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Szanowni Panstwo,

w celu podniesienia efektywnosci praktyk doskonalenia zawodowego dla nauczycieli
przedmiotow zawodowych w zakresie zarzqdzania, marketingu i organizacji, ktore bedg
realizowane w przedsiebiorstwach, przekazujemy Panstwu niniejsze Materiaty. Ich zawartos¢
pozwoli Paristwu na kompleksowe przygotowanie sie do realizacji praktyk, co podniesienie
ich wydajnos¢ i skutecznos¢ oraz wptynie na trwatos¢ rezultatow. Ponadto dzieki
kompatybilnosci prezentowanych materiatow z Programem doskonalenia zawodowego dla
nauczycieli przedmiotow zawodowych w zakresie zarzqdzania, marketingu i organizacji w
przedsiebiorstwie, autorstwa mgr. Tomasza Buczka, dr Jadwigi Koziet-Mitras oraz mgr
Katarzyna Olszecka, ktory z kolei stanowi podstawowe kompendium dla opiekunow/ek
merytorycznych, Uzytkownicy/czki Materiatow bedq mogli nawigzac¢ z nimi rzeczywistq i
partnerskg wspdtprace, a tym samym podnies¢ efektywnos¢ praktyk oraz jakos¢ zdobytych

doswiadczen i kompetencji.
Materiaty dla Uczestnikéw/czek zawierajg:

1. Schemat programu praktyk [str. 9]
Zostaty w nim zawarte zagadnienia (tematy, problem utozone w X podstawowych
dziatow), ktore bedq praktycznie realizowane podczas praktyk. Na realizacje kazdej
czesci tematycznej zostat przewidziany okreslony czas. Nalezy jednak podkresli¢, ze
ostateczny wybdr oraz uszczegotowienie kontentu merytorycznego programu bedzie
sie zawsze odbywato w bezposredniej i Scistej wspdtpracy miedzy uczestnikiem/czkq
praktyk a opiekunem/q merytorycznym/q.
Ponadto 1 czes¢ zawiera katalog podstawowych umiejetnosci i kompetencji, wg
ktdorych mozna dokonywac klasyfikacji danej osoby do uprawiania zawodow w branzy
zarzqgdzanie, marketing i organizacja, uwzgledniajgc specyfike polskiego rynku
przedsiebiorstw oraz katalog praktycznych metod rozwijania kompetencji w zakresie
zarzqdzania, marketingu i organizacji.

2. Indeks zagadnien [str. 19]
Zostaty one ujete w forme pytan, na ktére odpowiedzi Uczestnicy/czki powinni/e

uzyskac podczas realizacji program praktyk. Ponadto zapoznanie sie przed podjeciem
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procesu realizacji praktyk z indeksem zagadniern pozwoli Paristwu na lepsze
zdefiniowanie oczekiwari wobec opiekundw/nek merytorycznych oraz ewentualne
sformufowanie wtasnych pytari/zgadnier wg indywidulanych potrzeb.

3. Proces/metody motywacji i samoksztatcenia [str. 27]
Charakterystyka ich form oraz mechanizméw pozwoli Uczestnikom/czkom na
kontynuowanie procesu doskonalenia zawodowego w trakcie i po zakorczeniu
praktyki, oraz przekazanie swojej wiedzy uczniom/uczennicom. Metody motywacji i
samoksztatcenia zostaty wyselekcjonowane wedtug klucza uzytecznosci, by w ten
sposob umozliwi¢ Paristwu dostep do rzeczywiscie wartosciowych zrédet, rowniez w
zakresie  stosowania ich podczas praktyki w procesie  funkcjonowania
przedsiebiorstwa oraz w odniesieniu do uczniéw/uczennic szkolnictwa zawodowego
(w zakresie motywacji).

4. Zrédta wiedzy [str. 43]
Po wczesniejszej uwaznej selekcji oraz weryfikacji zostaty one przedstawione zbiorczo.
Dzieki temu Uczestnik/czka bedzie miata mozliwos¢ poszerzania swojej wiedzy i
kompetencji w opraciu o wskazane zrodfa i narzedzia, zarowno podczas procesu

realizacji praktyk, jak i po ich zakoriczeniu.

Przedstawiamy rowniez podstawowe techniczne zasady, wedfug ktdrych bedzie realizowana
praktyka, aby wiedzieli Paristwo, czego powinni oczekiwac¢ i wymagac, przede wszystkim od

opiekunéw/ek merytorycznych:

- Dla Uczestnika/czki praktyk zostanie przygotowane stanowisko pracy adekwatne do
jej/jego kompetencji i profilu danego przedsiebiorstwa-miejsca praktyki. Stanowisko to
powinno by¢ stanowiskiem tozsamym lub podobnym do tego, ktdre na co dzien zajmuje

opiekun/-ka merytoryczny/a.

- Ww. stanowisko jest w petni wyposazone, takze pod wzgledem technologicznym, we

wszystkie narzedzia i instrumenty konieczne do wykonywania zawodowych aktywnosci.

- Opiekun/ka merytoryczny/a praktycznie towarzyszy Uczestnikowi/czce podczas realizacji
aktywnosci zawodowych, odzwierciedlajgcych aktywnosci opiekuna/ki merytorycznego/.
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- Uczestnik /czka praktyki zaréwno obserwuje, analizuje, jak i praktycznie wykonuje zadania
zwigzane z danym stanowiskiem pracy. Z czasem ilos¢ samodzielnie wykonywanych

aktywnosci, cho¢ zawsze pod nadzorem i we wspdtpracy z opiekuna/ki merytorycznego/j.

- Opiekun/ka merytoryczny/a w formie praktycznej prezentujq, poddajq analizie elementy
wykonywanej przez siebie pracy. Jednak ich obowigzkiem jest przedstawianie kolejnych jej

komponentow w kontekscie wyznaczonym przez zawartos¢ modelowego programu praktyk.

- Szczegdfowy kontent oraz forma programu bedzie ostatecznie profilowana wedfug
charakteru danego przedsiebiorstwa-miejsca realizacji praktyki. Ponadto w kazdym
konkretnym przypadku jej finalny przebieg-wymiar bedzie ksztaftowany na linii
zindywidualizowanych potrzeby i oczekiwarn konkretnego Uczestnika/czki praktyk oraz
danego opiekuna merytorycznego (stanowiska, ktére zajmuje, profilu przedsiebiorstwa etc.).
Dlatego tez prezentowany w Materiatach schemat praktyk ma charakter gtownie poglgdowy
i porzgdkujgcy: przedstawia zestaw fundamentalnych zagadnien, ktére powinny w formie
praktycznych  dziatari i prezentacji, zosta¢ uwzglednione przez opiekundw/ki
merytorycznych/e. Proporcjonalny podziat materiatu ma charakter propozycji, ktérq zaréwno
Uczestnicy/ki, jak i opiekunowie/ki merytoryczni/e powinni uwzglednié, ale ktérg powinni tez
oni/e na biezgco ksztaftowaé — wedtug dynamicznie pojawiajgcych sie potrzeb, majgc na
wzgledzie przede wszystkim adekwatnos¢ do aktualnych — skorelowanych z rynkiem pracy -
wymogow w zakresie nauczania zawodu w zakresie zarzqdzanie, marketing i organizacja,

oraz efektywnosc praktyk.

Kompetencje Paristwa bedg rozwijane podczas praktyk za pomocq takich metod jak, m.in.:

- Podstawowych metod opartych na:

stowie (wyjasnienie, opis, dyskusja);

obserwacji i pomiarze (pokaz, pomiar);

praktycznych dziataniach — wykonywaniu/wspétwykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych;

aktywizacji (polemika, burza mézgoéw, rozwigzywanie/wspotrozwigzywanie problemaéw).
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-Wieloaspektowych metod:

asymilacji wiedzy - uczenie sie przez przyswajanie (rozmowa, obserwacja);

samodzielnego dochodzenia do wiedzy - uczenie sie przez odkrywanie poprzez praktyczne
dziatania;

problemowa i sytuacyjna — podejmowanie konkretnych wyzwan, rozwigzywanie problemdéw;
waloryzacyjne — niejednokrotne wykonywanie tych samych zadari/¢wiczenie w celu
autokorekty;

programowane — uzycie wspomagajgce technologii, nowych mediow (demonstracje).

Zyczymy jak najlepszych pod zwgledem jakosciowym efektow realizacji praktyki, pozostajgc

do Panstwa petnej dyspozycji,

Dr Joanna Zajgc, koordynatorka,

wraz z zespotem zarzgdzajgcym projektem

Krakdw, pazdziernik 2012
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1.

Schemat programu praktyk

l. Zarzadzanie i jego formy w nowoczesnym przedsiebiorstwie

ok.10-12 h

1 Definiowanie konceptu i réznych form zarzadzania

w praktyce

2 Podstawowe funkcje zarzadzania

3 Menadzer — jego zadania w zatozeniach i w

praktyce; zréznicowanie funkcji menedzerskich

4 Kompetencje menadzera — wyuczone/wymagane i
nabyte/rozwijane w praktyce; sposoby ich
efektywnego wykorzystywania w konfrontacji z
konkretnymi wyzwaniami dnia pracy w
przedsiebiorstwie; wady, ktére przeszkadzajg w

efektywnym petnieniu funkcji menedzera

5 Elastycznosé funkcji menadzerskich; zmiany profilu
funkcji menedzer —a/ki w zaleznosci od danej

sytuacji

6 Elementy pracy menedzer —a/ki; mechanizmy i

procesy ksztattujgce jej kontent i formy

7 Poszczegdlne etapy (w tym motywacje, rezultaty)
podejmowania decyzji; decyzje podejmowane
jednoosobowo (odpowiedzialnos¢ za nie) — decyzje
podejmowanie kolektywnie (sposoby ich

podejmowania)

8 Style zarzgdzania w odniesieniu do indywidualnych
doswiadczen danego opiekun-a/opiekun-ki
merytoryczne-go/-j: préba przyblizenia uczestni-

kowi/-czce praktyk motywacji obiektywnych i
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subiektywnych wyboru danego stylu zarzgdzania

(jego zalety-wady-zagrozenie etc.)

