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1 Wprowadzenie

Dokument zawiera sylabusy szkolen z zakresu 5 kompetencji kluczowych uznanych za istotne w

aplikacji JobPassport.

Sa to:

1.

Ja w pracy - efektywne osigganie celow zawodowych, rozwijanie kompetencji w zakresie

przedsiebiorczosci i samoorganizacji.

Kreatywne metody rozwigzywania probleméw, rozwijanie kompetencji heurystycznych,
praktycznych techniki i metod rozwigzywania probleméw w obrebie wyzwan

zawodowych, umiejetnos¢ przekonywania i dyskus;ji.

Kompetencje interpersonalne, autoprezentacja i wystgpienia publiczne, rozwijanie
umiejetno$¢ kontaktowania sie z ludZzmi, bycia komunikatywnym (prezentacje),

wspotpracy w grupie, a takze rozwigzywania konfliktéw miedzyludzkich,

Kierowanie zespotem interdyscyplinarnym, rozwijanie kompetencji interpersonalnych w
kontekscie komunikacji interdyscyplinarnej, $wiadomos$ci roli i funkcji lidera,
samodzielno$ci w decyzjach, asertywnos$ci, procesu grupowego i pracy zespotowej,
ustalania celéow i budowania hierarchii postawionych przed zespotem zadan,

egzekwowania i oceniania,

Praca projektowa, rozwijanie kompetencji terminowej realizacji zadan, planowania dziatan,
ustalania harmonogramoéw i budZetowania zadaniowego, praktycznej analizy ryzyka,

umozliwiajacy zdobycie praktycznych umiejetnosci poprowadzenia projektow.
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2 Struktura szkolen

Kazde szkolenie zostato podzielone na 12 tematéw - zagadnien zgodnie z nastepujacym

schematem:

e Wprowadzenie - przedstawienie danej kompetencji, jej znaczenia w rozwoju osobistym

i zawodowym oraz korzysci, jakie uzytkownik aplikacji odniesie z jej wykorzystywania.

e Tematy 1. - 10. Tre$ci merytoryczne - przedstawienie konkretnych zagadnien

szkoleniowych w uktadzie:

o Wyktad wideo (max. 15 min) wprowadzajacy do tematu i prezentujacy kluczowe

techniki w zakresie danego zagadnienia,

o Cwiczenia wideo (max. 5 min) prowadzone przez trenera ¢wiczenia zachecajace do
samodzielnego sprébowania danej metody, techniki lub wypetnienia szablonu

rozwigzania.

o W trakcie wyktadéw i ¢wiczen pojawiaja sie animacje (slajdy) z trescia
wizualizujaca przedstawiane tresci lub pokazujgca prawidtowe rozwiagzanie
¢wiczen.

e Podsumowanie - skrotowy przeglad tresci szkoleniowych wraz ze wskazoéwkami odnos$nie

dalszego rozwoju i samodzielnego zdobywania dalszej wiedzy i doSwiadczen.
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3 Sylabusy szkolen

3.1 Ja w pracy

Wprowadzenie do szkolenia
1. Motywacja - system, czy sita, ktdrg masz w sobie?
a. 3 modele motywacji, ktére uksztattowaty dzisiejszy swiat,
b. 2 pojecia, ktére zabijg kazdg motywacje: luka motywacyjna i motywowanie,
c. jak motywowacé nie motywujac - R6wnanie Growingu™
d. Cwiczenie: 4 wymiary Twojej motywaciji.
2. Jak wzig¢ odpowiedzialno$¢ za swoje rezultaty?
a. twoja misja zawodowa
b. stwo6rz swojg misje
c. Cwiczenie: Jak stworzy¢ wtasng misje zawodowa/zyciowa
3. 0Odkryj swoje paradygmaty
a. co to sg paradygmaty i dlaczego musisz o nich wiedzie¢?
b. 5 twoich najbardziej destrukcyjnych i 5 najbardziej twoérczych paradygmatéw
c. stworz nowe paradygmaty i méw nowym jezykiem
d. Cwiczenie: jak zdiagnozowa¢ stare i stworzy¢ nowe paradygmaty
4. Podstawy komunikowania sie
a. aktywne stuchanie
b. parafraza
c. podsumowanie

d. odzwierciedlenie
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e.

