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( fmielniki 9

OsrodeR Wypoczynkowy

tel. / fax (52)-381-04-01 /02
kom. 601-667-530, 664-750-540

Szkolenie umiejetnosci

decyzyinych i wykonawczych pracownika

Cena brutto: 199 zt. (obowiazuje do konca 2011 r.)

Czas: 8 h (9.00-17.00)  Termin do uzgodnienia

1. Blok administracyjno- prawny:

- Formy rekrutacji i zatrudnienia pracownika

- Zakres praw i obowigzkow pracownika

- Prawne aspekty negocjacji pracowniczych

- Budowa i tworzenie pism prywatnych i firmowych

- Znaczenie ochrony informacji i dokumentow

- Instrukcja obiegu dokumentéw firmowych

- Wzory przyktadowych pism prywatnych i firmowych

2. Blok organizacyjno-zarzadczy:

- Podstawowe zadania kierownictwa, zespotu i pracownika

- Role organizacyjne i sytuacyjne w firmie

- Autoprezentacja i asertywnosc¢ pracownika

- Katalog ,siedmiu grzechow” i ,siedmiu cnoét” pracownika

- Delegowanie zadan, wtadzy i odpowiedzialnosci

- Czynniki utatwiajgce i utrudniajace przeptyw informacii

- Dozwolone i niedozwolone techniki wywierania wptywu na ludzi

- Rozwigzywanie sporow i konfliktéw w firmie

- Rozwijanie pozytywnego wizerunku i kultury organizacyjnej firmy

- Oméwienie typowych sytuacji zespotow pracowniczych

- Indywidualne doradztwo

- Rozdanie materiatdw szkoleniowych i poczestunek
ZAPRASZAMY !
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