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Budowanie wizerunku lidera w organizacji.

Sesje eksperckie.
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e dla podmiotu lub osoby, do ktérego zostat zaadresowany.
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AKCELERATOR

WSTEP | ZALO ZENIA

Z ogromng przyjemnoscig przedstawiamy Panstwu naszg najnowszg propozycije
szkoleniowa.
Projekt , AKCELERATOR" obejmuje trzy grupowe sesje warsztatowe (realizowane w formule
wyjazdowej) oraz 6 indywidualnych sesji coachingowych.
Dodatkowo do wspotpracy podczas grupowych sesji warsztatowych zostang zaproszeni
wybrani eksperci m.in.: prof. Witold Ortowski, dr Maria Ptuciennik, Witold
Gotowski .

O unikatowosci oferty Swiadczy cho¢by fakt, ze wigkszos¢ z prezentowanych uje¢ nie zostato
jeszcze spisane ani udostepnione szerszym kregom klientow. Zaden szkoleniowiec w Polsce

nie posiada tez praw do prezentowania przedstawionego materiatu.

Zapraszamy do zapoznania sie z naszg propozycja.
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Celem projektu jest:

GRUPA [-CTTIT

O PROJEKCIE

Dokonanie mierzalnego progresu w postrzeganiu menedzera (a co za
tym idzie organizaciji) i jego kompetencji.
Promowanie proaktywnego podejscia do rozwoju i zmian

organizacyjnych poprzez ,przyktad".
Doskonalenie kompetencji menedzerskich zorientowanych na osigganie celéw
biznesowych poprzez optymalizacje wykorzystania zasobéw ludzkich w organizaciji.
Nauka zespotu zachowan interpersonalnych w wyniku ktorych uczestnik potrafi
skutecznie realizowac¢ cele w zakresie budowania otwartej komunikacji i budowania
szacunku i zaufania.

Uswiadomienie koniecznosci mierzenia na kazdym etapie wprowadzanych zmian
oraz wagi udzielania informacji zwrotnej.

Wyposazenie uczestnikbw w wiedze i narzedzia do poprawy komunikacji
i zwiekszania motywacji w zespole.

Podniesienie kompetencji menedzerskich w zakresie wyznaczania celéw i zadan,

oceny wykonania i monitorowania dziatan

Korzy $ci z uczestnictwa:

Dzieki szkoleniu uczestnicy bedg potrafili:

Planowa¢ zaangazowanie pracownikow i ich rozwd;.

Pozyskiwag istotne informacje dotyczace potrzeb i sfer rozwojowych pracownikow.
Mapowa¢ zaangazowanie pracownikow.

Swiadomie pracowaé nad wizerunkiem menedzera w organizacji.

Zidentyfikowa¢ wtasne obszary rozwojowe i modele zachowan.

Budowaé zaangazowanie pracownikéw w wykonywane zadania.

Stosowac¢ skuteczne techniki komunikacyjne
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GRUPALGT IS

SPOSOB REALIZACJI

STAN AKTUALNY ZMIANA STAN POZADANY

Jak jest? |:|I> Szkolenia, plan I:I> Jak powinno by ¢?

dziatania, follow -up

Oferowany Panstwu projekt zostanie przygotowany i zrealizowany wedtug nastepujacych

etapow:

ETAP 1: ANALIZA POTRZEB

Po zaakceptowaniu przez Panstwa wstepnych warunkéw zawartych w ofercie, przeprowadzimy
doktadng analize potrzeb szkoleniowych. Etap ten obejmuije:

» Konsultacje z osobami odpowiedzialnymi za realizacje projektu

e Badanie ankietowe i rozmowy

ETAP 2: DOPRECYZOWANIE PROGRAMU | PRZYGOTOWANIE MAT ERIALOW
SZKOLENIOWYCH

Na podstawie analizy potrzeb szkoleniowych zostanie doprecyzowany program szkolen

i zostang przygotowane materiaty szkoleniowe.

ETAP 3: REALIZACJA SZKOLENIA

Szkolenie zostanie zrealizowane wedtug nastepujacych standarddw:

» Uczestniczka otrzyma materiaty do wykorzystania w codziennej pracy zawodowej
» Uczestniczka otrzyma zaswiadczenia o ukohczeniu szkolenia

» Miejsca i terminy szkolenia zostang uzgodnione wspdlnie.

ETAP 4: EWALUACJA SZKOLENIA

Po zako Aczeniu szkolenia dokonana zostanie jego ewaluacja w formie raportu

Wszystkie elementy programu, zaréwno kontent merytoryczny jak i pomoce, moga i powinny by¢
modyfikowane w trakcie cyklu w celu petnego dostosowania do potrzeb i realibw, w jakich wiedza
bedzie wykorzystywana. W ramach projektu proponujemy standaryzacje narzedzi prezentacyjnych

(wypracowang wspdlnie z uczestnikami w trakcie warsztatow).
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METODOLOGIA

Warsztat zaprojektowany jest z wykorzystaniem narzedzi diagnostycznych i ankiet w celu

obserwacji postepow uczestnikéw w doskonaleniu umiejetnosci.

Istotnym elementem warsztatu jest prework i postwork, uczestnicy otrzymajg materiaty
zawierajgce elementy merytoryczne do zapoznania sie przed warsztatem i zadanie do
wykonania, zgodnie z ustalonymi standardami. Po zakonczonym warsztacie uczestnicy
otrzymajg dodatkowe materiaty do pracy indywidualnej.

Aktywne uczestnictwo w szkoleniu pozwala na praktyczne przyswajanie wiedzy
w atmosferze akceptacji miedzy innymi dzieki dzieleniu sie doswiadczeniami,
poszerzaniu/korygowaniu repertuaru zachowan, eksperymentowaniu z nowymi zadaniami
w nowych sytuacjach.

