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» Asigurari
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* Educatie
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* Tehnologie

e Sanatate

 Finante si Banci

* Servicli Profesionale
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* Manufactura
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 Transport si Logistica

* Infrastructura
 Organizatii Non-
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VALOAREA NOASTRA
CONSTA IN A OFERI

SOLUTII DE BUSINESS ADAPTATE
CERINTELOR FIECARUI CLIENT

REALIZAM ACEST LUCRU DE PESTE

IN BENEFICIUL CLIENTILOR

NOSTRI, PRIN SERVICII DE CONSULTANTA S
TRAINING (S| NUMARATOAREA CONTINUA).
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Multitudinea de probleme si situatii pe care le intalnim,
atat in viata profesionala, cat si in viata personala, pot
determina dezechilibre care ne afecteaza evolufia.
Confruntafi cu acestea - de la lipsa timpului liber, la teama
de a ne adresa direct unei audiente sau de la perpetuarea
starilor conflictuale la esuarea intr-un proces de negociere
- avem nevoie de modele de comportament care sa ne
asigure un parcurs cat mai armonios si performant.

ASCENT GROUP este partenerul dumneavoastra in
procesul de dezvoltare personala si profesionala a
angajatilor pentru ca, inainte de toate, valoarea unei
companii este data de oamenii care o compun.

ASCENT GROUP aduce o viziune moderna asupra
procesului de invatare, punand accentul pe beneficiile
utilizarii invafarii active prin exercifii si modelare
comportamentala. Programele de training au o abordare
Interactiva, sunt personalizate si adresate cerintelor unice,
viziunilor i obiectivelor organizationale ale fiecarui client
in parte.







Arta de a convinge oamenii sa ne urmeze

Cat de important este sa ii facem pe oameni sa ne urmeze din
convingere si fara a le impune sa faca ceva? Cat de important este
sa avem cu ceilalti o relatie bazata pe respect si incredere? De ce
avem nevoie pentru ca toate acestea sa devina realitate?

Este un firesc al naturii umane sa caute modele comportamentale in
persoane pe care sa le urmeze, care inspird incredere si siguranta. in
mare masura, este un talent natural al oamenilor - acela de a fi lideri,
dar calitatile individuale de leadership pot fi imbunatatite.

Cursul nostru isi propune sa va ajute sa gasiti raspunsurile si
modalitatile cele mai potrivite de dezvoltare a calitatilor de lider.
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Obiective

 Evaluarea abilitatilor si a potentialului individual de
leadership

 Cunoasterea stilului personal pentru o relationare mai
buna cu diferite tipuri de persoane

* Obtinerea cunostintelor necesare pentru cunoasterea si
motivarea mai buna a echipei

- Intelegerea mecanismelor motivationale individuale si
de grup

- Insusirea corecta a principiilor delegarii




Module

. Asteptari de la un lider
. Tranzitia de la expert la manager
. Management versus leadership
. Stilul personal de leadership
. Dublul rol al managerului
. Leadershipul situational
. Setarea obiectivelor
. Luarea deciziilor

. Coaching vs Mentoring
10.Comunicarea cu echipa
11.Motivarea echipel
12.Delegarea eficienta
13.Collective Leadership & Creative Leadership
14.Planul de acfiune al echipel
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Cum sa ne asiguram ca organizatia
noastra va exista si peste 20 de ani

Viata unel organizatii este plina de suisuri si
coborasuri. Se spune ca succesul are mulfi
parinti, dar esecul este orfan. De foarte multe ori,
atunci cand organizatia noastra se afla in impas,
ca manageri ne intrebam daca am facut tot ce ne
statea Tn putinta pentru a preveni problemele.

Castigatorii nu sunt perfecti. Ei doar au facut mai
putine greseli sau au invatat mai bine din greseli.

Acest curs ne va ajuta nu doar sa ne asiguram
ca organizatia noastra va ramane sanatoasa din
punct de vedere financiar si operational, ci si sa
proiectam unde se va afla aceasta in urmatorii 5,
10 sau chiar 50 de ani.
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Cursul se adreseaza 1n principal
managerilor si persoanelor care se

ocupa de strategia organizatiilor.




Obiective

 Clarificarea conceptulul de
planificare strategica

- Intelegerea procesului de
planificare strategica

* Realizarea practica a unui plan
strategic




Module

. Ce este planificarea strategica?

. De ce planificare strategica?

. Esecul nu este o optiune

. Legile planificarii

.Cum ar trebui sa fle un plan strategic?

Modelul planulul strategic, componentele
planului
. Elementele cheie ale managementulul
strategic
. Definirea viziunii si misiunii organizatiel
. Factorii critici de succes si actiuni pentru
Implementarea de strategii si obiective
9. Prioritati de implementare
10.Planificarea  unitatilor  strategice de
business (USB)
11.Modelul strategic Porter
12.Planurile de actiune
13.Revizuirea planulul strategic
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Cum tinem pasul intr-o lume

intr-o rapida schimbare?
Lumea se transforma 1n jurul nostru cu o viteza fara precedent.
Pentru organizatii este acum mai critic ca oricand sa-si dezvolte
un climat creativ, sa accepte provocarile si sa experimenteze,
respectiv sa genereze nol produse si servicli cu care sa tina
piept competitiei.

Inovarea nu este insa un proces intamplator, nu este rezultatul
unel inspirati de moment. Ea este rezultatul a multi ani de
munca si acumulare de know-how. Dar, pentru ca acestea sa se
materializeze 1n idel grozave este nevoie de deschidere spre a
experimenta si gresi si totodata de cunoasterea unor metode si
procese care ne conduc in mod structurat spre inovare.

Nu Tn ultimul rand, inovarea nu inseamna doar a inventa ceva
complet nou. Inovarea poate insemna orice imbunatatire pe care
ati adus-o in servicille pe care le prestati, In procesele de zi cu
zl, Tn modul de lucru al echipel si care aduce un element de
noutate si plus-valoare clientilor (interni sau externi) sau
membrilor echipel.



Target

Cursul se adreseaza organizatiilor
si persoanelor interesate de a gasi,
pentru probleme, si acel tip de
soluti care nu sunt atat de
evidente.




Obiective

Constientizarea importantei inovatiei pentru
organizatil

Insusirea unor tool-uri de baza pentru
stimularea inovatiei in propriile echipe.

Deprinderea unor practici comune
companiilor care sunt pionieri ai inovatiei

Constientizarea capcanelor care stau in
calea inovatiei




Module

Cum se schimba lumea/organizatiile si de ce
e important sa fim parte din schimbare?
Ce blocheaza inovatia in organizatii?

Management Inovativ - principiile de baza ale
inovatiei

Design Thinking ca metoda pentru abordari
iInovative in organizatie

Etapele unui proces inovativ. Simulare proces
Inovativ

Instrumente si metode pentru dezvoltarea
creativitatii in cadrul propriei echipe

Practici si ritualuri pentru a ne transforma
echipa intr-una deschisa spre inovatie
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Arta de a avea angajati care actioneza
ca in propria lor companie

Cat de important este ca fiecare angajat din
compania noastra sa ailba o abordare
antreprenoriala? Cat de Iimportant este ca
managerii companiel sa aiba capacitatea nu doar
de a gestiona afacerea, ci de a o face sa creasca?
Cum 1ii putem face sa perceapa importanta misiunii
companiel, sa fie orientati permanent spre clienti si
produse, sa fie inovativi si in acelasi timp sa isi
mentina un comportament auto-inspirat?

Raspunsul la aceste intrebari 1l da programul de
Corporate Entrepreneurship lansat de “The Farrell
Company”, organizatia lider global Tn cercetare si
predare a Practicilor Antreprenoriale si de Crestere
sustinuta a companiilor.



Target

Cursul se adreseaza 1in principal
managerilor si persoanelor aflate 1n
pozitii decizionale, dar este util oricarui
angajat de la care se asteapta un
comportament antreprenorial.




