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Szkolenie przekrojowe:
Kompetencje osobiste |
spoteczne w pracy
administracyjnej uczelni
Wyzszej

Wspétczesne srodowisko pracy wymaga od pracownikow
administracyjnych wysokiego poziomu kompetencji
adaptacyjnych, emocjonalnych i interpersonalnych. Praca w
zespotach wielopokoleniowych i wielokulturowych, dostep
do informacji z wielu Zzrédet i nieustanne zmiany
proceduralne stawiajg przed administracjg nowe wyzwania.
Celem szkolenia jest wsparcie uczestnikéw w rozwijaniu
umiejetnosci miekkich niezbednych do efektywnej,
Swiadomej i inkluzyjnej pracy w organizacjach nowe;
generacji.

0o
Odbiorcy szkolenia

Szkolenie skierowane jest do pracownikéw administracyjnych uczelni, oséb pracujacych w zespotach
miedzynarodowych i wielopokoleniowych oraz pracownikéw pierwszego kontaktu z klientami

wewnetrznymi i zewnetrznymi.

Korzysci

e Rozwdj kompetencji adaptacyjnych i spotecznych niezbednych w zmiennym Srodowisku
e Umiejetno$¢ rozpoznawania i ograniczania wptywu uprzedzeh w pracy zespotowe;j

e Skuteczniejsza komunikacja miedzykulturowa i pokoleniowa

o Wieksza odpornos¢ na dezinformacje, niejasnos¢ procedur i informacyjny chaos
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e Poprawa jakosSci wspdtpracy, obstugi i relacji interpersonalnych w miejscu pracy

Program szkolenia

1. Elastyczno$¢ poznawcza i kompetencje adaptacyjne

- Uczestnicy ucza sie reagowania na zmiany, nieprzewidywalnosc i presje informacyjna.
Warsztat: ,,Méj styl reagowania na zmiane” - narzedzie autorefleksji + mapa zasobdw.

2. Myslenie metapoznawcze i Swiadomos$¢ poznawcza

- Jak rozpoznawad wtasne przekonania, btedy poznawcze, automatyzmy w komunikacji?
Cwiczenia: praca na scenariuszach trudnych sytuacji z codziennej praktyki.

3. Inteligencja emocjonalna w relacjach zawodowych

- Zarzadzanie emocjami, rozpoznawanie emocji innych, praca z napieciem i niepewnoscia.
Warsztat: model 4 kompetencji Golemana w praktyce + ¢wiczenia empatyczne.

4. Integracja i komunikacja w zespotach réznorodnych

- Praca z réznicami pokoleniowymi, kulturowymi i jezykowymi.

Case study: analiza zrédet nieporozumien + projektowanie wspdlnych zasad wspoétpracy.
5. Uprzedzenia, mikroagresje i inkluzywna codziennos¢

- Jak nieswiadome schematy wptywajg na relacje i konflikty?

Cwiczenia: rozpoznawanie wtasnych uprzedzen + techniki przeciwdziatania wykluczeniu.
6. Dezinformacja i chaos informacyjny w pracy administracyjnej

- Jak weryfikowa¢ informacje, utatwiac zrozumienie procedur i przeciwdziataé nieporozumieniom?
Warsztat: budowanie klarownych komunikatéw + mapa sprawdzonych Zrédet.

Oczekiwane przygotowanie uczestnika

e Gotowosc do pracy warsztatowej i autorefleks;ji
¢ Podstawowa znajomos¢ funkcjonowania struktur organizacyjnych i obstugi klienta
e Doswiadczenie w pracy zespotowej i/lub kontaktach z klientem

e Otwarto$¢ na réznorodnosc i uczenie sie w grupie

Czas trwania

2 dni/ 12 godzin
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Jezyk

jezyk - polski
materiaty - polski



