AKADEMIA MENDZERA — OBOWIAZKOWE KOMPETENCJE MENEDZEROW

8 dni szkoleniowych

Menedzer pamietajgcy czasy gospodarki socjalistycznej, zarzqdzajgcy obecnie zespotem w gospodarce
wolnorynkowej potrzebuje konkretnych narzedz, by skutecznie sprostaé stawianym wymaganiom. Jego
kompetencje wyznacza nie tyko jego przetozony, czy tez zarzgd firmy, ale rdwniez dynamicznie zmienigjgcy sie
rynek. Postawa menedzera Sredniego szczebla zarzgdzania musi by¢ wzorem dla zespotu oraz przyktadem do
nasladowania. W realiach XXI wieku postawa menedzera musi motywowac podwtadnych do wydajnej pracy i

gwarantowac firmie planowany rozwdj, ale réwniez dostarcza¢ mu satysfakcji z roli i miejsca w swojej firmie.

Cele szkolenia

Celem szkolenia jest dostarczenie uczestnikom niezbednej wiedzy oraz rozwdj konkretnych
umiejetnosci dla skutecznego zarzgdzania wtasnym zespotem. Rozpoczniemy od wspdlnego
zdefiniowania roli i zadahn Mistrza/Brygadzisty w firmie, by nastepnie wspdlnie stworzy¢ ,koszyk
narzedzi” dla $wiadomego ich stosowania w praktyce. Zajmowac sie bedziemy tymi kompetencjami,
ktére determinujg sukces zespotu, satysfakcje i sukces catej firmy.

Korzysci ze szkolenia.

Zdobyte podczas tych szkoleh narzedzia postuzg menedzerom (uczestnikom szkoleh) na skuteczne
zarzgdzanie swoimi zespotami oraz na odnalezienie sie w nowej rzeczywistosci biznesowej i w nowej
strukturze wtasnosci.

Szczegdtowa lista korzysci:

dostarczymy uczestnikom konkretnych narzedzi dla skutecznego zarzgdzania swoim zespotem
dowartosciujemy Menedzerdw wskazujgc ich role i znaczenie w firmie

przekonamy Menedzerdw do nowej ich roli w nowej rzeczywistosci biznesowej

podniesiemy poziom motywacji tychze menedzerdw w nowych zawodowych realiach

e podniesiemy ,,morale” menedzerdw Sredniego szczebla zarzgdzania

e przekonamy ich, ze warto stosowac narzedzia wypracowane w trakcie tego szkolenia

e przekonamy ich, ze warto inwestowac we wtasny rozwdj, gdyz to zawsze sie optacal

PROGRAM CYKLU SZKOLENIOWEGO

Jaka jest obecnie rola Brygadzisty i Mistrza w nowej strukturze wtasnosciowej firmy?

Trener redlizuje ¢wiczenia w grupach oraz moderuje dyskusje, stwarzajgc tym samym warunki do tego, by zespdt
wspdlnie z nim udzielit prawdziwej odpowiedzi na to pytanie, adekwatnej do obecnej rzeczywistosci biznesowe;.

Kompetencje Menedzera w procesie zarzqdzania ludzmi

Rola i znaczenie menedzera w rzeczywistosci gospodarki wolnorynkowe;j
Skuteczny Menedzer w firmie produkcyjnej i eksploatacyjnej

Nasza definicja Kompetenciji Menedzera

Kompetencje Menedzera (wiedza, umiejetnosci, postawa)

Kompetencje Menedzera a wydajnos¢ i skutecznos¢ i pracy zespotu
Kompetencje Menedzera a poziom wspdtpracy i wzajemne relacje w zespole
Kompetencje Menedzera a poziom motywacji i zaangazowanie zespotu
Kompetencje Menedzera a sita zespotu/dziatu/firmy

Kompetencje Menedzera a stabilnos¢ firmy i jej rynkowa przysztosé

Menedzera w nowych realiach struktury wtasnosciowej firmy

e Fuzje i przejecia - atrybut gospodarki wolnorynkowej i rzeczywisto$ci XXI wieku
e ,Jedyna pewna rzecz w naszym Zyciu - to zmianal”
¢ Nowe wymagania przetozonych stawiane Menedzerom

