarcia i sitami bezwtadnosci

e  Tylni .
- Boczny 7. WYMAGANIA WOBEC NADWOZI POJAZDOW:
e Gorny o Wytrzymatosc skrzyni tadunkowej
e Niestandardowy e Punkty mocowania tadunku
e Dopuszczalne naciski na podtoge skrzyni fadunkowej
4. PRZYGOTOWANIE ZALtADUNKU | ROZtADUNKU: pojazdu

e Zlecenie e Procedury wewnetrzne

— Zatadunku

— Roztadunku

e Weryfikacja dokumentacji



8. ZASADY ROZMIESZCZANIA tADUNKU NA SKRZYNI
tADUNKOWEJ POJAZDU:

e  Wplyw potozenia tadunku na obcigzenie osi i na
statecznos¢ pojazdu

e Pojecie srodka ciezkosci tadunku
o Srodek ciezkosci tadunkoéw sktadowych i tadunku

catosciowo

e Plan tadowania jako narzedzie prawidtowego zatadowania
pojazdu

* FIFO

e LIFO

e Trasa

¢ Mapa zatadunku
o Umigjetnosc¢ oceny prawidtowego zatadunku pojazdu

9. RODZAJE ZABEZPIECZEN t ADUNKOW NA
SKRZYNI tADUNKOWEJ POJAZDU:

e Mocowanie blokowe materiatami sztauerskimi, progowe,
ptytowe i klinowe

e Mocowanie za pomoca odciggdéw opasujacych tadunek od
gory, petlowych, szpringowych i prostych

e Mocowanie za pomoca ryglowania

* Mocowanie mieszane

10. OSPRZET MOCUJACY:

e Rodzaje osprzetu mocujacego tadunek i zasady ich doboru

e Pasy, tancuchy i liny mocujace

e |ch budowa, rodzaje, zasady doboru, prawidtowego
wykorzystania i oceny zuzycia

e Osprzet pomocniczy, jego rodzaje i zasady wykorzystania

GERIES.

1. 1. ZASADY USTALANIA PRAWIDLOWEGO

MOCOWANIA tADUNKU:

Zasady dociskowego mocowania tadunku

Podstawy obliczania ilosci pasdw mocujgcych metoda
rachunkowa

Ustalanie ilosci paséw mocujacych metoda tabelaryczng
i szablonowa

Ksztattowe mocowanie fadunku za pomoca tancuchow
ilin
Rodzaje mocowania ksztattowego

Pojecie wytrzymatosci faricucha i liny oraz ich obliczanie
metoda rachunkowa, tabelaryczng i szablonowa

Rozwigzywanie przyktaddow i ich omdwienie

12. ZALECENIA W ZAKRESIE ZAt ADUNKU POJAZDU

13.

| MOCOWANIA NA NIM t ADUNKOW:

Zalecenia IRU oraz Komisji Europejskiej d/s Energetyki

i Transportu w zakresie prawidtowego tadowania pojazdow
i mocowania na nich tadunkéw w przewozach elementéw
walcowych, palet, grubych i cienkich ptyt, dtugich
tadunkoéw, wiszacych tadunkdw, pojazdow, drobnicy,
drutdw w zwojach, odlewow, tadunkdw ptynnych, drewna,
kontenerow, tadunkow luzem, zwierzat zywych, artykutow
zywnosciowych szybko psujacych sie, materiatow
niebezpiecznych, odpaddw i tadunkdw nienormatywnych

UMIEJETNOSC OCENY ZAt ADUNKU POJAZDU

14. CWICZENIA PRAKTYCZNE:

Dokumentacja
Przygotowanie
Paletowanie
Zatadunek
Oznaczenie
Roztadunek
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PROCES ZAKUPOWY UStUG LOGISTYCZNYCH,
ZARZADZANIE DOSTAWCAMI

Warsztat szkoleniowy przeznaczony jest dla pracownikow, ktéorzy chca
zgtebic¢ lub odswiezyc swojg wiedze na temat funkcji, etapdw i zasad procesu
zakupowego. Szkolenie obejmuje tematyke SRM w kontekscie zarzadzania
wydajnoscig dostawcy. Zawiera ono rowniez, kwestie zarzadzania ryzykiem
przy wyborze dostawcow — w tym identyfikowanie zagrozen, szacowanie
ryzyka oraz plany awaryjne. Prezentuje ponadto proces negocjacyjny oraz
kluczowe techniki negocjacyjne stosowane z dostawca ustug logistycznych
bedacym monopolista na rynku, kiedy to druga strona ma przewage
negocjacyjng, czy sposoby rozmowy z rownorzednym partnerem.




PROGRAM SZKOLENIA

1. WPROWADZENIE DO ZAKUPOW.

e Podstawowe pojecia oraz rola zakupdw w organizacji
w zmiennym srodowisku VUCA.

e Miejsce zakupdw w systemie zarzadzania jakoscia
W organizacji.

e Fazy procesu zakupowego ustug logistycznych.

e 7RS - zasady zarzadzania zakupami.

e Przetarg czy zaspokojenie potrzeby zakupowej — Czym jest
efektywny proces zakupowy ustug logistycznych?
(Sourcing czy Procurement?)

2. PROCES WYBORU DOSTAWCY/OW UStUG
LOGISTYCZNYCH.

e Analiza rynku branzy TSL.

» Jakimi kryteriami kierowac sie przy wyborze dostawcy/-éw
ustug logistycznych? (lle i ktdre kryteria stosujemy, oraz czy
wszystkie kryteria sg niezbedne?).

e Wstepna lista i jednoczesnie selekcja potencjalnych
dostawcow.

e Jak formutowac zapytanie ofertowe?

e Przeglad przyktadowych metod oceny stosowanych przy
wyborze dostawcy.

5. NEGOCIJACIE Z DOSTAWCAMI USt UG
LOGISTYCZNYCH NA WSZYSTKICH
PLASZCZYZNACH WSPOtPRACY W BRANZY TSL.

e Co powinienes wiedzie¢ o drugigj stronie zanim usigdziesz
do stotu negocjacyjnego? Przygotowanie

GERLIES.

w procesie negocjacji (10 pytan zanim zaczniesz
negocjacje). Wiedza to wiadza.

e Budowanie atmosfery —,,Badz twardy wobec problemu, ale
miekki wobec ludzi”.

o, Ztoty srodek” czyli styl negocjacji oparty na zasadach win-
win. Jak zaspokoi¢ oczekiwania obu stron? Jak skutecznie
oddzieli¢ cztowieka od problemu i skupic sie nie na tym
kim jest negocjator, tylko jaki problem zostat poruszony?

e Analiza najczesciej stosowanych technik negocjacyjnych
w ustugach logistycznych i proponowane metody ich
obrony.

4. JAK ZOSTAC DOSKONALYM SPRZEDAWCA? JAK
SPRZEDAWAC | KUPOWAC W ZMIENNYM
SRODOWISKU VUCA.

» Jaka strategie obrac z dostawca/klientem monopolistg?

» Negocjacje z kluczowymi dostawcami/klientami. Kiedy to
druga strona ma przewage negocjacyjna i probuje
przewertowac swoje wszystkie racje, wiedzac, ze od tego
zalezy nasze byc¢ albo nie by¢.

e Sposoby rozmowy z rownorzednym partnerem — czyli jak
zyskiwac przewage konkurencyjna?

e Jak negocjowac, gdy to my jestesmy na wygranej pozycji.
Niby prosta sytuacja, ale na co nalezy zwracac¢ uwage.

5. PROCES ZARZADZANIA RELACIJAMI
Z DOSTAWCAMI (SRM).

e Wospoditzaleznosci miedzy zakupami i znaczenie relacji
biznesowych z dostawcami ustug logistycznych.

e Tworzenie listy zakwalifikowanych dostawcdw — kryteria
wyboru i ograniczenia.

e System okresowej oceny dostawcow ustug logistycznych.
Audyt jako narzedzie kwalifikacji i oceny dostawcow.



GERIES.

-

e Metody i zasady dtugofalowej wspdtpracy z dostawcami
TSL.
4 “

6. PROCES ZARZADZANIA RYZYKIEM DOSTAWCY.

Relacje z dostawcami, a ryzyko biznesowe.

Metody oceny ryzyka podjecia oraz kontynuacji wspotpracy
z dostawcami ustug logistycznych.

Zestaw kryteriow istotnosci ryzyka.

Monitorowanie dostawcy w zaleznosci od poziomu ryzyka.




GERIES.

*

PROWADZENIE ROZMOWY Z KLIENTAMI,
OBStUGA ZAMOWIEN | REKLAMACI]

Warsztat szkoleniowy przeznaczony jest dla pracownikdw, ktérzy chca
zgtebic¢ lub odswiezyc swojg wiedze na temat funkcji, etapow i zasad procesu
zakupowego. Szkolenie obejmuje tematyke SRM w kontekscie zarzadzania
wydajnoscig dostawcy. Zawiera ono rowniez, kwestie zarzadzania ryzykiem
przy wyborze dostawcdéw - w tym identyfikowanie zagrozen, szacowanie
ryzyka oraz plany awaryjne. Prezentuje ponadto proces negocjacyjny oraz
kluczowe techniki negocjacyjne stosowane z dostawca ustug logistycznych
bedacym monopolista na rynku, kiedy to druga strona ma przewage
negocjacyjng, czy sposoby rozmowy z rownorzednym partnerem.

—0




PROGRAM SZKOLENIA

1. NASZA NAJWAZNIEJSZA ROLA - AKTYWNE
KIEROWANIE ROZMOWA

e Aktywne kierowanie rozmowa. Wprowadzenie.
e Schematy prowadzenia rozmow.
e Jak robimy to teraz? — analiza doswiadczen
e Podstawowe zachowania podczas rozmdow
e Blokady, bariery, filtry informacyjne — przyczyny i metody
eliminacji. Przyczyny i dynamika sytuacji konfliktowych
wynikajacych z zaktdcen w komunikacji z Klientami
e Najwazniejsze umiegjetnosci prowadzenia rozmow
— Unikanie usprawiedliwiania sie
— Branie odpowiedzialnosci na siebie
— Sterowane przebiegiem
— Nieuzywanie zwrotu nie
— Zakazane zwroty

2. JAK PROWADZIC DIALOG Z KLIENTEM - TECHNIKI
OBSLUGI KLIENTOW PRZEZ TELEFON

e Podstawowe schematy i zasady komunikacji telefonicznej
z Klientami

e Precyzyjne okreslanie celu rozmowy

e Przypomnienie narzedzi: Aktywne stuchanie, pytania,
parafrazy i inne narzedzia komunikacyjne.

e ,Bank pytan” - pytania ,otwieracze” (otwierajace
rozmowe, wzbudzajgce zainteresowanie)

e Warsztaty stolikowe — praca w grupach / prezentacja
efektéw /podsumowanie /wnioski (jakie sg pytania, jakie
powinny by¢)

e R&zne typy potencjalnych rozmdwcow.

GERLIES.

Kazda grupa samodzielnie przygotowuje i samodzielnie
przedstawia swoje casy.

Grupy samodzielnie przygotowuja sie do procesu rozmow.
Maja czas na analize materiatu,

Zadaniem grupy jest przeprowadzenie procesu przez
pokazywane wczesniej etapy.

Wybrany przez prowadzgcego Reprezentanci grupy beda
prowadzi¢ praktyczne rozmowy z Partnerem

z wykorzystaniem wybranych technik.

Po zakonczeniu scenek nastepuje omowienie na forum
plenarnym.

RADZENIE SOBIE Z PROBLEMAMI KLIENTOW

Czynniki zaktécajace rozmowe — trudne i ktopotliwe
rozmowy

Czy trudny Klient jest naprawde trudny? Osobowos¢,
potrzeby, typ Klienta

Czy mam wplyw na trudna sytuacje? Trudne sytuacje
wynikajace ze strony sprzedawcy, kupujacego czy czynnika
zewnetrznego?

Kroki postepowania z obiekcjami

4. EMOCIJIE PODCZAS ROZMOW Z KLIENTAMI. WROG
CZY SOJUSZNIK

Emocje a uczucia, schemat powstawania emocji,
kierowanie emocjami, panowanie nad soba.

Jak powstajg emocje i o czym informujg nas emocje

— Eksperyment —jak sie czujemy w réznych sytuacjach
Emocje jakie towarzysza w trudnych sytuacjach,
rozmowach z klientami

Jak sobie radzi¢ z emocjami przenoszonymi od klientow
w aspekcie ¢wiczenia dystansu, jak nie zarazac sie nimi.
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e Fazy gniewu, techniki dostrajania, obnizania emogji

e Stres w miejscu pracy a efektywnosc¢ zawodowa. Analiza
naszych reakgcji na te sytuacje (szanse i zagrozenia
zwigzane z naszym dotychczasowym podejsciem).

5. JAK PROWADZIC DIALOG Z KLIENTEM —
PRAKTYCZNE WARSZTATY PROWADZENIA
ROZMOWY TELEFONICZNEJ

e Trening technik Uczestnicy w parach i trojkach ¢wicza

asertywng interwencje na konkretnych przyktadach
biznesowych

Rézne typy potencjalnych rozmowcow.