Il. Procedury i strategie procesu zarzadzania przedsiebiorstwem ok. 4-6 h.

1 Strategie zarzgdzania — elementy zarzgdzania strategicznego

2 Metody przygotowywania i realizacji danej strategii — czemu stuzy

3 Proces zarzgdzania strategicznego — jego etapy

4 Przyktady praktycznej realizacji plandw strategicznych (rodzaje
tych plandw, klucze ich wyboréw etc.)

Ill. Budowanie struktur w nowoczesnym przedsiebiorstwie ok. 8-10 h.

1 Struktura organizacji przedsiebiorstwa — praktyczne jej poznanie
poprzez aktywng obserwacje oraz podejmowanie dziatan w
ramach obowigzkéw zawodowych danego opiekun —a/ki

merytoryczne —go/j

2 Poszczegdlnych elementy struktury organizacyjnej

przedsiebiorstwa w praktycznym ujeciu ich funkcji

3 Dynamika struktury przedsiebiorstwa, tj. przede wszystkim relacje
miedzy poszczegdlnymi jego elementami — czemu te elementy

stuzg; w jaki sposdb one ze sobg koreluja etc.

4 Sposoby i mechanizmy tworzenia struktur przedsiebiorstwa przez
pracowni —kéw/czki zajmujgcych stanowiska zwigzane z

zarzgdzaniem, marketingiem i organizacjg

5 Czynniki i okolicznosci (obiektywne i subiektywne) tworzenia tych
struktur — w praktycznej realizacji konkretnych zadan, ktérych
charakter, przebieg etc. wptywa takze na te struktury — ich zmiany,

przeobrazenia, dynamiczny rozwaj
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IV. Zarzadzanie zasobami ludzkimi ok. 8-10 h

1 Definiowanie zasobdw ludzkich w praktyce funkcjonowania i

aktywnosci przedsiebiorstwa

2 Wymagania oraz zakres obowigzkéw pracowni —ka/czki zajmujgce
—go/j stanowisko zwigzane z zarzgdzaniem, marketingiem i

organizacjg

3 Podstawowe zadania, jakie wykonuje osoba organizujgca zasoby
ludzkie lub nimi zarzadza — praktyka realizacji tych zasada

(wyzwania, problemy, najlepsze rozwigzania)

4 Cele zarzadzania zasobami ludzkimi w przedsiebiorstwie oraz
sposoby ich realizacji — na konkretnych przyktadach aktywnosci na
linii osoba zarzgdzajaca/specjalist —a/ka od marketingu/specjalist

—a/ka od organizacji — zasoby ludzkie

V. Zarzadzanie finansami (zasady) ok. 6-8 h.

1 Zarzadzanie finansami — zatozenia, cele oraz praktyka ich realizacji

2 Specyficzne aspekty, problemy zwigzane z zarzgdzaniem finansami

w przedsiebiorstwie

3 Podstawowe elementy procesu zarzgdzania finansami

4 Mechanizmy utrzymywania ptynnosci finansowej (w tym problem

deficytu finansowego — sposoby jego unikania)

5 Praktyczne wskazéwki dotyczgce efektywnego zarzgdzania

finansami w firmie
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VI. Marketing w przedsiebiorstwie (zasady, kreowanie produktow, profesjonalna obstuga

klienta) ok. 12-16 h.

1 Marketing w przedsiebiorstwie - zatozenia, funkcje, cele oraz

praktyka ich realizacji

2 Istota public relations — ich zwigzki z marketingiem (praktyczne

przyktady uzycia)

3 Strategia marketingowa — sposoby jej konstruowania (na czym
polega, czemu stuzy, jak uczyni¢ ja bardziej efektywng —

praktyczne wskazéweki i prezentacje)

4 Reklama: czym jest w praktycznym wymiarze, jakich srodkéw
uzywa, jakim celom stuzy (w tym konstrukcja i dziatanie haset

reklamowych, konstruowanie ich pod katem odbiorcéw etc.)

5 Reklama i marketing — wzajemne relacje, réznice

Reklama i promocja — wzajemne relacje, réznice

6 Proces komunikacji na linii przedsiebiorstwo - rynek: jak ten
proces przebiega (praktyczna prezentacja jego elementéw i

etapow), jak go uczynié bardziej efektywnym, jak unikaé bteddow

7 Promocja i marketing — wzajemne relacje, réznice

8 Marketing jako sposdb odpowiadania na potrzeby i ksztattowania

potrzeb klientow

VII. Formy organizacyjno-prawne ok. 12-18 h

1la Podstawowe formy organizacyjno-prawne przedsiebiorstw

2a Mozliwe formy organizacyjno-prawne dla wykonywanej

dziatalnosci gospodarczej

3a | Kryteria pomocne przy wyborze danej formy organizacyjno-

prawnej przedsiebiorstwa

4a Formy organizacyjno-prawne, ktére umozliwiajg prowadzenie
wspolnej dziatalnosci gospodarczej (,przedsiewziecia wspdlne”)—

praktyka i doswiadczenia w tym zakresie
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1b Praktyczne rozumienie koncepcji przedsiebiorstwa i funkgji, jakie
ono petni
2b Ewolucja przedsiebiorstwa — jej etapy; wptyw na nie oséb

zajmujgcych stanowisko zwigzane z zarzgdzaniem, marketingiem

i organizacjg

3b Konkurencyjnos¢ przedsiebiorstw i jej poszczegdlne elementy

4b Metody analizy konkurencyjnosci przedsiebiorstw — jak je
praktycznie stosowac, aby wtasciwie ocenic¢ sytuacje i jg

efektywnie wykorzystac

5b Innowacyjnosé a konkurencyjnos¢ (sposoby wykorzystywania
potencjatu innowacyjnosci na rzecz konkurencyjnosci). Inne
wartosci/potencjaty(ich wspoétdziatanie), ktore sg istotne dla
konkurencyjnosci z punktu widzenia funkcji/dziatalnosci

opiekuna merytorycznego

6b Sposoby/zasady wtasciwego oceniania konkurencyjnosci danego
przedsiebiorstwa (obiektywne mierniki-ocena subiektywna w

odniesieniu do specyfiki danego przedsiebiorstwa)

7b Potencjalne rozszerzanie zakresu dziatalnosci danego
przedsiebiorstwa: planowanie przysztego rozwoju, rola w tym
procesie 0séb zajmujgcych stanowiska zwigzane z zarzgdzaniem,
organizacjg, marketingiem

Konkretne przyktady mozliwych form wspotpracy/prowadzone;j
przez dane przedsiebiorstwo wspodtpracy z innymi
przedsiebiorstwami (jak nawigzywac taka wspotprace, w jaki
sposob jg aktywizowac i efektywizowac,)

Korzys$ci oraz zagrozenia/ryzyko, jakie niesie ze sobg kooperacja

przedsiebiorstw
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8b Efektywizacja metod i réznych pozioméw funkcjonowania
przedsiebiorstwa w zakresie zarzgdzania, marketingu i organizacji
— wymiar praktyczny

Zarzadzanie przedsiebiorstwem — elementy ekonomiczne i
techniczne

Zarzadzanie przedsiebiorstwem — aspekty
socjologiczne/spoteczne

Profil osobowosciowy osoby, ktora efektywnie zarzadza

przedsiebiorstwem (umiejetnosci i kompetencje, wady, zalety)

VIIL. Zrédta finansowania dziatalnosci przedsiebiorstw ok. 10-12 h.

1 Wzrost finansowy przedsiebiorstwa — planowanie, realizacja,
weryfikacja, sytuacje krytyczne etc. Wynik finansowy

przedsiebiorstwa

2 Majatek przedsiebiorstwa — zarzgdzanie nim na réznych

szczeblach struktury przedsiebiorstwa

3 Najczestsze zrédta finansowania dziatalnosci gospodarcze;j;
kwestie dotyczgce wybory zewnetrznych lub wewnetrznych zrédet

finansowanie

IX. Elementy biznesplanu ok. 10.12 h

1 Biznesplan — jego funkcje i cele

2 Przygotowanie biznes planu — zasady, struktura, komponenty

X. Specyfika dziatalnosci gospodarczej oséb fizycznych ok. 10-12 h

1 | Specyfikacja obszaru gospodarki i przedsiebiorczosci, w jakim
funkcjonuje przedsiebiorstwo-miejsce praktyki — potencjalne

mozliwosci rozwiniecia na nim wtasnej dziatalnosci gospodarczej
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2 Prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osobe fizyczna:,
pomyst na prowadzenie wtasnej dziatalnos$ci gospodarczej,
aspekty prawne i finansowe, zalety/wady, jak zatozy¢ wtasna

dziatalno$¢ gospodarcza

Katalog podstawowych umiejetnosci i kompetencji, wg ktérych mozna dokonywac
klasyfikacji danej osoby do uprawiania zawodéw
w branzy zarzadzanie, marketing i organizacja,
uwzgledniajgc specyfike polskiego rynku przedsiebiorstw

Zarzadzanie 1. Umiejetnosé efektywnego organizowania pracy wiasnej i cudzej
W wymiarze czasowym — krotkodystansowym/zadaniowym oraz
dtugodystansowym/planistycznym.

