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Am pornit la drum Tn anul 1994
fiind Intre primele companii de
servicii pentru resurse umane
din Romania.

De-a lungul anilor, am evoluat
n mod natural si ne-am
extins aria de servicii si de
competenta pentru a satisface
nevoile mediului de afacerin
continud schimbare.

Astfel ne sustinem clientii
n procesele si activitatile lor
de business din ce in ce mai
ample.

RESURSE UMANE

Furnizor de servicii de resurse umane cu mai mul-
te arii de business, APT Group oferd programe de
training si dezvoltare, consiliere n carierd, servicii de
recrutare si executive search, payroll, comunicare si
marketing precum si software-as-a-service (SaaS),
pentru a asigura maxima eficientd proceselor de re-
surse umane si un net avantaj competitiv.

APT EVOLUTION

Apt Evolution este aria de business care se adreseaza
proceselor de dezvoltare sustinand atat companiile
prin gama larga de servicii de training cat si persoa-
nele care Tsi doresc sd faca urmatorul pas in cariera.

ANGAJATI VS. ORGANIZATII

Noi credem ca oamenii stau n centrul organizatiilor
si ei sunt cei care le dezvoltd. Sustinand procesele de
cunoastere si dezvoltare ale angajatilor credm con-
texte Tn care evolutia si dezvoltarea sunt principalele
valori. Initial ale angajatilor, ulterior ale unui business
sustenabil si complex.

DESPRE NOI

UNSPREZECE
PROIECTE AMPLE




DESPRE
APTEVOLUTION

SASE SUTE
TREIZECI SI NOUA
SESIUNI
de CONSILIERE
in CARIERA

Dezvoltarea profesionala si
managementul carierei sunt
pentru noi pilonii care stau
la baza programelor pe care
le construim pentru clientii
nostrii.

Aceastea au fost modelate pe
baza experientei dobandite de
specialistii nostriin relatie cu
cateva mii de angajatiin cadrul
contractelor de servicii BPO.

PORTOFOLIU

v TRAINING & WORKSHOP
v' PROGRAME DE DEZVOLTARE

v CONSILIERE IN CARIERA

v CENTRE DE EVALUARE S| DEZVOLTARE
v CONSULTANTA HR

v OUTPLACEMENT

SERVICI pentru COMPANII

Modalitatea n care ne reportam la un program de
dezvoltare se afld n stransa legatura cu nevoile expri-
mate de client, precum si cu cele identificate de noi la
cererea sa, prin utilizarea unor instrumente specifice.

De-a lungul timpului, am derulat o gamd variata de
servicii, de la programe de orientare a noilor angajati,
la programe adaptate, complexe, de duratd, pentru
imbunatdtirea competentelor prin Tnvatare experien-
tiald.

OFERTELE NOASTRE

v sunt construite flexibil

v/ sunt construite modular

v pot consta In traininguri pe teme uzuale cat siin
programe personalizate

v/ propun programe ce pot fi livrate atat in limba
romand cat siin engleza
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ABILITATI FUNCTIONALE

Program de
Training | Workshop pregatire
profesionala

Managementul timpului

Lucrul in echipa

Bunele maniere in afaceri

Managementul stresului

Creativitate Tn rezolvarea problemelor
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Diversitate culturald

Diversitate culturald
Gestionarea afacerilor cu Culturi din Orientul Mijlociu

\

8 Comunicarea prin E-mail
9 Networking & Relatii de afaceri

10 Managementul schimbarii

RN NN

1 Managementul conflictului

12 Luarea deciziilor in pozitii non-manageriale
13 Roluri personale si profesionale
14 Dinamica rolurilor

15 Comportamentul cu persoanele dificile

pATR U S UT E > 16  Eficientd n activitatile profesionale
SADTEZEC| ,S| DOUA 17 Planificare si prioritizare
CURSURI 18 Asertivitate si proactivitate

19 Decizie si responsabilitate

<BY B < BT < BY <

20 Gandirea focusata




PREGATIRE PROFESIONALA

Program de

Training | Workshop pregatire
profesionala

1 Consilier orientare privind carierd GCDF v
2 Curs formator v
COMUNICARE

Program de

Training Workshop pregatire
profesionala

1 Impact si rezultate prin comunicare
Comunicarea in afaceri
Prezentdri de impact

Public Speaking

Ascultarea activa

S N N NN

Persuasiune si influentd

Oferirea de feeback v

09 =i @ | wn |[ds vy (RN

Abilitati si tehnici de relationare

SASE Ml
PATRU SUTE
SAIZECI SI PATRU

CLIENTI
MULTUMITI




MANAGEMENT

Program de

Training | Workshop pregatire
profesionala

—

Bazele managementului

Management prin obiective

Simulare de conducere a afacerii
Inteligentd emotionala

Leadership

Abilitati de coaching

Gestionarea talentului pentru performanta

Managementul riscului
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Managementul riscului si ISO 31000
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Motivarea angajatilor v

Delegarea sarcinilor v

—
=

Stabilirea obiectivelor v

—
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RELATII cu CLIENTII

Program de

Training | Workshop pregatire
profesionala

1 Relatii eficiente cu clientii v
2 Satisfactia clientilor v
3 Arta adaptdrii n afaceri v

(¢



RECRUTARE

Program de
Training = Workshop pregatire
profesionala

1 Gestionarea proceselor de recrutare si selectie de personal v
2 Interviul de angajare - Instrument eficient in recrutare

3 Cum sa construiesti un interviu
(abilitti efiecinte de intervievare)

VANZARE si NEGOCIERE

Program de
Training = Workshop | pregatire
profesionala

1 Abilitdti esentiale pentru vanzari de succes
Cele mai bune practici de negociere n vanzari

Abilitdti de negociere

&~ w v

Comunicare si negociere pentru buyeri

TEHNOLOGII

Program de
Training pregatire
profesionala

1 SQL@Work v




ABILITATI SPECIALE

Program de

Training ' Workshop pregatire
profesionala

\

] Bazele managementului de proiect
(Project Management Quickstart)

Microsoft Project Management (MS Project 2010)

Curs Project Management pentru IT - CompTIA Project+

Finante pentru nefinantisti

Six Sigma for Executives

©op | Wil 45 vy [N
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Six Sigma (Green Belt)

DEZVOLTARE PERSONALA

Program de

Training = Workshop | pregatire
profesionala

1 Crearea propriului plan de dezvoltare

Autoevaluare
Conflictul interior

Cum aborddm schimbarea

NN

vl B~ w N

Pentru controlul meu




w Acest training interactiv ajuta participantii sa-si tilor. Accentual pus pe tehnicile de comunicare,
ABI LITATI imbunatateasca abilitatile lor de coaching sisa-si abilitati de ascultare siintelegerea nevoilor diferi-
[ 4

D E COAC H | N G creasca eficienta n calitate de managerisileader.  telor tipuri de personalitati joaca un rol important

n sprijinirea participantilor pentru a deveni mai
Formatul programului nostru de training este  eficienti in domeniul coachingului si Tn indruma-
construit pe baza de jocuri de rol, discutii de grup  rea echipelor lor pentru realizarea obiectivelor
Si sesiuni de exercitii pentru furnizarea imediata  propuse.
de feedback care ajuta la perfectionarea abilita-

& g
PROFILUL
TEMATICA PARTICIPANTILOR DETALII
v dezvoltarea echipei - v'intelegerea procesului v angajati care fac transfer v Exercitii
stagii si instrumente de coaching si a benefi- de cunostinte si abilitati v Studii de caz
rolurile in echipa ciilor lui catre ceilalti colegi v Jocuri de rol
v de ce coaching? v/ Imbunatatirea abili- v/ team leaderi/ supervi- (60% din timp)
v procesul de coaching tatilor de transfer de sori/ manageri
A N v conversatia de coaching  cunostinte v angajati cu potential
v/ cum se structureaza un v castigarea abilitatii de a
plan de dezvoltare lucra independent
v/ cresterea constiintei de
LIMBA DE PREDARE sine si a abilitatilor de
ROMANA relationare

ENGLEZA - LA CERERE

CAPACITATE

9 - 12 PARTICIPANTI

QQ DURATA
2 zile (8h/ zi)

CATEGORIE
COACHING

COMUNICARE




"Regula de aur” in mediul de afaceri este pentru i, etc. si sa adoptam "regula de platind”, respectiv:

cei mai multi oameni "trateaza-i pe ceilalti asa  "trateaza-i pe ceilalti asa cum vor El sa fie tratati”.
cum Tti doresti tu sa fii tratat” requla care functi-

TN AI:ACE Rl oneazd NUMAI daci ceilalti au aceeasi personali-  In fiecare zi au loc multe interactiuni. Studiile ara-
tate catine. ta cain 60% din cazuri interactiunile esuate intre

doud persoane (vanzare, sedinte, negocieri, co-
De aceea, in 90% din zi este nevoie sa fim mult  municari generale) sunt motivul real al esecului.
mai adaptabili cu colegii, subordonatii, clientii, se-

ARTA ADAPTARII

04 7 Q)
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PROFILUL
TEMATICA PARTICIPANTILOR DETALII
v delegarea activitatilor ~ v'intelegerea moduluiin v public general v Exercitii
v’ motivarea celorlalti care oamenii dorescsa v manageri v Studii de caz
v/ cresterea vanzarilor fie tratati v Jocuri de rol
v'managementul oame-  v'invatarea a PATRU (60% din timp)
nilor modalitati diferite de
v/ negocierea de succes maximizare a impactului
v Imbunatatirea comuni- interactiunilor
carii interne
v/ construirea mai bund a
LIMBA DE PREDARE relatiilor

ROMANA
ENGLEZA - la cerere

CAPACITATE
10 - 14 PARTICIPANTI

QQ DURATA TRAINING
1z (8h/ zi)

CATEGORIE
COMUNICARE

NETWORKING




ASCULTAREA

ACTIVA

LIMBji DE PREDARE
ROMANA
ENGLEZA - la cerere

g é CAPACITATE
10 - 14 PARTICIPANTI

QQ DURATA
4 ore

Montaigne spunea: ,,cuvantul este pe jumatate al
celui care vorbeste, pe jumatate al celui care as-
cultd”. Prin urmare, succesul unei comunicari de-
pinde T egald mdasurd de calitatile de exprimare
ale vorbitorului si de capacitatea receptorului de
a asculta activ.

Mai mult de jumatate dintre comunicarile verbale
ajung la o neintelegere si pot degenera usor in si-
tuatie conflictuald. Nu este deci suficient sa asculs;

Iog

TEMATICA

v definirea conceptului de  vinsusirea unor abilitati
comunicare interper- de comunicare eficients
sonald v/ practicarea tehnicilor

v tipuri de comunicare specifice in ascultarea

v factorii determinanti ai activa
comunicarii v/ gestionarea conflictelor

v tehnici de comunicare interpersonale prin
eficientd - ascultarea comunicare eficienta
activa

v bariere n ascultarea
activa

v tehnici de practicare a
ascultdrii active

ceea ce se spune, ci trebuie sd asculti activ.

Dintre tehnicile de optimizare a comunicarii, prac-
tica ascultarii active pe care o propune acest curs
de 0 zi ne este extrem de utila Th mai multe situa-
tii, de la rezolvarea propriilor conflicte interperso-
nale pana la medierea conflictelor altora, precum
si n consilierea, sustinerea morald i ncurajarea
interlocutorului.

Qo

g,

PROFILUL
PARTICIPANTILOR

DETALII

v public general v Exercitii
v Studii de caz
v Jocuri de rol

(60% din timp)

CATEGORIE

=
=)
& COMUNICARE




BAZELE Scopul acestui program este de a oferi celor aflati  rea angajatilor si retentia talentelor.
lainceputul carierei de management, posibilitatea

MANAG E M E NTU |_U | de a nvata in mod practic, elemente fundamen-  Prin intermediul jocurilor de rol, discutiilor de
tale cum ar fi delegarea, comunicareain echipd si  grup i rezolvarii studiilor de caz din cadrul aces-
managementul performantei. Ui training puternic interactiv, participantii invata

in mod practic tehnici uzuale Tn management, pe
Cursul trecein revista si aspecte legate de motiva-  care ulterior le pot aplica la locul de munca.

Iog g 9]

PROFILUL
TEMATICA PARTICIPANTILOR DETALII
v functiile clasice ale ma- v/ obtinerea unor perspec-  v"angajati in tranzitie v Exercitii
nagementului tive realiste legate de catre primul lor rol de v Studii de caz
v primele 100 de zile ale provocarile manage- manageri v Jocuri de rol
unui manager incepator mentului v manageri incepdtori (50% din timp)
(provocarile tranzitiel) v'invatarea sauTmbund- v angajati cu potential
v rolurile tipice ntr-o tatirea cunostintelor de  v"manageri de proiect
echipa management, instru- ncepatori
v/ comunicarea eficientd in mente i competente
management v/ 0 mailargd intelegere a
LIMBA DE PREDARE v stabilirea obiectivelor moduluiin care lucreaza
ROMANA echipei oamenii intr-o echipa
ENGLEZA - |a cerere v delegarea (de cesicum  v/invatarea modalitatilor
se face) de a cataliza rezultate
v managementul per- inalte prin munca echipei
CAPACITATE formatei (motivare & v'intelegerea psihologiei
10 - 14 PARTICIPANTI feedback) motivatiei si invitarea CATEGORIE
de (informatii) ponturi MANAGEMENT
practice COMUN‘CARE

QQ DURATA TRAINING NETWORKING
2 zile (8h/ zi)




BUNELE
MANIERE
IN AFACER|

a

LIMBji DE PREDARE
ROMANA
ENGLEZA - la cerere

CAPACITATE
10 - 14 PARTICIPANTI

DURATA
2 zile (8h/ zi)

Doar faptul de a avea un produs excelent sau de a
fi expert ntr-un anumit domeniu nu garanteaza
succesul in lumea afacerilor.

