N S TYTUT

PUBLICO

SZKOLENIA
DLA JEDNOSTEK OSWIATOWYCH

WWW.INSTYTUTPUBLICO.PL




CO WYJATKOWEGO
OFERUJEMY

Gwarantujemy Panstwu, ze prowadzone przez nas szkolenia oparte s na kilku filarach stanowiacych ich wartosc:

1.

2.

Merytoryka — doskonate przygotowanie merytoryczne i metodologiczne trenera.

Bogata baza ,przyktadow praktycznych” - oparcie przekazu na studium ciekawych przypadkow, a nie nuzacych
analizach teoretycznych.

Oryginalna, nowoczesna, bardzo dobrze przyjmowana formuta szkolen - dynamiczne wyktady interaktywne
z wykorzystaniem materiafow multimedialnych (film, foto); petna otwartosc na zgtaszane pytania; poczucie
humoru i podkreslana przez naszych Klientow — bardzo dobra atmosfera i skutecznosc szkolen.

Zaangazowanie i indywidualne podejscie do kazdego szkolenia — poznanie i analiza potrzeb danej szkoty (kazda
placowka ma inng specyfike, mozliwosci i potencjat).

Wykorzystanie i dzielenie sie doswiadczeniami z kilkuset zrealizowanych szkolen i projektow PR - dzieki temu
wiele szkot nie musi uczyc sie na swoich btedach, a moze inspirowac sie rozwigzaniami z powodzeniem stosowanymi
w innych, podobnych placowkach na terenie regionu czy kraju.

Szerokie spojrzenie —faczymy obszary: komunikacji wewnatrz organizacji, komunikacjiz otoczeniem (np. urzedami,
mediami, mieszkancami), komunikacji z Klientem (np. uczniem, rodzicem), pracownikami (np. nauczycielem,
pracownikiem administracyjnym), Public Relations, promocgji, reklamy, komunikagji internetowej i social media,
komunikacji w sytuacjach trudnych lub kryzysowych, motywacji i automotywacji, personal branding (ucznia
i nauczyciela) czy zarzadzania. Wszystkie te obszary stanowig system naczyn potaczonych, a realizacja
poszczegolnych tematow, z uwzglednieniem swiadomosci innych, stanowi o wartosci szkolen, ktore proponujemy.
Mozliwosc otrzymania certyfikatow potwierdzajacych udziat w szkoleniu.

Mozliwosc zamowienia i realizacji szkolenia z odroczonym terminem wykonania.

Szkolenia realizuje osobiscie dr Krystian Dudek, kierujacy pracami Instytutu Publico.

SZKOLENIA SZYTE
NA MIARE




Szanowni Panstwo,

przedstawiam oferte Instytutu Publico - fgczqcego ustugi agencji PR oraz firmy szkoleniowej specjalizujqcej sie we wspot-
pracy z branzq edukacyjng i oswiatowa.
Znajdq w niej Panstwo propozycje oryginalnych szkolen, warsztatow i konsultacji dla Rad Pedagogicznych, Kadry Zarzqdza-

Jqcej placowkami oswiatowymi oraz Uczniow.

Nasze kilkuletnie doswiadczenie w zakresie realizacji szkolen dla placowek oswiatowych oraz kilkunastoletnie doswiadczenie
we wspofpracy PR i szkoleniowej z najwiekszymi podmiotami rynku komercyjnego czy instytucjami publicznymi (urzedami,
ministerstwami) — pozwolifo na przygotowanie oryginalnych, niesztampowych programow szkolen. Ich wartosc i skutecz-
nos¢ potwierdzajq liczne referencje wystawione przez jednostki, z ktorymi mielismy przyjemnosc wspotpracowac. Ogromng
satysfakcje daje nam fakt, ze placowki, dla ktorych zrealizowalismy jedno szkolenie ~ decydowaly sie na zamowienie kolej-

nych i polecaty nas innym.

Zapraszam do lektury i wspotpracy.

Z wyrazami szacunku
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dr Krystian Dudek
Whtasciciel Instytutu PUBLICO

SPIS TRESCI

1. Opinie o szkoleniach Instytutu Publico str. 4
2. Sylwetka trenera str. 6
3. Przygotowanie i wdrozenie strategii promocji placowki edukacyjnej (w tym efektywna str. 8

wspotpraca i promocja w relacjach z mediami)

4. Komunikacja w sytuacjach kryzysowych (obrona wizerunku placowki) str. 10

5. Skuteczna komunikacja wewnetrzna w zespole placowki edukacyjnej str. 11

6. Komunikacja z uczniem i rodzicem - sytuacje trudne komunikacyjnie: BEST ANSWEAR SYSTEM str. 12

/. Techniki motywacyjne i automotywacyjne w placowce edukacyjne; str. 14

8. Dla uczniow: Start absolwentow na rynku pracy — budowanie marki osobistej, autoprezentacja, str. 15
elementy wystapien publicznych

9. Social media w dziatalnosci i promocji placowki edukacyjnej str. 16

WARTOSC SZKOLEN

Wartosc realizacji szkolenia uzalezniona jest od zakresu godzinowego, indywidualnych potrzeb oraz potencjatu dane;
placowki. W celu ustalenia kosztow, a takze w przypadku watpliwosci lub sugestii dotyczacych ktoregos z elementow
oferty — uprzejmie prosimy o kontakt.

