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PROPOZYCJA SZKOLEN DLA PRACOWNIKOW POLITECHNIKI POZNANSKIEJ

BLOKV

1. Efektywne zarzadzanie czasem i pracg wiasna w biurze uczelni, z uwzglednieniem sytuacji
pandemii Covid-19
Liczba godzin szkolenia: 6 (1 godzina szkoleniowa = 45 minut)

Liczba 0séb w grupie: 12

Liczba grup: 1
Trener: Joanna Frgczek-Broda (Human Skills)

Zakres szkolenia:

1/ Praca

[ ]
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[ ]
)
)
)
)
[ )

w biurze uczelni — wprowadzenie

Zadania pracownikow biura uczelni

Wymagane kompetencje i umiejetnosci

Kompetencje twarde i kompetencje miekkie

Samorozwdj

Asertywnosé

Automotywacja

Radzenie sobie ze stresem i praca pod presjg

Budowanie wizerunku wtasnego i wizerunku uczelni

Savoir-vivre w praktyce administracyjnej

Czy wszyscy jestesmy tacy sami? Praca z uwzglednieniem zrdznicowania preferencji
kognitywnych, sensorycznych i behawioralnych pracownikéw
Administracyjne relacje hierarchiczne — btedy w relacjach z przetozonymi, z podwtadnymi
zarzadzanie czasem.

Kultury monochroniczne i polichroniczne w organizacji czasu pracy

Czas jako zjawisko w psychologii pracy

Teorie zarzgdzania czasem dostosowane do zrdéznicowania pracownikéw
Efektywnos$¢, a zarzgdzanie czasem pracy

Czas jako nagroda

Czas w prawie pracy

Dobre praktyki w zarzadzaniu czasem

3/ Zadania, cele, priorytety.

Fundusze

Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj -

Cele strategiczne, priorytety i ustalanie kalendarza dziatan
Wizja, a cele

Cele i harmonogram ich osiggniecia

Planowanie i wyznaczanie celéw

Cel biura, a organizacja pracy

Formutowanie celdw w praktyce

Strategie dziatania w oparciu o cele

Podejmowanie decyzji

Planowanie zadan

Analiza SWOT w planowaniu zadan i ich realizacji

Skuteczne delegowanie zadan

Stawianie zadan i informowanie

Delegowanie zadan, a motywowanie, kontrolowanie i nadzorowanie postepow
Ocena, feedback i informowanie zwrotne w pracy biura uczelni.

R lit Unia E jsk
Pé?sclfapospo ita NA\ \/A nia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Program jest wspdtfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj,
projekt pozakonkursowy pt. Podniesienie kompetencji kadry akademickiej i potencjatu instytucji w przyjmowaniu oséb z zagranicy — Welcome to
Poland realizowany w ramach Dziatania okreslonego we wniosku o dofinansowanie projektu nr POWR.03.03.00-00-PN14/18.



4/ Podsumowanie i wnioski.

Plan rozwoju zawodowego w kontekscie zarzgdzania czasem, zadaniami i celami.

Komunikacja miedzypokoleniowa
Liczba godzin szkolenia: 6(1 godzina szkoleniowa = 45 minut)

Liczba oséb w grupie: 12

Liczba grup: 1
Trener: Joanna Fraczek-Broda (Human Skills)

Zakres szkolenia:
1/ Nawyki, czy kultury? Wprowadzenie do $wiadomosci pokoleniowe;j.

Czym jest nawyk, kultura, tozsamos¢ kulturowa, pokolenie BB, X, Y, Z?

Jakie pokolenia wystepuja na polskim rynku pracy?

Jakie zjawiska ksztattowaty kolejne pokolenia?

Jak uczono uczenia sie i nabywania wiedzy w poszczegdlnych pokoleniach?

Jaki jest pokoleniowy etos pracy?

Rézny work&life balance?

Zyciowe priorytety réznych pokoleri

Kultura kazdego z pokolen (dystans wtadzy, unikanie niepewnosci, zefisko$¢/meskos¢, zarobki,
wyksztatcenie, orientacja dtugo/krotkookresowa, tolerancja dla odmiennosci, religijnosé,
patriotyzm, cyfryzacja)

Strategie radzenia sobie z problemami i ze stresem, reakcje na naciski i stres w kazdym z
pokolen

Metody wspotpracy i pracy w grupie kazdego z pokolen

Czynniki wptywajgce na swiadomos¢ kulturowg i jak jg wypracowac?