Programul Bunele maniere n afaceri 1 ajuta pe
participanti sa Tnvete cum sa faca o buna impresie
la serviciu, vizand atat clientii, superiorii, dar si co-
legii. Fiind politicos, luand In considerare nevoile

Iog

TEMATICA

v dezvoltarea unui com-
portament mai orientat
spre cel de afaceri

v eticheta in afaceri

v comportamentul speci-
fic mediului profesional

v'intretinerea de bune v/ cresterea eficientei
relatii de afaceri muncii in echipa

v elemente ale inteligen- v/ cresterea sentimentului
tei sociale - definitii, de confortin conditiile
metode intalnirilor de afaceri

v"modele comportamen- v integrarea rapida in noi
tale: Anthony Gregory echipe/munca eficientd
Model, DISC Model, in echipa si bune relatii
Merrill - Reid Model Cu partenerii de afaceri

si obiceiurile celorlalti si aprecierea comportamen-
tului corect Tn diferite situatii sunt aspecte impor-
tante ale etichetein afaceri.

Acest training oferd participantilor o trecere in re-
vista a modului in care ei trebuie sa se comporte
Cu superiorii, colegii sau partenerii de afaceri cu
scopul de a dezvolta relatii profesionale eficiente.

Qo

N,

PROFILUL

PARTICIPANTILOR DETALII

v"angajati implicatin
echipe de proiect

v team leaderi/ supervi-
sori/ manageri

v marketing/ PR servi-
ciul clienti/ echipe de
vanzdri

v’ angajati cu mica
expunere la activitatea
internationala

v Exercitii

v Studii de caz

v Jocuri de rol
(60% din timp)

CATEGORIE
NETWORKING
COMUNICARE

RELATI CU CLIENTIH




Mesajele eronate in lumea afacerilor sunt experi-  obiectivelor de business.

T stisitoare.
COM U N ICAREA B Acest program Ti ajuta pe participanti sa inteleagd

&5 Trainingul Comunicareain afaceri este conceput  care sunt canalele/tiparele specifice de comunica-
| N AFACE R| pentru a preintdmpina nevoia organizatilor de a  re din cadrul organizatiilor, Ti ajutd sa-siinsuseasca
optimiza abilitatile de comunicare ale angajatilor  manierele de comunicare in mediul de afaceri sisa
lor si de a le oferi posibilitatea de a exersa aceste  conceapa mesaje de impact.

abilitati Tn vederea aplicarii lor pentru atingerea

[} ’i‘ Y N O
| ﬁ? ¢Td @
PROFILUL
TEMATICA PARTICIPANTILOR DETALII
v cele 4 profile de per- v eficientizarea procesului v marketing/ PR/vanzari/ v Exercitii
sonalitate si fereastra de comunicare personalul serviciului v Studii de caz
Johari v/ Insusirea modalitatilor clienti v Jocuri de rol
v manierele in afaceri de trimitere de mesaje v/ team leaderi/ supervi- (50% din timp)
v/ comunicarea Cu perso- corecte/potrivite sori/ manageri
nalitati dificile v familiarizarea cu regulile v angajati cu potential
v tipare de comunicare in comunicarii in afaceri v echipe de proiect
organizatii v/ cresterea nivelului de
v/ comunicarea ierarhicd confortin conversatiile
LIMBA DE PREDARE v analiza relatiilor inter- profesionale
ROMANA personale
ENGLEZA - |a cerere v arta de a oferi feedback
constructiv

CAPACITATE
10 - 14 PARTICIPANTI

QQ DURATA TRAINING
2 zile (8h/ zi)

CATEGORIE

COMUNICARE




CREATIVITATEA
Si REZOLVAREA
PROBLEMELOR

O problema poate deveni o oportunitate daca
este vazuta dintr-o altd perspectiva.

instrumente si puncte de vedere necesare pentru
a aplica gandirea creativa la locul de munca.

Acest curs Ti stimuleaza pe participanti sa adop-
te paradigma de gandire mai putin comund si sd
genereze solutii ale problemelor. Programul ofera

Participantii obtin cunostintele necesare pentru
a transforma gandirea creativa n instrumentul
necesar aflarii solutilor adecvate la problemele lor.

a

LIMBji DE PREDARE
ROMANA
ENGLEZA - la cerere

CAPACITATE
10 - 14 PARTICIPANTI

DURATA
2 zile (8h/ zi)

Iog

TEMATICA

v procesul de solutionare
a problemelor

v’ analiza radacinilor
cauzei

v identificarea situatiei
curente

v tehnici de brainstor-
ming

v"modalitatea de prezen-
tare a solutiilor

v tehnici de convingere a
celorlalti pentru accep-
tarea schimbarii

v'instrumente pentru so-
lutionarea problemelor

v aflarea a ceea ce se
gaseste n spatele celor
mai populare tehnici de
Creativitate

v identificarea solutiilor
alternative pe baza
punctelor forte si a celor
slabe

v/Invatarea modalitatilor
de a deveni mai flexibili
n ceea ce priveste
punctele de vedere sin
pastrarea loialitatii fata
de valorile proprii

v/ economisirea energiei
de leadership prin cres-
terea aqilitatii mentale

v cum sa devii model de
Creativitate

Qo

g,

PROFILUL
PARTICIPANTILOR

v public general

v project manageri

v/ team leaderi/supervi-
sori/ manageri

CATEGORIE

Q]

DETALII

v Exercitii

v Studii de caz

v Jocuri de rol
(60% din timp)

COMUNICARE

ABILITATI SPECIALE




DISCURSUL

PUBLIC
MEMORABIL

LIMBA DE PREDARE
ROMANA
ENGLEZA - la cerere

g é CAPACITATE
10 - 12 PARTICIPANT!

QQ DURATA TRAINING
2 zile (8h/ zi)

Profesionistii care sunt capabili sa vorbeascd bine
Si sa capteze atentia auditoriului lor sunt o cate-
gorie aparte.

Totusi, cei mai multi dintre noi suntem mai de-
graba n postura de a simti o mare anxietate la
gandul de a ne adresa unei incaperi pline de oa-
meni. Independent de ramura de activitate sau
de rolul desfasurat in organizatie, practic, oricine
poate fi solicitat sa susting o prezentare clientilor,

&

TEMATICA

v pregatirea pentru v/ pregdtirea si livrarea
sustinerea de prezentari  prezentarilor memo-

memorabile rabile
v/ captarea atentiei audi- v/ reducerea nivelului de
toriului anxietate n timpul
v/ stapanirea anxietatii discursurilor sustinute
v utilizarea limbajului n public
corporal in cursul pre-  v/insusirea modalitatilor
zentarilor de a adauga “sare si

v adaptarea la reactia piper”unei prezentari
publicului v/ Tnsusirea modalitatilor
de control al impactului
asupra audientei
v reprezentarea cu incre-
dere si profesionalism a
propriei companii/echi-
pe In fata auditoriului

sa vorbeasca intr-o intalnire a comitetului direc-
tor, sa prezinte n cadrul unei conferinte sau sa se
adreseze unui mare grup de colegi. lar succesul
sau insuccesul unui discurs public va determina
modalitatea in care o persoand sau o oraganizatie
sunt percepute.

Acest curs Ti ajutd pe participanti sa depaseascd
aceste dificultdti si sa vorbeasca cu ncredere i
umor.

g, @]
PROFILUL
PARTICIPANTILOR DETALI
v public general v Exercitii
v traineri v Studii de caz
v'marketing/ PR/ echipe v Jocuri de rol
de vanzari (90% din timp)

v/ team leaderi/ supervi-
sori/ manageri
v/ angajati cu potential

CATEGORIE

COMUNICARE




DIVERSITATE
CULTURALA

REALIZARE de AFACERI
cu CULTURI din
ORIENTUL MIJLOCIU

LIMBA DE PREDARE
ROMANA

CAPACITATE
10 - 14 PARTICIPANTI

QQ DURATA
2 zile (8h/ zi)

Cand vorbim de Orientul Mijlociu, multi avem in
minte povestirile celor O mie si una de nopti. Chiar
siin acest context idilic, nu putini sunt cei care au
identificat potentialul geostrategic si economic al
zonei mentionate.

Pentru a beneficia de acest potential, sensiblita-
tea fata de specificul cultural al zonei reprezinta
primul pas activ spre dezvoltarea relatiilor, ce im-

pacteaza ulterior sfera de business.

Iog

TEMATICA

v cunoasterea specificului
zonei n vederea unei
bune relationari cu me-
diul de afaceri local

v"valori sociale, valori
culturale

v tipare de comunicare

v afacerile & negocierile

v’ comportamentele
acceptate in mediul de
business

v tabu-uri

v vor deveni mai familiari
Cu caracteristicile culturii
arabo-islamice

v vor deveni constienti de
impactul negativ asupra
rezultatelor afacerilorin
cazul lipsei de intelegere
a diferentelor culturale
le culturii arabo-islamice

v/ mai buna pregdtire
pentru mediul global de
business

Desi, tarile din Orient nu sunt un monolit, fiecare
fiind caracterizata de propria sa diversitate etni-
ca, lingvistica si culturald, exista, totusi, un set de
caracteristici comune, bazate pe un grup de stan-
darde comportamentale specifice culturiiislamice.
Ca urmare, cursul propune o trecere in revista a
obiceiurilor si etichetelor locale, astfel incat rela-
tionarea sa porneasca de la premise avantajoase
pentru ambele parti.

Qo

g Q]

PROFILUL

PARTICIPANTILOR DETALII

v/ angajati si manageri v Exercitii
care lucreaza cu clienti/ v Studii de caz
parteneri din diferite tari v Jocuri de rol
orientale tributare valo- (40% din timp)
rilor civilizatiei islamice

CATEGORIE

ABILITATI SPECIALE




DIVERSITATE
CULTURALA

a

LIMBA DE PREDARE
ROMANA
ENGLEZA - la cerere

CAPACITATE
10 - 12 PARTICIPANT!

DURATA TRAINING
2 zile (8h/ zi)

Diversitatea inseamnd o multitudine de idei, ati-
tudini, practici, ganduri... pe scurt, realitatea vazu-
ta din perspective foarte diverse.

Pierderea unor afaceri, relatii profesionale slabe si
discutii contractuale nefavorabile cu unii clienti,
parteneri sau furnizori din strdindtate pot fi re-
zultatul necunoasterii diferentelor culturale si/sau
lipsa capacitatii de adaptare a stilului comunicati-
onal. Azi, aceasta abilitate trebuie dezvoltata mai

&

TEMATICA

v/ constientizarea existen- v vor deveni mai familiari

tei diversitatii Cu caracteristicile celor-
v tipare de comunicare lalte culturi
v'valori culturale v'vor deveni constienti de
v despre toleranta si impactul negativ asupra
intelegere reciproca rezultatelor afacerilorin

cazul lipsei de intelegere
a diferentelor culturale
v antrenarea flexibilitatii si
tolerantei pentru o mai
buna adaptare la diferi-
tele culturi si o mai buna
activitate in mediul
global de business
v'invdtarea comporta-
mentelor practice in
afaceri pentru mediul
global de business

mult ca oricand avand in vedere faptul g, practic,
nu mai existd frontiere in cucerirea de noi piete.

Acest training abordeaza conceptele de diver-
sitate, obiceiuri traditionale, limbaje si doctrine
fundamentale cu scopul de a-iface pe participanti
constienti de caracteristicile comportamentale ale
diferitelor natiuni, cultura si modul lor de a face
afaceri.

7 Q)
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PROFILUL
PARTICIPANTILOR DA
v public general v Exercitii
v/ angajati si manageri v Studii de caz

care lucreaza cu clienti/ v Jocuri de rol
parteneri din diferite t3ri  (50% din timp)

CATEGORIE

ABILITATI SPECIALE




ETICHETA

IN COMUNICAREA

PRIN E-MAIL

a

LIMBji DE PREDARE
ROMANA
ENGLEZA - la cerere

CAPACITATE
10 - 14 PARTICIPANTI

DURATA
1z (8h/ zi)

A scrie mesaje este o cerinta obligatorie pentru a
obtine rezultate bune n afaceri si chiar daca noi
consideram ca suntem familiarizati cu utilizarea
email-urilor totdeauna este loc pentru mai bine.

In acest curs participantii nvatd despre politicile
e-mailului si cum anume sa scrie mesaje profesio-
niste care transmit informatiile cuvenite. Einvata

Iog

TEMATICA

v ABC-ul e-mailului: preci- v reducerea timpului
Zie, concizie, claritate necesar compunerii

v tehnica SCRAP (Situatia, ~ mesajelor
Complicatia, Rezolvarea, v obtinerea impactului si
Actiunea, Politetea) a rezultatelor asteptate

v’ scrierea e-mailurilor cu mai putin efort
eficiente: scop, grama- v capacitatea de a
tica si punctuatie, stil si alege cele mai potrivite
ton, limbajul mesajelor expresii pentru diferite
electronice scopuri

v gestionarea situatiilor v mentinerea unui mai
mesajelor dificile (cal- bun contact cu clientii
marea disputelor prin v/ Imbunatatirea imaginii

e-mail) proprii in ochii cititorilor,

independent de pozitia
lor

sa scrie titluri descriptive concise si sa-si exprime
intentiile in mod clar lainceputul fiecarui mesaj.

