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Tytul szkolenia

Efektywne przywédztwo i organizacja pracy menedzZera i Savoir vivre w
biznesie

Nazwa
kompetencji/kwalifikacji
uzyskiwanej po ukonczeniu
szkolenia

Kierownik/ wtasciciel/ dyrektor
Pelnomocnik zarzadu

Wymiar godzinowy szkolenia

lacznie, w tym: 48
a) w trybie face-to-face 30
b) w trybie online 18

Jezyk szkolenia

polski

Krétka charakterystyka
szkolenia — wskazanie obszaru
tematycznego i jego znaczenia

Kurs taczy unikatowo, trzy istotne elementy dla kazdego przedsigbiorcy —
menadzera: proces przywodztwa, wazny aspekt organizacji pracy wiasnej,
zespolu oraz zasady Savoir vivre w biznesie. Wspoélczesne postrzeganie
przywodztwa, wskazuje wyraznie na ich wplyw na wyniki organizacji. Nie bez
znaczenia jest umiejetnos$¢ zarzadzania czasem i organizacja pracy calego
zespotu z etapami projektowania procesOw w ramach areny prezentacji. Kurs
zawiera nie tylko czgsci wyktadowe, ale istotne czesSci ¢wiczeniowe w zakresie
nabywania nowych umiejetnosci na rynku pracy. Kompetencje zdobyte
podczas szkolenia, beda argumentem na rynku pracy, a narzedzia w zakresie
organizacji pracy z wykorzystaniem narzedzi lean management czy
zaczerpnigtych ze wspotczesnych modeli biznesowych, pozwoli na
podniesienie konkurencyjnosci zarzadzanego przedsigbiorstwa. Zasady savoir
vivre, nie tylko sg uzytecznymi dla osoby zarzadzajacej, ale takze pomagajg w
uksztattowaniu kultury organizacji, odpowiadajacej na wyzwania klientow.
Przygotowuja takze menadzeréw do wystapien publicznych.

Adresaci szkolenia —
charakterystyka grup
docelowych

Kadra  zarzadzajgca, pracownicy administracyjni i
przedsigbiorstw produkcyjnych/ ustugowych

produkcyjni

C1- uczestnik potrafi okresli¢ role przywoddey i lidera w organizacji oraz
objasni¢ ich wplyw na skuteczno$¢ dziatania organizacji

C2- uczestnik rozwija umiejetnosci z zakresu zarzadzania przedsigbiorstwem

Cele ksztalcenia

C3- uczestnik ksztattuje postawy w zakresie wyzwan etycznych, jakie stajg
przed profesjonalistami w zakresie obszarow jakosciowych

C4- uczestnik uzyskuje wiedze na temat zasad Savoir vivre w biznesie

C5- uczestnik uzyskuje wiedze na temat zasad pracy menedzera — organizacja
czasu pracy, wzrost efektywnosci, praca zespotowa
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Efekty uczenia si¢ dla szkolenia oraz kryteria i metody ich weryfikacji