Na Panstwa zyczenie mozemy przedstawic takze oferte dedykowanych szkolen wynikajacych z Panstwa potrzeb,
takze z zaangazowaniem innych trenerow.

Z poczatkiem 2018 roku oferta Instytutu Publico obejmie takze szkolenia z zakresu zarzadzania zespotem, zarzadza-
nia zmiang i projektem.

Zapraszamy do kontaktu:Krystian Dudek, tel. 502 852 042, kontakt(@krystiandudek.pl



OPINIE O NASZYCH SZKOLENIACH NI

Wsrod wielu zadowolonych Klientow Instytutu Publico s szkoly i zespoly szkot z terenu Slaska i Zagtebia np.:

Katowic, Rudy glqskiej, Tychow, Zabrza, Raciborza, Gliwic, Sosnowca, Jaworzna czy Dabrowy Gérniczej i Bedzina.

Ponizej przedstawiamy przyktady referencji uczestnikow szkolen realizowanych przez dr. Krystiana Dudka.

Wiecej opinii na temat jakosci ustug Instytutu Publico znajda Panstwo na www.instytutpublico.pl w zakfadce ‘opinie’.

Zapraszamy Panstwa do dotaczenia do grona naszych zadowolonych Klientow:

trenerem oraz dosko-
em szkolenia. Prze-
casestudy byty niezwykle
ne do naszych potrzeb.

ato sie wysokim poziomem
merytorycznym i dynamikg. Pan Krystian Dudek
umiejetnie dobrat i zastosowat metody i narzedzia
szkoleniowe (w tym warsztatowe), co ufatwito przy-
swojenie przez uczestnikow zaktadanego materiatu.
Realizacje zafozonych celow utatwit tez dobry kontakt

z uczestnikami szkolenia.”

»Pan Krystian Dudek otrzymat najlepsze sposrod
wszystkich trenerow oceny zawarte w ankietach ewa-

luacyjnych.”

»Jestem pod duzym wrazeniem wiedzy i sposobu
przekazania jej grupie. Odbytem w swojej karierze za-
wodowej kilkanascie szkolen, ale to byto zdecydowanie

najlepsze.”

»Z petnym przekonaniem i ogromng przyjemnoscig,
w oparciu o opinie wigkszosci uczestnikow rekomen-
dujemy pana Krystiana Dudka jako profesjonalnego
trenera biznesu o bogatej wiedzy praktycznej i wyso-

kiej kulturze osobistej.”

»Irwajacg od kilku lat wspotprace z drem Krystianem
Dudkiem oceniam bardzo wysoko. Jego duzym atu-
tem jest bogata wiedza poparta wieloletnim doswiad-
czeniem praktycznym i umiejetnosc wspotpracy

z roznymi grupami szkoleniowymi.”

»ozkolenie zostato przeprowadzone w bardzo dy-
namiczny i usystematyzowany sposob. Uczestnicy
szkolenia zgodnie potwierdzaja, ze zajecia charakte-
ryzowaty sie duzym profesjonalizmem merytorycz-
nym i organizacyjnym oraz wszechstronng wiedza

w prezentowanym obszarze. Przeprowadzone szko-
lenie, jak i wspotpraca z dr. Krystianem Dudkiem jest

. ”
oceniane przez nas bardzo wysoko.

»Miatam wrazenie, ze 2-godzinny wykfad trwat pot
godziny. Przekazana wiedza okazata si¢ dla mnie

niezwykle wartosciowa.”

»Zaangazowanie i wysokie kompetencje interperso-
nalne trenera sprawily, iz bogata wiedza, co podkre-
slato w ankietach wielu uczestnikow, zostata prze-
kazana w niezwykle przystepny sposob, a szkolenia

odbywaty sie w mitej, sprzyjajacej atmosferze.”

»Prowadzacy wykazat sie ogromnym profesjona-
lizmem. Jest takze, albo i przede wszystkim, ogromna
skarbnicg wiedzy dot. PR i marketingu. Dawno nie
bytam na tak swietnie merytorycznie przygotowa-

nym warsztacie.”

»Wspotpracuje z drem K. Dudkiem 8 lat. W tym cza-
sie dat si¢ poznac jako osoba znajdujaca rozwigzanie
w kazdej sytuacji. Jego propozycja dziatan z zakresu
PR i promogji nieustannie pomagajg nam rozwijac

firme.”



»Dr Krystian Dudek to osoba doskonale faczaca
swiat nauki i biznesu. Znajomosc i wyczucie potrzeb
obu tych sfer, jakie bez watpienia prezentuje

dr Dudek byto cennym wktadem w sukces

Il Kongresu Polskiej Przedsiebiorczosci.”

»Wspotpraca z Panem Krystianem Dudkiem okazata

sie bardzo owocna i w petni satysfakcjonujgca.”

»Jestem petna podziwu, ze mozna prowadzic zajecia

caly dzien w taki sposob. Fantastyczne!”