Szkolenie jest realizowane réwnolegle na trzech poziomach: poziomie teoretycznym
(przekazywanie/nabywanie wiedzy), poziomie praktycznym (ksztalttowanie/rozwijanie
umiejetnosci) oraz poziomie indywidualnych kompetencji (rozpoznawanie predyspozycji),
z wykorzystaniem modelu uczenia sie dorostych (cyklu uczenia sie Kolba obejmujacego
sekwencje: obserwacja - analiza - planowanie - dziatanie).

Istotnym elementem programu sg indywidualne spotkania z ekspertem pozwalajgce na
pogtebienie wiedzy, uzyskanie wsparcia i rozwianie watpliwosci.

Kazdy z uczestnikbw wybierze w uzgodnieniu z ekspertem trzy obszary rozwojowe na
ktérych sie skupi by uzyska¢ progres i zgodnie z wyborem otrzyma indywidualne

merytoryczne wsparcie.
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PROGRAM MERYTORYCZNY

CZESC | FUNDAMENT BUDOWANIE AUTORYTETU MENED ZERA W ZESPOLE

Cele

» Poznanie metod utrzymywania i wzmachiania autorytetu menedzera w zespole

» Zdobycie wiedzy w zakresie zwiekszania poziom zaufania do dziatars menedzera
* Pozyskanie rozwigzar na usprawnienie systemu komunikacji w zespole

» Udoskonalenie umiejetnosci radzenia sobie z konfliktami i trudnymi sytuacjami w zespole

METODY BUDOWANIA AUTORYTETU MENED ZERA W ZESPOLE

» Definiowanie pojecia autorytetu menedzera w zespole

* Bechawioralne i kognitywne aspekty autorytetu

» Proces budowania autorytetu - strategie

»  Wplyw sytuacji w organizacji na emocje zespotu i emocje menedzera
* RAPID PLAN

METODY UTRZYMANIA | WZMACNIANIA AUTORYTETU MENED ZERA W ZESPOLE
* Mapowanie procesu budowania autorytetu

» Dziatania follow up

» Trudne sytuacje w budowaniu autorytetu w zespole

* Mierniki skutecznosci dziatan - ewaluacja

e Zasady budowania wparcia dla dziatan menedzera

BUDOWANIE AUTORYTETU - NARZ EDZIA

* ATO - potencjat i zagrozenia

» Budowanie komunikatow opartych o strukture: tre$¢, przekaz, pozadany efekt - TPZ
»  Struktura Rozmowy z czionkami zespotu

* Arkusze autoanalizy

e Arkusze badania i ewaluacji

RADZENIE SOBIE Z TRUDNO SCIAMI
» Jak przewidywac i uprzedzaé trudnosci w realizacji zadania?
* Prowadzenie rozmoéw z zespotem i poszczegdinymi cztonkami

* Rozwigzywanie trudnych sytuacji - wybor skutecznej strategii wzmacniajacej zespot
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CZESC || PLATFORMA BUDOWANIE MOTYWACJI W ZESPOLE

Cele

* Poznanie metod utrzymywania i wzmacniania motywacji w zespole

» Zdobycie wiedzy w zakresie zwiekszania poziom wykonania zadarn w zespole
» Pozyskanie rozwigzan na usprawnienie systemu komunikacji w zespole

» Udoskonalenie umiejetnosci radzenia sobie z konfliktami i trudnymi sytuacjami

METODY UTRZYMANIA | WZMACNIANIA MOTYWACJI W ZESPOLE

*  Wplyw sytuacji kryzysowej na emocje zespotu i emocije lidera

» Zagrzewanie do wysitku zespotowego

 Motywacja do i motywacja od

* Motywacja w kryzysie

» Co motywuje réznych ludzi (odwotanie do Styléw Komunikacji Spotecznej)

ZWIEKSZANIE POZIOMU WYKONANIA ZADA N W ZESPOLE
»  Model wykorzystania silnych stron cztonkéw zespotu w budowaniu mocnego zespotu o spéjnych
celach

e Tworzenie kompetencji w oparciu 0 MAP

USPRAWNIANIE SYSTEMU KOMUNIKACJI ZESPOLOWEJ

» Budowanie komunikatow opartych o strukture: tre$¢, przekaz, pozadany efekt

» Informacje, ktére budza emocje - rola antycypacji, faktow i umiejetnosci

* Jak tworzy¢ i komunikowac skuteczng wizje dziatania zespotu?

» Woykorzystanie rozmowy coachingowej w delegowaniu zadan i egzekwowaniu efektow
RADZENIE SOBIE Z KONFLIKTAMI W ZESPOLE

e Jak przewidywac¢ konflikty?

» Prowadzenie rozmoéw z zespotem i poszczegblinymi czionkami o zaistniatych konfliktach
* Rozwigzywanie sytuacji konfliktowych - wybdr strategii wzmacniajacej zespot
NARZEDZIA

» Beblin - mapa potencjatu

* Matryca motywacji

e Struktura Rozmowy z cztonkami zespotu

. Arkusze autoanalizy. Arkusze badania i ewaluacji
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CZESC IIl AKCELERATOR - REALIZACJA ZADA N | CELOW ZESPOLU

Cele
« Rozwijanie umiejetnosci wyznaczania celéw i definiowania zadarn zespotu
» Poszerzenie kompetencji w zakresie weryfikowania i oceny celéw, przekazywania zadan,

monitorowania efektow, inicjowania nowych zadarn/celéw

WYZNACZANIE DROGI - JAK POWI AZAC STRATEGIE ORGANIZACJI (DZIALU) Z CELAMI
ZESPOLU

*  Wiasciwe definiowanie celéw i metaceléw

* Wyznaczanie celow w kontekscie trzech poziomoéw organizacyjnych: indywidualnego,

zespotowego, organizacyjnego

JAK PRZYDZIELA € ZADANIA CZLONKOM ZESPOLU | EGZEKWOWA € ICH WYKONANIE
» Obszary obowigzkoéw poszczegélnych czionkéw zespotu

» Cele organizaciji - jak je skutecznie realizowacé?