Kazda grupa samodzielnie przygotowuje

i samodzielnie przedstawia swoje casy.

Grupy samodzielnie przygotowuja sie do procesu
rozmow. Maja czas na analize materiatu,

Zadaniem grupy jest przeprowadzenie procesu przez
pokazywane wczesniej etapy.

Wybrany przez prowadzacego Reprezentanci grupy
beda prowadzi¢ praktyczne rozmowy z Partnerem

z wykorzystaniem wybranych technik.

Po zakonczeniu scenek nastepuje omowienie na
forum plenarnym.

GERLIES.




GERIES.

NEGOCIACIE BIZNESOWE W TSL

Podczas szkolenia zostanie przedstawione, jak prowadzi¢
negocjacje handlowe uwzgledniajac w nich jaki styl negocjacji
prowadzi sie w danym obszarze. Uczestnik po szkoleniu bedzie
potrafit wymieni¢ techniki negocjacyjne stosowane na kazdym
etapie procesu negocjacyjnego, definiowac¢ | asertywnie
komunikowac swoje priorytetowe cele przy stole negocjacyjnym.
Stworzy baze pod wtasny styl prowadzenia negocjacji.

)
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CERTES.

4. TECHNIKI NEGOCJACYINE - WYBOR TAKTYKI TAK,
ABY OBIE STRONY WYSZtY ZE SPOTKANIA

1. WPROWADZENIE DO NEGOCJACII. W POCZUCIU, ZE WYGRALY.
» Pojecie i cechy negocjacji e Techniki stosowane w fazie poczatkowej negocjacji.

PROGRAM SZKOLENIA

« Cele negocjacji — okredl jasne cele, ktére powinienes * Analiza najczesciej stosowanych technik tworzenia

osiagnac po przebytych negocjacjach.

2. CECHY INDYWIDULNE POZWALAJACE ODNIESC
SUKCES W NEGOCJACIACH.

przewagi i proponowane metody jej obrony.

Etap zamkniecia negocjacji — Jak skutecznie zamknac
negocjacje w oparciu o przyktadowe techniki nastawione
na partnerstwo i zorientowane na wspdtzawodnictwo

w odniesieniu do branzy TSL?
o Test umiejetnosci negocjacyjnych — sprawdz swoje
zdolnosci do negocjacji (autorefleksja, obszary do rozwoju). 5. DOSKONALY SPRZEDAWCA. JAK SPRZEDAWAC

* Sytuacje skazane na klgske negocjacyjna. Kiedy warto, | KUPOWAC W ZMIENNEJ GOSPODARCE
a kiedy nie nalezy negocjowac? RYNKOWEJ.

3. ETAPY PROWADZENIA NEGOCJACII. » Klient monopolista. Jaka strategie obrac?

» Negocjacje z kluczowymi Kontrahentami. Kiedy to druga
strona ma przewage negocjacyjna i probuje przeforsowac
swoje wszystkie racje, wiedzac, ze od tego zalezy nasze byc¢
albo nie byc.

e Sposoby rozmowy z rownorzednym partnerem — czyli jak
zyskiwac przewage konkurencyjna?

e Zgdry wygrana pozycja. Jak negocjowac, gdy to my
jestesmy na wygranej pozycji. Niby prosta, ale
niebezpieczna sytuacja, tzw. ,ztote strzaty TSL".

» Przygotowanie w procesie negocjacji (10 pytan zanim
zaczniesz negocjacje). Wiedza to wtadza. Co powinienes
wiedzie¢ o drugiej stronie zanim usigdziesz do stotu
negocjacyjnego?

e Budowanie atmosfery — ,Badz twardy wobec problemu, ale
miekki wobec ludzi". Wskazanie, iz przyjazny klimat sprzyja
porozumieniu, a negocjacje stanowia, fundamentalny
i nieodtgczny element budowy i utrzymywania
dtugofalowych relacji biznesowych

o Zajmowanie swojego stanowiska — jasne przedstawienie
oczekiwan obu stron, pozwala uporzadkowac proces
dalszych negocjacji (BATNA, WATNA, ZOPA).

o Spekulowanie jako etap poszukiwania rozwigzan,

G i | pozwalajacy na sukcesywne przyblizanie sie do

= = wypracowania porozumienia.

e Zawarcie kontraktu, domykanie spotkania, analiza

wynikow i realizacja zobowigzan.

6. PODSUMOWANIE.

—



CERTES.

BUDOWANIE | UTRZYMYWANIE RELACII
Z KLIENTEM ZEWNETRZNYM ORAZ
WSPIERAJACE RELACIJE Z KLIENTEM
WEWNETRZNYM ORGANIZACII

Celem szkolenie jest ulepszeniem jakosci obstugi klienta wsréd
pracownikow branzy TSL. Uczestnik dowie sie jak budowac
i utrzymywac dtugofalowe relacje z klientami biznesowymi, ktoére
W ujeciu dtugoterminowym beda korzystne dla przedsiebiorstwa.
Podczas szkolenia zostanie ukazane, jak budowac wspierajace
relacje z klientem wewnetrznym w kontekscie budowanie relacji
z klientem zewnetrznym. Uczestnik pozna sposoby
komunikowania sie z klientem biznesowym w sytuacjach
trudnych i stresujacych.
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GERIES.

PROGRAM SZKOLENIA 4. ZASADY PROFESJONALNEJ OBStUGI KLIENTA.
e 10 dobrych praktyk w budowaniu relacji z klientem.
1. KLIENT ZEWNETRZNY KONTRA KLIENT e Jak wyjs¢ poza standard w budowaniu relacji z klientem?

WEWNETRZNY ORGANIZACII, A KOMUNIKACIJA. ‘
DI . o . . 5 SYTUACIJE TRUDNE | STRESOWE W BRANZY TSL,
. aczego w skutecznej komunikacji istotne jest poznanie
charakteru klienta? Analiza typow osobowosci klienta. A BUDOWANIE RELACII Z KLIENTEM
e Jaki styl komunikacji przyja¢ w odniesieniu do typu WEWNETRZNYM | ZEWNETRZNYM.
osobowosci klienta.

e Uswiadomienie roli, jaka odgrywa skuteczna komunikacja
dla budowania relacji z klientem wewnetrznym
i zewnetrznym organizacji w kontekscie niepowodzen
w komunikacji.

e Analiza sytuacji trudnych w branzy TSL.

e Jakrozmawiac z klientem w sytuacjach potencjalnie
zagrazajacych relacjom?

e Odrdznienie asertywnosci od zachowan agresywnych.

e Asertywnosg, a relacje z klientami, przewoznikami,

2 RODZAIJE RELACII Z KLIENTEM. podwykonawcami (tymi mitymi i trudnymi).
e W transporcie wszystko jest na ,juz” — czyli, jak asertywnie
» Dlaczego istotne jest okreslenie na poczatku wspotpracy komunikowac swoje dziatania i doprowadzi¢ do
Jaki typ relacji bedziemy budowac? rozwigzania sytuacji na zasadzie win-win.
e Typy relacji w biznesie i korzysci z nich ptynace.
o Dynamika relacji z klientem branzy TSL. 6. KSZTALTOWANIE LOJALNOSCI KLIENTA.

o Jakosc¢ obstugi, a satysfakcja klienta.

e Reklamacja jako szansa na budowanie dtugofalowych
relacji z klientami, a nie porazka i utrata klienta.

2. BUDOWANIE DUGOFALOWYCH RELACII
Z KLIENTEM WEWNETRZNYM | ZEWNETRZNYM,
JAKO KORZYSC DLA ORGANIZACII.

o Wptyw pozytywnych relacji z klientem, a wizerunek
organizacji na zewnatrz.

o, Wyrdznij sie albo zgin” — idzie nowe pokolenie.

e Cel organizacji - budowanie dtugofalowych relacji
Z klientami w odniesieniu do korzysci z nich wynikajgcych.

e Myslenie perspektywiczne w budowaniu relacji, a kontekst
rozwoju organizacji.

o Koszty utraty klienta i czynniki redukujgce chec przejscia
klienta do konkurencji.
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MICROSOFT EXCEL
POZIOM PODSTAWOWY

Celem szkolenia jest zapoznanie Uczestnikow z programem MS Excel.
Podczas kursu zostanie przekazana podstawowa wiedza o pracy
zarkuszami. Uczestnicy dowiedzg sie jak tworzy¢ obliczenia
i przygotowac dokument do druku.




PROGRAM SZKOLENIA

1. INTERFEJS PROGRAMU MS EXCEL:

o Przycisk pakietu Microsoft Office (MS Office 2007), widok
Backstage (karta Plik MS Office 2010)

o Pasek narzedzi Szybki Dostep

o Wstazka, Karty gtdwne, Karty narzedzi, Grupy, Polecenia

o Pole nazwy, Pasek formuty

o Skoroszyt, arkusz, nagtowki wierszy i kolumn, komorki,
paski przewijania

e Karty arkuszy, pasek stanu

e Minipasek narzedzi

2. PRACA ZE SKOROSZYTEM PROGRAMU MS EXCEL:

e Uruchamianie programu MS Excel

o Zapisywanie skoroszytu

o Otwieranie skoroszytu

o« Aktywowanie i zaznaczanie komorek

o Wprowadzanie i formatowanie tekstu

o Wprowadzanie i formatowanie wartosci
e Serie danych (hnumerowanie, data)

e Formatowanie komoérek (czcionka, wyréwnanie,
obramowanie, wypetnienie)

e Praca z arkuszami (nowy arkusz, zmiana nazwy)

3. PRZEPROWADZANIE OBLICZEN NA DANYCH
WPROWADZONYCH DO KOMOREK ARKUSZA
PROGRAMU MS EXCEL:

o Adresy komorek i blokow komorek

CERTES.

Tworzenie ,wzoréw" (formut)

Podstawowe funkcje programu (SUMA, SREDNIA,
ZLICZNIE, MINIMUM, MAKSIMUM)

Odwotania do komdrek
Kopiowanie formut

4. GRAFICZNA PREZENTACIJA DANYCH:

Wykresy:
-  Kolumnowe
-  Kotowe
Formatowanie wykresow:
— rozmiar i potozenie
— korzystanie z gotowych uktaddéw i formatow

5. DRUKOWANIE ARKUSZY:

Podglad wydruku
Uktad strony (orientacja, marginesy, nagtowek stopka,
skalowanie)




CERIES.

MICROSOFT EXCEL
POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY

Celem szkolenia jest poszerzenie umiejetnosci pracowania
W programie MS Excel wsrod osob, ktdorzy juz teraz obstuguja
program MS Excel na poziomie podstawowym.

Uczestnicy przygotujg zestawienie i tabele, formuty i funkcje, jak
rowniez beda pracowac¢ z danymi, ich analizg i graficznag
prezentacja.




CERIES.

PROGRAM SZKOLENIA 4. PRACA Z DANYMI| - PODSTAWOWA ANALIZA
DANYCH:
. PRACA ZE SKOROSZYTEM PROGRAMU MS EXCEL - - baza danych w programie MS Excel (informacje
NARZEDZIA ZAAWANSOWANE: podstawowe)

e sortowanie danych (jedna kolumna, wiele kolumn, klucz
sortowania, kierunek sortowania danych)

o filtrowanie danych (autofiltr)
e Suma czesciowa
e autokonspekt, grupowanie danych

e malarz formatow

e wklejanie ,specjalne”

e narzedzie Znajdz/Zamien, narzedzie Przejdz do

o style komorek

e niestandardowe formaty liczb (informacje podstawowe)

o okno skoro;zytu (nowe okno, rozmieszczenie okien, 5. GRAFICZNA PREZENTACIJA DANYCH — NARZEDZIA
blokada okienek) ZAAWANSOWANE:
2. PRZYGOTOWANIE ZESTAWIEN | TABEL o typy wykreséw a rodzaje danych
DO WYDRUKU: o formatowanie elementdw wykresu (obszar wykresu, obszar
e praca z widokiem Uktadu strony i Podglad podziatu stron S;ef;ir;;a, tytutwykresu, legenda, etykiety, osie, seria

e tytuty wydrukdw, znaki podziatéw stron, obszar wydruku
e nagtéwek i stopka wydruku (tekst, numery stron, grafika)

e linietrendu

e tworzenie szablonéw

5. FORMULY | FUNKCIE:

e odwotania do komorek arkusza (wzgledne, bezwzgledne i
mieszane), style odwotan

o formuly ,tréjwymiarowe” (odwotania do innych arkuszy i
skoroszytow)

o kreator funkgcji (funkcja, argumenty funkgji, edycja)

« funkcje logiczne (JEZELI, ORAZ, LUB)

« funkcje LICZJEZELI i SUMAJEZELI

o funkcje WYSZUKAJ.PIONOWO i WYSZUKAJ.POZIOMO
e zagniezdzenia funkgji, hiperformuty

o nazwy komorek i blokéw komoérek (uzywanie nazw w
formutach)
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MICROSOFT EXCEL
POZIOM ZAAWANSOWANY

Szkolenie MS Excel na poziomie zaawansowanym zawiera formatowanie
wartosci, ochrone danych, formatowanie warunkowe, zaawansowana
analiza danych, jak rowniez przeglad wybranych funkgji.

