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Tehnici de vanzare

Mediul concurential din Roméania incepe sa se maturizeze cu o viteza fantastica. De cele
mai multe ori companiile ofera produse si servicii similare, iar diferenta dintre cele de
succes si cele mediocre va fi facuta mai ales de personalul de vanzari si a modului
profesionist in care abordeaza clientii.

Programul se adreseaza personalului de vanzari, implicat in vanzari de produse si servicii
complexe.

Programul este interactiv, practic si necesita o participare si implicare maxima din partea
cursantilor.

Metodele folosite sunt: studii de caz, prezentari, role-play, situatii experientiale, video
training, chestionare.

Obiective
La sféarsitul cursului participantii:
€ Vor cunoaste etapele procesului de vanzare
# Vor exersa tehnici si metode aplicate in vanzarile de servicii si produse complexe

Tematici

Legile persuasiunii si aplicarea lor in vanzare
Procesul de vanzare
# Prospectare
o Surse de prospectare
o Metode de prospectare
# Contact telefonic eficient
o Tehnici si principii pentru comunicarea telefonica
Procesul AIDA la contactul telefonic
Comunicare verbala
Tipuri de obiectii si rezolvarea lor
Scenarii si tehnici in folosirea telefonului
= Contact initial
= Telefon de urmarire
= Telefon pentru rezolvarea situatiilor dificile
# Abordare initiala
o Pregatirea intalnirii
o Cum facem o prima impresie favorabila
o Codul manierelor in afaceri: strdngerea de mana, pozitionarea in timpul
discutiilor, cartea de vizita etc.
€ Identificare nevoi

o
(@)
o
(@)

office@1marathon.ro, www.1marathon.ro 3
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o Tehnica SIMPIS de identificarea nevoilor clientului
Situatie
Interese
Motivatie
Probleme
Implicatiii
» Satisfacerea nevoii
o Tipuri de intrebari
& Prezentare solutie
o Tehnica CAB
» Caracteristici
= Avantaje
= Benéficii
# Rezolvare obiectii
o Atitudinea in fata obiectjilor
o Procesul de rezolvare a obiectiilor
o Tipuri de obiectii si rezolvarea lor
# Finalizare vanzare
o Psihologia finalizarii in vanzarile complexe
o Tehnici de finalizare
# Servicii post-vanzare
Exercitii pentru dezvoltarea aptitudinilor de vanzare

office@1marathon.ro, www.1marathon.ro
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Tehnici avansate de vanzare

Chiar si cel mai bun vanzator intalneste o persoana in fata careia tehnicile lui dau gres.
Exista o categorie de clienti cu care un vanzator poate comunica eficient, dar si alti clienti
cu care compatibilitatea lipseste cu desavarsire. Programul ofera posibilitatea de a
intelege compatibilitatea dintre vanzator si client precum si calea prin care pot fi castigati
clientii cu care pare imposibil de initiat si mentinut o relatie.

Cui se adreseaza:

4 Personalului de vanzari cu experienta

# Persoanelor implicate in vanzari complexe

¥ Persoanelor care doresc sa-si dezvolte aptitudinile de vanzare
# Celor care cred ca sunt experti in vanzari

Programul este interactiv si practic si necesita o participare si implicare maxima din partea
cursantilor.

Metodele folosite sunt: studii de caz, prezentari, role play, situatii experientiale, video
training, chestionare.

Obiective

La sfarsitul cursului participantji:

Isi vor verifica abilitatile de vanzare de baza

Vor cunoaste calitatile si excesele stilului personal de vanzare

Vor putea aborda procesul de vanzare adaptandu-si stilul in functie de client

Vor gasi metodele prin care pot identifica rapid stilul de vanzare compatibil cu stilul
clientului

Vor cunoaste semnificatia limbajului nonverbal: gesturi, mimica, posturi etc.

Vor avea un comportament proactiv in vanzare

Vor cunoaste legile peruasiunii si aplicarea lor in vanzare

Phe b e

Tematici
Abordarea procesului de vanzare in functie de stilul clientului
& Abordare initiala in functie de stilul clientului
¢ Identificare de nevoi: tehnici de identificare a nevoilor adaptate tipului de client
€ Prezentarea solutiei adaptate stilului clientului. Metode de prezentare: Caracteristici
Avantaje Beneficii, Oferta Unica de Vanzare, Beneficiul Unic Perceput
& Rezolvare de obiectii. Tipuri de obiectii in functie de tipul clientului.
# Finalizarea vanzarii adpatata tipului de client.
Stilul de vanzare
& Stilul personal de vanzare: calitati, excese
€ Ce-i deranjeaza pe clienti in comportamentul tau
# Cum s3 influentam clientii
Comunicarea verbala si nonverbala in vanzare
Legile persuasiunii
Exercitii pentru dezvoltarea aptitudinilor de vanzare

Durata: 2 zile
office@1marathon.ro, www.1marathon.ro 5
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Tehnici de vanzare telefonica

Telefonul este un instrument de comunicare esential in mediul de afaceri. Este mijlocul de
comunicare utilizat cel mai frecvent si este, dupa intalnirile fata in fata, cel mai puternic
instrument de vanzare. Deoarece abordarea telefonica se bazeaza doar pe comunicarea
verbala, fara suportul comunicarii vizuale, sunt sanse mari pentru aparitia neintelegerior si
a pierderii afacerilor.

A vorbi la telefon nu este o arta, ci sunt o serie de tehnici si abilitati care pot fi invatate.

Programul abordeaza pas cu pas intregul proces al vanzarii telefonice de la pregatirea
contactului telefonic pana la tehnici specifice care ne ajuta sa trecem de ,paznici’ si sa
ajungem usor la persoanele de decizie. Programul are incluse exemple de aplicare in viata
reala a diverselor instrumente, tehnici si strategii. Participantii vor avea posibilitatea sa
exerseze diverse tehnici cu potentiali clienti si sa primeasca feedback imediat de la
facilitator.

Scop: dezvoltarea abilitatilor de abordare si vanzare telefonica.

Obiectve:

Analiza abilitatilor de comunicare telefonica

Abordarea clientilor urmarind mecanismul de abordare telefonica
Dezvoltarea abilitatilor de comunicare verbala

Identificarea celor mai bune practici

Rezolvarea obiectiilor clientilor

Rezolvarea situatiilor dificile la telefon

Impartasirea unor exemple de succes din piata

edddbbo

—

ematici:

Pregatirea abordarilor telefonice: scenariu, atitudine etc.

Comunicare verbala: mesaj, ton, ritm, ascultare activa, tehnica intrebarilor
Cum sa arati interes si empatie

Elementele cheie ale abordarii telefonice

Mecanismul abordarii telefonice - procesul AIDA in abordarile telefonice
Identificarea nevoilor

Prezentarea solutiilor

Rezolvarea obiectiilor

Tehnici de rezolvarea situatiilor dificile

Tipuri de clienti si modalitatea de abordare

ddhbboocddd

Durata: 2 zile

office@1marathon.ro, www.1marathon.ro 6
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Tehnici de negociere

Negocierea este o permanenta in viata personala si profesionala. Negociem cand mergem
la piatd sa cumparam legume sau cand mergem sa ne cumparam o casd, negociem
salariul cu seful sau cu subalternul, negociem cu furnizorii sau cu copilul. In fiecare zi
negociem. Felul in care o facem ne poate ajuta intr-o masura mai mare sau mai mica in
atingerea obiectivelor.
Pentru sustinerea unor negocieri de succes avem nevoie de:

@ Invatarea unui proces de negociere

@ Intelegerea propriului stil de negociere cu calitatile si excesele sale

@ Construirea unor relatii bune cu ceilalti
Daca oricare dintre aceste aspecte este ignorat, negocierea va fi ineficienta.

Programul se adreseaza oricarei persoane care negocieaza cu angajatii, furnizorii si
clientii.

Programul este interactiv si practic si necesita o participare si implicare maxima din partea
cursantilor.

Metodele folosite sunt: studii de caz, prezentari, role play, situatii experientiale, video
training, chestionare.

Obiective

La sféarsitul cursului participantii vor:

Cunoaste care sunt etapele esentiale in negociere

Avea abilitatile necesare realizarii unei negocieri eficiente

Identifica propriul stil de negociere

Aborda partenerii de negociere in functie de stilul fiecaruia

Exersa empatia

Putea identifica situatiile conflictuale si strategiile corespunzatoare de rezolvare

N CECRCRERE

lata ce veti invata
® Cadrul general al negocierii
@ Procesul de negociere
o Pregatirea negocieriii
o Stabilirea climatului
o Dezbaterea
o Concesiile si deblocarea negocierii
o Finalizarea negocierii
@ Stilul personal de negociere
@ Adaptarea la stilul de negociere al partenerului
@ Persuasiune in negociere

Durata: 2 zile

office@1marathon.ro, www.1marathon.ro 7
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Arta oferirii serviciilor agteptate de clienti

Stiati ca:

& 90% dintre clienti nu se plang direct pentru servicii de proasta calitate, dar vorbesc cu
cel putin 10 de persoane despre acest lucru?

Un client multumit iti aduce 5 noi clienti?

Primele 2 motive pentru care se pierd clienti sunt aroganta si indiferenta?

Ceea ce apreciaza cel mai mult clientii sunt urmatoarele: ,Isi asuma responsabilitatea
pentru mine” si ,Ma asculta”?

Serviciile pentru clienti nu sunt numai zambete si cuvinte frumoase, ci in primul rand
actiune.

& $od

Scop:
Cursul ofera angajatilor cunostinte si abilitati necesare pentru mentinerea unor relatii
productive cu clientji

Metodele folosite sunt: studii de caz, prezentari, role-play, situatii experientiale, video
training.

Obiective
La sfarsitul programului participantji:
& Vor intelege asteptarile clientilor
# Vor cunoaste principiile pentru oferirea serviciilor asteptate de catre clienti
% Vor exersa tehnici si metode de cresterea credibilitatii in fata clientilor
@ Vor putea face fata eficient situatiilor de zi cu zi in munca cu clientii
€ Vor aplica principiul ARTA in activitatea de zi cu zi

Tematici

€ Cele 4 principii care duc la succes in munca cu clientii: Joaca-te, Fii prezent, Fa-i sa
se simta bine, Alege-ti atitudinea

Clienti interni, clienti externi

Serviciile asteptate de clienti: De neimaginat, De baza, Asteptate, Neasteptate, De
neimaginat

Conceptul ARTA: Atentie Respect Timp Actiune

Managementul asteptarilor clientilor

Cum discutam cu un client nemulfumit

Raspunsuri practice la intrebari dificile

Sddd Ho

Durata: 1 zi

office@1marathon.ro, www.1marathon.ro 8
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Tehnici de comunicare telefonica

Scop: dezvoltarea abilitatilor de comunicare telefonica.

Obiectve:

# Analiza abilitatilor de comunicare telefonica

& Dezvoltarea abilitatilor de comunicare verbala
# Rezolvarea situatiilor dificile la telefon

% Impartasirea unor exemple de succes din piata

Tematici:

Pregatirea abordarilor telefonice: scenariu, atitudine etc.

Comunicare verbala: mesaj, ton, ritm, ascultare activa, tehnica intrebarilor
Cum sa arati interes si empatie

Elementele cheie ale abordarii telefonice

Tehnici de rezolvarea situatiilor dificile

Tipuri de clienti si modalitatea de abordare

Hodddp

Durata: 1 2 zile
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Dezvoltare personala

Daca discutam despre ,Dezvoltarea personala”, atunci putem spune ca ,, nu putem deveni
cine vrem, ramanand cine suntem”. De aceea discutia se duce foarte mult spre domeniul
schimbarii si invatarii de noi comportamente, abilitati si structurarea de convingeri
potentatoare si eliminarea convingerilor limitative.

