1. ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΚΗ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ ΠΕΛΑΤΩΝ ΓΙΑ ΕΜΠΟΡΙΚΕΣ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΕΙΣ

Ημερομηνία: 10 & 11 Οκτωβρίου 16:00-21:00
ΣΥΝΟΠΤΙΚΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ

Κατά την διάρκεια του προγράμματος θα αναπτυχθούν:

Το πλήρες φάσμα των επαφών με τον πελάτη

· Η προστιθέμενη αξία των πωλήσεων μέσα από την συμβουλευτική πώληση
· Η μεγιστοποίηση της ικανοποίησης των πελατών
· Εστίαση στην προστιθέμενη αξία και όχι στην προϊοντική αξία
· Δημιουργία πελατοκεντρικής νοοτροπίας
· Τι πραγματικά ζητάει ο πελάτης από τον πωλητή
· Τρόπος χειρισμού των παραπονούμενων πελατών
· Χειρισμός του πελάτη ανάλογα με τον τύπο του.
· Πώς να κερδίσετε την αφοσίωση του πελάτη
· Κάνοντας συστάσεις στον πελάτη
ΣΕ ΠΟΙΟΥΣ ΑΠΕΥΘΥΝΕΤΑΙ

Το πρόγραμμα απευθύνεται σε όλους εκείνους που έρχονται σε επαφή με τον πελάτη ώστε να επιτευχθεί μία πώληση, μετατρέποντας τους σε επιτυχημένους επαγγελματίες πωλητές μέσα από την επαγγελματική εξυπηρέτηση.

ΧΡΟΝΟΣ ΔΙΕΞΑΓΩΓΗΣ

Διάρκεια: 10 ώρες

2. Η ΕΙΚΟΝΑ ΤΟΥ ΚΑΤΑΣΤΗΜΑΤΟΣ - MERCHANDISING         

Ημερομηνία: 12 Οκτωβρίου 16:00-21:00
ΣΥΝΟΠΤΙΚΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ

· Merchandising: Το πρακτικό marketing του εμπορικού καταστήματος

· Στόχος: Η αύξηση των πωλήσεων και η δυναμική προώθηση των προϊόντων που είναι τοποθετημένα στη βιτρίνα ή στα ράφια του καταστήματος.

· Βήματα για επιτυχημένο Merchandising

· Το εμπόρευμα και η διαχείριση του

· Ποια πρέπει να είναι η εικόνα ενός καταστήματος, ώστε αυτό να μπορεί να επιτύχει τις μέγιστες δυνατές πωλήσεις

· Ο τρόπος με τον οποίο τα προϊόντα τοποθετούνται στα σημεία πώλησης
· Το σύνολο των ενεργειών και των μηχανισμών που δρουν ως δίαυλος επικοινωνίας μεταξύ του προϊόντος και του αγοραστή.
· Πως πρέπει να διαμορφωθούν οι τιμές πώλησης

· Τι ποσότητες του προϊόντος ή των προϊόντων πρέπει να υπάρχουν σε στοκ ώστε να βελτιστοποιηθούν οι πωλήσεις

· Ποια εποχή θα πρέπει να προχωρήσει σε αναπροσαρμογές τιμών και μεταβολές προϊόντων

ΣΕ ΠΟΙΟΥΣ ΑΠΕΥΘΥΝΕΤΑΙ
Tο σεμινάριο απευθύνεται σε:

· Επιχειρηματίες που επιθυμούν να εφαρμόσουν σύγχρονες μεθόδους merchanding στα καταστήματα τους.