Po szkoleniu Uczestnicy beda umieli dostosowac program do
indywidualnych potrzeb.
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CERIES.

PROGRAM SZKOLENIA « filtr zaawansowany
e import danych z innych plikow i zrédet
1. FORMATOWANIE WARTOSCI: ¢ narzedzie Tekst jako kolumny

e Poprawnosc¢ danych (kontrola danych, listy rozwijane)

e tworzenie niestandardowych formatow liczbowych . Solver, Szukanie wyniku

2. PRZEGLAD FUNKCII PROGRAMU MS EXCEL - ¢ scenari-usze
PRZEGLAD WYBRANYCH FUNKCJI: o Tabele i wykresy przestawne
o formuty i funkcje tablicowe 5. OCHRONA DANYCH:
e inspekcja formut

e ochrona arkusza i skoroszytu
e ukrywanie: wierszy, kolumn, formut, arkuszy
o poprawnosc danych (kontrola danych, listy rozwijane)

o funkcje:
— datyiczasu (DATA, DZIEN, MIESIAC, ROK,
DNI.ROBOCZE, DZIS, DZIEN.TYG)

~  tekstowe (Dt, FRAGMENT.TEKSTU, LEWY, PRAWY, 6. DOSTOSOWYWANIE PROGRAMU DO
USUN. ZBEDNE. ODSTEPY, WARTOSC, Zt ACZTEKSTY, INDYWIDUALNYCH POTRZEB:
ZNAJIDZ) .

- wyszukiwania i adresu (PODAJ.POZYCIJE, : makropolecenlfe\ e . :
PRZESUNIECIE, TRANSPONUJ) e dostosowywanhie wstazki i paska narzedzi Szybki dostep

~  matematyczne (SUMY.CZESCIOWE, ILOCZYN,
SUMA.ILOCZYNOW, ZAOKR)

— statystyczne (ILE.LICZB, ILE.NIEPUSTYCH)
— informacyjne (CZY.LICZBA, CZY.TEKST)

5. FORMATOWANIE WARUNKOWE:

e formatowanie komdrek na podstawie wartosci
o formatowanie komorek przy uzyciu funkgji i formut

4. ANALIZA DANYCH - NARZEDZIA
ZAAWANSOWANE:

e przygotowanie danych (baza danych, tabela programu MS
Excel, nazwane zakresy danych)
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ROZWOJ W KIERUNKU OPANOWANIA
PODSTAW TWORZENIA PROCEDUR | FUNKCII
W JEZYKU VBA DLA PROGRAMU MS EXCEL

Tematyka szkolenia sa funkcje VBA w MS Excel. Podczas warsztatow
uczestnicy dowiedza sie, w jaki sposdb wyeliminowac¢ koniecznosci
monotonnego wykonywanie powtarzalnych czynnosci. Zobacza, jak
automatyzowac arkusze, wykonywac¢ skomplikowana obliczenie za pomoca
pojedynczego klikniecia. Poznaja zaplecze programu MS Excel, nauczga sie
nagrywac¢ makra oraz pisac¢ witasne procedury i funkcje.
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GERLIES.

PROGRAM SZKOLENIA 4. TWORZENIE | OBStUGA PROCEDUR W JEZYKU
VBA:
1. MAKROPOLECENIA: e obstuga skoroszytow i plikow
e praktyczne zastosowania makr zarejestrowanych ¢ automatyzacja zadan zwigzanych z arkuszami
w programie MS Excel e pracaz komodrkami i zakresami komorek
e rejestrowanie, uruchamianie i usuwanie makropolecen
e przypisywanie makropolecen do interfejsu programu MS 5. TWORZENIE FUNKCII'W JEZYKU VBA:
Excel, Pasek Szybkiego Dostepu, Wstazka « poréwnanie procedur Sub i Function

e makropolecenia przypisane do formantdw, zastosowanie

e tworzenie i zastosowanie funkcji niestandardowej
"kontrolek" formularza

* przechowywanie i udostgepnianie makropolecen, skoroszyt 6. OBSLUGA ZDARZEN, PODSTAWY:
makr osobistych, skoroszyt z obstuga makr, dodatek
programu Excel e zdarzenia poziomu skoroszytu i arkusza
e przegladanie i modyfikacja kodu makra w srodowisku VBE * wprowadzanie kodu procedury obstugi zdarzen
e rejestrowanie makr z jednoczesnym "podgladaniem" kodu .
w érodowisku VBE 7. TWORZENIE | WYKORZYSTANIE DODATKOW:

e tworzenie dodatku
2. VISUAL BASIC EDITOR: . whadciwosici dodatkéw
e omodwienie sktadnikéw VBE e instalowanie dodatkow
e konfiguracja i przygotowanie srodowiska VBE

8. PRZYKLADY | TECHNIKI PROGRAMOWANIA
5. PODSTAWY PROGRAMOWANIA W VISUAL BASIC W JEZYKU VBA:

FOR APPLICATIONS: e przyktady uzytecznych procedur i funkcji
e obiekty, kolekcje, wtasciwosci, parametry, metody e zasoby Internetowe dotyczace programowania w VBA
e typy zmiennych, funkcje VBA, state

e instrukcje sterujgce wykonaniem procedur, If Tehen, Selec
Case

e petle, For Next, Do While, Do Until, For Each In
e obstuga bteddw, obiekt Err
e funkcje UDF



GERIES.

OFFICEA65 - ZASTOSOWANIE APLIKACII
SHAREPOINT ORAZ ONEDRIVE
W TRANSFORMACII CYFROWEJ

Gtownym celem szkolenia jest zdobycie wiedzy i umiejetnosci oraz
zdolnosci do zarzadzania procesami zmian w organizacji tj. wdrazanie
transformacji cyfrowych. Uczestnicy poznaja etapy procesu zmiany, zasady
i techniki zarzadzania zmiang oraz prawidtowego przebiegu zmian.

7
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PROGRAM SZKOLENIA

1. WPROWADZENIE DO SHAREPOINT

Czym wiasciwie jest Sharepoint i jak to rozwigzanie sprawdza sie
w organizacjach; z jakich rozwigzan Office 365 mozna zbudowac
portal; jak Sharepoint fgczy sie z innymi aplikacjami.

2. INTERFACE SHAREPOINT (WITRYNY)

Jak skutecznie nawigowac¢ w aplikacji; czym w Sharepoint jest
witryna; jakie rozrézniamy rodzaje witryn; czym sa hubsite'y i jak je
konfigurowac¢; skad biorg sie witryny zespotowe, czym
w Sharepoint sg witryny komunikacyjne; jakie dostepy do danych
mozemy okresli¢ w witrynach (pracownicy, zespoty, goscie).

2. WITRYNY | ICH ZAWARTOSC

Gtebsze omaowienie zawartosci witryn zespotowych
i komunikacyjnych; co zawiera typowa witryna zespotu
(powiazanie z MS Teams, praca zespotu, strony, biblioteki, listy.

4. WITRYNY | ICH ZAWARTOSC C.D.

Co zawiera typowa witryna komunikacyjna (uprawnienia, intranet,
publikowanie réznorakich tresci).

5 TWORZENIE WITRYN

Jak tworzy¢ witryny w Sharepoint; czym sa strony i jak mozna je
praktycznie wykorzystac; jak wyswietla¢ strony i gdzie s3a
przechowywane; rdéznice pomiedzy zwykig strong a strona
z aktualnosciami; tworzenie strony na witrynie
komunikacyjnej/zespotowej; jak korzystaé z szablondow; w jaki
sposob wykorzystywac¢ webparty, aby utworzy¢ ciekawa strone.

GERLIES.

6. ONEDRIVE

Czym jest przestrzenn ONEDRIVE; jakie sg roznice pomiedzy plikami
dostepnymi w ONEDRIVE a plikami dostepnymi w Sharepoint;
praca z ONEDRIVE w aplikacji webowej (interfejs i funkcjonalnosci);
praca z plikami w MS Teams a ONEDRIVE; jak udostepnia¢ pliki
innym osobom; jak synchronizowac¢ pliki pomiedzy ustuga
ONEDRIVE a naszym komputerem (mozliwosci przechowywania
plikow).

7. BIBLIOTEKI PLIKOW

Dlaczego warto zapisywac pliki w Sharepoint; czym sa biblioteki
plikdw i jakie majg ograniczania; jak tworzy¢ biblioteki i foldery.

8. JAK PRACOWAC NA BIBLIOTEKACH PLIKOW

W jaki sposob pliki sg wersjonowane w bibliotekach; w jaki sposéb
odzyskiwac usuniete pliki; w jaki sposéb udostepniac pliki innym
osobom; jak edytowac pliki wspdélnie z kilkoma osobami; w jaki
sposdb mozemy sprawdzi¢ historie zmian; w jaki sposob
Sharepoint moze informowa¢ nas o zmianach dokonywanych
w plikach biblioteki.

9. KOLUMNY DOSTEPNE W BIBLIOTEKACH

Kolumny dostepne w bibliotekach plikdéw; jakie rodzaje kolumn sg
dostepne i w jaki sposdb mozemy je wykorzystywac (ztozone,
proste); jak pracowa¢ z widokami kolumn dostepnych
w bibliotekach tj. jak je sortowac, sumowac, grupowag, filtrowac.

10. LISTY

Czym s3 listy i czym réznia sie od bibliotek plikow; réoznice
i podobienstwa list a Microsoft Excel, w jaki sposdb mozemy
pracowac z listami (aplikacja www, Sharepoit, Teams).

YA



1. JAK PRACOWAC Z LISTAMI

Podstawy pracy z listami; tworzenie list z szablonu oraz tworzenie
list w oparciu o plik Excel; zaawansowana praca z komorkami list;
dodawanie plikéw do wierszy, automatyzacja pracy w listach.

12. KOLUMNY DOSTEPNE W FUNKCJIONALNOSCI
LISTY

Kolumny dostepne w listach; jakie rodzaje kolumn sg dostepne
i wjaki sposéb mozemy je wykorzystywac (ztozone, proste); jak
pracowac¢ z widokami kolumn dostepnych w listach tj. jak je
sortowac, sumowac, grupowag, filtrowac.

15. SHAREPOINT UPRAWNIENIA
ORAZ PODSUMOWANIE

Gdzie zarzadzamy uprawnianiami odn Sharepoint, jak wyglada
i funkcjonuje panel administracyjny oraz jak konfigurowac
uprawianie na poziomie pojedynczych witryn; podsumowanie
mozliwosci wykorzystania Sharepoint w organizacji oraz dobre
praktyki.

14. FORMS

Do czego stuzy aplikacja Forms; jak poruszac sie po interfejsie tej
aplikacji; w jaki sposob tworzy¢ proste i zaawansowane formularze
(ankiety/testy); jak wypetniamy ankiety; jak udostepnia¢ ankiety;
praca na szablonach.
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OFFICE365 — ZASTOSOWANIE APLIKACTI
OUTLOOK, ONENOTE, VISIO ORAZ GRUP
MS 365 W TRANSFORMACII CYFROWEJ

Gtownym celem szkolenia jest zdobycie wiedzy i umiejetnosci oraz
zdolnosci do zarzadzania procesami zmian w organizacji tj. wdrazanie
transformacji cyfrowych. Uczestnicy poznaja etapy procesu zmiany,
zasady i techniki zarzadzania zmiang oraz prawidtowego przebiegu zmian.

CERTES.




PROGRAM SZKOLENIA

1. GRUPY

Czym sg grupy w MS 365 i w jaki sposob funkcjonuja w srodowisku
MS 365; jakie rodzaje grupy mozemy tworzy¢ w MS 365 (poczta e-
mail, kalendarz, Teams, Yammer); jak tworzy¢ i zarzadza¢ grupami;
jak dodawac cztonkéw do grup; gdzie i jak zarzadzac¢ grupami
w MS 365.

2. MS OUTLOOK - PODSTAWY

Mozliwos¢ wykorzystania MS Outlook jako aplikacji desktopowej
badz webowej; podstawowe zatozenia funkcjonalne aplikacji;
skrzynki pocztowe indywidualne oraz skrzynki pocztowe grup;
kalendarze indywidualne oraz kalendarze grup.

5. MS OUTLOOK - KOREPONDENCIA

Nawigacja w zakresie pracy z pocztg elektroniczng; tworzenie
korespondencji oraz folderdw; praca z zatgcznikami; archiwizacja
poczty; praca z kategoryzacjg, wykorzystanie funkcjonalnosci
odktadania; flagowanie i przypinanie korespondencji, tworzenie
regut; zaawansowana praca z korespondencja.

4. MS OUTLOOK - KALENDARZ

Nawigacja w zakresie pracy z kalendarzami; jak tworzy¢ zdarzenia
w kalendarzu; asystent planowania zdarzenia; okreslanie
parametrow czasowych; dodawanie uczestnikdw; mozliwose
tworzenia spotkania w MS Teams; kategoryzacja zdarzenia; jak
pracowac z widokami kalendarza oraz czym jest funkcjonalnosc
tablicy.