»  Nowe wymagania a skuteczna codzienna praca - sprawdzone zasady



* Nowe obowiqgzki a nasze stare nawyki. Skuteczne zasady radzenia sobie w tej
sytuacii
*  Moja pozycja i bezpieczenstwo w kazdej firmie
e Twoja firma - szansa na moéj dalszy zawodowy rozwaj!
o Llista kompetencji menedzerskich potrzebnych dla skutecznego zarzgdzania w realiach
nowej struktury wtasnosciowej firmy Dalkia

Rola i zadania Menedzera w nowoczesnym zespole w warunkach ostrej konkurencji
e 10 gtdéwnych funkciji skutecznego menedzera
e 2 zasadnicze obszary interakcji Szef — Podwtadny:
o Zasady skutecznego wspierania
o Zasady skutecznego egzekwowania
e Dynamikaijako$¢ czynnoscii zadan jakie wykonuje pracownik
¢ KPI-Kluczowe parametry sukcesu — narzedzie zarzgdzania (cele, zadania,
egzekwowanie, wspieranie)
e Dyskusja moderowna: Kiedy Menedzer jest skuteczny w warunkach roku 20172

Kiedy Menedzer robi, a kiedy zarzgdza?
e R&Znica miedzy ,robieniem”, a zarzgdzaniem
(Test na oceniajqcy rzeczywiste aktywnosci menedzera)
e Skutki nadmiernego ,robienia” w miejsce zarzgdzania

Planowanie i stawianie celéw, a uciekajacy czas
e Zasady planowania oraz korzysci z planowania
Cele i zadania SMART. Wyznaczanie i realizacja
Przewidywanie, czyli odpowiedz na pytanie, ,,co bedzie, gdy...2"
Podstawowe zasady zarzgdzania czasem
Priorytety w procesie planowania

Postawa Lidera i Autorytet Szefa:

e Lider zespotu —jego rola i znaczenie dla zespotu i dla firmy

e Lider —jaki by¢ powinien (postawa, zachowanie, dawanie przyktadu)
Lista korzysci wynikajgcych z przyjmowania postawy Lidera zespotu
Mistrz i Brygadzista straznikiem zasad i wartosci w firmie
Autorytet buduje sie mozolnie przez lata a traci sie nieraz w minute!
Zelazne zasady budowania i utrzymania autorytetu
Twoja postawa i zachowanie — dobry przyktad dla twojej zatogi
Jak Cie widzg twoi pracownicy?
Czy poftrafisz broni¢ interesdw swojej zatogi?
Jak Cie widzg i oceniajqg szefowie?
Jak wygladasz na tle innych menedzerdw firmy?2
Lista Dobrych Praktyk w obszarze budowania i utrzymania autorytetu w zespole oraz
przyjmowania postawy Lidera zespotu

Styl i forma zarzqgdzania ludzmi w danych sytuacjach. Sprawdzone narzedzia i psychologia
e Dostosowanie stylu zarzgdzania do zespotu/do pracownika - lista korzysci

Pochwata i reprymenda - stare metody na ustugach nowoczesnego menedzera

Kara i nagroda — potrzebne czy nieuniknione?

Empatia atutem dojrzatego menedzera

Asertywne zachowania w relacjach z podwtadnymi oraz ze swoim przetozonym

W jaki sposdb kontrolowac prace zespotu? Policjant czy Przyjaciel, czy inny model

zarzqdzanio?

e Lista Dobrych Praktyk w obszarze skutecznego przywddztwa sytuacyjnego

Podstawy skutecznej komunikacji na ustugach skutecznego menedzera:
¢ Komunikacja determinuje wszystkie procesy zachodzgce w zespole
Co sktada sie na skuteczna komunikacje?
Witasciwy, skuteczny przekaz Informacji cztonkom zespotu
Profesjonalizm spotkan i krétkich zebran (odpraw z zespotem)
Jak wazna dla skutecznej komunikacji i zapobiegania potencjalnym konfliktom jest
wiedza o drugim cztowieku? Typy osobowosci i 4 style spoteczne
e Bariery komunikacyjne a powstawanie konfliktow



