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ФАКУЛЬТЕТ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ВЫСШАЯ   ШКОЛА   БИЗНЕСА  И   КОРПОРАТИВНОГО  УПРАВЛЕНИЯ




	обучающая программа

	Эффективный администратор в сфере услуг
«18» ноября - «17» декабря  2011 года


Почему это важно иметь в штате квалифицированного и эффективного администратора? 
Администратор – лицо любой организации, занимающейся оказанием услуг. Это, по большому счету,  визитная карточка компании, его голос; именно он является ведущим звеном  в построении взаимоотношений с клиентом. Кроме того, он – правая рука руководителя. Значит, он должен обладать не только хорошо развитыми коммуникативными навыками, но и, управленческими.  От того, насколько эффективен в своей работе администратор, зависит успех предприятия в целом. 

Администратор - это больше, чем специальность, это «бизнес-единица», это призвание и даже мировоззрение.
Цель курса: отработать основные компетенции администратора на практике, освоить инструменты работы с клиентом.
	Дата
	Тема занятия 

	18-19 ноября
	Администратор сферы услуг – врожденный дар или бизнес-навык?

Основные компетенции администратора. Роли и обязанности. Функционал. Качества успешного администратора. Тенденции и перспективы рынка сферы услуг. Введение в индустрию. Типы, виды, классы организаций сферы услуг. Требования к администратору в организациях разного уровня. Бизнес-процессы в сфере услуг. Участие администратора. Зоны ответственности.

	25-26 ноября
	Администратор и клиент. 
Стандарты и правила обслуживания. Алгоритм перевода первичного клиента в постоянного. Этапы, задачи и арсенал инструментов администратора. Правила ведения записи клиентов. Ведение личных карточек, работа с клиентской базой. CRM-системы.

	2-3 декабря
	Администратор и услуги организации. 
Ассортимент услуг – обзор и особенности процедур и методик. Дополнительные (не отраслевые услуги).  Техники продвижения товаров и услуг  на рабочем месте и по телефону. Технология продаж. Отработка эффективного поведения. Коммуникативные методики. Навыки эффективной презентации.

	9-10 декабря
	Личная  эффективность администратора: 
уверенность, приемы управления стрессом. Виды конфликтов в организации. Решение конфликтных ситуаций. Имидж администратора.  Работа с проверяющими и контролирующими организациями.

	16-17 декабря
	Учетная политика в салоне. 
Обзор компьютерных программ для ведения учета. Складской учет. Пополнение запасов. Документооборот. Ведение отчетности.


Длительность программы – 72 часа. 

Итоговый документ удостоверение государственного образца.

Стоимость программы 7800 рублей.  НДС не облагается.
(По желанию можно пройти обучение выборочно отдельным блоком (12-16 часов).

Стоимость блока – 2400 руб., итоговый документ – сертификат НОУ ВПО «МИР»)
Обучение проходит  в НОУ ВПО «МИР» по адресу: г. Самара, ул. Г.С. Аксакова, д. 21
Предусмотрены скидки – 10% для двух и более человек с одного предприятия.

	Справки и предварительная регистрация по телефонам:  (846) 338 05 05,  341 44 18 

E-mail: shkola@imi-samara.ru




