Obiective

Cresterea capacitatii de a Iidentifica solutii
pentru dezvoltarea afaceri
Cresterea competitivitatii  si  profitabilitatii

J

companiei prin stimularea implicarii individuale
Imbunétatirea abordarii clientilor si pozitionarii
fata de produsele companiel

Stimularea  spiritului  Inovativ. In  cadrul
companiilor

Cresterea gradului de auto-motivare



Module

. Probleme mari la afaceri mari

. Ciclul de viata al tuturor organizatiilor

. Magia antreprenoriatului  versus  stiinta
managementulul

. Simtul misiunii, crearea telurilor ambitioase si
a standardelor inalte

. Viziunea client/produs — modelul Disney

. Cum sa Timi iubesc clientul/produsul -
modelele Walton si Daimler

. Inovatia de mare viteza - lectia lui Morita
. Regulile de aur ale inovatiei la viteza inalta —
cazul 3M

9. Comportamentul auto-inspirat, Inspirarea
celorlalti - stilul Honda

10.Cresterea inaltei performante

11.Crearea unui sistem de performanta
antreprenoriala

12.Trezirea spiritulul antreprenorial

~
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Despre echilibrarea resurselor

O mare parte dintre proiectele incepute ajung abandonate,
lar dintre cele finalizate, un important procent fie depasesc
termenul, fie bugetul, fie ambele. Oricat de bine ar fi
structurat un proiect, succesul lui depinde de implicarea
fiecaruia dintre participantii la el.

Acest curs va ajuta participantii sa gaseasca solutii pentru
imbunatatirea managementulul proiectelor pe care le
deruleaza, In asa fel incat sa ramana performanti si
competitivi in piata de business.




Obiective

Familiarizarea cu metodologiile de baza a PM

Cresterea capacitatii echipel de a executa
actiuni corelate corect cu fazele proiectului

Antrenarea membrilor echipel Tn gestionarea
eficienta a rolurilor, sarcinilor si resurselor
proiectului

Formarea  abilitatilor = necesare  pentru
identificarea si abordarea cu succes a
provocarilor critice

Cresterea capacitatii cursantilor de adaptare si
raspuns 1n situatii de complexitate crescuta

* Adoptarea pe termen lung a unui mod de lucru
unitar si sustenablil in proiecte




Module 1 -2

1. Concepte generale de Project Management

* Notiuni elementare: Proiect, Project
Management, Project Owner, stakeholderi,
resurse, rezultate

* Diferente importante in abordare: Waterfall
Management vs Agile Management

* Particularitatile Project Managementului in
proiecte tehnice complexe.

2. Planificarea proiectului

* Setarea corecta a Obiectivelor

* Etapele proiectului si setarea timeline-ului

* Roluri si Responsabilitati in echipa de proiect
Definirea si prioritizare taskuri




Module 3 -4

3. Metode eficiente de executie si monitorizare
* Agile SPRINTs
Responsabilitati si sisteme de comunicare
Instrumente de executie si monitorizare
Sisteme de motivare a echipel
Ajustarea si adaptarea eficienta

4. Previzionarea si gestionarea riscurilor

* Masuri proactive

* Masuri reactive

* Evitarea intarzierilor in proiect
Recunoasterea si evitarea celor mai frecvente
greseli




Module 5-6-7

5. Self Managememt in Project Management
* Motivatie intrinseca si disciplina
* Procese recurente sustenabile
* Deep work & focus

6. Implementarea sustenabila, ca mod de

lucru pentru proiecte

7. “Simulare” proiect

* Acest “modul bonus® se va regasi ca liant
pentru toate celelalte. Toate cunostintele,
abilitatile si instrumentele vor fi exersate pe un
proiect (existent sau fictiv).







Cum tinem rezistenta la schimbare l

sub control

Este Tn natura umana sa reziste la schimbare |a fel
cum este 1n natura umana sa caute mereu
modalitati mai bune de a face lucrurile. Si totusi,
daca nu ar fI existat schimbarea, cum ar fi aratat
societatea noastra astazi? Sau, oare, ar mai fi
existat?

La multe din inventiile revolufionare s-a opus
rezistenta la momentul descoperirii lor din
necunoastere, frica, reticenta. Si in organizatii apare
necesitatea schimbarii, precum si reticenfa la
schimbare.

Cum sa acceptam mal usor schimbarea, cum sa o
implementam mai bine si cu rezultate cat mai bune
sunt cateva dintre intrebarile la care va va raspunde

acest curs.

£




Target

Cursul este destinat persoanelor
aflate Tn poziti de conducere,
persoanelor implicate in procese de
schimbare organizationala.




~
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Obiective

 Dobandirea cunostinfelor necesare @§ |
diagnosticarii organizationale S T A Iz T /

- Intelegerea necesitatii si a importantei
procesului de schimbare
« Constientizarea resorturilor rezistentel

la schimbare |
* Insusirea unor modele de schimbare ?' N O W

* Deprinderea unor tehnici de combatere

a rezistentei la schimbare




| N
Module

. Dezvoltarea organizationala
. Viziunea si obiectivele
. Schimbarea permanenta
. Rezistenta la schimbare
. Curba tranzitiei — ciclul schimbarii
. Tipuri de schimbare
. Schimbarea creativa
. Modele de schimbare
. Etapele schimbarii

OO ~NO OIS, WDNPE

10.Etapele implementarii schimbarii
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Managementul conflictelor
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Cum putem ajunge de la
divergenta la convergenta

Conflictele negestionate corect pot produce prejudicii
enorme unei organizatii. Din pacate, conflicte se afla la
tot pasul si ne insotesc in fiecare minut al existentei
noastre, fie ca suntem in organizatia din care facem
parte, la intalniri cu clientii, Tn familie sau cu prietenii -
trebuie sa facem fata opiniilor divergente ale celorlalti.

Cum sa gestionam aceste situatii? Cum sa evitam
conflictele fara sa renuntam la ceea ce vrem? Cum sa
gasim cai de dialog? La aceste intrebari si multe altele
va va raspunde acest curs.
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Target

Cursul se adreseaza organizatiilor dar si
tuturor celor care doresc sa isi
imbunatateasca abilitatile de gestionare
a conflictelor




Obiective

Intelegerea mecanismelor generatoare de
conflicte

Deosebirea tipurilor de conflicte

ldentificarea si rezolvarea  conflictelor
Incipiente

Evaluarea stilului personal in conflicte
Insusirea tehnicilor si metodelor de gestionare
a conflictelor



o

| N
Module

. Ce este conflictul?

. Conflictul ca si catalizator al dezvoltarii

. Tipuri de conflict Tn organizatii

. Etapele conflictulul

. Stilurile personale in aplanarea conflictului:
testul Thomas Killmann

. Cum sa gestionam conflictele
.Comunicarea  eficienta 1n contexte
conflictuale. Importanta ascultarii

. Pasi in rezolvarea conflictelor

. Managementul conflictului
10.Managementul persoanelor afectate de
conflict

11.Negocierea pozitiilor in situatii conflictuale
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Cum sa nu ne furam singuri timpul

De cate ori constatam ca ziua se inchele si nu am
realizat cele mai importante lucruri pe care ni le-
am propus? Sau constatam ca am facut treaba
altora, dar nu ne-am ocupat suficient de sarcinile
proprii? De cate ori viata personala ne este
invadata de problemele de la birou?

Pentru a evita incarcarea si stresul provocate de
astfel de probleme este necesar un control mai
bun al timpului pe care putem invata, in urma
acestui curs, sa 1l folosim mai bine.
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Target

Acest curs se adreseaza organizatiilor si
tuturor celor care doresc sa isi valorifice timpul

in cel mai bun mod, sa isi stabileasca si
urmareasca obiectivele astfel Tncat sa
echilibreze viata personala si viata
profesionala.




