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|. Przedsi ebiorczo $¢ i strategie rozwoju biznesu

1. Przedsiebiorczo $¢, jako "cecha" Organizacji

= realia materiatowe, finansowe i osobowe Firmy

= otoczenie mikro,- i makroekonomiczne

= dynamizm dziataniowy — otwartos¢ na nowe technologie, trendy
* umiejetnos$¢ dostosowania sie do zmian

= dostrzeganie szans i ich wykorzystanie — od problemu do okaz;ji
* innowacyjnos¢

2. Planowanie i zarz gdzanie strategiczne

= znaczenie planowania w organizacjach
= plany strategiczne a plany operacyjne
» rbzne poziomy strategii

= wdrazanie strategii w Organizacji

3. Kultura organizacyjna

= poziomy kultury organizacyjnej w Firmie
= Kkultura Organizacji a jej efektywnosc¢

4. Struktura organizacyjna Firmy

= architektura struktury organizacyjnej a procesy biznesowe
= optymalizacja wykorzystania zasobow

5. Procesy biznesowe

» rodzaje procesow w Organizacji

= uczestnicy procesow biznesowych — osoby odpowiedzialne
= controlling procesow na tle mapy celdw strategicznych firmy
= usprawnianie proceséw biznesowych

6. Komunikacja wewn etrzna i zewn etrzna Organizacji

= znaczenie skutecznej komunikaciji

= komunikacja interpersonalna (cele, bariery)
= zasady przeptywu informacji w Organizaciji

= sztuka budowania dobrych relacji w biznesie
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Il. Komunikacja interpersonalna i negocjacje w bizn esie

1. Budowanie i utrzymywanie kontaktu podczas rozmow y biznesowej

» umiejetnosci precyzyjnej obserwacji — wyostrzenie zmystow, czyli jak w petni
wykorzystac to, co mozemy zobaczy¢, ustyszec i poczuc
= pierwsze wrazenie— jego rola w kontakcie
- strdj i estetyka wygladu
- mowa ciata — gestykulacja, gtos, przestrzen
= dopasowanie swojego wizerunku i sposobu zachowania do konkretnej osoby
= przekaz swiadomy i nieSwiadomy w komunikacji — komunikacja werbalna
i niewerbalna
= spoOjnosc prezentowanego wizerunku — zgodnos¢ tego jak wygladam z tym, co i
jak mowie
= budowanie kontaktu w oparciu o idee odzwierciedlenia

2. Umiejetno $¢ aktywnego stuchania

= poziomy aktywnego stuchania

= uwzglednienie komunikatéw niewerbalnych (ton gtosu, szybkos¢ mowienia) —
umiejetnos¢ odczytywania mowy ciata oraz informacji zawartych w gtosie

= stosowanie parafrazy i klaryfikacji

= koncentracja na komunikacie centralnym

3. Techniki zbierania informaciji

= zbieranie informacji jako klucz do prowadzenia negocjaciji
= odczytywanie sygnatéw TAK/NIE
= sztuka zadawania pytan — umiejetnos$¢ negocjacyjna
» rodzaje pytan i ich zastosowanie — zatozenie ,Kto pyta — prowadzi”
- pytania otwarte
- pytania zamkniete
- pytania ,w gore” i ,w dot’ (kryteria i wartosci)
- pytania pozornego wyboru
- pytania sugestywne
- pytania wzbudzajace potrzeby

4. Typologia Rozmdéwcow oparta o metaprogramy

= systemy reprezentacji zmystowe] — wzrokowcy, stuchowcy, kinestetycy
* umiejscowienie autorytetu: ja, inni, dane

* motywacja: unikanie problemoéw i orientacja na cel

= wielkosc¢ informaciji: szczegoty lub ogoty

= poréwnywanie: podobienstwa i réznice
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Rozumienie przestrzeni negocjacyjnej

= okreslenie celu negocjacji: wspolny cel, cele wtasne i cele partnera
= zasada: cel, uwazno$é, elastycznosc¢

* pazwanie punktu odejscia od negocjacji

= strategia BATNA — okreslenie rozwigzan alternatywnych

. Strategie prowadzenia negocjacji

=  style negocjacyjne (negocjacje miekkie, twarde i oparte na zasadach)

= wyznaczanie obszaru negocjacji — okreslanie wspoélnych korzysci

*  postawa negocjatora — powadzenie negocjacji typu wygrany - wygrany

= umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw w patowych i trudnych sytuacjach
podczas negocjaciji

=  ramy w negocjacjach

Reguty wptywu i radzenie sobie z manipulacj a

*»  budowanie relacji formalnych i nieformalnych podczas rozmowy
- wiez kulturowa
- bezpieczenstwo
- wiez osobista
=  zasady i techniki wptywu spotecznego
zasada wzajemnosci
dysonans poznawczy
zjednywanie sympatii otoczenia
radzenie sobie z ingracjacjg i makiawelizmem
*  rozpoznawanie i przeciwdziatanie grom manipulacyjnym partneréw
- gry cenowe
- gry w ramach kategorii ,Ludzie” — KTO?
- gry w ramach kategorii ,Czynnosci’ — JAK?
- gry w ramach kategorii ,Czas” — KIEDY? JAK DLUGO?
- gry w ramach kategorii ,Miejsca” — GDZIE?
- gry w ramach kategorii ,Dane” — CO? ILE?