In ziua de azi, schimbarea este o regula mai degraba decéat o exceptie. Viteza cu care au
loc schimbarile este fenomenala. Totusi, adultii au probleme in implementarea
schimbarilor personale si profesionale. Schimbarea are legatura cu invatarea, iar la adulii
problema nu este sa invete ceva nou, ci de multe ori sa uite ceea ce stiu.

Haideti sa raspundem sincer la o intrebare: ,Cate schimbari personale am facut in ultimul
an?” Oare nu cumva suntem ca un mecanism care functioneaza de multe ori din inertie.
Schimbarile se pot face pe mai multe niveluri: mediu, comportamente, strategii, convingeri,
identitate. Pentru ca o schimbare sa fie de succes, atunci este bine ca aceasta sa fie
congruenta pe cele 5 niveluri de mai sus.

Sa ne imaginam o persoana care de 5 ani este supraponderal si vrea sa slabeasca. Chiar
daca va face eforturi de schimbare la nivelurile comportamentelor si strategiilor, adica cura
de slabire si exercitii fizice, pana cand nu va face o schimbare la nivelul identitatii,
schimbarea facuta nu va fi stabilizata. Mai devreme sau mai tarziu va reveni la vechile
comportamente.

Programul 1i va ajuta pe participanti, furnizandu-le instrumente si tehnci, sa navigheze prin
apele turbulente ale schimbarii personale si sa-si dezvolte un sistem de convingeri si
strategii care sa-i ajute sa fie cine vor, sa faca ce le place si sa obtina ce isi doresc.

Metodele folosite sunt: exercitii de vizualizare, situatii experientiale, jocuri de rol,
chestionare, exercitii individuale si in echipa.

Programul va raspunde la urmatoarele intrebari fiecarui dintre participant;:

Ce imi doresc?

Care sunt telurile mele in viata?

Ce este important in viata mea?
Care sunt telurile mele in diferite arii?

Cine sunt?

Care sunt preferintele mele comportamentale?

Care sunt calitatile mele?

Care sunt punctele de imbunatajt?

Cum pot sa relationez mai bine cu persoanele diferite?

Cum se fac schimbarile in viata?

Care sunt nivelurile la care se fac schimbari?

Care sunt metodele de a face schimbarea cat mai usoara?
Cum pot controla rezistenta la schimbare?

office@1marathon.ro, www.1marathon.ro 10
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Cum sa am o energie mai mare?

Cum pot sa intru instantaneu in zona de flux?
Cum imi pot controla stresul?

Cum pot face sa am o energie mai mare?
Care sunt alimentele care imi dau energie?

Obiective

La sfarsitul programului participantii vor:

Identifica ceea ce este important in viata

Identifica obiectivele profesionale si personale

Vor deveni mai responsabili

Identifica stilul personal de abordare a situatiilor
Cunoaste metode de reducere a stresului

Cunoaste metode si tehnici de a fi intr-o stare resursa

Rl PR@

Avea un plan de dezvoltare personala

Tematici

@ Obiective personale

@ Stil personal

o Calitati

o Excese

o Carente
Relationarea cu alte persoane
Managementul stresului
Construirea de stari resursa (starea de flux)
Procesul schimbarii
Nivelurile neurologice si schimbarea
Aspectele pozitive ale schimbarii

el

Succesul programului este garantat de implicarea participantilor in timpul, dar mai ales

Identifica nivelul la care pot actiona pentru a face o schimbare

dupa terminarea programului, cand fiecare va avea un set de exercitii si un plan de actiune

de pus in practica.

Participantii vor avea de exersat tehnici si de realizat proiecte timp de 120 de zile.

- Exercitiu de aliniere a obiectivelor — 30 de zile
- Exercitii LIFO de dezvoltare personala — 45 de zile
- Exersarea tehnicilor invatate — 90 de zile
o Exercitii de intrarea in starea de flux
o Tehnici de management al stresului
- Regim de alimentatie echilibrata — 120 de zile
- Exercitii de respiratie ,Cele 8 bijuterii” — 120 de zile

Durata: 2 zile

office@1marathon.ro, www.1marathon.ro
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Managementul timpului

Simtiti ca nu va ajunge timpul?

Cat timp petreceti cu cei dragi?

Care sunt lucrurile cele mai importante pentru voi?
Céate ore doriti sa aveti la dispozitie in fiecare zi?
Sunteti multumiti de ce faceti in fiecare zi?

Credeti ca va folositi eficient timpul?

Ghpodd

Timpul pe care-l primim fiecare dintre noi este unul din lucrurile care ne sunt date tuturor in
mod egal. Totusi fiecare dintre noi foloseste timpul in propriul stil, iar cei mai multi dintre
noi se plang ca nu au control asupra vietii. Este esential sa ne putem stabili foarte clar ce
este important in viata noastra si cum anume ne putem integra obiectivele personale si
profesionale. Fara o dorinta puternica de a ne trai viata dupa anumite valori si principii,
discutia despre timp este inutila.

Managementul timpului este procesul prin care ne intrebam sistematic ce este important si
ne stabilim prioritatile la fiecare alegere.

Programul se adreseaza oricarei persoane care-si doreste rezultate mai bune la locul de
munca si in viata personala.

Precurs
Participantii vor completa un jurnal de monitorizare a timpului timp de 7 zile.

Obiective
La sfarsitul programului participantii vor:
@ Putea cunoaste care le este propriul stil in managementul timpului
@ Cunoaste care le sunt "mancatorii de timp” personali
@ Putea sa-si identifice cele mai importante obiective
@ Cunoaste care sunt motivele pentru care amana
® |nvata sa-si planifice eficient timpul

Tematici

% Profesie/viatd personala: gasirea echilibrului si prioritatilor din viata personald si
profesionala

4 Stabilirea si atingerea obiectivelor: identificarea obiectivelor personale; identificarea
obiectivelor profesionale care sprijina obiectivele si valorile organizatiei; stabilirea
prioritatilor in viata personala si profesionala

# Concepte de baza in managementul timpului: provocérile timpului; identificarea stilului
personal de management al timpului; identificarea propriilor mancatori de timp;
productivitatea

4 Managementul zilei: planificarea zilei pentru maximizarea productivitatii; dezvoltarea de
metode si tehnici pentru a face fata intreruperilor (telefoane etc.) intalnirilor
neplanificate, hartiilor, crizelor si sarcinilor multiple

office@1marathon.ro, www.1marathon.ro 12
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& Plan de actiune si dezvoltare: identificarea tehnicilor care pot fi puse in practica
imediat; dezvoltarea unui plan de actiune personal; realizarea unui management
eficient al timpului; contract personal

office@1marathon.ro, www.1marathon.ro 13
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Managementul stresului

Stresul este un fenomen natural care apare in viata de zi cu zi. Cercetatorii au stabilit ca
foarte multe boli au drept cauza un stil de viata in care stresul excesiv si tensiunea cronica
devin stari normale. Pentru ca nu putem scapa de stres, putem invata cum anume sa-|
gestionam eficient pentru a ne maximiza potentialul.

Programul este dezvoltat pentru a ajuta participantii sa-si identifice factorii de stres precum
si tehnici eficiente de reducerea si controlul stresului.

Obiective

La sféarsitul cursului participantii:

® Vor cunoaste stilul personal de management al stresului
@ Vor putea diferentja stresul pozitiv de cel negativ

@ Isi vor insusi 12 tehnici de management al stresului

lata ce veti invata
€ Stresul
= (e este stresul
= Biologia stresului
Psihologia stresului
Stres si performanta
Stresul negativ si stresul pozitiv
4 Stilul personal de management al stresului in conditii favorabile si nefavorabile
= Intelegerea factorilor care in cazul tdu declanseaza stresul
Intelegerea modului tau de a trata stresul
Intelegerea modului tau de a trata uneori eronat situatjile
Identificarea situatiilor care te streseaza
Dezvoltarea strategiilor practice de ameliorare a manierei tale de a
controla stresul
# Mentinerea unei stari de spirit pozitive
& Metode si tehnici de management al stresului
= Managementul surselor de stres
= Tehnici de relaxare
e Exercitii de respiratie
e Exercitii fizice
e Exercitii de vizualizare
e Managementul gandurilor
» Planificarea si proactivitate

office@1marathon.ro, www.1marathon.ro 14
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Managementul conflictelor

Conflictele pot fi sanatoase cand aduc idei noi si dezvolta noi relatii. Pentru a putea face
ca acest lucru sa apara, strategia de rezolvare trebuie sa fie WIN —WIN. Conflictul este
nesanatos cand duce la distrugeri, furie si retragere. Acest lucru se intampla de obicei
cand abordarea este WIN — LOSE.

Scopul programului este sa-i faca pe participanti sa constientizeze ca relatiile cu prietenii,
familia, si colegii merita investitia de timp si energie necesara pentru ca neintelegerile sa
fie rezolvate si in asa fel incét fiecare parte sa simta ca a céastigat.

Programul este interactiv si practic si necesita o participare si implicare maxima din partea
cursantilor.

Metodele folosite sunt: studii de caz, prezentari, role play, situatii experientiale, video
training, chestionare.

Obiective

La sféarsitul cursului participantii vor:

Cunoaste care este stilul lor in rezolvarea conflictelor

Identifica nentelegerile care apar in situatiile conflictuale

Identifica cum pot sa-i vada pe ceilalti in mod obiectiv

Vor fi adeptii formei de negociere WIN — WIN a conflictelor

Vor invata strategii de lucru cu oamenii dificili

Exersa empatia si comunicarea nonviolenta

Putea identifica situatiile conflictuale si strategiile corespunzatoare de
rezolvare

dhdboddd

lata ce veti invata

Ce este conflictul si de ce avem asa de multe in organizatii?
Tipuri de conflicte

Identificarea stadiilor coflictelor

Cum sa fim eficienti cu persoanele dificile

Identificarea strategiei personale de management al conflictului
Cum interactionam cu persoanele nervoase si agresive
Comunicarea nonviolenta ca mijloc de rezolvarea conflictelor
Managementul furiei

Medierea ca mijloc de rezolvare a conflictelor

Strategii practice de rezolvarea conflictelor

PRk

Durata: 2 zile

office@1marathon.ro, www.1marathon.ro 15
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Tehnici de comunicare

Scop: Dezvoltarea cunostintelor si abilitatilor necesare pentru a comunica eficient in
mediul de afaceri.