»Profesjonalizm prowadzacego, obszerna wiedza me-
rytoryczna, bogate doswiadczenie, umiejetny dobor

i zastosowanie niestandardowych metod dydaktycz-

nych (...) najlepsze sposrod wszystkich trenerow

oceny zawarte w ankietach ewaluacyjnych.”

»Na uznanie zastuguje profesjonalne wsparcie
merytoryczne, zaangaiowanie oraz pe’fen otwarto-
Sci na nasze potrzeby styl wspotpracy. Szczegolnie
pragniemy podziekowac za komfortowa atmosfere
wspotpracy, ktora dawata poczucie petnego zaufania

i gwarantowata najwyzszy standard ustug.”

»Pan Krystian Dudek przeprowadzit szkolenie w sposob
niezwykle profesjonalny, reprezentujac nie tylko bardzo
wysoki poziom wiedzy merytorycznej z zakresu tematy-
ki szkolenia, ale przede wszystkim bogate doswiadcze-
nia z nim zwigzane. Interesujgco potgczyt zagadnienia

teoretyczne z przyktadami praktycznymi.”

»Mam nadzieje na kontyn

przekonaniem i przyjemn
Krystiana Dudka jako pro

warsztacie pracy i doswi




SYLWETKA TRENERA I

dr Krystian Dudek

- doktor nauk humanistycznych (z wyréznieniem) w zakresie komunikacji spofecznej
i PR. Ukonczyt studia dziennikarskie oraz z zakresu psychologii zarzadzania. Dyplomowa-
ny trener biznesu (KSB MBA Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie oraz ST Brain-

storm).

Specjalista w zakresie Public Relations: relacji medialnych, komunikacji wewnetrznej
i zewnetrznej, marketingu politycznego, PR kryzysowego, kreowania wizerunku osob
publicznych, mowy ciata, technik motywacyjnych i custompublishing. Przez 15 lat pra-
cy w branzy PR i dziennikarskiej zrealizowat kilkaset projektow PR, promocyjnych

i z zakresu komunikacji kryzysowej dla roznych branz.

Trener, doradca, wyktadowca akademicki, konsultant, komentator i praktyk. Autor kilkudziesieciu publikacji nauko-
wych i eksperckich oraz ksigzki poswieconej skutecznej wspotpracy z mediami: ,Rola rzecznikow prasowych w ko-
munikacji masowej” oraz roli mediow lokalnych: , The role of the local media in building democracy and freedom of

social exclusion groups”.

Komentarze eksperckie m.in. dla:

@ @__‘;" _T_\’_Pm I uiﬂﬂlﬂ Fiome feMarks mm ﬂ B Bankierpl %ﬁé’gﬁ
g Q RyNER ZDROWIA M P L7 winualnemeda pi

[ mosar ] KATOWICE

Prezes Polskiego Stowarzyszenia Public Relations, President of International Public Relations Center, Cztonek kra-
jowej Rady Etyki Public Relations (2012-2016). Dyrektor Instytutu Dziennikarstwa i Komunikacji Spotecznej Wyz-
szej Szkoty Humanitas w Sosnowcu (2015-2017) i Petnomocnik Kanclerza WSH ds. Public Relations.

Laureat Wyroznienia Specjalnego LEW PR 2013 oraz nagrody branzowej PRoton 2014 w kategorii Nagroda Pu-
blicznosci, przyznawanej profesjonalistom w dziedzinie komunikacji, ktorzy odznaczaja sie nieprzecietnym mysle-
niem, innowacyjnoscig i talentem; wyznaczajacych standardy w branzy PR i przyczyniajacych sie do sukcesu firm,

w ktorych pracuja.

Wybrane projekty PR i szkoleniowe zrealizowane dla marek: Slaski Uniwersytet Medyczny w Katowicach (funkcja
rzecznika prasowego), Ministerstwa, Zandarmeria Wojskowa, Rzecznicy Prasowi Sit zbrojnych, Zarzad Drog Woje-
wodzkich w Katowicach (funkcja rzecznika prasowego), Wojewodzki Osrodek Metodyczny w Katowicach, KGHM,
Fiat Polska, LUX MED, Szpital Slqski w Cieszynie, Zagtebiowskie Centrum Onkologii, Langsteiner, Debowe Tara-
sy, Okam Trzy Stawy, Stowarzyszenie Sedziow Polskich lustitia, Grupa Gorazdze, Urzedy Marszatkowskie i Woje-
wodzkie: Mazowiecki Urzad Wojewodzki, Opolski Urzad Wojewodzki, Centrum Zarzadzania Kryzysowego Wojewody
Mazowieckiego, Miedzynarodowe Targi w Krakowie, PTK Holding S.A., Mazowiecki Inspektorat Weterynarii, Park
Naukowo-Technologiczny w todzi, jednostki samorzadu terytorialnego, szkoty trenerow biznesu, kilkadziesigt placo-

wek edukacyjnych.

Prowadzit i konsultowat kilkadziesigt kampanii wyborczych w wyborach samorzadowych, parlamentarnych i euro-

pejskich.