Obiective

Utilizarea mai eficienta a timpulul
Constientizarea factorilor cronofagi
Stabilirea ariilor chele din activitate

Diferentierea sarcinilor importante de
cele urgente

n

Insusirea unor tehnici de auto-organizare




Module

. Eficienta personala si importanta time managementului
.ldentificarea stilului personal de management al
timpulul

. Surse consumatoare de timp - “hotii de timp”

. Stabilirea obiectivelor si prioritatilor personale in
gestionarea corecta a timpului

. Prioritizarea activitatilor

. Diagrama Eisenhower. Importanta versus urgenta

. Modele si tehnici de management al timpulul

. Delegarea eficienta ca tool de time management

. Managementul intalnirilor si sedintelor

10.Time management vs stress management
11.Eliminarea intreruperilor nedorite

12.Action plan individual
I . !
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Doza zilnica optima de stres/ optimizarea
dozei zilnice de stres

De cate ori simtim ca suntem presati de probleme la
care nu reusim sa gasim solutii pentru ca mintea
noastra este blocata de presiunea stresului?

Un anumit nivel al stresului este benefic pentru
cresterea si dezvoltarea noastra, determinandu-ne sa
ne fortam si depasim limitele pe care credem ca le
avem. Dar care este acel nivel optim pentru fiecare?

Metodele si tehnicile din acest curs ne ajuta sa stabilim
acest nivel si sa folosim stresul Tn favoarea noastra.



Target

Cursul se adreseaza organizatiilor si tuturor

celor care vor sa invete sa faca fafa
stresulul zilnic folosindu-l ca motor 1n
activitate.




Obiective

Constientizarea tuturor factorilor de stres
ldentificarea stilului propriu de reactie la
stres

* |dentificarea nivelului optim al stresului
* |nsusirea unor tehnici de control al stresulul
* Relationarea eficienta cu persoanele

provocatoare de stres




/.
8.

9.

Module

. Componentele stresulul
. Tipuri de stres
.ldentificarea  stilului  personal de

management al stresulul

. Simptomele fizice si psihologice ale

stresulul

. Modele de management al stresulul
. Orientarile personale de management

al stresului — metoda LifeOrientations
Tehnici de management al stresului
Stresul pozitiv

Controlul anxietatii

10.Abordarea si gestionarea persoanelor

stresante

11.Gestionarea situatiilor stresante
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Dezvoltarea abilitatilor
- decomunicare




Arta de a spune ce trebuie, cum
trebuie, cand si cul trebuie

Fiecare dintre noi comunicam finainte de a fi
constientt de acest lucru. Dar dupa ce
constientizam actul comunicarii, chiar
comunicam Tn mod constient? Dar eficient?

\

: b . i !
De cate ori suntem gresit intelesi si apar -

conflicte si nemultumiri consumatoare de timp si
energie?
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Unii reusesc sa comunice mai eficient, altii mai
putin. Ne putem, insa, insusi tehnici pe care sa
le aplicam pentru a reusi sa transmitem un
mesaj cat mai apropiat de ceea ce dorim de fapt
— sa comunicam mai eficient.
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Target

Cursul este destinat organizatiilor, dar si

tuturor celor care doresc sa isi
imbunatateasca abilitatile de comunicare
— sa comunice mai eficient si cu
rezultatele dorite.




Obiective

Constientizarea componentelor
procesului de comunicare

|dentificarea propriului stil de comunicare
Intelegerea mecanismelor comunicarii
Interpersonale

Insusirea unor tehnici speciale de
comunicare

Eficientizarea comunicarii




Module

. Comunicarea — Notiuni teoretice

. Modelul comunicarii

. Parfile componente ale procesului de
comunicare

. Forme de comunicare non-verbala

. Zonele de confort Tn comunicare

. Barierele din comunicare

. Tipurile de comunicare

.ldentificarea  propriului  stil  de
comunicare

9. Asertivitatea

10.Nivelurile de ascultare
11.Ascultarea empatica
12.Tipuri de intrebari
13.Limbaj reactiv si pro-activ
14.Importanta feedback-ului




Los Angeles

Loft with Open Floor
Plan and Kitchen

Entire home
Hosted by

About this home

$150 por porsor
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Cum sa ne cucerim auditoriul

Palmele transpirate, sudoarea de pe frunte,
palpitatile sau stergerea din minte a tuturor ideilor
sunt doar cateva dintre inconvenientele ce pot sa
apara la o prezentare publica. Frica de a vorbi 1n
public este printre cele mai mari frici ale omului.

Capacitatea de a face prezentari in public si de a
sustine eficient ideile are insa un impact important
asupra reusitel noastre n cariera si in societate.

Cum sa reusim sa facem o0 prezentare de succes,
care sa menftina interesul auditoriului treaz si sa fie
cat mal convingatoare va va invata acest curs prin
tehnicile si metodele prezentate.




Target
Cursul este adresat persoanelor care prin
' natura muncii vorbesc mult in public, dar
Sl oricarel persoane care doreste sa isi
perfectioneze discursul.
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Obiective

Dezvoltarea abilitati de a Tincepe si
inchela convingator o prezentare
Cresterea capacitatii de a mentine atentia
auditoriului

Consgtientizarea rolului limbajului non-
verbal in prezentare

Insusirea unor metode de succes
Imbunatatirea capacitatii de a structura o
prezentare




Module

. Tipuri de prezentari
.Intelegerea si gestioarea emotiilor dinaintea
unel prezentari
. Pregatirea prezentarii, gestiunea detaliilor
. Folosirea elementelor verbale si non-verbale
. Folosirea tonului vocii In prezentari
. Construirea mesajului central
. Construirea continutului - metoda “pomului
de Craciun’
8. Suportul pentru prezentare
9. Gestionarea intrebarilor
10.Impromptu speaking - metoda Mecepus
11.Particularitatile prezentarilor in
videoconferinte, webinars sau sedinte
virtuale
12.Tips & tricks for public speaking
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Lasa lumea sa afle ce realizari ai

In lumea de azi a fi ,bun” inseamna ca ceilaltj s
afle ceea ce al facut bun. Nu ajunge sa facem
bine ceea ce facem. E nevoie sa cream Si sa
men{inem sentimente pozitive din partea celor din
jur, din partea societatii, pentru organizatia si
proiectele noastre. Comunicarea organizationala
si relatiile publice sunt activitati importante in viata
oricarei organizatii, Indiferent de natura ei:

intreprindere, institutie publica, ONG. Existi daca
esti cunoscut.

Acest curs va va arata si familiariza cu principalele
canale de comunicare 1in relatile publice. Veti
invata cand si cum sa folositi diferite tehnici de
comunicare organizationala astfel incat
organizatia dumneavoastra sa aiba o vizibilitate
mai mare.
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Obiective

Intelegerea notiunilor si a activitatilor de
relatii publice

Deprinderea  redactarii e mesaje.
Construirea mesajului

Abilitatea de a concepe si realiza: afise,
pliante, newslettere

Invatarea modului de organizare si
derulare a conferiniei de presa

Abilitatea de a vorbi in public: interviul,
discursul, talkshow-ul

Abilitatea de a gestionare situatiile de criza
Organizarea departamentului de PR
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Module

1. Introducere. Ce sunt relatiile publice?
2. Activitali de relafii publice
3. Instrumente si canale de comunicare in
relatiile publice
4. Importanta mesajului. Cum se construieste
un mesaj
. Stirea, comunicatul, informatia de presa.
Cum se redacteaza?
. Realizarea afisului, pliantului, newsletter-ulul
. Organizarea si derularea conferintei de
presa. Simulare
8. Interviul, discursul, talkshow-ul. Cum vorbim
in public?
9. Gestionarea situatiilor de criza
10.Departamentul PR. Atributiile specialistului
PR




Inteligenta emotionala
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Arta de a ne controla
emotiile

A fi o persoana cu un IQ ridicat sau
deosebit de pregatita intr-un domeniu sau
altul de activitate nu mal constituie o
garantie a succesulul.

