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NIPO Neformalni izobrazevalni program za odrasle

1. IME PROGRAMA:

Povezani za uspeh - komunikacija, sodelovanje in osebna odgovornost
Program za razvoj komunikacijskih in vodstvenih spretnosti odraslih v dinami¢nih delovnih okoljih

f3 Pridobivanie in zviSevanje ravni pismenosti, temeljnih zmoznosti in izboljSanje sploSne izobrazenosti

2. NAMEN PROGRAMA:

Program je namenjen vsem odraslim, Se posebej pa zaposlenim v podjetju. Namen programa je izboljSati
komunikacijo znotraj tima zaposlenih ter tako prispevati k boljSim komunikacijskim spretnostim na delovnem in
zasebnem podro¢ju posameznikov. UdeleZenci v programu pridobijo kompetence spoétljive, asertivne komunikacije,
kompetence za reSevanje konfliktnih situacij, krepijo kompetence za odzive na izzive, razvijajo kompetence za
prevzem odgovornosti, kompetenco obvladovanja ¢asa in osebne organiziranosti, kompetence za hitro doseganje
svojih ciljev, lazje obvladovanje stresa in pozitivno vplivanje na svoje Zivljenje in Zivijenja drugih. Program Zeli tudi
vodjem posameznih podro€ij v podjetju omogoditi razumevanje potreb zaposlenih in jih pripraviti na spostljivo in
ucinkovito komunikacijo s svojim timom.

3. CILJNA SKUPINA:

Cilina skupina so ranljive skupine posameznikov z nizkim izobrazbenim profilom (ISCED 3 ali manj) in slabo razvitimi
temeljnimi kompetencami, tujci in aktivni, ki so stari 55 let in vec.

Ciljna skupina v programu so odrasli, ki se znajdejo v razli¢nih delovnih okoljih in so neposredno vpeti v interakcije z
ljudmi. Sem sodijo zaposleni na razli¢nih delovnih mestih, ki se sooajo z dinamiénimi spremembami, so odgovorni
za razvoj produktov, storitev in procesov. Med njimi so vodije razvojnih timov, ki morajo tesno sodelovati s svojimi
sodelavci, kot tudi ostali zaposleni, ki so vkljuCeni v razvoj novih produktov, storitev ali poslovnih modelov.

Skupina naj bi zajemala kombinacijo zaposlenih razliénih generacij, vkljuéno z vodstvenimi in vodilnimi delavci ter
vodjami skupin in projektov. Prav tako to vkljuuje zaposlene na delovnih mestih, kjer je veliko interakcije s
sodelavci ali strankami. UdeleZenci so lahko tudi tisti, ki si Zelijo izboljSati svoje komunikacijske ves¢ine ter uspesno
vzpostaviti povezave z raznolikimi sogovorniki.

V ciljno skupino sodijo tudi zaposleni na kompleksnejsih delovnih mestih, kjer je organizacija ¢asa kljuénega
pomena ter tisti, od katerih se priCakuje, da bodo aktivno prispevali s predlogi k izboljSavam. Poseben poudarek je
na zaposlenih, ki se teZje sooCajo s spremembami, pri Cemer je cilj programa nuditi podporo in strategije za
ucinkovito obvladovanje sprememb.

Nenazadnje, vsi zaposleni, ki potrebujejo dvig delovne energije in proaktivnosti, $e posebej na bolj stresnih delovnih
mestih, so primerni za vkljucitev v program.
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4. CILJIIZOBRAZEVALNEGA PROGRAMA:

Z razvojem sledeCih kompetenc bo udeleZenec dosegal cilje izobraZevalnega programa:

Z razvojem jezikovne kompetence bo udelezenec dosegel slededi cilj:
izboljSal jezikovne spretnosti za usmerjanije v razvoj in pozitivne miselne modele.