Odbyt cztery staze w Kancelarii Prezesa Rady Ministrow oraz Kancelarii Prezydenta RP, koncentrujac sie na analizie

komunikacji i wizerunku rzadu.

Autor programu studiow podyplomowych z zakresu komunikacji, PR, sprzedazy, marketingu politycznego i orga-
nizacji wydarzen specjalnych m.in. dla Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach, Wyzszej Szkoty Humanitas

w Sosnowcu, GWSP w Chorzowie.

Byty wspotpracownik mediow slaskich. Redaktor naczelny i wydawca pism i magazynow nagradzanych w ogolnopol-
skich konkursach branzowych. Autor tresci stron internetowych oraz scenariuszy spotow radiowych i telewizyjnych.
Ma na koncie kilka tysiecy godzin szkoleniowych i dydaktycznych. Prowadzit wyktady na kilkudziesieciu uczelniach

w Polsce.

Dr Krystian Dudek od 2013 roku realizuje szkolenia i warsztaty z zakresu opracowania i wdrazania strate-
gii promogji placowek edukacyjnych, komunikacji i zarzadzania wizerunkiem w sytuacjach kryzysowych,
komunikacji w sieci i social media, skutecznej komunikacji wewnetrznej, motywacji i automotywacji w ze-
spole, warsztaty z zakresu personalbranding, autoprezentacji i funkcjonowania na rynku pracy (takze de-

dykowane uczniom).

Stale wspotpracuje w roli trenera i szkoleniowca oraz doradcy w zakresie PR i promocji z Regionalnym
Osrodkiem Doskonalenia Nauczycieli WOM w Katowicach. Szkolit takze Biura Promocji uczelni wyz-
szych, a od 2014 roku petni funkcje Petnomocnika Kanclerza Wyzszej Szkoty Humanitas ds. Public Rela-
tions, realizujgc strategie promocji tej placowki. Wystepuje w roli prelegenta podczas kongresow PR czy

konferencji ,,Dyrektor Liderem” dla kadry zarzadzajacej szkotami.

Szkolenia prowadzone przez K. Dudka



SZKOLENIE Z ZAKRESU PRZYGOTOWANIA

| WDROZENIA STRATEGII PROMOCJI PLACOWKI EDUKACYJNE)J
(W TYM EFEKTYWNA WSPOLPRACA | PROMOCJA W RELACJACH Z MEDIAMI)

Kazdy podmiot swiadomie lub nie ksztattuje swoj wizerunek. Istotne jest jednak, by wizerunkiem tym odpowiednio
zarzadzaé, a podejmowane dziatania opiera¢ na profesjonalnej analizie i rozpoznaniu potrzeb, szans oraz zagrozen.
Placowki nie ksztattujace aktywnie swojego wizerunku skazane sg na to, jak okreslane s przed otoczenie czy kon-
kurencje.

Odpowiedni wizerunek podmiotu determinuje przyciagnigcie konkretnej grupy docelowej. To, co o szkole mowi
opinia publiczna wplywa na jej renome, ktora m.in. moze przyciggac najlepszych kandydatow, stanowic zabezpie-
czenie przed kryzysem czy zachete do wspotpracy z partnerami zewnetrznymi. Sukces w tym obszarze zalezy od

skutecznosci prowadzonych dziatah promocyjnych i swiadomosci tematu przez kadre szkoly.

Czesto wybieranym przez Klientow pakietem jest szkolenie nr 1 w potaczeniu z warsztatami z zakresu opracowania
strategii promocji dedykowanej konkretnej placowce edukacyjnej z uwzglednieniem jej sytuacji, specyfiki, otocze-

nia oraz indywidualnych potrzeb i wyzwan.
/czas trwania — do wyboru: szkolenie 1 lub 2 dni, warsztaty 1lub 2 dni/

Program szkolenia:
1. Modut: Strategia Public Relations placowek edukacyjnych
Public Relations jako kreowanie wizerunku w otoczeniu organizacji
a) PR w branzy edukacyjnej - prewencja czy leczenie?
b) Zasady przygotowywania strategii PR i komunikacyjnej
okreslenie i analiza stanu wyjsciowego
okreslenie celow dziatan PR - strategicznych i okresowych
okreslenie grup docelowych (uczen, rodzic, urzednik, mieszkaniec, dostawca etc.)
selekcja, wybor i zastosowanie narzedzi promocyjnych i kanatow komunikacji (w tym narzedzia
internetowe, social media, www etc.)
przygotowanie planu i harmonogramu dziafania
wdrozenie, weryfikacja i niezbedne korekty
pomiar efektow
c) Rola komunikacji wewnetrznej w promocji placowki

d) Studium przypadkow

2. Modut: Efektywne relacje medialne

a) Rola relacji medialnych w promocji szkoty
od czego zaczac - przygotowanie do profesjonalnych dziatan medialnych
inspirowanie mediow — opracowanie i komunikacja wtasnych inicjatyw
specyfika wspotpracy z roznymi typami mediow
studium przypadku - jak uzyskiwac zasieg medialny minimalizujac koszty

b) Media w sytuacjach trudnych i kryzysowych
wspotpraca z mediami w sytuacjach kryzysowych i zagrozenia wizerunku placowki
czego spodziewac sig podczas niespodziewanej wizyty dziennikarza