Intr-o lume care devine din ce in ce mai
pragmatica, in mod paradoxal, relationarea
sl capacitatea de comunicare si intelegere
a celorlalti, a asteptarilor si dorintelor lor,
reprezinta calea spre succes. Ca sa i
intelegem mai bine pe ceilalli trebuie sa ne
cunoastem, intelegem si acceptam mal
bine pe nol insine.

La astfel de provocari raspunde inteligenta
emotionala.




Cursul se adreseaza organizatiilor
pentru imbunatatirea mediului intern si
tuturor persoanelor care doresc sa isi
controleze mai bine propriile emotii.




Obiective

Intelegerea conceptului e
iInteligenta emotionala
Cresterea capacitatii e

identificare si control al emotiilor
Intelegerea propriei persoane si a
modalitatilor de reacfie
Capacitatea de (gestionare a
emotiilor distructive

Evaluarea nivelului propriu de
inteligenta emofionala



Module

. Ce este inteligenta ?

. Tipurile de inteligenta

. Evaluarea nivelului de inteligenta
emotionala - testul Boston EQ

. Competenta emotionala

. Autocunoasterea

. Gestionarea relatiilor interpersonale

. Empatia
. Emotiile
. Controlul energiilor
10.Plan de actiune pentru imbunatatirea
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Flecare campion are in spate un

antrenor priceput

Tu al ajuns un campion... avand un antrenor priceput in
spate, care te-a ajutat sa devii mai eficient si mai inspirat in
activitatea practica de zi cu zi.

La randul tau, te poti mandri ca ai creat o echipa buna, cu
oameni competenti. Insd nu intotdeauna e suficient doar a
avea oameni competenti. De cele mal multe ori, experienta
si pregatirea lor trebuie puse n valoare.

Se spune ca valoarea unui manager e data de performanta
echipei fara manager. Echipa ta poate performa fara tine?

Daca inca apar in echipa ta deconectari manifestate prin:
productivitate In scadere, lipsa de motivatie, deadline-uri
ratate sau amanate constant, profitabilitate scazuta a
proiectelor nol, atunci e momentul sa devil antrenor pentru
echipa ta. Contributia ta vor fi intrebarile bine plasate, la
care membrii echipel tale vor gasi propriile solufii pentru
problemele cu care se confrunta.

_ el




Target

Cursul este adresat persoanelor

care conduc oameni si vor sa ii
dezvolte profesional.




Obiective

» Dezvoltarea abilitatii de a conduce un proces
de coaching

» Valorificarea potentialului fiecarui membru al
echipel

* Dezvoltarea abilitatii de a pune intrebarile

potrivite la momentul potrivit

* Dezvoltarea abllitatii de a ii ajuta pe memobrii

echipel sa gaseasca raspunsurile de care au

nevoie
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Module

. Ce este coaching-ul?
Diferente intre mentoring, coaching, training
si counselling

. Etapele procesului de coaching

. Aptitudinile si calitatile unui coach eficient
(constiinta de sine, regulile asumate, tehnica
intrebarilor, tehnica ascultarii)

. Tipuri de intrebari folosite in procesul de
coaching

. Modelului GROW versus Metoda Co-Active
Coaching

. Generarea spatiului de descoperire pentru cel
antrenat

. Cele 5 abordari diferite din Co-Active
Coaching

. Gestionarea laturii emotionala a celul
antrenat cat si partea activa, actiunea,
strategia.

10.Asigurarea echilibrului Tntre emotie si actiune.
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Cum putem sa ne construim

orchestra

Cu totii ne dorim sa lucram mai bine impreuna
cu colegii nostri, dar diferentele dintre noi sunt o
de multe ori bariere in fata acestui obiectiv. EFE Rt e ic i S
Faptul ca la serviciu nu avem timpul necesar FaEienas o gt aE e =
pentru a ne cunoaste colegil sau nu EEEESTEEEEEEEETE TR S
constientizam nevoia unei cunoasteri mai bune EE T ST SRS |
a celor cu care imparfim cel pufin o treime din foagre e i 5 =
timpul nostru zilnic este insa o realitate cvasi- SEEEUNEEESIIESEN.
prezenta. " 5
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Cum sa ne intelegem mai bine colegii, cum sa | G
fi cunoastem mai bine pentru a colabora mai EEEE=EEEa= A St
eficient? Ce inseamna a fi o echipa, cum se '
construieste si consolideaza ea? Veti afla prin
programele de team building organizate de noi. r

W




Programul se adreseaza organizatiilor
cu echipe in formare sau care resimt
nevola consolidarii relatilor dintre
membrii el.
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Obiective

Evaluarea stadiului Tn care se afla echipa
Cunoasterea reciproca a membrilor echipel in
situatii diferite de cele cotidiene de serviciu
Imbunatatirea relatiilor interpersonale in
cadrul echipel

Implicarea participantilor in rezolvarea unor
situatii neprevazute

Evaluarea rolurilor potrivite fiecarui membru al

echipel

s
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Module teoretice

1.Grup versus echipa

2.Etapele formarii unei echipe
3.Importanta lucrului Tn echipa
4.Rolul echipel in cadrul organizatiei
5.Rolurile individuale intr-o echipa
6.Persoane dificile Intr -0 echipa
/.Colaborarea interdepartamentala

8.Echipa de succes

Module practice

Diverse jocuri de echipa indoor si outdoor
care ajuta la atingerea obiectivelor team-
buildingului:  stabilirea  strategiel de
echipa, depasirea unor dificultati comune,
imbunatatirea colaborarii
Interdepartamentale, imbunatatirea
comunicarii intre membrii echipei, setarea
de obiective comune, abordarea creativa
a problemelor, diminuarea potentialululi
conflictual, etc.




Tehnicl de vanzare




Arta prezentarii beneficiilor

A vinde sau a cumpara sunt verbe de uz frecvent,
constituind o parte esentiala a relatiilor sociale. Din
perspectiva de vanzator sau cumparator este dificil
sa estimam performanta pe care o marcam in astfel
de relati. Schimbarea de mentalitate a
consumatorului aduce dupa sine nevoia de
schimbare a abordarii din partea celui care vinde.

Dar ce schimbari sunt necesare 1n tehnica
vanzarilor pentru a ne diferenfia si evidentia in
multitudinea de oferte? Cum trebuie sa vindem 1n
noul context ca sa convingem?

Sl




Target

Cursul este adresat persoanelor care
lucreaza in domeniul vanzarilor, dar si
tuturor celor care intra Tn contact direct

cu clientii.
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Evaluarea calitatilor si a potentialului individual de .l * ol <] -

vanzare
Intelegerea psihologiei cumparatorului
Intelegerea si insusirea mecanismelor psihologice ale
iInfluentei
Insusirea si exersarea tehnicilor de vanzare
Cunoasterea elementelor de baza ale
managementului vanzarilor

« Cunoasterea stilului propriu de vanzare
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Module

. Psihologia clientului
. Tipuri de clienti
. Pregatirea vanzarii
. Structura intalnirii de vanzari
. Vanzarea din perspectiva clientului
. Folosirea intrebarilor
. Gestionarea obiectiilor
. Pasii finalizarii
Vanzarea initiala — vanzarea continua
10.Vanzarea consultativa
11.Stilurile proprii de vanzare

1
2
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Cum sa convingem mai mult decat

suntem convinsi

Pe parcursul intregii vietfi, In fiecare clipa, fiecare
dintre noi are o dorinta, un interes sau un punct de
vedere de multe ori diferit de al celorlalti. Fiecare
dintre nol poate convinge pe cineva sau se poate lasa
convins de acel cineva.