Z razvojem osebnostne in socialne kompetence ter kompetence ucenja bo udelezenec dosegel sledece
cilje:
- zmoznost prepoznavanja lastnih specificnih komunikacijskih potreb in izvajanja prilagoditev glede na

situacijo,

ozavestil, da vsak drugacen sogovornik predstavlja priloZnost za povezovanje, ne tezavo,
izpopolnil svojo prilagodljivost in prepricljivost v komunikaciji,

pridobil ves¢ine za vzpostavljanje trdnih in avtenti¢nih odnosov, ki trajajo,

ozavestil pomen razliénosti in sodelovanja v timu,

spodbudil sodelavce k pripravi skupnih ciljev in znal dvigniti motivacijo za dosego le teh,
povecal pripadnost in zavzetost,

spoznal pristope in tehnike za ponovno aktivacijo, ko nam v teZki situaciji pade motivacija,
ugotovil kaj vpliva na lastno motivacijo (notranji in zunanji dejavniki) in kaj nas priganja in kaj zavira, da bi
izboljSali motivacijo,

spoznal svoje vrednote in prepri¢anja ter ugotovil, kako vplivajo na medsebojne odnose.

Z razvojem podjetniSke kompetence bo udelezenec dosegel naslednje cilje:
razvil orodje za ucinkovito in uspesno interakcijo z raznolikimi osebnostmi,
izpopolnil svojo prepri¢ljivost ter osebno karizmo v komunikaciji.

S programom bo udelezenec dosegel sledece cilje:

1. vsebinski sklop: VLOGA VODENJA IN JAZ KOT VODJA
Cilji:
o razumeti vlogo vodije, ki je usmerjena v podporo in razvoj sodelavcev, da zavzeto opravljajo svoje naloge in
prispevajo k uresnievanju ciljev podjetja,
e svoje vrednote povezati z vodstveno vlogo, v kateri bo lahko strokovno in avtenti¢no gradil svoj vodstveni stil,
e opolnomociti posameznika za ucinkovito vodenje,
o razvijati veS€ine za vzpostavljanje kakovostnih in pristnih medsebojnih odnosov.

2. vsebinski sklop: UCINKOVITA VODSTVENA KOMUNIKACIJA
Cilji:
e ozavestiti pomen ucinkovite komunikacije za vodenje,
o nadgraditi kljutne komunikacijske veS¢ine — aktivno posluSanje, jasno izrazanje, u€inkovita uporaba
neverbalne komunikacije, uporaba vprasan;,
o kako ucinkovito podati razvojno povratno informacijo in kako jo sprejeti ter se z njeno pomogjo razvijati

3.vsebinski sklop: ASERTIVNOST - od razumevanja do prakse v razli€nih situacija
Cilji:
e spoznati prednosti asertivne komunikacije in jo biti sposoben uporabiti v razliénih situacijah,
o osvojiti razlicne tehnike asertivne komunikacije, ki ga bodo podprle pri samozavestnem in spostljivem
komuniciranju z drugimi,
e spoznati razliéne strategije za reSevanje konfliktnih situacij in jih znati uporabiti v praksi.
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4, vsebinski sklop: SKRIVNOSTI TRAJNE MOTIVACIJE, ZASE IN ZA SODELAVCE

Cilji:

e razumeti zakonitosti motivacije in jim znati slediti tako v profesionalnem kot osebnem delovanju,

e  znati motivirati sebe in sodelavce za doseganije rezultatov in uresniéevanie ciljev,

e spoznati vzvode, ki nam pomagajo ohraniti visoko energijo in motivacijo v stresnih situacijah, pri
obvladovanju sprememb in ob neuspehih

5. vsebinski sklop: MOC TIMSKEGA DELA IN POVEZOVANJA

Cilji:

e spoznati kljuéne dejavnike ucinkovitega timskega dela in dinamiko v razvoju tima,

e razumeti razlicne timske vloge in njihov pomen za uspesno delovanije tima,

o graditi zaupanje in spodbujati timsko sodelovanje med sodelavci, da bodo kot tim znali izkoristiti svoje

prednosti,
o znati peljati svojo ekipo sodelavcev ¢ez procese sprememb.

5. KATALOG ZNANJA ALI VSEBINA PROGRAMA:

STRUKTURA IN VSEBINSKA ZASNOVA PROGRAMA
Program se osredinja na sledece temeljne kompetence:

- osebnostno in socialno kompetenco ter kompetenco ucenja,
- jezikovno kompetenco,

- podjetnisko kompetenco.