Obiective generale:
Cursul ofera angajatilor cunostinte si abilitati necesare pentru a creste impactul
comunicarii orale si scrise in domeniul afacerilor, prin:

4 Intelegerea dimensiunilor conceptului de comunicare

# Explorarea si imbunatatirea abilitatilor de comunicare orala
& Folosirea comunicarii nonviolente

# Dezvoltarea abilitatilor de organizare a comunicarii scrise

Obiective educationale:
Dupa realizarea activitatilor din cadrul cursului, participantii vor fi in masura sa:

Explice importanta elementelor procesului de comunicare

Cunoasca si sa utlizeze procesul de comunicare nonviolenta

Demonstreze abilitatea de a folosi 2 tehnici de a pune intrebari - metoda “palnie” si
metoda “tunel” — in contextul adecvat

Exemplifice minimum 4 tehnici de a spune “nu”

Demonstreze abilitatea de a controla si interpreta comunicarea paraverbala
Demonstreze abilitatea de a interpreta limbajul nonverbal

Identifice propriile dificultati in ascultare

Demonstreze abilitatea de a asculta activ

Enumere elementele de luat in considerare in faza de analiza a cititorului caruia ii este
destinat un material scris

Enumere elementele de luat in considerare in vederea alegerii cuvintelor pentru
mesajele scrise

Enumere elementele de luat in considerare la scrierea propozitjilor

Enumere elementele care faciliteaza “vanzarea” mesajului scris

Demonstreze abilitatea de a scrie o scrisoare de informare, de comunicare de vesti
neplacute sau de convingere

Demonstreze abilitatea de a scrie un memo de informare, de rezolvare a problemelor,
de convingere sau pentru o propunere interna

Demonstreze abilitatea de a scrie un raport scurt (neprotocolar)

Descrie sectiunile unui raport lung (neprotocolar)

cdddbd S4h

=

& & P

Tematici

@ Procesul de comunicare

4 Comunicare verbald
office@1marathon.ro, www.1marathon.ro 16
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Tehnici de a pune intrebari

Tehnici de a asculta activ

Empatia

Comunicare nonviolenta

Stiluri de comunicare

Comunicare paraverbala

Comunicare nonverbala

Comunicare scrisa: raport, memo, scrisoare, email

L =

Durata: 3 zile

office@1marathon.ro, www.1marathon.ro
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Tehnici de prezentare

# Faceti prezentari la locul de munca?

@ Aveti emotii cand faceti prezentari?

€ Sunteti multumit de eficienta prezentarilor?

# Vreti sa faceti prezentari eficiente fara sa fiti stresati?

Oamenii fac prezentari in fiecare zi, fie ca sunt cinci minute de conversatie cu managerul
sau doua ore in fata mai multor persoane. O prezentare de impact ne poate ajuta sa ne
.windem” mai bine, ceea ce va avea ca rezultat atingerea obiectivelor personale sau
profesionale. A face perezentari de impact tine 90% de tehnica si 10% de talent.
Programul are un caracter practic si se concentreza pe tehnicile de baza care ne ajuta sa
facem o prezentare eficienta. Participantii vor sustine 4 prezentari care vor fi analizate si in
urma carora vor primi feedback. Sesiunile de prezentare sunt "impanate” cu sesiuni in
care vor fi prezentate tehnicile si metodele pentru realizarea si sustinerea prezentarilor.

Programul se adreseaza persoanelor care fac prezentari in activitatea profesionala.

Obiective

La sfarsitul programului participantii vor:

@ Cunoaste procesul de prezentare

® Putea sustine prezentari de impact adaptate participantilor

Tematici

# Planificarea prezentarii
& Pregatirea prezentari
€ Sustinerea prezentarii
o Structura unei prezentari
» Inceput
Cum sa-{i controlezi emotiile

Cum sa faci o prima impresie buna
Cum sa incepi “electrizant”
* Mesaj
= Sférsit
o Comunicare: vocea, corpul, limbajul
o Cum sa folosesti eficient mijloacele de prezentare
o Tehnici de a raspunde la intrebari
¢ Participanti dificili
4 Reguli de aur in prezentare

Tema pre-curs: Fiecare participant va pregati:

office@1marathon.ro, www.1marathon.ro 18
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1.0 prezentare personala care sa dureze maxim 2 minute la care va putea folosi mijloace
de prezentare: flipchart, videoproiector etc. Informatiile pe care le va prezenta vor fi:
numele, cu ce se ocupa (astfel incat sa inteleaga si un copil de 5 ani), ce tipuri de
prezentari face, de ce este acolo, ce abilitati doreste sa exerseze, hobby.
2. O prezentare de maxim 7 minute pe o tematica la alegere pe care o va sustine cu

ajutorul suportului de prezentare: videoproiector, flipchart etc.

Durata: 2 zile

La sfarsitul programului fiecare participant vor primi un CD cu prezentarile pe care le-a

sustinut.

Structura unei prezentari

Deschidere /
obiective/
beneficii

Ideea 1

Ideea 2

Detalierea
fiecarei
idei

Exemple,
povestiri,
glume,
analogii,
date

Recapitula
reidei 1 &
2

incheiere

Urmatorul
pas

R

RR XXX VX X

office@1marathon.ro, www.1marathon.ro
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Eficienta personala in organizatie

€ Stiti ca 80% dintre proiecte esueaza in a-si atinge obiectivele la termen din cauza
partii umane?

& Stiti ca peste 70 % dintre motivele pentru care un manager este schimbat din
functie tin de relationarea cu ceilalti?

€ Stiti ca de cele mai multe ori devenim ineficienti in a stabili relatii cu ceilalfi
deoarece ne folosim n exces anumite calitati?

A fi cel mai bun in ceea ce facem este un deziderat pentru toti. Totusi multi dintre noi nu-gi
cunosc calitatile si preferintele comportamentale. Mai mult decét atat, nu cunosc
preferintele celorlalfi si aplica gresit principiul "Ce {ie nu-ti place altuia nu-i face”.

Programul se concentreaza pe identificarea stilului personal al participantilor cu calitati si
preferinte comportamentale si pe metodele prin care putem sa ne dezvoltam calitatile pe
care nu le avem. De asemenea programul va da posibilitate participantilor sa-si dezvolte
abilitatea de adaptare la stilul personal al interlocutorului care poate fi prieten, coleg, ruda,
sef.

Cui se adreseaza: manageri, persoane care lucreaza in proiecte, oricarei persoane care
doreste sa-si cunoasca stilul personal si sa-si dezvolte abilitatile de relationare.

Obiective

La sfarsitul programului participantji isi vor:

e |dentifica stilul personal: calitatile, excesele

e Dezvolta abilitatile de relationare si comunicare cu alte persoane in functie de stilul
personal

e Eficientiza relationarea cu clientii interni si externi

Tematici

Stilul personal: calitati, excese in situatii favorabile si nefavorabile
Constientizarea, dezvoltarea, adaptarea calitatilor personale

Controlul utilizarii excesive a calitatilor

Ce-i deranjeaza pe ceilalti in comportamentul tau

Cum sa imbunatatesti relatiile cu colegii, clientii si sefii

Cum sa fii mai eficie

In program se va folosi pentru evaluarea stilului personal metoda LIFO.

Durata 2 zile

office@1marathon.ro, www.1marathon.ro 20
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Managementul sedintelor

# Cat timp petreceti in sedinte zilnic?
@ Aveti impresia ca de multe ori pierdeti timpul?
< Ati terminat sedinte cu sentimentul ca nu v-ati atins scopul?

Traim intr-o lume a sedintelor unde oamenii se intalnesc pentru a rezolva probleme, a lua
decizii, a obtine informatii, a planifica evenimente. Motivele pentru care se tin sedintele
sunt la fel de numeroase ca si minutele petrecute zilnic in sedinte. Cercetarile arata ca
oamenii petrec mai mult de 1 an din viata in sedinte.

Majoritatea oamenilor au devenit alergici la sedinte. De ce? Deoarece sedintele intrerup
activitatile curente, dureaza prea mult, nu au agende clare, nu sunt conduse eficient.

In acest program participantii vor invata sa palnifice, organizeze si sa conduca sedinte
productive prin pregatirea unei sedinte, contruirea agendei, incurajarea participarii,
controlul comportamentelor neproductive si dezvoltarea unui plan de actiune.

Obiective

La sfarsitul programului participantii vor:

@ |nvata cum sa conduca o intalnire pentru a stimula participarea si a obtine
rezultatele dorite.

@ Dezvolta un plan de actiune pentru a face sedintele eficiente

Tematici
# Planificarea sedintei
o Cum decid daca o intalnire este necesara
o Cum structurez agenda unei intalniri pentru a acoperii cele mai importante
teme
¢ Deschiderea sedintei
o Cum creez o atmosfera care sa-i faca pe partticpanti confortabili
# Facilitarea sedintei
o Cum informez oamenii folosind eficient comunicarea verbala si nonverbala
o Cum ii tin pe participan{i concentrati pe agenda, fara a face devieri de la
subiect
Cum folosesc
Cum ofer posibilitatea tuturor sa participe la intalnire
Cum scot de la participanti cele mai bune idei
Cum identific si proiritizez cele mai bune solutji
o Cum gestionez situatjile dificile
% Incheierea sedintei
o Cum construiesc consens si trec la un plan de actiune
o Urmarirea actiunilor
# Roluri intr-o intalnire
&4 Pozitiv

O O O O

office@1marathon.ro, www.1marathon.ro 21
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& Critic
# Creativ
% Rational
¢ Informativ
4 Intuitiv
# Folosirea rolurilor functie de obiectivul dorit

Durtata: 2 zile

office@1marathon.ro, www.1marathon.ro
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Train the trainers (Formator)

Programul este construit ca un ghid de cunostinte si competente cheie pentru persoanele
care sunt implicate in instruirea adulfilor.

Foarte multe persoane devin traineri deoarece sunt experti intr-un anumit domeniu. Totusi,
cei mai buni traineri sunt cei care stiu ca abilitatea de a instrui nu se datoreaza doar
expertizei intr-un anumit domeniu, ci si abilitatii de a crea un mediu de invatare stimulant si
adaptat participantilor.

Programul se adreseaza persoanelor care au responsabilitati de instruire: traineri,
manageri, supervizori.

Beneficiile programului
# Participantii vor pleca cu o ,trusa de scule” (instrumente, metode,

tehnici, tips & tricks) aplicabile imediat pentru a:

= |dentifica precis nevoile de training

= Dezvolta programe de training adaptate audientei

= Facilita programe de training dinamice si practice

= Evalua rapid programe de training
Program integrat de training si coaching: 5 zile de training, 3 sesiuni de
coaching
Program practic cu proiecte pre-curs si post-curs
Program facilitat de traineri cu experienta de training de peste 10 ani.
Trainerii au lucrat in companii multinationale lideri de piata. A
Program dezvoltat special pentru traineri din organizatii comerciale. In
2007 au participat in programe similare traineri din: 6 banci, 9 companii
de asigurari, 3 companii de curierat, 4 companii de productie, 5
companii care ofera servicii gsi produse complexe.
# Program certificat CNFPA (Consiliul National de Formare Profesionala a

Adultilor)

& 4 b

Scopul programului este de a dezvolta abilitatile necesare pentru a realiza si sustine
sesiuni de instruire interactive si stimulante, care {in interesul participantilor ridicat.

Precurs

Participantii vor avea de pregatit pentru curs urmatoarele: a) o sesiune de instruire de 15
minute, care sa nu fie de natura tehnica; b) o prezentare personala care sa nu dureze mai
mult de 5 minute si sa fie pe intelesul unui copil de 4 ani.