Conducerea procesului de negociere este o0 etapa
cheie pentru realizarea de profit. Exista numeroase

tehnici de negociere pe care le putem invata. De la a
le invata si pune 1n practica pana la a obtine
rezultatele scontate exista insa un drum care
presupune experienta, pe de o parte, dar si insusirea
acelor tehnici si atitudini potrivite stilului propriu.

Cum sa alegi atitudinea cea mai buna pentru o
negociere de succes in prezent si care sa creeze Si
premisele unei colaborari viitoare recompensatoare?
Aicl sta chela negocierii.




Target

Cursul este adresat managerilor
implicati frecvent in procese de
negociere, dar si altor persoane
care vor sa isi imbunatateasca
abilitatile de negociere.
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Obiective

Cunoasterea principalelor aspecte legate
de procesul negocierii

Determinarea nivelului de putere 1n
negociere

Insusirea unor tehnici si strategii de
negociere

Evaluarea propriului stil de negociere
Constientizarea diferentelor culturale TIn
negociere




Module

. Elementele negocierii

.ldentificarea stilului personal de
negociere, a punctelor forte si ariilor
de imbunatatire.

. Tipuri de negociatori

. Stiluri si abordari in negociere

. Strategii de negociere

. Etapele negocierii

. Pozitile de negociere
. Principiile influentei
. Evitarea capcanelor in negociere
10.Abordarea win-win
11.Ce inseamna un bun negociator?
12.Diferente culturale in negociere




Customer Care




Despre cum sa avem

clienti fericiti

Clientii sunt foarte importanti, iar construirea si
mentinerea unei relatii cat mal bune cu el este
vitala pentru cresterea afacerii. Toti vrem sa ne
tratam clientii cat mai bine, dar stim sa i tratam
asa cum isi doresc el sa fie tratati? Ne adaptam
suficient Tn functie de nevoile lor? Sau avem o
procedura clara de |la care nu ne abatem?

Acolo unde calitatea produselor sau strategiile de
marketing nu mal reusesc sa aduca 0 nota
distincta pentru a castiga un plus de atractivitate,
ultimul bastion pe care competitorii il apara este
calitatea serviciilor oferite.

Care sunt determinarile nevazute ale unor servicii
de  calitate? Ce influenta are cultura
organizationala asupra calitatii serviciilor? Cum
raspundem la criticile clienfilor? Ce atitudine
adoptam fata de clientii dificili? Cum pot fi fidelizati
clientii?

Sunt cateva intrebari la care veti gasi raspunsul
parcurgand acest program.




EN
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Target

Cursul este destinat companiilor
care doresc sa isi imbunatateasca
relationarea cu clienfii si  sa
creasca calitatea serviciilor.
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Obiective

|dentificarea tipologiel clientilor
Intelegerea comportamentului clientilor
Evaluarea abilitatilor Iindividuale de
comunicare cu clientii

Adoptarea unei atitudini profesionale 1In
relatia cu clientii

Constientizarea rolului serviciilor interne
pentru calitatea serviciilor externe




8.

9.

Module

.Cum arata un serviciu de calitate?

Customer Service in secolul 21

. Customer care versus vanzari - Importanta

relatiel cu clientii

. Atitudinea profesionala - modelul Disney
. Stilul meu personal de Customer Care

. Psihologia clientului

. Tipologiile de clienti si abordarea lor

.Comunicarea eficienta cu clientii post-
vanzare

Cum raspundem la reclamat;i?

Customer Journey Mapping

10.Importanta customer care 1n relatia cu
clientii interni







Clientii nostri — cine sunt, cum

procedam?
Prosperitatea unei afaceri este data de numarul si
calitatea clientilor — acestora le oferim produsele si
servicile noastre. De calitatea relatiei cu clientii
nostri depind imaginea, bunul renume, pozitionarea
pe piata si longevitatea unei companii.

Asadar, cine sunt clientii nostri si cum gestionam
relatile pe care le avem cu acestia? Suntem
interpretii unei singure game muzicale sau relatiile
cu clientii cunosc nuante si tonalitati diverse? Cum
ne adaptam comportamentele 1n raport cu
diversitatea tipurilor de relatii pe care le dezvoltam
cu clientii companiei?

Trainingul prezentat va ofera posibilitatea de a va
dezvolta abilitati specifice de relationare cu clientii
prin telefon.




Target

Acest curs se adreseaza companiilor
din toate domeniile care doresc sa-si
imbunatateasca relatiile cu clientii, in
special cele prin telefon.

1
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Obiective

Dezvoltarea abilitatilor de relationare
eficienta cu clientii, prin telefon

Intelegerea nevoilor si asteptarilor clientilor
Constientizarea necesitatii de a furniza cele
mai 1Tnalte standarde de  serviclii,
maximizand astfel toate oportunitatile de
vanzare potentiale

Structurarea comunicarii cu clientul pentru
o relatie eficienta, orientata spre
satisfacerea clientulul




Module

1. Ciclul de viata al relatiilor cu clientii

. Servicii de calitate oferite clientilor (ce vor
clientii, momente magice)

. Construirea relatiilor cu clientii

. Metodologii de lucru cu clientii

. Elemente de buna practica

. Aptitudini de vanzare la standarde ridicate

(comunicare, cunostinte si aptitudini de
vanzare)

. Contextul vanzarilor (identificarea nevollor,
prezentarea solutiilor, Tncheierea vanzarii)
.De la clientii nemultumiti la fidelizarea
clientilor

. Evaluarea satisfactiei clientilor
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Arta gandirii pe cont propriu & a actiunii proactive
Traim intr-o lume 1in care informatia este omniprezenta. Ne
bulverseaza constant, in cantitati dincolo de abilitatile noastre de
procesare, astfel ca suntem nevoiti sa dezvoltam abilitatea de a gandi
iIndependent cand evaluam informatia si cand separam ce e valoros
de ce nu este valoros (sau chiar toxic).

Gandirea autonoma este un mix de gandire critica si gandire
creativa. Cu toate acestea, adeseori alunecam in capcana de a crede
ca doar in arta creativitatea se poate manifesta cu adevarat. Sau
credem ca doar acele persoane intens analitice pot fi buni ganditori
critici.

De fapt, ambele abordari cognitive pot fi dezvoltate, iar ele sunt baza
unui nou mindset: Gandirea Autonoma, lar aceasta “abilitate a
viitorului” ne poate ajuta sa rezolvam probleme Tn moduri mai
eficiente.
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Target

Cursul se adreseaza organizatiilor si

persoanelor interesate sa dezvolte o
gandire autonoma, respectiv abilitatea
de a-si depasi bias-urile si prezumtiile,
de a lua informatii din surse verificate.




Obiective

Dezvoltarea abilitatii de a gandi autonom
» Intelegerea ambelor procese si metode

de gandire: creativa si critica/analitica

» Constientizarea importantei autonomiei si

L a unel structuri de raspundere n cadrul

organizatiei




Module
Ce este gandirea autonoma?

Gandind pe cont propriu si chestionand
fiecare situatie

Teoria filtrului: fapte si presupuneri
Gandirea critica si gandirea creativa
Gestionarea provocarilor

Cum ne plasam in functie de diferite
convingeri. Modelul celor 6 Palarii
Ganditoare

Structurarea oportunitatilor

Creativitate in gandirea autonoma
Consolidarea stimei de sine si a
eficacitatii personale




Creativitatea
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Arta de a inventa solutii

De multe ori cadem 1n capcana de a crede ca
a fl creativ inseamna sa creezi arta. Pictori,
sculptorii, compozitorii nu sunt singurii care
pot crea. Rezolvarea problemelor intr-o
organizatie, gasirea de solutii nol implica de
asemenea capacitatea noastra creativa si
flecare putem fi mai creativ.

Creativitatea este o caracteristica esentiala

pentru dezvoltare. Succesul pe o piata foarte
dinamica este determinat in mare parte de
masura capacitatii de inovare.




Cursul este adresat organizatiilor in
dezvoltare sau care doresc
stimularea mediului organizational
spre dezvoltare continua.