OPREDELITEV ZNANJA IN SPRETNOSTI

1. Vsebinski sklop: VLOGA VODENJA IN JAZ KOT VODJA
(8 Solskih ur)

Podrocja temeljne zmoznosti Znanje

Spretnosti

UdeleZenec spozna 0z. se naudi:

Vloga vodenja in jaz kot vodja /
kljuéne vloge in naloge vodenja,
potrebne kompetence in
osebnostne lastnosti, ki podpirajo
dobrega vodjo

0 vlogo vodenja in kljuéne razlike
med managerskimi nalogami
(usmerjene v proces) in
vodstvenimi nalogami (usmerjeno v
ljudi)

0 kakSen vodja zeli biti in katerim
vrednotam zeli kot vodja slediti

0 3 vodstvene vloge - vodja kot
vzgled, ucitelj in sodelavec ter
kljuéne osebnostne lastnosti, ki
podpirajo uspesnega vodjo

o kljuéne vodstvene kompetence

o temeljne prvine Custvene
inteligence in njen vpliv na gradnjo
odnosov s sodelavci

o razlikovati med fiksno in razvojno
miselnostjo ter spozna pomen
spodbujanja razvojne miselnosti pri
posamezniku

Udelezenec bo sposoben:

- razlikovati med managerskimi in
vodstvenimi nalogami

- graditi svoj vodstveni stil, ki se bo
skladal z njegovimi vrednotami in
mu omogocil avtentiénost v viogi
vodje

- razumeti razli¢ne vloge, ki jih kot
vodja »igra« in prehajati med njimi
- prepoznati osebnostne lastnosti,
ki podpirajo dobrega vodjo in
vodstvena vedenja, ki dokazujejo
prisotnost posamezne lastnosti

- povezati kljuCne vodstvene
kompetence z uspesnim vodenjem
- razvijati posamezne prvine
custvene inteligence

- krepiti razvojno miselnost pri sebi
in sodelavcih

2. Vsebinski sklop: UCINKOVITA VODSTVENA KOMUNIKACIJA
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Podrocja temeljne zmoznosti Znanje Spretnosti

UdeleZenec spozna 0z. se naudi:

e pomen komunikacije pri
vodenju in razlicne namene, ki
nas usmerjajo (informiranje,

UdeleZenec bo sposoben:

- razumeti vlogo komunikacije in
cilino komunicirati

- razumel razloge, ki privedejo do

Ucinkovita vodstvena komunikacija
/ vodenje = komunikacija, zato so
temeljne komunikacijske spretnosti

klju€ do uspe$nega vodenja

usmerjanje, odloéanje,...)
komunikacijski proces in kaj se
na poti od »oddajnika« do
»sprejemnika« zgodi

strukturo komunikacijskega
sporoCila in pomen besed,
glasu in govorice telesa
klju€ne komunikacijske
spretnosti: aktivno posluSanie,
jasnost izrazanja, uporaba
vpra$anj, uporaba neverbalne
komunikacije

podajati razliCne vrste povratne
informacije (pohvala, pobuda za
spremembo, ocena dela)

kaj nas ovira pri sprejemanju
povratne informacije in orodja,
da bomo znali izkoristiti
povratne informacije za svoj
razvoj

razlicnega dojemanja
komunikacijskih sporo€il, ozavestil
pomen aktivnega poslusanja in
razjasnjevanja

- nadgraditi uporabo vseh treh
elementov v strukturi komunikacije
(besede, glas, govorica telesa)

- uporabljati vsaj 4 vesCine
aktivnega poslu$anja

- jasnega in strukturiranega
izrazanja navodil

- uporabljati vpradanja, ki so orodje
za spodbujanje razmisljanja,
razjasnjevanje, ...

