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ORGANIZACJA PRACY I ZARZĄDZANIE PLACÓWKĄ BANKU SPÓŁDZIELCZEGO- II cz. cykl szkoleniowy .
Cz. I: 11.04.2024 w godz. 12.15-15.30, Cz. II: 12.03.2024 w godz. 12.15-15.30.
Kontakt: Maria Rodzoś, tel. 606 289 760,Maria.Rodzos@szkolbank.sandomierz.pl 
lub Małgorzata Nowak, tel. :602 738 476, 15 832 27 90,  biuro@szkolbank.sandomierz.pl
Szkolenie online przez platformę Clickmeeting

Wymagania techniczne: 
- komputer z łączem internetowym oraz głośniki lub słuchawki i prawidłowo działająca przeglądarka 

-  przepustowość łącza :  min. 512 Kb/sek. – dla dźwięku ; 1,5 MB/sek- dla obrazu i dźwięku
ADRESACI SZKOLENIA: Szkolenie adresowane jest dla Członków Zarządu, Dyrektorów Oddziałów oraz kadry kierowniczej  Banku Spółdzielczego
CEL SZKOLENIA

Poszerzenie wiedzy z zakresu:

· Stylu zarządzania i organizacji pracy  w Banku Spółdzielczym
· Rangowania zadań, określania priorytetów, skutecznego korzystania z narzędzi pozwalających na stworzenie efektywnego systemu zarządzania własnym czasem
· Rozwijania umiejętności nawiązywania oraz budowania pozytywnych i długofalowych relacji z klientami, pracownikami, instytucjami zewnętrznymi

· Stosowania technik perswazji i metod wywierania wpływu
· Stosowania zasad organizacji i prowadzenia efektywnych spotkań, dopasowania formy spotkania do jego celu

· Poznania technik komunikacyjnych wzmacniających aktywność uczestników spotkania

· Budowania pozytywnego i profesjonalnego wizerunku kadry zarządzającej w  Banku Spółdzielczym
KORZYŚCI SZKOLENIA

· Wdrożenie skutecznych praktyk pracy umysłowej i zarządzania czasem
· Nabycie praktycznych umiejętności pokonywania typowych barier współpracy z partnerami biznesowymi i klientami Banku
· Pogłębienie wiedzy na temat skutecznego kierowania zespołem pracowników
· Nabycie umiejętności sprawnego poprowadzenia każdego rodzaju spotkania, zaangażowania uczestników spotkania do współpracy podczas rozwiązywania problemów, reagowania na sytuacje stresowe

· Zdobycie umiejętności dostosowania odpowiednich zachowań do sytuacji (profesjonalna autoprezentacja, dobór stroju, wykorzystanie komunikacji niewerbalnej)

PROGRAM: 
Cz. I: 07.03.2024 

1. Zarządzanie czasem – hierarchizacja zadań – „zarządzanie szefem”.
· Ustalanie priorytetów
· Planowanie i organizacja czasu pracy
· Rozkład zadań w ciągu dnia pracy- krzywa REFA
· Delegowanie zadań
· Egzekwowanie realizacji zadań
2. Budowanie relacji z klientami, pracownikami, instytucjami zewnętrznymi.

· Sztuka budowania trwałych relacji z klientami i pracownikami

a. Inicjowanie, doskonalenie i utrzymywanie związków 

b. Strategie związków

c. Związki z klientami a produkty Banku

d. Analiza portfela klientów i ich zmieniających się oczekiwań

e. Analiza rynku konkurencji a innowacyjność własna 
Cz. II: 08.03.2024

1. Jak podtrzymywać relacje z klientami; jak naprawiać te, które zostały zerwane.

a. Zasada regularności kontaktów
b. Budowanie zaufania– siedem zasad wg. S. Coveya
c. Reklamacje, niezałatwione sprawy, jak z ich wybrnąć?
d. Jak budować i podtrzymywać lojalność?
e. Weryfikacja powodów zerwanych relacji, statystyka „odejść”

2. Organizacja spotkań wewnętrznych i zewnętrznych.
· Czas bezpowrotnie stracony - błędy w organizacji spotkań
· Cechy dobrych spotkań
· Planowanie zebrania w taki sposób, by wszyscy przyszli i byli przygotowani do rozmowy
· Prowadzenie zebrania operacyjnego – spotkanie w sprawach bieżących
· METODA 4 KROKÓW - Precyzowanie zagadnienia/problemu
· METODA 5 KROKÓW - przedstawianie swojego pomysłu na rozwiązanie problemu/sposobu postępowania, do którego trzeba przekonać innych
· Prowadzenie zebrania informacyjnego – spotkania w trudnych sytuacjach, przekazywanie informacji o planowanych w firmie zmianach
3. Dress code – wyglądać modnie czy profesjonalnie?
· Kreowanie wizerunku profesjonalnego - biznesowy savoir vivre
· Elementy etykiety biznesowej
· Diagnoza naturalnych predyspozycji i wspierających cech osobowościowych
· Efekt pierwszego wrażenia
· Body language - wykorzystanie komunikacji niewerbalnej w kontakcie z klientem
4. Pytania i odpowiedzi.
Szkoła Bankowa Stalowa Wola-Rzeszów Sp. z o.o. ul. Armii Krajowej 19B, 27-600 Sandomierz, 
tel.: +48 (15) 832 78 88, tel/fax: (15) 832 27 90, e-mail: biuro@szkolbank.sandomierz.pl, www.szkolbank.sandomierz.pl. 
Wpisana do Rejestru Przedsiębiorców prowadzonego przez Sąd Rejonowy w Kielcach, X Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego pod numerem KRS 0000096467, NIP: 865-000-31-77, REGON: 830014650, Wpłacony w całości Kapitał Zakładowy: 189 800,00 zł. 
Szkoła jest organem prowadzącym placówkę kształcenia ustawicznego, wpisana przez Starostę Sandomierskiego do Ewidencji Szkół i Placówek Niepublicznych pod Nr OK.XV/I-4320/63/2010.
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