Swiadomos¢ wewnatrzpokoleniowego zréznicowania kulturowego

Swiadomo$¢ istnienia i wptywu na wtasne i czyje$ oceny, zachowania i dziatania odruchowe:
profilu znieksztatcen etnocentrycznych, pokoleniowych filtrow znieksztatcen poznawczych,
podatnosci na stereotypizacje i uprzedzenia

2/ Komunikacja miedzypokoleniowa i ponadpokoleniowa.

Droga od swiadomosci do komunikacji i kompetencji miedzypokoleniowej — dlaczego tak
trudno wyjs¢ poza ograniczenia wtasnego pokolenia?

Btedy atrybucyjne i przeszkody w komunikacji miedzypokoleniowej — btedne zatozenia, nawyki
komunikacyjne, asertywnos¢ i niepewnosé w komunikacji

Komunikacja werbalna i niewerbalna w praktyce — jak efektywnie przekazywaé zadania,
informacje, feedback?

Jak tworzy¢ teksty i komunikaty dla wszystkich pokolen?

Kontekst komunikacji, a pokolenie rozméwecy

Kulturowe nawyki poszczegdlnych pokolen, a efektywnos¢ komunikacji

Style komunikacyjne i negocjacyjne charakterystyczne dla poszczegdlnych pokolen

Poziomy procesu komunikowania

Jak méwi¢, zeby nas stuchano?

Jak stuchac, zeby ustyszec?

Jakiego jezyka uzywaé¢ w motywowaniu?

Komunikacja interpersonalna i instytucjonalna w firmie

Umiejetnosci przydatne w komunikacji miedzypokoleniowej

Jezykowe manifestacje dominacji i wtadzy w réznych pokoleniach

3/ Praca w $rodowisku wielopokoleniowym.

Radzenie sobie z problemami — zmniejszanie uprzedzen i budowanie wiezi grupowej
Przygotowanie srodowiska pracy do wspoétdziatania miedzypokoleniowego
Zasady wspotpracy miedzypokoleniowej — wskazéwki praktyczne

4/ Podsumowanie.

Plan rozwoju zawodowego w kontekscie komunikacji i zarzadzania miedzypokoleniowego



3. Zarzadzanie emocjami i wzmacnianie odpornosci psychicznej, z uwzglednieniem sytuacji
pandemii Covid-19
Liczba godzin szkolenia: 6 (1 godzina szkoleniowa = 45 minut)
Liczba oséb w grupie: 12
Liczba grup: 1
Trener: Renata Wrona (Human Skills)
Zakres szkolenia:
1/ Rozpoznawanie emocji i sytuacji stresogennych
e Inteligencja emocjonalna a emocje podstawowe. Cwiczenie rozpoznawania emocji
podstawowych
e R. Plutchnik — diady emocjonalne w zarzadzaniu emocjami. Omoéwienie
e  Wplyw emocji na neurobiologie. Omoéwienie case’u
e  Trzy mozgi cztowieka a zarzgdzanie emocjami. Omowienie teorii P. MaclLeana
e Emocje w naszym ciele i ich role — zaréwno pozytywne, jak i negatywne
2/ Techniki radzenia sobie z emocjami i stresem
e Komunikacja interpersonalna z okreslonymi typami osobowosci a zarzadzanie emocjami.
Omodwienie i éwiczenia praktyczne
e Budowanie zdrowych i spokojnych relacji z okreélonymi typami osobowosci. Cwiczenie
indywidualne
3/ Strategie budowania odpornosci psychicznej
e  Czy moizliwe jest zarzadzanie emocjami? Jak odréznic fakty od wtasnych przekonar? Cwiczenie
o Cwiczenia praktyczne zwigzane z zarzadzaniem emocjami: podwdjna dysocjacja, ¢wiczenie
mentalne, helikopter, RTZ, technika stop
e Techniki kontroli emocji — smutku, leku, ztosci
e Umiejetnos¢ wyrazania swoich opinii, oczekiwan i potrzeb
e Techniki budowania odpornosci psychicznej
o Cwiczenia fizyczne roztadowujace zto$¢, smutek, poczucie obcigzenia