» Zadania realizowane w zespole - jak to robi¢ skutecznie?

* Rozliczanie z wynikow zespotu i poszczego6lnych pracownikow

KONTROLA REALIZACJI ZADA N | WYZNACZANIE NOWYCH
« Kontrola i ewaluacja celow

e Twoércze inicjowanie nowych zadan/celow

NARZEDZIA

» Beblin - mapa potencjatu
» Siatka celéw

» Struktura FISH | GROW
e Arkusze autoanalizy

e Arkusze badania i ewaluacji
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PROPOZYCJA ETAPOW PROJEKTU

SESJA TEMAT CZAS TERMIN | MIEJSCE

Przeprowadzenie  ankiety =~ w $réd mened zeréw

(samoocena) i pracownikéw (ocena mened  zera)

Warsztat PLATFORMA + przedstawienie narzedzi (ankiety, 0 d Stycze h 2013 r., O$rodek CE
Il ni
schemat rozmowy) i przedstawienie metodyki ich stosowania. w Ptocku

Przeprowadzenie  ankiety = w $réd mened zeréw (samoocena) i pracownikow (ocena mened  zera)

Ponowne przeprowadzenie ankiety w $réd pracownikéw (ocena mened zera)

Follow Up - zadanie case study do rozwi gzania

. . Do ustalenia
v Sesje coachingowe o
z uczestnikami projektu
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EKSPERT DEDYKOWANY DO REALIZACJI PROJEKTU

JACEK ROZENEK to niesamowita postaé na polskim rynku szkoleniowym, okreslany mianem
trenera nowej generacji. Osobisty trener i coach najtezszych gléw biznesu. Specjalista
z dziedziny zarzadzania wrazeniem w biznesie, sztuki perswazji, wywierania wptywu, negocjaciji,
zarzadzania wizerunkiem i prezentacji biznesowych. Instruktor Il st. Wschodnich Sztuk Walki.
Prowadzi szkolenia oraz coaching z zakresu zaawansowanych technik zarzadzania wrazeniem
w relacjach biznesowych, technik wptywu, technik antymanipulacyjnych, komunikacji, savoir
vivre i innych. Wyklada w Wyzszej Szkole Przedsiebiorczosci i Zarzgdzania im. Leona Kozminskiego.
Osobisty coach i doradca wizerunkowy wielu menageréw najwyzszego szczebla. W swojej karierze

przeszedt wszystkie szczeble zarzgdzania — od specjalisty do dyrektora generalnego.

Coach proceséw biznesowych podnoszacych efektywnos¢ organizacji. Rezyser dubbingu,
wspoétpracowat z 20Th' Century Fox w Los Angeles i Lucas Film w San Francisco, aktor teatralny
(T. Wspoiczesny i T. Prezentacje ), telewizyjny ( "Samo Zycie", "Ziotopolscy”, "Klan", "Na dobre i na
zle", "Pensjonat pod R6z3"... i filmowy "Rozdroze café", "Chopin pragnienie mitosci", "Popieluszko",
"Generat Nil").

Sam o sobie:

JPotrafie  wystepowa¢ przed matym i duzym audytorium, (nawet kilka tysiecy 0s0b)
i realizowa¢ zalozone cele, umiem przekazywac¢ bogate doswiadczenia w tej dziedzinie na sali
szkoleniowej, mam umiejetno$¢ dostrzegania i analizy istotnych elementdéw prezentacji i prezentera,
decydujgcych o skutecznosci, niezaleznie od branzy i specyfiki Klienta, potrafie dostrzec talent u oséb,

z ktérymi pracuje i wzbudzi¢ w nich pragnienie rozwoju i satysfakcje z osigganych rezultatow”
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EKSPERCI ZAPROSZENI DO REALIZACJI PROJEKTU

PROF. WITOLD ORLOWSKI

Profesor Witold Ortowski j jest dyrektorem Szkoly Biznesu Politechniki
Warszawskiej Cztonkiem Rady Gospodarczej przy Premierze RP oraz
gtébwnym doradcg ekonomicznym PricewaterhouseCoopers Polska. W
2011 prof. Ortowski zostal powotany na stanowisko Specjalnego
Doradcy Komisji Europejskiej ds. Budzetu. W 2007 r. otrzymat naukowy
tytut Profesora zwyczajnego nauk ekonomicznych. W 2002-2005 byt

Szefem Zespotu Doradcéw Ekonomicznych Prezydenta RP.