In final, participantii analizeazd cateva dintre
riscurile etice asociate cu copierea si retransmi-
terea excesiva si nediscriminatorie a mesajelor
electronice, ca de altfel si cand anume trebuie
evitata comunicarea prin e-mail.

@)
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PROFILUL

PARTICIPANTILOR DETALII

v public general v Exercitii

v’ angajati care trebuie sa v/ Studii de caz
comunice eficient prin -~ v Jocuri de rol
e-mail la toate nivelurile  (60% din timp)
organizatiei

CATEGORIE
COMUNICARE

ABILITATI SPECIALE




GESTIONAREA
PROCESELOR

de RECRUTARE
5i SELECTIE
DE PERSONAL

LIMBA DE PREDARE
ROMANA
ENGLEZA - la cerere

CAPACITATE
10 - 12 PARTICIPANT!

QQ DURATA TRAINING
2 zile (8h/ zi)

Recrutarea si angajarea personalului este un  Cursul vizeaza pregdtirea celor ce lucreaza in re-
proces costisitor. Acest proces necesita o investi-  crutare astfel incat sa se diminueze cazurile de re-
tie mare de timp si bani, atat pentru organizatia  crutare nepotrivita si sa creascd sansele de a avea
respectiva ca un intreg, cat si pentru persoanele  clienti multumiti.

care fac efectiv angajarea.

&

TEMATICA

v procesul de recrutare si
selectie - consideratji
teoretice

v factori ce influenteaza
procesul de recrutare si
selectie

v analiza costurilor im-
plicate

v/ job analysis, job profile

v/ gasirea candidatilor

v/ postarea posturilor

v procesul de screening al
candidatilor

v tehnici de intervievare

v verificarea referintelor

v/ caracteristicile progra-
melor de orientare

v importanta perceptiei

v drepturile omului

D [Q]
PROFILUL
PARTICIPANTILOR DA
v identificarea factori- v public general v Exercitii
lor critici implicatiin v Studii de caz
procesul de recrutare si v Jocuri de rol
selectie (60% din timp)

v/ cunoasterea costurilor
suportate de catre o
organizatie atunci cand
0 decizie de angajare
este gresita

v dezvoltarea unor tehnici
eficiente de intervi-
uri pentru selectarea
angajatilor

v/ pregdtirea anunturilor
de angajare

v analiza programelor de

orientare i caracte-
risticile cheie ale celor CATEGORIE

eficiente RECRUTARE




GESTIONAREA
TALENTULUI
pentru

PERFORMANTA

Qo
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PROFILUL
PARTICIPANTILOR

TEMATICA

DETALII

ENJOY | HavE |
LiFE | FuN

LIMBji DE PREDARE
ROMANA
ENGLEZA - la cerere

CAPACITATE
10 - 14 PARTICIPANTI

QQ DURATA
2 zile (8h/ zi)

v definirea conceptelor
- aptitudine, talent i
performanta

v cunoagsterea de sine
- perceptie si autoper-
ceptie

v stilul personal si abilitati

v factorii care influentea-
za (motivatori si demo-
tivatori) performanta

v planificare si autodis-
ciplind pentru perfor-
mantd

v/ preocuparea pentru
cresterea performante-
lor - modalitati specifice
de dezvoltare

v'Insusirea unor concep-
te de managementul
performantei

v'identificarea puncte-
lor forte existente i
modalitati de punerein
evidenta

v/ gandirea integratd a
factorilor care influen-
teaza performanta

v elaborarea unui plan
de actiune pentru
design-ul propriului plan
de actiune pentru dez-
voltare si performanta

v public general v Exercitii

v Studii de caz
v Jocuri de rol
(70% din timp)

CATEGORIE
MANAGEMENT
COACHING

COMUNICARE




G ESTIONAREA Oamenii cu scopuri precise au succes pentru cd ei Discutiile se axeaza si pe maniera de a aborda pro-

au o directie limpede a locului incotro se indreap-  iecte complexe si strategiile necesare realizdrii lor.

TIMPULUI @

Gestionarea timpului se referd la o bund planifica-

In acest curs participantiiinvatd sa-si seteze obiec-  re, stabilirea prioritdtilor corecte, autodiscipling si,
tive si sa planifice in mod eficient timpul pentrua  Tnainte de toate, constientizarea valorii timpului.
le putea atinge.

& : &
g, )
PROFILUL
TEMATICA PARTICIPANTILOR DETALII
v timpul ca resursa v'Insusirea modalitatilor v public general v Exercitii
limitata de a structura un plan v Studii de caz
v stabilirea obiectivelor de actiune si a planifica- v Jocuri de rol
v planificare rii succesului (60% din timp)
v/ paradigma urgent/im- v/ cum sa devii promptin
portant finalizarea sarcinilor
v/ procrastinarea v/ cum sa atingi obiective-
v autodisciplina in utiliza- le planificate
rea timpului v/ gestionarea eficientd a
LIMBA DE PREDARE timpului

ROMANA
ENGLEZA - la cerere

CAPACITATE
10 - 12 PARTICIPANT!

<Z;l DURATA TRAINING
2 zile (8h/ zi)

CATEGORIE

MANAGEMENT




IMPACT
si REZULTATE
prin COMUNICARE

a

LIMBji DE PREDARE
ROMANA
ENGLEZA - la cerere

CAPACITATE
10 - 14 PARTICIPANTI

DURATA
2 zile (8h/ zi)

Comunicarea ratatd este cauza celor mai mul-
te confuzii si conflicte de la locul de munca.
Aceasta poate duce la insatisfactia angajatilor,
o productivitate scdzutd si cresterea fluctuatiei

de personal.

De cele mai multe ori aceastd situatie poate fi
semnificativ Imbundatdtitd prin aplicarea abili-
tatilor abordate Tn acest program. Participantii

Iog

TEMATICA

v scopul si eticain comu-
nicare

v procesul de comunicare

v elemente care influen-
teaza comunicarea

v canalele de comunicare

v/ pasii necesari pentru un
proces de comunicare
eficient

v/ comunicarea - vector al
culturii organizationale

v’ comunicarea si conflic-
tele

v/ scoatereain evidenta
a elementelor care
influenteaza procesul de
comunicare

v'Intelegerea fazelor si
tehnicilor de comunicare

v/ cunoasterea barierelor
in comunicare si modul
de depasire a lor

v/ cunoasterea abilitatilor
de extragere a mesaju-
|ui real

v exersarea dialogului

vor putea afla cum sd structureze si sa transmi-
ta mesajele corecte, sa abordeze teme delicate
si cum sa evite neintelegerile.

Folosind activitati de echipa si jocuri de rol par-
ticipantii Tsi vor dezvolta abilitdtile de comuni-
care si vor obtine o mai bund intelegere si mai
mult respectin relatia cu diversele tipuri de per-
sonalitate.

Qo
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PROFILUL

PARTICIPANTILOR DETALII

v public general v Exercitii
v Studii de caz
v Jocuri de rol

(60% din timp)

CATEGORIE

COMUNICARE




INTELIGENTA
EMOTIONALA

LIMBA DE PREDARE
ROMANA
ENGLEZA - la cerere

CAPACITATE
10 - 14 PARTICIPANTI

QQ DURATA TRAINING
1z (8h/ zi)

Inteligenta emotionala se refera la abilitatea de
a fi constienti si de a gestiona emoatiile si relatiile.
Factor esential Tn succesul personal si profesional,
inteligenta emotionald este cea care determina
daca avem sau nu succes n viata, nu doar 1Q-ul
personal.

&

TEMATICA

v definirea conceptului de  v'intelegerea conceptuala

inteligenta emotionala

v/ optimism versus pesi-
mism

v cele 7 categorii de emo-
i umane

v/ viziunea personald

v valori, principii, puncte
tari si talente personale

v validarea propriilor
emotii cu ceilalti

v modalitati de gestionare
a emoatiilor

a inteligentei emotio-
nale

v/ recunoasterea modali-
tatilor de echilibrare a
starilor emotionale cu
sandtatea fizica

v/Invatarea unor tehnici
de intelegere si aplicare
a inteligentei emotiona-
le la locul de muncd

v/ gestionarea emoti-
ilor (personale si ale
celorlalti)

v'Intelegerea diferentei
dintre optimism si
pesimism

Daca ne uitam la oamenii cu adevdrat extraordi-
nari, care ne inspira si fac diferenta, vom vedea ca
realizeaza acest lucru prin conectarea cu oamenii
la nivel personal si emational. Prin ceea ce se dife-
rentiaza ei nu este 1Q-ul lor, ¢i EQ lor - inteligenta
lor emotionala.

7 Q)
0 Q]
PROFILUL
PARTICIPANTILOR DA
v team leaderi/ supervi- v Exercitii
sori/ manageri v’ Studii de caz
v/ angajati cu potential v Jocuri de rol

v'manageri de proiect (60% din timp)

CATEGORIE
MANAGEMENT
COMUNICARE
RELATI CU CLIENTI

RECRUTARE
COACHING




LEADERSHIP

Leaderii sunt pentru organizatii precum aerul
pentru corp. Ele respira prin abilitatea leaderilor
de a-i motiva pe ceilalti pentru actiune, schim-

bare si inovatie.

Scopul trainingului pe tema Leadership este de
a-i ajuta pe participanti sa inteleagd diferenta

este inteligenta emotionald si cum anume sd se
construiascd abilitdtile necesare pentru a deve-
ni leaderi mai buni.

In plus, participantii vor nvata despre modelu
competentelor si stilurile de leadership si-I vor
determina pe cel propriu lor.

dintre leader si manageri, sa invete ce anume

Qo

g,
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MOTWVATE IMPROVE

PROFILUL

TEMATICA PARTICIPANTILOR

DETALII

v principiul lui Peter

v"modelul competentelor

v diferenta dintre mana-
ger si leader

v introducere in inteligen-
ta emotionala

v stiluri de leadership

v mesaje convingdtoare
prin comunicare inspira-
tionala

v/ viziunea, misiunea,
echipa si munca

v Imbunatatirea cunostin- v team leaderi/ supervi-
telor despre modalitatile  sori/ manageri
de motivare a oamenilor v angajati cu potential
pentru obtinerea de
rezultate superioare

v'Intelegerea modalitatilor
de a deveni un leader
mai bun

v/ Imbunatatirea constiin-
tei de sine si a abilitatilor
de relationare

v/ castigarea unui mai
mare impact in comu-
nicare

v Exercitii

v Studii de caz

v Jocuri de rol
(60% din timp)

LIMBji DE PREDARE
ROMANA
ENGLEZA - la cerere

CAPACITATE
10 - 14 PARTICIPANTI

CATEGORIE

MANAGEMENT

DURATA
2.5 zile (8h/ zi)

a




LUCRUL

n ECHIPA

LIMBA DE PREDARE
ROMANA
ENGLEZA - la cerere

g é CAPACITATE
10 - 14 PARTICIPANTI

QQ DURATA TRAINING
2 zile (8h/ zi)

In structura economica actuald sunt foarte puti-
ne locurile care nu solicitd lucru n echipa. Si chiar
daca oamenii sustin ca stiu multe despre lucrul in
echipa, realitatea ne ofera exemple ale faptului ca
unii nu sunt constienti de diferentele dintre mem-
brii echipei.

&

TEMATICA

v"dinamica grupului
v/ construirea pe baza
diferentelor (valorile v/ cresterea responsabili-
generatiilor, diferentele tatii fata de performan-
culturale, rolurile ta echipei
cadrul echipei) v/ Imbunatatirea comuni-
v explorarea Inteligentei carii in echipa
emotionale (tipuri de v'Intelegerea diferentelor
inteligentd, EQ, 1Q si dintre membrii echipei
succesul) si folosirea acestora
v/ comunicarea eficientdin -~ pentru a construin
cadrul echipei (comuni- avantajul echipei
carea organizationald si
interpersonald, bariere,
feedback)
v performanta si motivare
(teorii ale motivatie,
matricea performantei)

v/ mai bunaintelegere a
rolurilorin echipa

De asemenea, uneori, 0amenii nu sunt constienti
ce Tnseamnd comunicarea, performanta si moti-
varea echipei, teme de mare importanta pentru
fiecare membru al echipei nu doar pentru mana-
gerul acesteia.

Q
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PROFILUL

PARTICIPANTILOR DETALII

v public general v Exercitii

v team leaderi/ supervi- v Studii de caz
sori/ manageri v Jocuri de rol

v/ angajati cu potential (60% din timp)

CATEGORIE
MANAGEMENT
NETWORKING

COMUNICARE
NEGOCIERE




MANAGEMENT
prin OBIECTIVE

LIMBji DE PREDARE
ROMANA
ENGLEZA - la cerere

CAPACITATE
10 - 14 PARTICIPANTI

DURATA
2.5 zile (8h/ zi)

Prin fixarea corectd a unor obiective, jumatate  De asemenea, cursul ofera participantilor intru-

din munca este deja realizatal

mente valoroase pentru a intelege si relationa
n mod eficient cu echipele din care fac parte

Programul Management prin obiective propu-  sau pe care le conduc.
ne participantilor exersarea capacitatii de a fixa
obiective masurabile si tangibile.

