Proponowane tematy wyktadow

1. Droga do Klientolandii - czyli podstawy profesjonalnej obstugi klienta- to wyktad,
ktory mozna nazwac wstepem do tematyki profesjonalnej obstugi klienta. Uczestnicy uswiadomia
sobie jaka jest ich rola w kontakcie z klientem, czego tak naprawde oczekuje od nich klient poza

zatatwieniem sprawy, co wptywa na cheé kontynuowania wspotpracy. Dowiedzg sie co robi¢ aby

budowad pozytywne relacje z klientem, tak aby nie tylko wrécit, ale tez polecit nas innym.

2. Klucz do klienta - Psychologia klientow — warsztat na ktérym uczestnicy zostana
zapoznani typologig klientdw i wspdlnie z trenerem wypracuja ,instrukcje obstugi”
poszczegdlnych typow. Dostosowanie sposobu rozmowy do typu klienta, utatwia wspotprace z
klientem oraz powieksza u klienta satysfakcje ze sposobu zatatwiania sprawy.

3.37.; 38,5.; 39.! Klient z emocjami — wyktad ktérego celem jest nauczy¢ sie radzi¢ sobie z
klientem zdenerwowanym i obnizaé ,temperature emocji” klienta. To tez wyktad na ktérym bedzie
mowa o tym jak postepowac w przypadku typowych w pracy architekta trudnych sytuacji.

4. Plus-minus czyli prezentowanie zalet r6znych rozwiazan - klient lubi mie¢ wybor i
rozumiec korzysci wyptywajace z zastosowania réznych rozwigzan. Podczas sporzadzania projektu
architektonicznego prezentowania zalet i wad poszczegdlnych rozwigzan i pokazanie klientowi
czym sie kierowac podczas wyboru to szczegdlnie wazna umiejetnos¢. Warto zatem wiedziec jak
w rozmowie z klientem opowiada¢ o swoich pomystach.

5. Wilk syty i owca cata czyli negocjacje z klientem - negocjacje to umiejetnos¢, ktorej
warto sie nauczy¢ poniewaz przydaje sie w praktycznie kazdej dziedzinie zycia. Podczas wyktadu
uczestnicy dowiedzg sie na jakie najwazniejsze fazy dzieli sie proces negocjacji. Omdwione
zostang tez najwazniejsze techniki negocjacji takie jak: rozpoczynanie z wysokiego putapu; nie
przyjmowanie pierwszej propozycji; umiejetne ustepowanie; wysuwanie hipotez; manipulowanie
czasem; wskazywanie na konsekwencje i przeciwne przyktady.

6. Ja jestem Pan Tik-Tak - organizacja pracy wtasnej - zarzadzanie czasem to istotna
umiejetnos¢, dzieki ktdrej wzrasta efektywnosc¢ pracy, lepiej sa dotrzymywane ustalone terminy
oraz co za tym idzie wzrasta zadowolenie klienta z obstugi. Na warsztatach zostana
zaprezentowane proste i bardzo uzyteczne narzedzia

7. Rozwigzywanie konfliktow - to wazna umiejetnos¢, ktora przyda sie we wspotpracy
zarowno z klientami, wspotpracownikami (innymi architektami) jak réwniez przydatna moze byé w
przypadku koniecznosci tagodzenia sporéw pomiedzy klientami. Po wyktadzie uczestnicy beda
znali konkretne procedury rozmowy rozwigzujgcej konflikt.

8. Wstep do zarzadzania projektami - wyktad ktérego celem jest uswiadomienie
uczestnikom wielosci sktadnikow, ktére wptywaja na sukces zarzadzania projektem. Dodatkowo na



wyktadzie zostang przekazane informacje o najwazniejszych metodykach zarzadzania projektami.
Uczestnictwo w wyktadzie przetozy sie na zwiekszenie efektywnosci pracy.

9. Finanse dla nie- finansistow - wyktad dzieki ktoremu wzrosnie zrozumienie zamierzen i
motywacji inwestora oraz umiejetnos¢ wtasciwego doboru srodkéw do osiggniecia celu
uwzgledniajac ograniczenia finansowe. Zapoznanie sie z wiedza przekazywana na tym wyktadzie
moze stad sie istotnym zrdédtem przewagi konkurencyjnej biura architektonicznego. To doskonaty
wyktad na ktérym doswiadczony trener opowie w przystepny sposodb o zagadnieniach z zakresu
finanséw.