Studia ekonomiczne odbyt na Uniwersytecie t£6dzkim oraz na Uniwersytecie Harvarda (USA).
Habilitowat sie na Uniwersytecie Warszawskim, prezentujac ksigzke: Droga do Europy.
Makroekonomia wstepowania do Unii Europejskiej, wyrdézniong nagrodg Banku Handlowego dla
najlepszej ksiazki z dziedziny teorii ekonomii i finanséw w roku 1998. Po okresie pracy akademickiej,
w latach 1991-93 pracowat w Biurze d/s Integracji Europejskiej, uczestniczac
w negocjacjach ukfadu stowarzyszeniowego pomiedzy Polskg a Unig Europejska. W latach 1993-97
pracowat w Banku Swiatowym w departamencie Europy Srodkowej, zajmujac sie miedzy innymi
poréwnaniami $ciezek transformaciji oraz integracji europejskiej w krajach regionu. W kolejnych latach
doradzat instytucjom rzadowym: byt m.in. czionkiem Rady Makroekonomicznej przy Ministrze
Finanséw, doradcg Premiera RP Leszka Balcerowicza oraz Ministra Gospodarki i Giéwnego
Negocjatora Akcesji do Unii Europejskiej. Doradzal réwniez organizacjom miedzynarodowym
i biznesowym. W 1997 roku wspéizakltadal Niezalezny Osrodek Badan Ekonomicznych. Byt
dyrektorem Zaktadu Badan Statystyczno-Ekonomicznych GUS i PAN. Peni funkcje Sekretarza
Komitetu Naukowego Polskiego Towarzystwa Ekonomicznego, jest czionkiem Komitetu Nauk
Ekonomicznych PAN oraz Komitetu Prognoz PAN "Polska 2000 Plus".

Poza makroekonomig i teorig integracji, zajmuje sie réwniez modelowaniem i prognozowaniem
ekonomicznym oraz obliczeniami symulacyjnymi. Jest autorem szesciu ksigzek, autorem lub
wspétautorem ponad 100 publikacji o charakterze naukowym (publikowane w Polsce, USA, Wielkiej
Brytanii, Francji, Austrii i Niemczech), autorem ponad 50 publikacji w polskiej prasie oraz

wspotautorem 4 raportéw Banku Swiatowego.
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ORLEN

DR MARIA PLUCIENNIK
Psycholog biznesu, specjalista ZZL, trener i praktyk zarzadzania, trener treneréw i kotrefe
interpersonalnego w oparciu o proces grupowy. Posiada zaswiadczenia | i Il
stopnia Polskiego Towarzystwa Psychologicznego oraz superwizora treningu

interpersonalnego.

Zarzadza zespotami doradcéw HR, specjalistow treneréw i asesor6w w ramach
projektéw szkoleniowych oraz rekrutacyjnych dla wielu miedzynarodowych
organizaciji i instytucji panstwowych. Prowadzi wykfady oraz wystgpienia w ramach NS
ogolnopolskich konferencji
z zakresu nowoczesnych rozwigzan w zarzadzaniu zasobami ludzkimi. Publikuje dla

E-consulting Agencja Marketingowa, Beck Info Biznes oraz Personel i Zarzadzanie.

Zapewnia najwyzsze standardy pracy zgodnie z wytycznymi Polskiego Towarzystwa
Psychologicznego oraz wymogami biznesu. Zajecia przeprowadza w spos6b dynamiczny, atrakcyjny
i efektywny, laczac w zréznicowanych formach pracy potrzeby indywidualne

i grupowe.

WITOLD GOTKOWSKI

Absolwent socjologii UW oraz wydziatu MBA na York University, Toronto, Kanada.
Posiada certyfikat coacha ICC; jest tez certyfikowanym konsultantem z zakresu
Oceny LVI 360® KaplandeVries oraz licencjonowanym trenerem szkolenia ,Mysl
Szybko - Méw skutecznie®”. Ponadto zdobyt certyfikaty trenera z przywédztwa TMI
University, z perswazyjnej komunikacji Persona International, oraz ukonczyt
programy zarzadzania projektami, Brown College, Toronto oraz komunikacji

wspotzaleznej, Institute of Interdependent Communication.

Jest doswiadczonym trenerem i coachem. Od ponad 12 lat prowadzi warsztaty dla manageréw
wszystkich szczebli zarzadzania wigcznie ze szczeblem zarzadu. Zajmuje sie konsultingiem
w zakresie planowania iwdrazania systemow zarzadzania (MBO BSC), budowania systemow
kompetencji, oraz przeprowadzania warsztatow strategicznych. Jest coachem dla manageréw

Sredniego szczebla zarzadzania i dla prezeséw wielkich firm.

Oprécz zagadnien bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscig szkoleniowg i konsultingowa, interesuje
sie historig wspotczesna, gospodarka i politykg gospodarcza, a takze sportem. Przejezdza na rowerze
pare tysiecy kilometréw rocznie. Kazdego lata wybiera sie na 8-10 dniowa wyprawe rowerowa po

Polsce lub krajach ociennych.
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PROPOZYCJE SESJI COACHINGOWYCH

SESJA| - PRZYWODCA — SKUTECZNY MENED ZER W ORGANIZACJI

Cele ogolne szkolenia:
» Poznanie istoty i koncepcji efektywnego przywddztwa w organizacji oraz zrozumienie roli

kompetentnego lidera i przywddcy w zdobywaniu przewagi konkurencyjnej na rynku.

Cele szczegoétowe szkolenia:

e Zdobycie wiedzy o zasadach funkcjonowania przywédcy w organizacji, ze szczeg6lnym
uwzglednieniem mapy kompetencji przywddczych;

» UsSwiadomienie sobie roznic miedzy tradycyjnym modelem kierowania pracownikami
a modelem opartym na przywédztwie;

» Poznanie korzysci, ktére osiagajg menedzerowie wykorzystujacy koncepcje przywodztwa do
zarzadzania organizacjg i zespotami pracowniczymi;

* Nabycie umiejetnosci wykorzystywania koncepcji przywédztwa w swojej codziennej pracy,
w tym pomoc w odkryciu wlasnego stylu przywdodztwa;

e Wprowadzenie do ksztalcenia/rozwijania kompetencji i umiejetnosci niezbednych
w zarzadzaniu przez swiadome i skuteczne przewodzenie zespotom pracowniczym lub

organizaciji.