Iog

TEMATICA

v tehnica managementu-
lui prin obiective

v stabilirea obiectivelor
SMART

v’ legdtura dintre obiecti-
vele echipei si strategia
companiei

v'implementarea planu-
rilor

v standarde de perfor-
mantd

v/ trecerea in revistd a
instrumentelor mana-
geriale: empowerment,
feedback, coaching

v/ raportarea si detinerea
controlului

Qo
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PROFILUL

PARTICIPANTILOR DETALII

v'vor fi mai bine echipati v team leaderi/ supervi- v Exercitii
pentru atingerea scopu-  sors/ managers v Studii de caz
rilor stabilite v angajati cu potential v Jocuri de rol
v/ vorinvdta sa cuantifice (50% din timp)
mai bine performanta
v/vorinvdta cum sa cree-
ze un climat productiv
v/ vor fi mai usor de imple-
mentat follow up-ul si
asumarea responsabili-
tatii in activitatea zilnica

CATEGORIE

MANAGEMENT




MANAGEMENTUL
CONFLICTULUI

a

LIMBA DE PREDARE
ROMANA
ENGLEZA - la cerere

CAPACITATE
10 - 14 PARTICIPANTI

DURATA TRAINING
2 zile (8h/ zi)

Toti experimentam conflictul. Ne certam cu sotii
nostri, nu suntem de acord cu prietenii si uneori,
chiar ne certam cu strdinii in parcare. De cele mai
multe ori pierdem din vedere faptul ca tot acest
conflict este normal.

Atata timp cat oamenii sunt individualitati diferi-
te, va exista potential de conflict. Din moment ce
nu se poate preveni conflictul, cel mai important

&

TEMATICA

v/ aspecte pozitive si ne-
gative ale conflictului

v tipuri de conflict

v fereastra Johari

v cele cinci etape ale
conflictului

v aspecte ale comunicarii
n gestionarea schim-
barii

v stabilirea normelor

v modalitati de inter-
ventie in rezolvarea
conflictelor

v'Intelegerea conflictului
si a modalitatilor de
escalare

v/ recunoasterea celor
cindi stiluri cele mai
comune de rezolvare a

folosite

v cresterea fluxului de
informatii pozitive, prin
abilitati de comunicare
non-verbale si verbale

v dezvoltarea de tehnici
eficiente pentru strate-
gii de interventie

v/ gestionarea conflictelor
pentru imbundtatirea
performantei la locul de
muncd

conflictelor si cand sa fie

lucru este sd nvatdm cum sd 1l gestionam con-
structiv. Pentru rezolvarea conflictului este nevoie
de deschidere, discipling si creativitate. Respectul
pentru alte persoane si adoptarea atitudinilor
nonjudicative permite oamenilor sa lucreze in be-
neficiul reciproc.

Acest curs se axeaza pe tehnicile de gestionare
optima a conflictului.

Q
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PROFILUL

PARTICIPANTILOR DETALII

v/ team leaderi/ supervi-
sori/ manageri

v/ angajati cu potential

v’ manageri de proiect

v Exercitii

v Studii de caz

v Jocuri de rol
(60% din timp)

CATEGORIE

MANAGEMENT
COMUNICARE




MANAGEMENTUL

RISCULUI
5i 150 31000

a

LIMBji DE PREDARE
ROMANA
ENGLEZA - la cerere

CAPACITATE
10 - 14 PARTICIPANTI

DURATA
2 zile (8h/ zi)

Managementul riscului este o tematica de inte-
res general, indiferent de marime, complexitate
si industrie. Desi initial managementul riscului
atragea numai atentia institutiilor financiare, n
prezent multitudinea, frecventa si impactul di-
versilor factori ce perturbd activitatea compani-
ilor si chiar institutiilor guvernamentale, releva
importanta criticd a managementului riscului
ca 0 modalitate de mentinere a activitatilor si
rezultatelor acestora la nivelele asteptate.

Iog

TEMATICA

v bazele managementului v/ Insusirea definitiilor si
riscului principiilor agreate de
v definitia, natura si Institutul de Manage-
impactul riscurilor mentul Riscului (IRM)
v/ principii de manage- v/ prezentarea siinsusirea
mentul riscului formularelor generice
v/ introducere n concep- aplicabile Tn manage-
tele si metodele ISO mentul riscului
31000 v aprofundarea cunosti-
v’ managementul riscului intelor prin exemple din
- aplicabilitate diferite industrii
v metodologia manage-
mentului riscului
v'implementarea standar-
dului 1SO - cerinte

Cursul se adreseaza celor interesati de Tntele-
gerea si aplicarea generica a principiilor si me-
todologiei managementului riscului - cu accent
pe standardul SO 31000 dedicat acestui dome-
niu. Desi sunt recomandate cunostinte gene-
rale prealabile despre managementul riscului,
acestea nu sunt obligatorii. Avand in vedere ca-
racterul deschis al cursului si diversitatea expe-
rientelor participantilor, propunem o abordare
flexibila ce se poate aplica n diverse situatii si
industrii.

Qo
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PROFILUL

PARTICIPANTILOR DETALII

v/ cei interesati de
ntelegerea si aplicarea
generica a principiilor
si metodologiei de
managementul riscului
- Cu accent pe standar-
dul 1SO 31000 dedicat
acestui domeniu.

v Exercitii

v Studii de caz

v Jocuri de rol
(50% din timp)

CATEGORIE
MANAGEMENT

ABILITATI SPECIALE




MANAGEMENTUL
SCHIMBARI

LIMBA DE PREDARE
ROMANA
ENGLEZA - la cerere

CAPACITATE
10 - 14 PARTICIPANTI

DURATA TRAINING
2 zile (8h/ zi)

a

&

TEMATICA

v schimbarea Tn organiza-
tii (ce se asteaptd, de ce
sa se teamd, schimbari
tipice)

v procesul schimbarii (3
perspective: propria
persoana, echipa/orga-
nizatia, societatea)

v partea emotionald a
schimbarii

v/ gestionarea procesului
schimbarii

v aspecte ale comunicarii
n gestionarea schim-
barii

@)
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PROFILUL

PARTICIPANTILOR DETALII

v'intelegerea procesului v team leaderi/ supervi- v Exercitii
schimbarii sori/ manageri v Studii de caz
v'Insusirea modalitatilor v angajati cu potential v Jocuri de rol

de depasire a barierelor
schimbdrii

v/ Tnsusirea modalitatilor
de constructie de alian-
te in vederea facilitarii
schimbdrii

v/Invatarea modalitatilor
de comunicare pentru
realizarea cu succes a
schimbdrii

v’ manageri de proiect (60% din timp)

CATEGORIE

MANAGEMENT
NETWORKING




MANAGEMENTUL

Acest curs doreste sa-si aduca contributia la  Totodatd, cursul ajuta angajatii sa devina con-

STR ESU LU | prevenirea cresterii nivelului de stres si laim-  stienti c& trebuie s3 ia in considerare stresul in

bunatatirea calitatii vietii, ceea ce se vareflecta  mod serios si sa-si Tnsuseasca instrumentele
pozitiv asupra calitdtii muncii realizate de anga-  necesare tinerii lui sub control.
jati.

o4 3 )]
g 1Ql
PROFILUL
TEMATICA PARTICIPANTILOR DETALII
v/ Ce este stresul v/ cresterea performantei v public general v Exercitii
v/ cauze ale stresului la individuale v personal din cadrul v Studii de caz
munca v/ cresterea gradului de serviciului clienti v Jocuri de rol
v/ reactia la stres responsabilitate v angajati implicatiin (60% din timp)
v/ stresul si sandtatea v controlul stresului si echipe de proiect
v stresul siperformantain  reducerea incidentei v/ team leaderi/supervi-
activitatea profesionald situatiilor stresante sori/manageri
v'managementul stresului v cresterea gradului de v personal de marketing/
v/ construirea scutului de satisfactie In munca vanzari
LIMBA DE PREDARE dpdrare , 4
ROMANA /p\erderea sentimentului
ENGLEZA - la cerere de fericire

CAPACITATE

10 - 14 PARTICIPANTI

QQ DURATA
2 zile (8h/ zi)

CATEGORIE

ABILITATI SPECIALE




NETWORKING

& RELATIILE
de AFACER]

a

LIMBA DE PREDARE
ROMANA
ENGLEZA - la cerere

CAPACITATE
10 - 14 PARTICIPANTI

DURATA TRAINING
2 zile (8h/ zi)

Multi oameni cred ca relatiile de business se re-
ferd la vinderea unor produse sau servicii, dar, de
cele mai multe ori, este vorba despre construirea
unor relatii si prezentarea companiei intr-o mani-
era atractiva. De fapt, business inseamna gradul
de dezvoltare pe care-l poate atinge o afacere.
Si pentru a atinge acest deziderat, interactiunea
este necesara.

&

TEMATICA

v networking si activita-
tea de lobby

v eticheta in afaceri

v dezvoltarea si mentine-
rea relatiilor de afaceri

v cooperarea n cadrul
echipei sintre echipe

v inteligenta sociala si
cum s-o dezvoltdm

v"modele de comporta-
ment social: Anthony

v/ 0 mai bund integrare
in cadrul echipei/orga-
nizatiei si colaborarea
eficienta cu colegii

v/Invatarea modului de a
crea o retea de afaceri

v/Insusirea unui compor-
tament orientat cdtre
afaceri prin invatarea
etichetei n afaceri

v/ mai bunaintelegere
Gregory Model, DISC a diferitelor tipuri de
Model, Merrill - Reid personalitate
Model v extinderea grupului

v adaptarea la diferite social ceea ce poate
tipuri de comportament  influenta viitoarele
social colaborariin afaceri

v/ largirea retelei de relatii

Networking (construirea unei retele de relatii) este
de fapt raspunsul pentru aceasta dezvoltare. Re-
latiile de afaceri suntintotdeauna relatiiinteruma-
ne si este important sd avem acest lucru in minte.
Acest curs este despre inteligenta sociala, care
este un factor cheie pentru dezvoltarea afacerii si
a abilitatilor necesare construirii si mentinerii rela-
tillor necesare.

Q
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PROFILUL

PARTICIPANTILOR DETALII

v public general

v echipe de proiect

v/ team leaderi/ supervi-
sori/manageri

v/ angajati cu potential

v'marketing/ PR/membrii
echipelor de vanzari

v Exercitii

v Studii de caz

v Jocuri de rol
(60% din timp)

CATEGORIE
MANAGEMENT

NETWORKING
RELATI CU CLIENTI




PERSUASIUNE

5i INFLUENTARE

a

LIMBji DE PREDARE
ROMANA
ENGLEZA - la cerere

CAPACITATE
10 - 14 PARTICIPANTI

DURATA
2 zile (8h/ zi)

Persuasiunea reprezinta actiunea de influenta-
re a atitudinilor si comportamentelor unor per-
soane, in vederea producerii acelor schimbari
care sunt concordante cu scopurile sau intere-
sele agentuluiinitiator (persoane, grupuri, insti-
tutie sau organizatie politica, sociald, culturalg,
comerciald, etc).

Persuasiunea trebuie privita ca o activitate de
convingere opusa impunerii sau fortarii unei

Iog

TEMATICA

v/ persuasiunea - artd sau
stiinta

v/ persuasiunea, tehnica
specifica de comunicare

v/ negocierea prin persua-
siune si influentare

v/ atingerea obiectivelor

v/ persuasiunea si inte-
resele

v tehnici de manipulare

v'dobandirea unei largi
perspective informati-
onale asupra nevoilor si
intereselor tuturor celor
implicatiin activitati i
care sunt necesare abi-

influentare

v dezvoltarea abilitatii de
a identifica mecanisme
de aplicare a compor-
tamentelor de persua-
siune

v/ pregdtirea efectiva
pentru persuasiune

v dezvoltarea abilitatilor
de persuasiune

litatile de persuasiune si

optiuni, organizata astfel incat sa ducd la adop-
tarea personald a schimbadrii asteptate.

Trainingul 1si propune sa ofere participantilor
posibilitatea de a exersa comportamente de
persuadare si influentare conform tehnicilor
care pot fi transferate in diverse domenii de
activitate: vanzari, management, publicitate,
marketing, relatii publice etc.

Qo

g Q]

PROFILUL

PARTICIPANTILOR DETALII

v public general

v personal din domeniile
marketing/PR/vanzari/
management/psiho-
logie la nivel Tncepator
sau mediu

v Exercitii

v Studii de caz

v Jocuri de rol
(60% din timp)

CATEGORIE
COMUNICARE
NEGOCIERE

MANAGEMENT




PREZENTARI
de IMPACT

LIMBA DE PREDARE

ROMANA

ENGLEZA - |a cerere
gé CAPACITATE
8 - 10 PARTICIPANT

<Z;l DURATA TRAINING
2 zile (8h/ zi)

In mod cert, nimanui nu-i plac prezentarile plicti-
sitoarel Acest curs se concentreazd pe elementele
esentiale legate de pregatirea si livrarea unor pre-
zentari eficiente, folosind suportul vizual. Temele
de training includ utilizarea limbajului corporal,
contactul vizual, variatiile vocale, ca si structurarea
prezentarilor si stapanirea nervozitatii.