- jak sie zachowac i czego unikac w kontakcie z mediami interwencyjnymi (np. programy: TVN Uwaga,

Sprawa dla Reportera, Magazyn Ekspresu Reporterow, Interwencja)

rola detali i otoczenia fizycznego narzucajacych ton interpretacji



Powyzisze zagadnienia realizowane s3 na podstawie:
- doswiadczen whasnych trenera (praca dziennikarska)
- wieloletniej reprezentacji roznych podmiotow w kontaktach z mediami (funkcje rzecznika prasowego,
obrona firm i instytucji przed atakami medialnymi)
- wynikow badan wtasnych opublikowanych w ksiazkach K. Dudka ,,Rola rzecznikow prasowych

w komunikacji masowej” oraz ,Rola mediow lokalnych w budowaniu postaw demokratycznych”

3. Modut: Efektywna komunikacja interpersonalna — elementy przydatne w kontaktach z przedstawicielami

otoczenia placowki, klientami — uczniami, rodzicami, dziennikarzami.

a) Komunikacja z réznymi odbiorcami, w tym z przedstawicielami mediow, sposoby dotarcia i doboru
argumentow

b) Komunikacja niewerbalna: mowa ciata — wykorzystanie i interpretacja. Co mowisz, gdy nie mowisz?
Co wiesz patrzac na innych?

c) Jak wygladac, jak mowic, jak patrzec — sposoby budowania przewagi w procesie komunikacyjnym, rola
pierwszego wrazenia i autoprezentacji (pokaz si¢ jako ekspert i zbuduj zaufanie)

d) Poznanie i wykorzystanie swoich atutow komunikacyjnych i wzmocnienie przekazu

e) Sytuacje trudne komunikacyjnie z elementami wystapien publicznych - sztuka reagowania; po czym mozna
poznac, ze rozmowca czuje sie niekomfortowo (zebrania, wywiadowki, kontakty z wtadzami, radnymi etc.)

f)  Wyprowadzanie rozmowcy z rownowagi i elementy manipulacyjne

g) Trening z zakresu opanowanie emocji i udzielania odpowiedzi na niewygodne pytania
— warsztat z wykorzystaniem kamery

i) Techniki manipulacyjne i perswazyjne stosowane przez dziennikarzy

) Warsztat z zakresu przygotowywania skutecznych materiatow prasowych
Opcjonalnie: przygotowanie i przebieg komcerencji prasowej w sytuacjach kryzysowych.

W ramach warsztatow — opracowywana jest strategia PR placowki z uwzglednieniem wszystkich wskazanych powyzej
elementow. Trener petni role moderatora i bazujac na potencjale uczestnikow (Kadry Placowki) koordynuje wypra-

cowanie strategii. Catos¢ dostosowana bezposrednio do indywidualnych potrzeb Klienta.

Warsztaty uwzgledniaja takze konsultacje telefoniczne w zakresie realizacji strategii — juz po ukonczeniu szkolenia.




KOMUNIKACJA W SYTUACJACH KRYZYSOWYCH
(ZABEZPIECZENIE | OBRONA)

Kryzysy wizerunkowe w branzy edukacyjnej to duze wyzwanie ze wzgledu na ich potencjat emocjonalny, medialny

oraz osobiste zaangazowanie wielu osob (m.in. rodzicow, uczniéw, nauczycieli, obserwatoréow). Drobna sytuacja

kryzysowa moze przerodzi¢ si¢ w kryzys o ogolnopolskim zasiggu medialnym, wlaczajac w jego przebieg przedsta-

wicieli wielu podmiotow, w tym wladz samorzadowych czy rzadowych - co zdarzato si¢ wielu nieprzygotowanym

placowkom.

Program szkolenia:

a) Prewencja kryzysowa — jak zabezpieczy¢ si¢ przed kryzysem wizerunkowym, ktory i tak przyjdzie

b) Elementarz kryzysu:

Typologia kryzysow

Symptomy sytuacji kryzysowych - jak przewidziec zapowiadajacy sie kryzys

Etapy sytuacji kryzysowej

Strategie dziatan w sytuacji kryzysowej, z uwzglednieniem dziatan niepozadanych, ze wskazaniem
najczestszych btedow, a takze postaw whasciwych

Plan dziatania w sytuacji kryzysowe]

Najczestsze bfedy menadzerow

Komunikacja w kryzysie w odniesieniu do pracownikow, opinii publicznej, mediow

Specyfika przebiegu kryzysow w roznych typach mediow

Specyfika przebiegu kryzysu w internecie: MEDIA SPOLECZNOSCIOWE, fora internetowe - jakich
btedow sie wystrzegac, jakich zasad przestrzegac, walczyc czy milczec? Kiedy i jak reagowac?