Obiective

Constientizarea procesului gandirii
creative
Eliminarea blocajelor
Descoperirea S mobilizarea
talentului creativ
Insusirea unor metode si tehnici de
dezvoltare a creativitatii

* Intelegerea  importantei  inovarii
pentru organizatie
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Module

1.Creativitate si inovare

2.Elementele creativitatii

3.Barierele schimbarii. Eliminarea blocajelor
4.Stadiile rezolvarii problemelor
5.Explorarea provocarilor

6.Structurarea oportunitatilor

/.Creativitatea in afaceri

8.0rganizatia creativa

9.Construirea unui mediu organizational creativ
10.Metoda Disney

11.Tehnici de deblocare si stimulare a creativitatii
12.Folosirea metodel Design Thinking 1n
rezolvarea creativa a problemelor







Cum sa gasim solutii la orice provocare?
Lumea din jurul nostru este una plind de provocari. In fiecare zi,
in activitatea noastra, ne izbim de probleme, mai mici sau de

mare amploare.
Abilitatea noastra de a gasi solutii la probleme, de a le aborda
constructiv, de a ne pozitiona corect in fiecare din fazele

procesulul de rezolvare a problemei, dar si de a “vinde” solutia
stakeholderilor implicati, pentru a ne asigura de sprijin 1n
Implementare, sunt cheia pentru succesul nostru viitor.
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Target

Acest curs se adreseaza organizatiilor
si indivizilor implicati Tn procese
decizionale, dar si acelora care

lucreaza 1ntr-o dinamica ce solicita
solutii Tn permanenta.
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Obiective
Dezvoltarea abilitatii de a diagnostica corect o
problema
Cresterea capacitati de a aborda structurat
rezolvarea problemelor
Insusirea pasilor / etapelor de rezolvare a
problemelor
ldentificarea cauzelor si efectelor unei probleme prin
tehnici specifice
Identificarea  solutilor optime de rezolvare a
problemelor in functie de nivelul implicat in discutie
Evitarea barierelor si capcanelor ce pot aparea in

procesul de rezolvare a problemeui.
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Module

Instrumente si tehnici de identificare a problemelor
Cauze ale problemelor
Formularea enuntului problemelor.
Stilul personal de problem-solving. Identificarea
punctelor forte si arillor de imbunatatire personale.
Diagnoza corecta a problemelor. Identificarea
stakeholderilor relevanti.
Tehnici si metode utilizate in problem-solving: 5
Why, Diagrama Ishikava, Diagramele de afinitate.
Pasi si etape 1n problem-solving
PDCA & Problem Solving
Metode creative de problem-solving: Design
Thinking
10.Luarea deciziilor in rezolvarea problemelor
11.Rezolvarea problemelor in echipa




Echilibru intre servi
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Cum sa-ti pastrezi jobul,

familia si echilibrul

Oamenii de succes nu dau satisfactia
personala pe reusita profesionala. Ei stiu ca
marea performanta depinde de amandoua.
Pentru a evita suisurile si coborasurile
provocate de necesitatile urgente ale
serviciului si vietii personale, profesionistii
trebuie sa fie capabili sa faca un just
echilibru intre cele doua, fara sa sacrifice
nici una din ele.

Acest curs va invata strateqii
comportamentale si tactici de ,lifestyle” care
va vor ajuta sa realizati un echilibru Tn mod
real. Redescoperiti viziunea, vitalitatea si
sensul Tn viata dumneavoastra.




Target

Cursul se adreseaza organizatiilor
pentru imbunatatirea mediulul intern si
tuturor persoanelor care sunt
preocupate de echilibrarea Vvietii
profesionale cu cea personala.
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Obiective
Stabilirea scopului si valorilor care va
guverneaza
Descrierea unel viziuni personale pentru
profesie si viata
Invatarea de tactici pentru a gestiona

— : perioadele de stres

o . e Distinctia Tntre activitatile ,negociabile” si
: , cele care nu se ,negociaza”

o Dezvoltarea  de  strateqil pentru
' gestiunea si crearea de timp discretionar
Separarea timpului profesional de cel
personal.




Module

. Reflectii asupra scopului si valorilor in viata
.Viziunea asupra profesieli si asupra Vvietii
private. Cazul ideal

. Importanta valorilor si a prioritatilor in alocarea
timpulul

.Alocarea timpului pe baza valorilor si
prioritatilor personale si profesionale

. Schimbarea de mindset: paradigma work - life
balance

. Cum gestionam perioadele de stres. DO’s &
DON'Ts

. Strategii pentru crearea de timp la dispozitie

. Strategii pentru valorizarea timpului alocat
profesiel, respectiv celui alocat vietii personale
. Modalitati de auto-motivare
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Pentru a construi servicii eficiente
avem nevoie de metode eficiente

Designul de produs a fost mereu o preocupare a organizatiilor de
productie. Serviciile pe care le ofera organizatiile, insa - atat cele
destinate clientilor finali, cat si serviciile interne - au fost de regula
dezvoltate dupa metode proprii, adesea empirice sau intuitive, fara
a avea un set de reguli Tn spate.

Service Design este o metoda de regandire a serviciilor pe care le
ofera organizatiile, pornind dinspre exterior (client) spre
organizatie si nu in modul clasic, dinspre organizatie spre exterior
(client). Scopul final este ca experienta clientulul - intern sau
extern - sa fie cat mai buna. Implicit, aceasta abordare aduce si
beneficil interne: o structura a organizatiei mai simpla si mali
eficienta, prin eliminarea birocratiei inutile si prin reducerea
costurilor care nu au impact direct in rezultat.

Design Thinking este In primul rand o metoda creativa de
rezolvare a problemelor din cadrul organizatiilor, dar si principalul
Instrument utilizat In Service Design pentru identificarea nevoilor
reale ale clientilor (interni sau externi), respectiv pentru generarea
de solutii in redesignul de procese.

Cursurile de Design Thinking sunt oferite in cadrul Design
Thinkers Academy Eastern Europe si se bucura de certificare din
partea Design Thinkers Academy.
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Cursul se adreseaza in principal
managerilor si persoanelor care se
ocupa de designul de procese.
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Obiective
- Intelegerea conceptelor cheie din Service
Design si Design Thinking - procese,
metode si mindset.

- Insusirea unor metode de design de
servicii bazate pe principii de baza din
lumea designerilor,

 Experimentarea unui design de proces
prin intermediul unei abordari iterative




Module

.Ce este Service Design si cum proiectam
servicii eficiente?
.Design Thinking ca principal instrument al
Service Design
.Combinarea si  sumarizarea informatiilor
obtinute prin research. Triangulare
. Modalitati de utilizare a empatiel In Design
Thinking
. Mindmapping; Building Personas; Stakeholder
Mapping
6. Customer Journey Mapping
7. ldentifying Opportunity Areas & Pain points /
Context Map
8. Ideation
9. The double diamond model
10.Priority mapping and business scenario
11.Brainwriting
12.Service Scenario / Prototyping / Iteration
13.Story telling
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Arta de a lua decizii bune pe baza cifrelor

Cat de importanta este pentru orice manager informatia
financiara in luarea deciziei? Care este rolul bugetelor si
activitatii de bugetare? Ce reprezinta cash-flow-ul, contul
de profit si pierdere P&L? Ce reprezinta costurile si
Importanta acestora 1n procesul decizional? Cum
interpretam indicatorii de analiza financiara®

Desi raportarile economico-financiare furnizate de
departamentele economice din companie constituie
Instrumente Iimportante pentru sistemul decizional si
conducerea unel companii, pentru un non-finanfist e
uneori dificil sa le foloseasca eficient. E posibil ca unii
dintre manageri sa considere ca informatia financiara este
doar o obligatie a companiel in relatia cu institutiile fiscale
ale statului.

