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Neformalni izobrazevalni program:
UCINKOVITA KOMUNIKACIJA IN ZDRAVJE NA
DELOVNEM MESTU

V letih 2023 do 2029 Ministrstvo za vzgojo in izobrazevanje in sicer iz Evropskega socialnega

sklada plus, sofinancira izvajanje izobrazevalnih programov za odrasle za pridobitev temeljnih

kompetenc. V Jugovzhodni regiji projekt v konzorciju izvajamo CIK Trebnje kot nosilec, partneriji

pa smo RIC Novo mesto, Grm Novo mesto — center biotehnike in turizma ter Solski center Novo

mesto. Udelezba v programih je za udelezence in delodajalce brezplaéna.

TRAJANJE PROGRAMA: 40 pedagos$kih ur

Izvajamo jih lahko v dopoldanskem ali popoldanskem &asu, 1-krat ali 2-krat tedensko. Stevilo sre¢an;
in dnevno trajanje delavnic prilagodimo po dogovoru z delodajalci.

STEVILO UDELEZENCEV V SKUPINI

V posamezno izvedbo programa je lahko vkljuCenih najve€¢ 12 udelezencev in najmanj 10
udeleZencev.

POTRDILA ZA UDELEZENCE

Udelezenci, ki uspesno zakljucijo izobraZevanje (zahtevana je najmanj je 80 % prisotnost), prejmejo
potrdilo o usposabljanju in prilogo s popisom kompetenc po programu.

IZVAJALCI PROGRAMOV
Programe izvajajo zaposleni in zunaniji sodelavci RIC-a, ki imajo bogate izkuSnje pri delu z odraslimi.

LOKACIJA IZVAJANJA PROGRAMOV

Prostori RIC-a Novo mesto (TopliSka cesta 2, Novo mesto) ali prostori delodajalca. Po dogovoru lahko
nekatere vsebine izvedemo tudi na daljavo.

PONUDBA IN OPIS VSEBIN

Dolzino in obseg posameznih sklopov lahko prilagodimo zZeljam in potrebam delodajalca. Podrobnejsi
opis posameznih vsebin najdete v nadaljevanju. Izmed ponujenih izberete tiste, ki najbolj ustrezajo
vasim potrebam in interesu, v obsegu trajanja celotnega programa (40 pedagoskih ur).



Mozen obseg Vsebina

Splosno o komunikaciji, zakoni komuniciranja in motnje v
komunikaciji

Udelezenci razmisljajo o pomenu komuniciranja in osvestijo pomen te
4-12 vescine za lastno uspesnost v delovnem okolju in vsakdanjem Zzivljenju.
pedagoskih ur  Spoznajo nekatere glavne zakone komuniciranja, kot npr.: nemogoce je
nekomunicirati, vsebinski vidik komuniciranja, doloanje izhodidéne to¢ke
v komunikaciji ... ter kriti€no razmislijo o njih. Spoznajo tipicne motnje v

komunikaciji in razmislijo o lastnih napakabh.

UspesSna in ucinkovita komunikacija

Udelezenci spoznajo osnovne elemente uspeSne in ucinkovite
komunikacije: komunikacija naj bo jasna in ciljna, spostljiva, dvosmerna,
2 4-12 odprta in tekoc&a, iskrena, pozitivno naravnana, izraza naj tistega, ki
pedagoskih ur  komunicira ... Spoznajo tudi $kodljive komunikacijske navade ter kaj
pomeni aktivno poslusanije in izrazanje ter postavljanje vprasanj. Naucijo
se nekaterih strategij uspeSnega in ucinkovitega komuniciranja ter

spoznajo pomen in mo¢ povratne informacije.

Osebnostni stili in komunikacija

Udelezenci se osredoto¢ajo na:

e poznavanje sebe, svojih lastnosti, znanj in spretnosti, kaj jim je
pomembno;

e osebnostne stile v komunikaciji in kako se kazejo zasebno ali na
delovnem mestu;

e prenos informacij in sistem ¢utnih zaznav VAKOG;
postavljanje ciljev po metodi SMART;

e dobro oblikovanje ciljev in razumevanje posledic.