&

TEMATICA

v'importanta comunicarii v/ iImbunatatirea comuni-

vizuale carii folosind suportul
v/ cum se obtine impact video
prin structurarea de v/ Tnsusirea modalitatilor
prezentari PowerPoint de a structura mai bine
atractive prezentarile pentru a
v/ cum se sustine o pre- venin intampinarea
zentare utilizand Video nevoilor audientei
proiectoare v/ Tnsusirea modalitatilor
v/ cum se dezvolta si de control a emotiilor
structureaza continutul si pastrarea atentiei
unei prezentari ascultatorilor
v/ pregatirea discursului si v Intensificarea impactului
a prezentarii prezentarilor
v tehnici pentru livrarea
prezentdrii

v detinerea controlului
(emotii, timp, gestionarea
ntrebarilor si provocarilor
venite din public)

Prin exercitii interactive, participantii invata stra-
tegii pentru a livia mesaje puternice si clare, fie
unui singur ascultator sau unei audiente de cate-
va sute de ascultatori. Pe parcursul programului
toti participantii vor livra prezentari care sunt in-
registrate pe casetd si apoi redate pentru analiza
propriei prestatiiin cadrul grupului.

Q
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PROFILUL

PARTICIPANTILOR DETALII

v public general v Exercitii

v angajati care trebuie s v/ Studii de caz
structureze sisa sustind v Jocuri de rol
prezentari (70% din timp)

v/ team leaderi/ supervi-
sori/ manageri

v'marketing/ PR/ echipe
de vanzdri

v traineri

v angajati cu potential

CATEGORIE
COMUNICARE

=
=)
=




RELATIILE
EFICIENTE
cu CLIENTI

a

LIMBji DE PREDARE
ROMANA
ENGLEZA - la cerere

CAPACITATE
10 - 14 PARTICIPANTI

DURATA
2 zile (8h/ zi)

Sunt cateva lucruri fundamentale legate de cli-
enti pe care n-ar trebui sa le uitdm niciodata.
Spre exemplu, ei sunt cei care ne furnizeaza
veniturile, 96% dintre clientii nemultumiti nu
se plang, ci pur si simplu pleacd n altd parte.

Sau faptul ca un client multumit vorbeste des-
pre acest lucru altor 3 potentiali clienti, iar un

Iog

TEMATICA

v/ clienti interni/externi
v multumirea clientilor
v/ surse generatoare de

v Imbunatatirea per-
formantei activitatii
profesionale

client nemultumit vorbeste despre asta altor 11
persoane.

Acestea sunt motive suficiente pentru ca fieca-
re angajat sd-si respecte clientii si sa se stradu-
iascd sa le indeplineascd nevoile la cel mai inalt
nivel.

Qo
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PROFILUL

PARTICIPANTILOR DETALII

v public general
v angajati la inceput de

v Exercitii
v Studii de caz

cariera

v Jocuri de rol

satisfactie a clientului

v'maniera de a lucra
avand clientul final in
minte

v’ standardele serviciilor

de top

v/ maniera de a trata clien-
tul Tn mod profesionist

v"modul de gestionare a
problemelor si reclama-

tiilor

v'intelegerea detaliatd a
solicitarilor clientilor

v/ Imbunatatirea serviciului

de asistentd a clientilor
v/ asumarea responsabi-
litatii
v/ coordonarea n interior
a activitatilor

v angajati implicatiin
echipe de proiect

v/ team leaderi/supervi-
sori/manageri

v'marketing/ PR/servi-
ciul clienti/ echipe de
vanzdri

(60% din timp)

=2 CATEGORIE

& RELATI CU CLIENTI




SATISFACTIA

CLIENTILOR
FUNDAMENTE

a

LIMBA DE PREDARE
ROMANA
ENGLEZA - la cerere

CAPACITATE
10 - 14 PARTICIPANTI

DURATA TRAINING
1zi (8h/ z)

Intr-un mediu de afaceri extrem de competitiv se
poate castiga o pozitie dominanta in piata prin
doua elemente, pretul si/sau valoarea addugata.
Valoarea adaugata este principalul element de
diferentiere fata de competitie. Crearea unei baze
solide din punctul de vedere al asigurarii unor
servicii de calitate pentru clienti sustine realizarea
obiectivelor companiei printr-un mediu profesio-
nal si 0 orientare puternica catre client, va struc-
tura interactiunea cu clientii si va oferi servicii de

&

TEMATICA

v/ construirea unei relatii
profesionale cu clientii

v pozitionarea asteptarilor  externi siinterni
clientului si livrarea ser- ~ v'intelegerea rolului de
viciilor conform nivelului  membru al echipei de
de calitate promis servicii pentru clienti si

v/ importanta intelegerii
corecte a problemei si
nevoilor clientului

v"dublu rol, reprezentarea
companiei in exterior i
a clientuluiin interior

v’ cele mai bune practiciin
construirea unei relatii
de durata cu clientul

v dezvoltarea abilitatilor

tilor corespunzatoare

lor de calitate promise
clientilor, gestionarea
profesionald a angaja-

lor de livrare

v transformarea unei
probleme cauzate de
produsul vandut intr-o
experientd pozitivd

de comunicare cu clientii

asumare responsabilita-

v/ respectarea standarde-

mentelor si a termene-

calitate atasate produselor companiei.

In cadrul acestui curs participantii 7si vor insusi
elementele de baza ale activitatii de asigurare a
asistentei pentru clienti, vor intelege importanta
departamentului de suport clientiin cadrul ciclului
de business, vor nvata sa inteleaga nevoile cli-
entului, cum sa interactioneze, trateze si sa ofere
solutii profesionale pentru mentinerea clientilor si
asigurarea unor cicluri repetitive de vanzari

Q

g Q]

PROFILUL

PARTICIPANTILOR DETALII

v personalul recent an-
gajatin organizatia de
servicii client

v/ angajatii care interacti-
oneaza cu clientii fara a
presta direct servicii de
suport

v Exercitii

v Studii de caz

v Jocuri de rol
(50% din timp)

CATEGORIE

RELATI CU CLIENTI




SIMULARE de
CONDUCERE
a AFACERI

¢ Q)
e .
PROFILUL
TEMATICA PARTICIPANTILOR DETALII
v/ recunoasterea si pre- v'Invata sa pastreze con- v angajati cu potential v Exercitii
zentarea cadrului unei trolul afacerii in situatii ~ v"team leaderi v Studii de caz

afaceri de succes dificile

v/ prezentarea intercone-  v'invata sa vada cadrul
xiunilor din domeniul general, astfel incat sa ia
Business Management decizia corectd

v supervisori
v manageri

v Jocuri de rol
(80% din timp)

LIMBji DE PREDARE
ROMANA
ENGLEZA - la cerere

CAPACITATE
20 - 25 PARTICIPANT!

v definirea strategiilor si
scopurilor in afaceri si
aplicarea lorn mediul
economic simulat

v/ prezentarea impactu-
lui catorva parametri
economici n luarea
deciziilor n afaceri

v principiile de baza in
marketing

v dezvolta capacitatea de
a gandi si actionaintr-o
maniera interdisciplinara

v dezvoltd metode de a
defini si rezolva proble-
mele

v iImbunatateste abilitatile
de lucruin echipa

v exerseaza luarea decizi-
ilorn grup si utilizeaza

CATEGORIE
MANAGEMENT

v’ comportamentul si de- computerul fiind asistat
ciziile complexe intr-un de modele
mediu de afaceri nesigur v exerseaza abilitatile de
prezentare

ANTREPRENORIAT

QQ DURATA
5 zile (8h/ zi)




ABILITATI
de NEGOCIERE Comunicare eficientd pentru negocieri de success  Trainingul clarifics, de asemenea, problemele

este un training despre dinamica negocierii. Acest  legate de adoptarea diferitelor stiluri compor-

<COMUN|CARE EF‘CENTA curs profund interactiv, cu o puternicd compo-  tamentale si a rezultatelor pozitive generate de

nenta practica foloseste studiile de caz si jocurile  bunele abilitati de comunicare utilizate n situatiile
peﬂtru de rol pentru a-i ajuta pe participanti sa acumu-  de negociere.

leze experienta necesara in folosirea tehnicilor de
NEGOC'ER‘ de SUCC ES) negociere verificate.

Q

g

& @

PROFILUL

TEMATICA PARTICIPANTILOR

DETALII

v ce estein spatele proce- v abilitdti de pregatirea v/ supervizori/ manageri v Exercitii

sului de negociere negocierilor v achizitii/ echipe de v Studii de caz
v fazele negocierii v/nsusirea unor strategii vanzari v Jocuri de rol
v puterea in negociere de autocunoastere v echipe de proiect (60% din timp)

v solutiile de compromis v capacitatea de identifi-
care a punctelor forte si
slabiciunilor partenerilor
de negociere

v/ obtinerea de solutii prin

LIMBA DE PREDARE tehnica compromisului

ROMANA v identificarea si evitarea

ENGLEZA - la cerere practicilor incorecte

CAPACITATE

10 - 14 PARTICIPANTI

QQ DURATA TRAINING
2 zile (8h/ z)

CATEGORIE

NEGOCIERE




ABILITATI
ESENTIALE

pentru

VANZARI de SUCCES

a

LIMBji DE PREDARE
ROMANA
ENGLEZA - la cerere

CAPACITATE
10 - 14 PARTICIPANTI

DURATA
5 zile (8h/ zi)

Astdzi vanzarea nu este pur si simplu efortul
de a convinge un client sd cumpere un anumit
produs.

Un consultant de vanzari de succes functionea-
za, mai degrabd, ca un consultant pentru client,
folosindu-se de rabdarea si de abilitatile sale
special pentru a indentifica, in primul rand, ce

Iog

TEMATICA

v principiile unei vanzari
profesioniste

v asimilarea de cunostin-
te despre procesele si
v/ vanzarea tranzactio- strategiile de vanzari
nala versus vanzarea v'nsusirea de tehnici de
consultativa vanzari
v/ abilitati si tehnici de v Imbunatatirea abilitati-
comunicare ale Super- lor de vanzari
starurilor din vanzari v/ Imbunatatirea sanselor
v/ pret versus cost de a convinge clientji
v adaptarea stilului la
profilul clientului (meto-
dologia DISC)
v limbajul corpului, comu-
nicarea non verbala si
vanzdrile
v/ cum sd gestiondm
clientii dificili

anume doreste si are nevoie clientul, pentru ca
apoi sa-l ajute pe client sa si obtind acel lucru.

Acest modul de training de vanzari, ofera par-
ticipantilor posibilitate de a invata cum pot de-
veni “experti” in clienti si cum sa construiasca
relatii de afaceri de lunga durata.

Qo

N,

PROFILUL

PARTICIPANTILOR DETALII

v public general v Exercitii

v’ marketing/ PR/ vanzari/ v Studii de caz
echipe de achizitii a v Jocuri de rol
nivel de incepatori sau (50% din timp)
mediu

CATEGORIE

VANZAR




BAZELE
MANAGEMENTULUI
de PROIECT
(PROJECT MANAGEMENT

Cand un proiect este ratat, de multe ori problema  Acest training i ajutd pe participanti sa poata al-
nu este legata de concept, ci de proces. Pentruca  cdtui o strategie eficienta care va conduce echipa
0 mare idee sd obtina mari rezultate, trebuie sa fie  de proiect spre obtinerea succesului si ofera primii
sprijinitd de o foarte buna echipa de proiect cuun  pasi in demersul de a deveni profesionisti certifi-

QUICKSTART)

LIMBA DE PREDARE

ROMANA

ENGLEZA - |a cerere

CAPACITATE

9 - 15 PARTICIPANTI

<Z;l DURATA TRAINING
3zle (8h/z)

program eficient de gestionare a proiectului.

&

TEMATICA

v'Intelegerea definitiilor
specifice PM, acronime
si terminologie

v punerea la dispozitia
cursantilor a cunostin-
telor necesare pentru a
initia, planifica, executa,
controla, monitoriza si
incheia cu succes un
proiect

v/ pregatirea cursantilor
pentru a monitoriza,
controla si raporta
costurile proiectului, a
programului si niveluri-
lor de performanta

v dezvoltarea si rafinarea
abilitatilor necesare
pentru dezvoltarea
documentelor de PM

v dezvoltarea abilitatilor
necesare realizarii unui
proiect

v'Intelegerea obiectivelor
unui proiect

v/ cresterea performantei
echipelor implicate in
activitati de gestionare
a proiectelor

v/ cresterea nivelului de
comunicare si a activita-
tilor din cadrul echipei

v eficientizarea procesului
de executie a proiectului

cati PMI.

Q

g

PROFILUL
PARTICIPANTILOR

v personal al echipelor de
project management/
manageri de resurse/
junior project managers

v/ team leaderi/ supervi-
sori/ manageri

v/ angajati cu potential

CATEGORIE

)

DETALII

v Exercitii

v Studii de caz

v Jocuri de rol
(60% din timp)

ABILITATI SPECIALE




CELE MAI BUNE
PRACTICI
de NEGOCIERE
Tn VANZAR

LIMBji DE PREDARE
ROMANA
ENGLEZA - la cerere

CAPACITATE

10 - 14 PARTICIPANTI

DURATA
2 zile (8h/ z)

A vinde unui client o data o marfa este rezulta-
tul marketingului; sa-ivinziin mod repetat este
rezultatul unei bune cunoasteri a practicilor de
vanzare si a negocierilor de succes.

