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Style kierowania i przywoédztwo 16 godz.

przywodztwo - kiedy warto kyprzywodag* praktyczne metody wzmacniania wkasnego potencjatu
przywddczego*jak budowaautorytet* uwarunkowania orazddta autorytetu* budowanie wiasnej
wiarygodndci poprzez tworzenie wizji;* style przewodzenia* megzerowie XXI-kim jest szef,

jego rola i zadania* styl kierowania, a umiejos¢ przekazywania zadgpodwtadnym* orientacja na
pracownikOw* orientacja na zadanie* wladza ijgjdia* najwaniejsze koncepcje stylow
przewodzenia* skuteczaddziatar przywodczych* przywddztwo transakcyjne i transfaagne*
coaching i mentoring

. Budowanie efektywnych zespotow 8 godz.

warunki efektywnej wspotpracy* cechy efektywnegsmatu* cele budowania zespotu* zasady
tworzenia i dziatania wysokowydajnych zespotow*pgtaozwoju zespotu* dynamika zespotu*
role grupowe* role i zadania lidera grupy* rodzgjeip pracowniczych

Organizacja pracy menedera 6 godz.

techniki gospodarowania czasem* pokonywanie basgchologicznych w zagdzaniu czasem*
,Zzlodzieje czasu™ planowanie pracy* ustalanie pytetow* diagnoza obecnego stylu pracy*
warunki skutecznej delegacji zadazarzadzanie przez cele* wspolne wyzwanie

Kultura organizacyjna 6 godz.

co to jest kultura organizacyjna* atrybuty i rodzépltury organizacyjnej* oddziatywanie kultury
organizacyjnej na spoteczitopracownikow* rola wartéci w kulturze* rola Misji, wizji,
kierownictwa w ksztattowaniu kultury organizacyjhgpmiar i zmiana kultury organizacyjnej* co
to jest kultura pracy i coshna ni sktada* kodeks Etyczny* manuale organizacyjne

Zarzadzanie konfliktem w organizacji 8 godz.

rodzaje konfliktow* geneza konfliktbw w zespole poavniczym* style rozwgzywania
konfliktow* konstruktywne przezwyeranie sytuacji trudnych* mediacja mereda w konfliktach
pracowniczych

Negocjacje i mediacje w biznesie 16 godz.

znaczenie komunikacji w negocjacjach* istota i gegocjacji* konflikt a negocjacje* negocjacje
dwustronne i wielostronne* techniki olstania intereséw obu stron* strategie negocjacyjne*
rodzaje negocjacji* etapy negocjacji* przygotowasitedo negocjacji* metody argumentacji*
btedy negocjatoréw* manipulacja i tzw. ,brudne chwytyechniki i taktyki negocjacyjne*
nieetyczne zachowania w negocjacjach i sposobynglypazed nimi* impas w negocjacjach* etyka
W negocjacjach
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Zarzadzanie zmiarg w organizacji 10 godz.

czynniki wymuszajce zmiar w organizacji*zrodta zmian* postawa pracownikdéw wobec zmian*
gotowa¢ do zmian, dynamika zmian* wdranie zmian* przyczyny oporu (wyolkienia a
rzeczywistgc)* uzyskiwanie pozytywnego nastawienia do zmianiama jako rozwdgj firmy

Jak oceni potencjat pracownika 8 godz.

Co to jest potencjat rozwojowy* determinanty ocgogencjatu rozwojowego* procedura
Development Center* nagdzia diagnozy potencjatu rozwojowego* budowanienpia
rozwojowych* rozwijanie pracownikéw, na co diie

Rekrutacja i selekcja 8 godz.

etapy procesu rekrutacji i selekcji* czego pracochaposzukyj u kandydata* budowanie profilu
kandydata* ogtoszenie prasowe - jak je cg¥@V - typy, budowa, przygotowanie, czytanie* jak
pracodawcy sprawdzakandydatéw* wywiad selekcyjny wginy i pogebiony* problemy
zwiazane z prowadzeniem rozmowy kwalifikacyjnej* analaplikacji kandydata* Assessment
Center* testy (MBTI, testy osobowa)* dobdér metod pod &em wymaga stanowiska