4-12
pedagoskih ur

Medkulturna komunikacija

Udelezenci ozavestijo pomen razlik posameznih kultur. Spoznajo, da je
4 4 komunikacija sestavni del vsake kulture. Spoznajo, kako pomembno je
pedagoske ure  poznavanje kulturnih razlik za uéinkovitejSe komuniciranje z ljudmi, ki
prihajajo iz drugega kulturnega okolja, tako v vsakdanjem kot tudi v

poslovnem zivljenju.

Konflikti pod drobnogledom

4-16

pedagoskih ur Udelezenci se seznanijo s:

e prepoznavanjem in zaznavanjem konfliktov;
e razumevanjem sogovornika in konfliktov;
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e razlikami med generacijami in kako jih premostiti (znaCilnosti
razlicnih generacij, njihovih potreb, delovanje, odzivanje,
vrednote);

e potekom procesa reSevanja konfliktov in kako doseci situacijo win-
win;

e smernicami za reSevanje konfliktov:

o zaveznistvo,

upostevanije razli¢nosti,

prevzemanje odgovornosti,

ohranjanje komunikacije in pomirjanje,

stabilizacija interakcije,

poroCanje namesto vplivanja,

razdelitev konflikta na manjSe dele,

odkrivanje disfunkcionalnih vzorcev,

spreminjanje vedenjskih vzorcev.

O O O O O O O O

Osnove mediacijskega procesa

Udelezenci spoznajo:
e paravo konfliktov;
e neustrezne odzive na konflikte ter kako lahko ti odzivi konflikt
premagajo ali ga ovirajo;
spravni cikel,
korake mediacije: kdaj in kako jo uporabiti, vaje;
vpliv na druge s povratnimi informacijami;
vidike konfliktne dinamike;
strateSko upravljanje organizacijskih konfliktov;
preventivho mediacijo;
vpeljavo mediacije v tkanino organizacij;
zakaj delamo to, kar delamo: demistificiranje konfliktnega vedenja;
kako mo¢&, pravice in interes vplivajo na vsak konflikt;
nezavedno psihologijo spremembe odnosa;
preprecevanje slepe ulice;
kaj pomeni biti mediator (odgovornost, kvalificiranje in spretnosti,
delovne izkudnje).

Bonton v vsakdaniji rabi

Udelezenci ozavestijo poznavanje elementov bontona s poudarkom na
pravilih, ki veljajo za naslavljanje oseb, pri pozdravljanju, rokovanju,
protokolih, obdarovanju... Spoznajo osnovna pravila poslovnega
oblagenja.

Javno nastopanje

Udelezenci spoznajo kako se pripraviti na javni nastop. Dobijo smernice
za premagovanje treme pred javnim nastopanjem. Modul vklju€uje tudi
pripravo in izvedbo prakti¢nih nastopov udelezencev.

E—:: Sofinancira
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Pisno sporazumevanje

Modul vklju€uje naslednje vsebine:

4-8

pedagoskih ur

Uvod v poslovno korespondenco:
o znacilnosti poslovnega dopisovanja,
o nacela dobrega pisnega sporocanja,
o elektronska korespondenca,
o oblika in vrste uradnih besedil.
Pravopisna in slovni¢na pravila:
o velika zacetnica,
locila, sti¢nost Io€il,
sklanjanje,
pisanje skupaj, narazen ali z vezajem,
pogoste jezikovne napake.
Pisanje razli¢nih vrst uradnih besedil:
vabilo, obvestilo,
dopis,
e-sporocilo,
zapisnik,
ostala besedila glede na potrebe udelezencev.

