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Znaczenie komunikacji w zyciu osobistym i zawodowym
1. Komunikacja werbalna - jak dziata stowo?
2. Znaczenie komunikatu niewerbalnego - zachowanie, autoprezentacja oraz
spojnosc przekazu w ksztattowaniu wizerunku.
3. Elementy analizy transakcyjnej.
4. Jak doskonali¢ sie w sztuce komunikacji? — podstawowe narzedzia w procesie
komunikacji.
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Réznorodnosc i wspétpraca w réznorodnosci
1. Rdznice pokoleniowe iich wptyw na wspétprace.
2. Rdznice osobowosciowe i ich oddziatywanie na jako$¢ pracy zespotu.
3. Role w zespole a skutecznos$é pracy.

Radzenie sobie ze stresem w pracy
1. Zrédta stresu — identyfikacja czynnikéw stresogennych.
2. Metody i techniki minimalizowania stresu w miejscu pracy.
3. Zmiany i adaptacja do nich.
4. Elementy praktyki uwaznosci.
5. Zapobieganie wypaleniu zawodowemu — perspektywa pracownika (osobista).

Doskonalenie efektywnosci w oparciu o rozwdj wybranych kompetencji
spotecznych
1. Asertywnos$¢ w miejscu pracy — asertywna odmowa, obrona witasnych granic,
asertywna reakcja na krytyke, informacja zwrotna.
2. Empatia — empatia poznawcza jako narzedzie poprawy komunikacji.
3. Wspodtpraca jako efekt wiasciwej komunikacji.
4. Perswazja — jak oddziatywac na innych.

Trudne sytuacje w pracy — jak sie wtasciwie komunikowac w trudnych sytuacjach?
1. Zaktécenia w procesie komunikacji.
2. Trudne sytuacje w pracy — jak rozwigzywac problemy gdy emocje powoduja
napiecia?
3. Konflikty — niewygodny problem, czy ukryty potencjat?
4. Model NVC (porozumienie bez przemocy Rosenberga).

Zarzadzanie czasem
1. Wyznaczanie priorytetdw i planowanie pracy wtasne;.
2. Walka z pozeraczami czasu — ksztattowanie dobrych nawykdéw.
3. Zarzadzanie czasem przez wyznaczanie odpowiednich celow.
4. Zarzadzanie sobg w czasie a prokrastynacja.

Zarzadzanie zespotem

1. Budowanie zespotu — zaangazowanie na rzecz realizacji celu.

2. Delegowanie zadan i wyznaczanie celow.

3. Doskonalenie umiejetnosci menedzerskich — styl zarzgdzania dostosowany do
sytuacji.

4. Motywowanie pracownikéw — gteboka motywacja vs systemy motywacyjne.

5. Rozwigzywanie problemdéw w zespole i przeciwdziatanie wypaleniu
zawodowemu pracownikow.
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