Program:
» Wprowadzenie do problematyki przywodztwa w organiza  cji
= Kierownik — menedzer — lider (przywddca)
= Typy menedzeréw
= Role menedzerskie
= Pojecie i typologia kompetencji menedzerskich
= Kompetencyjne wymagania stawiane wspoétczesnym menedzerom
= Cechy i umiejetnosci menedzera przysztosci

= Wzrost znaczenia przywodztwa w organizacjach

* Istota przywddztwa w organizaciji
= Czym jest przywodztwo? Studium przypadku
= Definicja i kontekst przywédztwa
= Przywddztwo a wizja i inspirowanie do dziatania

= Przywoédztwo a wtadza i jej zrodta
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» Paradygmaty przywddztwa i ich ocena

= Przywddztwo a upetnomocnienie — centralizacja i rozproszenie prz
réznych szczeblach organizacji

= Czy przywoédztwo wpltywy na wyniki organizacji?

= Przywdédztwo klasyczne

= Przywoédztwo transakcyjne
= Przywddztwo wizjonerskie
= Przywo6dztwo organiczne

= Wybdr nowych paradygmatéw przywédztwa

e Wymiary przywédztwa

= Cechy przywddcze i zachowania przywodcze — studium przypadku

= Podejmowanie decyzji

= Zarzadzania i przywodztwo — koncepcje zarzgdzania a ztozonos¢ otoczenia organizacji
= Wymiary kulturowe przywodztwa; zarzadzanie réznorodnoscig

= Zdolnosci adaptacyjne

= Odpowiedzialnos¢ i rozliczalno$¢ — przywodztwo etyczne

= Kotwice przywodztwa w dynamicznych czasach

» Teorie przywddztwa i ich praktyczne implikacje

= Poziom indywidualny — teoria wielkich ludzi, teoria cech, podejscie behawioralne do
przywodztwa, ocena przydatnosci koncepcji indywidualnych

= Poziom diadyczny i grupowy - interakcje miedzy przywddca
a czlonkami organizacji, teoria wymiany, podejscie spoteczno-kognitywne do przywddztwa, ocena
przydatnosci koncepcji diadycznych

= Teorie sytuacyjne — przywdédztwo sytuacyjne, model sytuacyjny Fiedlera, model sytuacyjny
Herseya-Blancharda, teoria $ciezki do celu House’a, model uczestnictwa przywddcy Vrooma-
Jago, ocena przydatnosci teorii sytuacyjnych

= Teorie przywodztwa odwotujgce sie do emocji — rola i znaczenie inteligencji emocjonalnej oraz
charyzmy; przywédztwo transformacyjne; ocena przydatnosci teorii odwotujacych sie do emoc;ji

= Wybdr odpowiedniego stylu przewodzenia

= Skutecznos¢ dziatan przywddczych — diagnozowanie wiasnych predyspozycji przywddczych

* Wybrane u zyteczne kompetencje i techniki przywédcze oraz przy  klady ich zastosowa n —

wprowadzenie do sesji Il — XI

= Negocjacje
= Mediacje
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Delegowanie
Zarzadzanie uwaga (management of attention)
Zarzadzanie rozumieniem (management of meaning)
Zarzgdzanie zaufaniem (management of trust)
Samoswiadomosé¢ i samokontrola (management of self)
Budowanie organizacji uczacej sie

Zarzadzanie przez przechadzanie sie (management by walking around)
Zarzadzanie przez wyjatki

Narzedzia psychologiczne kierowania zespotem

SESJA Il - WYZNACZANIE CELOW — PODEJMOWANIE DECYZJI

Cel ogdlny szkolenia:

Zrozumienie znaczenia oraz oddziatywania celéw na efektywnos$¢ zarzadzania organizacjg

i zwiekszenie zakresu identyfikacji pracownikow z celami organizaciji

Cele szczeg6towe szkolenia:

Nabycie/rozwijanie umiejetnosci spojrzenia na zadania z perspektywy catej organizaciji
Ksztaltowanie umiejetnosci ustalania wtasnych celdéw (wynikajacych z zakresu obowigzkow)
oraz utozsamiania celéw organizacji ze swojg osoba i rolg przetozonego

Zapoznanie sie z zasadami wyznaczania celéw oraz narzedziami efektywnego osiggania
celéw w praktyce

Zweryfikowanie dotychczasowych zachowan zwigzanych z ustalaniem celéw

Nabycie umiejetnosci identyfikowania sytuacji wymagajacych podjecia decyzji

Poznanie racjonalnego procesu podejmowania decyzji w organizacji

Program:

» Podstawowe zasady wyznaczania celow

Misja i wizja a cele organizaciji

Atrybuty poprawnie okreslonego celu; cele jako czynnik motywujacy do dziatania

Cele osobiste a cele organizacji — problem identyfikacji wykonawcy z celami organizaciji
Fazy definiowania celu; hierarchizacja celéw

Kryteria dobrze sformutowanego celu (zasada SMART); przyktady celéw i ich modyfikacja na

cele spetniajgce warunki SMART

System planowania czasu realizacji celow (60/40)
Okreslanie wartosci celow
Planowanie od gory oraz od dotu

Dane historyczne lub wartosci stanowigce punkt odniesienia do weryfikacji wartosci

postawionych celéw oraz uznania ich za ambitne i realne.
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» Proces wyznaczania celow

= Zapewnienie warunkéw do dziatania celéw i ich prze

= Podjecie krokéw niezbednych do wyznaczenia celéw i ustalenia priorytetéw
= Pisemne ustalanie celéw

= Wyznaczanie celdw krétkoterminowych i perspektywicznych

= Wyznaczenie dodatkowych celéw i zadan wplywajacych na wczesniej wyznaczone cele —

odpowiednie korygowanie celow
= Asertywna komunikowanie celow
= |dentyfikacja sposobdéw uzyskiwania wsparcia dla wyznaczonych celéw