Obiective

La sféarsitul cursului participantii vor :
office@1marathon.ro, www.1marathon.ro 23
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@ Cunoagte procese §| metode de |dent|f|care a nevoilor de instruire

@ Putea sustine o sesiune de instruire eficienta : clara, de efect, adaptata participantilor
care-si va atinge obiectivele propuse

@ Putea organiza sesiuni de instruire bazate pe nevoile specifice ale organizatiei utilizand
metode de instruire adecvate

® Cunoaste metodele de evaluare a impactului instruirii

@ Putea evalua si revizui programele pentru cresterea continua a calitatii programelor

@ Avea cunostintele necesare promovarii programelor de formare

Tematici

Identificarea nevoilor de instruire
e Procesul de identificare a nevoilor de instruire
e Metode de identificare a nevoilor
e Exemple de metode folosite in organizatji

Cum invata aduliji

Principiile invatarii la adulfi
Obstacole in invatare

Stiluri de invatare

Tehnici de invatare accelerata

Dezvoltarea programelor de instruire

Identificarea scopurilor de instruire ale cursului
Stabilirea obiectivelor specifice

Proiectarea activitatilor de instruire
Gruparea activitatilor de instruire in secvente
Planificarea detaliata a activitatilor

Pregatirea instruirii
e Pregatirea logistica
e Pregatirea fizica
e Pregatirea psihica

Procesul de instruire — metoda START

e Stimularea interesului
Transferul ideilor si conceptelor
Aplicarea cunostintelor dobandite
Recapitulare si evaluare
Transferul in practica si implementare

Metode de instruire
e Prezentare
¢ Role play
e Studiu de caz

office@1marathon.ro, www.1marathon.ro 24
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Simulari

Jocuri

Videotraining

Instrumente cu licenta

Alte metode: icebreaker, energizer, exercitii inductive

Tehnici de instruire:

Abilitati de comunicare: comunicare verbala, paraverbala, limbajul trupului etc..
Tehnici de implicarea auditorului

Folosirea mijloacelor de prezentare

Tehnici de control a situatiilor dificile (persoane, grupuri)

Tehnici de feedback structurat

Evaluarea impactului instruirii

e Reactie

e Invatare

e Comportament

e Rezultate

e Beneficiul investitiei

Organizarea programelor de instruire

Marketing-ul instruirii

Revizuirea programelor de instruire

Folosirea de metode si tehnici avansate de instruire

Durata: 5 zile
Post-curs

Proiect

Fiecare participant va avea de dezvoltat o sesiune de instruire de minim 60 de minute care
sa urmareasca procesul START.

Coaching

Fiecare participant va beneficia de 3 sesiuni de coaching in urmatoarele 3 luni de la
terminarea programului.

office@1marathon.ro, www.1marathon.ro 25




- ¥
i i

)4 I TR THOM

Tehnica si arta conducerii echipelor

Credeti ca ati fi putut obtine rezultate mai bune cu echipa pe care o coordonati?
Credeti ca stilul de conducere pe care-l aveti este eficient?

Vreti sa stiti mai mult despre propriul stil de relationare cu ceilalti si despre felul in care
va influenteaza modul in care conduceti oamenii?

Sunteti mulfumit de felul in care va conduceti echipa?

Echipa pe care o conduceti este multumita de felul in care o motivati?

Care este stilul optim de conducere a echipei?

Sunteti multumit de modul in care va construiti, motivati, imputerniciti si indrumati
echipa?

eddd dod

Conducerea echipelor nu mai este optionala; este obligatorie. Organizatiile care au inteles
valoarea unei forte de munca condusa eficient au realizat beneficii insemnate incluzand:
cresterea productivitatii, reducerea fluctuatiei de personal, cresterea veniturilor si oferirea
de servicii exceptionale clientilor.

Programul se adreseaza managerilor si coordonatorilor de echipe.

Participantii vor cunoaste si exersa metode si tehnici care ajuta la obtinerea rezultatelor
impreuna cu echipa prin: planificare si organizare, delegarea responsabilitatilor, coaching
si instruire eficienta, motivare si sprijin, recrutare si selectie eficienta, control si
supervizare.

Programul este intens si are, pe langa exercitiile si proiectele de la curs, sarcini precurs,
sarcini de seara si proiect de implementat, de aceea necesita o participare si implicare
maxima din partea cursantilor.

Metodele folosite sunt: studii de caz, prezentari, role play, situatii experientiale, video
training, chestionare.

Obiective

La sféarsitul cursului participantii vor:

Cunoaste care sunt etapele procesului de planificare si organizare

Identifica propriul stil de relationare cu ceilalti si modul in care se reflecta in funcfiile
de conducere

Aborda colegii din echipa in functie de motivatiile lor

Putea aplica un proces de coaching eficient

Putea superviza si controla echipa

Recruta, selecta si evalua obiectiv

@ @

f@fe k@

lata ce veti invata
De ce esueaza liderii
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Atribute manager-lider
Sursele de putere in organizatie
Stilul personal de relationare:
e Stilul personal: calitati, excese
Cum sa imbunatatesti relatiile cu colegii
Cum sa-ii eficientizezi relatiile cu sefii si membrii echipei
Cum sa motivezi alte persoane in functie de stilul lor
Utilizarea orientarilor comportamentale pentru a

realiza aceeasi

planificarea, riscul, compromisul, asistenta, controlul, analiza, conducerea

Planificare eficienta

€ Stabilirea obiectivelor SMART

@ Procesul de planificare DOME

€ Delegare eficienta

Schimbare

& Procesul schimbarii

# Planificarea schimbarii

& Competente in schimbare

Recrutare si selectie

< Fisa postului

#  Profilul candidatului

# Tehnici de selectie

& Posibile erori in evaluarea candidatilor
Procesul de evaluare a performantei

% Pregatirea evaluarii performantei

@ Conducerea interviului de evaluarea performantei
4 Posibile erori in evaluarea performantei
# Feedback constructiv

& Stiluri de interviu

Dezvoltarea echipei

% Etapele de dezvoltare a echipei

@ Cum sa lucrezi cu oameni diferit

€ Stilul de conducere in functie de etapele de dezvoltare
Coaching

& Procesul de coaching

# Coaching in functie de stilul personal
€ Calitatile unui coach eficient

@ Mituri in coaching

€ Coaching vs instruire

Motivarea in echipa

& Teorii motivationale

# Motivatia: de la teorie la practica

# Cum sa motivezi alte persoane in functie de stilul lor

Durata: 3 zile

office@1marathon.ro, www.1marathon.ro

functie:

27



.'-_'F-\.
Y

-

Py JMAEATHOM

Managementul schimbarii

In organizatiile de azi, schimbarea este o regula mai degraba decat o exceptie.
Restructurarea, reproiectarea, noile tehnologii, cresterea rapida, achizitiile si diversitatea
fortei de munca creeaza presiune si asteptari de la angajatii de la toate nivelurile pentru o
abordare proactiva si pozitiva a schimbarilor.

Programul 1i va ajuta pe manageri, furnizandu-le instrumente si tehnci, sa navigheze prin
apele turbulente si intunecoase ale schimbarii.

Programul are o desfasurare care pleaca de la crearea unei atitudini favorabile schimbarii,
la identificarea propriului stil de management al schimbarii pana la generarea si
conducerea schimbarilor depasind rezistenta la schimbare.

Metodele folosite sunt:
Studii de caz
Prezentari

Role play

Situatii experientiale
Video training
Chestionare

Obiective
La sfarsitul programului participantii vor:

@ Cunoaste care sunt rolurile si responsabilitatile in conducerea schimbarii
@ Vor putea dezvolta strategii pentru conducerea schimbarilor
@ |dentifica modalitati de a implica echipa in procesul de schimbare
® Vor cunoaste un proces de a prezenta schimbarile echipei
® Vor avea instrumentele necesare analizei si implementarii schimbarilor
@ Vor avea o atitudine constructiva in fata schimbarilor
Tematici
® Procesul schimbarii
® Planificarea schimbarii
® Competente in schimbare
@ Schimbarea culturii organizationale
@ Cum sa trecem de rezistenta la schimbare
@ Stilul personal de management al schimbarii
® Mobilizarea echipei in directia schimbarii
@ Instrumente folosite in proiectarea si implementarea schimbarilor:
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Managementul proiectelor

In mod traditional un proiect este definit ca fiind: “un efort temporar intreprins cu scopul de
a crea in mod nerepetitiv un produs sau serviciu”. Proiectele reprezinta un mijloc de a
raspunde acelor solicitari care nu pot fi adresate in cadrul cursului operational normal al
unei organizatii. Proiectele pot fi intreprinse la toate nivelurile ierarhice si pot angaja echipe
compuse din una sau mai multe structuri ale organizatiei pe durate de timp care pot varia
de la cateva luni la cativa ani. Intr-o societate in care schimbarea este cuvantul de ordine,
modul eficient prin care o organizatie rezista pe piata este de a implementa proiecte de
succes.

Programul se adreseaza managerilor de proiect si participantilor in proiecte.

Cele 2 zile ale programului imbina abordarea structurata a fiecarei etape a unui proiect cu
exemple concrete, exercitii interactive si lucru in echipa.

Cursul combina materialele de managementul proiectelor cu instrumente folosite in mod
curent in aceasta activitate, are ca finalitate inminarea unui set de instrumente de
managementul proiectelor ce pot fi folosite de participanti imediat in organizatie.

Scopul cursului de Managementul Proiectelor poate fi rezumat astfel:

e Oferirea unei abordari unice si structurate oricarui proiect

e Furnizarea instrumentelor, metodelor si formularelor standard utilizate in cadrul
proiectelor

e (ferirea transparentei cu privire la managementul proiectelor in organizatia d-
voastra

e Furnizarea unui punct de referinta pentru oricine este interesat de initierea si/sau
managementul proiectelor

e Optimizarea planificarii si utilizarii resurselor aferente proiectelor

e Asigurarea derularii si controlul proiectelor intr-o maniera standard in masura sa
produca schimbarile solicitate.

Continutul cursului:

- Definire proiect; tipuri de proiecte;

- Principii in managementul proiectului;

- Roluri si responsanbilitati ale Managerului de Proiect, ale proprietarului de proiect,
Sponsorului, Coordonatorului de echipa proiect, Coordonatorului de resurse,
Resursei pe proiect etc;

- Flux si proceduri utilizate in Project Management:

1. Initierea proiectului:

e colectare idei;
e definire propunere de proiect;
e aprobare/respingere propunere de proiect;

2. Investigare:
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. Studlu de fezabilitate;

e Prioritizare proiect;

e Aprobare studiu de fezabilitate;
Lansarea proiectului
Implementarea proiectului:

e Analiza;

e Design;

e Dezvoltarea;

e FEtapa de testare;

Intrarea in productie;
Inchiderea si evaluarea proiectului;

Formulare si templaturi utilizate in project management;

Rezolvarea problemelor, riscurilor, solicitarilor de schimbare pe proiect;
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Arta delegarii

# Aveti sarcini de delegat?

& Sunteti multumit de felul in care o faceti?

# Sunteti muliumit de rezultatele obtinute?

% Credeti ca cei carora le delegati sunt multumiti de modul in care delegati?

Managementul a fost definit ca:

o a-i face pe ceilalii sa faca ceea ce trebuie

o a obtine rezultate cu ajutorul echipei
O intrebare pe care si-o pun managerii foarte des este: ,De ce nu fac cei din echipa mea
ceea ce trebuie sa faca?” Din nefericire de multe ori raspunsul este ,Nu stiu sa faca acea
sarcina. O voi face eu.” Decat sa dam vina pe ei mai bine ne putem intreba ce nu a
functionat in procesul de delegare, care pas a fost omis. Urmarirea unui proces de
delegare eficient poate duce la rezultate deosebite si la construirea unei relatii de
incredere intre manager si persoanele coordonate.
Programul se adreseaza supervizorilor si coordonatorilor care deleaga sarcini si
responsabilitati. In program se vor invata si exersa cei opt pasi ai unei delegari eficiente
si se va identifica stilul de relationare si impactul sau in delegare. Programul va evalua
atitudinea si practicile participantilor ca persoane care deleaga, prin activitati experientiale.