.........

,,,,,,
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5. ONENOTE

Do czego mozemy wykorzystac aplikacje OneNote oraz czym jest
notes; jak pracowac z pulpitem aplikacji OneNote (moje notesy,
notesy przypiete i udostepnione); jak tworzy¢é nowy notes oraz
czym jest sekcja notesu a czym strona notesu; w jaki sposéb
edytowac zawartos¢ notesu przy uzyciu dostepny funkcji; czym jest
notes witryny w Sharepoint; gdzie w MS 365 dostepna jest
praca/tworzenie notesu z poziomu innych aplikacji (np. Outlook,
MS Teams)

6. VISIO

Czym jest aplikacja Visio i jak mozemy ja wykorzystac; jak wyglada
i jak nawigowa¢ w aplikacji Visio; jak tworzy¢ proste
i zaawansowane diagramy czy przeptywy pracy w Visio; jak
wykorzystywac¢ funkcje edycji diagramodw; jak udostepniac
diagramy oraz gdzie dostepne sg tworzone przez nas diagramy
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/ARZADZANIE TRANSPORTEM — RODZAJE
TRANSPORTU, UMOWY | FORMULY
HANDLOWE, FORMALNOSCI CELNE

Szkolenie da uczestnikom kompendium praktycznej wiedzy na temat
zarzadzania transportem. Uczestnicy dowiedza sie jakie sa rodzaje
transportu i jak podejmowac decyzje w sprawie ich wyboru. Zostana
zaznajomieni z zasadami zawierania umow w oparciu o funkcjonujace
formuty handlowe. Poznaja regulacje w miedzynarodowym obrocie
towarowym. Naucza sie dokonywac zgtoszen w zaleznosci od wtasciwe]j
procedury celnej.
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PROGRAM SZKOLENIA 7. OBStUGA CELNA
e Krajowe prawo celne
1. TRANSPORT DROGOWY e Wspdlnotowe prawo celne
« Rodzaje srodkéw transportu w przewozie oséb i towaréw e Dokumenty i odprawy celne

o Przepisy krajowe w transporcie drogowym
Konwencja CMR jako przewodnik w transporcie

drogowym
TRANSPORT KOLEJOWY | LOTNICZY

e Konwencja COTIF i umowa SMGS w transporcie kolejowym
o Poréwnanie konwencji w transporcie lotniczym
e Lotnicze listy przewozowe

TRANSPORT MULTIMODALNY

e Przeglad konwencji i regut w transporcie
o Konosament jako specyficzny list przewozowy
o Specyfika transportu kombinowanego (multimodalnego)

SPECYFICZNE FORMY TRANSPORTU

e Gestia transportowa i gestia ubezpieczeniowa
o Podstawowe zasady stosowania formut Incoterms

ROZNICE MIEDZY FORMUt AMI INCOTERMS

e Najczesciej stosowane formuty handlowe
e Reguty dla transportu srédlgdowego
e Incoterms 2010 — najwazniejsze zmiany

RODZAJE TRANSAKCII MIEDZYNARODOWYCH

e Specyfika transakcji wewnatrzwspolnotowych
e Transport w handlu z krajami spoza UE
e Podstawowe procedury celne




.
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OTOCZENIE PRAWNE W TRANSPORCIE —
PRZEPISY, UBEZPIECZENIE, ODPOWIEDZIALNOSC

Podczas szkolenia uczestnicy dowiedzg sie jakie jest miejsce i rola transportu
w systemach logistycznych, jak rowniez zostang zaznajomieni z najwazniejszymi
problemami w zarzadzaniu transportem i spedycja. Ponadto poznaja regulacje
prawne zwigzane z organizacjg i realizacjg transportu oraz naucza sie
optymalizowac ryzyko przy pomocy ubezpieczen transportowych.
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PROGRAM SZKOLENIA

1. MIEJSCE TRANSPORTU W SYSTEMACH
LOGISTYCZNYCH

e |Istota logistyki
e Zarzadzanie fanncuchem dostaw
e Spedycja a przewoz

2. PRZEPISY PRAWNE W TRANSPORCIE KRAJOWYM

e Prawo przewozowe
e Ogolne Polskie Warunki Spedycyjne
e Obowiazki przewoznika oraz nadawcy i odbiorcy towaru

3. PRAKTYCZNE ASPEKTY UBEZPIECZEN
W TRANSPORCIE

e Ubezpieczenie OC spedytora
e Ubezpieczenie OC przewoznika

e Odpowiedzialnos¢ spedytora i przewoznika oraz nadawcy
i odbiorcy towaru

4. TRANSPORT SAMOCHODOWY

e Dokumenty w transporcie samochodowym

e Konwencja o umowie miedzynarodowego przewozu
drogowego towardw (CMR)

e Specyficzne formy transportu drogowego
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TECHNIKI WINDYKACII NALEZNOSCI W LOGISTYCE

Szkolenie przedstawi sposoby jak skutecznie windykowac¢ w branzy logistycznej.
Uczestnicy poznaja praktyczne techniki komunikacyjne wspierajgce osigganie
celow windykacyjnych, jak rowniez dowiedza sie, jak zweryfikowac kontrahenta
oraz na co zwrocic¢ szczegodlng uwage podczas rozmow zalegtosciowych.

=)
©
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PROGRAM SZKOLENIA

1. PODSTAWY MIEKKIEJ WINDYKACII:

e podstawowe zasady w rozmowach z Klientami
zalegtosciowymi

e zachowanie réwnowagi pomiedzy sprzedaza a windykacja

e lejek zadtuzenia - roznice w poziomie zaawansowania
zalegtosci

e psychologiczne aspekty zadtuzenia (zaprzeczenie,
racjonalizacja)

2. PRZYCZYNY POWSTAWANIA ZALEGLOSCI ORAZ
DZIALANIA PREWENCYJNE:

e analiza czynnikdw wptywajgcych na powstawanie
zalegtosci oraz naszego wptywu w tym zakresie

e wypracowanie dziatan prewencyjnych obnizajacych ryzyko
wpadania Klientéw w zadtuzenie

e indywidualne przekonania dotyczace zadtuzenia
utatwiajace i utrudniajgce prowadzenie rozmow
z dtuznikami

3. WYMOWKI KLIENTOW | RADZENIE SOBIE Z NIMI
Z WYKORZYSTANIEM PRAKTYCZNYCH TECHNIK
KOMUNIKACYINYCH:

e najczestsze rodzaje wymowek Klientow, z ktdrymi
spotykaja sie uczestnicy

e sposoby radzenia sobie z wymdwkami — wypracowanie
rozwigzan oraz trening wykorzystania

e praktyczne techniki komunikacyjne wspierajgce osigganie
celéw windykacyjnych:

GERIES.

— zdarta ptyta
— gracisza
— komunikacja perswazyjna

4. SANKCIE I [ICH STOSOWANIE W ROZMOWACH
Z KLIENTEM ZALEGLOSCIOWYM:

0g06lne zasady wprowadzania sankgcji

rodzaje sankcji mozliwych do wykorzystania przez
uczestnikow

dostosowanie, wprowadzanie i egzekwowanie sankcji

5. STRUKTURA | ZASADY PROWADZENIA ROZMOW
ZALEGtOSCIOWYCH:

przygotowanie do rozmowy - rola nastawienia, zdobycia
podstawowych informacji oraz ustalenia celow

podstawowe zasady prowadzenia rozmowy:
— ton gtosu
-  tempo
—  precyzyjny jezyk
struktura rozmowy windykacyjnej:
- intencje
— zadanie zapftaty
— ustalenia
— sankcje
— wzmocnienie Klienta

roznice w rozmowach w zaleznosci od poziomu zalegtosci
Klienta

trening prowadzenia rozmow
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ASPEKTY PRAWNE

Gtéwnym celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikéw do praktycznego
stosowania RODO w swojej firmie oraz zapoznanie z pojeciami dotyczacymi
ochrony danych osobowych, zmianami prawnymi, ktére wprowadzi RODO,
wymaganiami, jakim po reformie podlegac¢ beda podmioty przetwarzajace
dane osobowe.




PROGRAM SZKOLENIA

1. COTOJEST RODO

2. PODSTAWOWE POJECIA Z ZAKRESU OCHRONY
DANYCH OSOBOWYCH

e dane osobowe - co jest a co nie jest dang osobowa
e kategorie danych osobowych
e przetwarzanie danych

e administrator- podmiot przetwarzajgcy — przetwarzajacy
wtorny

5. ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH

e zasada zgodnosci z prawem, rzetelnosci i przejrzystosci,
e zasada ograniczenia celu przetwarzania danych,

e zasada minimalizacji danych,

e zasada prawidtowosci danych,

e zasada ograniczenia przechowania danych,

e zasada integralnosci i poufnosci danych,

e zasada rozliczalnosci

4. RODO A LEGALNOSC PRZETWARZANIA DANYCH
5. REALIZACIA OBOWIAZKU INFORMACYJINEGO

6. PRAWA OSOB KTORYCH DANE DOTYCZA

e prawo do przejrzystosci danych
e prawo dostepu do danych

e prawo sprostowania danych

e prawo do usuniecia danych

GERLIES.

prawo do ograniczenia przetwarzania
prawo do przenoszenia danych
prawo do sprzeciwu

prawo zwigzane z profilowaniem

7. OBOWIAZKI ADMINISTRATORA DANYCH
OSOBOWYCH

8.

rejestrowanie czynnosci przetwarzania danych

zgtaszanie naruszen ochrony danych do organu
nadzorczego

zawiadamianie osob, ktérych dane dotycza o naruszeniach

zabezpieczenie danych osobowych

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

kiedy nalezy wyznaczy¢ |IOD
kto moze zostac a kto nie IOD
status IOD
obowiazki IOD
— informowanie o obowigzkach wynikajgcych
Z przepiséw prawa
— nadzdr nad przestrzeganiem przepiséw prawa
— szkolenia
— audyty
— wspotpraca z organem nadzorczym
—  petnie funkcji punktu kontaktowego

— konsultacje w zakresie oceny skutkéw dla ochrony
danych

9. PODSUMOWANIE SZKOLENIA, PANEL

DYSKUSYINY



UWARUNKOWANIA PRAWNE
| ODPOWIEDZIALNOSC W TRAKCIE PROCESU
LOGISTYCZNEGO. POzZIOM PODSTAWOWY

Celem szkolenia jest zwiekszenie $Swiadomosci dotyczacej przyczyn
powstawania i narastania sytuacji spornych, co do odpowiedzialnosci za
tadunek na kazdym etapie procesu logistycznego. Uczestnicy zdobeda wiedze
z zakresu metod weryfikowania podwykonawcdow jako strona zaangazowana
W proces transportowy. Podczas warsztatow zostanie przedstawiona analiza
sytuacji trudnych w branzy TSL zwigzanych z brakiem wiedzy, na temat
prawnych aspektéw procesu logistycznego i mozliwych sposobdw ich
zapobiegania w celu budowania dtugofalowych relacji z podwykonawcami.
Ponadto kursanci poznaja rdznice pomiedzy umowami spedycyjnymi,
a umowami przewozowymi odniesieniu do przyjmowanych zlecen.

GERIES.
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PROGRAM SZKOLENIA 4. PROCES TRANSPORTU - OD ZAtADUNKU DO
ROZtADUNKU.
1. PODSTAWY PRAWNE WARUNKUJACE 3 e Szkody w trakcie zatadunku, zabezpieczenie towaru na
REALIZACIE UStUGI TRANSPORTU TOWAROW. pojezdzie, wyznaczanie trasy przewozu, opdznienia w

dostawie — kto odpowiada na jakim etapie?

e Zniszczenie badz utrata tadunku, a odpowiedzialnosc
przewoznika i zwigzana z tym dokumentacja.

e Uwarunkowania prawne okreslajace zasady oraz
odpowiedzialnos¢ przewoznika w transportach drogowych
krajowych (prawo przewozowe) i miedzynarodowych

(Konwencja CMR).
5. DOKUMENTACIJA TRANSPORTOWA.

2. UMOWA PRZEWOZU A UMOWA SPEDYCYJNA? e List przewozowy — fakty i mity.
« RO&znice pomiedzy spedytorem, a przewoznikiem? e inna dokumentacja transportowa niezbedna przy procesie
Konsekwencje mylenia tych dwoéch pojec. transportu.
e Odpowiedzialnos¢ przewoznika, kontra odpowiedzialnosc
spedytora — podobienstwa i roznice. Zasady 6. OSZUST VS. SPEDYTORZY.
odpowiedzialnosci spedytora. « Jak zweryfikowa¢ przewoznika?
e Zlecenie spedycyjne, a zlecenie przewozowe i +  Studium przypadku — 4 rundy ktéry z nich wygra?

konsekwencje zwigzane z brakiem rozréznienia tych
dwdch pojec.
e Zapisy w zleceniach spedycyjnych i ich interpretacja.

e Metody weryfikacji podwykonawcdow i ich skutecznosci
W ujawnianiu oszustwa.

e Podsumowanie.