2. Znajomos¢ metod stawiania celéw i wyznaczania drogi do ich
realizacji.

3. Posiadanie wizji i strategii jej realizowania.

4. Umiejetnosc rekrutacji i de-rekrutacji pracownikéw.

5. Komunikatywne i efektywne analizowanie, interpretowanie i
przekazywanie informacji (tworzenie i wdrazanie strategii
komunikacyjnej).

6. Efektywne delegowanie, czyli umiejetnos¢ przekazywania innym
zadan do wykonania wraz z odpowiedzialnoscig i uprawnieniami
zwigzanymi z ich realizacja.

7. Kompetencje w zakresie motywacji - umiejetnosé integrowania
ludzi wokot celdw i zadan oraz stymulowania ich zaangazowania.
8. Zdolnos¢ wyznaczania celdow - wyznaczanie motywujgcych i
adekwatnych celéw sobie i pracownikom, majgcych na celu
poprawe jakosci podejmowanych dziatan, to kompetencja nie do
przecenienia.

9. Rozwdj i ocena pracownikdéw. Ocena postepow dokonanych
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przez pracownika w dtuzszych i krétszych okresach czasu,
sprawiedliwa ocena pracy i realizacji okreslonych celéw pomaga
pracownikom dawac z siebie jeszcze wiece;j.

10. Udzielanie informacji zwrotnej. Biezgce informowanie
pracownika o postepach w jego dziataniach, niedociggnieciach,
sukcesach etc.

11. Kontrolowanie - proces zmierzajgcy do zapewnienia, by
rzeczywiste dziatania byty zgodne z planowanymi.

12. Monitorowanie - biezgca kontrola dziatan zleconych
pracownikowi, sprawdzanie, czy procedury firmowe i standardy
jakosci sg przestrzegane, to dziatania potrzebne do tego, aby nie
doprowadzié do kryzysowych sytuacji w dtuzszym czasie.

13. Podejmowanie decyzji - umiejetno$¢ dokonywania wyboru
okreslonego dziatania w warunkach presji czasu i
ograniczeniu/niejednoznacznosci informacji.

14. Kreatywnos$¢ - umiejetnos¢ wykorzystania swojej wiedzy w
sposob, ktory zwiekszy efektywnos¢ prac zespotu.

15. Rozwigzywanie konfliktow - doprowadzanie do rozwigzania
konfliktu w interesie zespotu, to sztuka ktéra menedzerowi

przydaje sie w sytuacjach kryzysowych.

Marketing 1. Tworzenie i wdrazanie strategii marketingowych .

2. Opracowywanie i wdrazanie projektéw marketingowych.

3. Projektowanie i aktualizowanie materiatéw marketingowych.
4. Prowadzenie firmowych serwiséw internetowych

5. Wspotpraca z dostawcami ustug i partnerami danego
przedsiebiorstwa.

6. Prowadzenie badan marketingowych — analiza rynku i
konkurencji.

7. Znajomos¢ specyfiki procesow sprzedazy i marketingu na

rynkach.
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8. Kreatywnos¢ — umiejetnos¢ tworzenia i wdrazania
niestandardowych i twérczych pomystow.

9. Samodzielnos$¢ i zdolnosci organizacyjne - umiejetnosc
prowadzenia projektéow.

10. Ptynnos$¢ w postugiwaniu sie stowem pisanym i méwionym
11. tatwos¢ w nawigzywania kontaktéw - zdolnosci

interpersonalne.

Organizacja 1. Tworzenie i utrzymanie/rozwijanie struktur organizacyjnych.
2. Przygotowywanie projektdw regulaminéw organizacyjnych i
opisow stanowisk pracy.

3. Analiza proceséw biznesowych i sporzgdzanie dokumentacji tych
procesow.

4. Przygotowanie i wdrazanie zmian organizacyjnych oraz
optymalizacja funkcjonujgcych procesow organizacyjnych.

5. Umiejetnos¢ tworzenia modeli struktur organizacyjnych.

6. Umiejetnos¢ tworzenia procedur i regulacji wewnetrznych.
7. Znajomosé programowania do modelowania organizacji.

8. Dobra organizacja pracy.

9. Kompetencje analityczne.

10. Komunikatywnos¢ - umiejetnos¢ pracy w zespole.
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2.

Indeks zagadnien

Przeobrazenia w wymiarze rynku przedsiebiorstw i ich procesualny charakter
Rynek przedsiebiorstw w kontekscie Unii Europejskiej

Czym jest zarzqdzanie?

Jakie sq podstawowe funkcje zarzqdzania?

Jaka jest najczesciej wystepujgca forma stanowiska zarzqdzajgcego we wspofczesnym
przedsiebiorstwie?

Jakie umiejetnosci powinna posiadac osoba petnigca w przedsiebiorstwie funkcje
menedzerskie?

Jakie sq rodzaje menadzerow w polskim systemie rynku przedsiebiorstw?

Jakie podstawowe funkcje petni osoba zajmujgca stanowisko menedzerskie w
przedsiebiorstwie?

Jaki jest fundamentalny komponent procesu zarzgdzania na stanowisku menedzerskim?
Jakie sq grupy decyzji podejmowane przez menedzerdéw réznych szczebli?

Jak przebiega proces podejmowania decyzji na réznych szczeblach zarzgdzania
menedzerskiego?

W jaki sposob nastepuje w przedsiebiorstwie kolektywne/grupowe podejmowanie
decyzji?

Jakie sq pozytywne i negatywne aspekty grupowego podejmowania decyzji?
Jakie sq sposoby/style kierowania przedsiebiorstwem na réznych stanowiskach
zarzqdzajgcych?

Jakie elementy sktadajq sie na zarzgdzanie strategiczne?

Co oznacza strategia w zarzqdzaniu przedsiebiorstwem?

Jakie sq najwazniejsze elementy strategii zarzqdzania w przedsiebiorstwie?

W jaki sposob opracowuje sie strategie zarzqdzania w przedsiebiorstwie?

Jakie sq etapy zarzgdzania strategicznego?

Jakie sq czynniki wptywajgce na wybor strategii zarzqdzania w przedsiebiorstwie?
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Jakie sq najwazniejsze metody planowania strategicznego zarzqdzania w
przedsiebiorstwie?

W jaki sposob wciela sie w praktyke zarzqdzania plany strategiczne?

Jakie sq najczesciej spotykane rodzaje planow?

Co to jest struktura organizacyjna przedsiebiorstwa?

Jakie sq najwazniejsze funkcje struktury organizacyjnej przedsiebiorstwa?

Jakie sq podstawowe rodzaje zwigzkow wewngqtrz struktury

przedsiebiorstwa?

W jaki sposob sie dzielg struktury organizacyjne w przedsiebiorstwie?

Jakich mechanizmdw/technik/strategii powinien uzywac pracownik wspéttworzqcy
struktury przedsiebiorstwa?

Jakie najwazniejsze czynniki wptywajq na struktury organizacyjne?

Jak mozna/wedtug jakich elementéw mozna podzieli¢ struktury organizacyjne?

Jakie sq zasady ksztattowania poszczegdlnych charakterystyk struktur organizacyjnych?
Czym sq zasoby ludzkie?

Jakie sq ogélne wymagania/zakres obowiqzkow, jakie stawia sie wobec osoby zajmujqcej
stanowiska z zakresu zarzqdzania, na linii zarzgdzajgcy-zasoby ludzkie?

Jakie sq podstawowe cele zarzgdzania zasobami ludzkimi w przedsiebiorstwie?

Jakie sq podstawowe zadania zarzqdzania zasobami ludzkimi w przedsiebiorstwie?

Co to jest sciezka kariery?

Jakie sq narzedzia wytyczania sciezek kariery?

Kompetencje miedzykulturowe w biznesie — komunikacja i negocjacje miedzykulturowe
Czym jest zarzqdzanie finansami?

Jaki jest podstawowy cel zarzgdzania finansami?

Jaka jest specyfika zarzqdzania finansami w przedsiebiorstwie?

Na czym polega specyfika analizy finansowej (w ramach zarzqdzania finansami) w
przedsiebiorstwie?

Jaki jest podstawowy mechanizm pozyskiwania finansow na dziatalnos¢ danego
przedsiebiorstwa?

Podstawowe pojecie z zakresu zarzgdzania finansami - wynik finansowy

Czym jest tzw. ptynnosc finansowa przedsiebiorstwa?
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Jaka jest istota niebezpieczeristwa deficytu budzetowego w przedsiebiorstwie?
Jakie sq podstawowe metody skutecznego zarzqdzania finansami w firmie?

Co to jest/czym jest marketing w przedsiebiorstwie?

Jaka jest zwigzek miedzy marketingiem i public relations?

Co to sq funkcje marketingu?

Jakie sq podstawowe funkcje marketingu?

Jakie sq najwazniejsze etapy formutowanie strategii marketingowej?

Jaka jest relacja pomiedzy marketingiem i reklamg?

Z jakich etapow sktada sie proces komunikowania sie przedsiebiorstwa z rynkiem?
Czym jest promocja i jaki jest zwigzek promocji z marketingiem?

Na czym polega ksztattowanie opinii konsumentéw/klientow na temat danego
produktu/miejsca etc.?

Co to jest reklama i jaki jest jej zwigzek z promocjg?

Jakie funkcje petni reklama?

Jakimi srodkami wyrazu i przekazu postuguje sie reklama?

Jakie sq gtowne cele reklamy?