Obiective

La sféarsitul cursului participantii vor:

@ Avea posibilitatea sa-si evalueze felul in care deleaga

@ Cunoaste modul de comunicare in timpul delegarii

® |nvata si practica cei opt pasi ai delegarii

® |dentifica stilul personal de relationare si impactul pe care-l are in delegare

Tematici

Motive pentru care nu delegam

Comunicare in procesul de delegare

Teoria delegarii

Procesul de delegare

Fedback pozitiv si constructiv

Delegare si coaching

Stilul personal de relationare si comunicare
& Stilul personal: calitati, excese in situatii favorabile si nefavorabile
€ Constientizarea, dezvoltarea, adaptarea calitatilor personale
# Controlul utilizarii excesive a calitatilor
& Ce-i deranjeaza pe ceilalti in comportamentul tau
# Cum sa fii mai eficient in delegare

e S
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Managementul vanzarilor

Conducerea echipelor nu mai este optionala; este obligatorie. Organizatiile care au
inteles valoarea unei forte de munca condusa eficient au realizat beneficii insemnate
incluzand: cresterea productivitatii, reducerea fluctuatiei de personal, cresterea
veniturilor si oferirea de servicii exceptionale clientilor.

Programul se adreseaza directorilor, managerilor si coordonatorilor de echipa si
este construit ca un ghid de cunostinte si competente cheie pentru persoanele care sunt
implicate In conducerea echipelor de vanzari.

Participantii vor cunoaste si exersa metode si tehnici care ajuta la obtinerea rezultatelor
impreuna cu echipa prin: planificare si organizare, delegarea responsabilitatilor, coaching
si instruire eficienta, motivare si sprijin, recrutare si selectie eficienta, control si
supervizare.

Programul este intens si are, pe langa exercitiile si proiectele de la curs, sarcini precurs,
sarcini de seara si proiect de implementat, de aceea necesita o participare si implicare
maxima din partea cursantilor.

Metodele folosite sunt: studii de caz, prezentari, role play, situatii experientiale, video
training, chestionare.

Beneficiile programului
# Participantii vor pleca cu o ,trusa de scule” (instrumente, metode,
tehnici) aplicabile imediat in activitatea de conducere a echipelor

# Program integrat de training si coaching: 3 zile de training, 2 sesiuni de
coaching

4 Program practic in care se invata instrumente aplicabile imediat

# Program facilitat de traineri cu experientd de lucru in organizatii de
susuces

# Participantii vor pleca cu solutii la provocarile cu care se confrunta in
prezent

Obiective

La sféarsitul cursului participantii vor:
@ Cunoaste instrumente practice pentru indeplinirea functiilor manageriale:
planificare, organizare, recrutare de personal, coordonare si control
Identifica propriul stil de relationare cu ceilalti si modul in care se reflecta in
functiile de conducere
Aborda colegii din echipa in functie de motivatiile lor
Putea aplica un proces de coaching eficient
Putea implementa schimbari
Putea superviza si controla echipa
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lata ce veti invata
Atribute manager-lider
Sursele de putere in organizatie
Stilul personal de relationare:
e Stilul personal: calitati, excese
Cum sa imbunatatesti relatiile cu colegii
Cum sa-ii eficientizezi relatiile cu sefii si membrii echipei
Cum sa motivezi alte persoane in functie de stilul lor
Utilizarea orientarilor comportamentale pentru a

realiza aceeasi

planificarea, riscul, compromisul, asistenta, controlul, analiza, conducerea

Planificare eficienta

< Stabilirea obiectivelor SMART

# Procesul de planificare DOME

& Delegare eficienta

Schimbare

% Procesul schimbarii

¢ Planificarea schimbarii

¢ Competente in schimbare

Recrutare si selectie

# Fisa postului

& Profilul candidatului

# Tehnici de selectie

# Posibile erori in evaluarea candidatilor
Procesul de evaluare a performantei

€ Pregatirea evaluarii performantei

# Conducerea interviului de evaluarea performantei
# Posibile erori in evaluarea performantei
# Feedback constructiv

 Stiluri de interviu

Dezvoltarea echipei

4 Etapele de dezvoltare a echipei

# Cum s3 lucrezi cu oameni diferit]

4 Stilul de conducere in functie de etapele de dezvoltare
Coaching

% Procesul de coaching

& Coaching in functie de stilul personal
€ Calitatile unui coach eficient

# Mituri in coaching

& Coaching vs instruire

Motivarea in echipa

€ Teorii motivationale

& Motivatia: de la teorie la practica

€ Cum sa motivezi alte persoane in functie de stilul lor

Durata: 3 zile

office@1marathon.ro, www.1marathon.ro
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Coaching si delegare

Managementul a fost definit ca:

o a-i face pe ceilalii sa faca ceea ce trebuie

o a obtine rezultate cu ajutorul echipei
O intrebare pe care si-o pun managerii foarte des este: ,De ce nu fac cei din echipa mea
ceea ce trebuie sa faca?” Din nefericire de multe ori raspunsul este ,Nu stiu sa faca acea
sarcina. O voi face eu.” Decat sa dam vina pe ei mai bine ne putem intreba ce nu a
functionat in procesul de delegare, care pas a fost omis. Urmarirea unui proces de
delegare eficient poate duce la rezultate deosebite si la construirea unei relatii de
incredere intre manager si persoanele coordonate.
Delegarea fara sprijin este ca un plan bun fara a fi pus in practica. Coaching-ul este
procesul prin care sprjinim alte persoane in atingerea obiectivelor.

Programul se adreseaza supervizorilor si coordonatorilor care deleaga sarcini si
responsabilitati.

Obiective

La sféarsitul cursului participantii vor:

@ Avea posibilitatea sa-si evalueze felul in care deleaga

@ Cunoaste modul de comunicare in timpul delegarii

@ Invata si practica cei opt pasi ai delegarii

@ |dentifica stilul personal de relationare si impactul pe care-l are in delegare
® Putea face coaching eficient

Tematici
# Care sunt caracteristicile echipelor de succes si ce fac coordonatorii de succes
€ Stilul personal de relationare si comunicare
& Stilul personal: calitati, excese in situatii favorabile si nefavorabile
€ Constientizarea, dezvoltarea, adaptarea calitatilor personale
# Controlul utilizarii excesive a calitatilor
& Ce-i deranjeaza pe ceilalti in comportamentul tau
# Cum sa fii mai eficient in delegare
Teoria delegarii
Procesul de delegare
Fedback pozitiv si constructiv
Delegare si coaching
Motivarea oamenilor
Feedback
Comunicare cu echipa
Critica constructiva
Procesul de coaching
Coaching vs training vs consiliere

i e e e
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Team building si eficienta in echipa

1Marathon va propune programe modulare de dezvoltarea abilitatilor de lucru in echipa.
Module pot fi integrate in programe de 2, 1, 1 12, 2 zile.

GETICA — PE URMELE VECHILOR DACI - programul se desfasoara in zona cetatilor
dacice, iar participantii vor avea de realizat o serie de probe provocatoare care-i vor
introduce in atmosfera si simplitatea stilului de viata al vechilor daci. Programul ii duce pe
participanti la cetati dacice din patrimoniul UNESCO, pesteri si zone rurale nealterate. Este
un program foarte puternic de team building care imbina exercitii de team building clasice,
cu elemente de tresure hunt.

Programul are patru parti:
A. identificarea echipei
B. céstigarea resurselor
C. decizia grupului pentru
folosirea resurselor
D ‘V\(\
A h %

. identificarea unor locuri din
Toate cele patru parti sunt NN B Q?'
personalizate pentru fiecare grup. st by ) [, "

zona pe baza unor
informatii limitate. /
Participantii vor avea o experientd

autentica, intr-o zona nealterata de turism. Participantii vor pleca de la acest program cu
idei clare si practice pentru o comunicare mai buna, imbunatatirea muncii in echipa si
dezvoltarea unei culturi constructive.

Participanti 10-70.

Durata 1-3 zile.

ORCHESTRA TUBURILOR COLORATE
Muzica - Creativitate — Invatare — Echipa — Performanta — Flashmob — Adaptare

Echipa se va transforma intr-o orchestra care va
canta diverse ritmuri celebre, dar si cantece ca
Oda bucuriei, Rapsodia romana, Imnul de stat
etc.., folosind tuburile boomwhakers.
Boomwhakers sunt tuburi muzicale de plastic,
care scot sunete cand sunt lovite de palma. Intr-un
minut grupul, in care fiecare este o nota muzicala,
devine o orchestra incredibila, simtindu-se
energizat si motivat. Sunt cele mai simple
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instrumente muzicale cu care se pot canta ritmuri si cantece celebre.

Acest program sigur va aduce:

e (distractie si divertisment
energie
sentimentul unitatii echipei
senzatia realizarii
impovizatie si creativitate
noi deprinderi si cunostinte

Participanti 10-200.
Durata 1- 4 ore.

MASTER SPORT

Participantii vor fi provocati intr-o intrecere
sportiva Tn echipe care le vor provoca abilitatile
de lucru in echipa. Participantii vor practica mai
multe sporturi de echipa.
Acest program stilmuleza:
spiritul de echipa
e depasirea limitelor mentale
cunoasterea participantilor in situatii de
criza
reactia in fata situatiilor noi
e abilitatile fizice

Participanti 10-60.
Durata 3 - 8 ore.

ANTREPRENOR

Programul simuleaza evolutia unei firme timp de 7 ani. Participantii vor avea posibilitatea
sa treaca prin toate posturile cheie dintr-o companie si sa ia decizii strategice.

Programul stimuleaza:

e lucrul in echipa
spiritul antreprenorial
empatia

comunicarea in echipa
e gandirea strategica

Participanti 10-100.

Durata 3 ore — 6 ore.

intelegerea functiunilor esentiale dintr-o organizatie
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DEASUPRA ROMANIEI

Acest program ne duce pe cel mai inalt varf din Romania. Participantii se vor caza la o
stana sau cu cortul in muntii Fagaras si vor ajunge pe varful Modoveanu, la 2544 m.

Acest program stilmuleaza:

Spiritul de echipa

Depasirea limitelor mentale
Cunoasterea colegilor in situatii de criza
Autocunoasterea

Intoarecea la simplitatea lucrurilor
Alinierea nivelurilor neurologice
Conditii: Programul se poate realiza doar in
perioada 1 iulie-15 septembrie. Este necesar
echipament de munte pentru fiecare
persoana.

Participanti 10-60.

Durata 1 - 2 zile.

JOCURILE ECHIPEI - participantii vor avea de realizat o serie de exercitii in echipa care
le vor testa modul de lucru in conditii de presiune. Participantii vor fi provocati sa
comunice, sa gaseasca idei, sa colaboreze, sa experimenteze, sa-si foloseasca calitatile.

Obiective
» Echipa va fi motivata de activitati provocatoare
» Dezvoltarea comunicarii in echipa si intre echipe
» Consolidarea spiritului de echipa

« Incurajarea initiativei personale si a identificarii unor resurse potentiale la nivel
personal si de echipa

» Relaxare si motivare
o Constientizarea necesitatii colaborarii
» Cresterea energiei si increderii in sine a membrilor echipei

« Imbunétstirea procesului de luare a deciziilor

Participanti 10-100.
Durata 4 ore — 2 zile.
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DESCOPERA ARTISTUL DIN TINE part|C|pant|| vor invata sa picteze impreuna,
realizand in acelasi timp propriul autoportret, dar si o lucrare abstract in echipa.

Obiective
» Echipa va fi motivata de activitati provocatoare

« Incurajarea initiativei personale si a identificarii unor resurse potentiale la nivel
personal si de echipa

» Relaxare si motivare
» Dezvoltarea initiativei
o Dezvoltarea creativitatii

» Cresterea energiei si increderii in sine a membrilor echipei

Participanti 10-100.
Durata 3-8 ore.