· Πωλητές και Διευθυντές καταστημάτων Λιανεμπορίου

ΧΡΟΝΟΣ ΔΙΕΞΑΓΩΓΗΣ

Διάρκεια: 5 ώρες


3. INTERNET MARKETING ΚΑΙ ΣΥΓΧΡΟΝΕΣ ΤΑΣΕΙΣ
Ημερομηνία: 17 Οκτωβρίου 16:00-21:00
ΣΚΟΠΟΣ
· Να απαντήσει στην ερώτηση «γιατί και πως να χρησιμοποιήσω το internet για να προωθήσω την επιχείρηση και τα προϊόντα μου»

· Να δώσει ένα helicopter view των δυνατοτήτων προώθησης μέσω Internet
· Να παρέχει βασικές οδηγίες για την δημιουργία μιας συνολικής στρατηγικής Internet marketing
· Να τονίσει κινδύνους και ευκαιρίες σχετικούς με το Ιnternet marketing
ΣΕ ΠΟΙΟΥΣ ΑΠΕΥΘΥΝΕΤΑΙ

· Top level management 
· Στελέχη Product/Brand management
· Στελέχη Marketing department

· Ελεύθεροι επαγγελματίες / μικρομεσαίες επιχειρήσεις που θέλουν να ενισχύσουν την εταιρική τους ταυτότητά 

· Δεν προαπαιτούνται ειδικές γνώσεις
ΣΥΝΟΠΤΙΚΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ

· Εισαγωγή
· Βασικές έννοιες
· Η χρήση του Internet για B2B και B2C δραστηριότητες
· Πιθανοί στόχοι Internet Marketing 
· Διαφορετικές δυνατότητες προώθησης (Static Advertisments, SEM/SEO, Social Media Marketing, Word of Mouth)

· Websites/Microsite

· Προώθηση και κατασκευή websites/microsites
· Static advertisments

· SEM/SEO

· Social Media

· Περιγραφή των δημοφιλέστερων social media services (Facebook / Twitter / LinkedIn/YouTube)

- Τι είναι; Ποιο είναι το κοινό σε κάθε site; Τι μπορεί να κάνει μια εταιρεία μέσα σε κάθε ένα; 

· Πως τα social media αλλάζουν τους τρόπους επικοινωνίας
· Ανάπτυξη και προώθηση της παρουσίας μιας εταιρείας στα Social Media 

· Word of Mouth Marketing

· Τι είναι
· Πως μπορεί να υλοποιηθεί
· Τεχνικές προώθησης μέσα από το Ιnternet 

· Πλεονεκτήματα/οφέλη τεχνικών προώθησης
· Κόστη και ROI των διαφορετικών τεχνικών
· Σχεδίαση μιας συνολικής στρατηγικής Internet Marketing
· Ποιο είναι το σωστό μέσο;

· Πόσο κοστίζει;

· Πόσο χρόνο χρειάζεται;

· Τι είδους γνώσεις χρειάζονται για την υλοποίηση;

· Ευκαιρίες και κίνδυνοι
·  Πως μετράται η απόδοση;
ΧΡΟΝΟΣ ΔΙΕΞΑΓΩΓΗΣ

Διάρκεια : 5 ώρες
4. Μέσα κοινωνικής Δικτύωσης - SOCIAL MEDIA
Ημερομηνία: 18 & 19 Οκτωβρίου 16:00-21:00
ΣΚΟΠΟΣ
· Να δώσει μια βασική περιγραφή των social media, τι είναι και με τι ασχολείται το καθένα τους
· Να τονίσει τα οφέλη και τα πλεονεκτήματα των social media στο marketing
· Να βοηθήσει τους συμμετέχοντες στη χάραξη μιας στρατηγικής παρουσίας στα Social Media, τεχνικά και οργανωτικά
· Να δώσει κατευθύνσεις για την εκμετάλλευση όλων των features των social media.

· Να τονίσει κινδύνους και ευκαιρίες σχετικά με τα social media
ΣΕ ΠΟΙΟΥΣ ΑΠΕΥΘΥΝΕΤΑΙ

· Στελέχη Product/Brand management
· Στελέχη Marketing department

· Ελεύθεροι επαγγελματίες / μικρομεσαίες επιχειρήσεις που θέλουν να ενισχύσουν την εταιρική τους ταυτότητά 

· Σε όποιον θα αναλάβει να υλοποιήσει την παρουσία της εταιρείας (γραφίστες, designers, δημιουργικό)