5. MIEDZYNARODOWE REGULY HANDLOWE
INCOTERMS.

Podziat Incoterms, ze wzgledu na rodzaj transportu
(morski, lotniczy, drogowy)

Rd&znice i podobienstwa w miedzynarodowych regutach
handlowych. (DAP a DDP, oraz EXW a FCA)

Incoterms w odniesieniu do informacji, kto ponosi
odpowiedzialnosg, ryzyko i koszty zwigzane z transportem
na kazdym etapie procesu logistycznego.
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v KSZTALTOWANIE KULTURY
BEZPIECZENSTWA W PRACY

Celem szkolenia jest wyposazenie uczestnikow nie tylko w wiedze z zakresu BHP
i PPOZ, ale takze w $wiadomos$é jak ujednolicone dziatania wptywaja na

efektywnosg, ale takze atmosfere w miejscu pracy.
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PROGRAM SZKOLENIA

1. BEZPIECZENSTWO PRACY | WSPOLPRACY

Wpltyw otwartych relacji oraz efektywnej komunikacji na
bezpieczenstwo pracy/wspdtpracy - jak budowaé zasady
skutecznej komunikacji w kontekscie BHP.

2. HIGIENA PRACY (W KONTEKSCIE BHP)

Aspekty psychologii pracy i zarzadzania. Budowanie atmosfery
zaufania, co do osdb jak i procedur - przejrzystos¢ zasad
i konsekwencja ich stosowania.

5. ZASADY A ZAUFANIE

W jaki sposdb ustalone zasady wptywaja na efektywnos¢ oraz
atmosfere w miejscu pracy, a takze wspdtprace oparta na zaufaniu.

4. ODPOWIEDZIALNOSC JAKO OSOBISTA
KOMPETENCIA.

Odpowiedzialnos¢ osobista vs odpowiedzialnosé zbiorowa.
Odpowiedzialnos¢ jako komponent dojrzatosci pracownika
i managera.

5. MODELOWANIE ZACHOWAN
PRACOWNIKOW/WSPOt PRACOWNIKOW PRZEZ
MANAGERA

Wplyw stosunku managera do zbioru zasad i procedur na
stosowanie ich przez pracownikéw i wspdtpracownikoéw.

GERIES.

6. UMIEJETNOSC DOKONYWANIA WIAZACYCH
USTALEN ZE WSPOtPRACOWNIKAMI

Jak przekazywa¢ komunikaty jasne i czytelne wspdtpracownikom
(precyzja wypowiedzi, czytelnosc jezyka wypowiedzi); wydawanie
polecenn wspotpracownikom o charakterze motywujacym do
podjecia dziatania. W jaki sposob i kiedy stosowac jezyk pozytywny
oraz jezyk korzysci.

7. ISTOTA BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY.

Porzadek i czysto$é w miejscu pracy — ich wplyw na zdrowie
i bezpieczenstwo pracownika oraz wspodtpracujacych zespotow.
Zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz
srodkéw ochrony indywidualnej, w tym w odniesieniu do
stanowiska pracy instruowanego. Podstawowe  zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzane z obstuga urzadzeh
technicznych oraz transportem wewnatrzzaktadowym.

8. ORGANIZACIA OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ.

Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz

postepowania w razie pozaru. Postepowanie w razie wypadku,
w tym organizacja i zasady udzielania pierwszej pomocy.




BUDOWANIE ZAANGAZOWANIA NA TEMAT
BEZPIECZENSTWA W PRACY

Program szkolenia obejmuje wiedze i praktyczne narzedzia z zakresu

Bezpieczenstwa Behawioralnego/BBS i Metodyki Bezpiecznych Zachowan/MBZ.

Celem szkolenie jest podniesienie swiadomosci po co i dlaczego warto byc

bezpiecznym w pracy.




PROGRAM SZKOLENIA

1.

INTEGRACIJA - EMOCIJE:

Integracja grupy, kontrakt, badanie oczekiwan, badanie
oporu do tematu
Wprowadzenie w temat — zadanie — wypiszcie wszystkie

zagrozenia na waszym stanowisku pracy ktére moga
skonczyc sie utratg zdrowia i utrata zycia.

2. SWIADOMOSC:

Wprowadzenie w temat, dlaczego be safe = life

—  Cwiczenie cegta i cztery kartki a-4- rzecz praktycznie
nie wykonalna jest banalna do zrobienia pod
warunkiem, ze wyjdziesz poza schemat — zmien
myslenie o bezpieczenstwie.

Rodzaje wiadomosci o bezpieczenstwie: kanaty, znaczenia,
drogi, po co, dlaczego? jak?

Filmy ktére sg wiadomosciami — analiza materiatu co ci to
zrobito? Dlaczego tak? Co z tego zabierasz dla siebie? —
Mocno wzruszajagcy moment szkolenia uswiadamia nam
kruchos¢ zycia (w filmach nie ma krwi, a jedynie
nieodwracalnos¢ konsekwencji).

Jak rozumiesz zdanie: Bezpieczenstwo zaczyna sie ode
mnie? Dyskusja wnioski na flipie.

—  Pod krzestem przyklejona jest litera S, ktérej
uczestnicy szukaja, ktéra razem z wyrazem
napisanym na flipie — wiadomos¢ diametralnie
zmienia znaczenie — Swiadomosé

2. NIEODWRACALNOSC KONSEKWENCII

Cwiczenie zyciorysy — zespoly otrzymujg postacie z tektury
wysokosci 1,8 i ubieraja je w zyciorys. Cwiczenie $wietnie integruje

GERLIES.

grupe, jest bardzo radosne pozwala uruchomi¢ kreatywnosc¢ oraz
uruchamia norme kulturowa narzekanie i stereo typizuje postac.
Podczas prezentacji postaci grupy otrzymuja ciagg dalszy zyciorysu
ktére napisato zycie — jedna z postaci traci zycie druga jest

niepetnosprawna.

Badamy Zjawisko nieodwracalnosci

konsekwencji. Robi sie powaznie i sSwiadomie, ze wiasciwie to mogt
by¢ kazdy z nas.

4. PRODUKCIA WNIOSKOW | PORZADKOWANIE
WIEDZY Z ZAKRESU TEMATU:

Antyproblem — narzedzie — co zrobic, aby jeszcze bardziej
zepsuc bezpieczenstwo w organizacji — odwracamy
zjawisko i budujemy na potrzeby warsztatu ztote zasady,
ktoére nas chronig, zgodnie z metodologiag narzedzia

Zmiana a bezpieczenstwo. Postepy cywilizacyjne,
innowacje i zagrozenia do ktérych jednostka nie zdazyta
sie jeszcze przygotowac. Jak sie chronic¢, gdzie szukac
wsparcia, jak czytac instrukcje i dlaczego ich nienawidzimy

Komunikat Ja i asertywna pochwata UF, czyli dwa
narzedzia ukryte w jednym do konstruktywnej oceny
i rzetelnej pochwaty trening praktyczny

Ranga i znaczenie wspodtpracy liniowej — éwiczenie pitki.

5. DYSTRYBUCIA WIEDZY:

Minutka dla bezpieczenstwa — JPL jak zmniejszac btedy
ludzkie

Safety alert jak nim pracowac | DLACZEGO to jest Takie
wazne narzedzie

Wartosci najwyzsze — twoje dziecko czeka na ciebie
w domu zatem wrdé¢ bezpiecznie ¢wiczenie

Model Do IT jak przekona¢ innych do dbania
0 bezpieczenstwo — praca na modelu
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Narzedzie drabina odpowiedzialnosci — jakie zagrozenia
przynosisz do pracy

Bezpieczenstwo to nie tylko praca, bezpieczenstwo to
nawyk — jak produkowac¢ bezpieczne nawyki, efekt kuli
snieznej, krzywa Gaussa

Runda zamkniecia — wnioski korcowe.
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SKUTECZNY KIEROWNIK ODDZIAtU —
ZARZADZANIE ZESPOLEM W BRANZY TSL

Szkolenie ma na celu podniesienie kompetencji menedzerskich wsrod
kierownikow oddziatow. Uczestnicy dowiedza sie jak motywowac
pracownikow, jak sie z nimi komunikowac i w jaki sposéb przekazywac

informacje zwrotna.
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PROGRAM SZKOLENIA

1.

DELEGOWANIE ZADAN | KONTROLA REALIZACII

gra symulacyjna ,Zabki” obrazujaca idee oddawanie
odpowiedzialnosci

jak skutecznie i efektywnie stawiac cele pracownikom —
zrodta celdw, sposoby przekazywania i formutowania

instruowanie vs delegowanie - jak przedstawic cele

i przekazac zadanie poczatkujacemu i ekspertowi w danej
dziedzinie — model 4xP

etapy rozwoju pracownika — sytuacyjny model
przywodztwa Blancharda-Herseya — prosty sposdb na
zrozumienie dynamiki rozwoju — umiejetnosci/wiedza
/motywacja i doboru odpowiedniej metody delegowania
koncepcja coachingowego stylu zarzagdzania jako sposobu
na podnoszenie odpowiedzialnosci i utatwienie
przekazywania trudnych zadan

monitoring i kontrola realizacji — czym sie réznig i kiedy
stosowac oba podejscia

MOTYWOWANIE PRACOWNIKOW -
PERSPEKTYWA INDYWIDUALNA | ZESPOtOWA

.Prawdy i klamstwa" — krétka gra obrazujaca wage
Znajomosci pracownika pod katem motywowania

€O nas napedza - podstawowe koncepcje i czynniki, ktdre
motywuja pracownikéw oraz praktyczne wnioski

czynniki niezbedne i dodatkowe — jakie warunki nalezy
spetni¢, aby zadbac i dtugofalowe zaangazowanie — teoria
motywacji Herzberga i jej konsekwencje

mity dotyczgce motywacji

motywatory pozafinansowe — jakich narzedzi
menedzerowie moga uzyc¢, aby zmotywowac swoich

GERLIES.

podwitadnych bez dodatkowych zasobdéw na podstawie
koncepcji DNA motywacji T. Lowe

e Zaangazowanie catego zespotu — najwazniejsze czynniki
prowadzace do zaangazowania pracownikéw na
podstawie koncepcji Gallupa Q12

e motywacja 3.0 autonomia / cel / mistrzostwo — nowoczesna
koncepcja motywacji D. Pinka

e rdznice pokoleniowe a motywowanie i zarzadzanie — jak
roznice pokoleniowe wptywaja na prace menedzera

5. PRZEKAZYWANIE INFORMACII ZWROTNEJ

| PROWADZENIE TRUDNYCH ROZMOW

e dlaczego potrzebujemy informacji zwrotnej — podstawy
przekazywania pozytywnych i rozwojowych informacji
podwiadnym

e modele informacji zwrotnej — w jaki sposdb mozemy ja
dostarczy¢ — modele 3K i FUKO

e reagowanie na informacje zwrotng — co mozemy zrobic,
aby zaakceptowac informacje zwrotne i zwiekszy¢ szanse
na ich przyjecie

e poziomy informacji zwrotnej — kiedy i w jakim stopniu
wykorzystywac informacje zwrotne: 3 poziomy feedbacku

e oceny okresowe pracownikow — jak wykorzystac feedback
do podsumowania dtuzszych okreséw pracy

e trudne rozmowy z pracownikami-rozmowa interwencja
i rozmowa dyscyplinujgca w przypadku powaznych
problemow z realizacja celow

4. EFEKTYWNA KOMUNIKACIA MENEDZERSKA

e przekazywanie informacji — czego potrzebuja pracownicy,
zeby pracowac efektywnie
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indywidualne preferencje w komunikacji — rézne
osobowosci rézne komunikaty — w jaki sposéb mozemy
skutecznie komunikowac sie z innymi — w oparciu

o typologie PEKA

preferencje osobiste — indywidualna analiza
preferowanego stylu komunikacji — moje mocne strony
i ograniczenia

przekazywanie trudnych informacji — jak podejs¢ do
tematu niewygodnego dla nas i/lub dla pracownikéw
komunikacja w kontekscie wprowadzania zmian

komunikacja z zespotem i pracownikiem w przypadku
konfliktu interesdw — na podstawie wnioskdéw z symulacji
,Rozbitkowie”
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GERLIES.

L e

ZARZADZANIE ZESPOLEM DLA MISTRZOW
| BRYGADZISTOW — METODOLOGIA TWI

Modut prowadzony jest wytgcznie metoda warsztatowa wg metodyki TWI
stosowanej w Lean Management, bezposrednio angazujaca uczestnikow

szkolenia w przewidziane programem symulacje sytuacji zawodowych.

Celem szkolenie jest budowanie autorytetu lidera, rozwiniecie umiejetnosci
przywodczych niezbednych w zarzadzaniu zespotem lub wdrazaniu zmiany

funkcjonowania zespotu.

Uczestnicy dowiedzg sie jak zachowac sie w sytuacjach konfliktowych, beda
doskonali¢ swoje umiejetnosci wywierania wptywu na podwitadnych,

przekazywania informacji, motywacyjnego operowania karg, nagroda.