DESCOPERA ECHIPA — program de auto-cunoastere si cunoastere a membrilor echipei.
Participantii Tsi vor identifica stilul personal, cu calitati si zone de imbunatatit si vor
cunoaste si felul in care pot comunica si relationa eficient cu colegii de echipa.

Obiective
o Auto-cunoastere
» Dezvoltarea comunicarii in echipa si intre echipe
» Consolidarea spiritului de echipa
o Imbunétstirea comunicarii

« Incurajarea initiativei personale si a identificarii unor resurse potentiale la nivel
personal si de echipa

» Cresterea energiei si increderii in sine a membrilor echipei.

» Cunoasterea reciproca a membrilor echipei si eficientizarea comunicarii intre ei
o Dezvoltarea gandirii strategice

» Consolidarea grupului.

« Imbunatatirea atitudinii fat& de situatii care ne scot din zona de confort

» Revitalizarea modului in care percepem ce se intampla cu noi, cu cei din jur

Participanti 10-100.
Durata 3-12 ore.
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REVOLUTIONEAZA ORGANIZATIA grupul va lucra efectiv pentru gasirea unor idei noi
pentru a schimba organizatia. Ideile vor fi evaluate de persoane de decizie din organizatie
pentru a decide implementarea lor.

Obiective
» Echipa va fi motivata de activitati provocatoare
o Dezvoltarea creativitatii
o Dezvoltarea gandirii strategice
» Consolidarea spiritului de echipa

« Incurajarea initiativei personale si a identificarii unor resurse potentiale la nivel
personal si de echipa

» Cresterea energiei si increderii in sine a membrilor echipei.
o Imbunatétirea procesului de luare a deciziilor
» Dezvoltarea initiativei

Participanti 10-40.
Durata 4-12 ore.

DESCOPERA DANSATORUL DIN TINE — grupul se va transforma intr-o trupa de
dansatori care vor invata dansuri diverse, dar in special dansuri traditionale romanesti.
Participantii vor avea ocazia sa invete dansuri ca: hora, sarba, crihalma, calus,
geamparale, taranttela, Zorba.

Obiective
» Echipa va fi motivata de activitati provocatoare
» Consolidarea spiritului de echipa

« Incurajarea initiativei personale si a identificarii unor resurse potentiale la nivel
personal si de echipa

» Relaxare si motivare

» Cresterea energiei si increderii in sine a membrilor echipei

» Aprecierea simplitatii si a autenticitatii

« Invatarea unor dansuri populare semnificative pentru cultura traditionala
Participanti 10-100.
Durata 4-8 ore.
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SPRIJINA COMUNITATEA - participantii vor avea o zi in care vor ajuta o comunitate
pentru a rezolva o problema sau a dezvolta un nou proiect. ldentificarea nevoilor
comunitatii va fi facuta cu 30 de zile inainte de desfasurarea programului de team building.

Obiective
» Echipa va fi motivata de activitati provocatoare
» Consolidarea spiritului de echipa.

« Incurajarea initiativei personale si a identificarii unor resurse potentiale la nivel
personal, de echipa si in comunitate

» Relaxare si motivare

» Cresterea energiei si increderii in sine a membrilor echipei.

» Aprecierea simplitatii si a autenticitatii;

« Intelegerea spiritului comunitar si beneficiilor interconectivitatii

Participanti 10-200.
Durata 1-2 zile.

PROVOACA VIITORUL - copiii dintr-un sat se vor intalni cu oamenii din organizatie care
le vor organiza sesiuni motivationale pentru a le schimba perspectiva despre ce pot face in
viata.

Participanti 10-20.

Durata 3-8 ore.

Obiective

« Incurajarea initiativei personale si a identificarii unor resurse potentiale la nivel
personal si de echipa

o Dezvoltarea abilitatilor de mentorat

» Relaxare si motivare

» Cresterea energiei si increderii in sine a membrilor echipei
» Cresterea increderii in sine a copiilor din comunitate

» Aprecierea simplitatii si a autenticitatii

VOLUNTAR DE VIS - participantii vor fi voluntari intr-un proiect al unei asociatii care se
ocupa de dezvoltarea copiilor si tinerilor.
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Participanti 10- 200
Durata 3-8 ore.

Obiective

Consolidarea spiritului de echipa

incurajarea initiativei personale si a identificarii unor resurse potentiale la nivel
personal, de echipa si in comunitate

Relaxare si motivare
Dezvoltarea spiritului comunitar si interconectivitatii
Cresterea energiei si increderii in sine a membrilor echipei

Aprecierea simplitatii si a autenticitatii

DESIGN YOU LIFE — pornind de la principiile de design de interior participantii isi vor face
proiectii pentru schimbarea personala si a echipei in care lucreaza.

Participanti 10-50.

Durata 4-8 ore.

Obiective

Incurajarea initiativei personale si a identificarii unor resurse potentiale la nivel
personal, de echipa si in comunitate

Stimularea schimbarilor la nivel personal si de echipa
Relaxare si motivare
Stimularea creativitatii

Cresterea si regenerarea energiei si increderii in sine a membirilor echipei

THIS IS ROMANIA - invatarea unor activitati si obiceiuri traditionale la fata locului, de la
cei din zona respectiva. Participantii vor avea posibilitatea sa invete dansurile din zona, sa
coseasca, sa macina faina la moara, sa faca mancare traditionala, sa lucreze in fier, sa
participe la activitati apicole si tot ce are legatura cu cresterea animalelor.

Obiective

Cresterea energiei si increderii in sine a memobrilor echipei
Echipa va fi motivata de activitati provocatoare

Dezvoltarea comunicarii in echipa si intre echipe

imbunatatirea atitudinii fat& de situatii care ne scot din zona de confort
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» Dezvoltarea gandirii strategice
« Imbunatatirea atitudinii fat4 de situatii care ne scot din zona de confort;
» Revitalizarea modului in care percepem ce se intampla cu noi, cu cei din jur
« Stimularea creativitatii
o Combaterea atitudinii defensive

Participanti 10-50.
Durata 4 ore — 2 zile.
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Eficienta in activitatea de asistent manager

In zilele noastre, activitatea de asistent manager se exercita in toate sistemele economico-
sociale. Avand rol complementar pe langa posturile de conducere, un secretariat eficient
potenteaza activitatea managementului.

Literatura de specialitate, privind managementul competitiv, considera ca utilizarea eficace
a secretariatului, constituie o modalitate esentiala de amplificare a eficacitatii muncii
manageriale.

Programul acesta se adreseaza receptionistelor, secretarelor si asistentelor de
departament.

Metodele folosite sunt diverse: prezentari, jocuri de rol, studii de caz, situatii experientiale,
lucru in echipa.

La sfarsitul cursului participantii:

= Vor cunoaste instrumente pentru o eficienta sporita

= Vor fi capabili sa rezolve situatiile complexe cu care se intalnesc si sa preia mai multe
sarcini

= Vor aborda situatiile in mod asertiv

lata ce veti invata:
» Consideratii generale. Intelegerea rolului pe care il ai in companie.
= Curente de opinie.
» Importanta meseriei de asistent manager.
= Rol.
» Contributia la organizarea rationala a acivitatii managementului
» Fisa postului:
= Cerinte si asteptari
= Aptitudini
= Elemente de planificare si organizare
= Formularea obiectivelor
» QOrganizarea activitatilor functie de importanta/urgenta
» Instrumente utilizate pentru eficientizarea activitatii
= Functiile secretariatului
» Functia de tratare a informatiilor
Functia de documentare
Functia de ,filtru” si legatura
Functia de asistare directa a managerului
» Functia de reprezentare
= Corespondenta
= Principiile corespondentei
= Corespondenta clasica - avantaje si dezavantaje
= Operatiuni cu corespondenta primita
office@1marathon.ro, www.1marathon.ro 43
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" Operatlunl cu corespondenta expediata

= Birotica
= Aplicatii
=  Beneficii

= (Clasarea documentelor
= Mentinerea dosarelor
= Dosarul ca document viu
Sisteme de indosariere
= Documente originale si contracte
Informatia confidentiala
=  Sedinte. Consfatuiri. Intalniri de lucru
= Agenda
= Minuta
= Elemente de protocol
* Rolul protocolului
= Eticheta
= Codul de imbracaminte in afaceri
» QOrganizarea meselor, cocktail-urilor si a receptiilor
= (Calatoria de Afaceri
= Rezervarile
= Linii aeriene si cluburi
Frequent Flyer
= (Cazare si masa
= Pranzul de afaceri / Distractiile
» Feng Shui de birou
= Sfaturi pentru amenajarea spatiului de lucru

office@1marathon.ro, www.1marathon.ro



I i h sexcellence

Marketing

Vanzarile brandului tau cresc iar tu nu iti poti explica de ce?

Cum apreciezi daca planurile tale de marketing sunt perfecte...sau total gresite?

Ai o reclama superba si unanim apreciata dar consumatorii aleg produsele concurentei?
Echipa de vanzari ti-a inselat asteptarile in implementarea ultimei tale campanii de
marketing?

Dublarea vanzarilor a fost urmata de faliment?

Exista vreo legatura intre bunul de tipar si consumator?

Sloganul de pe panoul tau publicitar nu poate fi citit de la o distanta mai mare de 2 metri?
Ce inseamna excelenta operationala?

Unele dintre intrebarile de mai sus au un caracter ipotetic dar pot reprezenta si situatii
reale. Activam intr-un mediu concurential puternic, ce incepe sa se maturizeze. De multe
ori companiile ofera produse sau servicii similare. Date fiind limitele bugetului de
marketing, pentru a avea succes in acest mediu se impune o profunda intelegere a
proceselor ce stau la baza dezvoltarii eficiente a unui brand de succes precum si a
mecanismelor ce determina consumatorul sa aleaga un anume produs sau Sserviciu.

Diferenta dintre un brand de succes si un brand se reflecta, in final, in castiguri si pierderi.

Programul este interactiv si practic si necesita o participare si implicare maxima din partea
cursantilor. Programul se adreseaza in special responsabilior de brand (Brand Manager,
Product Manager), coordonatorilor/asistentilor de marketing dar si oricarei persoane care
doreste sa aprofundeze managementul marketing-ului in scopul dezvoltarii profitabile a
afacerii.Crearea unui brand de succes necesita in primul rand entuziasm, pasiune si
dedicatie.

Metodele folosite sunt: studii de caz, prezentari, situatii experientiale, discutii, chestionare.

Obiective
La sféarsitul cursului participantii:

# Vor constientiza elementele mixului de marketing din cadrul companiei in care
activeaza, in scopul folosirii lor intr-un mod creativ, ce va aduce valoare companiei

& Vor putea dezvolta planuri de marketing coerente, realiste si eficiente, ce vor aduce
valoare companiei

# Vor identifica parghiile necesare in atingerea unui nivel superior si eficient de
management al produsului

# Vor stapani cheia excelentei operationale

Durata: 2 zile

office@1marathon.ro, www.1marathon.ro 45




.'-_'F-\.
Y

-

Py JMAEATHOM
Vanzari eficiente la targuri si expozitii

€ Cat costa taxa de participare la un targ? Putin?

¢ Cat de multumit sunteti de rezultatele obtinute pana acum?

€ Cat de multumit sunteti de comportamentul personalului?

# Nu credeti ca o investitie minima in instruirea personalului poate duce la dublarea
eficientei acestor tipuri de actiuni?