Cwiczenie: przyktad rozmowy z wykorzystaniem zasad komunikacji. Jak éwiczy¢

kluczowe umiejetnosci w tym zakresie.

5. Planowanie z sukcesem

d.

dlaczego tylko ambitne cele koncza sie sukcesem?
jak definiowa¢ ambitne cele i tworzy¢ wykonalne plany?
metoda odwrdconego planowania i dlaczego jest tak skuteczna

Cwiczenie: jak zdefiniowac¢ swoj cel za pomocg metody odwrdconego planowania.

6. Jak pokona¢ przeciwnosci w osiggnieciu celu?

a.

b.

C.

co to jest opdr przed zmiang, jak oswoi¢ strach i ruszy¢ do przodu
réwnanie zmiany i jak z niego skutecznie korzysta¢

Cwiczenie: zdiagnozuj swoj opor przed zmiang i naucz sie go omijac

7. Osobisty rejestr dziatan

dlaczego dobrze jest spisywac wszystko
prosty rejestr dziatan w XLS
zaawansowane aplikacje do zarzadzania zadaniami

Cwiczenie: jak stworzy¢ rejestr dziatan w XLS

8. Efektywne zarzadzanie czasem

d.

Ty iczas
ztodzieje czasu
schemat dnia ludzi sukcesu

Cwiczenie: jak efektywnie zorganizowac swoj dzien

9. Twoje priorytety

d.

dlaczego nie da sie zrobi¢ wszystkiego jednocze$nie?
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b. prosta metoda priorytetyzacji Twoich dziatan (macierz Eisenhowera)
c. Cwiczenie: zréb liste dzialan i nadaj im priorytety
10. Twdj Success Toolbox
a. 4 filary Twojego sukcesu
i. Nowe rytuaty

ii. Nowe otoczenie

iii. Nowe terytorium

iv. Nowe dziatania

b. Cwiczenie: Jak stworzy¢ nowe rytuaty, znalez¢ nowe otoczenie i broni¢ swojego

terytorium oraz rozpocza¢ dziatanie w nowym kierunku.

Podsumowanie i sugestie dalszego samorozwoju.
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3.2

8.

0.

Kreatywne metody rozwigzywania problemow
Wprowadzenie do szkolenia - techniki i metody tworczego rozwigzywania probleméw
Metoda 8D

Cykl PDCA

Konstruktywna konfrontacja

Diagramy afiniczne w rozwiazywaniu probleméw

Mapy mys$li Buzana

Metoda 5 Why?

Analiza przyczyn i skutkéw (CEA)

Strategia Btekitnego Oceanu

Design Thinking

10. Metoda priorytetyzacji rozwigzan i wyboru rekomendacji

Podsumowanie i sugestie dalszego samorozwoju

Kazdy z tematéw bedzie realizowany zgodnie z ponizszym schematem:

Przedstawienie przeznaczenia metody i korzysci z jej stosowania
Omowienie schematu postepowania metody
Cwiczenie - problem: niska jako$¢ i skargi klientéw na Telefoniczne Biuro Obstugi Klienta

Cwiczenie - przyktadowe rozwigzanie

Strona9z17

Make Your Business Successful

bLICZProJect ;’



Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Job Unia Europejska
Passport Europejski Fundusz Spoteczny

