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               Elastyczny Pracownik Partnerska Rodzina
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DANE PRACOWNIKA:

	Imię uczestnika:
	EWA 

	Nazwisko uczestnika:
	NOWAK

	Zajmowane stanowisko przed urlopem:
	Kasjer sprzedawca

	Wyuczony zawód
	Średnie zawodowe – technik handlowiec


Nazwisko i imię doradcy: JOANNA KOWALSKA
	Zalecenia
 doradcy zawodowego w stosunku do planowanego szkolenia uczestnika sesji ze wskazaniem motywacji, predyspozycji zawodowych i psychicznych, 

mocnych i słabych stron

	Uczestnictwo w szkoleniach spełnia oczekiwania p. Sewereniuk  zarówno pod względem tematycznym jak i ilościowym.

	Beneficjentka nie wymaga rozszerzenia zakresu szkoleń.

	

	

	

	

	

	

	

	

	Zalecane moduły dodatkowe:

	
	Przedsiębiorczość (40 godz.)
	Inf. zawodowa (8 godz)
	

	
	Zajęcia fitness
	Warsztat rozw. osob. (24godz)
	

	
	Integracja i aktywizacja (8 godz.)
	
	

	
	Asertywność i negocjacje (8 godz.)
	
	

	
	Komunikacja interpersonalna (8 godz.)
	
	

	
	Radzenie sobie ze stresem (8 godz.)
	
	

	
	Autoprezentacja (8 godz.)
	
	


	KATEGORIA I: 
	ZARZĄDZANIE FIRMĄ
	Ważność nabycia wskazana przez

(w skali od 1 do 5):

	Umiejętność
	Pracownika
	Pracodawcę
	Doradcę
 

	A. Prowadzenie negocjacji w biznesie

	- Umiejętność wywierania pozytywnego wrażenia, sztuka autoprezentacji
	
	
	

	- Umiejętność obrony przed presją i manipulacją (zachowanie postawy asertywnej)
	
	
	

	- Umiejętność wyznaczania i realizacji celów negocjacji
	
	
	

	- Umiejętność posługiwania się różnorodnymi stylami i technikami negocjacyjnymi oraz doboru strategii negocjacyjnej
	
	
	

	- ... 
	
	
	

	B. Zarządzanie zasobami ludzkimi

	- Umiejętność doboru i kształtowania kadr
	
	
	

	- Stosowanie metod diagnostycznych w zarządzaniu 
	
	
	

	- Budowanie zespołów pracowniczych
	
	
	

	- Motywowanie i ocenianie
	
	
	

	- Planowanie rozwoju pracowników
	
	
	

	- ...
	
	
	

	C. Kształtowanie kontaktów z mediami

	- Budowanie komunikatów prasowych
	
	
	

	- Przygotowywanie się do kontaktu z mediami
	
	
	

	- Stosowanie mowy ciała – komunikacji niewerbalnej
	
	
	

	- Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych
	
	
	

	- ...
	
	
	

	D. Kierowanie małym i średnim przedsiębiorstwem

	- Rozwiązywanie konfliktów w firmie
	
	
	

	- Przygotowywanie , wprowadzanie i utrwalanie zmian w firmie
	
	
	

	- Kreowanie wizerunku menedżera
	
	
	

	- Zarządzanie czasem własnym
	
	
	

	- Zarządzanie projektem
	
	
	

	- Tworzenie biznes – planu
	
	
	

	-...
	
	
	

	E. Marketing

	- Tworzenie misji i celów marketingowych firmy
	
	
	

	- Stosowanie narzędzi analizy marketingowej sytuacji rynkowej firmy
	
	
	

	-Tworzenie planu marketingowego firmy
	
	
	

	- Profesjonalna prezentacja produktów firmy, formułowanie oferty handlowej
	
	
	

	- Efektywna sprzedaż produktów
	
	
	

	-...
	