GERLIES.

PROGRAM SZKOLENIA 5. WPLYWANIE NA UMIEJETNOSCI PRACOWNIKOW:
e Udzielanie informacji zwrotnej, feedbacku
1. WPLYWANIE NA ZMIANY W FUNKCIONOWANIU « Rozmowa wspierajaca, motywujaca utrwalajaca
ZESPOLU | JEGO CZLONKOW: oczekiwane zachowanie

o Rozmowa korygujaca, eliminujaca zachowania sprzeczne

e Poziomy dokonywania zmiany, miejsca interwencji Z przyjetyri zasadami

e Mozliwe oddziatywania kierownika na:

~ poziomie zachowan 6. DOSKONALENIE METOD PRACY (GRA
— poziomie umiejetnosci SYMULACYJINA):

- iomie przekonan w . . . . ..
poziomie przekonar/posta Gra zadaniowa podsumowujgca szkolenie — symulacja sytuacji

zawodowej, zwigzana z zaplanowaniem produkgcji, poziomu

2. BUDOWANIE AUTORYTETU LIDERA: zapasow, zasoboéw  ludzkich, wykorzystania umiejetnosci

e Ksztattowanie umigjetnosci przywddczych pracownikow, z doskonaleniem metod pracy pomiedzy dwoma

e Elastyczne przywodztwo wg Hersey'a i Blancharda, okresami produkcyjnymi bedacy wynikiem obserwacji lidera
a rozwoj umiejetnosci cztonkdw zespotu zespotu i kontrolg jakosci pracy, odbiorem technicznym produkcji.

o Okreslanie zasad funkcjonowania zespotu

* Woyznaczanie zadan oraz poziomu oczekiwan — ¢wiczenie 7. PODSUMOWANIE PRZEBIEGU SZKOLENIA.
indywidualne

5. NARZEDZIA MOTYWOWANIA

e Pozafinansowe oddziatywanie na motywacje
e Zasada prawidtowej orientacji
e Algorytmy karania i nagradzania

4. ASERTYWNA KOMUNIKACJA W SYTUACII
KONFLIKTOWEJ:

e Znaczenie asertywnej komunikacji w zespole
e Komunikat ,JA”

e FUO -fakt, ustosunkowanie, oczekiwanie

e Asertywne wyrazanie i przyjmowanie krytyki




AGILE MANAGEMENT, WSPOtPRACA
| KOMUNIKACIJA W ZESPOtACH ADAPTACYINYCH

Celem szkolenia jest rozwijanie kluczowych umiejetnosci niezbednych do sprawnego
prowadzenia projektow we wszystkich jego etapach ze szczegdélnym uwzglednieniem
najlepszych praktyk i technik zarzadzania portfelem, programem i projektem
Zapewniajac usystematyzowanie wiedzy i przygotowanie sie do stworzenia wiasnej
metodyki zarzadzania ztozonymi przedsiewzieciami w organizacji ukierunkowanej na

zebranie doswiadczen.

Szkolenie pozwala naby¢ kluczowe umigjetnosci z zakresu efektywnego i skutecznego
zarzadzania portfelem inicjatyw, komunikacja i czasem w zespotach adaptacyjnych.
Szkolenie nastawione jest na zdobycie praktycznych umigjetnosci budowania zespotu

i poznania sposobdw kreowania atmosfery efektywnej wspodtpracy w zespole.
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GERLIES.

PROGRAM SZKOLENIA * Metodyki w zarzgdzaniu projektami — podstawowe
zatozenia i réznice w podejsciu do realizacji
przedsiewziecia

e Prezentacja zatozen metodyk klasycznych: PMBok

1. WPROWADZENIE DO WARSZTATOW

SZKOLENIOWYCH: i PRINCE2

» Powitanie uczestnikow — zasady, przerwy, pytania, e Przedstawienie zatozen metodyk adaptacyjnych: SCRUM,
wzajemne poznanie sie Agile Modeling, Rapid Product Development, RUP, DSDM,

« Identyfikacja oczekiwan i do$wiadczen uczestnikéw Lean Development, KANBAN

e Przedstawienie gtdwnych celdw i agendy szkolenia
« Cwiczenie zespotowe: ,Co jest lepsze i dlaczego?”

4. ZESPOLY ADAPTACYINE - MAPA WARTOSCI DLA

CZLtONKA ZESPOtLU:
2. DEFINIOWANIE PORTFELA INICIJATYW: e Krytyczne czynniki sukcesu dla zespotéw adaptacyjnych
» Powiazanie portfela ze strategia organizacji o Mityi fakty CZO*OWCh zespotow adaptacyjn.ych
« Plan Zarzadzania Portfelem i Programem e Budowanie zaufania w zespotach adaptacyjnych
« Identyfikacja komponentéw portfela e Dynamika zespotu adaptacyjnego - czyli jak wykorzystac¢

klasyczny model formowania zespotu w nowej

Wybor i miarowanie kryteriéw oceny komponentéw ; ..
‘ Y WYy Y y P rzeczywistosci?

portfela

*  Priorytetyzacja projektow 5. ZARZADZANIE ZESPOLEM | KOMUNIKACIA:

e Budowanie systemu metryk efektywnosci portfela
e Struktura Organizacyjna Projektu vs. moje obowigzki

5. METODYKI ZARZADZANIA PROJEKTAMI | ICH ¢ Macierz obowigzkéw — model RACI
ADAPTACIA DO ZARZADZANIA ORGANIZACIA: * Funkcje w zespole projektowym —rozpoznanie i

dostosowanie zadan
e Elementy przywddztwa dla Kierownika Projektu, SCRUM
Mastera, Wtasciciela Produktu i Zespotu Deweloperskiego
e Plan komunikacji w zespole adaptacyjnym — gtdwne
zasady jego realizacji

e Charakterystyka projektu jako przedsiewziecia
organizacyjnego:
- Cele projektu
- Typy projektow
- Czynnosci koordynacyjne i kierownicze w ramach

projektu 6.  KOMUNIKACIA JAKO NARZEDZIE DO OSIAGANIA
- Warunki wstepne efektywnego zarzadzania CELU ZESPOt. U:
projektem

- Miary efektywnosci: czas, zakres, budzet, korzysci, Czym jest komunikacja w projektach?

ryzyko, jakosé

Analiza transakcyjna w komunikacji.
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Zasady udzielania informacji zwrotnej — niezbedny
element do prawidtowego zrozumienia wymagan
projektowych.

Ptaszczyzny komunikatu: logiczna i emocjonalna,
ptaszczyzna apelowa, ptaszczyzna ujawniania siebie,
ptaszczyzna rzeczowa i ptaszczyzna relacji.

Przeglad btedéw komunikacyjnych w projektach.
Cwiczenie: Polegajace na zdefiniowaniu btedéw
komunikacyjnych oraz propozycji wdrozenia usprawnien.
Cwiczenie zespotowe: ,Asertywnos¢ ma znaczenie”

SPOTKANIA ZESPOtU PROJEKTOWEGO:

Komunikowanie o statusie projektu/ poszczegdlnych
zadan (kamienie milowe)

Wykres spalania

Raporty czastkowe

Codzienne spotkania zespotu — 3 gtdwne pytania i rezim
czasowy

Trudne sytuacje w prowadzeniu spotkania zespotu
projektowego

KLUCZOWE ZAGADNIENIA ZWIAZANE

Z BUDOWANIEM ZESPOtU ADAPTACYINEGO:

Wyznaczanie celéw i ich egzekwowanie

Budowanie zespotdéw wysokiej skutecznosci, wykorzystanie
rol zespotowych i transferowanie kompetencji

Motywowanie i ocenianie cztonkdw zespotu projektowego
Pozytywne podejscie do wspdtpracy
Konstruktywne reakcje i postawy

Cwiczenie symulacyjne: z postaw cztonkéw zespotu: ,Nic
mnie to nie obchodzi”.

GERLIES.

9. FAZY ROZWOQOJU ZESPOtU PROJEKTOWEGO —
GRA SYMULACYJNA ,NASA" LUB ,STATEK

KOSMICZNY™:
¢ Role zespotowe
o Faza:

— 0 orientacji i zaleznosci

— o konfliktu i buntu

— 0 spodjnosci i wspobtpracy w grupie

— 0o celowej i sSwiadomej aktywnosci grupy
— 0 koncowa

10. JAK ZBUDOWAC EFEKTYWNY ZESPOL
ROZPROSZONYCH GEOGRAFICZNIE
SPECJALISTOW? — CZYLI KOMPENDIUM WIEDZY
DLA KIEROWNIKA:

e Korzystne i ktopotliwe role w grupie.

e Zasady efektywnego funkcjonowania zespotu.

e Czynniki utatwiajace i utrudniajgce prace w zespole.
e Dziatania, ktére podnosza skutecznosc zespotu.

e Relacje miedzy cztonkami zespotu.

e Czynniki decydujace o sukcesie zespotu?

« Cwiczenie zespotowe: ,LUWR”

11. USTALANIE CELU | PRIORYTETOW:

e Model osiggania celow — wizja, test, elastycznosc

e Zasady przywoddztwa sytuacyjnego Blancharda — czyli jak
wykorzystac¢ odpowiednio czas na realizacje zadan

e Zyskiwanie czasu dzieki kasowaniu negatywnych
nawykow - lista rzeczy, ktérych nie nalezy robic

« Cwiczenie zespotowe: ,OBCY”
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12.

13.

14.

DELEGOWANIE | EGZEKWOWANIE ZADAN
W OBREBIE ZESPOtU ADAPTACYINEGO:

e Kluczowe zasady wyznaczania celow

e Diagram podziatu odpowiedzialnosci

o Monitorowanie i kontrola pracy zespotu
« Cwiczenie zespotowe: ,Pocztex”

« Cwiczenie zespotowe: ,Bajka - budowanie wirtualnego
zespotu, wspotdziatanie, wspdtpraca”.

SKUTECZNE KOORDYNOWANIE DZIAtAN
W ZESPOLE:

e Etapy izasady prowadzenia spotkan zespotu

z wykorzystaniem jego potencjatu
e Mechanizmy grupowe w trakcie spotkania zespotu
o Aspekt wielowymiarowej komunikacji

» Opanowanie sztuki przekonywania — jak radzi¢ sobie
Z nieczystymi chwytami w rozmowie?

e Sztuka zadawania wtasciwych pytan i udzielania
precyzyjnych odpowiedzi

« Cwiczenie zespotowe: ,MAPA SWIATA".

FRAMEWORK SCRUM:

e Fundamenty metodyki SCRUM

e |teracyjny proces tworzenia produktow
e Przebieg projektu wedtug SCRUM

e Planowanie i estymacja

e Codzienne spotkania - SCRUM Meetings
o Kontrolowanie.

CERIES.




CERIES.

BUDOWANIE EFEKTYWNYCH
ZESPOLOW W PRAKTYCE

Celem jest nauczenie 0s6b zarzadzajacych zespotami, skutecznej
wspotpracy i komunikacji w zespole. Uczestnicy, ktorzy maja wiedze
i doswiadczenie w tym zakresie, beda mieli mozliwos¢ rozwijania tych
umiejetnosci i zapoznania sie z koncepcja ROl Zespotowych. Cel
osigghiemy poprzez ¢wiczenia i ustalenie sposobdw zarzadzania dla
Kazdej z Roli, jaka przyjmuja pracownicy w zespole. W trakcie warsztatu
rozegrane zostang dwie gry symulacyjne: ,Zmiany w przedsiebiorstwie”
oraz ,Traktat pokojowy”. Dodatkowo zapoznamy sie ze ,Studium
Przypadku”, wramach ktérego realizowany byt projekt ,odbudowy”

zachwianych relacji miedzyludzkich w firmie.




PROGRAM SZKOLENIA

1. ZASADY BUDOWANIA DOBREJ WSPOt PRACY
W ZESPOLE.

« Cwiczenie: ,Piekto — Niebo Wspdtpracy”.

e Znaczenie entuzjazmu i zaangazowania. Czynniki sukcesu
zespotu. ,|dealny Proces SA" — cwiczenie,

e Czynniki sukcesu jednostki i zespotu.

e Rola wiasnego nastawienia wptywajgcego na odniesienie
sukcesu przez Firme

e Prezentacja filmu ,Latajace ryby”

e Dyskusja po filmie koncentrujgca sie na 4 filarach sukcesu.
o Kofto troski, koto wptywu - czyli od narzekania do dziatania.

e Rozwdj kultury ,nienarzekania” w zespotach.

e Zrozumienie i szacunek dla ludzi ,innych niz ja sam”.
e Sita réznosci osobowosci — sita synergii.

« Cwiczenie: Miliony trojkatow”

« Cwiczenie: ,Parking strzezony”

2. NASTAWIENIE MENAGERA. JAK USPRAWNIC
KOMUNIKACIE W FIRMIE

e Znaczenie entuzjazmu i zaangazowania.
e Czynniki sukcesu jednostki i zespotu.

o Efektywna komunikacja

o Cwiczenie: ,Model”

e Test7 pytan

5. EFEKTYWNE ZARZADZANIE. JAK SKUTECZNIE
BUDOWAC NASTAWIENIE NA WSPOt PRACE

e Dlaczego ludzie pracuja w zespole?