Jaki jest mechanizm dziatania reklamy?

Jak wyglgda charakterystyka reklam ze wzgledu na ich podziat (wg odpowiednich
kryteriow)?

Jakie sq czynniki dobrze skonstruowanego hasta reklamowego?

Jakie sq rodzaje apeli reklamowych?

Jak wyglgda percepcja hasta reklamowego?

Jakie sq kryteria, wedtug ktorych dokonuje sie specyfikacji produktu pod kqtem jego
sprzedazy?

Co to jest skala btedu percepcyjnego?

Czym jest przedsiebiorstwo?

Jakie sq funkcje/cechy przedsiebiorstwa?

Jakie sq tzw. fazy zycia przedsiebiorstwa?

Co to jest konkurencyjnos¢ przedsiebiorstw?

Jakie podstawowe elementy tworzq konkurencyjnosc przedsiebiorstw?

Jakie sq dwie podstawowe perspektywy, z ktorych mozna okresla¢/analizowac
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konkurencyjnosc¢ przedsiebiorstw?

Jakg funkcje w procesie konkurencyjnosci petni innowacyjnosc?

Jaka funkcje w konkurencyjnosci petni reputacja?

Jakie wartosci sq najwazniejsze w kontekscie konkurencyjnosci przedsiebiorstwa?

Jakie sq formy funkcjonowania przedsiebiorstwa z perspektywy najwazniejszych dziatan
w dziedzinie zarzqdzania?

Oddziatywanie jakich czynnikow w synergii daje efekt konkurencyjnosci?

Co jest miarg konkurencyjnosci przedsiebiorstwa?

Jak postrzegana moze by¢ konkurencyjnos¢ w kontekscie celu dziatalnosci
przedsiebiorstw?

Jakie sq gtowne formy rozszerzania dziatalnosci przedsiebiorstw?

Czym jest i w jaki sposdb funkcjonuje fundamentalny mechanizm efektywizacji dziatania
przedsiebiorstwa i zarzqdzania nim?

Jakie typy/modele synergii rozrézniamy na rynku przedsiebiorstw?

Jaka jest istota wspdtdziatania gospodarczego przedsiebiorstw?

Jakie sq elementy determinujgce wspdtdziatanie gospodarcze przedsiebiorstw?

W jaki sposob/z jakich powodow warto prowadzi¢ wspétprace gospodarcza miedzy
przedsiebiorstwami?

Jakie sq formy funkcjonowania przedsiebiorstw ze wzgledu na podziat na formy dziatania
gospodarczego przedsiebiorstw?

Na czym polega pojecie/mechanizm przejecia w przedsiebiorczosci?

Co holding jako forma funkcjonowania przedsiebiorstwa?

Co oznacza outsourcing jako forma funkcjonowania przedsiebiorstwa?

Wedtug jakich kryteriow przebiega klasyfikacja holdingu?

Od czego zalezy i jakie sq podstawowe uwarunkowanie efektywnego funkcjonowania
przedsiebiorstwa z punktu widzenia osoby zajmujgcej stanowisko zwigzane z
zarzgdzaniem, marketingiem i organizacjq?

Jakiego najwazniejsze komponenty efektywnego funkcjonowania przedsiebiorstwa
powinny zostac praktycznie zaprezentowane podczas praktyk?

Na jakich poziomach realizuje sie efektywne zarzgdzanie przedsiebiorstwem?

Jakie formy/aspekty przedsiebiorstwa podlegajq procesowi zarzgdzania na poziomie
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ekonomicznym?

Co w procesie efektywnego zarzqdzania przedsiebiorstwem ma najwieksze znaczenie w
aspekcie technicznym?

Jakie elementy sq najwazniejsze w procesie efektywnego zarzqdzania z punktu widzenia
aspektu socjologicznego?

Jakie sq spoteczne aspekty dobrego zarzqgdzania przedsiebiorstwem?

Jakie cechy/profil osobowosciowy powinna posiadac¢ osoba efektywnie zarzgdzajgca
przedsiebiorstwem na réznych jego szczeblach?

Co to jest przedsiebiorczosc?

W jakich wymiarach funkcjonuje przedsiebiorczosc?

Na czym polega przedsiebiorczos¢ w wymiarze ekonomicznym?

Jakie cechy zwigzane z przedsiebiorczosciq powinna posiadac osoba/pracownik, ktory
aspiruje do zajmowania w przedsiebiorstwie stanowiska zwigzanego z marketingiem,
zarzgdzaniem i organizacjq?

Jakie elementy/okolicznosci etc. sprzyjajg rozwojowi przedsiebiorczosci?

Jakie sq formy organizacyjno-prawne przedsiebiorstw?

Jakie jest rozréznienie miedzy osoba fizyczng i osobg prawng?

Jakie sq formy organizacyjno-prawne dla wykonywania dziatalnosci gospodarczej?
Czym sq formy prawno-organizacyjnej w przedsiebiorstwie?

Jakie sq najwazniejsze kryteria przy wyborze formy organizacyjno-prawnej
przedsiebiorstwa?

Jakie formy prawno organizacyjne dominujg w polskim systemie przedsiebiorczosci?
Jakie sq rodzaje spotek osobowych w polskiej przedsiebiorczosci?

Jakie sq rodzaje spotek kapitatowych w polskiej przedsiebiorczosci?

Jakie sq rodzaje przedsiebiorstw paristwowych ze wzgledu na obowiqzujgce podstawy
prawne?

Jakie formy organizacyjno-prawne przedsiebiorstwa majqg do wyboru zagraniczni
przedsiebiorcy?

Jakie sq formy organizacyjno-prawne, ktére umozliwiajg prowadzenie wspdlnej

dziatalnosci gospodarczej?
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,Przedsiewziecie wspdlne” jako forma wspdtdziatania przedsiebiorcow.

Jakie sq typy najwazniejszych umow zatozycielskich?

Co to jest konsorcjum?

Co to jest syndykat?

Co to jest pool? Jakie sq inne formy organizacyjno-prawne?

Jakie sq rodzaje wzrostu finansowego przedsiebiorstwa?

Co sktada sie na majqgtek przedsiebiorstwa?

Jakie sq najczestsze organizacyjne przyczyny nadmiernych kosztow operacyjnych?
Jakie czynniki wptywajg na wybdr finansowania wewnetrznego lub zewnetrznego?
Jakie sq najczesciej wykorzystywane przez przedsiebiorcow Zrodta finansowania
dziatalnosci gospodarczej?

Jakie sq rodzaje kapitatow?

Charakterystyka kapitatow wtasnych

Charakterystyka kapitatow obcych

Na czym polega i jak przebiega (etapy, mechanizmy) istota zarzqdzania finansami
przedsiebiorstwa?

Jak wyglgda zarzgdzanie wynikiem finansowym przedsiebiorstwa?

Jak odbywa sie zarzgdzanie majgtkiem obrotowym przedsiebiorstwa?

Co to jest biznesplan?

Kiedy najczesciej sporzqdza sie biznesplan?

W jaki sposob nalezy przygotowac biznesplan?

Jakie sq zasady przygotowywania biznesplanu?

Na jakie pytania powinien odpowiadac biznesplan?

Jaka powinna byc¢ tres¢ i uktad biznes planu?

Jakie sq podstawowe czynniki procesow globalizacyjnych, ktore powinien wzig¢ pod
uwage kazdy pracownikoéw zajmujqcy stanowisko dotyczqgce/realizujgce procesy
zarzqdzania?

Jakie elementy powinien zawiera¢ biznesplan?

Jak wyglgda szczegétowa struktura biznesplanu?

Jakie funkcje petni biznesplan?

Jaki jest cel biznesplanu?
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Jakie sq podstawowe zasady stworzenia dobrego biznesplanu?

Kim sq i czego zazwyczaj oczekujq adresaci biznesplanu?

Jakie sq obszary gospodarki i przedsiebiorczosci, w jakich istniejqg najwieksze mozliwosci
zatozenia i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej?

W jaki sposob znalezé pomyst na prowadzenie wtasnej dziatalnosci gospodarczej?
W jaki sposob zanalizowac wtasny pomyst na biznes — tak, aby miat on racjonalne
podstawy do realizacji?

Czym jest prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osobe fizyczng?

Jakie sq zalety prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osobe fizycznq?

Jakie sq wady prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osobe fizyczng?

Jakie sq formy prowadzenia indywidualnej dziatalnosci gospodarczej?

Dlaczego dziatalnosc¢ gospodarcza prowadzona przez osobe fizyczna jest
najpopularniejsza forma dziatalnosci

gospodarczej?

Jak zatozy¢ jednoosobowq dziatalnos¢

gospodarczq?

Jaka jest odpowiedzialnos¢ osoby fizycznej, ktéra prowadzi jednoosobowq dziatalnos¢
gospodarczq?

Jaki jest kapitat poczgtkowy przy zaktadaniu jednoosobowej firmy?

Kto zarzgdza jednoosobowg

firmg?

Kto prowadzi ksiegowosc¢ w jednoosobowej firmie?
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3.

Proces/metody motywacji i samoksztatcenia

Motywacja to proces regulujacy zachowania cztowieka tak, aby mozna byto osiggngé
okreslony wynik. Jest mechanizmem regulujgcym i uruchamiajgcym zachowanie danej
osoby. To stan wewnetrznego napiecia dgzacy do dziatania w Scisle okreslonym kierunku,

majacy nieswiadomy charakter.