* %

*

Metody
Kod Kryteria weryfikacji* We.rym.(a(fjl
- o , osiagnigcia
efektu dla Efekty uczenia si¢ 0s1agn1¢cga poszcz?go!nych poszczegdlnych
szkolenia efektow uczenia si¢ efektéw
uczenia sie
Wiedza
W1 Uczestnik zna i rozumie pojecie przywoddztwa w | Uczestnik  objasnia  pojecie test
organizacjach przywodztwa w organizacjach
ik . C oloi .| Uczestnik  objasnia  roznice test
W2 U.czestnl‘ zna i rozumie roznice termmf) ogiczne: terminologiczne:  kierowanie a
kierowanie a przywodztwo, lider a przywddca . . .
przywodztwo, lider a przywddca
Uczestnik charakteryzuje popelniane bledy w Uczestnik wymienia -pop elnla,ne test
w3 zakresie procesOw przywodztwa. bledy w  zakresic  procesow
’ przywodztwa,
. . . Uczestnik objasnia i interpretuje test
w4 Uczestnlk. zna |, rpzumle zasady etycznego zasady etycznego  zachowania
zachowania przywodcow 1
przywodcow
Uczestnik wymienia i omawia test
W5 Uczestnik zna narzedzia diagnozowania w zakresie | narzgdzia  diagnozowania  w
dobrej organizacji pracy wlasnej zakresie dobrej organizacji pracy
wlasnej
W6 Uczestnik zna i rozumie zasady savoir vivre w | Uczestnik wymienia i omawia test
biznesie, zasady savoir vivre w biznesie,
Umiejetnosci
U1 Uczestnik charakteryzuje decyzje dotyczace wyboru | Uczestnik potrafi podejmowaé Projekt w
i zastosowania narzedzi do organizacji pracy | decyzje dotyczace wyboru i | grupach?2-3
zaktadu, zastosowania narzedzi do osobowych
organizacji pracy zaktadu,
u2 Uczestnik  charakteryzuje  wybrang  metode | Uczestnik  podaje  praktyczne Projekt w
zarzadzania do organizacji pracy zespotu, dokonujac | wykorzystanie metody | grupach 2 -3
analizy strategicznej zaktadu zarzadzania do organizacji pracy osobowych
zespolu,  dokonujagc  analizy
strategicznej zaktadu
U3 Uczestnik wskazuje i charakteryzuje sytuacje | Uczestnik  wskaze  sytuacje Projekt w
kryzysowe w organizacji, kryzysowe w organizacji i | grupach2-3
przygotuje program naprawczy osobowych
U4 Uczestnik charakteryzuje narzedzia majace na celu | Uczestnik  zastosuje narzedzia Projekt w
przetamanie kryzysu wizerunkowego majgce na celu przetamanie | grupach 2 -3
kryzysu wizerunkowego osobowych
U5 Uczestnik dokona podziatu zagrozen wystepujgcych | Uczestnik  podaje  przyklady Projekt w
W organizacji podziatu zagrozen wystgpujacych | grupach 2 —3
W organizacji osobowych
U6 Uczestnik przygotowuje wystgpienie publiczne, | Uczestnik bedzie umiat Projekt w
analizuje wystgpien kolegéw z grupy, wspiera | zaprezentowaé wybrany temat | grupach2 -3
doskonalenie umiejetnosci w powyzszym zakresie. | ¢wiczac wystgpienie publiczne, osobowych

L Kryteria weryfikacji to dziatania, ktére powinna wykona¢ osoba w trakcie weryfikacji, aby udowodnié, ze ma
wymagane efekty uczenia si¢”.
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Metody
Kod Kryteria weryfikacji' \:)vsel;éf:nl;?c(ijal
efektu d.l a Efekty uczenia si¢ OSiagil‘li]E:i’a poszcz?gé!nych poszezegélnych
uczenia sie
dokona krytycznej analizy
wystapien kolegdbw z grupy,
bedzie doskonalit swoje
umiejetnosci W powyzszym
zakresie.
Spis omawianych zagadnien
Realizowane
- Liczba cele .
Kod Tytul zagadnienia odzin ksztalcenia
g /kody celow
ksztalcenia/
Z1 |Znaczenie i istota przywodztwa 2 C1
Z2 |Klasyczne teorie przywodztwa — przyktady przywodcow, style przywddcze, 2 C1
Z3 | Wpltyw przywodztwa na wyniki organizacji 2 C2
Z4 | Przywodcy jutra — wizjonerskie przyktady budowania modeli biznesowych 1 C3
Y A 4 przy Y Y
Z5 | Wybrane modele biznesowe 2 Cc2
Z6 | Organizacja pracy wlasnej menadzera, motywowanie zespotu, praca zdalna 1 C2
Z7 | Zarzadzanie soba w czasie, techniki lean management, praca zdalna 5 C5
Z8 | Zarzadzanie sytuacjami kryzysowymi w organizacji, 10 C5
Z9 | Zasady savoir vivre w biznesie, 10 C4
Sztuka wystagpien publicznych — przygotowanie menedzeréw do pokonania Sytuacji
Z10 13 C5
stresowych
Szczegotowy opis omawianych zagadnien
Nabywane
Kod efekty
7a Szczegolowy opis zagadnienia uczenia sie
g Ikod efektu
uczenia sie/
71 Znaczenie i istota przywodztwa. Kluczowe elementy przywodztwa. Roznica migdzy W1
menedzerem a liderem. '
72 Klasyczne teorie przywodztwa — przyktady przywodcow, style przywodcze: styl autokratyczny, W2
styl demokratyczny, styl nieingerujacy. Najskuteczniejsi przywodcy wedhug badan PwC '
Z3 | Wplyw przywodztwa na wyniki organizacji. Kompetencje przywodcow, Aktywne stuchanie W3,
Z4 | Przywodcy jutra — wizjonerskie przyktady budowania modeli biznesowych W3, U5
Z5 | Wybrane modele biznesowe W5, Ul
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Kod
zag.