O O O O O

O O O O

Sodobne komunikacijske moznosti

Udelezenci se seznanijo kako uporabljati

4-16

pedagoskih ur

internet (prikljuCitev na internet, nacini dostopanja na internet,
iskanje informacij po svetovnem spletu, shranjevanje spletnih
strani, branje Casopisov, pregledovanje knjiznicnih zbirk,
narocanje storitev);

socialna omrezja (moznosti povezovanja s pomocjo spleta,
registracija, delovanje klepetalnic in forumov, delovanje
Facebooka in ostalih socialnih omrezij);

elektronsko posto (kreiranje lastnega e-naslova, poSiljanje in
odpiranje elektronske poste, pripenjanje slik in ostalih dokumentov
v posti);

umetno inteligenco;

spletni bonton;

in katere so pasti elektronskega komuniciranja.

Komunikacija s pomoc¢jo digi tehnologij

VKklju¢imo lahko spodaj nastete vsebine, ki jih podrobneje raz&lenimo pred
pricetkom izobrazevanja:

4-16 .

pedagoskih ur

REPUBLIKA SLOVENIJA

MINISTRSTVO ZA VZGOJO IN IZOBRAZEVANJE W

osnove dela v okolju Windows;

delo z urejevalnikom besedil Word — izdelava in oblikovanje
besedil;

delo z urejevalnikom tabel Excel - izdelava tabel in oblikovanje
grafov;

delo z oblikovanjem in predvajanjem radunalnidkih predstavitev v
Power Pointu, priprava predstavitev/ prezentacij.

Sofinancira
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Upravljanje s Easom

Udelezenci spoznajo percepcijo ¢asa in osvetlijo dimenzije &asa.
Pogledajo, kako s ¢asom ravnamo, tudi kako z njim upravljamo in
predvsem, kako Cas ter Casovna stiska vplivata na nas. Naucijo se tehnik
upravljanja s €asom tako doma kot na delovhem mestu. Spoznajo
moznosti samopriprave in zaScite pred stresom, ki ga ¢asovna stiska
lahko sprozi.

Emocionalno zdravje na delovhem mestu

Okvir Custvenega zdravja opisuje druzbene in Custvene kompetence ali
"sredstva", ki jih je mogoce gojiti na delovnem mestu na individualni in
organizacijski ravni: samozavest, samozavedanje, samoregulacija,
prepri€anja o drugih, druzbena zavest, spretnosti v odnosu.

Osrednja vsebina je:

e ustvarjanje ucinkovitih odnosov pri delu: spretnosti za razvoj
mocnih delovnih odnosov;

e obvladovanje stresa in konfliktov: prakticne strategije za
upravljanje konfliktov na pozitiven in konstruktiven nacin;

o kako imeti tezke pogovore: kako pridemo do pozitivnih rezultatov
pri obravnavaniju teZzavnih tem ali sogovornikov, osredotoéimo se
na klju¢ne spretnosti empatije ob ucinkoviti komunikaciji;

o strategije za druzinsko Zivljenje: ravnovesje doma in delovnega
Zivljenja ter skrb zase.

Spoznajmo in premagajmo stres

Mojca Zvezdana Dernovsek je zapisala: »Zivljenje si lahko predstavljamo
kot &olnitek, ki pluje po vodi. Zivljenjski dogodki so kot valovi, ki lahko
zamajejo Clovekovo ravnoteZje. Tako €oln v€asih pluje mirno, v€asih pa
se na obzorju pojavijo nevihte, iz oblakov se trgajo strele in visoki valovi
¢oln mocno zamajejo. Takrat bi lahko rekli, da je posameznik v stresu.
Stres lahko sproZijo tako pozitivni kot negativni dogodki, ki zamajejo
posameznikovo ravnoteZje.«

V delavnici udeleZenci bolje spoznajo stres in njegov vpliv tako na telesno
kot na duSevno zdravije.

