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PROGRAM SZKOLENIA

.,Rola i zadania kierownika™

GODLZ. DZIEN |

08:30 - 10:00 WPROWADZENIE DO ZAGADNIENIA KIEROWANIA ZESPOLEM
=  Kluczowe aspekty pracy Kierownika.
= Jak zarzgdzam moim zespotem?

ROLA KEROWNIKA ZESPOLU ORAZ USTALANIE ZASAD WSPOLPRACY
= Zespdtijegorola.

=  Metody budowania efektywnego zespotu.

= Komunikacja z podwtadnymi.

10:00 - 10:15 PRZERWA

10:15 - 12:00 STYLE KIEROWANIA
= Dlaczego ludzie podqgzajg za Liderami?2
= Czynniki wptywajgce na wybdr stylu kierowania.
=  Auto-analiza.
= Kierowanie zespotem w praktyce.
= Jakim jestem Kierownikiem?
= Najczesciej spotykane style kierowania.
= Ktéry styl jest najlepszy?
= Kiedy okredlony styl kierowania jest najskuteczniejszy 2
= Czy aby by¢ dobrym kierownikiem musze wiedzie¢ duzo o swoich wspdtpracownikach?
= |dea coachingu managerskiego.

12:00 - 12:30 PRZERWA

12:30 - 14:00 ORGANIZOWANIE PRACY WLASNEJ | PODWLADNYCH
wZtodzieje czasu”.
= Dziatanie aktywne i pasywne.
=  Planowanie czasu i okreslanie priorytetéw.
= Bariery przy rozdzielaniu zadan.
= Rozdzielenie zadah - co, komu, jak i kiedy?2
=  Analiza wtasnej pracy.

14:00 - 14:15 PRZERWA

14:15 - 15:30 DOCENIANIE PRACOWNIKOW
= Zasady skutecznego doceniania, wzbudzania i podfrzymywania inicjatywy w zespole.
=  Techniki prowadzenia rozmdw doceniajgcych.
*  Metody skutecznego nagradzaniem pracownikéw.

DYSCYPLINOWANIE PRACOWNIKOW

=  Zasady skutecznego dyscyplinowania.

= Rodzaje sankciji.

=  Metody budowania $wiadomosci i odpowiedzialno$ci pracownikéw.

Merytoryczne podsumowanie pierwszego dnia szkolenia.
Sesja pytan i odpowiedzi. Q&A.
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GOD1. DZIEN Il

08:30 - 10:00 ROLA INFORMACIJI ZWROTNEJ W EFEKTYWNYM ZARZADZANIU ZESPOLEM
= Informacja zwrotna, ocena, krytyka, dyscyplinowanie podwtadnych.
= Zasady i metody ,sztuki feedbacku™.
= Kiedy informacja zwrotna jest konstruktywna?
= Wptyw informacji zwrotnej na rozwdj zespotu i jego efektywnosc.
=  Motywowanie za pomocq informacji zwrotnej.

MOTYWOWANIE ZESPOLU

= Koncepcije i zasady motywowania.

=  Modele motywacii.

=  Funkcje motywowania.

= Ptacowe i pozaptacowe Srodki motywacii.

=  Wewnetrzne i zewnetrzne czynniki motywowania do dziatan.
=  System wynagradzania pracownikdw.

10:00 - 10:15 PRZERWA
10:15 - 12:00 | TECHNIKI W SKUTECZNYM ZARZADZANIU

=  Cykl zadan.

=  Ryzyko.

= Odpowiedzialnose.
= Uprawnienia.
= Wptyw.

AUTORYTET KIEROWNIKA JAKO LIDERA GRUPY

=  Metody ustalania zasad wspotpracy i szanowania swoich stanowisk

= Porozumiewanie sie przez jasne i szczere komunikaty.

= Umiejetnos¢ gaszenia konfliktéw w zespole.

=  Zarzgdzanie konfliktem, rozwigzania ,win-win".

= Radzenie sobie z oporem pracownikdw wobec zmian - przy zachowaniu dobrych relacji.

12:00 - 12:30 PRZERWA

12:30 - 14:00 PROWADZENIE SPOTKAN Z PERSPEKTYWY KIEROWNIKA
=  Modelowa struktura spotkan.
= Efektywne spotkania i odprawy motywujgce do wspdtpracy.
=  Przyktadowe btedy i nawyki w prowadzeniu spotkan - studium przypadku.

ROZWIAZYWANIE TRUDNYCH PROBLEMOW W ZESPOLE

= Rozmowa konftrolujgca vs ocenigjgca.

= Kiedy kontrolowac?

= Konfrolowacé zeby pochwali¢.

= Jak przeprowadzi¢ efektywng rozmowe kontrolujgcq i/lub ocene?

14:00 - 14:15 PRZERWA

14:15 - 15:30 PLAN DZIALANIA PROWADZACY DO ZWIEKSZENIA EFEKTYWNOSCI PRACY KIEROWNIKA
= Ustalanie zasad wspoétpracy i szanowania swoich stanowisk.
=  Porozumienie przez jasne i szczere komunikaty.

= Zadania wdrozeniowe do realizacji po szkoleniu.

Merytoryczne podsumowanie szkolenia.
Sesja pytan i odpowiedzi. Q&A.

Czas trwania szkolenia: 2 dni (16 godz. dydaktycznych).
Opracowanie merytoryczne: Grzegorz Réziewicz / Trener Lauren Peso Polska S.A.
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