= Wzmacnianie pozytywnych zachowan

e Zarzadzanie osi gganiem celéw

= Zaangazowanie w osigganie celéw

= Ciggte wspieranie realizacji celow

= Okreslenie narzedzi potrzebnych do osiggania celow

= |dentyfikacja powoddw stresu towarzyszacego osigganiu celéw
= Korzystanie z celéw dla zmniejszenia poziomu stresu

= Kontrolowanie realizacji celow — istota i kryteria monitorowania osiggania celéw

¢ Proces podejmowania decyzji w organizacji

= Rozpoznawanie sytuacji wymagajacych podjecia decyzji i formutowanie
decyzyjnych

= Ustalenie kryteriow decyzyjnych

= |dentyfikacja i ocena alternatyw decyzyjnych

= Ocena niekorzystnych konsekwencji

= Podejmowanie zbilansowanej decyzji i ich wdrozenie

= Ocena skutecznosci decyzji

Udziat pracownikéw w podejmowaniu decyzji

Typowe btedy w procesie podejmowania decyzji

» Podej$cie sytuacyjne do podejmowania decyzji

probleméw

= Kategorie probleméw decyzyjnych a rodzaje decyzji i szczeble hierarchii w organizaciji

= Style podejmowania decyzji
= Podejmowanie decyzji w grupach — zalety i wady grupowego podejmowania decyzji

» Metody, narz edzia i techniki podejmowania decyzji oraz przyktady ich zastosowa nh
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SESJA Il - PLANOWANIE ZADA N GRUPA -] 184,

Cel ogolny szkolenia:
» Zwiekszenie skutecznosci funkcjonowania czionk6éw organizacji poprzez zapoznanie ic
z technikami umozliwiajgcymi racjonalne planowanie zadan i wykorzystywanie czasu oraz efektywne
zarzadzanie informacjg w organizacji

Cele szczegoétowe szkolenia:

» Zwiekszenie skutecznosci podejmowanych dziatan i efektywnosci osiggania celéw

» Doskonalenie umiejetnosci planowania i realizacji zadan

» Rozwijanie umiejetnosci sprawnego postugiwania sie technikami planowania czasu i organizowania
pracy wtasnej

» Ksztaltowanie osobistej samodyscypliny i poczucia dysponowania wilasnym czasem,
a w konsekwencji szybsze i bardziej wydajne dziatanie

* Rozwijanie umiejetnosci wykorzystania synergii wtasnych silnych stron na podstawie systemu
zarzadzania czasem oraz minimalizowania wptywu stabych stron

Program:
« Swiadomo $¢ istnienia czasu
= Priorytety, czyli wartosci organizujgce nasz czas

= Ocena wlasnych umiejetnosci zarzadzania czasem

» Planowanie a zycie osobiste — zacznij praktyk e planowania od przybli zenia sie do swoich
marze h

= Czy masz wizje swojej przyszioéci?

= Formutowanie planéw na przysziosc

= Wytycz sobie cele bys$ wiedzial, kiedy i gdzie masz zamiar dojs¢

* Praktyczne metody planowaniaiu zytkowania czasuw zyciu zawodowym
= Czy mozna wszystko zaplanowac?
= Elastycznos¢ w planowaniu
= Plany operacyjne
= Metoda Kartezjusza

= O czym jeszcze warto pamietaé¢ — zasada Pareto
¢ Realizacja zada n zawodowych — jak skutecznie planowa ¢ dziatania i zadania
= Analiza wtasnej efektywnosci

= Plan dnia — metoda ALPEN

17

Centrum Edukacji Grupa ORLEN, 09-400 Ptock, al. F. Kob  yliAskiego 25
Agnieszka Topa, tel. (24) 365 86 26, fax. (24) 365 86 15,
e-mail: agnieszka.topa@centrumedukaciji.pl



Wykorzystywanie karty zadan
= Sprawy pilne i wazne — analiza ABC
= Plan tygodniowy i miesieczny

= Podstawowe zasady efektywnej organizacji czasu
= Planowanie rezerwy czasowej

= Planowanie zadan w kontekscie wlasnej krzywej wydajnosci
= Organizacja wlasnego miejsca pracy

= Delegowanie zadan

» Sposoby ,zwi ekszenia” dost epnego czasu
= Pozeracze czasu i jak je eliminowac¢. Dlaczego papiery, telefony, ,goscie” zabierajg duzg czes¢
czasu w pracy i jak tego unikngé

= Komasowanie czasu — praca nad wiekszymi projektami

SESJA IV - DELEGOWANIE ZADA N

Cel ogdlny szkolenia:
» Pogtebienie wiedzy o efektywnym delegowaniu zadan jako skutecznej metodzie decentralizacji

uprawnien kierowniczych oraz wskazanie réznic miedzy delegowaniem a dzieleniem pracy

Cele szczego6towe szkolenia:

» Poznanie skutecznych metod delegowania zadan

» Nabycie umiejetnosci profesjonalnego przeprowadzania procedury delegowania zadan oraz
postugiwania sie narzedziami pomocnymi  w osigganiu celow zawodowych iw doskonaleniu
dyscypliny w dziataniu

» Ksztaltowanie/ rozwijanie praktycznych umiejetnosci niezbednych podczas przekazywania zadan
podwladnym i wspotpracownikom, w tym umiejetnosci przezwyciezania oporéw w delegowaniu
u siebie i swoich podwtadnych oraz unikania btedéw komunikacyjnych na etapie przekazywania zadan