Upravljanje s stresom na delovhem mestu

Stres je odgovor organizma, kadar je zaCasno poruseno telesno ali
duSevno ravnovesje, zaradi notranjih ali zunanijih vplivov — stresorjev. 15
Clanic EU ugotavlja, da stres na delovnhem mestu vsako leto prizadene
vsaj 40 milijonov zaposlenih in povzroci vsaj za 20 milijard evrov Skode v
ekonomiji, zdravstvu in okolju. Negativni vpliv stresa na zdravje lahko
omilimo ali prepre€imo tako, da prepoznamo znake stresa in da se znamo
Z njim spoprijeti.
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Tehnike sproScanja

S tehnikami sproS€anja umirimo in skoncentriramo svoj um, naberemo
nove zaloge energije, s Cimer izboljSamo celotno pocutje. Sprosceno
stanje telesa in duha namre€ upoc€asnjuje sréni utrip in znizuje krvni pritisk
ter pospesSuje prekrvavitev vecjih misic in zmanjSuje njihovo napetost.
Prav tako upocasnjuje dihanje ter izboljSuje koncentracijo. Posledi¢no
smo bolj sproS€eni, imamo obcutek vec€jega nadzora nad lastnim
Zivljenjem, lazje in ucinkoviteje se sooamo z vsakodnevnimi izzivi, Smo
bolj samozavestni in zadovoljni sami s sabo.

UdelezZenci spoznajo dihalne tehnike, progresivno misic¢no relaksacijo in
vizualizacijo.

Zvocna kopel kot na¢in sproscéanja

Zvocna kopel predstavlja aktivno polje zvoka (zvokovni ovoj), ki se ustvari
ob igranju na starodavna glasbila. Gostota tonov mnogih instrumentov,
kot so gong, kristalne in himalajske posode ter Samanski in oceanski
boben ... vzpostavijo skoraj otipljivo valovanje zvoka. Kljub temu, da se
instrumenti telesa ne dotikajo, se obcutijo zvocne vibracije, ki skozi
posameznikovo osebno vibracijo prehajajo od subtilnejSih nivojev
Custvenega, miselnega in duhovnega, pa vse do fizicnega telesa. Ko
zvocni valovi vstopijo v telo, se namrec€ v celicah sprozijo tresljaji z isto
frekvenco, kar pomaga obnoviti in okrepiti zdravje, vitalnost in Zivljenjsko
mo¢ organizma. Zvok je ucinkovito orodje za zmanj$anje stresa, za vecjo
umsko zbranost in splodno osvezitev ter hkrati najpreprostejSi nacin, s
katerim umirimo mozgansko valovanje na alfa do theta nivoja globoke
sprostitve.

Dejavniki tveganja za zdravje

Udelezenci spoznajo dejavnike, ki neugodno vplivajo na njihovo zdravje.
Pridobijo znanje in ve&€ine, ki jih je potrebno uvesti v Zivljenjski slog, da
lahko izboljSajo svoje pocutje in pridobijo Zivljenjsko energijo. Spoznajo
osnovha nacela zdrave prehrane, pomen normalne telesne mase za
ohranitev zdravja, pomen telesne aktivnosti ter neugodne vplive kajenja
in pitja alkohola na zdravje. Izvejo vse, kar je potrebno vedeti o zviSanem
krvnem tlaku, sladkorju v krvi in holesterolu, na katere dejavnike tveganja
lahko vplivajo, kako jih lahko obvladujejo in predvsem, kaj lahko storijo
sami, da uravnajo svoje vrednosti. Dotaknejo se teme pomena dnevne
telesne aktivnosti in uravnotezene vadbe, spoznajo kaksni so ucinki
aerobnih vaj in vaj krepitve miSic, vaj za raztezanje misSic, izvejo kakSen
je vpliv aktivnega Zivljenjskega sloga na njihovo telo. Preizkusijo razli¢ne
vaje in osvojijo nekatere nacine varne telesne vadbe.

Ob koncu delavnice imajo moznost opraviti meritve krvnega tlaka in
krvnega sladkorja.

E—a: R Sofinancira
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Rak? Ne hvala!