GERLIES.

Typologia ludzi wraz z ,instrukcja obstugi”.
Moje miejsce w grupie

Fragment filmu Gladiator,

Formalna i nieformalna hierarchia zespotu
Budowanie zasad funkcjonowania zespotu

Budowa zasad wspotpracy w zespole (model)
i wypracowanie zasad.

Moja rola w zespole:

Test ,Moja rola w zespole” Test definiujgcy preferowana
role w pracy zespotowej

Omodwienie rol zespotowych

Przedstawienie kolejnych etapéw formowania sie zespotu
(formowania, docierania, normowania, wspotpracy)
Dyskusja i wypracowanie definicji zespotu oraz sposobow
budowania efektywnej wspdtpracy.

Cechy dobrych zespotow — wspdlne wypracowanie i
autoanaliza.

Cwiczenie: ,Slepi budowniczowie” — podsumowanie
rozmowy o zasadach budowania wspotpracy w firmie

KOMUNIKACIA Z JAKO KLUCZ DO SKUTECZNEGO

ZARZADZANIA.

Cwiczenie: ,Helikopter w ogniu”

Efektywna komunikacja w zespole

Rola komunikacji w pracy zespotowe.

Aktywne stuchanie

Schemat przekazywania informacji zwrotnej.

Jak sie nawzajem motywowac do dziatania w zespole?
Wybrane teorie motywacji.

Co tak naprawde motywuje ludzi do dziatania? Dyskusja
Motywujgca informacja zwrotna
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CERIES.

e Rodzaje bodzcéw. Jak przekazywac pozytywne
i negatywne bodzce

e Techniki skutecznego motywowania

e Praktyczny trening rozmowy motywujacej

* Zasady dobrej komunikacji w wigkszych zespotach.
Cwiczenie: ,Budowniczowie posagu Zin"

« Cwiczenie Xianie i Experci

o Przekazywanie informacji krytycznych

e Schemat przekazywania informacji zwrotnej
e Zasady przekazywania informacji zwrotnej

o Efektywne realizowanie ztozonych projektow w zespole —
¢wiczenie: ,Budowniczowie”

o Emocje w trakcie rozmowy i jak sobie z nimi radzic¢

o Korygowanie dziatan na podstawie oceny wykonania
zadan

— Prowadzenie rozmowy motywujacej — schemat

— Diagnozowanie problemow partneréow

— Zasady prowadzenia rozmoéw dyscyplinujacych

— Jak egzekwowac wyniki?

— Asertywna postawa w rozmowie z trudnym
pracownikiem

—  Przekazywanie trudnych decyzji — zwalnianie
pracownikéw

— Rozmowa oceniajgca - ¢wiczenia

5. PODSUMOWANIE SZKOLENIA

« Cwiczenie podsumowujace: ,Efektywny zespot”
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GERLIES.

PRzZYWODZTWO SYTUACYINE
| ZADANIA PRZYWODCZE W PRAKTYCE

Szkolenie da uczestnikom kompendium praktycznej wiedzy na temat
efektywnego przewodzenia. Uczestnicy beda potrafili lepiej pobudzac swoich
pracownikow w kierunku wykonywania zlecanych zadan. Kursancie zobacza,
jak motywowac pracownikow za pomoca pozafinansowych motywatordow.
Menadzer po szkoleniu bedzie potrafit efektywnie wydawac polecenia,

motywowac pracownikow, udziela¢ informacje zwrotna. Zdobedzie réwniez

O
-
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umiejetnosci tatwiejszego budowania autorytetu w grupie.




PROGRAM SZKOLENIA

1. LIDER-ROZWOJ POTENCIALU PRACOWNIKOW.
PRZYWODZTWO SYTUACYINE

e Dziatania w odniesieniu do zroznicowanego zespotu
pracownikow.

e Analiza wtasnych zespotéw potencjatu i obszaru do
rozwoju.

e Okreslenie efektywnych stylow zarzgdzania w stosunku do
poszczegdlnych oséb w swoich zespotach.

e Plan dziatania wobec podwfadnych, ktorzy sq szczegdlnie
wazni w zespotach.

e lLepsza diagnoza potrzeb poszczegdlnych pracownikow

e Analiza niezbednych elementéw wiasciwego procesu
zarzadzania zespotem

e Analiza funkgcji i rél pracownikdéw

e Diagnoza i rozwdj najbardziej pozadanych talentéw u
poszczegdlnych Pracownikdw

o Okreslanie celéw rozwojowych dla wybranych
(optymalnych) talentéw Pracownikdw.

2. EFEKTYWNE DELEGOWANIE ZADAN

e Jak skutecznie wydawac polecenie i przekazywac swoje
oczekiwania?

e Zasady przekazywania polecen

e Standard zlecania zadan (pieciopunktowa formuta)
e Najczestsze btedy przy stawianiu zadan

e Rozmowa motywujaca z pracownikiem

e Zasady prowadzenia rozmowy motywujacej

e Diagnozowanie potrzeb pracownika

GERLIES.

Techniki skutecznego motywowania do wykonania
zadania

3. MONITOROWANIE/ODBIOR ZADANIA. OCENA

I INFORMACIA ZWROTNA

Monitorowanie dziatan pracownika
Ocena wykonania zadania i udzielenie informacji zwrotnej.

Korygowanie dziatan na podstawie oceny wykonania
zadan

Prowadzenie rozmowy monitorujacej — schemat
Diagnozowanie problemdow pracownikéw

Zasady prowadzenia rozmow dyscyplinujacych

Jak egzekwowac wyniki?

Asertywna postawa w rozmowie z trudnym pracownikiem
Przekazywanie trudnych decyzji

LIDER - DOSKONALY MOTYWATOR

R&znorodnosc czynnikdow motywujacych — Czy zawsze i
wszystkich ,kreci” to samo? Jak diagnozowac potrzeby
motywacyjne swoich pracownikow?

Motywacja indywidualna i zespotowa — Ktére podejscie
przynosi lepsze efekty?

Rodzaje bodzcow

Jak przekazywac pozytywne i negatywne bodzce

Znaczenie entuzjazmu i zaangazowania. Czynniki sukcesu
zespotu.

Zrodta i przebieg konfliktow
Reakcje na sytuacje konfliktowe
Sposoby rozwigzywania konfliktow
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5. KOMUNIKACIA WSPIERAJACA PRACOWNIKOW.
MODEL ROZMOWY WSPIERAJACE]

e Umiejetnosci (zadawanie pytan, stuchanie i
odzwierciedlanie, wspieranie) Menadzera Wspierajagcego

e Mapa wsparcia (wizja, rzeczywistosé, plan, dziatanie,
przeglad)
e Przekazywanie informacji krytycznych
e Schemat przekazywania informacji zwrotnej
— Zasady przekazywania informacji zwrotnej

— Przekazywanie negatywnej informacji zwrotnej

Emocje w trakcie rozmowy i jak sobie z nimi radzi¢

6. ROZWIAZYWANIE KONFLIKTOW W ZESPOLE

Rozwigzywanie konfliktow w zespole

o Zrédta i przebieg konfliktow

e Rodzaje konfliktow

o Reakcje na sytuacje konfliktowe

e Sposoby rozwigzywania konfliktow

e Zachowania uczestnikéw w konflikcie

e Stanowiska i interesy stron

e Zasady efektywnej komunikacji z pracownikami
» Cwiczenie: ,\W co gramy w Firmie”

7. INDYWIDUALNE PLANY ROZWOJU

e |dentyfikacja wiasnych obszarow rozwoju oraz okreslenie
sposobdw pracy nad nimi

¢ Woypracowanie action planu dla uczestnikow.
e Stworzenie IPR.




MOTYWOWANIE | BUDOWANIE
ZAANGAZOWANIA U PRACOWNIKOW

Celem szkolenia jest zrozumienie zasad motywowania i angazowania
pracownikow. Uczestnicy dowiedza sig, jak uswiadamia¢ podwtadnych
o wiasnym potencjale, aby wzmocni¢ ich site motywacji, poznaja metody

i kolejnos¢ dziatan motywujacych. Zostang przedstawione przyczyny

demotywacji i hierarchia potrzeb.

GERIES.



PROGRAM SZKOLENIA

1.

2.

3.

8.

.

CZYM JEST MOTYWACIJA DO PRACY?

MOTYWUIJACE ZACHOWANIA
WSPOLPRACOWNIOW | ICH WPLYW NA CIEBIE

e Jakty motywujesz podwtadnych?

e Jak mozesz pomdoc motywowac swoich ludzi twoim
menedzerom?

SILA MOTYWACII ZALEZY OD:

e Wagi przywigzywanej przez dang osobe do celu, jaki chce
0siggnac

e Szansy powodzenia (w opinii tej osoby)

e Kondycji psychicznej i fizycznej

HIERARCHIA POTRZEB

ATMOSFERA UCZENIA SIE | ROZWOJU. CWICZENIE

KIEDY MENEDZEROWIE STWARZAJA SYTUACIE
ODPOWIADAJACE NA POTRZEBY
PRACOWNIKOW?

DZIESIEC OBSZAROW POTRZEB ODNOSNIE DO
SRODOWISKA PRACY.

PRZYCZYNY DEMOTYWACII

MOTYWACIA DO PRACY, KROKI

10. PODEIJSCIE DO MOTYWACJI OD STRONY TRESCI

GERLIES.

e Motywujaca wspotpraca w zespole
e Demotywujaca wspotpraca w zespole

1. GDY CHCESZ PROWADZIC DOBRA, POZYTYWNA

ROZMOWE: WSKAZOWKI

12. MOTYWUIJACA KOMUNIKACIJA.

e Zastrzezenia pytania dyskusja
e Odpowiedz na zastrzezenia
e Pozytywna konotacja

e Jak rozmawiac¢ w trudnych sytuacjach by rozmdwca
pozostat zmotywowany?

e Motywujesz poprzez aktywne stuchanie. Jak?

132. MOTYWUJACA SWIADOMOSC PRACOWNIKA
DOTYCZACA WLASNEGO POTENCIALU.

e ZauwazyC¢ mocne strony pracownika

e Edukacja pracownikow;

e Jak przyjac¢ postawe asertywna w sytuacji krytyki

e  Woyrazenie présb

e Wydawanie polecen

e Motywujace formutowanie asertywnej prosby

e Motywujace sformutowanie asertywnego polecenia
e Motywujaca asertywna pochwata

e Motywujaca asertywna krytyka

« Cwiczenie: Kim jest dobry motywator?

14. MOTYWUJACY SYSTEM PRACY | WARTOSCI

15. CHRONOLOGIA DZIALAN MOTYWUJACYCH
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/ARZADZANIE STRESEM
| KONTROLOWANIE EMOCII W RELACIJACH
Z KLIENTEM | KIEROWCAMI

Szkolenie przedstawi zaleznosci pomiedzy stresem a wypaleniem zawodowym.
Uczestnicy stworza indywidualny plan dziatania majacy na celu obnizenie
poziomu stresu w trudnych sytuacjach w pracy. Poznaja zasady zdrowego
myslenia i wypracuja przekonania utatwiajace prace. Zwiekszg komfort pracy,
obniza napiecie i podniosg efektywnos¢ dzieki wprowadzaniu w zycie nowych

praktyk. Poznajg mechanizmy odpowiedzialne za powstawanie stresu.

GERIES.




PROGRAM SZKOLENIA

1. CZYM JEST STRES - JEGO RODZAJE, ZRODt A
| SKUTKI:

e Definicja i rodzaje stresu oraz poziomy jego natezenia na
podstawie krzywej Yerkesa-Dodsona

e Rodzaje stresujacych wydarzen i ich indywidualna sita
oddziatywania

e Gtéwne Zrédta stresu

e Podstawowe grupy dziatan pozwalajgcych obnizyc
niekorzystny poziom stresu

e Analiza specyficznych sytuacji stresujacych w pracy
uczestnikow w kontaktach z kierowcami i klientami

2. PRAKTYCZNE TECHNIKI RADZENIA SOBIE ZE
STRESEM:

e Akceptacja sytuacji stresowej jako wstep do radzenia sobie
Z nig i sposoéb obnizania napiecia

e Techniki oddechowe pozwalajgce opanowac
zdenerwowanie

» Cwiczenia relaksacyjne Dennisona i Cooka

o Elementy treningu relaksacyjnego Jacobsona

3. ROLA PRZEKONAN W POWSTAWANIU REAKCII
STRESOWEJ

e Czym sa przekonania i jaki maja zwigzek z powstawaniem
stresu?

e Model ABCD Ellisa i jego wykorzystanie do weryfikacji
wiasnych szkodliwych przekonan

e Powszechne przekonania podnoszace poziom napiecia

GERLIES.