	
	


	F. Zarządzanie logistyką

	- Budowanie i wdrażanie strategii logistycznej
	
	
	

	- Zarządzanie transportem i spedycją
	
	
	

	- Zarządzanie zapasami
	
	
	

	- Zarządzanie składami i personelem składu
	
	
	

	- Obsługa programów komputerowych ułatwiających pracę w magazynie
	
	
	

	- ...
	
	
	

	G. ...

	-...
	
	
	

	-...
	
	
	

	-...
	
	
	

	-...
	
	
	

	-...
	
	
	

	-...
	
	
	

	-...
	
	
	


	KATEGORIA II: 
	POSŁUGIWANIE SIĘ JĘZYKAMI OBCYMI
	Ważność nabycia wskazana przez

(w skali od 1 do 5):

	Umiejętność
	Pracownika
	Pracodawcę
	Doradcę
 

	 A. Język angielski

	

	- biegłe posługiwanie się językiem ogólnym w mowie
	
	
	

	- biegłe posługiwanie się językiem ogólnym w piśmie
	
	
	

	- biegłe posługiwanie się językiem ogólnym w czytaniu
	
	
	

	- posługiwanie się specjalistycznym słownictwem przydatnym w pracy biurowej
	
	
	

	- posługiwanie się specjalistycznym słownictwem przydatnym w pracy w gastronomii i hotelu
	
	
	

	- posługiwanie się specjalistycznym słownictwem przydatnym w turystyce
	
	
	

	- ...
	
	
	

	B. Język niemiecki

	- biegłe posługiwanie się językiem ogólnym w mowie
	
	
	

	- biegłe posługiwanie się językiem ogólnym w piśmie
	
	
	

	- biegłe posługiwanie się językiem ogólnym w czytaniu
	
	
	

	- posługiwanie się specjalistycznym słownictwem przydatnym w pracy biurowej
	
	
	

	- posługiwanie się specjalistycznym słownictwem przydatnym w pracy w gastronomii i hotelu
	
	
	

	- posługiwanie się specjalistycznym słownictwem przydatnym w turystyce
	
	
	

	- ...
	
	
	

	C. Język rosyjski

	- biegłe posługiwanie się językiem ogólnym w mowie
	
	
	

	- biegłe posługiwanie się językiem ogólnym w piśmie
	
	
	

	- biegłe posługiwanie się językiem ogólnym w czytaniu
	
	
	

	- posługiwanie się specjalistycznym słownictwem przydatnym w pracy biurowej
	
	
	

	- posługiwanie się specjalistycznym słownictwem przydatnym w pracy w gastronomii i hotelu
	
	
	

	- posługiwanie się specjalistycznym słownictwem przydatnym w turystyce
	
	
	

	- ...
	
	
	

	D. ...

	- biegłe posługiwanie się językiem ogólnym w mowie
	
	
	

	- biegłe posługiwanie się językiem ogólnym w piśmie
	
	
	

	- biegłe posługiwanie się językiem ogólnym w czytaniu
	
	
	

	- posługiwanie się specjalistycznym słownictwem przydatnym w pracy biurowej
	
	
	

	- posługiwanie się specjalistycznym słownictwem przydatnym w pracy w gastronomii i hotelu
	
	
	

	- posługiwanie się specjalistycznym słownictwem przydatnym w turystyce
	
	
	

	- biegłe posługiwanie się językiem ogólnym w mowie
	
	
	

	-...
	
	
	

	E.  ...

	-...
	
	
	

	-...
	
	
	

	-...
	
	
	

	-...
	
	
	

	-...
	
	
	

	-...
	
	
	


	KATEGORIA III: 
	OBSŁUGA KOMPUTERA
	Ważność nabycia wskazana przez

(w skali od 1 do 5):

	Umiejętność
	Pracownika
	Pracodawcę
	Doradcę
 

	 A. Umiejętność korzystania z ogólnych programów komputerowych

	- Obsługa edytora tekstu Microsoft Word
	
	
	

	- Obsługa arkuszy kalkulacyjnych Microsoft Excel
	
	
	

	- Tworzenie baz danych Microsoft Access
	
	
	

	- Tworzenie prezentacji multimedialnych Microsoft Power Point
	
	
	

	- ...
	