Cursul nostru fisi propune sa va ajute sa intelegeli
notiunile din rapoartele financiare, sa le folositi eficient in
luarea deciziilor.
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Target

Cursul se adreseaza in special managerilor,
executivilor care necesita o0 intelegere
generala a problemelor de management

financiar.




Obiective

- Intelegerea principiilor de baza si a termenilor uzuali
folositi Tn situatiile financiare
Evaluarea si folosirea informatiei financiare
prezentate
Constientizarea informatiei financiare 1n luarea
deciziilor
Intelegerea diferitelor tipuri de costuri, a modului n

care acestea Influenteaza procesul de luare
a deciziilor

Constientizarea rolului bugetelor si a activitafii de
bugetare

Descrierea principalelor instrumente si modalitati de
evaluare a eficientei centrelor de profit




A
Module

1.Notiuni generale financiar contabile
2.Utllizarea rapoartelor financiare

3.Costurile si importanta lor pentru procesul
decizional

4.Bugetul — instrument de planificare si control
5.Cash-flow — intelegere si management
6.Intelegerea contului de profit si pierdere (P&L)
/.Evaluarea proiectelor de investifii
8.Evaluarea rezultatelor financiare

9.Indicatori de performanta (profitabilitate,
lichiditate, evaluare investitii si finantare)

/

/
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Finante pentru forta de vanzari &




Despre vanzari cu rentabilitate
sporita

Eficienta fortei de vanzari joaca un rol esential
in succesul sau esecul comercial al companiel.
Cresterea volumului de vanzari, realizarea sau
depasirea target-urilor de vanzari este foarte
importantd pentru dezvoltarea companiei. In
acelasi timp, la fel de importanta este si
informatia financiara 1n luarea deciziei de
vanzare.

Cu totii ne dorim insa ca forta de vanzari sa
inteleaga si care este importanta fluxulul
monetar si rentabilitatea pentru companie. Sa
constientizeze rolul lor in a identifica si in a
vinde clientilor cu un profil financiar sigur.

Acest training va ajuta sa intelegeti cum
functioneaza finantele, necesitatea colaborarii
intre financiar si vanzari pentru a se asigura ca
organizatiei vanzari profitabile.
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Target
Acest training se adreseaza tuturor
oamenilor de vanzari care doresc sa
inteleaga principiile financiare care sa 1i
ajute Tn activitatea de vanzare si sa
influenteze rentabilitatea vanzarilor prin
aplicarea lor.




Obiective

= Tnsu$irea conceptelor financiare de baza
utile Tn activitatea de vanzari

* |dentificarea clientilor cu profil financiar
sigur sau care merita riscul de credit

- Imbunatatirea abilitatilor de analizare
financiara a clientilor

- Insusirea  indicatorilor ~ cheie  de

performanta
\Y
.




Module

1.Importanta finantelor in procesul de
vanzare

2.Concepte financiare importante,
utilizarea rapoartelor financiare
3.Bugetul — instrument de planificare
si control al vanzarilor

4. Importanta rentabilitatil

5.Riscul de credit al unui client nou
6.Cash flow-ul si importanta lul
/.Discounturile si reducerea profitulul
8.Prevenirea  datoriilor, urmarirea
conturilor cu scadenta depasita
9.Analiza informatiei concurentilor,
Indicatori de performanta cheie
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Operatiunile, o arma competitiva

Constatam din ce Tn ce mai des ca avem competitori
straini semnificativi, ca ciclurile de viata ale produselor
si serviciilor sunt mai scurte, ca avem consumatori mai
bine educati si mal constienti de calitate, ca noile
tehnologii folosite pe piata ne obliga la imbunatatirea
productivitatii si calitatii produselor si serviciilor.

Odata cu globalizarea pietelor, companiile recunosc ca
functia de management al operatiunilor poate fi folosita
ca 0 arma competitiva pentru intarirea pozitiei pe piata.
Cum sa determini ceea ce trebuie sa intre in sistemul
operational (adica echipamente, instrumente, oameni,
materiale, energie, informatii) si cum aceste input-uri
pot fi cel mal bine folosite pentru a satisface cerintele
pietei - acestea sunt cateva din intrebarile la care va
va raspunde acest curs.

pu—




Target

Cursul se adreseaza in principal
managerilor si  persoanelor
aflate in pozitii de coordonare,
implicati in activitatea de analiza
si luarea deciziilor operationale.
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Obiective

* |dentificarea  trendurilor  si  provocarilor
managementului operational

« Constientizarea operatiunilor n termeni de
Input-uri, procese, output-uri, fluxuri
informationale, furnizori si clienti

- Intelegerea importantei relationarii inter si intra-
departamentale Tn cadrul proceselor

« Constientizarea politicilor manageriale 1n
obtinerea rezultatelor

- Insusirea celor patru procese decizionale
majore

* |dentificarea importantei strategice a arhitecturii
lantului logistic Tn desfasurarea operatiunilor




Module

1.Managementul operational in organizatil
(Functionarea si intrepatrunderea proceselor, Luarea
deciziilor, Strategia operatiunilor si

Project management)

2.Gestionarea proceselor - Strategia si analiza
proceselor (Performanta si calitatea proceselor -
Instrumentul Six Sigma, Conceptul de Lean
Manufacturing)

3.Gestionarea lantului proceselor in organizatie
(Analiza strategica, Previzionare, Planificare, Punere
in practica, Control)

4. Utilizarea conceptelor de Lean Coaching, Service
Design si Design Thinking
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Cum sa fii un assistant manager

eficient

Asistent managerul ocupa o functie reprezentativa
in cadrul companiel, fiind colaborator apropiat al
directorului, motiv pentru care pregatirea sa
trebuie sa fie complexa, sa vizeze cunostinte
variate de comunicare, protocol, management
marketing, contabilitate, informatica, legislatie.
Vrel sa uimesti membrii echipel prin abilitafi
erfectionate dincolo de ceea ce sugereaza
apelativul ,fata de la receptie™? Vrel sa afli cum sa
evii acel asistent de care managerul tau are atat
e multa nevoie?

Acest training te ajuta sa constientizezi care este
exact rolul unui asistent manager, ce asteptari are
un manager de la tine, ce abilitati trebuie sa fiti

ezvolti pentru a fi ,mana dreapta® a managerului.




Target

Acest training se adreseaza tuturor asistentilor de
directori generali, asistentilor de directori de
departamente care doresc sa performeze, sa isi
imbunatateasca si sa-si sistematizeze notiunile cu
care opereaza cat si secretarelor care doresc sa
promoveze.




Obiective

Imbunatatirea comunicarii si relatiilor cu publicul
intern si extern

Dezvoltarea  notiunilor de  corespondenta
comerciala

Imbunétatirea abilitatilor organizatorice si a time
managementului sarcinilor administrative
Dezvoltarea unor notiuni primare economice si de ’
marketing

Rafinarea propriel imagini si finute de business




1.

-

Module

Rolul asistent managerului Tn cadrul
companiel - secretara vs. asistent manager

2. Asteptarile managerului de la asistent

3. Comunicarea interna si externa
4.

Corespondenta si informatiile scrise -
eficienta sistemului informational

5. Abilitati organizatorice, gestionarea super-

6.
/.

aglomerarii

Relatiile cu publicul intern si extern

Notiuni primare financiar-contabile si de
marketing (mediul extern, analiza
concurentei)

. Protocol, estetica, vocabular
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Cum sa faci mal mult intr-un timp
mal scurt utilizand soft-ul de birou

Am devenit dependenti de computere, e-mail, Internet,
messenger, PDA-uri si telefoane mobile. Acestea ne
conecteaza cu lumea. In ziua de astazi, pentru a reusi,
trebuie sa fii familiarizat cu tehnologia. Fara nici un
dubiu, tehnologia poate sa-{i mareasca productivitatea,
dar daca nu esti atent, te poate face mal putin
productiv. Acest curs te invata cum sa utilizezi
tehnologia informatiei in avantajul tau, fara a o lasa sa
te acapareze ea pe tine. Indiferent de suita office pe
care o utilizezi, invata sa-{i organizezi mai bine munca.
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refurn

Morris Charts

Sparkline Charts

Line Chart

Easy Pie Charts

Donut Chart

Target

Cursul se adreseaza persoanelor care lucreaza
la birou si utilizeaza calculatorul si software-ul
de tip ,office” pentru a-si organiza si eficientiza
munca. Cursantii pot sa fie atat persoane care
fac o activitate de uzuala birou cat si persoane
din managementul de top. Cu tofii au nevoie sa
file productivi la birou.




