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1. Wsparcie studentéw zagranicznych, z uwzglednieniem sytuacji pandemii Covid-19
Liczba godzin szkolenia: 8 (1 godzina szkoleniowa = 45 minut)
Liczba oséb w grupie: 12-15

Liczba grup: 3
Trener: Beata Janiczek-Lasota (Optima Centrum Rozwoju i Ksztatcenia Kadr sc Agata Schilf, Izabela

Biatasik)
Zakres szkolenia:
1/ Réznice kulturowe w praktyce w srodowisku akademickim:
e 3 kluczowe kryteria réznicujgce kultury
e Okreslenie specyfiki naszej nacji jako punktu wyjscia do omawianych kultur
e Znaczenie relacji spotecznych, np. dystansu spotecznego, ceremonii, stosunku do czasu
i terminowych zobowigzan
2/ Potrzeby psychologiczne i komunikacyjne wybranych profili kulturowych:
e  Ukraina, Biatorus i Rosja
e Hiszpania, Wtochy
e  Francja, Anglia, Niemcy
e Uzbekistan, Kazachstan
e Kenia, Zimbabwe
e Turcja
e Indie
e Japonia, Chiny
3/ Wsparcie studenta zagranicznego w czasie pandemii:
e  Struktura rozmowy wspierajgcej z uwzglednieniem réznic kulturowych
e Stowa kluczowe i dostosowanie mowy ciata
e Sformutowania i reakcje, ktorych nalezy unikac
e Budowanie atmosfery opartej na tolerancji, otwartosci, bezpieczenstwie i zaufaniu
e Reakcja empatyczna

2. Komunikacja miedzypokoleniowa
Liczba godzin szkolenia: 8 (1 godzina szkoleniowa = 45 minut)
Liczba oséb w grupie: 12-15

Liczba grup: 2
Trener: Beata Janiczek-Lasota (Optima Centrum Rozwoju i Ksztatcenia Kadr sc Agata Schilf, Izabela

Biatasik)
Zakres szkolenia:
1/ BB, X, Y, i Z— 4 pokolenia w $srodowisku akademickim:
e Dlaczego czasami trudno jest sie porozumie¢ osobom z réznych pokolen
e Cechy, wartosci i potrzeby kazdego pokolenia
e Co ksztattuje kazde pokolenie i jak te rdznice przektadajg sie na zachowanie studentow
i wspotpracownikow
e Jak budowac wzajemne zrozumienie i szacunek
2/ Jak pracownik uczelni powinien budowac¢ autorytet u studentéw i wspdtpracownikdw z pokolenia BB,
X, YiZ:
e (Czego oczekujg od pracownika uczelni studenci i wspotpracownicy z poszczegdlnych pokolen
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e 3 zasady budowania autorytetu u pokoleniaYiZ
e Jak zachowad sie podczas rozmowy z osobami z pokolenia BB, X, Y i Z
3/ Jak rozmawiac z pokoleniem BB, X, Y i Z:
e Uzywanie jezyka korzysci dostosowanego do kazdego pokolenia
e Operowanie faktami i konsekwencjami — konstruktywna informacja zwrotna dla pokolenia YiZ
e FUO —jak wprowadza¢ zmiany w zachowaniu studentéw i wspotpracownikéw bez wzbudzania
negatywnych emocji
e 3 kroki doceniania studenta z pokolenia Yi Z
e  Okreslenie kluczowych punktéw zapalnych
e 5 najczesciej popetnianych btedow w komunikacji z pokoleniem Y i Z

3. Zarzadzanie emocjami i wzmacnianie odpornosci psychicznej, z uwzglednieniem sytuacji
pandemii Covid-19
Liczba godzin szkolenia: 8 (1 godzina szkoleniowa = 45 minut)
Liczba oséb w grupie: 12-15
Liczba grup: 3
Trener: Beata Janiczek-Lasota (Optima Centrum Rozwoju i Ksztatcenia Kadr sc Agata Schilf, Izabela
Biatasik)
Zakres szkolenia:
1/ Wprowadzenie do zarzadzania emocjami:
e Jak wyglada nasza rzeczywistos¢ w czasie koronawirusa
e Stres chroniczny i jego objawy na poziomie ciata, mysli, emocji i zachowania
e (Czym sg emocje i jaka jest ich rola
e Neurobiologia emocji — jak dziatajg 3 czesci mézgu cztowieka w silnych emocjach
e Na czym polega zarzadzanie emocjami
2/ Techniki radzenia sobie z emocjami w sytuacji stresowej:
e Rozpoznawanie indywidualnych aktywatoréw emocji — co wywotuje w nas silne emocje
e Rozwijanie umiejetnosci samokontroli w sytuacjach silnych emocji
e  Fizyczne roztadowanie ztosci w konstruktywny sposéb
e Metody radzenia sobie z lekiem
e Jak opanowac objawy paniki
e Wewnetrzne zasoby, ktére pomoga zachowac réwnowage w najtrudniejszych sytuacjach
3/ Profilaktyka — jak zbudowa¢ odporno$¢ emocjonalng na sytuacje stresowe:
e 5 ztotych zasad budowania odpornosci psychicznej na stres
e  Praktyczne metody i strategie do codziennego zastosowania na poziomie ciata, mysli i emocji
e Efektywna regeneracja organizmu
4/ Stworzenie indywidualnej strategii zarzgdzania emocjami i budowania odpornosci psychicznej:
e Wybdr najskuteczniejszych technik dostosowanych do indywidualnych potrzeb uczestnikéw
e Najczestsze punkty zapalne — jak reagowac kiedy napotkamy przeszkode we wprowadzaniu
nowych umiejetnosci