· Απαιτείται εξοικείωση με τα Social Media (Facebook). Θα βοηθήσει αρκετά η παρακολούθηση του σεμιναρίου «Internet Marketing και Σύγχρονες Τάσεις».
ΣΥΝΟΠΤΙΚΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ

· Social Media intro

· Περιγραφή των δημοφιλέστερων social media services (Facebook /Twitter /LinkedIn /YouTube)

- Τι είναι; Ποιο είναι το κοινό σε κάθε site; Τι μπορεί να κάνει μια εταιρεία μέσα σε κάθε ένα; 

· Πως τα social media αλλάζουν τους τρόπους επικοινωνίας
· Social media marketing 

· Τι είναι
· Πλεονεκτήματα/οφέλη
· Πόσο κοστίζει
· Δημοφιλή social media σε δράση
· The big picture

· Πως αναπτύσσεται μια ολοκληρωμένη παρουσία στο Internet
· Χάραξη στρατηγικής παρουσίας στο internet
· Τι να προσέξει κάποιος όταν χαράσει τη στρατηγική
· Case Studies από τον ελληνικό και διεθνή χώρο
· Ανάπτυξη στα Social Media 
· Δημιουργία Facebook Page, LinkedIn page, Twitter Account, YouTube Channel (lab?)

· Πως συλλέγω φίλους;
· Πως μπορώ να ενεργοποίηση και να κινητοποιήσω τους «φίλους» μου;

· Πως πρέπει να είναι το περιεχόμενο που δημοσιεύω;

· Blogging
· Πώς να φτιάξετε ένα blog σε 10 λεπτά
· Πράγματα που πρέπει να προσέξει κάποιος όταν αναπτύσσει ένα blog
· Integration ανάμεσα σε social media, blog και εταιρικές σελίδες
· Αξιοποίηση εργαλείων στην διαχείριση των corporate profiles
· Αξιοποίηση εργαλείων για monitoring του brand στα Social Media
· Δημιουργία Διαφήμισης στα Social Media χωρίς την ανάγκη «ειδικών
ΧΡΟΝΟΣ ΔΙΕΞΑΓΩΓΗΣ

Διάρκεια: 10 ώρες  

5. Προώθηση ιστοσελίδων (SEO & SEM)
Ημερομηνία: 25 & 26 Οκτωβρίου 16:00-21:00
ΣΚΟΠΟΣ

· Να περιγράψει δυνατότητες προώθησης εταιρικής παρουσίας μέσα από υπηρεσίες της Google
· Να περιγράψει βασικές αρχές Search Engine Optimization
ΣΕ ΠΟΙΟΥΣ ΑΠΕΥΘΥΝΕΤΑΙ

· Στελέχη Product/Brand management
· Στελέχη Marketing department
· Τεχνικά στελέχη που έχουν την ευθύνη συντήρησης ιστοσελίδων
· Ελεύθεροι επαγγελματίες / μικρομεσαίες επιχειρήσεις που θέλουν να ενισχύσουν την εταιρική τους ταυτότητά 

· Απαιτείται εξοικίωση με τις τεχνολογίες του ίντερνετ χωρίς να απαιτούνται συγκεκριμένες γνώσεις. Θα βοηθήσει αρκετά η παρακολούθηση του σεμιναρίου «Internet Marketing και Σύγχρονες Τάσεις».

ΣΥΝΟΠΤΙΚΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ

· Εισαγωγή
· Γιατί η παρουσία μιας σελίδας ή ενός προφίλ σε ένα social media site δεν είναι αρκετό
· Τι εναλλακτικές υπάρχουν για την προώθηση στο internet
· Ερωτήσεις που πρέπει να απαντηθούν πριν την επιλογή του τρόπου προώθησης
· Search Engine Optimization

· Τι είναι Search Engine Optimization

· Βασικές αρχές Search Engine Optimization
· Βασικά εργαλεία χωρίς την ανάγκη τεχνικών γνώσεων
· Ανάλυση τεχνικών για να δείτε τη σελίδα σας στην 1η σελίδα της Google
· Google Adwords
· Περιγραφή των διάφορων εργαλείων που διαθέτει η Google (adwords, analytics κ.α.)