	
	

	B. Korzystanie z internetu

	- Obsługa przeglądarki internetowej Internet Explorer
	
	
	

	- Posługiwanie się pocztą elektroniczną na podstawie programu Outlook Express i Microsoft Outlook
	
	
	

	- ...
	
	
	

	C. Obsługa programów kadrowo-płacowych

	-...
	
	
	

	-...
	
	
	

	D. Obsługa programów finansowo-księgowych

	- ...
	
	
	

	- ...
	
	
	

	- ...
	
	
	

	E. Obsługa programów graficznych

	- Tworzenie grafiki wektorowej w programie Corel Draw
	
	
	

	- Tworzenie grafiki lastrowej w programie Corel Photo Paint
	
	
	

	- Korzystanie z programu Adobe Photoshop
	
	
	

	- ...
	
	
	

	F. ...

	-...
	
	
	

	-...
	
	
	

	-...
	
	
	


	KATEGORIA IV: 
	BIEŻĄCE PROWADZENIE FIRMY
	Ważność nabycia wskazana przez

(w skali od 1 do 5):

	Umiejętność
	Pracownika
	Pracodawcę
	Doradcę
 

	A. Archiwizowanie

	- Stosowanie ustawy o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych oraz innych regulacji prawnych
	
	
	

	- Organizowanie pracy archiwum w firmie
	
	
	

	- Posługiwanie się elektronicznym systemem archiwizowania danych
	
	
	

	- Organizowanie archiwum w komputerze
	
	
	

	- ...
	
	
	

	B. Prowadzenie korespondencji handlowej

	- Organizowanie obiegu pism i dokumentów w firmie
	
	
	

	- Redagowanie pism związanych z procesem sprzedaży
	
	
	

	- Redagowanie podziękowań i przeprosin
	
	
	

	- Redagowanie pism urzędowych
	
	
	

	- Redagowanie pism w językach obcych
	
	
	

	- ...
	
	
	

	C. Prowadzenie księgowości i rachunkowości

	- Sporządzanie dokumentacji księgowej
	
	
	

	- Ewidencjonowanie rzeczowych aktywów trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych
	
	
	

	- Ewidencjonowanie aktywów obrotowych
	
	
	

	- Ewidencjonowanie zdarzeń gospodarczych 
	
	
	

	- Ewidencjonowanie środków pieniężnych
	
	
	

	- Ewidencjonowanie materiałów i towarów
	
	
	

	- Ewidencjonowanie przychodów i rozchodów
	
	
	

	- Dokonywanie pomiaru wyniku finansowego firmy
	
	
	

	- Sporządzanie sprawozdania finansowego
	
	
	

	- Naliczanie i odprowadzanie podatku 
	
	
	

	- Sporządzanie deklaracji podatkowych
	
	
	

	- Przeprowadzanie remanentu
	
	
	

	- ...
	
	
	

	- ...
	
	
	

	D. Podstawowe umiejętności administracyjno-biurowe

	- Organizowanie czasu i miejsca pracy
	
	
	

	- Organizowanie narad i spotkań służbowych
	
	
	

	- Utrzymywanie kontaktów z klientami i partnerami firmy
	
	
	

	- Obsługa urządzeń biurowych (fax, skaner, xero, drukarka i inne)
	
	
	

	- ...
	
	
	

	E. Prowadzenie spraw kadrowych w małej i średniej firmie

	- Prowadzenie ewidencji osobowej
	
	
	

	- Redagowanie pism związanych z rekrutacją i zwalnianiem
	
	
	

	- Przeprowadzanie procesu rekrutacji pracowników
	
	
	

	- Dokonywanie oceny pracowników i przygotowywanie awansów
	
	
	

	- ...
	
	
	

	- ...
	
	
	

	F. Stosowanie nowoczesnych technik sprzedaży w obsłudze klienta

	- Nawiązywanie kontaktu z klientem i badanie jego potrzeb
	
	
	

	- Wywieranie pozytywnego wrażenia  i prezentowania produktu
	
	
	

	- Profesjonalne radzenie sobie z reklamacjami
	
	
	

	- Rozwiewanie zastrzeżeń klientów
	
	
	

	- Radzenie sobie z trudnymi sytuacjami
	
	
	

	- Prowadzenie sprzedaży przez telefon
	
	
	

	- ...
	