Motywowanie jest zespotem sit, ktore powoduja, ze ludzie zachowujg sie w okreslony
sposob, ukazujac réine reakcje. Motywowanie to sposéb podejmowania dziatan przez

pracownika, do ktorych sktaniajg pewne motywy.
Proces motywacyjny w instytucji

Ma charakter dwustronny. Zachodzi miedzy kierujgcym a podwtadnymi, gdzie interakcje sg
wzajemne. Motywowani na zasadzie sprzezienia zwrotnego mogg wplywac na decyzje
kierujgcego. W procesie tym podwtadni zachowujg sie zgodnie z wolg kierujacego, jesli tenze
w trakcie pracy tworzy warunki i mozliwosci realizacji ich systeméw wartosci i oczekiwan. Z
kolei kierujgcy ludzmi, aby dobrze wywigzac sie z funkcji motywowania, musi zna¢ czynniki,
ktdre powoduja ludZzmi w procesie pracy, ktdre sktaniajg ich do okreslonego dziatania. Cele i
oczekiwania pracownikéw sg funkcjg ich cech osobowych, ich umiejetnosci, systemu
wartosci. Wiek, pte¢, poziom i rodzaj wyksztatcenia, doswiadczenie zawodowe pracownikéw,
zajmowana pozycja w srodowisku pracy, obowigzujgce w nim wzorce kulturowe okreslajg ich
dazenia. Komplikowac¢ proces motywacyjny mogg réwniez nabyte przez pracownikéw
przykre doswiadczenia w poprzednich sytuacjach motywacyjnych, np. gdy w przesztosci nie

uzyskali korzysci wspdétmiernych do osiggnietych efektéw.
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Srodki motywacyjne

To narzedzia i instrumenty, dzieki ktérym mozna realizowaé proces motywowania.

Najczesciej wyodrebnia sie nastepujace grupy: srodki przymusu, zachety i perswazji.

Srodki przymusu

Srodki zachety i perswazji

Srodki przymusu zastosowane w procesie
motywacyjnym zaktadajg podporzgdkowanie
zachowan pracowniczych interesom i woli

motywujgcego:

Opierajg sie na strachu i karach. Nie

pozostawiajg one miejsca na interesy i
oczekiwania pracownikéw. Przyjmujg forme
rozkazu, nakazu, polecenia i zalecenia. U ich
podstaw tkwig wszelkiego rodzaju normy,
instrukcje inne

oraz zewnetrzne

uregulowania.

Srodki zachety moga przyja¢ forme

wzmocnienia, pobudzenia systemowego

oraz pobudzenia doraznego. Majg one

charakter dtugotrwatego dziatania. Przez

nagrody materialne i niematerialne oraz

specyficzny ukfad kar oferowanych za
okreslone  zachowanie -  wzbudzaja
zainteresowanie  pracg, skfaniaja  do

aktywnosci.

Wsréd srodkéw zachety mozna wymienié:

premie, nagrody, S$wiadczenia, komfort

psychiczny i fizyczny itd. Perswazja jest

instrumentem oddziatywania na sfere

umystowg cztowieka. Wigze sie ona ze

zmiang postaw, nawykow i odczué. Zaktada

partnerstwo kierujgcego i podwtadnego.

Cele i zadania s3 uwzgledniane, a

nienarzucane z gory. Perswazja pozbawiona
jest elementu nakazu. Odwotuje sie do

motywacji wewnetrznej. Ma charakter

emocjonalny lub racjonalny. Kryterium

wyboru $rodka lub srodkéw motywacyjnych
by¢ skutecznos¢

powinna zawsze

oddziatywania motywacyjnego.
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Motywacja pozytywna i negatywna

Aby mobilizowaé odpowiednio personel firmy wybiera sie poszczegdlne elementy z
systemow kar badz nagréod. Motywowaniem pozytywnym nazywamy aktywizowanie
pracownika za pomocg nagréd. Moga by¢ nimi przyktadowo: podwyzka, premia, nagroda,
etc. Pracodawca oferuje takze zatrudnionemu pewng doze swobody, pozwala mu rozwijaé
sie, realizowac swe cele i zamierzenia, o ile spetnia on oczywiscie postawione przez szefa
wymagania. Jednak w przypadku przyznawania wszelkich wyréznien zaleca sie zachowanie
“ztotego srodka”. Nie mozna pozwoli¢ sobie na ciggte wyptacanie bonuséw pracownikom.
Kazdy zatrudniony musi by¢ swiadomy tego, ze na swg nagrode zapracowat. Takze jej
wartosé powinna odpowiadaé zaangazowaniu danej osoby, jej wktadowi w prace na rzecz
firmy. Ciggte chwalenie, nagradzanie personelu moze spowodowal rozprezenie w
przedsiebiorstwie, a pracownicy nie bedg mieli wyraznie wytyczonych celéw i nie beda dbaé
zbytnio o wykonywanie swych obowigzkéw. Czy zatem skuteczniejsza jest metoda
motywowania negatywnego? Przede wszystkim trzeba podkresli¢, iz jest ona oparta na
wprowadzeniu do firmy stanu zagrozenia, leku. W tym wypadku sposobem pobudzajgcym
pracownikéw do wykonywania poszczegdlnych zadan jest system sankcji stosowanych w
momencie zaniedbania obowigzkéw. Podstawowe kary stosowane przez pracodawcow to
obnizenie wyptaty, pozbawienie go premii, udzielenie nagany, upomnienia czy przeniesienie
na mniej lukratywne stanowisko. Czesto rdwniez czynnikiem mobilizujgcym do wykonywania
efektywnie obowigzkdw jest strach przed utratg pracy, zmniejszeniem dochoddw. Zaréwno
sposoby motywowania za pomocg kar jak i nagrdéd uzupetniajg sie. Pracodawca sam musi
dobra¢ metode, ktéra bedzie wtasciwa dla specyfiki danego przedsiebiorstwa. Obecnie
jednak najpopularniejsza jest technika sprawiedliwego, wfasciwego wynagradzania ponad
obarczanie pracownika réznego rodzaju sankcjami, karami. Oba sposoby majg jednak swe
wady i zalety, a personel kierowniczy w kazdej firmie stosuje zaréwno motywowanie

pozytywne jak i negatywne.
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Systemy motywacyjne

Poprzez tworzenie projektow zwigzanych z umozliwianiem pracownikom zaréwno
wzajemnej i indywidualnej motywacji do efektywniejszej pracy jak rowniez z systemami
opracowanymi zgodnie ze specyfikg i potrzebami konkretnego przedsiebiorstwa.

Dziatanie systemu motywacyjnego mozna podzieli¢ na 3 zasadnicze grupy:

1 Indywidualna motywacja Jest zwigzana z zaspokojeniem indywidualnych aspiracji i
potrzeb, na ktdére firma nie ma wiekszego wptywu
(marzenia, hobby, rodzina) przynajmniej w poczatkowym

okresie zatrudnienia.

2 Wzajemna motywacja Uwzglednia prace w grupach, zespotfach, gdzie bez
pomocy firmy tworzg sie pozytywne relacje miedzy
pracownikami, oparte na wzajemnej pomocy i wsparciu,
przyjazni i kolezenstwie, odpowiedzialnosci,

obowigzkowosci itp.

3 Motywacja instytucji,firmy | Opiera sie na klasycznych zasadach wywierania wptywu na
pracownikéw, poprzez management, ksztattujgcy systemy
nagradzania za  osiggniecia, uznanie,  wsparcie,
zainteresowania pracy, poczucie odpowiedzialnosci,

system awansow itp.

Specyfika form motywacji w instytucji

Motywacja w instytucji, to zardwno motywowanie pracownikéw, jak i klientow/odbiorcéw.
Wedle ostatnich badan, instytucje w ktérych dba sie o samopoczucie pracownikéw, osiggajg
lepsze wyniki gospodarcze. To za sprawg motywacji. tatwiej jest bowiem zmotywowaé

pracownika, ktdry ma zapewnione swoje potrzeby, zwtaszcza te emocjonalne.

Motywacja w firmie, ale takze w jakiejkowiek innej instytucji, w tym w szkole, kieruje sie
kilkoma, podstawowymi zasadami:
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- Cele s3g nieroztgcznie zwigzane z motywacjg. Prawidtowe wyznaczanie celdw, to pierwsza
zasada motywacji i miernik sukcesu. Jesli firma pragnie lepszych wynikéw, menedzerowie

powinni wyznacza¢ cele dla siebie i swoich zespotéw.

- Drugg zasadg motywacji w instytucji, jest realizowanie zatozonych plandw, osigganie celéw
i monitorowanie postepéw. Dlatego nalezy wyznacza¢ mierzalne cele, ktdérych poziom

realizacji mozna fatwo okreslic.

- Jesli taczysz sie z ludzmi o duzych planach, wysokich aspiracjach i pozytywnym nastawieniu,
tatwiej zrealizujesz cele i zmotywujesz do dziatania siebie i caty zespdt. Twdrz grupy
wzajemnego wsparcia, czy tzw. Master Mind Groups. Spotykaj sie z tymi ludZzmi regularnie i

razem wyznaczajcie cele, plany dziatania i opracowujcie strategie dla swoich firm.

- Checi uczenia sie i zdobywania nowych kompetencji, to prosta droga do sukcesu.
Uczeszczaj na szkolenia, warsztaty i seminaria zwigzane z Twojg dziedzing. Pamietaj, ze w

ksigzkach i na szkoleniach zawarta jest wiedza, pochodzgca z wielu lat doswiadczen autoréw.