- uéinkovito, jasno po strukturi
podajati 3 vrste povratne
informacije

- odprto sprejeti povratno
informacijo in jo izkoristiti za svoj
napredek

3. Vsebinski sklop: ASERTIVNOST -

od razumevanja do prakse v razli¢nih situacija

(8 Solskih ur)

Podrocja temeljne zmoznosti

Znanje

Spretnosti

Asertivnost — od razumevanja do

prakse / Z asertivnostjo gradimo
odnose, kjer smo slidani in
spoStovani, hkrati pa ohranjamo

ravnovesje med lastnimi potrebami

in potrebami drugih ter smo
ucinkoviti v teZavnih situacijah in
konfliktih.

UdeleZenec spozna 0z. se nauci:

kaj je asertivnost in kak$na je
njena »dodana vrednostx,
razlikovati med pasivno,
agresivno, pasivno-agresivno in
asertivno komunikcjo,
verbalne in neverbalne
znacilnosti asertivne
komunikacije,

kako obvladati Custva in
uporabljati empatijo v
komunikaciji,

kljuéne tehnike asertivnosti;
JAZ izjave, asertivni NE,
tehnika pokvarjene plosce,
kako mu asertivno vedenje
lahko pomaga v razli¢nih
konfiktnih situacijah,

razli¢ne strategije za reSevanje
konfliktnih situacij —
sodelovanje, prevlada,

Udelezenec bo sposoben:

¢ med agresivno, pasivno,
manipulativno izbrati in udejaniiti
asertivno komunikacijo,

o uporabiti verbalne in neverbalne
znacilnosti asertivnega vedenja,

o uporabiti orodja za obvladovanje
¢ustev v komunikaciji,

e razvijati empatijo skozi
komunikacijo,

e uporabljati JAZ izjave, asertivni
Ne in tehniko pokvarjene
plosce,

o tudi v tezavnih in konfliktnih
situacijah izbrati asertivno
komunikacijo,

o uporabiti pravo strategijo za
reSevanje konflikta glede na
usmerjenost na svoje cilje oz.
na odnose.
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prilagajanje, izogibanje,
kompromis.

4. Vsebinski sklop: SKRIVNOSTI TRAJNE MOTIVACIJE, ZASE IN ZA SODELAVCE

(8 Solskih ur)

Podrocja temeljne zmoznosti

Znanje

Spretnosti

Skrivnosti trajne motivacije, zase in
za sodelavce / najprej moramo biti
motivirani sami in graditi svojo
odpornost, da bomo lahko v
dinami¢nem delovnem okolju
motivirali sodelavce

Udelezenec spozna oz. se nauci:

e kaj je motivacija in kaksna je
vloga ciljev pri motivaciji,

¢ zakonitosti motivacije — 10
pravil, ki jih pri motivaciji
sodelavcev ne smemo prekrsit,

o kateri so notranji in zunaniji
motivatorji ter kako jih lahko
prenesemo v prakso,

o kateri so psiholoski in socialni
dejavniki motivacije,

o kako v praksi uporabiti znanje
za ucinkovito motiviranje sebe
in sodelavcey,

o zakaj se klju¢ do uspeha skriva
v samomotivaciji,

o kako ohraniti visoko energijo in
motivacijo v stresnih situacijah,
pri obvladovanju sprememb in
ob neuspehih — 6 stebrov
psiholoske odpornosti.

Udelezenec bo sposoben:

e razumeti vlogo ciliev za
motivacijo, jasno postavljati cilie
in pricakovanja,

o upostevati 10 zakonitosti
motivacije v praksi,

o v praksi uporabljati notranje in
zunanje motivatorje pri
motiviranju sodelavcev,

o skrbeti za motivacijo z uporabo
psiholoskih in socialnih
dejavnikov,

o poskrbeti za samomotivacijo,

o sposobni oceniti stopnjo
odpornosti v posameznem
stebru in narediti naért za
krepitev odpornosti,

o uporabiti izbrane tehnike in
orodja za krepitev lastne
odpornosti in odpornosti ekipe.

5. Vsebinski sklop: MOC TIMSKEGA DELA IN POVEZOVANJA in zakljuéni del izobrazevalnega

programa

(8 Solskih ur)

Podrocja temeljne zmoznosti

Znanje

Spretnosti

Moc timskega dela in povezovanja
| povezovanje, sodelovanie in

dobri odnosi v ekipi krepijo
zaupanje in obCutek pripadnosti,
kar neposredno poveluje zavzetost
zaposlenih in u€inkovito soo¢anje s
spremembami.