» Zwigkszenie stopnia samodzielnosci wykonawcéw zadan

Program:
¢ Delegowanie zadan jako element zarzadzania procesami w organizacji
= Proces delegowania zadan i jego procedura
= Zasady organizacji pracy w procesie delegowania zadanh
= Elementy podlegajace delegowaniu
= Korzysci z delegowania dla pracownikéw, menedzeréw i organizaciji
= Granice delegowania zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci — delegowanie celéw czy prostych
zadan
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» Przygotowanie do delegowania zada h
= |dentyfikacja indywidualnego stylu delegowania
= Analiza transakcyjna w delegowaniu
= Typy pracownikéw i odpowiadajgce im sposoby delegowania
= Baza potencjalnych zadan — listy celéw, priorytety i podziat zadan
= Wyznaczanie zadan adekwatnych do wiedzy, umiejetnosci i mozliwosci podwtadnych
i wspotpracownikow

= Sposoby przekazywania zadan do wykonania i sformutowanie kontraktu

» Efektywne delegowanie zada n irozwijanie umiej etno $ci kierowniczych
= Analiza obszar6w delegowania: Co? Kiedy? Dlaczego? Komu? Jak?
= Zasady skutecznego delegowania
= Motywowanie pracownikow do wykonywania delegowanych zadan
= QOrganizacyjne wspieranie przejmowania zadan przez pracownikéw
= Standardowa rozmowa w celu delegowania zadan (sformutowanie oczekiwahn dotyczacych
rezultatdw, komunikowanie celu zadania, wyznaczanie czasu na wykonanie zadania,
monitorowanie i kontrolowanie wykonywania zadan, odwrécone delegowanie — efekt bumerangu,
raportowanie i rozliczanie delegowanych zadan)
= Analiza bledow w delegowaniu zadan (jak postepowa¢ w przypadku, gdy pracownicy nie
wywigzujg sie z powierzonych im zadan; jak zabezpieczy¢ sie przed btedami i zagrozeniami ze

strony pracownikéw, ktérym powierza sie wykonanie pracy)

» Niech eé mened zer6w do delegowania zada n
= Przyczyny niedelegowania zadan
= Przeszkody natury psychologicznej w delegowaniu zadan

= Ustalanie zakresu uprawnien pracowniczych i stopnia decyzyjnosci pracownikow

» Rozwijanie samodzielno $ci podwladnych i wspotpracownikow — identyfikacja c zynnikow
blokuj acych samodzielno $§¢
= Wykorzystanie gier psychologicznych do ¢wiczenia umiejetnosci delegowania i sprawdzenia
jego skutecznosci
= Pokonywanie zjawiska samoutrudniania i mechanizméw obronnych

= Swoboda w podejmowaniu decyzji o sposobie wykonania zadan
« Cwiczenia rozwijaj ace samodzielno $é pracownikéw

= Generowanie pomystow i rozwigzan

= Identyfikacja czynnikdw sprzyjajacych delegowaniu zadan przez menedzera
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SESJAYV - MONITOROWANIE PRZEBIEGU PR

Cel ogdlny szkolenia:

» Poznanie zasad efektywnego monitorowania przebiegu pracy w podleglym menedzerowi zespole

Cele szczegoétowe szkolenia:
e Umozliwienie zmniejszenia strat czasu pracy, wilasciwego organizowania pracy oraz oceny

wykonanych zadan poprzez ksztatcenie/doskonalenie umiejetnosci monitorowania pracy

Program:
» Monitorowanie realizacji zada n jako element sprzyjaj acy osi aganiu celéw organizacji
= Obszary monitorowania
= Zadania i funkcje monitorowania realizacji zadan — proces monitorowania; czym jest pomiar?;
jakie dziatania moze podja¢ menedzer?
= Psychospoteczne i motywacyjne znaczenie monitorowania przebiegu pracy w zespole
= Cwiczenia praktyczne

» Organizacja procesu monitorowania pracy w zespole
= Odpowiedzialno$¢ za monitorowanie realizacji zadan
= Uwarunkowania efektywnosci monitorowania — cechy skutecznego systemu monitorowania
= Zarzadzanie informacjg przez krytyczne myslenie i radzenie sobie Z przecigzeniem
informacyjnym
= Lista pytari pomocnych przy przeglgdzie dnia
= Opracowanie mapy procesu i jego usprawnienie
= Nieche¢ pracownikéw wobec monitorowania realizacji zadan przez menedzera
= Cwiczenia

* Informacyjne sprz ezenie zwrotne jako istota poprawnej komunikacji w m onitorowaniu
realizacji zada n
= Najczesciej popetniane bledy podczas monitorowania realizacji zadanh
= Ksztaltowanie indywidualnego stylu monitorowania wykonywania zadan i egzekwowania
rezultatéw od pracownikéw

= Cwiczenia praktyczne

* Motywuj gce monitorowanie dziala nh zespotu
= Wyrazanie ocen
= Informacje zwrotne
= Krytyka i pochwata

= Przykiady i éwiczenia
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SESJA VI - FEEDBACK — UDZIELANIE INFORMA
W ZESPOLE

Cel ogdlny szkolenia:

» Opanowanie umiejetnosci efektywnego korzystania z informacji zwrotnej w pracy menedzera

Cele szczeg6towe szkolenia:
» Poznanie kluczowych zasad efektywnego udzielania informacji zwrotnych zaréwno w sytuacjach
trudnych (agresji, wycofania lub silnej reakcji emocjonalnej pracownika), jak i w codziennej wspoétpracy
» Doskonalenie zdolnosci motywowania i wywierania wptywu na rozmowce

» Ksztaltowanie/rozwijanie umiejetnosci wykorzystywania informacji zwrotnej w zarzadzaniu
i codziennym wspieraniu pracownikéw w ich rozwoju zawodowym

» Doskonalenie umiejetnosci postugiwania sie technikami efektywnej komunikacji i technikami
aktywnego stuchania, bedgcych podstawa do udzielania konstruktywnej informacji zwrotnej