- Badz sprytny i ucz sie na cudzych btedach, nie tylko na swoich! Czasem mozesz w ten
sposdb unikngé¢ bankructwa czy upadku instytucji/firmy! Czytaj tez aktualnosci z Twojej
branzy. W dzisiejszych czasach obserwujemy niezwykle szybki postep. Jesli nie idziesz do

przodu, cofasz sie! Gdy pozwolisz konkurencji wygra¢, juz nigdy mozesz jej nie przescignad.

- t3czac swoje umiejetnosci i zainteresowania oraz potrzeby innych ludzi, odniesiesz sukces
w biznesie. Gdy robisz co$ z pasjg i dobrze Ci to wychodzi, praca staje sie przyjemnoscia i juz
nigdy nie bedziesz narzeka¢ na poniedziatki! Jesli znajdziesz wystarczajgco duzy rynek na to,

co robisz, szybko zdobedziesz fortune.

- Czytaj motywujace ksigzki, stuchaj programoéw szkoleniowych audio w kazdej wolnej chwili i
w podrézy. Dzieki temu nieustannie bedziesz zwieksza¢ poziom motywacji i umiejetnosc
panowania nad nig. Czesto juz sama rozmowa z kim$ o podobnych pogladach na temat

Twojego biznesu, moze zwiekszyé motywacje w biznesie.
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- Uczeszczaj na seminaria i eventy motywacyjne. Jeden dzien szkolenia z dobrym modwca
motywacyjnym, moze przetozy¢ sie na tygodnie a nawet miesigce lepszych wynikéw. Ma to

miejsce zwtaszcza w przypadku sprzedawcéw.

- Wiele osdb obawia sie porazki. Przyjmij postawe, ze nie ma porazek, sg tylko informacje
zwrotne. To dzieki nim sie uczysz. Ucz sie zardwno ze swoich, jak i cudzych btedéw. Nie

pozwdl, aby strach przed porazkg wptynat na Twojg motywacje!

- Poczucie petnej odpowiedzialnosci to sposdb na wysoki poziom odpowiedzialnosci. Ludzie
sukcesu zawsze biorg na siebie petng odpowiedzialnos¢. Ludzie, ktérym sie nie powodzi,

zrzucajg odpowiedzialnos¢ na swiat, pogode, kiepskie warunki, czy innych ludzi.

- Poczucie, ze wnosi sie znaczgcy wktad w czyjes zycie, w spofeczenstwo, czy w biznes, daje
ogromng site do dziatania i motywacje. Napisz swojg misje i zapisz wszystkie korzysci, ktére

odnoszg inni ludzie dzieki Twojej pracy.

- Motywacja w biznesie to nie tylko pienigdze, ale znacznie wiecej. Motywacja to poczucie

satysfakcji, wieksza efektywnosé, lepsze wyniki a nawet spokdj umystu.

Aby wiasciwie zrealizowac proces motywacji, konieczne jest uwzglednienie w swoim procesie
autoedukacji nastepujgcych zadari/zasad:

1 | Wyznacz gtéwny cel, ktory chcesz osiggngé w ciggu najblizszego roku. Podziel go na
mniejsze czesci i ustal kolejne daty osiggniecia. Po czym poznasz, ze osiggnates dany

cel? Zapisz to.

2 | Zréb liste ludzi, z ktérymi mozesz sie regularnie spotykaé i rozmawia na tematy

biznesowe. Utwdrz master mind group. Pamietaj, ze co dwa mdzgi to nie jeden!

3 Poszukaj szkolen, ktére rozwing Twoje kompetencje i ludzi, z ktérymi pracujesz. Im

wieksza wiedza i pewnosc siebie, tym tatwiej o motywacje.

4 | Jak mozesz potgczy¢ swoje umiejetnosci z pasjg? Czego ludzie potrzebujg, a Ty

mozesz im to zapewnic¢?
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5 | Zapisz, jaki wktad wnosisz do spoteczenstwa. Dodatkowe miejsca pracy, dostarczanie
wiedzy, rozwigzywanie probleméw. Co jeszcze mozesz zrobié, aby wnosic¢ jak

najwiekszy wktad? Jaki wktad wnosisz do swojej instytucji?

Samoksztatcenie

Samoksztatcenie jest procesem szczegdlnie istotnym w edukacji ustawicznej. W zasadzie
powinno by¢ ono podstawg ksztatcenia przez cate zycie. W literaturze pedagogicznej
funkcjonuje szereg okreslen dotyczgcych samoksztatcenia, takich jak: autoedukacja,
samoedukacja, samonauczanie, samokierowane ksztatcenie, autonomiczne uczenie sie,
autodydaktyka. Pojecia te nie sg synonimami — kazde z nich ktadzie akcent na inny aspekt
nauki.

Samoksztatcenie to swoisty proces oswiatowo-wychowawczy, obejmujgcy wszystkie sfery
zycia i dziatalnosci cztowieka. Samoksztatcenie to proces nieustanny, celowy i Swiadomie
zamierzony, w trakcie ktérego cztowiek samodzielnie sie ksztatci i doskonali, aby lepiej
spetnia¢ swoje zadania w spoteczenistwie, rozwigzywaé problemy zyciowe. Zdaniem
Czestawa Maziarza samoksztatcenie spetnia dwie zasadnicze funkcje: adaptacyjng i
rekonstrukcyjng. Przystosowanie sie bowiem cztowieka do zmiennych warunkéw
rzeczywistosci musi byé sprezone z jego dziatalnoscig twdrczg (rekonstrukcyjng). Brak
rownowagi tych funkcji zaktdca procesy samoksztatcenia i wychowania. Samoksztatcenie
wiec wywotuje okreslone zmiany w osobowosci cztowieka. Ich zasieg, gtebokos¢ i trwatosc
zalezy od samego uczgcego sie. Sg one , ostatecznie nastepstwem dziatania trzech
zasadniczych grup czynnikdéw: wiasnej pracy jednostki nad swoim duchowym rozwojem, jej
aktywnosci i dziatania na polu zawodowym, politycznym, spotecznym, kulturalnym oraz
wptywow Srodowiska spotecznego. Wszystkie te grupy czynnikdw sg ze sobg scisle
sprzezone”.

W strukturze procesu kierowania samoksztatceniem Maziarz wyodrebnia trzy istotne
ogniwa: 1) trafna diagnoza, 2) celowa koncepcja doradcza, 3) subtelne wykonanie. W dwdch
pierwszych ogniwach dominujgca jest rola os$wiatowca, natomiast w trzecim ogniwie —
samouka, ale ,pod subtelnym  kierownictwem  pracownika  oswiatowego”.

Proces kierowanego samoksztatcenia obejmuje zatem dwa oddzielne procesy:
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- proces, ktorego podmiotem jest samouk,
- proces kierowania pracg samoksztatceniowg, ktéorego podmiotem jest nauczyciel.
Procesy te wzajemnie sie warunkujg i determinujg efekty samoksztatcenia.
Problemami samoksztatcenia zajmowat sie rowniez Wincenty Okon, ktéry w ,,Stowniku
pedagogicznym” sformutowat nastepujgce okreslenie tego procesu: jest to ,osigganie
wyksztatcenia poprzez dziatalnos¢, ktorej tresé, cele, warunki i $rodki ustala sam podmiot”
Zdaniem Okonia w procesie samoksztatcenia jego cele sie dynamizujg, osiggngwszy wyzszy
stopien swiadomosci uczacy sie dokonuje czesto ich przewartosciowania i udoskonalenia.
Ideatem samoksztatcenia jest, aby przeksztatcito sie ono w statg potrzebe zyciowa cztowieka
oraz stanowito oparcie dla ksztafcenia ustawicznego. Autor ten twierdzi, ze ksztafcenie
opiera sie gtéwnie na nauczaniu, na samoksztatceniu oraz innych formach, jakie z tych dwéch
wynikajg lub z nimi sie krzyzujg. W przypadku samoksztatcenia znaczy to — ,, przetwarzac
wiasng osobowosé, ksztattowaé jg pod wptywem wiasnych zamierzen i wysitkdw”.
Z kolei Zofia Matulka traktuje samoksztatcenie jako cigg Swiadomie podjetych, logicznie ze
sobg powigzanych, scisle zorganizowanych czynnosci osoby uczacej sie, majacy na celu
dobrowolne i samodzielne, bez bezposredniego kierownictwa nauczyciela, przyswojenie
sobie pozgdanych informacji, umiejetnosci operowania tymi informacjami oraz sprawnosci
intelektualnych i manualnych, a takze wyrobienie zdolnosci poznawczych: spostrzegania,
uwagi, wyobrazni, pamieci i krytycznego myslenia. Wedtug Matulki rezultatem tak
rozumianego samoksztatcenia powinny by¢ takze zainteresowania, zamitowania i poglady.
Autorka twierdzi, ze samoksztatcenie moze by¢ zupetnie niezalezne od jakiegokolwiek
zewnetrznego kierownictwa, a moze takze byé kierowane posrednio lub bezposrednio.
Mamy woéwczas do czynienia z tzw. samoksztatceniem kierowanym lub wspomaganym.
Posrednie kierownictwo dokonuje sie za pomocg podrecznikdw, réznego typu poradnikéw,
komentarzy, programoéw radiowych czy telewizyjnych, sSrodkéw audiowizualnych. Kierowanie
bezposrednie za$ polega na korzystaniu ze wskazéwek otrzymywanych od nauczycieli w
trakcie bezposrednich z nimi kontaktéw, majgcych posta¢ konsultacji. Zdaniem Matulki,
skoro samoksztatcenie jest procesem ksztatcenia uprawianym dobrowolnie i samodzielnie,
osoby podejmujgce samoksztatcenie same decydujg zaréwno o celach, jak i o tresci tego
ksztatcenia, o srodkach dydaktycznych i metodach, ktérymi beda sie postugiwaé, o miejscu,