Acesta este un program intensiv care ofera po-
sibilitatea de a accede la tehnicile care produc
rezultate pozitive in vanzari si a fost structurat
pe baza celor mai bune practici aplicate de ne-
gociatori de succes.

Iog

TEMATICA

v/ pregdtirea efectiva a v/ 0 mai larga perspec-
negocierii tiva asupra nevoilor si
v/ tactici de negociere intereselor tuturor celor

v tranzitia de la sustinerea  implicati in vanzari
valorii la crearea valorii  v"dezvoltarea abilitatii de
v transformarea relatiilor a crea solutii satisfaca-
provocatoare n relatii toare pentru ambele
recompensatoare parti implicate in proces
v'Intelegerea stilurilorde v crearea unui climat
negociere personale si favorabil negocierilor
impactul lor v/ pregdtirea efectiva pen-
v/ arta si stiinta persua- tru negocieri, identifica-

siunii rea barierelor si crearea
v/ negocierile inter-cul- tacticilor de negociere
turale v dezvoltarea abilitatilor

v’ comportamentul cu
negociatorii dificili

de persuasiune

Participantiiinvata cum sa pund clientilor intre-
barile potrivite si sa le asculte nevoile. De ase-
menea, sunt abordate tematici legate de persu-
asiune si psihologia vanzarii.

Acest modul ajuta participantii sa invete cum
sa identifice ce anume valorizeaza cu adevadrat
clientul si cum anume pot crea solutii favorabile
ambelor parti, astfel castigand din negocierea
de vanzari.

Qo
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PROFILUL

PARTICIPANTILOR DETALII

v public general v Exercitii

v’ marketing/ PR/ vanzari/ v Studii de caz
echipe de achizitii a v Jocuri de rol
nivel de incepatori sau (50% din timp)
mediu

CATEGORIE
VANZARI

NEGOCIERE




COMUNICARE

: In procesul de achizitie buyerul este intotdeauna  Acest curs contine o parte consistentd legatd de
§| NEGOCIERE in pozitia de a gasi furnizorul care sd indeplineasca  Tntelegerea nevoilor clientilor interni, si o a doua
conditiile cerute de clientii interni, sa asigure cali-  parte, care ofera un instrument util de negociere

pe I’TEI’U B UYE R| tatea excelentd a produselor sau serviciilor, darsi cu furnizorii conditiile optime pentru companie.

sa fie eficient din punct de vedere al bugetuluisi al
conditiilor contractuale.

04 7 Q)
g Q]
PROFILUL
TEMATICA PARTICIPANTILOR DETALII
v procesul comunicariisi v accelerarea procesului v buyeri si project ma- v Exercitii
achizitiile de Tntelegere a nevoilor nageri v Studii de caz
v etapele procesului de clientilor interni v/ persoane implicate n v Jocuri de rol
comunicare v'identificarea exacta negocierea achizitionarii (60% din timp)
v tehnici de impact a cerintelor legate de de produse si servicii
pentru intelegerea produsele/ serviciile v negocieri interne
solicitdrilor in comuni- necesare
carile cu clientiiinterni ~ v/insusirea conceptului de
- solicitarea informatiei valoare vs. pret
LIMBA DE PREDARE si ascultarea activa v eficienta in negocierea
ROMANA v tehnici pentru transmi- pretului, termenelor si
ENGLEZA - |a cerere terea corectd a solicitari-  conditiilor dorite

lor catre furnizori, clari-
ficarea si confirmarea,

CAPACITATE verificarea intelegerii
10 - 14 PARTICIPANTI mesajului
v formulari de business
pentru diferite subiecte CATEGORIE
GQ DURATA TRAINING abordate in comunicare ABILITATI SPECIALE
2 zile (8h/z) v tehnici de negociere




CONSILIERE
in CARIERA

GCDF

(GLOBAL CAREER
DEVELOPMENT
FACILITATOR)

Acesta este un program deosebit de interactiv, pre-
gatit pe baza unei curricule americane. The Global
Career Development Facilitator (GCDF) a Tnceput
in SUA TN 1997 ca o initiativd comund a Center for
Credentialing and Education (CCE), National Career
Development Association si National Occupational
Information Coordinating Committee. De atundi,
programul GCDF a crescut si s-a maturizat, oferind
la ora actuald programe adaptate la specificul na-
tional in peste 14 tdri. Rolul principal al GCDF este
de a facilita accesul clientilor la oportunitatile pro-

fesionale existente pe piata muncii si sprijinirea lor

in procesul de dezvoltare personala si profesionala.

Acest program extensiv este construit pentru a-i
ajuta pe profesionistii din domeniul consilieriiin ca-
rierd, managerii de echipe si profesorii sa-si dezvol-
te abilitati specifice in domeniul dezvoltdrii carierei
ca o completare a pregatirii lor profesionale care,

in multe situatii, Ti pune Tn postura de a actiona n

calitate de consilieri in cariera. Absolventii acestui
program obtin o dubla certificare: ANC si EBCC &
CCE (entitatea americand de certificare)

ok ar;
PROFILUL
TEMATICA PARTICIPANTILOR DETALII
v teorii ale dezvoltarii in v’ dezvoltarea unui mod v personal RU v Exercitii
cariera sistemic de gandire sia unei v consilieri scolari/universitari v Studii de caz
v abilitsti de consiliere atitudini pragmaticein abor- - v profesori v Jocuri de rol
v diversitate darea domeniului dezvoltdrii v coaches (60% din timp)
v instrumente de evaluare si profesionale, a managemen- v team leaderi/supervisori/
abilitsti tului carierei si a problemelor manageri

legate de piata mundii

v" mijloace tehnice in con- - o e v iati i
sHilere v studierea teoriilor dezvoltarii angajati cu potential
v informatii de pe piata in carierd, abilitatilor in teh-
mundii pe piat nici de consiliere, comunicare

inter-personald si tehnici de
evaluare

v’ capacitatea de a consilia/ L o .
v’ programe de dezvoltare a orienta Tn privinta situatilor ~ Trainingulin dasd este completat de studiu individual, practica

carierei de cariers si rezolvarea unui caz de consiliere in carierd, investitia totald
v promovarea servicilorde v absolventii pot beneficiade ~ de timp fiind de 120 de ore.

consiliere in carierd dubla certificare:
v consultantd + ANC (Autoritatea Nati-
v etica si prevederi legislative onald pentru Calificari)

v cdutarea unuiloc de munca

. /s -
LIMBA DE PREDARE abilitati de training

ROMANA

CAPACITATE

12 PARTICIPANTI

in consilierea in carierd (—jce’\r/]t_ifi;att relckl/llﬂoscyt =
- e Ministerul Muncii i =— CATEGORIE
DURATA e ministerul Educatiei si & CURSURI OPEN
65 de ore de intalniri fatd in fatd codul COR 242306

pe o perioadd de aproximativ 3 luni. + CCE, pentru calitatea de
consultant GCDF.




TRAIN

THE TRAINER
CURS FORMATOR

a

LIMBA DE PREDARE
ROMANA
ENGLEZA - la cerere

CAPACITATE
10 - 12 PARTICIPANT!

DURATA TRAINING
2 zile (8h/z)

Train-the-Trainer este un training interactiv care
ofera participantilor cunostintele si instrumentele
necesare pentru a deveni capabili sa conduca trai-
ninguri sau sa faciliteze sesiuni de lucru, indepen-

dent de tematica lor.

&

TEMATICA

v/ cuminvata adultii

v/ structura unei sesiuni
de training

v metode de training

v/ cum sd se structureze
exercitiile

v tehnici de facilitare a
trainingului

v/ gestionarea participan-
tilor dificili

v/ aranjarea spatiului de
training

v aspect specific ale trai-
ningurilor virtuale

v 'masurarea eficientei
unei sesiuni de training

Participantii Tnvatd, practicand sustinerea de pre-
zentari si exersand abilitatile de predare n conditii
care simuleaza un mediu real de training, exerci-
tiile fiind Tnregistrate pe suport video si analizate
ulterior.

Q

3 Q]

PROFILUL

PARTICIPANTILOR DETALII

v'Invatarea modalitatilor v traineri/trainer interni
de conducere a unei v/ manageri
sesiuni de training (fatd ~ v"angajati cu potential
in fatd sivirtuale)
v/ Imbunatatirea tehnicilor
de transfer de cunos-
tinte
v Imbunatatirea abilitati-
lor de comunicare
v/Invatarea tehnicilor de
facilitare

v Exercitii

v Studii de caz

v Jocuri de rol
(60% din timp)

CATEGORIE

CURSURI OPEN




PROJECT
MANAGEMENT

|—|— Cursul Project Management pentru proiecte IT  Curricula este 100% compatibild cu cea impu-
pentru este un curs dedicat angajatilor din departa- sa de CompTIA pentru certificarea CompTIA

C —|—|A DRO ECT n mentele IT si din companiile IT&C care derulea-  Project+, iar materialele de curs utilizate sunt
om p J za proiecte. autorizate ca fiind CompTIA Approved Quality

Content.

Qo

g,

& [

PROFILUL

TEMATICA PARTICIPANTILOR

DETALII

v definitii de planificare, ~ v/insusirea unuivocabular v membrii echipelor de v Exercitii

acronime si termino- comun specific proiec- project management v Studii de caz
logie specifica pentru telor IT . v team leaderi /supervi- v Jocuri de rol
Project Managementin v cunoagterea practicilor sori /manageri (60% din timp)
domeniul IT si tehnicilor de manage- v 3ngajati cu potential

ment de proiect IT

v'Invata sa planifice, sa
execute gi sa monitori-
zeze un proiect

v/ structurarea siimple-
mentarea proiectelor
prin folosirea tehnicii

CompTIA Project+ v'Tnvat3 cum s3 gestio-
LIMBA DE PREDARE v monitorizarea, controlul  neze eficace cererile de
ROMANA si raportarea costurilor schimbare
ENGLEZA - la cerere proiectului, programa- v castiga cunostintele
rilor si a nivelurilor de necesare pentru califi-
calitate/performanta care ca Manager pentru
CAPACITATE pentru atingerea obiec- proiecte IT
9 - 12 PARTICIPANTI tivelor proiectului v/ castigd cunostintele CATEGORIE
necesare certificarii MANAGEMENT
Con;pTlA lf(rft_>iect+ d§i ABILITATI SPECIALE
= pentru certificare de TEHNOLOGI
GQ ?;Z?g;‘/ i manager de proiect

dupa standardul ANC




FINANTE

pentru
NEFINANTISTI

a

LIMBA DE PREDARE
ROMANA
ENGLEZA - la cerere

CAPACITATE
10 - 12 PARTICIPANT!

DURATA TRAINING
2 zile (8h/z)

Noi toti stim ca "banii fac sa se Tnvarteasca lumea”,
ceea ce In practica afacerilor inseamna cd cei care
stiu detalii despre lumea finantelor au sanse mai
mari de a-si conduce mai bine afacerile si sa ia de-
cizii bune de afaceri.

Acest curs furnizeaza o prezentare concisa si lim-
pede a instrumentelor specifice si a ratiunilor fo-
losite pentru a prevedea si masura performanta

&

TEMATICA

v unvocabular comunde  vintelegerea laturii finan-

ciare a afacerii
v 0 mai buna evaluare a
performantei afacerii

termeni financiari cheie
v'Intelegerea fluxurilor
financiare ale unei

companii
v'Intelegerea celor trei de-  care sprijina deciziile de
claratii financiare cheie afaceri

v maximizarea rezultate-
lor deciziilor

v/ prezentarea criteriilor
practice pentru luarea
Ccu success a deciziilor
generatoare de impact
financiar

financiara. Participantii la acest training vor fi ca-
pabili sa gestioneze mai bine planificarea, inclusiv
cea mai importanta provocare de business din
Zilele noastre - managementul fluxului de lichi-
ditati.

Pentru a construi o puternica echipa de manage-
ment, Finante pentru nefinantisti este primul pas.

Q

3 Q]

PROFILUL

PARTICIPANTILOR DETALII

v membrii echipelor de
project management

v/ team leaderi/supervi-
sori/manageri

v Exercitii

v Studii de caz

v Jocuri de rol
(70% din timp)

v'Intelegerea parametrilor v angajati cu potential

CATEGORIE

ABILITATI SPECIALE




INTERVIUL
de ANGAJARE
INSTRUMENT
EFICIENT

de RECRUTARE

LIMBji DE PREDARE
ROMANA
ENGLEZA - la cerere

CAPACITATE
10 - 14 PARTICIPANTI

DURATA
2 zile (8h/ z)

Acest curs se concentreazd pe pregdtirea in
vederea conducerii interviului de angajare, pre-
cum si implementarea acestuia, cu accent pe
formularea eficientd a intrebarilor astfel incat
sa devind valoroase raportandu-le la obiective.