UdeleZenci dobijo iztoCnice za razmisljanje ali in na kakSne nacine lahko
sami zmanjsajo tveganje, da zbolijo za rakom. Rak je ena od bolezni, ki
je ustvarila najve¢ strahu med nami in postaja kuga nasSega stoletja. Vse
veC je informacij, kako lahko na naraven nacin prepreCimo, pa tudi
zdravimo raka. Vsem je skupno, da od posameznika zahtevajo sistemsko
pospravljanje telesa in duha. Predstavljeni so

e vzroki za nastanek raka,

e S§tiri poglavitne sestavine pri okrevanju: &ustveno-mentalno,

biokemi¢no, strukturno in energijsko ter
e vzorci posameznikovega odzivanja.

Samopregledovanje dojk/ testisov

Samopregledovanje dojk: Rak dojk je najpogostejSi rak pri Zenskah. Z
rednim samopregledovanjem dojk Zzenska najbolje spozna svoje dojke in
hitro ugotovi kdaj spremembe niso obi¢ajne. Zato je zgodnje odkrivanje
raka dojk v veliki meri odvisno tudi od njih samih. Delavnica vkljuCuje
temelino vedenje o raku dojk, na modelu udelezenci spoznajo
spremembe na dojkah in tehniko samopregledovanja.

Samopregledovanije testisov: Podatka, da je dale¢ najpogostejSi rak pri
moskih do 34. leta starosti rak na modih, ne smemo spregledati. Ceprav
gre za enega izmed najbolj ozdravljivih rakov, ga ne smemo podcenjevati.
Pomembno je, da se ga odkrije in zaéne zdraviti zgodaj. V delavnici
udeleZenci osvezijo temeljne informacije o raku mod, na modelu spoznajo
spremembe na modih in tehniko samopregledovanja.

Vpliv prehrane na zdravje

Udelezenci se seznanijo z naceli uravnotezene prehrane, ozavestijo
pomembne dejavnike, ki vplivajo na izbiro hrane, spoznajo najpogostejse
nezdrave prehranske razvade ter nacine za spremljanje lastnih
prehranskih navad. Aktivnost lahko dopolnimo z razliénimi delavnicami za
zdravo priprave hrane. Spoznajo tudi kaj pomenijo certifikati in oznake
kakovosti, ki jih sreCujemo na izdelkih kot npr. Eko, Bio, Organic, Demeter,
Biodar, GSO, brez GSO, brez glutena, Vegan, varovano zivilo itd. Za lazje
sprejemanje odlocitev preverijo, kakSna je zanesljivost kakovosti teh
oznak in koliko lahko zaupa eko oznakam. V delavnici je poleg tega Se
poudarek na nacinih, kako prepoznamo zdravju Skodljive primesi v hrani
pod oznakami E oz. katere strupe in kemikalije imamo (lahko) na krozniku;
prepoznavanju, kako zdravju Skodljive primesi siromasijo hranilno
vrednost hrane in katere bolezni povzro€ajo zdravju Skodljive primesi.

Aktivnost se lahko dopolni z razli€nimi delavnicami za priprave zdravo
hrane.

*
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Analiza telesne sestave

Namen je pridobiti podatke o stopnji debelosti, ustreznosti miSicne mase
in na podlagi pridobljenih rezultatov svetovati 0 potrebnih spremembah.
Po uvodni predstavitvi je z vsakim udeleZzencem individualno opravljena
analiza.

Z merilcem telesne sestave izmerimo:
e maso in delez telesne mascobe,
maso in delez telesnih misic,
maso in delez vode v telesu (ekstra, intracelularne),
mineralno gostoto kosti,
stopnjo visceralne mascobe,
stopnjo bazalnega metabolizma (bmr),
indeks telesne mase prehranjevanja in gibanja.

Potek obravnave:
a) izvedemo meritev,
b) pridobljene vrednosti analiziramo,
c) dolo¢imo zelene vrednosti,
d) svetujemo o potrebnih spremembah Zivljenjskega sloga.