4. Efektywne zarzadzanie czasem i pracg wiasna w biurze uczelni, z uwzglednieniem sytuac;ji
pandemii Covid-19
Liczba godzin szkolenia: 8 (1 godzina szkoleniowa = 45 minut)
Liczba oséb w grupie: 12-15
Liczba grup: 2
Trener: Beata Janiczek-Lasota (Optima Centrum Rozwoju i Ksztatcenia Kadr sc Agata Schilf, Izabela
Biatasik)
Zakres szkolenia:
1/ Na czym polega zarzgdzanie czasem w biurze uczelni wyzszej:
e Specyfika pracy w biurze uczelni, a efektywne zarzadzanie czasem
e Najczesciej popetniane btedy
2/ Analiza czynnikéw blokujacych:
e Dlaczego nie jestem dobrze zorganizowany
e Autoanaliza uczestnikéw




3/ Podejmowanie decyzji, planowanie i wyznaczanie priorytetow w pracy:
e Jak podejmowa¢ szybkie i trafne decyzje w kontekscie stale zmieniajgcych sie priorytetéw
i wielozadaniowosci
e Zasady i narzedzia efektywnego zarzgdzania czasem w biurze uczelni
e Reguta 60/40
e Zasada Pareto
e Technika ABC
e  Matryca Eisenhowera
e 3 skuteczne techniki zarzgdzania czasem w biurze uczelni
e Dobre praktyki w zarzadzaniu czasem w biurze uczelni
4/ Formutowanie efektywnych celéw zawodowych:
e Indywidualne kluczowe cele krotko- i dtugoterminowe
e 7 kryteriow dobrze okreslonego celu zawodowego podnoszace efektywnosé organizacji pracy
5/ Zeby chciato sie chcieé:
e Sposoby na wzmocnienie wewnetrznej motywacji do wprowadzenia nowych umiejetnosci
w zycie zawodowe
e Stworzenie Proaktywnej mapy Motywacji do wprowadzenia zmiany

Komunikacja w biurze uczelni, z uwzglednieniem sytuacji pandemii Covid-19
Liczba godzin szkolenia: 8 (1 godzina szkoleniowa = 45 minut)
Liczba oséb w grupie: 12-15
Liczba grup: 1
Trener: Beata Janiczek-Lasota (Optima Centrum Rozwoju i Ksztatcenia Kadr sc Agata Schilf, Izabela
Biatasik)
Zakres szkolenia:
1/ Czym jest, a czym nie jest asertywno$¢ w sytuacjach zawodowych:
e 3 kluczowe rodzaje zachowan nieasertywnych — ulegtos¢, agresja, manipulacja
e  Korzysci z asertywnosci w pracy
e Wzmocnienie postawy asertywne;j
2/ Efektywne i profesjonalne biuro uczelni:
e Sita pozytywnego pierwszego wrazenia
e Zasady profesjonalnej autoprezentacji
e Profesjonalny wyglad biura uczelni — kolory, wystréj , atmosfera
e  Sztuka zarzadzania rozmowa — zasady konkretnej, asertywnej i efektywnej komunikacji
e  Optymalna, uprzejma i czytelna komunikacja mailowa
3/ Reagowanie w trudnych sytuacjach w biurze uczelni:
e Umiejetnos¢ wybierania priorytetéw biura
e Kiedy nalezy odmowic
e Jak odmawiac¢ stanowczo i spokojnie
e Asertywnos¢ w trudnych sytuacjach — kluczowe stowa i optymalna mowa ciata
e Techniki wspomagajace
4/ Konsultacje indywidualne z trenerem:
e Panel pytan uczestnikéw
e  Wypracowanie rozwigzan doskonalgcych asertywna komunikacje uczestnikéw i podnoszacych
i osobistg efektywnos¢