· Πως να ξεκινήσετε μια διαφημιστική καμπάνια με τα εργαλεία της Google και ποια είναι τα βασικά σημεία που πρέπει να προσέξετε
· Βελτιστοποίηση της καμπάνιας και ελαχιστοποίηση του κόστος
· Συνδυασμός των εργαλείων της Google και σύνδεση του SEO και του SEM
· Πως παρακολουθεί κάποιος την αποτελεσματικότητα των ενεργειών
· Google Analytics

· Adwords Analytics

· Google Webmaster Tools
ΧΡΟΝΟΣ ΔΙΕΞΑΓΩΓΗΣ

Διάρκεια: 10 ώρες  
6. ΕΙΣΠΡΑΞΗ ΑΝΕΚΠΛΗΡΩΤΩΝ ΟΦΕΙΛΩΝ & ΥΠΟΧΡΕΩΣΕΩΝ          

Ημερομηνία: 2 Νοεμβρίου 16:00-21:00
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ

· Το επικοινωνιακό στέλεχος  - Προσωπικότητα και Στάση

· Ακουστικές και Διαπραγματευτικές Ικανότητες

· Ψυχολογία του Πελάτη, Ψυχολογία του Οφειλέτη, Ψυχολογία του Αντιρρησία

· Στάδια ανακάλυψης ανθρώπινων αναγκών

· Ανταγωνιστικά πλεονεκτήματα, το «κλείσιμο» της επαφής και η δέσμευση του οφειλέτη

· Πώς να γίνομαι συμπαθής

· Δημιουργική πλάγια σκέψη και αξιοποίηση της δύναμης των συναισθημάτων

· Τα μυστικά της επιτυχημένης τηλεφωνικής επαφής

· Αντιμετώπιση παραπόνων και αντιρρήσεων

· Λεξιλόγιο επιτυχίας - Παραδείγματα διαλόγων

· Τα βήματα για την επιτυχημένη είσπραξη οφειλών  - Το ιδανικό σενάριο

· «Προσωπικό» ερωτηματολόγιο και διαδικασία χειρισμού αντιρρήσεων οφειλετών

7. ΤΕΧΝΙΚΕΣ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΚΑΙ ΙΚΑΝΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΕΛΑΤΩΝ ΓΙΑ ΤΟΥΡΙΣΤΙΚΕΣ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΕΙΣ

Ημερομηνία: 7 & 8 Νοεμβρίου 16:00-21:00
ΣΚΟΠΟΣ
Να ακουστούν/ διδαχθούν μέθοδοι που αποσκοπούν στην πλήρη ικανοποίηση του πελάτη όχι μόνο μέσα από τις διατάξεις του "worth value", δηλ. να αισθανθεί ο πελάτης ότι δικαίως έδωσε τα χρήματα που του ζητήθηκαν αλλά και την δημιουργία κλίματος εμπιστοσύνης το οποίο σκοπό έχει να παρακινήσει εκ νέου την επόμενη αγοραστική του απόφαση ώστε να είναι ευνοϊκή για το ξενοδοχείο μας, περιοχή μας, χώρα μας.
ΣΕ ΠΟΙΟΥΣ ΑΠΕΥΘΥΝΕΤΑΙ

Σε όλους όσους έχουν σαφή δείγματα διάθεσης κερδοφόρου διοίκησης τουριστικών επιχειρήσεων, έχουν εμπλακεί ποικιλοτρόπως με τον τουρισμό, είναι ''decision makers", δηλ. αποφασίζουν τελεσίδικα με σκοπό την ταχύτερη παροχή υπηρεσιών ή προϊόντων.
Καλό θα είναι να είναι εκ συνειδήσεως ξενοδόχοι ή γενικά τουριστάνθρωποι, αλλά ακόμα και εάν είναι εκ περιστάσεως αρκεί να έχουν διάθεση να ενστερνισθούν την διοικητική σε τουριστικούς χώρους οι οποίοι παρουσιάζουν ισχυρή ιδιαιτερότητα διότι τα άμεσα αποτελέσματα έχουν εφαρμογή σε ανθρώπους από τους οποίους κρίνεται ανά πάσα στιγμή το μέλλον της εταιρείας τους.

ΣΥΝΟΠΤΙΚΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ

· Ποιοτική εξυπηρέτηση
· Βασικά εργαλεία επικοινωνίας
· Παράγοντες επαγγελματικής παρουσίας
· Ζώνες ικανοποίησης /δυσαρέσκειας
· Αυτοαξιολόγηση (Ατομική άσκηση)
· Είδη ερωτήσεων
· Στάδια πώλησης (επιγραμματικά)
ΧΡΟΝΟΣ ΔΙΕΞΑΓΩΓΗΣ

Διάρκεια: 10 ώρες
Το Α’ Εξάμηνο του 2012

8. Χρήσιμα Εργαλεία του Word
ΣΚΟΠΟΣ
· Για το σχεδιασμό του σεμιναρίου λάβαμε υπόψη τις ανάγκες του σύγχρονου επαγγελματία ο οποίος χρησιμοποιεί το πρόγραμμα Word άλλα εν γνωρίζει εκείνα τα εργαλεία που θα κάνουν τη δουλειά του πιο εύκολη και πιο παραγωγική. Επιπλέον λάβαμε υπόψη τον ιδιαίτερα περιορισμένο διαθέσιμο χρόνο που έχουν οι εργαζόμενοι σήμερα.

ΣΕ ΠΟΙΟΥΣ ΑΠΕΥΘΥΝΕΤΑΙ

· Το σεμινάριο απευθύνεται σε όλα τα στελέχη που είναι ήδη εξοικειωμένα με τις βασικές λειτουργίες του Word και θα ήθελαν να γνωρίσουν ορισμένα πιο ειδικά εργαλεία του προγράμματος.
ΣΥΝΟΠΤΙΚΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ

· Λειτουργία αυτόματου κειμένου
· Εργασίες με ενότητες
· Κεφαλίδες και Υποσέλιδα
· Εργασίες με εικόνες, δημιουργία υδατογραφήματος
· Η χρήση των στυλ μορφοποίησης 

· Δημιουργία πίνακα περιεχομένων

· Δημιουργία πίνακα εικόνων

· Δημιουργία προτύπων εγγράφων

· Δημιουργία φόρμας κειμένου

· Σελιδοδείκτες και Υπερσύνδεσμοι
· Συγχώνευση αλληλογραφίας με στοιχεία από το Word, το Excel ή άλλες εφαρμογές για τη δημιουργία:

-Πολλαπλών επιστολών

-Ετικετών αλληλογραφίας

· Παρακολούθηση αλλαγών
ΧΡΟΝΟΣ ΔΙΕΞΑΓΩΓΗΣ

Διάρκεια: 12 ώρες
*Η παρακολούθηση μπορεί να οδηγήσει σε πιστοποιητικό ECDL ή ICT κατόπιν εξετάσεων.

9. Χρήσιμα εργαλεία του Excel 


ΣΚΟΠΟΣ
· Σκοπός του σεμιναρίου είναι να γνωρίσουν οι εκπαιδευόμενοι ορισμένα από τα πλέον χρήσιμα εργαλεία και λειτουργίες του προγράμματος Excel.
· Για το σχεδιασμό του σεμιναρίου λάβαμε υπόψη όχι μόνο τις ανάγκες για ανάλυση στοιχείων, που προκύπτουν σε όλους τους εργασιακούς χώρους ανεξαρτήτως αντικειμένου δραστηριότητας, αλλά και τον περιορισμένο διαθέσιμο χρόνο των εργαζομένων.