6 Solskih ur

UdeleZenec spozna 0z. se naudi:

o katere so osnove timskega dela
in faze v razvoju tima,

e kaj so dejavniki ucinkovitega
tima in pomen zaupanja v timu,

o razli¢ne timske vloge in njihova
dinamika,

¢ kaj je pomembno za uspesno
sodelovanje v ¢lanov v timu,

o kako krepiti zaupanje v timu,

¢ kako ucinkovito peljati ekipo
skozi spremembo — model
upravljanja sprememb po
Virginiji Satir.

Udelezenec bo sposoben:

o razumeti razliéne posameznike
in njihove vloge v timu,

o vplivati na dejavnike
ucinkovitega timskega dela,

o udejanjati aktivnosti za krepitev
zaupanja in sodelovanja v timu,

o ucinkovito peljati ekipo skozi vse
faze uvajanja sprememb:
obstojece stanje — odpor — kaos
— integracija — novi status oz.
situacija.

Zakljucni del izobrazevanja —
integracija znanja in zaklju¢na
refleksija

2 Solskih ur

Simulacija tipicnega delovnega dne
in integracija nau¢enih ves¢in v
prakso

Vsak udeleZenec bo o zakljucku
imel izdelan razvojni nacrt s cilji in
aktivnostmi
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| 6. TRAJANJE IZOBRAZEVANJA:

40 (pedagoskih) ur organiziranega izobraZevalnega dela z udeleZenci.

‘ 7. 1ZPITNI KATALOG ALI DRUGI NACINI PREVERJANJA ZNANJA:

V/ programu se preverjajo znanja in spretnosti na tale nacin:
e s samoevalvacijo udelezencev izobrazevanja ob udelezbi,
o s formativnim spremljanjem napredka udelezencev med celotnim programom.

Formativno spremljanje napredka udeleZencev je namenjeno zagotavljanju povratnih informacij udelezencem med
celotnim programom. Cilj je pomagati udelezencem, da prepoznajo svoje moéna in Sibka podro€ja, da se lahko
ustrezno prilagajajo in izboljSujejo svoje ucenje. Formativno spremljanje se lahko izvaja z razliénimi metodami, kot
so individualni pogovori, skupinske diskusije, ankete, testiranja in ustvarjalne naloge.

8. POGOJI ZA VKLJUCITEV:

Za vkljucitev je pomembno, da udelezenec razume in govori slovensko.

9. POGOJI ZA NAPREDOVANJE IN DOKONCANJE PROGRAMA:

Pogoji za pridobitev potrdila o usposabljanju so:
< aktivno sodelovanje pri izpeljavi programa,
< udelezba v 80-odstotkih organiziranega izobrazevanja.

10. ORGANIZACIJA PROGRAMA:

1. Andragoske oblike dela

Program predvideva kombinacijo skupinskih in individualnih oblik dela.
Organizirano izobrazevanje poteka v obliki skupinskega te€aja in traja 40 izobrazevalnih ur.
Skupinski te¢aj obsega tako podajanje teoreticnih znanj kot tudi prakticne vaje udeleZencev.

Skupinski del programa bo izpeljan v strnjenih vsebinskih sklopih, predvidenih po programu. Zaporedje vsebinskih
sklopov se lahko prilagaja ciljni skupini; s tem zagotavljamo fleksibilnost v izvedbi programa in prilagojenost
udeleZencem programa.

Pri organizaciji, izvedbi, vsebinskem in terminskem nacrtu programa se izvajalec v najvecji mozni meri prilagodi
udelezencem.