Obiective
Creare de documente simple folosind editorul de text

Intelegerea structurii unui document

Utilizarea editorului de text pentru creare de documente
complexe

Invatarea de tehnici pentru a deveni productiv la lucrul cu
documente

Utilizarea foilor de calcul, a tabelelor si crearea rapida de
grafice

Utilizarea programelor ,office” impreuna, in interactiune
Selectarea modalitatii adecvate pentru comunicare

Gestionarea eficienta a casutei postale (inbox). Controlarea
spam-ulul si a corespondentei nesolicitate

Invatarea de tehnici simple pentru a reduce supraincarcarea cu
informatii

Efectuarea mentenantei curente si a backup-ului

Deprinderea etichetel de comunicare prin e-malill

Organizarea calculatorului pentru a gasi fisierele cu usurinta
Crearea de procese repetitive utilizand macro-uri, sabloane si
scurtaturi

Imbinarea tehnologiei si a interactiunii umane




A
Module

. Prezentarea software-ului de birou. Alternative
. Foloseste eficient editorul de texte

. Tabele, calcule, grafice. Cum devii productiv?

. Alte aplicatii ,office”. slideshow, baze de date,
organizers

. Programele de birou lucrand impreuna

. Comunicarea si organizarea: Cum gestionezi
corespondenta si agenda

. Comunicarea prin e-mail: etica si protocol

. Biroul fara hartie: Mituri si realitate







| Intr-o lume al carei catalizator sunt informatiile, a fi
competent Tn manevrarea softului Microsoft Excel a
devenit o cerinta fundamentala, indiferent de industria
% sau disciplina In care activam. Excel nu reprezinta doar
un program cu fol de calcul, ci este o unealta versatila

B& care contribuie la avansarea profesionala a celor care au

i nevole sa gestioneze, analizeze si vizualizeze date cu
mare precizie si sa obtina livrabile de top gestionand
eficient potentialul informatiei.

PaN

ntr-o lume in care informatiile ne conduc, cunoasterea
orogramului  Excel este o abilitate cu potential
transformational, prin care oricine se poate echipa
suplimentar pentru a excela academic, profesional sau
personal.
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Obiective

Un management eficient al datelor
Analiza aprofundata a datelor
Rezolvare probleme complexe
Reprezentare vizuala

Economisirea de timp si resurse
Cresterea gradului de versatilitate in cariera
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Teme (nivel incepatori)

Introoducere Tn Excel
Introducere in formatarea celulelor
Formule, functii si operatori de baza (SUM, COUNT, IF, etc.)
Manipulare de date: filtrare, sortare, copiere, mutare
Flash fill; referinte absolute si relative
Navigarea in excel: foi de lucru (worksheets), coloane,
randuri, freeze panes, printare

/. Formatarea celulelor: numere, text, date, valuta

8. Formatarea conditionata (conditional formatting)

9. Tabele

10.Protectia datelor
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Teme (nivel medlu)
Formatare celule: numere, text, date, valuta
Formatare tabele
Formatare conditionata
Validare si protejare date
Filtrare si sortare date
Text to columns
Remove duplicates
Flash fill
. Grafice si sparklines
Formule si functii de baza SUM, SUBTOTAL, COUNT,
COUNTA
Functii logice: IF, IFS, SUM IF, COUNT IF, SUMIF
Functii text: UPPER, LOWER, PROPER, LEFT/RIGHT, MID,
_EN, CONCAT, TEXTSPLIT
~unctii date sii timp: TODAY, NOW, DATE
-unctia de cautare: FILTER, XLOOKUP
Tabele Pivot si grafic pivot
Scurtaturi utile si tips de eficientizare
Tipuri de erori
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Teme (nivel avansat)

. Cautare cu XLOOKUP

. Nesting avansat de functii

. Power Pivot pentru transformarea si prepararea datelor

. Analiza de date: what-if analysis & solver

. Scurtaturi utile

. Functii matematice si statistice avansate: MOD, INT, RANK,
PERCENTILE

. Functii de cautare si referencing avansate: CHOOSE,
OFFSET, INDIRECT

. Editarea si crearea macro-urilor







Durata

Trainingurile pot avea o durata de desfasurare de 1-3 zile, in
functie de tematica si de locul de desfasurare, pentru cursurile

derulate Iin-class. Toate temele de curs sunt disponibile si in
varianta online, impartite in module de curs intre 2 si 3,5
ore/modul, in functie de disponibilitatea clientilor.




Locul de desfasurare

Pentru maximizarea rezultatelor, trainingurile necesita un cadru adecvat de
desfasurare, Tn care participantii sa beneficieze de confort si conditii optime.
De aceea locatia pentru cursurile in-class este aleasa in functie de tipul
programului de training, Tn urma unor consultari cu compania client.

Cursurile pot fi astfel organizate Tn zone situate 1n afara localitatii unde fsi
are sediul compania client sau la sediul acesteia.

Locatiile externe ofera in principal urmatoarele avantaje: un mediu mai putin
familiar dar destins si lipsit de inhibitii, posibilitatea organizarii de jocuril,
deplasari, oportunitati pentru socializare. Locatiile interne sunt recomandate
doar pentru module scurte care se adreseaza unel necesitati de pregatire
Imediate si punctuale.

Cursurile online se deruleaza prin intermediul unor platforme colaborative
cum ar fi Zoom, Miro, Mural, etc.




Numarul de participant]
Numarul de participanti variaza in functie de
tematica, cu varianta optima intre 8-12 participanti,
respectiv numar maxim de 16-18 persoane/grup.
Pentru programele de team building nu exista
restrictii de numar.




Costuri

Costul programului de training variaza in functie de tema aleasa,
numarul de participanti, numarul de zile contractate, etc.
Contravaloarea logisticii (sala training cu dotarile necesare,
cazarea si masa pentru participanti Tn cazul locatiilor externe)
este suportata de compania client.




Pachetul include:

Intalniri pentru adaptarea continutului la cerintele clientului
Organizarea cursului
Materialele pentru participanti
Sustinerea cursulul de catre un trainer (sau o0 echipa de t
trainerl) ASCENT GROUP
Mentinerea contactului dupa desfasurarea cursului pentru E
asigurarea unei implementari optime
k




Clienti principali
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Contact

ASCENT
GROUP

Bucuresti,
Romania

Arad,
Romania

Sibiu,
Romania

Brasov,
Romania

Chisinau,
Moldova

Beograd,
Serbia

Sofia,
Bulgaria

Strada Stirbei Voda nr 129, parter, apt. 1
tel: + 40 21 569 36 70; tel/fax: + 40 21 312 12 61

Strada George Cosbuc nr. 30
tel: + 40 357 560 300; fax: + 40 357 560 304

Strada Gimnasticii, nr. 9
tel: + 40 269 211 090; tellffax; + 40 269 211 722

Strada Hermann Oberth, nr. 39
tel/fax: + 40 368 880 077

Strada Bucuresti nr. 67
tel: + 373 68 355 888 tel/fax: + 373 222 289 44

Strada Milutina Bojica nr. 8
tel: + 381 628 762 381; tel/fax: + 381 114 051 934

Bulevardul Hristo Smirnenski nr. 7, biroul 2
telffax: + 359 2 963 43 23
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