Motywowanie siebie i innych 8 godz.

indywidualna motywacja pracownika* promotywacyjreelzowanie si kierownika* wptyw
otoczenia firmy na motywagpracownikdw* co motywuje i demotywuje ludzi w orgazacji*
motywacja osignic¢, a efektywné¢ indywidualna i zespotowa* rozpoznawanie potrzeb i
motywOw u siebie i podwtadnych* prowadzenie rozméatywujacych

Ksztattowanie wlasnego wizerunku menetkra 8 godz.
komunikacja niewerbalna; ,tajemnice” tworzenia wiago wizerunku* autoprezentacja* techniki
zwickszania wtasnej wiarygodso* budowanie zaufania* psychologiczne mechanizmy

Techniki prezentacji 12 godz.

reguly prezentacji a umignosci komunikacyjne* przegotowaniecsilo prezentacji* etapy
prezentacji* prawidtiowe zachowaniesprzygotowanie materiatow wizualnych* praktyczne
scenariusze prezentacyjne* sterowanie emocjamiéhpspgiczne aspekty kontaktu z
publiczndcia* techniki przemawiania - metody skupiania uwagiskibnalenie przekazu
werbalnego* panowanie nad stresem

Rozwdj osobisty menedera 8 godz.

diagnoza potencjatu zawodowego* typy osob&wometody rozwoju* samoocena*
automotywacja* planowanie celow* wypalenie zawodbwariery kreatywnéci* techniki
tworczego mylenia* grupowe techniki kreatywnego rozzywania problemow* analiza
transakcyjna w biznesie

14. Inteligencja emocjonalna w biznesie 8 godz.

rodzaje inteligencji emocjonalnej i ich rozwoj wrikekscie kariery zawodowej* rola inteligencji
emocjonalnej* diagnozowanie inteligencji emocjomgtrzarzdzanie wkasnymi emocjami* rozwoj
empatii - wykorzystywania inteligencji emocjonalnegodziennej pracy
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15. Komunikacja w organizacji 8 godz.
komunikacja midzyludzka (niewerbalna, werbalna) * przeptyw infaej w organizacji*
precyzyjne formutowanie zadfaumiejetnosci precyzyjnego przekazywania informacji
zarzadczej* przekazywanie polefesprzzenie zwrotne jako efektywne nadzie kontroli*
prowadzenie zebfa spotka informacyjnych* bariery komunikacyjne w organizacj

16. Asertywnos¢ w praktyce 8 godz.
radzenie sobie z zachowaniami inwazyjnymi* konfoawdnie opinii* wyraanie préb
i pozytywow* udzielanie i przyjmowanie krytyki* wyalvanie poleag wyrazanie pochwat *
obrona przed atakiem stownym* moéwienie ,nie”

17. Stres w pracy menedera 6 godz.
techniki radzenia sobie ze stresem* mechanizmyatae stresu* indywidualna wihwos¢ na
stres* stres motywagy i jego oddziatywanie* minimalizacja obszaréw wgtwjacych stres*
metody radzenia sobie ze stresem * zastosowarheiteantystresowych w pracy: wizualizacja,
pozytywne mylenie, techniki relaksacyjne

18. Sztuka perswazji i techniki wywierania wptywu 8 goa.
perswazyjne walory mowy ludzkiej* cele przeméwiep&swazyjnego* argumentacja
perswazyjna* sposoby przekonywania i wywieraniaywmypi* radzenie sobie z trudnym
rozméwea* budowanie konstruktywnych strategii

19. Psychologia relacji ze strategicznymi klientami, kntrahentami i partnerami handlowymi
8 godz.
podstawy prawidtowych relacji interpersonalnyclefire spostrzeganie i ocena klienta* techniki
wspomagajce prowadzenie trudnych rozméw z klientem* metotgchniki wywierania wptywu
w kontakcie z klientem* reguty aktywnej sprzegaetapy rozmowy handlowej* psychologiczny
mechanizm powstawania zastree

Konsultacje 8 godz.
TEST 1h
EGZAMIN 3h
10 miesgcy nauki
180 godzinzag¢
10 zjazdow
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