3.3 Kompetencje interpersonalne, autoprezentacja i
wystgpienia publiczne
Wprowadzenie do szkolenia
1. Moja tozsamos¢
a. Jaksie przedstawic¢?
b. Elevator pitch
c. Cwiczenie: Jak stworzy¢ swoje BIO i skuteczny elewator pitch
2. Autoprezentacja
a. Pierwsze spotkanie, czyli efekt “pierwszego wrazenia”
b. Najwazniejsze w autoprezentacji dzieje sie poza stowami
c. Komunikacja werbalna, czyli jak méwic i co méwic
d. Inne efekty poza efektem “pierwszego wrazenia”
e. Cwiczenie: czynniki wazne przy pierwszym wrazeniu - jak rozpoczaé spotkanie
3. Wstapienia publiczne ad-hoc, czyli i czym rozmawiac z nieznajomym?
a. Sytuacje ad-hoc, gdzie musisz sie zaprezentowac?
b. Technika Feel-Good-Questions
c. Cwiczenie: jak zastosowa¢ technike FGQ - przyktadowe pytania i frazy,
4. Improwizowane przemdwienia na rézne okazje
a. Dlaczego boisz sie przemawiac?
b. Prosta technika przeméwien na kazda okazje

c. Cwiczenie: jak wykorzysta¢ w praktyce szablon improwizowanych przeméwien -

przyktady réznych wystapien.

5. Wystgpienia publiczne/prezentacje - Jak rozpocza¢?
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a. 0d czego rozpoczac prezentacje, czyli jak przyku¢ uwage odbiorcy?

b. Cwiczenie: Przyktady skutecznych sposobéw otwarcia wystapienia

. Wystgpienia publiczne /prezentacje - Struktura Twojego wystgpienia

a. 3 sposoby nadania struktury wystgpienia

b. Wady i zalety kazdego ze sposobdw i obszary zastosowan

c. Cwiczenie: Dobér struktury wystapienia do celu i gtéwnych tresci.

. Wystgpienia publiczne/prezentacje - Uktad tresci

a. Jak przygotowac elastyczng tre$¢ wystapienia w zalezno$ci od dostepnego czasu
b. Regulg 3 tematéw

c. Cwiczenie: przyktad planowania tresci wystapienia technika 16 kratek.

. Wystgpienia publiczne/prezentacje - Jak podsumowac i zakonczy¢ wystgpienie?
a. Dlaczego konieczne jest podsumowanie wystgpienia?

b. Jak podsumowac wystapienie?

c. Jakzakonczy¢ wystapienie, Zzeby zaangazowac uczestnika?

d. Cwiczenie: przyktady zakonczen i podsumowan wystapien

9. Jakradzi¢ sobie w trudnych sytuacjach podczas wystapienia?

a. Typowe problemy, jakie napotykasz przy wystgpieniu publicznym
b. 10 najczestszych sytuacji problemowych i jak sobie z nimi radzi¢?

c. Cwiczenie: warsztat typowych probleméw w czasie wystapien. Przyktady i

praktyczne sposoby radzenia sobie z problemami.

10. Prezentacje multimedialne

a. ,Smier¢ z PowerPointa”, czyli jak nie uzywac¢ narzedzi do prezentacji

b. Zasady projektowania prezentacji multimedialnych
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c. Cwiczenie: Praktyczne zalecenia dotyczace projektowania aplikacji

multimedialnych. Przyktady i rozwigzania typowych probleméw wizualnych.

Podsumowanie i sugestie dalszego samorozwoju
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3.4 Kierowanie zespotem interdyscyplinarnym

Wprowadzenie do szkolenia
1. Cotojest zespoti dlaczego musi miec lidera?
a. Skuteczny zespo6t - definicja
b. 3 wspolne wartosci zespotu

c. Cwiczenie: Jak opracowaé 3 elementy wokét, ktérych zorganizowany bedzie

zespot.
2. Proces grupowy
a. Zasada FSNPD
b. Czy kazdy zesp6t przechodzi przez ten proces?
c. Comozesz zrobi¢ gdy zesp6t przestaje by¢ skuteczny?

d. Cwiczenie: Rola i praktyczne dziatania lidera w poszczegélnych fazach

formowania zespotu

3. Role zespotowe

a. Jakie role potrzebne sg w zespole

b. Jak dobiera¢ ludzi do zespotu

c. Cwiczenie: Przyktad wyboru zespotu do okre$lonych zadan - krok po kroku.
4. Jak budowac autorytet menadzera

a. 6 zrodet autorytetu menedzera

b. Sprawdz, jaki masz autorytet i jak go budujesz

c. Cwiczenie: Zdiagnozuj swoje otoczenie i zbadaj jaki jest Twéj preferowany

sposob wywierania wptywu. Zaplanuj zmiany.

