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LIST REFERENCYJNY

W dniach 21-22.12.2006 pracownicy firmy UPC Polska
Sp. =z 0.0 uczestniczyli w szkoleniu, zorganizowanym przez
Instytut Rozwoju Biznesu, ktébrego przewodnim tematem Dbyla
profesjonalna korespondencja biznesowa.

O wyborze prowadzacego szkolenie, spoérdd katalogu firm,
jakie przedstawity nam swoje oferty, zdecydowato przede wszystkim
doktadne rozpoznanie naszych  potrzeb oraz ich precyzyjne

zdefiniowanie. Przediozona ©przez IRB oferta pokrywata sie
z naszymi oczekiwaniami, a program szkolenia uwzglednial istotne
elementy procesu obstugi korespondencji tj. indywidualizacja

odpowiedzi czy dbatosé¢ o pozytywny wizerunek firmy, na ktdre to
chcielismy zwrdécié¢ szczegdlna uwage pracownikdw naszego dziatu.

Trenerzy prowadzacy szkolenie wykazali sie znajomos$ciag
tematu, a takze elastycznym podejsciem do poruszanych kwestii. Co
oznaczato przede wszystkim uwzglednienie informacji o procedurach
obowigzujacych w firmie UPC =zwigzanych z obstuga klienta
i specyficznym charakterze $Swiadczonych ustug, podczas omawiania
poszczegdlnych zagadnien.

W trakcie szkolenia konsultanci nabyli umiejetno$é¢ szybkiej
analizy tres$ci dokumentu, dzieki czemu potrafig skutecznie
wyodrebni¢ zasadniczy problem, 2z Jjakim klient zwraca sie do
naszej firmy oraz sprecyzowac¢ Jjego oczekiwania. Na dotychczas
przygotowanag korespondencije spojrzelismy \ innym Swietle,
zauwazajac Jej niedoskonatoéci, elementy wymagajace poprawy.
Podkreslono szczegdblng wage odpowiedniego doboru wyrazen
i sformutowan uzywanych w pismach do klientdéw, zwtaszcza tych
stanowigacych odpowiedZ na list reklamacyjny. Przygotowane podczas
szkolenia zestawienie zwrotdw, ktdre mozna zamiennie stosowad
w korespondencji, nadajac Jje]j indywidualny charakter, usprawniito
nasza prace 1 przyczynito sie do skrbécenia czasu obstugi
dokumentow.

Jestem przekonana, ze decyzja o nawiagazaniu wspdipracy
z Instytutem Rozwoju Biznesu, w zakresie szkolenia pracownikéow
z profesjonalne]j korespondenciji biznesowe]j, byta jak najbardziej
trafna.
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