Studium przypadkow

MEDIA INTERWENCYINE - czego sie spodziewac i jak radzi¢ sobie we wspotpracy

z najtrudniejszym partnerem medialnym

Opcjonalnie: Modut konsultacyjny - konsultacje i analiza przypadkow zgtaszanych przez uczestnikow - dyskusja na

temat rzeczywistych problemow komunikacyjnych w sytuacjach kryzysowych.
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SKUTECZNA KOMUNIKACJA WEWNETRZNA
W ZESPOLE PLACOWKI EDUKACYJNEJ

Komunikacja wewnetrzna to podstawa funkcjonowania kazdej organizacji. Wplywa bezposrednio na komunikacje
zewnetrzng, dlatego jest determinantem kondycji komunikacyjnej podmiotu i jego wizerunku w szeroko rozumia-
nym otoczeniu. Kazdy z pracownikow poza miejscem pracy staje si¢ przedstawicielem/ambasadorem organizacji,
komunikujac jg na zewnatrz. Buduje jej obraz wirod znajomych, przyjaciét, rodziny, ale takze wiréd klientow, obec-
nych i potencjalnych partnerow czy konkurenc;ji.

Efektywna komunikacja wewnetrzna wspiera procesy zarzadcze, motywacyjne, zarzadzanie zmiang i biezace re-
alizowanie zatozonych przez organizacje celow. Dobor odpowiednich metod i narzedzi stanowi o sukcesie w tym

waznym obszarze funkcjonowania podmiotu.

Program szkolenia:
a) Zadania komunikacji wewnetrznej
b) Komunikacja wewnetrzna jako element kluczowy strategii Public Relations
c) Zasady komunikacji wewnetrznej
d) Narzedzia komunikacji wewnetrznej
diagnozowanie potrzeb z zakresu komunikacji wewnetrzne;
selekcja i dobor narzedzi
zastosowanie narzedzi
ocena ich skutecznosci
e) Komunikacja wewnetrzna a relacje miedzyludzkie
f)  Komunikacja wewnetrzna a zewnetrzna
g) Wykorzystanie komunikacji wewnetrznej w procesie motywacji pracownikow
h) Skuteczna rozmowa:
parafraza
krytyka konstruktywna
zadawanie pytan
pozwol sie docenic
reakcja na stowo NIE
reakcja na podziekowania

inne

Czesc warsztatowa szkolenia
Praktyczne warsztaty z zakresu poznania i doboru narzedzi komunikacji wewnetrznej w zaleznosci od potrzeb i specy-

fiki podmiotu. Ocena skutecznosci poszczegolnych dziatan z zakresu komunikacji wewnetrznej. Symulacje. Studium

przypadku.




12

KOMUNIKACJAZ UCZNIEM | RODZICEM

- SYTUACJE TRUDNE KOMUNIKACYJNIE: BEST ANSWEAR SYSTEM
(EFEKTYWNA WSPOLPRACA Z TRUDNYM PARTNEREM)

Szkolenie kierowane jest do 0s6b majacych kontakt z trudnym rozméwca, prezentujacym wygoérowane oczekiwania
czesto polaczone z negatywnymi emocjami zaburzajacymi proces komunikacji. Jest to przyczyna napigé, nieporo-
zumien i konfliktow majacych destrukcyjny wplyw na wspotprace oraz wizerunek placowki.

Kazdy przedstawiciel otoczenia szkoly jest ambasadorem jej marki (majacym nieograniczony zasieg dzieki wyko-
rzystaniu internetu i mediow spofecznosciowych). Dlatego skuteczna komunikacja stanowi klucz do sukcesu wize-

runkowego i marketingowego.

Program szkolenia:

Celem szkolenie jest wyksztalcenie kompetencji w zakresie:

a) Tworzenia warunkow obstugi minimalizujacych ryzyko eskalacji negatywnego nastawienia klienta
b) Budowania wrazenia profesjonalizmu i autorytetu w oczach klienta

c) Efektywnego prowadzenia rozmow bezposrednich i telefonicznych z klientem

d) Definiowania obszarow potencjalnych konfliktow

e) Definiowania potrzeb i motywacji trudnych klientow

f)  Rozwigzywania zaistniatych konfliktow w profesjonalny sposob

g) Radzenia sobie z obiekcjami, reklamacjami, atakami

h)  Wywierania wptywu na ludzi bez manipulacji i ktamstwa

1. Modul
a) Podstawowe zasady komunikacji
strategia komunikacji i sSwiadome komunikowanie marki osobistej - jako baza komunikacyjna jednostki
b) Budowanie relacji z klientem
Specyfika komunikacji z klientem m.in. ,,mosty”, ,zasada lustra”
Zarzgdzanie pierwszym wrazeniem
c) Komunikacja werbalna i niewerbalna
mowa ciata — narzedzie diagnostyczne i element perswazji, manipulagji
ton glosu, postawa, gestykulacja, kontakt wzrokowy, dystans przestrzenny, techniki perswazyjne, prawo
wzajemnosci, limitu, sympatii, kontrastu, konsekwencji, autorytetu, spofeczny dowod stusznosci etc.
wzbudzanie wiarygodnosci i zaufania poprzez swoje zachowanie
efektywna rozmowa — zadawanie pytan, reagowanie na zaskakujace pytania i sytuacje