Szczegolowy opis zagadnienia

Nabywane
efekty
uczenia si¢
/kod efektu

uczenia si¢/

Organizacja pracy wlasnej menadzera: przygotowanie i analiza grafikow pracy, bufor

Z6 |bezpieczenstwa. Praca w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi: motywowanie zespohu,| W5, U1, U2
ocena pracownikéw, nagradzanie, karanie, zwolnienia pracownikdéw, aspekty pracy zdalnej
Zarzadzanie soba w czasie, techniki zarzgdzania czasem, techniki lean management: muda,
Z7 . : . - W5, Ul
mura, muri, analiza 5 Why, analiza przyczynowo- skutkowa K. Ishikawy, zasada 5 S.
Zarzadzanie sytuacjami kryzysowymi w organizacji: definicja kryzysu, cechy sytuacji
78 kryzysowych. Uwarunkowania i przyczyny kryzysow w organizacji. Wczesne ostrzeganie i | W5, U1, U3,
zapobieganie kryzysom. Przeciwdzialanie sytuacjom kryzysowym w organizacji. Komunikacja us
w warunkach kryzysowych a wizerunek organizacji.
Zasady savoir vivre w biznesie. Budowanie wizerunku profesjonalisty. Biznesowy dress code.
Dostosowanie dress codu do wydarzen biznesowych. Sztuka prowadzenia rozmow
Z9 |biznesowych, prowadzenie rozmoéw telefonicznych, prowadzenie korespondencji. Zasady| W6, US
savoir vivre przy stole. Przygotowanie zaproszen na uroczystosci. Prowadzenie 1 wystgpienia
na konferencjach. Savoir vivre w Internecie — zagadnienia wprowadzajace
Sztuka wystapien publicznych — przygotowanie menedzeréw do pokonania sytuacji stresowych.
Z10 | Mowa ciata w trakcie przemdwienia, przygotowanie krotkiego wystapienia, merytoryczne | W4, U4, U6
przygotowanie, zainteresowanie stuchaczy, przygotowanie prezentacji.
Metody nauczania stosowane przy poszczegolnych zagadnieniach
Kod Oméwienie metod nauczania
zag.
Z1 | Wyklad z prezentacja multimedialna,
Z2 | Wyktad z prezentacjg multimedialng, dyskusja,
Z3 | Wyktad z prezentacjg multimedialng, dyskusja,
Z4 | Wyklad z prezentacjg multimedialna,
Z5 | Cwiczenia — warsztaty, analiza przypadkow,
76 | Cwiczenia — warsztaty, analiza przypadkéow,
77 | Cwiczenia — warsztaty, analiza przypadkow,
78 | Cwiczenia — warsztaty, quizy w trakcie zajeé,
79 | Cwiczenia — warsztaty, quizy w trakcie zaje¢,
710 | Cwiczenia — warsztaty, quizy w trakcie zajeé.

Wymagania wstepne:
brak

Warunki ukonczenia szkolenia (czyli zdobycia kompetencji/kwalifikacji):

Warunkiem ukonczenia jest zdobycie, co najmniej 60% maksymalnej liczby punktéw, na ktora sktada
si¢ w 70% liczba punktéw przyznanych za projekt i w 30% liczba punktéw zdobytych w ramach testu.
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Projekt zostanie oceniony przez menedzera — praktyka.

Materialy dydaktyczne, jakie zostana przekazane uczestnikom szkolenia:
Prezentacje z zaje¢ (slajdy).

Certyfikacja:

*AIRRE Informacje nt. dodatkowych certyfikatow (oprocz standardowego certyfikatu ukonczenia
szkolenia), o ile ich uzyskanie jest przewidziane programem szkolenia

Autorka programu szkolenia:
dr hab. Monika Dobska, prof. UEP
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