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Asertivhost i samopouzdanje

Trajanje edukacije: 8 Skolskih sati (2 x 4 $k. sata)

Sto je asertivnost, a §to samopouzdanje?

Kako prevladati negativne misli?

Vazinost i tehnike postavljanja ciljeva.

Kako izgraditi rapport putem asertivnih metoda?
Kako postiéi pozitivne ishode u teskim situacijama?
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Ova ¢e edukacija sudionicima omoguciti razvoj vjestina asertivnosti i samopouzdanja.
Asertivnost nam omogucava zauzimanje za vlastita prava na miran i pozitivan nacin bez
ugrozavanja prava sugovornika. Zauzimanje za osobna prava ¢inimo prikladno i iskreno
izrazavajucéi svoje osobne misli, stavove i osjecaje te otvoreno prihvaéajuci misli, stavove
i osjecaje svojih sugovornika. Uz razvoj asertivnosti vazno nam je razvijati
samopouzdanje koje nam omogucava postaviti i ostvariti svoje ciljeve te nam pruza
stabilnost u izazovnim situacijama.

Emocionalna inteligencija

Trajanje edukacije: 4 skolska sata

o Sto je emocionalna inteligencija?

. Vaznost emocionalne inteligencije.

. Drustvena i osobna odgovornost.

o Kako upravljati emocijama?

o Optimizam i pesimizam u nasem Zivotu.

Emocionalna inteligencija Cesto se proglasava glavnim ¢imbenikom koji odreduje uspjeh.
Zaposlenik s visokom emocionalnom inteligencijom moze upravljati vlastitim emocijama,
ucinkovito komunicirati s drugima, dobro se nositi s promjenama, rjeSavati probleme i
Cak biti duhovit u cilju opustanja napete situacije. Takav zaposlenik je takoder empatican
te ostaje optimisti¢an ¢ak i u slu€aju poteskoca. Edukacija daje uvid u vaznost razvijanja
El.




Upravljanje promjenama

Trajanje edukacije: 4 Skolska sata

J Kako se pripremiti za promjenu?

o Kako razumjeti promjene?

J Vaznost stjecanja podrske.

J Kako uciniti promjenu vrijednom?

J Kako pridobiti ljude na svoju stranu?

Promjena je konstanta u mnogim dijelovima nasih Zivota. Tehnologija, procesi, ljudi, ideje i metode ¢esto
se mijenjaju svuda oko nas, utjecuci na nacin na koji izvrSavamo svakodnevne zadatke i Zivimo svoj Zivot.
Ova ¢e edukacija pruziti alate za jednostavnije provodenje promjena i bolje prihvadanje tih promjena.
Takoder ée pomodi sudionicima u razumijevanju promjena te prikazati nacine na koje sudionici mogu
upravljati svojim reakcijama na promjene.

Interpersonalne vjestine

Trajanje edukacije: 8 skolskih sati (2 x 4 Sk. sata)

J Sposobnost stvaranja prvog dojma.

J Kako voditi mali neformalni razgovor?
J Kako upamtiti imena?

J Sposobnost utjecanja na druge ljude?
J Usmjeravanje razgovora.

J Kako podijeliti vlastito misljenje?

J Ucinkovita neverbalna komunikacija

Svi smo upoznali tu dinamic¢nu, karizmati¢nu osobu koja jednostavno zna kako s drugima i kako
biti upamdéena. Ova ¢e edukacija pomodi sudionicima u stvaranju takve nezaboravne osobe kroz
stvaranje prvog dojma, pamdenje imena, savjetima o stvaranju utjecaja, umrezZavanju i zapocinjanju
razgovora.