	
	


	KATEGORIA V: 
	WYKONYWANIE PRACY W HANDLU I USŁUGACH
	Ważność nabycia wskazana przez

(w skali od 1 do 5):

	Umiejętność
	Pracownika
	Pracodawcę
	Doradcę
 

	A. Sporządzanie bukietów i dekorowanie kwiatami

	- Wykonywanie wiązanek i dekoracji okolicznościowych
	
	
	

	- Wykonywanie kompozycji w naczyniach
	
	
	

	- Wykonywanie dekoracji z roślin doniczkowych, suchych, sztucznych i preparowanych
	
	
	

	- Projektowanie kompozycji we wnętrzach i w ogrodzie
	
	
	

	- Aranżacja sklepu i wystaw okiennych
	
	
	

	- ...
	
	
	

	B. Obsługa urządzeń sklepowych

	- Obsługa kasy fiskalnej
	
	
	

	- Obsługa wagi elektronicznej
	
	
	

	- Obsługa innych urządzeń sklepowych ....
	
	
	

	- ...
	
	
	

	C. Umiejętności upiększająco - pielęgnacyjne

	- Wykonywanie manicure
	
	
	

	- Przedłużanie paznokci
	
	
	

	- Zdobienie paznokci
	
	
	

	- Wykonywanie pedicure
	
	
	

	- Wykonywanie makijażu
	
	
	

	- Strzyżenie i modelowanie włosów
	
	
	

	- Dobieranie fryzur do okoliczności i sylwetki danej osoby
	
	
	

	- Dobieranie ubioru do okoliczności i sylwetki danej osoby
	
	
	

	- Dopasowywanie kolorów do konkretnej osoby
	
	
	

	- Wykonywanie masażu skóry i ciała
	
	
	

	- ...
	
	
	

	D. Organizowanie przyjęć okolicznościowych

	- Przygotowywanie potraw
	
	
	

	- Podawanie i ozdabianie potraw
	
	
	

	- Przygotowywanie stołu
	
	
	

	- Sporządzanie napojów zimnych i gorących
	
	
	

	- Przygotowywanie sali na przyjęcie
	
	
	

	- ...
	
	
	

	E. ... 

	-
	
	
	

	-
	
	
	

	-
	
	
	

	- ...
	
	
	

	F. ...

	-
	
	
	

	-
	
	
	

	-
	
	
	

	- ...
	
	
	


� EMBED PBrush ���








�	 Istotne z punktu widzenia organizatora szkolenia, mające szczególny wpływ na konstrukcję programu szkoleniowego


�	 Doradca wskazując ważność nabycia umiejętności sugeruje się wartościami podanymi przez Pracownika i Pracodawcę oraz zidentyfikowanymi w procesie doradczym predyspozycjami oraz szansami dla danej osoby. 


�	 Doradca wskazując ważność nabycia umiejętności sugeruje się wartościami podanymi przez Pracownika i Pracodawcę oraz zidentyfikowanymi w procesie doradczym predyspozycjami oraz szansami dla danej osoby. 


�	 Doradca wskazując ważność nabycia umiejętności sugeruje się wartościami podanymi przez Pracownika i Pracodawcę oraz zidentyfikowanymi w procesie doradczym predyspozycjami oraz szansami dla danej osoby. 


�	 Doradca wskazując ważność nabycia umiejętności sugeruje się wartościami podanymi przez Pracownika i Pracodawcę oraz zidentyfikowanymi w procesie doradczym predyspozycjami oraz szansami dla danej osoby. 


�	 Doradca wskazując ważność nabycia umiejętności sugeruje się wartościami podanymi przez Pracownika i Pracodawcę oraz zidentyfikowanymi w procesie doradczym predyspozycjami oraz szansami dla danej osoby. 
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