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SZCZEGOLOWY ZAKRES UStUGI

1. Temat: Swiadczenie ustugi szkoleniowej polegajacej na przygotowaniu i przeprowadzeniu
w okresie od 3 wrzesnia do 28 wrzesnia 2012 r. zaje¢ szkoleniowych z zakresu standarddéw
obstugi klienta w urzedzie dla pracownikéw Starostwa Powiatowego w Radomiu w ramach
projektu pt. ,,0d kompetencji urzednikdw do satysfakcji klientéw”, ktére obejmowac bedag
nastepujgce zagadnienia:

. skuteczna komunikacja, porozumiewanie sie,

. umiejetne stuchanie i rozumienie innych,

. typy klientéw i budowa dobrego kontaktu w relacji z klientem,

. techniki obstugi klienta,

. diagnozowanie potrzeb klientéw,

. radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych — kontakt z ,trudnym” klientem,
. kontrolowanie emocji i obnizanie napiecia,

. profesjonalna prezentacja,

. wyglad zewnetrzny urzednika i miejsca pracy.
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2. Grupa docelowa: pracownicy Starostwa Powiatowego w Radomiu bedacy uczestnikami
projektu wspoétfinansowanego ze srodkéw europejskich pt. ,,0d kompetencji urzednikéw
do satysfakcji klientéw”.

3. Miejsce realizacji: siedziba Wyzszej Szkoty Nauk Spotecznych i Technicznych w Radomiu,
ul. Wodna 1321, 26-600 Radom.

4. Termin realizacji: 4 dni robocze wybrane przez Wykonawce w porozumieniu
z Zamawiajgcym w okresie od 3 wrzesnia do 28 wrzesnia 2012 r. (czas trwania zajec tgcznie
24 godz.: szkolenie 12-godzinne (dwudniowe), w godz. 9.30 — 15.30, dla dwdch grup
przez dwa kolejno nastepujgce po sobie dni).

5. Zajecia konczg sie wydaniem zaswiadczen o uczestnictwie w szkoleniu.
6. Zamawiajacy udostepni Wykonawcy wyposazong sale wyktadowa.

7. Przez przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia rozumie sie:
e przygotowanie konspektu zajec z zakresu prowadzonego przedmiotu,
e przygotowanie materiatéw dydaktycznych,
e przeprowadzenie zaje¢ szkoleniowych,
e prowadzenie dziennika zaje¢,
e podpisanie zaswiadczen o uczestnictwie w szkoleniu.
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