Iog

TEMATICA

v/ argumente pentru teh- v dezvoltarea unui proces
nicile comportamentale echitabil si coerent de

de interviu intervievere pentru

v tehnici diverse de selectarea angajatilor
interviu v utilizarea diferitelor ti-

v modalitati de obtinere puri de ntrebari - com-
a rezultatelor de care ai portamentale, orientate
nevoie catre rezultat

v abilitatile de comunicare v imbunatatirea abilitati-

v ascultarea activa lor de comunicare, care

v formularea intrebarilor sunt esentiale pentru
de interviu un recrutor calificat

v'dezvoltarea unui format v cunoasterea abilitatilor
de interviu eficient de extragere a mesaju-

|ui real

v gestionarea eficientd a
interviurilor cu candida-
tii dificili

De asemenea, vor fi practicate si tehnici speci-
fice ale interviului de tip comportamental. Mai
mult, acest curs se axeazd i pe exersarea teh-
nicilor de comunicare, cu precadere pe cele de
adresare a intrebdrilor.

Qo

N,

PROFILUL

PARTICIPANTILOR DETALII

v public general v Exercitii
v Studii de caz
v Jocuri de rol
(60% din timp)

CATEGORIE

RECRUTARE




MICROSOFT
PROJECT
MANAGEMENT
(MS PROJECT 2010)

LIMBA DE PREDARE
ROMANA
ENGLEZA - la cerere

CAPACITATE

9 - 12 PARTICIPANTI

QQ DURATA TRAINING
2 zile (8h/z)

Acesta este un curs practic despre cum se folo-
seste MS Project 2010 intr-un proiect. Il ajutd pe
utilizator sa alcdtuiasca un plan de actiune, sa-I
completeze si sa organizeze toate etapele care
trebuie sa fie indeplinite pentru a atinge scopul

proiectului.

&

TEMATICA

v definitii de planificare,
acronime si terminolo-
gie specifica pentru MS
Project

v/ structurarea siimple-
mentarea proiectelor
prin folosirea MS Project

v monitorizarea, controlul
si raportarea costurilor
proiectului, programa-
rilor si a nivelurilor de
calitate/performanta
pentru atingerea obiec-
tivelor proiectului

v cum sd se utilizeze
software-ulin activitati-
le zilnice

v’ castigarea experientei
verificate prin folosirea
MS Project

v dezvoltarea abilitatii de
executie a unui proiect

v/ economisirea timpului
prin utilizarea instru-
mentelor specializate
pentru gestionarea
proiectelor

v/ 0 mai buna gestionare si
0 mai mare responsabi-
litate fata de resursele si
costurile unui proiect

v/ 0 mai bund urmarire si
impartasire a informatiei
in cadrul proiectelor

De la structurarea unui nou proiect, la pregatirea
proiectului pentru a fi facut public, alocarea re-
surselor, urmarirea progreselor, analiza costurilor,
evaluarea calitatii livrabilelor si chiar gestionarea
proiectelor multiple, Microsoft Project 2010 le
face pe toate.

Q

3 Q]

PROFILUL

PARTICIPANTILOR DETALII

v membrii echipelor de
project management

v/ team leaderi /supervi-
sori /manageri

v/ angajati cu potential

v Exercitii

v Studii de caz

v Jocuri de rol
(60% din timp)

CATEGORIE
MANAGEMENT
ABILITATI SPECIALE

TEHNOLOAI




SIXSIGMA

(GREEN BELT)

Bl
SA

Q
&, DEFNE N
SIX
CONTROL SR @

60

MEASURE

VA

LIMBji DE PREDARE
ROMANA
ENGLEZA - la cerere

CAPACITATE

10 - 12 PARTICIPANTI

DURATA
5 zile (8h/ zi)

Cursul Six Sigma Green Belt Ti ajuta pe partici-
panti sa obtind abilitati avansate de rezolvare a
problemelor, cu accent pe modelul DMAIC (De-
fine, Measure, Analyze, Improve and Control).

Iog

TEMATICA

Fie ca este vorba despre domeniul sanatatii, al
finantelor, productiei, guvernului sau oricare alt
tip de servicii sau industrie bazatd pe productie,
acest training este ideal pentru oricine care do-
reste saisi dezvolte cariera.

Qo

3 Q]

PROFILUL

PARTICIPANTILOR DETALII

v prezentare a conceptu-  Cursantiivorinvata cum  v"membri ai echipelorde v Exercitii
lui Six Sigma sa utilizeze metoda Six project management v Studii de caz
v prezentare a metodolo-  Sigma pentru imbundtati- v"manageri de calitate v Jocuri de rol
giei DMAIC rea proceselor de business, v"angajati cu potential (70% din timp)
v beneficii financiare ale  ca de exemplu:
Six Sigma v aplicarea procesului de

v/ impactul Six Sigma
asupra organizatiei
v limbajul Six Sigma

imbunatatire DMAIC

succes Six Sigma si ale
echipei

v planificarea si executia
proiectelor

v/ impactul proiectelor Six
Sigma asupra perfor-
mantelor proceselor

v selectarea instrumente-
lor statistice adecvate

v selectarea proiectelor de

CATEGORIE

ABILITATI SPECIALE




SIXSIGMA
FOR EXECUTIVES

&

TEMATICA

v/ prezentare a conceptu-
lui Six Sigma

v prezentare a metodolo-
giei DMAIC

v beneficii financiare ale
Six Sigma

v'impactul Six Sigma
asupra organizatiei

v limbajul Six Sigma

LIMBA DE PREDARE

ROMANA

ENGLEZA - la cerere

CAPACITATE
10 - 12 PARTICIPANT!

Bl
SA

DURATA TRAINING
2 zile (8h/zi)

g Q]
PROFILUL
PARTICIPANTILOR DA
Cursantii vorinvatacum v manageri de operatiuni  v" Exercitii
sa utilizeze metoda Six v’ manageriin domeniul v Studii de caz
Sigma pentru Tmbunatati- calitatii v Jocuri de rol

rea proceselor de business, v angajati cu potential

ca de exemplu:

v/ comunicarea strategiei
de business inintreaga
organizatie

v aplicarea procesului de
imbunatatire DMAIC

v selectarea proiectelor de
succes Six Sigma si ale
echipei

v/ planificarea si executia
proiectelor

v/ cresterea semnificativa
a profitabilitatii prin
intermediul proiectelor
Six Sigma

(50% din timp)

CATEGORIE

ABILITATI SPECIALE




SQL@WORK

LIMBji DE PREDARE
ROMANA

g é CAPACITATE
15 PARTICIPANTI

QQ DURATA
2 zile (8h/ z)

Iog

TEMATICA

v utilizarea declaratiei
SELECT de bazd

v"managementul bazelor
de date si tabelelor

v lucrul cu ID-uri siindecsi

v functii pentru String-uri

v functii numerice

v functii pentru data si
timp

v lucrul cu functii de
agregare

v'Intelegerea terminologi-
ei si sintaxei SQL

v/ crearea de query-uri
SQL de baza

v sortare sifiltrare

v'inserare si actualizare
de date

v utilizarea functiilor
numerice si pentru
string-uri

v/ gdsirea si stergerea
informatiilor-duplicat

7 Q)
610 Q]
PROFILUL
PARTICIPANTILOR Dt
v/ specialistiin raportare v Exercitii
v designeri baze dedate v/ Studiide caz
si analisti business v Jocuri de rol

v/ team leaderi/supervi-
sori/manageri
v angajati cu potential

CATEGORIE

ABILITATI SPECIALE




ABILITATI
DE LUCRU
IN ECHIPA

LIMBA DE PREDARE
ROMANA
ENGLEZA - la cerere

CAPACITATE
12 PARTICIPANT]

DURATA TRAINING
4 ore

@)

& L.

PROFILUL

TEMATICA PARTICIPANTILOR

v/ Ce este cooperarea v'Insusirea modalitatilor v public general
v/ provocari i beneficii ale de a munciin forma
muncii n echipa colaborarii
v"modele de comunicare v exersarea abilitatilor de
si construirea relatiilor comunicare asertiva
de munca n echipa v identificarea factorilor
v persuasiune siinfluenta care influenteaza efi-
n echipa centa muncii in echipa
v stabilirea scopurilor
comune echipei

CATEGORIE

@A)

DETALII

v Exercitii
v/ Studii de caz
v Jocuri de rol

NETWORKING

COMUNICARE




ASERTIVITATE si
PROACTIVITATE

o

&

Iog

TEMATICA FRDIEIUL

PARTICIPANTILOR

DETALII

v/ Ce este asertivitatea v/insusirea modalitatilor v public general v Exercitii
v/ reactivitate vs proacti- de a interactiona proac- v Studii de caz
vitate tiv si nu reactiv v Jocuri de rol
v stilurile de interactiune v exersarea abilitatilor de
" % cu ceilalti comunicare asertiva
’ v/ respect si responsabili- v identificarea stilului

tate in relatiile cu ceilalti propriu de interactiune
interpersonald (puncte
tari si slabe)

LIMBA DE PREDARE
ROMANA

CAPACITATE

12 PARTICIPANTI

QQ DURATA
4 ore

CATEGORIE
COACHING

COMUNICARE




AUTOEVALUARE

LIMBA DE PREDARE
ROMANA
ENGLEZA - la cerere

CAPACITATE
12 PARTICIPANT]

DURATA TRAINING
4 ore

o

TEMATICA

v/ reprezentarea propriei
persoane - caracteristici
si stil personal

v omul si activitatile
potrivite - abilitati si
competente

v evaludrile de perfor-
mantd vs autoevaluare

v autoperceptia feed-
back-ului - laudd vs
recomandare

v’ decizia conform autoe-

valudrii

v/nsusirea unor modali-
tati de autoevaluare

v/nsusirea unor tehnici de
reprezentare a auto-
evaluarii la conceptul
general de evaluare

v identificarea factori-
lor care influenteaza
deciziile pornite din
autoevaluare

v modalitati de raportare
la feedback-ul oferit de
ceilalti

@)

& B

PROFILUL
PARTICIPANTILOR DETALII
v public general v Exercitii
v Studii de caz
v Jocuri de rol

CATEGORIE
COACHING

ANTREPRENORIAT




COMPORTAMENTUL

cu PERSOANELE
DIFICILE

L

LIMBF DE PREDARE
ROMANA

CAPACITATE
12 PARTICIPANTI

QQ DURATA
4 ore

Iog

TEMATICA

v/ insusirea unor abilitati
de autocunoagstere si de
cunoastere a tipologiilor
de personalitate umana

v/ identificarea modalitati-
lor de comportament si
relationare cu persoane-
le dificile

v optimizarea caracteristi-
cilor proprii de comuni-
care interpersonala

v/ gestionarea conflictelor
interpersonale

@)
g )
PROFILUL
PARTICIPANTILOR DETALII
v public general v Exercitii
v’ Studii de caz
v’ Jocuri de rol

CATEGORIE

COMUNICARE




CONFLICTUL
INTERIOR

@)

&

o

Q]

PROFILUL
TEMATICA PARTICIPANTILOR DETALII

v’ ce este conflictul v'Insusirea modalitatilor v public general v Exercitii
v/ ce este disonanta de introspectie v/ Studii de caz

cognitiva v identificarea credintelor v’ Jocuri de rol
v’ cauzele aparitiei conflic-  si valorilor - identifi-

telorinterioare carea paradoxurilor
v/ constiinta de sine (cre- comportamentale

dinte) si comportametul v identificarea cauzelor

exterior (actiuni) generatoare de conflict
v/ strategii de gestionare a interior

LIMBA DE PREDARE conflictelor interioare

ROMANA
ENGLEZA - la cerere

g é CAPACITATE
12 PARTICIPANT]

<Z§l DURATA TRAINING
4 ore

CATEGORIE

COACHING




CREAREA
PROPRIULUI

PLAN
de DEZVOLTARE

2 o4

o

6T

PROFILUL
PARTICIPANTILOR

TEMATICA

DETALII

v evaluarile de perfor- v/insusirea modalitatilor v public general v Exercitii
manta de elaborare a planului v/ Studii de caz
v autoevaluarea camotor  personal/profesional de v’ Jocuri de rol
de motivatie dezvoltare
v redefinirea obiectivelor  v“incursiune prin auto-
in urma evaludrilor perceptii 5i reprezentdri
v/ planul de dezvoltare privind evaluarile de
v/ influentarea planului de performanta
dezvoltare v identificarea factori-
lor care influenteaza
LlMBA DE PREDARE aplicarea p\anului de
ROMANA dezvoltare

g é CAPACITATE
12 PARTICIPANTI

QQ DURATA
4 ore

CATEGORIE
COACHING

ANTREPRENORIAT




CUM ABORDAM
SCHIMBAREA

@)

&

o

TEMATICA

Q]

PROFILUL

PARTICIPANTILOR DETALII

v motivatia pentruinde- v constientizarea motiva- v public general v Exercitii

plinirea obiectivelor tiei pentru schimbare v/ Studii de caz
v transformarile care v/ constientizarea v’ Jocuri de rol
au loc in comunicarea impactului schimbarii
schimbarii n context personal si
v schimbarea ca proces profesional
v planificarea schimbarii v elaborarea unui plan
v actiunea n sprijinul concret de actiune
schimbdrii

LIMBA DE PREDARE
ROMANA
ENGLEZA - la cerere

CAPACITATE
9 - 12 PARTICIPANTI

CATEGORIE

DURATA TRAINING COACHING

4 ore




DELEGAREA
SARCINILOR

TEMATICA

LIMBA I?E PREDARE
ROMANA
ENGLEZA - la cerere

g é CAPACITATE
10 PARTICIPANTI

(Z;; DURATA
4 ore

v familiarizarea cu
tehnicile de delegare a
sarcinilor

v identificarea celor mai
potrivite modalitati de
delegare in functie de
echipa

o

6T

PROFILUL

PARTICIPANTILOR

DETALII

v teamleaders, supervizori v Exercitii
v/ persoane cu angajatiin v Studii de caz

subordine

v Jocuri de rol

CATEGORIE
COMUNICARE

MANAGEMENT




DINAMICA
ROLURILOR
INFLUENTE si RELATI

in (MICRO) GRUPUL
PROFESIONAL

@)

& L.