trudne komunikacyjnie, odpieranie zastrzezen - WARSZTAT

2. Modut
a) Emocje

typy rozmowcow, typy klientow

stereotypy - dopasowanie sposobu prowadzenia rozmowy do odbiorcy
b) Radzenie sobie ze zdenerwowanym klientem

c) Konflikt i kryzys — unikanie, rozwigzywanie, bariery komunikacyjne



3. Modul
a) Zachowania w sytuacjach trudnych i konfliktowych
typy zachowan wobec konfliktu (agresja, biernosc, asertywnosc)
sytuacje generujace konflikty i modele zachowan
konfrontacja przekonan
wyrazanie krytyki i pochwat
przyjmowanie krytyki i pochwat
kontakt z podwtadnym i przefozonym, autorytetem
b) Budowanie autorytetu pracownika
wizerunek pracownika
etykieta w relacjach z klientem

techniki wywierania wptywu na ludzi

Kluczowa czesc szkolenia - czesc warsztatowa BEST ANSWEAR SYSTEM

Cwiczenie praktyczne z kamera — trening i szkolenie reakcji na sytuacje trudne komunikacyjnie (reakcja na zasko-
czenie, nieracjonalne argumenty, niewygodne pytania zadawane w rozmowach bezposrednich i na forum publicz-
nym).

Autorska metoda BEST ANSWEAR SYSTEM, ktorg Krystian Dudek szkolit podmioty o duzej wrazliwosci wize-
runkowej m.in. zarzady i rzecznikow prasowych firm, rzecznikow prasowych sit zbrojnych, stuzby prasowe i dyrekcje

Ministerstwa Obrony Narodowej, Zandarmerii Wojskowej, Stuzby Wieziennej, dyrekcje jednostek pomocy spotecz-

nej, dyrekcje szpitali i kadry szkot.




Kazda organizacja czy branza przezywa rézne okresy i emocje wynikajace czesto z przyczyn zewnetrznych niezalez-
nych od niej. Wplywa to na postawe pracownikow np. poprzez: obnizenie komfortu pracy, obawy przed zmianami,
zaburzenie poczucia stabilizacji. Czynniki te wplywaja na obnizenie poziomu motywacji, wzmaganie si¢ postaw
negujacych, wytwarzania konfliktow i kryzysow.

Bardzo waznym czynnikiem w budowaniu motywacji zespotu oraz jednostek (w tym samego siebie) jest umiejetnosé
diagnozowania potencjalnych problemow, a takze potrzeb pracownikow i odpowiadanie na nie, faczenie elementow
motywacji z komunikacja wewnetrzna, rozmowami bezposrednimi, stosowania odpowiednich motywatorow etc.
W ostatnim czasie placowki edukacyjne czesto mierzg si¢ z wyzwaniami w obszarze motywac;ji zespotow, dlatego
odpowiedzia jest szkolenie, ktorego program uwzglednia wszystkie niezbedne zagadnienia, ktorych swiadomosc
zwieksza szanse na osiagniecie sukcesu w tym obszarze.

Dzigki skutecznej komunikacji wewnetrznej, motywacji pracownikow i czlonkow otoczenia wewnetrznego, tatwiej
o dobra opinig¢ na temat samej organizacji. Zmotywowany pracownik i przywiazany klient to w dzisiejszych czasach

bardzo duza wartosc.

Program szkolenia:

Szkolenie wzbogacone o studium przypadkow znanych osob

a) Ewolucja rozumienia motywacji

b) Wybrane style motywowania

c) Potrzeby pracownika i ich diagnozowanie

d) Ocena whasnych potrzeb motywacyjnych i wypracowanie mechanizmow automotywacyjnych

e) Motywatory: materialne i niematerialne srodki zachety

f) Zasady oceniania pracownikow

g) Zasady skutecznego wprowadzania zmian i motywowania do nich

h) Roznice w postawie kierownika i lidera — wypracowanie wlasciwej postawy lider/kierownik oraz relacji
z pracownikami — uwzgledniajac potrzebe oceniania, krytykowania i motywowania

i) Cechy i przykazania dobrego szefa

J)  Btedy krytykowania

k) Autotest - ocena indywidualnych potrzeb motywacyjnych cztonkow zespotu

D Cwiczenie praktyczne - indywidualnych dziatan motywacyjnych

m) Studium przypadkow




DLA UCZNIOW:

START ABSOLWENTOW NA RYNKU PRACY - AUTOPREZENTACJA, BUDOWANIE MARKI OSOBISTEJ,
ELEMENTY WYSTAPIEN PUBLICZNYCH ORAZ CWICZENIA WARSZTATOWE Z ZAKRESU BUDOWANIA
WYPOWIEDZI | REAKCJI NA SYTUACJE TRUDNE KOMUNIKACYJNIE.