10. Komunikacja - odstona 1 - ,,skrzynka z narzedziami” - wszystkim powszechnie
wydaje sie, ze umiejetnosci takie jak zadawanie pytan, parafrazowanie czy aktywne stuchanie nie
wymagaja ¢wiczenia. Tymczasem okazuje sie, ze trening w tym zakresie znacznie poprawia jako$¢
komunikacji. Proponowany wyktad uswiadomi uczestnikom zasady stosowania najwazniejszych
narzedzi komunikacyjnych. Ponadto uczestnicy dowiedzg sie jak ¢wiczy¢ aby powiekszaé swoje
kompetencje w tym zakresie.

11. Komunikacja odstona 2 - asertywna komunikacja — Na wyktadzie uczestnicy zapoznaja
sie z podstawowa wiedza dotyczaca asertywnosci. Przede wszystkim uswiadomia sobie, ze
asertywnos¢ to nie tylko méwienie ,nie”, ale sposdb komunikacji w ktorej dbamy zaréwno o swoje
prawa jak i prawa rozméwcy. Po wyktadzie uczestnicy beda wiedzieli od czego zacza¢, aby
zamieni¢ swoje zachowania komunikacyjne (ulegte i agresywne) na zachowania asertywne i beda
w tym celu umieli postuzy¢ sie konkretnymi narzedziami komunikacyjnymi.

12. Komunikacja odstona 3 — komunikacja telefoniczna i mailowa - w dzisiejszych
czasach mail i telefon to czesto podstawowe kanaty komunikacji z klientem. Poznanie zasad
etykiety telefonicznej i mailowej, uswiadomienie sobie jakie sa state etapy rozmowy telefonicznej
o czym w ramach nich nalezy pamietac,

zapoznanie sie z zasadami pisania maili plus organizacja pracy wtasnej zwigzana z telefonowaniem
oraz pisaniem i odpowiadaniem na maile z pewnoscig okaze sie dobrym przepisem na
usprawnienie pracy i wieksze
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zadowolenie klientéw.

13. Razem mozemy wiecej! - wspotpraca w zespole - warsztat wprowadzajacy w
najwazniejsze tajniki skutecznej pracy zespotowej. Uczestnicy dowiedza sie m.in. jakie sg etapy
budowania zespotu i na co na poszczegdlnych etapach zwracac szczeg6lng uwage, jakie sa role
zespotowe i jak czerpac z ich mocnych stron jednoczesnie niwelujac potencjalne stabosci. Ponadto
uczestnicy zapoznajg sie z zasadami efektywnej pracy zespotowej na roznych etapach budowania
zespotu.

14. Eureka! Techniki tworczego rozwiazywania problemow - wspotczesne podejscie do
tworczosci zaktada, ze twdrczosé mozna rozwijac i wiczy¢ przez cate zycie. Na warsztatach
uczestnicy dowiedzg sie co robi¢ aby obudzi¢ w sobie sposdb myslenia wychodzacy poza ramy i
pozwalajacy generowac niestandardowe rozwigzania trudnych sytuacji. Dodatkowo uczestnicy
zostang zapoznani z technikami rozwigzywania probleméw — zaréwno samemu jak i w grupie.

15. Prawo administracyjne — Tak bardzo szeroko okreslony temat jest tylko wskazaniem
mozliwosci przeprowadzenia dowolnego, np. aktualnie ,gorgcego” dla uczestnikow szkolenia z
zakresu prawa materialnego (np. prawa wodnego), jak i proceduralnego (np. wydawanie
pozwolen). Mozemy przeprowadzi¢ wstepna analize potrzeb w tym zakresie i uscisli¢ temat, ktéry
bedzie interesujacy dla potencjalnych uczestnikdw.

16. Odwotanie od decyzji administracyjnych - Na wyktadzie zostana przedstawione
zawitosci postepowania odwotawczego. Uczestnicy dowiedza sie, jakie srodki odwotawcze
przystuguja w typowych sprawach administracyjnych, jakie terminy sa obowigzujace, jaka jest
roznica pomiedzy odwotaniem a zazaleniem, kiedy postepowanie zostaje wznowione.

Czas trwania pojedynczego wyktadu?2 godziny zegarowe.