Prima regula a targurilor si expozitiilor este ,Oamenii fac standul”. Fara un personal instruit
si orientat spre obiective clare, orice alta actiune este de prisos.

Studiile pe care le-am facut in anul 2005 la targuri si expozitii aratda ca 80% dintre
participanti au comportamente ineficiente care descurajeaza potentialii client;.

Programul se adreseaza participantilor la asemenea evenimente: personal de vanzari,
marketing, promoteri, etc..

Participantii vor avea posibilitatea sa exerseze metode si tehnici pentru o abordare
eficienta care sa duca la maximizarea vanzarilor, a cresterii bazei de date de clienti si a
atingerii obiectivelor. Programul utilizeaza metodele training-ului activ si are o latura
predominant practica. In program sunt prezentate imagini reale de la targurile si expozitiile
din 2007 cu exemple: ,asa da” si ,asa nu”.

Obiective

La sfarsitul programului participantii vor:

Cunoaste care le sunt responsabilitatile in cadrul unui targ

Putea intdmpina eficient vizitatorii

Putea incepe si termina intr-un mod profesionist 0 conversatie cu vizitatorii

Putea face o calificare rapida a vizitatorilor

Putea prezenta rapid care este "personalitatea” organizatiei si beneficiile pe care le
poate avea un potential client

Avea abilitatile necesare comunicarii in grup

@ @k

Tematici
» Natura expozitiilor
» De ce sunteti la expozitie? Care sunt obiectivele?
* Roluri gi responsabilitati
* Planificarea
« Cei cinci pasi care aduc rezultate
Atrage
Califica
Respinge
Explica
— Finalizeaza
* Mancatorii de timp
* Prezentari si demonstratii
e Cum sa lucrezi cu grupuri
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» Cum sa raspunzi la intrebarile “grele”
» Limbajul verbal si nonverbal
» Cum sa nu faceti la expozitii
» Ce sa faceti inainte si dupa expozitie

Tema precurs

Participantii vor pregati pentru curs raspunsuri la urmatoarele intrebari:

Care sunt obiectivele pe care le aveti pentru participarea la expozitia sau targul respectiv?
Trei motive pentru care un vizitator ar fi interesat de compania si produsele pe care le
reprezentati?

Durata 1 zi
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MARATONUL VANZARILOR
Program de dezvoltare a abilitatilor vanzatorilor

Programele de dezvoltare eveniment, gen un training de 1,2,3,4 zile, au rezultate firave,
deoarece odata intorsi la locul de munca participantii au sanse mari de a se intoarce foarte
usor la vechile comportamente. Programele de dezvoltare proces, desi aparent au costuri
mai ridicate, au o eficienta mult mai ridicata si duc in mod sigur la schimbarile
comportamentale dorite.

Programul MARATONUL VANZARILOR este o imbinare constructiva a sesiunilor de
training, coaching si interventii in cadrul organizatiei, in care participantii, de la o sesiune la
alta, au de implementat mici proiecte.

Acest program se concentreaza exclusiv pe dezvoltarea acelor comportamente care au
impact direct asupra rezultatelor in vanzare.

Programul are o perioada de desfasurare de 6-24 de luni, functie de specificul organizatiei
si obiectivele de atins.

Programul are urmatoarea structura:

1. Identificarea obiectivelor cheie din compania
a. ldentificarea obiectivelor
b. Identificarea indicatorilor cheie

2. Analiza situatiei.
a. Masurarea eficacitatii de vanzare
b. Masurarea eficacitatii comportamentale

3. Proiectarea programului de dezvoltare

4. Derularea programului de dezvoltare de training si coaching
a. Sesiuni de training de 1-3 zile cu o frecventa de 30-60 de zile
b. Sesiuni de coaching cu o frecventa de 15-45 de zile
c. Interventji in cadrul organizatiei

5. Evaluarea permanenta a indicatorilor cheie

Temele pe care se concentreaza programul sunt urmatoarele:
Competente relative la procesul de vanzare
Prospectare

Contact initjal

Identificare nevoi

Prezentare solutie

Negociere

Finalizare

Mentinerea portofoliului
Dezvoltarea portofoliului
Competente interpersonale

ceddbbbod

office@1marathon.ro, www.1marathon.ro 48




A

W
$$$$e$$$h

mArRHTHOIM

iscover your poth foexcellence

Cunoasterea tipului clientului
Comunicare telefonica
Comunicare verbala
Comunicare scrisa

Ascultare activa

Prezentari de grup
Managementul situatiilor dificile
,Vanzarea” ideilor

Competente personale

o = e —

Autocunoastere & autodezvoltare
Mentinerea integritatji
Managementul stresului

Orientare spre client

Angajament

Dezvoltarea credibilitatii
Planificare & stabilirea obiectivelor
Managementul timpului
Creativitate
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MARATONUL MANAGEMENTULUI
Program de dezvoltare a abilitatilor de conducere

Programele de dezvoltare eveniment, gen un training de 1,2,3,4 zile, au rezultate firave
deoarece, odata intorsi la locul de munca, participantii au sanse mari de a se intoarce
foarte usor la vechile comportamente. Programele de dezvoltare proces, desi aparent au
costuri mai ridicate, au o eficientd mult mai ridicata si duc in mod sigur la schimbarile
dorite.

Programul MARATONUL MANAGEMENTULUI este o imbinare constructiva a sesiunilor
de training, coaching si interventii in cadrul organizatiei, in care participantji, de la o
sesiune la alta, au de implementat mici proiecte.

Acest program se concentreaza exclusiv pe dezvoltarea acelor comportamente de
conducere care au impact direct asupra rezultatelor organizatiei.

In program sunt utilizate instrumente, metode si tehnici de mare impact care sunt
concretizate in planuri de actiune care se implementeaza de la o sesiune la alta. Sunt
folosite instrumente LIFO, Human Synergistics si NLP.

Programul are urmatoarea structura:

1. Identificarea obiectivelor cheie din compania
a. ldentificarea obiectivelor
b. Identificarea indicatorilor cheie

2. Analiza situatiei
a. Masurarea eficacitatii manageriale
b. Masurarea eficacitatii organizationale
c. Masurarea culturii organizationale

3. Proiectarea programului de dezvoltare

4. Derularea programului de dezvoltare
a. Sesiuni de training de 1-3 zile cu o frecventa de 30-60 de zile
b. Sesiuni de coaching cu o frecventa de 15-45 de zile
c. Interventii in cadrul organizatiei

5. Evaluarea permanenta a indicatorilor

Temele pe care se concentreaza programul sunt urmatoarele:
Competente relative la sarcina

Stabilirea obiectivelor

Planificarea

Organizarea

Managementul timpului

Rezolvarea problemelor

Luarea deciziilor

Managementul proiectelor

LR S S S
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Ménageméntul schimbarii

Competente interpersonale

aobddbbodsddbbod

Dezvoltarea echipei
Intelegerea diferentelor individuale
Alinierea dezacordurilor
Delegarea

Coaching

Participarea

Feedback

Prezentari de grup
Comunicare in echipa
Organizarea intalnirilor
Sedinte eficace

,vanzarea” ideilor
Managementul performantei
Managementul conflictului

Competente personale

Hodddp

Autocunoastere & autodezvoltare
Mentinerea integritatii
Managementul stresului
Angajament

Dezvoltarea credibilitatii
Creativitate
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MARATONUL ORGANIZATIEI
Program de dezvoltarea organizatiei si echipelor

Programele de dezvoltare eveniment, gen un training de 1,2,3,4 zile, au rezultate firave
deoarece, odata intorsi la locul de munca, participantii au sanse mari de a se intoarce
foarte usor la vechile comportamente. Programele de dezvoltare proces, desi aparent au
costuri mai ridicate, au o eficienta mult mai ridicata si duc in mod sigur la schimbarile
dorite.

Programul MARATONUL ORGANIZATIEI este o imbinare constructiva a sesiunilor de
training, coaching si interventii in cadrul organizatiei, in care participantii, de la o sesiune la
alta, au de implementat mici proiecte.

Acest program se concentreaza exclusiv pe dezvoltarea acelor comportamente de lucru in
echipa cu impact direct asupra rezultatelor organizatiei si moralului echipei.

Sesiunile de training se bazeaza exclusiv pe situatii experientiale de invatare care sunt
urmate de planuri de actiune. Implementarea planurilor de actiune se discuta in sesiunile
de dezvoltare.

Programul are urmatoarea structura:

1. Identificarea obiectivelor cheie din companie - echipa
a. ldentificarea obiectivelor echipei
b. ldentificarea indicatorilor cheie

2. Analiza situatiei.
a. Masurarea eficacitatji lucrului in echipa
b. Masurarea culturii organizationale

3. Proiectarea programului de dezvoltare

4. Derularea programului de dezvoltare de training si coaching
a. Sesiuni de training de 1-3 zile cu o frecventa de 30-60 de zile
b. Sesiuni de coaching individual
c. Sesiuni de coaching in echipa
d. Interventii in cadrul echipei

5. Evaluarea permanenta a indicatorilor

Temele pe care se concentreaza programul sunt urmatoarele:
Lucru in echipa

Rezolvarea problemelor

Luarea deciziilor in echipa

Managementul proiectelor

Managementul schimbarii

Managementul conflictului

Intelegerea diferentelor individuale

Alinierea dezacordurilor

Feedback

cddddbbodd
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Comunicare in echipa
Organizarea intalnirilor

Sedinte eficace

,vanzarea” ideilor
Autocunoastere & autodezvoltare
Mentinerea integritatii
Angajament

Dezvoltarea credibilitatii
Creativitate
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Maratonul dezvoltarii personale

Daca discutam despre ,Dezvoltarea personala”, atunci putem spune ca , nu putem deveni
cine vrem, ramanand cine suntem”. De aceea discutia se duce foarte mult spre domeniul
schimbarii si invatarii de noi comportamente, abilitati si structurarea de convingeri
potentatoare si eliminarea convingerilor limitative.

In ziua de azi, schimbarea este o regula mai degraba decéat o exceptie. Viteza cu care au
loc schimbarile este fenomenala. Totusi, adultii au probleme in implementarea
schimbarilor personale si profesionale. Schimbarea are legatura cu invatarea, iar la adulii
problema nu este sa invete ceva nou, ci de multe ori sa uite ceea ce stiu.

Haideti sa raspundem sincer la o intrebare: ,Cate schimbari personale am facut in ultimul
an?” Oare nu cumva suntem ca un mecanism care functioneaza de multe ori din inertje.
Schimbarile se pot face pe mai multe niveluri: mediu, comportamente, strategii, convingeri,
identitate. Pentru ca o schimbare sa fie de succes, atunci este bine ca aceasta sa fie
congruenta pe cele 5 niveluri de mai sus.

Sa ne imaginam o persoana care de 5 ani este supraponderal si vrea sa slabeasca. Chiar
daca va face eforturi de schimbare la nivelurile comportamentelor si strategiilor, adica cura
de slabire si exercitii fizice, pana cand nu va face o schimbare la nivelul identitatii,
schimbarea facuta nu va fi stabilizata. Mai devreme sau mai tarziu va reveni la vechile
comportamente.

Programul 1i va ajuta pe patrticipanti, furnizandu-le instrumente si tehnci, sa navigheze prin
apele turbulente ale schimbarii personale si sa-si dezvolte un sistem de convingeri si
strategii care sa-i ajute sa fie cine vor, sa faca ce le place si sa obtina ce isi doresc.

