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Instytut Badań nad Demokracją i Przedsiębiorstwem Prywatnym

PROGRAM 

Szkolenia pt. „SZANSA W DOJRZAŁOŚCI -
czyli jak rozwijać umiejętności niezbędne na rynku pracy”

Warszawa, Centrum Konferencyjno - Kongresowe PWSBiA przy ul. Bobrowieckiej 9
Dzień Pierwszy – sala C- 116
	10.00 – 10.30
	Rozpoczęcie szkolenia

	10.30 – 11.30
	Przeglądarki internetowe. Wyszukiwanie informacji w Internecie

	11.30-11.50
	Przerwa kawowa

	11.50 -13.00
	Wyszukiwanie informacji w Internecie c.d.

	13.00 -14.00
	Obiad

	14.00-15.00
	Instalacja i deinstalacja programów

	15.00 – 15.30
	Arkusz kalkulacyjny Excel

	15.30-15.50
	Przerwa kawowa

	15.50 -17.45
	Arkusz kalkulacyjny Excel c.d.

	17.45-18.30
	Podsumowanie szkolenia, test wiedzy

	18.30
	kolacja


Dzień Drugi 
	8.00 - 9.00
	Śniadanie

	9.00 - 9.30
	Przywitanie i przedstawienie programu.

Analiza oczekiwań.

	9.30 – 10.00 
	Podobieństwa  i różnice – wzajemne poznanie.

	10.00 – 10.30
	Słabe i mocne strony – poznanie siebie.
„Przeramowanie” – jak wykorzystać swoje atuty, by zwalczyć słabości.

	10.30 – 10.45
	Przerwa kawowa

	10.45 – 11.15
	Nastawienie do pracy – tak wiele zależy od nas

	11.15 – 13.00
	Organizacja czasu.

Analiza dnia pracy.
 Jak pracować łatwiej i efektywniej – metody organizacji czasu.

	13.00 – 14.00
	Obiad

	14.00 – 14.30
	Cel – wiem gdzie podążam. Metody określania celu. Analiza celów własnych i firmy (misja, wizja). 

	14.30 – 16.00
	Praca w zespole. Cechy efektywnego zespołu. Fazy rozwoju zespołu.

	16.00 -16.15
	Przerwa kawowa

	16.15 – 16.45
	Role w zespole: analiza predyspozycji indywidualnych (podejście M. Belbin) test ról grupowych.
Normy i zasady współpracy w zespole.
Jak ustalić wspólne zasady.

	16.45 – 18.00
	Efektywna Komunikacja

Warunki skutecznego porozumiewania się
Bariery w komunikacji i ich eliminowanie

	18.00
	Kolacja


Dzień Trzeci
	8.30 – 9.00
	Śniadanie

	9.00 – 10.30
	EFEKTYWNA KOMUNIKACJA

Techniki aktywnego słuchania.

Techniki zadawania pytań.

Język korzyści.

	10.30 – 10.45
	Przerwa kawowa

	10.45 -12.15


	JĘZYK CIAŁA CZYLI KOMUNIKACJA NIEWERBALNA 

Oddziaływanie wizerunku w pracy.

Przestrzeń osobista i rodzaje dystansu.
Kształcenie umiejętności obserwacji i interpretacji zachowań niewerbalnych.

	12.15-12.30
	Przerwa kawowa

	12.30-14.00
	POSTAWY ASERTYWNOŚCI
Postawa asertywna
Test asertywności

Postawa uległa, agresywna, asertywna

Konstruktywna krytyka

Komunikat Ja

	14.00-14.30
	Podsumowanie szkolenia, test wiedzy

	14.30
	Obiad


Projekt realizowany przy udziale środków Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach Inicjatywy Wspólnotowej EQUAL

Szczegółowe informacje dotyczące projektu „Zatrudnienie Fair Play. Promocja kultury przedsiębiorczości i etyki rynku pracy” znajdują się na stronie www.praca.fairplay.pl
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