5. Integracja zespotu wokot celow i zadan
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a. 4 elementy misji zespotu
b. Stawianie celow i rozliczanie z ich osiggniecia
c. Cwiczenie: Stworz misje zespotu
6. Motywacja zespotu
a. Kiedy zesp6t dziata najskuteczniej
b. Jak stworzy¢ wysoka motywacje do sukcesu i rezultatow
c. Comozesz popsuc jako menedzer?
d. Cwiczenie: Jak odkry¢ ,klucz” do motywacji pracownika
7. Exposé menedzera
a. Dlaczego wazne jest expose menedzera i jak je stworzy¢
b. Przyktady expose

c. Cwiczenie: jak praktycznie stworzy¢ expose menedzera, kiedy je wyglosi¢ i jak

skonstruowac.

8. Wydawanie polecen i delegowanie zadan

a. Jak postawic¢ zadanie

b. Jak zdelegowac zadanie

c. Jakrozliczy¢ z zadania

d. Cwiczenie: Przyktadowa rozmowa delegujaca zadanie z komentarzami
9. Rozmowy dyscyplinujace

a. udzielanie pozytywnej i negatywnej informacji zwrotnej

b. schemat rozmowy dyscyplinujace;j

c. Cwiczenie: Przyktadowa rozmowa dyscyplinujaca z komentarzami

10. Zarzadzanie kryzysowe
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a. jak powstaje kryzys?

b. przeciwdziatanie sytuacjom kryzysowym

c. 3 strategie wyjscia z kryzysu

d. Cwiczenie: oméwienie konkretnych strategii wyjécia z kryzysu

Podsumowanie i dalszy samorozwoj
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3.5 Praca projektowa

Wprowadzenie do szkolenia
1. Misja projektu
a. 4 kluczowe pytania
b. Cwiczenie: stwérz misje projektu
2. Analiza udziatowcéw projektu
a. Kluczowe role projektowe i ich znaczenie
b. Strategia zarzadzania udziatowcami
c. Cwiczenie: Jak zrobi¢ analize udzialowcow
3. Ambitne cele projektu
a. Jak postawic¢ cele projektu
b. Kryteria sukcesu i porazki projektu
c. Cwiczenie: Zdefiniuj cel projektu
4. Mapa produktow
a. Z czego zostaniesz rozliczony jaki cztonek zespotu projektowego
b. Produkty vs zadania
c. Cwiczenie: Jak zrobi¢ mape produktéw i dlaczego jest taka wazna
5. Zakres projektu
a. Cojest w projekcie do zrobienia
b. Magiczny WBS
c. Cwiczenie: Zaplanuj prace w projekcie

6. Szacowanie pracochtonnosci i kosztow

Strona 16 z 17

Make Your Business Successful

bLICZProJect ;



Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Job Unia Europejska
passport Europejski Fundusz Spoteczny

a. Metody szacowania projektu
b. Struktura budzetu projektu
c. Cwiczenie: Oszacuj swoj projekt i opracuj budzet
7. Harmonogram projektu
a. Co to jest harmonogram
b. Jak zrobi¢ harmonogram projektu
c. Cwiczenie: Narzedzia do harmonogramowania
8. Zarzadzanie projektem bez ryzyka
a. naturaryzykaijego wptyw na projekt,
b. ryzyko naradarze ryzyka,
c. Cwiczenie: 4 strategie walki z ryzykiem, ktore dziataja
9. Skuteczny i efektywny system komunikowania sie w projekcie
a. Bierny (statyczny) i aktywny (dynamiczny) aspekt komunikacji projektowe;j,
b. Cwiczenie: Jak opracowa¢ plan komunikacji w postaci prezentacji PPT
10. Spotkania projektowe
a. Po co sie spotykac
b. Jak zorganizowac skuteczne spotkanie
c. Zaplanuj spotkanie
d. Cwiczenie: Efektywny sposéb organizacji spotkan projektowych

Podsumowanie i dalszy samorozwoj
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