» Wyeliminowanie najczesciej pojawiajacych sie podczas przekazywania informacji zwrotnej btedéw

Program:
» Teoretyczne podstawy precyzyjnego przekazywania inf  ormacji zwrotnej i ich praktyczne
zastosowania
= Co to jest feedback i jakie sg jego elementy sktadowe
= Prawa asertywnosci, przekonania wspierajace i utrudniajgce asertywne stawianie wymagan
= Zasady dotyczace prowadzenia trudnych rozmow — czas i miejsce, kontrakt, okreslenie celu,
pozytywny jezyk, dopasowanie do rozméwcy oraz przejecie prowadzenia komunikacji jako metody
wywierania zmierzonego wptywu, poszukiwanie wspélnych rozwigzan
= Efektywne przekazywanie uwag - schemat efektywnych dziatan oraz symulacje
z wykorzystaniem probleméw Firmy
= Efektywne egzekwowanie polecen — zasady przekazywania polecen i ich egzekwowania
= Wykorzystanie metafory i analogii
= Analiza transakcyjna i jej wykorzystanie w przekazywanie informacji zwrotnych

= Zamiana obiekcji i krytyki na informacje zwrotng

» Zastosowanie feedbacku w praktyce biznesowej
= Wprowadzenie do modelu udzielania konstruktywnej informacji zwrotnej
= Opis dziatania modelu
= Procedura siedmiu krokéw — wyjasnienie wptywu zachowania ocenianej osoby na emocje
menedzera; opisanie konkretnego zachowania; przedstawienie konsekwencji zaobserwowanego
zachowania; odpowiedz osoby ocenianej; opisanie oczekiwanych przez menedzera zmian
w zachowaniu; okreslenie korzysci wynikajagcych ze zmiany; aktywne stuchanie i sporzadzenie

planu dziatan
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WARUNKI FINANSOWE

SESJA TEMAT CENA ZA
UCZESTNIKA*

Przeprowadzenie  ankiety = w $r6d mened zeréw (samoocena)
i pracownikéw (ocena mened zera)
Il Warsztat PLATFORMA + przedstawienie narz edzi (ankiety, 890 zt netto/ 2 dni

schemat rozmowy) i przedstawienie metodyki ich stos owania.

Przeprowadzenie  ankiety = w $r6d mened zer6w (samoocena)

i pracownikéw (ocena mened zera)

Ponowne przeprowadzenie ankiety w  $rdd pracownikéw

(ocena mened zera)

Follow Up - zadanie case study do rozwi gzania

\ 6 sesji coachingowych 3000 zt netto

tacznie: 6 470 zt netto

*Poniewaz tgcznie ustuga jest traktowana jako ustuga szkoleniowa, stawka VAT wynosi: 23%
** Cena nie obejmuje kosztow transportu uczestnikdw na i z miejsce szkolenia (Hotel Villa Park****
w Ciechocinku). Zakwaterowanie w pokojach jednoosobowych.
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Przesdlij faxem: (024) 365 86 15 lub 365 86 24

KARTA ZGLOSZENIA UCZESTNIKOW
1. Nazwa Projektu:

AKCELERATOR - BUDOWANIE WIZERUNKU LIDERA W ORGANIZA CJI
SESJE EKSPERCKIE

2. Dane uczestnikow:
Lp. Imie i nazwisko Tel. Kontaktowy, e-mail

1

3. Instytucja deleguj aca:
NAZWE INSEYEUCTT ..+t ettt et e e b e e e e s s et e e et b e e e e s et e e e e e e be e e e e annnneeas

AreS | KOO POCZEOWY: .eveeeiiieiiieeeeeeee ettt ettt ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaeaaaaaeeas
LI =0 g 1o = VAR - PP PPPSPRTP
4. Cena za udziat w warsztatach szkoleniowych wynos  i:

6 470,- PLN netto + 23% VAT — udziat jednego uczest nika.

5. Mozliwe rabaty*:
*  First minute - rabat przyznawany za wcze $niejsze zgtoszenie si e na szkolenie

- Zgtoszenie z co najmniej 30 dni przed terminem jego rozpoczecia — 10%
» Rabaty za zgloszenie na szkolenie wi ecej ni z jednej osoby

- 10% znizki za zgtoszenie 4 i wiecej osdb jednoczesnie**

- 5% znizki za zgtoszenie 2 lub 3 0s6b jednoczesnie**

*Rabaty nie sumujg sie ani nie {gczg z innymi promocjami.
** Przez zgtoszenie jednoczesne rozumiemy zgtoszenie wszystkich oséb na jednym formularzu (lub w jednym czasie).

. Optaty za udziat zastang przekazane na konto na konto Centrum Edukacji Sp. z 0.0.: PKO BP S.A.
O/Ptock
Nr: 04 1020 3974 0000 5102 0072 9426 w terminie 3 dni przed rozpoczeciem szkolenia.

. Nieobecnos¢ zgtoszonego uczestnika lub brak pisemnej rezygnacji w terminie 7 dni przed rozpoczeciem
szkolenia nie zwalnia od zaptaty w petnej wysokosci.

. Informujemy, ze Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez Centrum Edukacji Sp. z o. o.
w Ptocku wytacznie w celach marketingowych. Pani/Pana dane nie beda udostepniane innym
podmiotom. Podanie danych jest dobrowolne. Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo wgladu do tych
danych oraz ich poprawiania.

. Centrum Edukacji Sp. z o0.0. zastrzega sobie prawo do odwotania szkolenia w przypadku
niewystarczajgcej liczby chetnych.

(czytelny podpis zgtaszajgcego i pieczgtka instytucii)
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