Kontrola wtasnej postawy i emocji w procesie neg ocjaciji

=  kontrola emocji i utrzymywanie dystansu
- zmiana sposobu patrzenia na problem — pozycje percepcyjne
- oddzielenie ludzi od problemu
- umiejetnosc¢ przyjmowania krytyki i radzenia sobie z agresjg
- techniki pozwalajgce na opanowanie negatywnych emaocji
w sytuacjach stresowych
=  wplywanie na emocje Partnera negocjaciji
- technika kotwiczenia stanow
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lll. Budowanie zespotu i coaching menad zerski

1. Zespot — gtdwne fazy rozwoju, tworzenie norm gru  powych, role przyjmowane
W grupie

2. Formutowanie celow jako element integruj  acy prac e zespotu

= identyfikacja i precyzowanie “probleméw”
* umiejetno$¢ zmieniania postawy skierowanej ,na problem” na perspektywe
skierowang na cel i poszukiwanie rozwigzan

= cele zespotowe i indywidualne

* umiejetno$¢ zmieniania postawy skierowanej ,na problem” na perspektywe
skierowang na cel i poszukiwanie rozwigzan

3. Zespot jako system

= wplyw postawy i nastawienia na atmosfere i jakos¢ wspoétpracy
= dzielenie ryzyka i odpowiedzialnosci w zespole

» rola zaufania

= efekt synergii w pracy zespotowe]

4. Modele i specyfika procesu nauki

= modele i style procesu nauki
= rola koncentracji i emocji w procesie nauki

5. Jak przygotowywa ¢ sie do szkolenia (uczenia innych) i jak je zaplanowa  €?

= okreslenie celow gtéwnych i szczegotowych instruktazu
= zaplanowanie dziatan w czasie

= okreslenie miernikdw efektu i sposobow monitorowania postepéw: kto, kiedy, jak,
gdzie i w jaki sposob?
= okreslenie Sciezki realizacji szkolenia indywidualnego

6. Sztuka przekazywania sobie informacji zwrotnych (pochwalty i krytyki). Jak
ocenia € i wyra za€ konstruktywn g krytyk e?
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7. Btedy oceniania, ktére mog a pojawi € sie podczas oceny

= brak obiektywizmu

= nieche¢ oceniajgcego do wyrdzniania, usrednianie
= Qocenianie ,na swoje podobienstwo”

= cheé przypodobania sie ocenianemu.

= obawa przed negatywnymi emocjami

8. Jak stymulowa € pracownikdéw poprzez rozmow € i codzienne dziatanie?

= wykorzystanie modelowania, najstarszej i podstawowej techniki uczenia i rozwoju

= elementy coachingu — w jaki spos6b pomagac¢ pracownikowi w rozwoju, by
realizowane zadania pomagaty osiggac¢ cele Firmy i cele indywidualne
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I\VV. Organizacja czasu i delegowanie zadan

1. Poczucie pewno $ci lidera jako warunek konieczny delegowania

= przeszkody w delegowaniu zadan
= autodiagnoza — rozpoznawanie wtasnych umiejetnosci delegowania
= szeSC¢ zasad delegowania: co? kto? dlaczego? jak? jakimi srodkami? kiedy?

2. Mapa zespotu pracownikow

= zaufanie - autodiagnoza — osobiste preferencje lidera

= dobor pracownikow do poszczegoélnych zadan ze wzgledu na ich predyspozycie i
kompetencje

= cele osobiste pracownikow jako integralna czes¢ zadania
3. Priorytety i cele Firmy oraz zespotu

= definiowanie zadan indywidualnych i zespotowych
= optymalizacja pracy zespotu poprzez ustalenie priorytetow

4. Narzedzia zarzgdzania czasem wlasnym i zespotu

» zasada Pareto w ustalaniu priorytetéw

» wyznaczanie priorytetow za pomocg analizy ABC

» indywidualne priorytety — autoanaliza

= czynniki motywacyjne jako narzedzie zarzgdzania czasem

5. Strategie delegowania zada A.

= wykorzystanie modelowania — lider staje sie dla pracownikébw wzorcem
pozadanych zachowan i reakcji

= elementy coachingu — umiejetnos¢ modelowania indywidualnego rozwoju
pracownika w kontekscie celéw zespotu i Firmy
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V. Zarzadzanie konfliktem i zmian g