Udelezencem pa bo na voljo tudi:
- individualna svetovalna podpora pred, med in po konéanem izobraZevanju.
2. Uéne oblike in metode
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Za Cimbolj optimalno izkori¢en ¢as izobraZevanja program predvideva uporabo in kombinacijo razliénih metod dela.
Na zacetku vsakega vsebinskega sklopa se uporabi frontalna metoda, ki temelji na prikazu uporabe programa s
pomocjo uporabnih primerov in podajanju navodil za delo. Za doseganje aktivnega sodelovanja udelezencev so
priporoc€ljive razlicne oblike dela individualno ali v manj$ih skupinah na primerih iz prakse, ki jih lahko predlagajo tudi
udelezenci sami. PriporoCene metode: demonstracija, predstavitev dobrih praks, projektno delo, prakticno delo s
poudarkom na izdelavi konkretnih izdelkov.

Z namenom dodatnega utrjevanja obravnavanih vsebin bodo udelezenci tudi samostojno reSevali vaje v domacem
okolju.

3. Nacin in potek evalvacije programa
Po kon¢anem programu bodo udelezenci izpolnili anketo o izvedbi programa. Namen ankete je spremljanje kakovosti
izvedbe programa. Izpolnili jo bodo v elektronski obliki.

4. Priporoceno Stevilo udelezencev
Priporo¢eno Stevilo udeleZencev v posamezni izvedbi programa je do 15 udeleZencev.

5. Casovna razporeditev
Izobrazevanje poteka po vnaprej doloenem urniku. Mozne so razliéne ¢asovne razporeditve poteka izobraZzevanja —
1 do 3-krat tedensko po 2 pa do 8 Solskih ur.

11. ZNANJE IN USPOSOBLJENOSTI STROKOVNIH DELAVCEV:

Struktura programa Strokovni delavec Znanje s podrocja Usposobljenost s
podrocja
Vsi vsebinski sklopi Predavatel] Predavatelj z diplomo s Izobrazevanja odraslih

podrocja druzboslovne ali | in/ali mehkih ves¢in.
naravoslovne smeri.

12. POTRDILO O USPOSABLJANJU:

Kompetence, ki jih udelezenec pridobi z izobrazevanjem:

- 0sebnostno in socialno kompetenco ter kompetenco ucenja,
- jezikovno kompetenco,
- podjetnisko kompetenco.

Pridobljene spretnosti in znanja

Udelezenec/ka dosega sledece cilje:

e razume vlogo vodie, ki je usmerjena v podporo in razvoj sodelavcev, da zavzeto opravljajo svoje naloge in
prispevajo k uresnievanju ciljev podjetja,

e svoje vrednote povezuje z vodstveno vlogo, v kateri bo lahko strokovno in avtenti¢no gradil/a svoj
vodstveni stil,

e izpopolnjuje svoje sposobnosti u€inkovitega vodenja,

e je razvil/a ves€ine za vzpostavljanje kakovostnih in pristnih medsebojnih odnosov,

ozavestiti pomen ucinkovite komunikacije za vodenje.
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¢ nadgradil/a je klju¢ne komunikacijske ves€ine — aktivno posluSanie, jasno izrazanje, uéinkovita uporaba
neverbalne komunikacije, uporaba vprasan;,

¢ se naucilfa, kako ucinkovito podati razvojno povratno informacijo in kako jo sprejeti ter se z njeno pomocjo
razvijati,

e spoznal/a je prednosti asertivne komunikacije in jo je sposoben/a uporabiti v razliénih situacijah,

e usvoijil/a je razlitne tehnike asertivne komunikacije, ki ga/jo bodo podprle pri samozavestnem in
spostljivem komuniciranju z drugimi,

e spoznal/a je razlitne strategije za reSevanje konfliktnih situacij in jih zna uporabiti v praksi,

e razume zakonitosti motivacije in jim zna slediti tako v profesionalnem kot osebnem delovanju,

e zna motivirati sebe in sodelavce za doseganje rezultatov in uresniCevanje ciljev,

e spoznal/a je vzvode, ki nam pomagajo ohraniti visoko energijo in motivacijo v stresnih situacijah, pri
obvladovanju sprememb in ob neuspehih,

e spoznal/a je kljuéne dejavnike uinkovitega timskega dela in dinamiko v razvoju tima,

o razume razlicne timske vloge in njihov pomen za uspesno delovanje tima.