Bodimo aktivni

Redna telesna dejavnost pomembno vpliva na naSe zdravje, zato je
gibanje pomembno v vseh Zivljenjskih obdobijih. Udelezenci spoznajo
vpliv gibanja na

e boljSe poclutje,

e psihi¢no in fiziCno zdravje,

e zdrav nacin zivljenja,

e vecjo sposobnost za lepSi in lahkotnejsi korak.

Z redno telesno aktivnostjo
e se izognemo mnogim boleznim (sréno Zilnim boleznim mozZganski
kapi, sladkorni bolezni tipa ll ...),
e vplivamo na naso prebavo, mocne kosti in hormonsko stanje ter
e nadziramo telesno tezo in zmanjSujemo tveganje za debelost.

Telesna aktivhost na delovhem mestu

Demonstracija in prakti¢no izvajanje vaj:

e raztezanje pri delu iz sedeCega v stojeci polozaj,
raztezanje za ramena, hrbet, lakti in roke,
raztezanje za kriz, stegna ob strani in vrat,
raztezanje za gleznje in izboljSanje prekrvavitve,
raztezanje med delom z racunalnikom,
vaje za zdravo hrbtenico.

-
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Vaje za krepitev obraznih misSic

Obraz predstavlja vrata nase duSe, vsakodnevni stres in napetost na njem
pusCata posledice. Grimase, pacenje, jeza, zalost in skrbi postanejo
s¢asoma trajno vidni. Ampak na sre€o nismo obsojeni na videz in izraz,
ki ga vidimo v ogledalu. Udelezencem se predstavijo vaje za krepitev
obraznih misic, s katerimi lahko miSicam povrnejo tonus, jih sprostijo,
pospesijo cirkulacijo in s tem pospesijo dotok kisika in hranil, ki jih
potrebujejo celice na obrazu.

Krepimo misSice medeni¢nhega dna — preprec¢imo inkontinenco

Ce so misice medeniénega dna $ibke, lahko zaéne tekodina uhajati, na
primer ob kasljanju, kihanju ali telesni dejavnosti. Z urjenjem miSic
medeni¢nega dna lahko ob&utno zmanjSamo ali celo prepre€imo uhajanje
urina. MiSice je mogocCe aktivirati z lastno voljo. Urjenje nima stranskih
ucinkov, zato je vredno poskusiti z njim, preden se zaCnete zdraviti z
drugimi metodami. Stanje se ne izbolj$a takoj, saj se spremembe na bolje
navadno pokazejo po dveh do Stirih mesecih vadbe.

Postopki prve pomoci

Udelezenci obnovijo oziroma pridobijo znanje o tem, kako ravnamo:
e v primeru krvavitev (zunanjih, notranjih),

pri poSkodbah glave,

v primeru razliénih tujkov v telesu,

pri dudenju,

pri oskrbi manjsih in vecjih ran,

pri opeklinah in oparinah,

pri poSkodbah trebuha,

pri pikih zuzelk,

pri zvinu, izpahu, zlomih ...

Temeljni postopki ozivljanja z uporabo defibrilatorja — AED

Nenadni sréni zastoj je vodilni vzrok za smrt v Evropi. Vsako leto zaradi
njega umre 350.000 do 700.000 ljudi. Ob prihodu reSevalcev je
ventrikularna vibracija zabelezena v 25 do 30 % primerov. Ob nastopu
kolapsa pa je njen delez celo 59 do 65 %. Bolniki z nenadnim srénim
zastojem imajo veliko boljSe moznosti za prezivetje, e oCividci takoj
zacnejo izvajati temeljne postopke oZivljanja (zunanjo masazo srca in
umetno dihanje), ki jim sledi hitra defibrilacija. Na delavnici udeleZzenci
pridobijo osnovno znanje temeljnega postopka ozivljanja in prakti¢ne
izkudnje uporabe avtomatskega defibrilatorja.
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