1. Ogodlny model sytuacji konfliktowe]

= definicja i zasady konfliktu

» przyczyny, rodzaje i zrodta konfliktu

= cechy oraz struktura sytuacji konfliktowe;j
= rola lidera w sytuacji konfliktowe]

2. Etapy oraz dynamika rozwoju sytuacji konfliktowe ]

= konflikt pomiedzy pojedynczymi osobami, a konflikt zespotowy
= reguty kryzysu grupowego

» sposoby ujawniania rzeczywistych intencji skonfliktowanych stron; wspdlne
wypracowanie rozwigzan

» interwencja w sytuacjach konfliktowych

= konflikt jako sytuacja rozwojowa

= kierowanie energig konfliktu do wspétpracy

= rola odmiennych wartosci w strukturze konfliktu

3. Rola negocjatora lub mediatora w sytuacji konfli ktowej

= zasady i reguly negocjacji — poszukiwanie wspodlnego , Tak”

* mechanizmy najczesciej pojawiajacych sie konfliktow — jak zapobiega¢ w
przysztosci sytuacjom kryzysowym

4. Umiejetno $¢ diagnozowania potencjatu organizacji w procesie zm ian
= okre$lenie roli i znaczenia zmian

= dostrojenie zmian do otoczenia zewnetrznego
= okreslenie precyzyjnego programu zmian
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5. Rola lidera w przewodzeniu zmianom

= dopasowanie wlasnego sposobu myslenia do zmian
= kierowanie zmianami osobistymi
= indywidualne style zarzgdzania zwigzane ze zmiang

6. Nieche€ wobec zmian i radzenie sobie z oporem
= przewidywanie oporu wobec zmian

» nazywanie i analiza czynnikdw powodujgcych opor
= techniki przezwyciezania oporu
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VI. Zarzadzanie finansami w obliczu kryzysu

1. Podstawowe poj ecia rachunkowo $cii Finansow

Cel dziatalnosci przedsiebiorstwa i rola finanséw w zarzadzaniu
- Cele finansowe i niefinansowe
- Cele finansowe dtugo i krétkoterminowe
- Kto podlega ustawie o rachunkowosci
- Badanie i ogtaszanie sprawozdan finansowych
- Metody i zasady rachunkowosci
- Rachunkowos¢ finansowa a rachunkowos$¢ podatkowa

Bilans
- Aktywa trwate i obrotowe
- Zrddia finansowania - kapitat wkasny i zobowigzania

Rachunek zyskow i strat
- Przychody

- Koszty

- Wynik finansowy

Rachunek z przeptywow pienieznych (cash flow)
- Przychody a wptywy
- Koszty a wydatki
- Zysk a $rodki pieniezne (gotéwka)

Amortyzacja
- Pojecie i cele amortyzacji
- Metody amortyzacji
- Wplyw stosowania amortyzacji na wyniki finansowe przedsiebiorstwa
- Efekt podatkowy amortyzacji, mechanizm korzysci podatkowej

2. Analiza  wska znikowa  przedsi ebiorstwa - ocena  wiarygodno S$ci
przedsi ebiorstwa

= wskazniki rentownosci, ptynnosci, efektywnosci, zadtuzenia
= analiza metodg Du Ponta
= proste metody oceny wiarygodnosci kontrahenta

Projekt jest wspoifinansowany ze&rodkoéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.



UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Cztowiek — najlepsza inwestycja

3. Jak powstaje zysk?

rodzaje kosztow w przedsiebiorstwie

prog rentownosci

pojecie jednostkowej marzy brutto

wptyw dziatah podejmowanych w przedsiebiorstwie na wyniki w zaleznosci od
struktury kosztow

analiza optacalnosci podejmowanych decyzji na podstawie analizy marzy
wrazliwos¢ przedsiebiorstwa na wahania koniunktury na rynku — dzwignia
operacyjna

wrazliwos¢ przedsiebiorstwa na zacigganie zobowigzan - dzwignia finansowa

4. Podejmowanie decyzji krétkoterminowych

kapitat obrotowy i cykl konwersji gotowki

putapka ptynnosci, czyli jak bankrutujg przedsiebiorstwa przynoszace zyski?
polityka kredytowania odbiorcow — zarzgadzanie naleznosciami

koszt kredytu kupieckiego — zarzgdzanie zobowigzaniami

utrzymywanie ptynnosci finansowe;j

jakos¢ zarzadzania ptynnoscig a wynik finansowy firmy

5. Ocena warto Sci przedsi ebiorstwa

w jaki sposob przedsiebiorstwo zarabia pienigdze? — ekonomiczna wartos¢
dodana

czynniki wptywajgce na wartos¢ przedsiebiorstwa

narzedzia zarzgdzania wartoscig przedsiebiorstwa

warto$¢ niematerialna przedsiebiorstwa
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