4. Zarzadzanie zespotem rozproszonym. Szkolenie dla kierownikéw zespotow.
Liczba godzin szkolenia: 6 (1 godzina szkoleniowa = 45 minut)
Liczba oséb w grupie: 12
Liczba grup: 1
Trener: Joanna Frgczek-Broda (Human Skills)
Zakres szkolenia:
1/ Zespdt rozproszony — wprowadzenie.
e Nowy organizm w prakseologii — zespoty zdalne, rozproszone, onlinowe, z réinych stref
czasowych, zréznicowane kulturowo, coworking, home office itd.
e Jak nam sie pracuje w zespotach rozproszonych? Wyniki badan
e  Zarzadzanie zespotami rozproszonymi — wstepne zapoznanie z zagadnieniem.
e Co sie zmienia? o Odmienne warunki funkcjonowania (terytorium i warunki srodowiskowe w
zespotach rozproszonych)
e (Czas w pracy zdalnej
e Nowe tozsamosci i odmienne postrzeganie
e  PrzebodZcowanie i kognitywistyka pracy w srodowisku rozproszonym
2/ Efektywna praca zdalna.
e Czym jest praca zdalna dla ludzkiego mdzgu i ciata
e Woplyw pracy zdalnej na relacje spoteczne
e  Praca zdalna a wydajnosc
o Jak motywowac pracownikéw do pracy zdalnej
e Wyznaczanie celéw i priorytetdw w pracy zdalnej
e Wyznaczanie i delegowanie zadan w pracy zdalnej
e Informowanie i feedback w pracy zdalnej
e Przydatne narzedzia w komunikacji w zespole rozproszonym
e Narzedzia utatwiajgce prace w administracji i nauczaniu online
e  Wypracowanie nowych mechanizmoéw, skutecznych w pracy zdalne;j




Rozliczanie czasu pracy w warunkach pracy zdalnej
Zagadnienia sporne w odniesieniu do pracy zdalnej

3/ Podsumowanie i wnioski.

Asertywnosc kierownika zespotu. Szkolenie dla kierownikow zespotow.
Liczba godzin szkolenia: 6 (1 godzina szkoleniowa = 45 minut)

Liczba oséb w grupie: 12

Liczba grup: 1
Trener: Joanna Frgczek-Broda (Human Skills)

Zakres szkolenia:
1/ Asertywnosc jako jedna z postaw komunikacyjnych

Postawy komunikacyjne
Podstawowe reguty komunikacji
Komunikacja werbalna i niewerbalna
Rola asertywnosci w komunikacji
Podatnosc¢ na stres, a asertywnosc
Ogdlne wzorce komunikacji

2/ Zrébwnowazone zarzgdzanie zespotem

Postawy kierownika zespotu

Analiza transakcyjna w relacjach zespotowych

Bariery komunikacyjne w zarzadzaniu zespotem

Cele i zadania — delegowanie, wyznaczanie, monitorowanie postepéw

3/ Asertywna komunikacja

Efektywna komunikacja jako rozpoznanie potrzeb

Rola komunikacji, proksemiki i aktywnego stuchania w obstudze administracyjnej uczelni
Wizerunek osobisty, a zdolnos$¢ do zachowan asertywnych

Ktamstwo, a asertywnos¢

Granica miedzy asertywnoscig i krytykowaniem

Bariery komunikacyjne w pracy kierownika zespotu

Btedy w relacjach z podwtadnymi, ktére utrudniajg wypracowanie postawy asertywnej
Umiejetnosci przydatne w rozmowie

Jak stucha¢?

Jak méwi¢, zeby nas stuchano?

Jak podawac informacje, zeby je zapamietano?

Budowanie pozytywnych relacji z zespotem

Ograniczanie skutkdéw stresu na stanowisku zarzadczym

Wzmacnianie zréwnowazonej postawy asertywnej

Konflikt i sytuacje konfliktowe

Metody na asertywne rozwigzywanie konfliktéw w zespole.

4/ Podsumowanie i wnioski

Plan rozwoju zawodowego w kontekscie asertywnej komunikacji z zespotem