Dezvoltarea personala se refera la actiuni si aspiratii orientate spre urmatoarele scopuri:
» Imbunatatirea autocunoasterii
= Construirea sau schimbarea identitatii
= Dezvoltarea calitatilor sau talentelor
= Controlul defectelor
= Construirea capitalului uman
» Imbunatatirea stilului de viata si a calitatii vietii
= Realizarea viselor
= Implinirea asteptarilor
= Trairea din inima a experientei imediate
= Dezvoltarea intuitiei
= Controlul gandurilor

Metodele folosite sunt: exercitii de vizualizare, situatii experientiale, jocuri de rol,
chestionare, exercitii individuale si in echipa. Programul se poate desfasura in grupe de 4-
12 persoane si individual.

Dezvoltarea personala se refera la urmatoarele arii :
= Autoevaluare
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. Identlflcarea stllulw personal

= Planuri de actiune

= Stabilire si realizarea obiectivelor
= Dieta si exercitii fizice

= Comunicare

= Relatii

=  Conflicte

= (Cresterea increderii

= Controlul stresului

Programul are urmatoarea structura:
1. Identificarea obiectivelor cheie

N

>

a. ldentificarea obiectivelor din viata personala
b. Identificarea obiectivelor din viata profesionala

Analiza situatiei.

a. Anliza stilului personal
b. Analiza imactului asupra celorlalti si eficacitaji

Proiectarea programului de dezvoltare
Derularea programului de dezvoltare de training si coaching

a. Sesiuni de training
b. Sesiuni de coaching cu o frecventa de 7-30 de zile

5. Evaluarea permanenta a indicatorilor cheie

Programul va raspunde la urmatoarele intrebari fiecarui dintre participanti:

Ce imi doresc?

Care sunt telurile mele in viata?

Ce este important in viata mea?

Care sunt telurile mele in diferite arii?

Cine sunt?

Care sunt preferinfele mele comportamentale?

Care sunt calitatile mele?

Care sunt punctele de imbunatatit?

Cum pot sa relationez mai bine cu persoanele diferite?

Cum se fac schimbarile in viata?

Care sunt nivelurile la care se fac schimbari?

Care sunt metodele de a face schimbarea cat mai usoara?
Cum pot controla rezistenta la schimbare?

Cum sa am o energie mai mare?

Cum pot sa intru instantaneu in zona de flux?
Cum imi pot controla stresul?

Cum pot face sa am o energie mai mare?
Care sunt alimentele care imi dau energie?
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Obiective

La sfarsitul programului participantii vor:

Identifica ceea ce este important in viata

Identifica stilul personal de abordare a situatiilor

Cunoaste metode de reducere a stresului

Cunoaste metode si tehnici de a fi intr-o stare resursa
Identifica nivelul la care pot actiona pentru a face o schimbare
Avea un plan de dezvoltare personala

el

Tematici

® QObiective personale

® Stil personal

o Calitati

o Excese

o Carente
Relationarea cu alte persoane
Managementul stresului
Jocul intern — Jocul extern
Construirea de stari resursa (starea de flux)
Procesul schimbarii
Convingerilor potentatoare
Nivelurile neurologice si schimbarea
Aspectele pozitive ale schimbarii

Rl PR@
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Cursuri deschise

Train the trainers (Formator) - 25-29 ianuarie, 22-26 februarie, 4-8 aprilie
Managementul echipelor (Manager antrenor) - 17-19 februarie

Tehnici de vanzare - 8-10 ianuarie, 25-27 martie, 20-22 mai

Eficienta in activitatea de asistent manager - 5-6 februarie, 26-27 martie, 16-17

aprilie, 11-12 iunie
Tehnici de negociere - 7-8 aprilie

& & & & & &

Tehnici de prezentare - 11-12 februarie

=

Managementul energiei si transformarii personale - 5-6 februarie, 19-20 martie,
28-29 iunie

&

Managementul stresului - 19-20 mai
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Alergare pentru performanta

Mﬁﬁ/faﬁf 3

Orice om, indiferent de varsta, greutate, stil de viata isi va imbunatati semnificativ
performanta fizica, intelectuala, emotionala daca va incepe sa alerge sistematic. O
campanie care are cat mai multi oameni care fac sport isi va creste semnificativ
performantele. Situatia economica din Roménia, dar si schimbarile rapide din ultimii ani au
dus la o preocupare relativ scazuta pentru o viata sanatoasa. Mediul de afaceri turbulent a
facut ca orientarea spre obiective materiale sa duca la deterioararea calitatii vietii. O viata
activa, in care oamenii sunt atenti si la conditia lor fizica este cheia unei vieti sanatoase si
a unui randament ridicat la locul de munca. Alergarea este baza oricarui sport, cea mai
simpla forma prin care putem sa ne mentinem conditia fizica, dar si actitivatea fizica cu
impactul cel mai mare in mentinerea unei conditii fizice si psihice optime. Practic oamenii
sunt facuti pentru a alerga. Doar stilul de viatd modern si evolutia tehnologica i-a
indepartat pe oameni de o viata orientata si spre dezvoltarea fizica. Activitatile
profesionale actuale stimuleaza cel mai mult activitatea intelectuala, ducand la o a scadere
a capacitatii fizice, care duce pe termen lung la o diminuare a energiei si capacitatii de
lucru intelectual. Cei care devin pasionati de alergare isi schimba automat alimentatia, dar
si stilul de viata, devenind mai disciplinati, cu 0 mai mare incredere in ei, cu o sanatate de
fier si mai optimisti. imbunétatirea conditiei fizice duce automat la cresterea capacitétii de
efort intelectual, dar sila o cre$tere a mtellgentel emotionale, care duce practic la
cresterea performantei la locul de munca.

Scop Stimularea oamenilor din corporatie sa alerge sistematic.

Obiective
- Stimularea a cel putin 20% dintre angajati sa practice alergarea de cel putin 3 ori pe
saptamana.
- Participarea la Maratonul International Bucuresti, din luna octombrie, a cel putin
25% dintre angajati din Bucuresti, la curse de 4 km, 4x10 km, semi-maraton 21 km
si maraton 42 km.

Beneficii personale pentru angajati
- Adoptarea unui stil de viata sanatos
- Imbunatatlrea conditiei f|Z|ce
- Imbunatatlrea starii de sanatate
- Cre§terea energiei personale
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Imbunatatlrea performantelor fizice si intelectuale

Cre§terea stimei de sine si a increderii in sine

Dezvoltarea inteligentei emotionale, datorata cresterii cantitatii de endorfina si
serotonina

Model de urmat pentru cei apropiati: familie, prieteni, vecini, copii

Beneficii pentru companie

Cresterea performantei profesionale

Cresterea dinamismului si energiei angajatilor

Diminuarea problemelor de sanatate

Schimbarea climatului organizational

Influentarea culturii organizationale intr-o directie constructiva
Imagine pozitiva ca si angajator

Descrierea proiectului
Proiectul poate incepe in primavara, in lunile martie aprilie. Vor fi organizate sesiuni pentru
a convinge angajatii ca indiferent de varsta, stare de sanatate, greutate practicarea
constanta a alergarii va avea influenta pozitiva toate planurile vietii.

Tematica sesiunilor motivationale:

Alergarea ca mijloc de influentare pozitiva a vietii

Beneficiile alergarii

Cum sa alerg

Mituri ale alergarii

Maratonul: metafora si realitate pentru dezvoltarea personala
Alegarea si transformarea personala

Program de antrenament

Jocuri sportive

Alergari de grup saptaménale

Alergari pe stadion pentru a invata “scoala alergarii”
Sesiuni de gimnastica

Programe personalizate de alergare

Sesiuni de coaching individuale si de grup

Programele de antrenament sunt personallzate pentru fiecare companie.
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Managementul energiei personale

Performanta, sanatatea si fericirea se bazeaza pe o administrare eficienta a
energiei. Energia, nu timpul, este ingredientul principal pentru Tnalta performanta.

Program personalizat de transformare
personalé si organizationala:
- Training
- Coaching
- Team building
- Obiective personale
- Obiective de grup SPIRITUAL
- Program personal
- Program de echipa - Relatia cuintregul
- Evenimente - Caracterul

- Depasirea barierelor

- Voluntariat
- Relatia cuintregul

FIZIC
- Exercitii fizice
- Dieta
- Respiratie
INTELECTUAL - Odihna
- Aliniere neurologica - Hidratarea
- Viziualizare - Fiziologie

-"Vocea intern3"

Increderea in sine

- Inteligenta
emotionald

- Stari resursa
- Stilmulare

- - Managementul
neurologica

emotiior toxice

- Convingeri
potentatoare vs
limitative

- Eficienta
interpersonala

Performanta si satisfactia in viaté personala si profesionala este strans legata de
echilibrul intre energia fizica, intelectuala, emotionala si spirituala. Cele patru
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dimensiuni functloneaza mterdependent Cele patru dimensiuni se intrepatrund si se sustin
reciproc. Daca vrei sa te recuperezi dupa un efort fizic, cel mai bine este sa apeIeZ| lao
activitatea intelectuala. Daca vrei sa ai energie emotionala pozitiva, atunci poate o
activitate fizica este cea mai buna solutie.

Stilul modern de viata ne stimuleaza diferentiat tipurile de energii, poate cel mai
mult este stimulat intelectul lasand celelalte zone in dezechilibru. La majoritatea oamenilor
capacitatile fizice sunt lasate nestimulate, iar un muschi lasat nestimulat se atrofieaza si isi
pierde functionalitatea. Se spune ca in fiecare dintre noi exista un potential atlet. Ce ne
raméane de facut este sa descoperim atletul din noi. descatusand astfel energii la care nu
ne-am gandit. Sportul si efortul fizic aduc cele mai multe schimbari in viata unui om si au
influenta foarte mare in stimularea capacitatilor intelectuale, emotionale si in stimularea
flexibilitatii in fata schimbarilor. Mai mult, efortul fizic dezvolta o baza hormonala pentru
neuroplasticitate, adica acea capacitate a neuronilor de a crea legaturi neuronale noi.

Programul Managementul energiei personale este o simbioza de training si
coaching, aducénd participantilor o mai buna eficienta in managementul energiei
personale prin diverse tehnici si instrumente care stimuleaza: fizicul, emotiile, intelectul si
capacitatea de adaptare si schimbare. Cresterea energiei aduce pe langa beneficii
personale si o crestere a productivitatii muncii si implicit a profitului unei organizatii.
Programul are efectul cel mai puternic daca se face la nivelul intregii echipe sau companii,
de aceea cuprinde si o serie de elemente care implica grupuri si echipe.

Principiile de la care este construit programul sunt urmatoarele:

- Un “muschi” nefolosit se atrofieaza. Un muschi se dezvolta daca este solicitat
peste limita obisnuita.

- Echilibrul intre fizic, emotional, intelectual si spiritual este cel care duce la o
functionare in “zona de flux”.

- Recuperarea dupa o solicitare se face in alt plan. Daca suntem epuizati
intelectual recuperarea rapida se va face daca vom actiona in planul fizic sau
emotional.

- Exista interdenpendenta si simbioza intre cele patru planuri: fizic, emotional,
intelectual, spiritual.

- Crearea de legaturi neuronale noi si implicit transformarile personale se fac in
timp, fiind nevoie de un program integrat pe o perioada de 90-180 de zile.

Angajarea totala a unui om si functionarea in zona de flux maxim se realizeaza
cand:

- Suntem antrenati fizic

- Suntem conectati emotional

- Concentrati din punct de vedere mental

- Aliniati din punct de vedere spiritual.
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