Mowa werbalna i mowa niewerbalna

Aktywne stuchanie. Sktadowe i zasady stosowania
~Dopytywanie” — skarbnica wiedzy o wszystkim

Lista korzysci ptyngcych ze skutecznej komunikacii

Lista Dobrych Praktyk w obszarze skutecznej komunikacii

Wywieranie wptywu na ludzi oraz obrona przed Manipulacjg. Wybér czy koniecznosé?
e Reguty wywierania wptywu — narzedzie niedoceniane, ale skuteczne!
e Stosowanie presupozycji oraz implikaciji stownych na ustugach skutecznego menedzera
e Jakrozpozna¢ manipulatora (zachowania manipulacyjne)?2
e Zasady skutecznej obrony przed manipulacjq.

Poziom motywaciji zespotu i jej wptyw na skutecznosé zespotu:

o Na czym polega prawdziwe motywowanie Pracownikéw?

o Motywowanie niefinansowego — techniki motywowania przy ograniczonych zasobach

finansowych

o Typy nowoczesnego motywowania dla menedzerdw w wieku: 45 plus
Techniki, aby pracownicy robili to, co dobre jest dla firmy, dla menedzerai dla
pracownikéw?e
Pobudzanie pracownikdw w oparciu o krétkie spotkania
Poziom motywacji zespotu a jego skutecznosé
Atmosfera i klimat w zespole a poziom motywacji zespotu
Lista oczywistych korzysci jakie dostarcza wysoki poziom motywacji zespotu
Lista Dobrych Praktyk w obszarze skutecznego motywowania pracownikdw
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Organizacja pracy, wyznaczanie i delegowanie zadan/uprawnien:
¢ Wtasciwa organizacja pracy gwarantujgca skutecznose zespotu
Ztote zasady organizaciji pracy. Tak robiqg to najlepsil
Wyznaczanie zadan i ich egzekwowanie
Wyznaczanie zadan/celdéw indywidualnych i zespotowych
Cele SMART w zarzgdzaniu zespotem
Zasady delegowania zadan i uprawnieh
v Co delegowac?
v Kiedy delegowac?
v Komu delegowac?
v Jak delegowac?
v' ABC delegowania zadan i uprawnien
e Kreowanie odpowiedzialnosci pracowniczej w oparciu o zadania indywidualne i
grupowe
e Lista korzysci wynikajgcych z wtasciwego delegowania zadan i uprawnien
¢ Odwaga kierownicza - sztuka podejmowania frudnych i niepopularnych decyzji
e Lista Dobrych Praktyk w obszarze delegowania zadah i uprawnien

Dyscyplina pracy - wymog skutecznosci i warunek bezpieczenstwa:

Dlaczego dyscyplina pracy to bezwzgledna koniecznosc?e

Dyscyplina pracy na ustugach skutecznos$ci oraz bezpieczenstwa pracy

Skuteczne dyscyplinowanie pracownikéw — zasady i narzedzia

BiHP oraz Srodki Ochrony Indywidualnej (SOI). Dlaczego to takie wazne?

BiHP (SOI). Mgdry Polak po szkodzie2 Naprawde warto respektowac zasady BiHP!
BiHP (SOI). Nie ma wazniejszej rzeczy anizeli zdrowie i bezpieczehstwo pracownikdw!
BiHP (SOI). To zabezpiecza twojg pozycje w firmiel

Kontrola pracy zespotu

e Czym w procesie kontrolowania jest monitorowanie?
Zasady skutecznego monitorowania pracy podwtadnych
W jaki sposéb kontrolowac prace zespotu?
Policjant czy Przyjaciel, czy moze sprawiedliwy Szefe

Lalety konsekwencji w kontrolowaniu
Informacja zwrotna, czyli ,feedback” jako narzedzi kontroli



Skuteczne rozwigzywanie probleméw w pracy Menedzera :