Q]

PROFILUL
TEMATICA PARTICIPANTILOR DETALII

v conceptele derol/sta-  v'insusirea unor abilitdati ~ v"public general v Exercitii

tut/imagine de autocunoastere v/ Studii de caz
v principiile psihosociale v identificarea rolurilor v’ Jocuri de rol

ale relationarii umane personale si profesio-
v/ criterii si conditii ale afi- nale

lierii la un anumitgrup v identificarea surselor
v/ factorii determinanti ai comportamentelor in

asumarii unui rol - res- grup

ponsabilitatea si decizia v evaluarea si semnifica-
LIMBA DE PREDARE v"dinamica rolurilor in- rea corectd a rolurilor in

ROMANA tr-un grup prescris unui contexte sociale profesi-
ENGLEZA - la cerere scop - rolurile profesi- onale

onale
v/ constrangeri si libertati

n fluxul informational al

grupurilor - rolurile ma-

nageriale de comunicare CATEGORIE

COACHING

CAPACITATE
12 PARTICIPANT]

DURATA TRAINING
4 ore

COMUNICARE




EFICIENTA
in ACTIVITATILE
PROFESIONALE

LIMBA I?E PREDARE
ROMANA
ENGLEZA - la cerere

CAPACITATE
12 PARTICIPANTI

DURATA
4 ore

TEMATICA

v/ insusirea unor abilitati
de planificare si orga-
nizare

v’ definirea performantei
conform eficientei si
eficacitatiiin munca

K. [
PROFILUL
PARTICIPANTILOR DI
v public general v Exercitii
v/ persoane cu rol de v/ Studii de caz
conducere v Jocuri de rol

CATEGORIE

MANAGEMENT




INTELIGENTA
EMOTIONALA

D Q)]
PROFILUL
TEMATICA PARTICIPANTILOR DETALII
v/Insusirea unor abili- v public general v Exercitii
tati de gestionare a v/ Studii de caz
emoatiilor v’ Jocuri de rol

v/ practicarea tehnicilor
specifice inteligentei
emotionale de identifi-
care a starilor emotio-
nale proprii celorlalti

v/ gestionarea conflictelor

LIMBA DE PREDARE utilizand inteligenta

ROMANA emotionala

ENGLEZA - la cerere

CAPACITATE
12 PARTICIPANT]

Q@ DURATA TRAINING
4 ore

CATEGORIE
MANAGEMENT
COMUNICARE
RELATI CU CLIENTIH

RECRUTARE
COACHING




LUAREA

DECIZIILOR
in POZITILE
NON-MANAGERIALE

@)
¢19 :
PROFILUL
TEMATICA PARTICIPANTILOR DETALII
v/insusirea unor abilitati v public general v Exercitii
de decision making v angajati pe pozitiinon- v Studii de caz
v’ identificarea punctelor manageriale v’ Jocuri de rol

slabe/forte ale situatiilor
in care trebuie luate
decizii
v identificarea factorilor
care influenteaza decizia
v elaborarea unui proiect

LIMBA DE PREDARE specific jobuluin care
ROMANA s se observe calitatea

ENGLEZA - |a cerere deciziilor
gé CAPACITATE
12 PARTICIPANTI

QQ DURATA
4 ore

CATEGORIE
COACHING

COMUNICARE




MANAGEMENTU
STRESULUI
STRESORI COMUNI

LIMBA DE PREDARE
ROMANA

CAPACITATE
14 PARTICIPANTI

QQ DURATA TRAINING
4 ore

o

TEMATICA

v prezentarea tipurilor de
stresori comuni

v/ prezentarea tipurilor de
interventii, centrat spe-
cific pe tipuri de stresori
comuni

v/ promovarea serviciilor
de management al
stresului

v consultanta si tipuri de
servicii in domeniu

v/ constituirea grupurilor
de suport

v/ cunoasterea si oferirea
de interventie in cazul
stresorilor comuni

v dezvoltarea unui mod
de abordare a acestui
tip de interventie,
cunoasterea diferen-
telor dintre tipurile de
managent al stresului,
cunoagsterea abilitatilor
necesare pentru a face
fatd stresorilor comuni

v/ constituirea grupurilor
de suport si modalitati
de crestere a aderentei
la acestea

@)

& B

PROFILUL
PARTICIPANTILOR EEUA
v persoanele afectate de v Exercitii
stresori comuni v/ Studii de caz
v/ persoanele ce doresc v’ Jocuri de rol

sa isi imbundtateasca (60% din timp)
relatia cu stresul

v’ coaches

v angajati dornici sa
cunoasca tipuri de inter-
ventiiin cazul stresului

=2 CATEGORIE

ABILITATI SPECIALE

=3




MOTIVAREA
ANGAJATILOR

a

LIMBA I?E PREDARE
ROMANA
ENGLEZA - la cerere

CAPACITATE
10 PARTICIPANTI

DURATA
4 ore

Iog

TEMATICA

v identificarea unor
modalitati concrete de
motivare a angajatilor

v’ optimizarea relatiilor cu
echipa

v cresterea eficientei
echipelor

Q
¢ :
PROFILUL
PARTICIPANTILOR DI
v teamleaders v Exercitii
v/ supervizori v/ Studii de caz

v/ persoane cu angajatiin -~ v Jocuri de rol

subordine

CATEGORIE
MANAGEMENT

COMUNICARE




OFERIREA
de FEEDBACK

¢ Q)
g, Q)
PROFILUL
TEMATICA PARTICIPANTILOR DETALII
v'Intelegerea feed- v'Insusirea modalitatilor v public general v Exercitii
back-ului ca proces de elaborare a planului v manageri v/ Studii de caz
bidirectional personal/profesional de v’ Jocuri de rol
v planificarea si livrarea dezvoltare
eficienta a sesiunilorde v/ incursiune prin auto-
feedback perceptii si reprezentari
privind evaluarile de
performanta

v identificarea factori-
lor care influenteaza

LIMBA DE PREDARE aplicarea planului de

ROMANA dezvoltare

CAPACITATE

12 PARTICIPANT]

QQ DURATA TRAINING
4 ore

CATEGORIE
COMUNICARE

NETWORKING




PLANIFICARE
s PRIORITIZARE

Q
g »
PROFILUL
TEMATICA PARTICIPANTILOR DETALII
v’ decoperirea prioritatilor v public general v Exercitii
reale v/ persoane cu rol de v/ Studii de caz
v familiarizarea cu in- conducere v Jocuri de rol
strumente si tehnici de
planificare

LIMBA I?E PREDARE
ROMANA
ENGLEZA - la cerere

CAPACITATE
12 PARTICIPANTI

(Z;; DURATA
4 ore

CATEGORIE

ANTREPRENORIAT




ROLURI
PERSONALE s
PROFESIONALE

LIMQA I?E PREDARE
ROMANA
ENGLEZA - la cerere

CAPACITATE

12 PARTICIPANT]

DURATA TRAINING
4 ore

TEMATICA

v/nsusirea unor abilitati
de autocunoastere

v identificarea rolurilor din
viata personald si cele
din viata profesionala

v identificarea factorilor
care echilibreaza viata
personala si profesio-
nald

@)

&

PROFILUL
PARTICIPANTILOR

v public general

CATEGORIE

COACHING

@A)

DETALII

v Exercitii
v/ Studii de caz
v Jocuri de rol




STABILIREA
OBIECTIVELOR

Q
¢ :
PROFILUL
TEMATICA PARTICIPANTILOR DETALII
v/ determinarea perfor- v public general v Exercitii
mantei in termeni de v/ persoane cu rol de v/ Studii de caz
obiective conducere v Jocuri de rol
v setarea de obiective
SMART

LIMBA I?E PREDARE
ROMANA
ENGLEZA - la cerere

g é CAPACITATE
10 PARTICIPANTI

(Z;; DURATA
4 ore

CATEGORIE
COMUNICARE

MANAGEMENT




Solutiile propuse le punem o
n aplicare avand in vedere IDENTIFICAM

obiectivele de dezvoltare ale

x R o
capitaluluiuman,.. =~ FEENNY Ne asigurdm cd ol?jtmem
e . , Ny rezultate optime, in
// Y o N consecintd programele
L, S~o____--7 N noastre sunt urmate de:
/ , evaluarea rezultatelor,
. /91 rapoarte si consultantd,
AN 7 follow up, coaching.
\\ . . //
\ Prin utilizarea unorpro- ~ /
\ .r 1
ANALIZAM ' cese de Iucruu _§pecmce ! _
REZULTATELE !t ariei dezvoltdriiaducem ! PROPUNEM
K valoare serviciilor pe "
Avem in vedere / care le livram. .
identificarea corectd a 7 Y
necesarului de dezvoltare %~ -
al unei echipe utilizand o /
instrumente variate. RN /
\\ // \\ //
\\\ // \\\ ///
S/ \ e
N e
IMPLEMENTAM

In functie de situatiile
identificate, sugeram

@ solutii.



ABILITATI DE COACHING

ARTA ADAPTARII TN AFACERI

ASCULTAREA ACTIVA

BAZELE MANAGEMENTULUI

BUNELE MANIERE IN AFACERI
COMUNICAREA N AFACERI

CREATIVITATEA S| REZOLVAREA PROBLEMELOR
DISCURSUL PUBLIC MEMORABIL

DIVERSITATE CULTURALA REALIZARE DE AFACERI
CU CULTURI DIN ORIENTUL MIJLOCIU
DIVERSITATE CULTURALA

ETICHETA TN COMUNICAREA PRIN E-MAIL

GESTIONAREA PROCESELOR DE RECRUTARE SI SELECTIE DE PERSONAL

GESTIONAREA TALENTULUI PENTRU PERFORMANTA
GESTIONAREA TIMPULUI

IMPACT SI REZULTATE PRIN COMUNICARE
INTELIGENTA EMOTIONALA

LEADERSHIP

LUCRUL TN ECHIPA

MANAGEMENT PRIN OBIECTIVE

MANAGEMENTUL CONFLICTULUI

MANAGEMENTUL RISCULUI SI 1SO 31000
MANAGEMENTUL SCHIMBARII

MANAGEMENTUL STRESULUI

NETWORKING & RELATIILE DE AFACERI
PERSUASIUNE SI INFLUENTARE

PREZENTARI DE IMPACT

RELATIILE EFICIENTE CU CLIENTII

SATISFACTIA CLIENTILOR FUNDAMENTE

SIMULARE DE CONDUCERE A AFACERII

ABILITATI DE NEGOCIERE

(COMUNICARE EFICENTA PENTRU NEGOCIERI DE SUCCES)
ABILITATI ESENTIALE PENTRU VANZARI DE SUCCES
BAZELE MANAGEMENTULUI DE PROIECT

(PROJECT MANAGEMENT QUICKSTART)

CELE MAI BUNE PRACTICI DE NEGOCIERE IN VANZARI

9
10
mn
12
13
14
15
16

17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36
37

38
39

40
41

COMUNICARE SI NEGOCIERE PENTRU BUYERI
CONSILIERE N CARIERA GCDF

(GLOBAL CAREER DEVELOPMENT FACILITATOR)

TRAIN THE TRAINER CURS FORMATOR

PROJECT MANAGEMENT PENTRU IT COMPTIA PROJECT +
FINANTE PENTRU NEFINANTISTI

INTERVIUL DE ANGAJARE INSTRUMENT EFICIENT DE RECRUTARE
MICROSOFT PROJECT MANAGEMENT (MS PROJECT 2010)
SIX SIGMA (GREEN BELT)

SIX SIGMA FOR EXECUTIVES

SQL@WORK

ABILITATI DE LUCRU TN ECHIPA

ASERTIVITATE SI PROACTIVITATE

AUTOEVALUARE

COMPORTAMENTUL CU PERSOANELE DIFICILE
CONFLICTUL INTERIOR

CREAREA PROPRIULUI PLAN DE DEZVOLTARE

CUM ABORDAM SCHIMBAREA

DELEGAREA SARCINILOR

DINAMICA ROLURILOR INFLUENTE SI RELATII

N (MICRO) GRUPUL PROFESIONAL

EFICIENTATN ACTIVITATILE PROFESIONALE
INTELIGENTA EMOTIONALA

LUAREA DECIZIILOR TN POZITIILE NON-MANAGERIALE
MANAGEMENTUL STRESULUI STRESORI COMUNI
MOTIVAREA ANGAJATILOR

OFERIREA DE FEEDBACK

PLANIFICARE S| PRIORITIZARE

ROLURI PERSONALE SI PROFESIONALE

STABILIREA OBIECTIVELOR

IOANA TACA

0725558 621  ioana.taca@apt.ro

42
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56
57
58
59

60
61
62
63
64
65
66
67
68
69

@ SLAVITA CARMAZAN 0724363496  slavita.carmazan@apt.o
(0]

RALUCA BARUS

0746 055613 raluca.barus@apt.ro
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