ΣΕ ΠΟΙΟΥΣ ΑΠΕΥΘΥΝΕΤΑΙ

· Το σεμινάριο απευθύνεται σε όσους είναι ήδη εξοικειωμένοι με τις βασικές λειτουργίες του Excel και θα ήθελαν να γνωρίσουν ορισμένα πιο ειδικά εργαλεία του προγράμματος.
ΣΥΝΟΠΤΙΚΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ

· Στην διάρκεια του σεμιναρίου θα καλυφθούν τα ακόλουθα θέματα:
· Τύποι με χρήση απόλυτων και σχετικών αναφορών

· Εργασίες μεταξύ διαφορετικών φύλλων και αρχείων

· Προσαρμοσμένες λίστες χρήστη

· Χρήση αυτόματων και σύνθετων φίλτρων

· Υπολογισμός μερικών συνόλων (η εντολή Subtotals)

· Δημιουργία και επεξεργασία συγκεντρωτικών πινάκων (Pivot Tables)

· Παραβολή συγκεντρωτικών αποτελεσμάτων από διαφορετικά φύλλα ή βιβλία εργασιών (η εντολή Consolidate)

· Προστασία αρχείων
ΧΡΟΝΟΣ ΔΙΕΞΑΓΩΓΗΣ

Διάρκεια : 12 ώρες  
*Η παρακολούθηση μπορεί να οδηγήσει σε πιστοποιητικό ECDL ή ICT κατόπιν εξετάσεων.

10. POWERPOINT PRESENTATION
ΣΚΟΠΟΣ

· Σκοπός του σεμιναρίου είναι η εκμάθηση του προγράμματος Powerpoint ώστε οι χρήστες να είναι σε θέση να δημιουργούν τις δικές τους ηλεκτρονικές παρουσιάσεις. Ένας απώτερος στόχος είναι η εξοικείωση με τη χρήση και την εφαρμογή των σύγχρονων οπτικοακουστικών μέσων παρουσίασης και η ένταξη τους στην καθημερινή πρακτική.
ΣΕ ΠΟΙΟΥΣ ΑΠΕΥΘΥΝΕΤΑΙ

· Το σεμινάριο απευθύνεται σε εκείνους για τους οποίους η παρουσίαση αποτελεί σημαντικό στοιχείο της επαγγελματικής τους πρακτικής, όπως ήδη στελέχη διαφήμισης, μάρκετινγκ, πωλήσεων, εκπαίδευσης καθώς και σε όποιον επιθυμεί να έχει την δυνατότητα δημιουργίας μιας αποτελεσματικής και εντυπωσιακής παρουσίασης.
ΣΥΝΟΠΤΙΚΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ

· Τα πρώτα βήματα στην Επεξεργασία Παρουσιάσεων

· Βασικές Ρυθμίσεις: αλλαγή των προβολών οθόνης, χρήση του εργαλείου μεγέθυνσης της σελίδας (zoom) προσαρμογή των γραμμών εργαλείων

· Εναλλαγή εγγράφων

· Δημιουργία μιας παρουσίασης

· Αντιγραφή, Μετακίνηση, Διαγραφή Παρουσίασης, Εικόνων και Διαφανειών

· Μορφοποίηση Κειμένου

· Ρυθμίσεις Πλαισίων Κειμένου: Αλλαγή μεγέθους και μετακίνηση πλαισίου κειμένου σε μια διαφάνεια, ρύθμιση του πλάτους, του στυλ και του χρώματος της γραμμής ενός πλαισίου κειμένου

· Σχεδίαση Αντικειμένων: Προσθήκη διαφορετικών τύπων γραμμών σε μια διαφάνεια

· Διαγράμματα: Δημιουργία οργανογράμματος

· Εικόνες και άλλα Αντικείμενα

· Διαμόρφωση Διαφάνειας

· Εκτύπωση

· Εφέ Προβολής Παρουσίασης

· Προκαθορισμένη Κίνηση: Προσθήκη προκαθορισμένης κίνησης σε διαφάνειες, αλλαγή προκαθορισμένης κίνησης

· Προβολή Παρουσίασης.

ΧΡΟΝΟΣ ΔΙΕΞΑΓΩΓΗΣ

Διάρκεια : 12 ώρες  
*Η παρακολούθηση μπορεί να οδηγήσει σε πιστοποιητικό ECDL ή ICT κατόπιν εξετάσεων.
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