Celem szkolenia jest nabycie i przeéwiczenie praktycznych umiejetnosci grupy w zakresie autoprezentacji, wy-
stapien publicznych i budowania wypowiedzi. W toku szkolenia fundamentalnym elementem beda warsztaty
praktyczne (czgsciowo z wykorzystaniem kamery — do wyboru). Podczas szkolenia przekazane zostang praktyczne
wskazowki jak budowaé marke osobista, radzic sobie w trudnych sytuacjach komunikacyjnych: np. podczas roz-
mow rekrutacyjnych, sztuka reagowania i odpowiadania na trudne i zaskakujace pytania takze w obliczu publiki;
jak budowaé poparcie w grupie, neutralizowac zachowania oponentow i ,,przeciagac” ich na wlasna strone, takze
z wykorzystaniem zdobytego wsparcia grupy. Kompetencje komunikacyjne absolwentow szkoly — stanowia o ich

postrzeganiu na rynku — a tym samym ocenie jakosci dziatan edukacyjnych szkoty.

Program szkolenia:

1. Modut: Personal Branding— budowanie marki osobistej

Stworzenie wlasnej marki jest bez watpienia sztukg i procesem, jednak wraz z okresleniem gtownych celow oraz na-
rzedzi staje sig praktycznym sposobem na przedstawienie siebie w sposob, ktory wywota u adresata dziatan oczekiwa-
ne reakcje. Staropolskie przystowie ,jak Cie widzg, tak Cie piszg” okazuje si¢ podstawg funkcjonowania w przestrzeni
zawodowe] — zwlaszcza obecnie — w czasie, kiedy wszystko odbywa sie niezmiernie szybko, a odbior cztowieka jest
najczesciej jedynie powierzchowny.

Uzyskanie odpowiedzi na pytania:

Jaki jest cel Twoich dziatan? ® Co to jest profesjonalny wizerunek? ® Jakich informacji chcesz dostarczac innym po-
przez swoj wizerunek? ¢ Jak chcesz byc postrzegany? ® Co mowi o Tobie Twoje zachowanie, wizerunek? ® Jaka jest

Twoja marka osobista — czyli co mowig o Tobie, gdy wyjdziesz z pokoju...?

2. Modut: Autoprezentacja, prezentacja na rynku pracy, wystapienia publiczne

a) Opanowanie umiejetnosci zwigzanych z autoprezentacja

b) Opanowanie technik i umiejetnosci zwigzanych z autopromocja (mowa ciata, sposéb i styl wystawiania sie,
wizerunek zewnetrzny, dresscode, sposob doboru odziezy i dodatkow w celu wzmocnienia swojego
indywidualnego, profesjonalnego wizerunku) ~ 75% przekazu to mowa ciafa, a pierwsze wrazenie
stanowi istotny element w budowaniu swojego wizerunku

c) Budowanie swojego wizerunku w internecie - razace btedy wytapywane przez osoby rekrutujace
pracownikow i wptywajace na powodzenie w procesie rekrutacji (rozmowy i dokumenty)

d) Umiejetnosé opanowania stresu i przygotowania sie do rozmowy kwalifikacyjnej, wystapienia publicznego,
wystgpienia medialnego czy zaprezentowania swojej osoby lub reprezentowanej organizacji z jak
najlepszej strony (jak dobrze zaczac, jak efektownie i efektywnie spuentowac i jak sformutowac
zawartosc rozwinigcia)

e) Cwiczenie praktyczne w celu poznania swoich atutow wizerunkowych i komunikacyjnych

f) Studium przypadku — prezentowanie si¢ absolwentow na rynku



SOCIAL MEDIA W DZIALALNOSCI
| PROMOCJI PLACOWKI EDUKACYJNE)J

Program szkolenia:
1. Modut wprowadzajacy: Social media jako element strategii promoc;ji placowki edukacyjnej
a) Zasady przygotowywania strategii PR i komunikacyjnej (20 minut)
- Okreslenie i doprecyzowanie stanu wyjsciowego
Okreslenie celow dziatan PR - strategicznych i okresowych
Okreslenie grup docelowych (w kontekscie social media)
Selekcja i wybor narzedzi i kanatow komunikacji (w tym social media)
Przygotowanie planu dziatania
Weryfikacja i korekta
Pomiar efektow
b) Social media w strategii PR
Potencjat social mediow
Zasiegi
Specyfika social mediow
c)  Portale spofecznosciowe
Najpopularniejsze media spofecznosciowe: Facebook, Instagram, Snapchat, LinkedIn, Twitter, Youtube
— ich charakterystyka i specyfika pod katem promocji placowki oswiatowe]
Wybor i wykorzystanie kanatow social media dla danej placowki oswiatowej
Facebook: Specyfika zachowan uzytkownikow
Btedy w komunikacji na facebooku
Social media jako zrodta kryzysu - zapobieganie, zwalczanie, wywotywanie na wtasne zyczenie

Studium przypadkow

2. Modut: Efektywne wykorzystanie social media
Zasady przygotowywania kampanii promocyjnej na facebooku
Zasady skutecznej komunikacji na facebooku
Kalendarium postow, rider komunikacji
Edge Rank
Posty angazujace
CTA, #

Przyciski reakgji / emocgji

Real Time Marketing

Komunikacja w grupach

Skuteczna grafika reklamowa na FB
Wyniki badan

Studium przypadku

3. Modut: Studium przypadkow

- wykorzystanie social media przez jednostki edukacyjne

4. Modut konsultacyjny
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