czasie i warunkach tego procesu, o formach samodzielnej kontroli i stopniu przyswojenia
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sobie wybranych tresci. Osoba uprawiajgca samoksztatcenie decyduje sama, kogo, kiedy i w
jakim zakresie poprosi o rade czy kierownictwo. Jesli nie ma owego swobodnego wyboru,
trudno w ogdle méwi¢ o samoksztatceniu, gdyz wszelki przymus niszczy owg swobode i
wolnos$é, ktdra jest warunkiem niezbednym, konstytuujgcym ten proces autokreacyjny.
Stanistaw Karas$ okresla samoksztatcenie jako proces oswiatowy prowadzony swiadomie i
aktywnie przez osoby podejmujgce okreslone zadania poznawcze i ksztatcgce. Jest to
samodzielne, Swiadome, celowe i poddane wtasnej kontroli zdobywanie i modernizowanie
wiedzy ogdlnej badz kwalifikacji zawodowych. Zdaniem Karasia samoksztatcenie jest
przedtuzeniem badZz uzupetnieniem ksztatcenia i wychowania szkolnego. Jest ono
realizowane nie pod kierunkiem nauczyciela, lecz pod swoim wtasnym kierunkiem. Jego
efektow nie sprawdza nauczyciel czy wychowawca, lecz wystawia je zycie, wspéttowarzysze
pracy, blizsza i dalsza rodzina. Wedtug Karasia muszg by¢ spetnione warunki do wdrazania

samoksztatcenia:

- opanowanie podstaw teoretycznych danego zawodu oraz podstawowych sprawnosci
operacyjnych i instrumentalnych,

- dostatecznie silne i atrakcyjne motywy skfaniajgce do podjecia samoksztatcenia i
kontynuowania go mimo trudnosci, jakie mogg zaistnie¢,

- umiejetnosc¢ okreslania swych potrzeb oswiatowych, czyli formutowania ich celéw ogdlnych
i szczegdtowych, ktérych osiggniecie planuje sie w odpowiednim czasie i we wiasciwej
kolejnosci,

- opanowanie podstawowych technik samoksztatcenia,

- umiejetnos¢ prawidtowego wykorzystania wiadomosci i umiejetnosci zdobytych drogg
samoksztatcenia w pracy zawodowej.

Autor zwraca réwniez uwage, ze efektywnos¢ samoksztatcenia zalezy od:

- umiejetnosci planowania pracy samoksztatceniowej,

- umiejetnosci poprawnego rozumowania,

- krytycyzmu,

- umiejetnosci obserwacji,

- rzetelnosci i wytrwatosci,

- samokontroli i samokrytycyzmu,
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- pamieci i zapamietywania,

- uwagi i jej trwatosci.

Za Jozefem Poétturzyckim mozina przytoczyé petng definicje procesu samoksztatcenia:
,Samoksztatcenie zatem nalezy rozumieé jako proces uczenia sie prowadzony swiadomie, z
mozliwoscig wykorzystania rdézinych form pomocy innych o0séb lub instytucji.
Jest to proces samodzielnie prowadzonego uczenia sie, ktérego cele, tres¢, formy, metody

ustala osoba uczaca sie”.

W przedstawionej definicji nalezy zwrdci¢ uwage przede wszystkim na Swiadomosc
dotyczacg uczenia sie, na poczucie tego, ze uczymy sie dla siebie samych. Jednakze w dalszej
czesci trzeba podkreslié, ze osoba podejmujgca osobistg odpowiedzialnos¢ za wszystkie
wymienione elementy dydaktyczne to osoba posiadajgca umiejetnos¢ samoksztatcenia w tak
wysokim stopniu, ze wie co, jak i gdzie zdoby¢ i jakie czynnosci przeprowadzi¢, by osiggnac
postawione cele. Jest to umiejetno$é o wysokim stopniu zaawansowania, do ktérej zdobycia
nalezy dazy¢. Wedtug J. Pétturzyckiego proces samoksztatcenia jest jednym z rodzajow
aktywnosci ludzkiej kierowanej przez samoksztatcagcego, zas warunkiem uprawiania tego
procesu jest jasna Swiadomos¢ celéw, jakie jednostka chce osiggngé. Autor stwierdza, ze

wdrazanie do samoksztafcenia sktada sie z paru koncentrycznie rozwijajgcych sie zakreséw.

U jego podstaw lezy przede wszystkim:

- przygotowanie do organizowania pracy samodzielnej,

- wdrazanie do rozumienia prawidtowosci procesu uczenia sie i samoksztatcenia, do
rozumienia metod nauczania i Swiadomego korzystania z nich, co stanowi podstawe
samodzielnego uczenia sie.

Opanowanie techniki uczenia sie stanowi poczatek wdrozenia do samoksztatcenia. Sktada sie
na nig Swiadome i samodzielne planowanie i organizowanie swej pracy oraz zdobywanie
umiejetnosci potrzebnych do realizacji procesu ksztatcenia, takich jak:

- umiejetnos¢ obserwacji,

- korzystania z wykfadu,

- prowadzenia dyskus;ji,
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- rozumienia wypowiedzi innych,

- korzystania z podrecznikdw i komentarzy.

Wazna jest réwniez umiejetnos¢ celowego i Swiadomego doboru lektury, wykorzystywania
innych zrodet wiedzy, w tym pracy, tekstéw zréddtowych, encyklopedii i stownikow.
Mozliwosci korzystania z réznych zrédet wiedzy w samoksztatceniu w duzym stopniu zalezg
od dostepnosci do nich oraz od opanowania i doskonalenia metod i technik samoksztatcenia
odpowiadajgcych specyfice poszczegdlnych zrodet wiedzy. Trzeba zatem nie tylko wiedzieé, z
czego sie uczyd, jak czytaé i zapamietywac, w jaki sposdb stuchaé, rozumiec to, co sie czyta
lub czego sie stucha, czyli trzeba opanowac metody i techniki skutecznego samoksztatcenia, z

ktdrych najwazniejszymi s3:

- szybkie czytanie,

- umiejetne stuchanie,

- umiejetne notowanie,

- przechowywanie notatek i ich wykorzystywanie,

- wykorzystywanie doswiadczen zawodowych.

W trakcie samoksztatcenia metody majg pomdc w jak najskuteczniejszym osiggnieciu
rezultatéw przewidzianych w jego programie. Charakteryzujgc metody samoksztatcenia
nalezy rozrézni¢ dwie zasady ich podziatu: pierwsza zalezy od Zrédfa wiedzy, druga — od
etapu w procesie samodzielnego uczenia sie. Dobdér metod zalezy takze od przedmiotu
uczenia sie, od typu osobowosci uczgcego sie. Jedna metoda uczenia sie nie moze nam w
petni wystarczyé i nalezy faczyé rdézne metody tak, jak ftgczymy zrédta wiedzy.
Zasady samoksztatcenia dajg odpowiedZ na pytanie, jak samemu organizowa,
przeprowadzac i ocenia¢ oraz usprawniaé¢ proces wtasnego uczenia sie, tak by realizacja
zatozonych celdéw i zadan byta najbardziej efektywna i skuteczna. Wtadystaw Puslecki

wyréznia 12 nastepujgcych zasad samodzielnego uczenia sie:
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1. zasada motywacji i planowania — samoksztatcenie daje pozgdane rezultaty wtedy, jesli
towarzyszg mu witasciwe motywy oraz jesli czynnosc ta jest odpowiednio zaplanowana;

2. zasada funkcjonalnosci miejsca i sSrodkdw uczenia sie — zasada ta dotyczy wtasciwej
organizacji miejsca pracy samoksztatceniowej oraz wykorzystywania srodkéw w tym
procesie;

3. zasada higieny i rekreacji — jednym z istotnych czynnikéw wptywajgcych na przebieg i
rezultaty samoksztatcenia jest znajomosé i przestrzeganie wskazan higieny, ze szczegdlnym
uwzglednieniem higieny pracy umystowej;

4. zasada rytmicznosci i terminowosci — samoksztatcenie jest wéwczas efektywne i
skuteczne, jesli realizowane jest systematycznie, zgodnie z przyjetymi planami i terminami
ich ukonczenia;

5. zasada odpowiedzialnosci i dyscypliny — pozytywne wyniki samoksztatcenia sg w duzej
mierze uzaleznione od uswiadomienia sobie odpowiedzialnosci i obowigzkowosci w procesie
samodzielnego uczenia sie;

6. zasada wytrwatosci i zaufania — powodzenie w samoksztatceniu osigga ten, kto uczy sie
wytrwale i z zaufaniem we wtasne mozliwosci;

7. zasada oszczednosci i wydajnosci — samoksztafcenie jest wowczas wydajne, jesli jest
sprawne ekonomicznie ( cele uzyskuje sie przy optymalnym wktadzie czasu, sit i sSrodkdéw) i
skuteczne;

8. zasada aktywnosci i samodzielnosci — aktywno$¢ w samoksztatceniu oznacza czynnag
postawe w tym procesie ( czynnie, z duzym przekonaniem i zaangazowaniem koncentruje
swojg uwage, energie i srodki na zadaniu, ktére wykonuje);

9. zasada wszechstronnosci i trwatosci — wszechstronnos¢ w samoksztatceniu zaktada
ujmowanie rzeczy, zjawisk i zdarzen w ich réznorodnych aspektach, wymaga zwigzku
poznania zmystowego i umystowego w tym procesie;

10. zasada wspdtdziatania — samodzielne uczenie sie wcale nie wyklucza wspétdziatania z
innymi osobami w tym procesie, korzystania z ich pomocy przy rozwigzywaniu zadan
teoretycznych i praktycznych;

11. zasada samokontroli i samooceny — samokontrola to umiejetnos¢ sprawdzania wtasnych

sgddéw, dziatan i postepdw, umiejetnosé dostrzegania wiasnych btedéw, analizowania ich
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przyczyn i pokonywania ich witasnymi sitami, bez czekania na pomoc z zewnatrz;
12. zasada racjonalizacji — zasada ta wymaga od uczgcego sie nieustannego usprawniania

organizacji, metod i srodkow samodzielnego uczenia sie.

