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Instytucja Szkoleniowa — RIS WUP Kielce nr. ew. 2.26/00001/2004  Certyfikat 1SO 9001:2015
Jednostka systemu o§wiaty — niepubliczna placowka ksztalcenia ustawicznego nr. ew. EK- . 4330.2.2013
Placowka Ksztalcenia Ustawicznego Akademia Przedsigbiorczosci w Starachowicach
Budowa pozytywnego wizerunku urzedu.
" cursu® Obstuga trudnego Klienta w Urzedzie Pracy - metodyka
azwa kursu . g 3 Qg
1 skuteczne techniki postepowania wraz z uwzglednieniem
podstawowych praw obywateli wynikajacych z Kodeksu
Postepowania Administracyjnego
Adresaci . . g
szkolenia Pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy
Cel szkolenia Rozwijanie u pracownikdw powiatowych urzedow pracy kompetencji komunikacyjnych,
budowanie wizerunku urzedu oraz nastawienia na pomoc klientowi w trudnych sytuacjach.
Szkolenie adresowane jest do pracownikdw Urzeddw Pracy, ktérym zalezy na wysokiej jakosci
obstugi Klienta i nawigzaniu z nim dobrych relacji co wptynie pozytywnie na wizerunek urzedu
i postrzeganie publicznych stuzb zatrudnienia.
Tematyka 1. Budowa wizerunku urzedu pracy i jego wptyw na realizacje podstawowych
zadan z zakresu administracji publicznej.
2.  Wizerunek urzednika jako sktadowa wizerunku urzedu.
3. Zasada pierwszego wrazenia.
4. Komunikacja spoteczna interpersonalna.
5. Zasady skutecznego przekazu i efektywnej komunikacji.
6. Postawy Klientow.
7. 7 typow programoéw postepowania Klientow.
8. Metodyka i skuteczne techniki postepowania z trudnym Klientem.
- Jak radzi¢ sobie z trudnym klientem - Praktyczne przyktady
9. Obywatel - podmiot czy przedmiot dziatania urzedu pracy?
10. Prawa obywateli w Urzedzie wynikajace z KPA.
Prowadzac Magdalena Dacyna - Kierownik dziatu Ewidencji, Swiadczed i Rejestracji z 20 letnim
acy doswiadczeniem zawodowym w PSZ. Z wyksztatcenia Doradca Zawodowy, od samego poczatku
zwigzana z Ewidencjg i Rejestracjg, czynnie rejestruje i obstuguje Klienta, praktyk w zakresie
znajomosci i stosowania przepisow Ustawy o promocji zatrudnienia i aktéw wykonawczych do
Ustawy, Kodeksu Postepowania Administracyjnego.
Czas trwania 5 godzin dydaktycznych szkolenia, konsultacje mailowe do 14 dni po szkoleniu, materiaty
szkolenia szkoleniowe w wersji elektronicznej, zaswiadczenie ukonczenia szkolenia
Termin szkolenia 24 lutego 2023r. godz. 9.00 — 13.15
Cena** 400,00 zt/osoba
Materiaty Uczestnicy otrzymaja przed szkoleniem elektroniczng wersje materiatéw szkoleniowych oraz link
szkoleniowe aktywacyjny. Trener potfaczy sie z grupg za pomocy tacza internetowego (video konferencja).
i organizacja W celu sprawnej realizacji szkolenia wymagany jest dostep uczestnikéw do komputerdw
szkolenia wyposazonych w gtosnik i mikrofon oraz stabilne facze internetowe. Po szkoleniu uczestnicy
otrzymajg Zaswiadczenia zgodne z rozporzadzeniem MEN.

* Forma ksztalcenia realizowana zgodnie z § 22 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 marca 2019r. w sprawie ksztalcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych (DZ. U. poz. 652)

** Usluga zwolniona z podatku od towaréw i ustug na podstawie art. 43 ust. 1 pkt.26 lit.a) ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug Dz. U. z
2011r. Nr 177, poz.1054, z pézn.zm