Zrédta i przyczyny powstawania probleméw

Narzedzia i metody rozwigzywania problemow

Etapy rozwigzywania problemow

Kreatywne rozwigzywanie problemdw - lista narzedzi i zastosowanie
Wykorzystywanie problemdw dla dokonywania niezbednych zmian w zespole
Lista korzy$ci wynikajgcych z prawidtowego rozwigzywania problemow
Zapobieganie i reakcja na trudne sytuacje w zespole i w firmie

Lista Dobrych Praktyk w obszarze rozwigzywania problemdw

Sztuka rozwigzywanie sporéw i konfliktéw w zespole:

Co to jest konflikt2 Zrédta powstawania konfliktéw?2

Symptomy wystepowania konfliktdw w zespole

Style i etapy rozwigzywania konfliktow

Sposoby zapobiegania konfliktom w zespole

Empatia i Asertywno$¢ bardzo pomocne w rozwigzywaniu sporéw i konfliktéw
Relacje interpersonalne a konflikty w zespole

Lista strat, gdy konflikty ,,zyjg wtasnym zyciem”

Lista Dobrych Praktyk w obszarze zarzgdzania konfliktami

Wiasciwa informacja zwrotna, jako narzedzie zarzqdzania ludzmi:

Czemu stuzy informacja zwrotna?

W jaki sposdb profesjonalnie konstruowadé informacije zwrotng?

»Dokonuj opisu, nie ocen” oraz inne zasady budowania informacji zwrotnej
Btedy w konstruowaniu informaciji zwrotnej

Informacja zwrotna, czyli ,,feedback” jako narzedzi konfroli pracy zespotu
Lista korzysci wynikajgcych z wtasciwego stosowania informacji zwrotnej

Lista Dobrych Praktyk w obszarze budowania i stosowania Informacji zwrotnej

Konstruktywna krytyka - kontroluje, reagujesz i skutecznie kierujesz!

Czemu stuzy konstruktywna krytyka?e

Kiedy krytyka staje sie konstruktywna?e

Krytykuj innych w taki sposéb, jak sam chciat bys by¢ krytykowany!

»Krytykuj nie osobe a jego postawe i zachowanie"” — te oraz inne zasady udzielania
konstruktywnej krytyki

Budowa zdan w konstruktywnej krytyce - to wiedzg najlepsil

Lista korzysci wynikajgcych ze stosowania konstruktywnej krytyki

Lista Dobrych Praktyk w obszarze konstruktywnej krytyki

Coaching narzedziem rozwoju Pracownikow w celu osiggania ich wiasnych celow.

Coaching, jako nowoczesne narzedzie rozwoju zespotu.

Coachng. jako narzedzie siegajgce po ukrytq wiedze, umiejetnosci i potencjat zespotu.
Rodzaje coachingu.

Dlaczego coaching rézni sie od treningu i mentoringu?

Aspekt motywujgcy zespdt w procesie cochingu.

Korzysci jakie daje nam stosowanie coachingu.

METODOLOGIA SZKOLENIA

Szkolenie to ma charakter interaktywny, gdyz w procesie uczenia sie oraz zdobywania
konkretnych umiejetnosci, w rbwnym stopniu angazujg wszystkich uczestnikdw.

W czasie szkolenia, bedziemy tworzyé narzedzia dla Uczestnikéw, poruszajqc sie w obszarach:
pozyskiwania i utrwalania wiedzy
zdobywania nowych umiejetnosci
rzeczywistej refleksji nad naszymi postawami, ktére sq ,,matrycami” naszego sukcesu



Narzedzia/techniki szkoleniowe:

»Case study” — analiza przypadkdédw zawodowych

Cwiczenia symulacyjne - wdrazanie nowych umiejetnosci

Odgrywanie scenek + ,,video feedback” z uzyciem kamery (na zyczenie klienta)
Przyktady z pracy Uczestnikow

Przyktady z archiwum trenera

Dyskusje moderowane

Mini wyktady i prezentacje PPT w ilosci niezbednej

Cwiczenia: indywidualne, w parach, w grupach

Testy — warto wiedzie¢ wiecej na swdj temat

Gry zespotowe, ktdre bawiq i uczg zarazem!