Poslovna etika i bonton

Trajanje edukacije: 8 Skolskih sati (2 x 4 sk. sata)

o Razumijevanje bontona

. Vaznost umrezavanja

. Pozdravljanje

J Ruckovi izvan kuce

. Veceranje sa stilom

. Bonton e-mail komunikacije

. Bonton pisane komunikacije

. Bonton telefonske komunikacije

. Pravila odijevanja

. Medunarodna pravila lijepog ponasanja

Uspjeh u bilo kojoj djelatnosti uvelike ovisi o odnosima, bilo sa suradnicima, klijentima, dobavlja¢ima ili
ulagacdima. Dobar odgoj i obzirnost u odnosima s drugima pomaze u stvaranju angaziranih, produktivnih
i dugoroc¢nih poslovnih odnosa. Stoga je vazno nauditi, ne samo strucni dio posla, vec i kako se ponasati
u drustvu drugih.

Ovdje nam pomaze poslovni bonton. Edukacija ¢e upoznati sudionike s poslovnim bontonom te dati
smjernice za primjenu poslovnog bontona u razli¢itim situacijama

Rjesavanje sukoba

Trajanje edukacije: 4 skolska sata

Sto je sukob i §to je rje$avanje sukoba?
Thomas-Kilmannov model

Stvaranje pozitivne atmosfere
Stvaranje medusobnog razumijevanja
Kako doci do temeljnog uzroka?
Kreiranje opcija i rjeSenja

Kreiranje rjesenja

Plan aktivnosti

Upravljanje stresom i ljutnjom
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Ljudi ¢esto pretpostavljaju da je sukob uvijek negativan. To nije istina! Ljudi su u biti razliciti i
sukob se jednostavno dogodi kad te razlike izadu na vidjelo. Promatramo li sukobe na ovaj nac¢in moze
nam pomod¢i da maksimiziramo moguce pozitivne ishode trenutnog problema. Opremljeni alatima i
postupcima rjeSavanja sukoba koje éemo nauciti na ovoj edukaciji, mozemo istrazivati i razumjeti te
razlike te ih koristiti za pozitivnije i produktivnije komuniciranje.




Upravljanje osobnim rizicima

Trajanje edukacije: 6 Skolskih sati (2x3 k. sata)

Sto je opasnost, a $to rizik?

Prepoznavanje problema prije nego se dogode
Pradene i azuriranje mjera kontrole

Tehnike upravljanja rizicima

Plan oporavka nakon krizne situacije
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Procjena i upravljanje rizicima klju¢ni su za uspjeh svakog pojedinca. Medutim, ne poduzimamo uvijek
potrebne mjere opreza, Sto dovodi do krizne situacije. UspjeSno upravljanje rizicima sprijecit ce
pogreske, sto dovodi do sigurnijeg posla, veceg zadovoljstva i produktivnosti. Slijedeéi nekoliko osnovnih
koraka kroz edukaciju ¢ete nauciti kako prepoznati rizike kao i kako primijeniti tehnike njihova
umanjenja.

Prezentacijske vjestine

Trajanje edukacije: 8 Skolskih sati (2 x 4 $k. sata)

Analiza potreba

Osobine kvalitetnog prezentatora
Odabir tehnika prezentacije
Verbalna i neverbalna komunikacija
Kako se nositi sa strahom i tremom?
Kako koristiti vizualna pomagala?
Sto je to , WIFY“?

OdrZavanje prezentacija Cesto prezentatorima predstavlja veliku nelagodu i strah. Strah od
javnog nastupa potpuno je prirodan. Ova edukacija ¢e Vam pomodi da saznate koje sve osobine trebate
razvijati, kako odabrati vrstu prezentacije, Sto i kad reci, a Sto presutjeti te kako se nositi s blokiraju¢om
tremom.
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Kome je program namijenjen

Zaposlenicima koji Zele napraviti iskorak u karijeri, zaposlenicima koji Zele zadrzati konkurentnost,
zaposlenicima koji preuzimaju voditeljsku ulogu, novim ili buduéim zaposlenicima
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Pucko otvoreno udiliste Varazdin, Hallerova 1/I1, 42000 Varazdin

pou@pouvarazdin.hr; 042 313191; www.azp.hr



http://www.azp.hr/