Uprawianie samoksztatcenia jest mozliwe tylko pod warunkiem uprzedniego przyswojenia
sobie szeregu umiejetnosci. We wspodiczesnej literaturze wymienia sie przede wszystkim
nawyki pracy intelektualnej, mistrzostwo w postugiwaniu sie réinymi metodami,
narzedziami i jezykami, krytycyzm, sprawnos$¢ w przeprowadzaniu analizy, w ogdlnym
ujmowaniu zagadnienn, umiejetnos¢ formutowania problemdéw, prowadzenia badan,
poszukiwania rozwigzan, umiejetnos$¢ poprawnego rozumowania. Szczegdlnie podkresla sie
umiejetno$¢ panowania nad ogromnym, zwiekszajgcym sie coraz bardziej zasobem
informacji docierajgcych do cztowieka, umiejetnos¢ opanowania powiekszajgcej sie wiedzy
oraz umiejetnos¢ recepcji tresci przekazywanych przez s$rodki audiowizualne.
Nowoczesna edukacja wymaga od nauczycieli innowacyjnosci. Niezwykle waznym i trwatym
elementem poszukiwan innowacyjnych jest samoedukacja. W pracy oswiatowej bardzo
wazne jest rozbudzenie checi do uprawiania samoksztatcenia. Nie jest to proste zadanie,
gdyz w cztowieku dorostym trudniej jest rozbudzi¢ odpowiednie zainteresowania i nauczy¢
go wiasciwych form samodzielnej pracy. Ludzie dorosli podejmujgc nauke kierujg sie zwykle
szczytnymi motywami, ktére stajg sie pdzniej ich celem dazenia w pracy samoksztatceniowe;j.
Zdaje sobie sprawe z tego, iz ustawiczne doskonalenie zawodowe w zwigzku z niezwykle
szybkim postepem wiedzy jest oczywistym obowigzkiem kazdego nauczyciela. Nauczyciel,
ktory nie doskonali sie systematycznie, staje sie ztym nauczycielem. Zaniedbania w jego

doskonaleniu zawodowym odbijajg sie przede wszystkim na uczniach.

Organizujac sobie samoksztatcenie przede wszystkim ustalam, do jakiego celu ma ono mnie
doprowadzié, co w rezultacie chce osiggnaé. Chcac, wiec ustali¢ i jasno sprecyzowaé cel
mojego samoksztafcenia, staram sie przeanalizowac wtasne potrzeby, wtasne braki lub luki w
wyksztatceniu, w zakresie znajomosci wiedzy ogdlnej, zawodowej, ktéra powinna
odpowiadaé moim aspiracjom i stanowisku w zawodzie. W rezultacie takiego spojrzenia na
siebie samg wytonity sie moje dalsze potrzeby w zakresie rozwoju intelektualnego i

zawodowego. Planuje zawsze zgodnie z moimi mozliwosciami i potrzebami. Po wybraniu i
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ustaleniu celu zastanawiam sie nad tym, jak go osiggna¢, jakie formy pozwolg mi dobrngé do
celu. Médj cel to ukonczenie studiow wyzszych o kierunku edukacja przedszkolna i
wczesnoszkolna. Forme, jakg wybratam to nauka zaoczna, ktéra wymaga duzego wysitku,
systematycznosci i umiejetnosci rozktadania jej na mniejsze odcinki czasu, co nie zawsze sie
udaje ze wzgledu na to, ze pracuje i prowadze dom. Dobry plan powinien byé wykonalny,
czyli mozliwy do zrealizowania. Jednak nie zawsze planujgc wtasng prace, jesteSmy w stanie
przewidzie¢ wszelkie przeszkody, ktére uniemozliwig nam zrealizowanie tego, co zatozylismy.
W kazdym planie powinna by¢ uwzgledniona systematycznosé, ktéra najgorzej jest
realizowana szczegdlnie przez ludzi dorostych ze wzgledu na inne zobowigzania.
Okres wdrazania do pracy samoksztatceniowej rozpoczynam od zmiany dotychczasowego
trybu zycia, aby w catoksztatcie swoich zaje¢ i obowigzkéw zawodowych i rodzinnych znalez¢
czas na nauke. W zwigzku z tym ograniczam czas na rozrywki, zachowujac przy tym rezerwe
czasu na odpoczynek. W zmienionych warunkach ksztatcenia musze przyzwyczai¢ sie do
pracy planowej i systematycznej. W tej mierze trzeba wykaza¢ maksimum wewnetrznego
zdyscyplinowania.

W nowych warunkach konieczne staje sie zorganizowanie dobrze wyposazonego warsztatu
pracy zapewniajgcego prace samoksztatceniowa. Staram sie wykorzystywac wiedze z rédznych
zrodet i dziedzin — ksigzki, czasopisma, Internet, radio, telewizja, wystawy, muzea,
konferencje, odczyty itp. Zwracam réwniez uwage na to, by pozna¢ pomoce utatwiajgce mi
prace samoksztatceniowg w dochodzeniu i wyszukiwaniu zrodet wiedzy. Do takich pomocy
zaliczam bibliografie, katalogi, nowosci wydawnicze. Korzystanie z tych srodkéw daje
mozliwos$é pogtebiania i poszerzania wiedzy podrecznikowej. Uwazam, ze samoksztatcenie to
przede wszystkim samodzielnos¢ w szukaniu Zzrédet, organizacji pracy i nauce. Organizujac,

wiec prace samoksztatceniowq, kieruje sie nastepujgcymi zasadami:

- stosowac prawidtowgq organizacje pracy i celowe metody uczenia sieg;

- opracowac tygodniowy plan i wyznaczy¢ czas na nauke;

- systematycznie przerabia¢ materiat nauczania;

- uczy¢ sie jednakowo wszystkich przedmiotdw, kazdy z nich bowiem spetnia wazng role w

moim wyksztatceniu;
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- bra¢ udziat we wszystkich zajeciach;
- terminowo przygotowywac zadane prace);

- przystepowaé w okreslonych terminach do egzamindw.

Oczywiscie, podczas samodzielnego uczenia sie napotykamy czesto rézne trudnosci.
Odczuwamy przeszkody w rozumieniu materiatu, w znalezieniu sposobu rozwigzania
problemu, w ogarnieciu catosci materiatu itp. Trudnosci te powodujg, ze musimy sie
powstrzymaé w posuwaniu naprzéd. Dalsze uczenie sie jest mozliwe dopiero po pokonaniu
napotkanej przeszkody. Najczesciej bywa tak, ze przeszkody pietrzace sie przede mng
powodujg, iz trace wiare w osiggniecie wytyczonego przez siebie celu. W takim momencie
wsparciem dla mnie jest rodzina, ktéra dodaje mi otuchy i uzmystawia, ze przeszkody sg po
to, by je pokonywaé. Trudnosciom dos¢ czesto towarzyszg btedy, ktérych i ja nie uniknetam,
a sg nimi: powierzchowna analiza poje¢ i zagadnien, uczenie sie ksigzkowe, uczenie sie
werbalne ( opanowanie regut, poje¢, zasad, definicji bez nalezytego zrozumienia zwigzkéw
miedzy pojeciami, bez uchwycenia istoty problemu), uczenie sie na termin (uczenie sie na
wyznaczony dzied, w ktérym ma sie odby¢ np. egzamin). Zdaje sobie sprawe z tego, ze
poprawne i efektywne uczenie sie polega m.in. na wystrzeganiu sie btedow. Jest to mozliwe
przy rzetelnej i systematycznej pracy umystowej, przy powazinym traktowaniu procesu
samoksztatcenia.

Samoksztatcenie w edukacji ustawicznej mozemy traktowacd jako narzedzie pozwalajgce nam
na zdobycie potrzebnej wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji, ale tez jako przedmiot ciggtej

nauki i ciggtego rozwoju oraz przechodzenia na wyzszy poziom.
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Filmowe

http://www.youtube.com/watch?v=rWgN1u9ulYY

http://www.youtube.com/watch?v=n0fEOvvyNrA

http://www.youtube.com/watch?v=5TF9817QBXs

http://www.youtube.com/watch?v=-0YzkkwxodM

http://www.youtube.com/watch?v=YV4h9ETqNFc

http://www.youtube.com/watch?v=18DbmH9EaMM

http://www.youtube.com/watch?v=350cQ5gXtRo

http://www.youtube.com/watch?v=8wgNBcyFKxk&feature=related

http://www.youtube.com/watch?v=24P WZEinFU&feature=related

http://www.youtube.com/watch?v=rkSV dsD7l4&feature=relmfu

http://www.youtube.com/watch?v=qKKOgR7-FJ4&feature=relmfu

http://www.youtube.com/watch?v=M25kr5plAVs&feature=relmfu

http://www.youtube.com/watch?v=8V qlANoikl&feature=related

http://www.youtube.com/watch?v=icV5AagGhMg&feature=related

http://www.youtube.com/watch?v=eHtCTKcy7Ec&feature=related
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