Zasady zdrowego myslenia utatwiajgce radzenie sobie
z trudnymi sytuacjami

Wypracowanie uniwersalnych przekonan utatwiajacych
utrzymanie spokoju w wymagajacych sytuacjach
w rozmowach z Kierowcami i Klientami

4. DLUGOTRWALY STRES | WYPALENIE ZAWODOWE:

Czym jest wypalenie zawodowe, jaki ma zwigzek ze
stresem i jak wptywa na nasza prace i zycie

Metody przeciwdziatania dtugotrwatemu stresowi:
— aktywnosc fizyczna
- sen
— odzywianie
Réwnowaga pomiedzy zyciem zawodowym a osobistym

Rola swiadomego odpoczynku — planowanie dziatan
majacych na celu zmniegjszanie napiecia i fadowanie
akumulatorow”

Wpracowanie indywidualnego planu dziatan majacego na celu
zZmniejszenie poziomu stresu w codziennej pracy uczestnikow.




GERIES.

TRENING SKUTECZNOSC|
OSOBISTEJ W BRANZY TSL

Szkolenie pozwoli uczestnikom okresla¢ priorytety i pokaze jak swiadomie

radzi¢ sobie z ,pozeraczami czasu” zardbwno w pracy jak i zyciu prywatnym.
Uczestnicy ponadto beda mieli wieksza swiadomosc jak doskonalic¢
umiejetnosci praktyczne w zakresie efektywnego zarzadzania sobg w czasie
i dziatania pod jego presja. Podczas warsztatow uczestnicy okresla wiasny styl
zarzadzania czasem w pracy, a dzieki poznaniu kilku strategii i technik

planowania czasu beda mogli podnosi¢ efektywnosc i skutecznos¢ swoich

7 A v

dziatan zawodowych. Uczestnicy przecwicza rowniez metody radzenia sobie ze

7

stresem, ktéry towarzyszy im w zyciu zawodowym.
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PROGRAM SZKOLENIA

1. ZAGROZENIA MAJACE WPLYW NA TWOIJA
EFEKTYWNOSC W PRACY - O CO WARTO
ZADBAC?

e Moje mocne i stabe strony w zarzadzaniu sobg w czasie.
e Nawyki — pojecieg, rola a wptyw na nasza produktywnosc.
e Warsztat pokazujacy jak wzmacnia¢ nasze pozytywne
nawyki i jak zmienia¢ nieprzynoszace skutecznosci
w wykonywaniu zadan.

e Zwyciestwo prywatne — 3 nawyki skutecznego dziatania
zalezne od nas samych.

2. WEWNETRZNE | ZEWNETRZNE CZYNNIKI
OBNIZAJACE EFEKTYWNOSC DZIALANIA

e Wspdlne zdefiniowanie najczestszych tzw. ,pozeraczy
czasu”.

e Diagnoza wtasnych ,ztodziei czasu”.

e Eksploracja sposobdw na eliminowanie ich w zyciu
zawodowym i prywatnym.

e Metody pracy ze skrzynka pocztowa — triki utatwiajace

planowanie i realizowanie priorytetowych zadan w pracy.

5. PLANOWANIE DNIA PRACY, A POSZUKIWANIE
NAJLEPSZYCH ROZWIAZAN

e 4 Generacje zarzadzania czasem.

e Matryca zarzadzania czasem, a sytuacje stresowe
i gaszenie pozardw.
.10 do" lista i zjawisko urealniania sie w swoim planie.
4 jezdzcow prokrastynacji — jak sobie z nimi radzi¢?
Okreslenie wiasnej metody na doenergetyzowanie sie.

R T

GERIES.

4. SYTUACIE STRESOWE - CZYLI JAK JE OKIELZNAC
W ZYCIU ZAWODOWYM?

Autoanaliza wtasnego poziomu stresu.
Identyfikacja zrodet stresu na stanowisku pracy.

Strategie i techniki radzenia sobie ze stresem w miejscu
pracy.

5. KOMUNIKACIA ASERTYWNA - JAKO NARZEDZIE
NIEZBEDNE DO WDROZENIA WE WtASNE]
STRATEGII ANTYSTRESOWEJ

Odroéznienie asertywnosci od zachowan agresywnych.
Analiza swoich mocnych stron, a praca nad poczuciem
wiasnej wartosci, czyli asertywnos¢ a myslenie o sobie.
Asertywnosg, a relacja z klientami, przewoznikami,
podwykonawcami w catym tancuchu procesu
logistycznego (tymi mitymi... i trudnymi).

W transporcie wszystko jest na “juz” — czyli jak asertywnie
komunikowac swoje dziatania.

6. SYTUACIE STRESOWE W BRANZY TSL

Zrozumienie procesu przygotowania sie na sytuacje
stresowe i kryzysowe.

Analiza sytuacji trudnych w branzy TSL.
Sztuka przewidywania sytuacji trudnych wptywajacych
bezposrednio na stres a mozliwos¢ reakcji.

Rozwigzania pozwalajgce na szybkie dziatanie
w sytuacjach trudnych.

Ustepstwa w sytuacjach trudnych na polu klient — spedytor
- przewoznik



GERIES.

EFEKTYWNE TECHNIKI ORGANIZACII
PRACY W FIRMIE LOGISTYCZNEJ

Celem szkolenia jest udoskonalenie umiejetnosci w zakresie planowania
pracy wiasnej oraz nabycie umiejetnosci prawidtowego okreslania celow
i skutecznego planowania. Dostarczenie wiedzy i praktycznych wskazdéwek
dotyczacych zwiekszenia efektywnosci i wydajnosci pracy. Nabycie
umiejetnosci radzenia sobie ze ztymi nawykami i ztodziejami czasu. Poznanie
praktycznych narzedzi usprawniajacych zarzadzanie czasem. Wypracowanie
optymalnych metod zarzadzania soba w czasie w zmieniajacych sie
warunkach. Wypracowanie metod radzenia sobie z presja czasu i stresem




GERLIES.

PROGRAM SZKOLENIA Doswiadcza sytuacji zblizonych do rzeczywistego zycia

zawodowego, w ktorym pojawiajg sie zadania i czynnosci
nieplanowane, presja czasu oraz koniecznos¢ realizacji zatozonych
celéw. Wszystko to sprawi, ze nabywanie kompetencji zwigzanych
z organizacja i planowaniem stanie sie ciekawe, dynamiczne
i zapadajace w pamiec.

Szkolenie oparte jest na grach symulacyjnych:
ZEGARMISTRZ i DETEKTYW

1. EFEKTYWNOSC ZARZADZANIA CZASEM
W BRANZY LOGISTYCZNEJ: » Matryca Eisenhowera

e Metoda ALPEN

e Zastosowanie zasady Pareto w zarzadzaniu czasem

e Zasada 60/40

e Ztota godzina

e Jak nadawac priorytety zadaniom

e Moje mocne i stabe strony w zarzagdzaniu czasem

e Bfledy w zarzadzaniu czasem

e Nawyki skutecznego dziatania i ich wptyw na efektywnosé
e Reguly efektywnosci wg Briana Tracy

2. MODELOWANIE WtASNEJ MOTYWACIJI » Uktadanie planu dziennego, tygodniowego i innych
| WZMACNIANIE EFEKTYWNOSCI W OPARCIU e Kontrola realizacji planu
O CELE: » Schemat I-BEAM, jako narzedzie, ktére pomaga nam

w planowaniu i kontrolowaniu naszego planu dnia
e Okreslanie ramy czasowej dla realizacji zadania
e Zarzadzanie sobg w ciggu dnia
e Fazy dnia- krzywa REFA

o Jak wptynac¢ na wiasna motywacje i przekierowac swoja
energie na konstruktywne rozwigzywanie problemow
i efektywne wykonywanie zadan

e Reaktywny i proaktywny model Coveya, czyli na co mam
wptyw, a na co wptywu nie mam

e Radzenie sobie z presja czasu

4. JAK RADZIC SOBIE ZE ,Zt ODZIEJAMI CZASU™:

e Oblicza i konsekwencje wykonywania zadan pod presja e |dentyfikacja wiasnych ,ztodziei czasu”.
czasu e Przyczyny niekonsekwencji w realizacji planu pracy.
¢ Zasady formutowania celéw. Metoda SMART e Sposoby wyeliminowania przeszkdd w efektywnym

wykorzystaniu czasu

5. TECHNIKI ORGANIZACII | ZARZADZANIA SOBA
W CZASIE:

Uczestnicy wezma udziat w interaktywne] grze symulacyjnej
Zegarmistrz, ktéra pozwala w sposob praktyczny udoskonalic¢
kompetencje zwigzane z planowaniem. Uczestnicy beda podczas
gry decydowa¢ o waznosci ipilnosci poszczegdlnych zadan.



5. OSTRZENIE PItY, CZYLI JAK DBAC
O ROWNOWAGE W CZTERECH WYMIARACH:
DUCHOWYM, FIZYCZNYM, UMYSLOWYM,
SPOLECZNO-EMOCIONALNYM.

Modut rozpocznie gra szkoleniowa Detektyw. Wociggajaca,
humorystyczna fabuta wywotuje zaangazowanie i pozwala na
zastanowienie sie nad aspektami nie tylko planowania, ale rowniez
rownowagi pomiedzy zyciem prywatnym a osobistym. Uczestnicy
moga poczué sie niczym detektywi z klasycznych kryminatéw.
Wybdr zadan wydaje sie prosty, ale bardzo tatwo wpas¢ w putapke
pilnosci spraw mato istotnych, zapominajac o tym co naprawde
wazne:

e Jak dbac o harmonie pomiedzy zyciem prywatnym
a zawodowym

e Praca z kotem zycia, pozwalajaca uswiadomic sobie
poziom satysfakcji z poszczegdlnych obszaréw zyciowych,
takich jak: rodzina, przyjaciele praca, zdrowie itd... Koto
zycia jest narzedziem do pracy z wyznaczaniem sobie
celéw, poszukiwania réwnowagi

e W jaki sposob moja ,kondycja” wptywa na jakosc
wykonywanych zadan

e Stres jako czynnik zaburzajacy proces planowania:

—  Profilaktyka stresu

— Jak powstaje stres?




CERIES.
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RADZENIE SOBIE Z SYTUACJAMI
KONFLIKTOWYMI W FIRMIE LOGISTYCZNEJ

Komunikacja miedzy oddziatami jest rozproszona tj. gtdwnie telefon
i email. Interpretacja szczegdlnie stowa pisanego moze by¢ zupetnie
inna niz intencja nadawcy. W komunikacji z Klientem, szczegdlnie
chodzi o sytuacje, kiedy Klienci sami generuja konflikt — spory procent
Klientow jest roszczeniowy i atakujacy, nasi pracownicy potrzebuja
skupic sie wtedy na faktach i rozwigzaniach a nie na tzw. rozgrywkach
klienta, ktoremu zalezy na osiggnieciu dla siebie maksymalnie
najwiekszych korzysci.

1 Celem szkolenia jest przekazanie wiedzy i umiejetnosci z zakresu
identyfikowania zrodet konfliktow wewnatrz i miedzy-zespotowych oraz
konfliktow w klientami, jak réowniez zdobycie praktycznej wiedzy na
temat kontrolowania wtasnych emocji i minimalizowanie emocji drugiej
strony konfliktu.
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PROGRAM SZKOLENIA

CZYM JEST KONFLIKT - WPROWADZENIE
W TEMATYKE:

Gtéwne przyczyny i konsekwencje konfliktéw
Podejscie do konfliktu a jego dynamika

Rodzaje konfliktow wewnetrznych i zewnetrznych
Zaburzenia komunikacji w sytuacji konfliktowej
Emocjonalne aspekty uczestnictwa w konflikcie

KLASYFIKACJA KONFLIKTOW | INDYWIDUALNE
PREFERENCIE DO RADZENIA SOBIE:

Klasyfikacja konfliktow ze wzgledu na ich zrédto wg
Moore'a

Sposoby prewencji i reagowania na rézne kategorie
konfliktow

Style rozwigzywania konfliktdw wg Thomasa-Killmana -
test indywidualnych preferencji

Trojkat satysfakcji — zaspokojenie potrzeb stron konfliktu
na trzech poziomach

DYNAMIKA KONFLIKTU:

Uniwersalne mechanizmy napedzajace konflikt
Etapy konfliktow interpersonalnych i organizacyjnych
Rozpoznawanie wczesnych sygnatéw konfliktow
Metody deeskalacji na ré6znych etapach sytuacji

konfliktowych

GERLIES.

4. KOMUNIKACIA A KONFLIKT:

e Komunikaty generujace i wzmacniajace konflikt:
Komunikat , Ty", ocena, zatozenie, stereotyp, generalizacja

e Komunikaty zmniejszajgce napiecie — komunikat ,Ja”,
opinia, formutowanie intencji

o Praktyka komunikacji ,win-win"

5. KOMUNIKACIA Z KLIENTEM W SYTUACII
KONFLIKTOWEJ:

e Kontrola emocjonalna i panowanie nad stresem
e Koncentracja na faktach i rozwigzaniach
» Roztadowywanie napiecia

e Elementy asertywnosci: odmowa, stawianie granic
Wpracowanie indywidualnego planu dziatan w sytuacji konfliktu
majacego na celu jego deeskalacje.




WDROZENIA, KTORE MAJA SENS




