SKUTECZNA KOMUNIKACJA MENEDZERSKA W RELACJI PRZELOZONY-PODWEADNI(Y)

Pl Ll

1 dzien szkoleniowy

Liczba Menedzeréw do przeszkolenia — bez ograniczen

Liczba Uczestnikdw biorgcych udziat w jednej sesji szkoleniowej — 6 0sob

Czas trwania kazdej sesji szkoleniowej — od 4,5 do 5,0 godzin

Cel szkolen: dostarczenie wiedzy i narzedzi oraz przepracowanie przez kazdego Uczestnika ¢wiczen
gwarantujacych skuteczne wdrozenie skutecznej komunikacji menedzerskiej w obszarze relacji
Przetozony-Podwtadni(y)

Metody szkoleniowe zastosowane podczas tego projektu:

%
%

%
%

Pigutki obowigzkowej wiedzy w niezbednej, wymaganej ilosci

Przecwiczenie indywidualnie przez kazdego Uczestnika kazdego z zaproponowanych narzedzi oraz
kazdej ze wspdlnie wypracowanych zasad

Feedback udzielany przez kolegow i przez trenera odnoszacy sie do jakosci ¢wiczonych narzedzi/zasad
Dyskusje moderowane — forum wymiany doswiadczen pomiedzy Uczestnikami i pomiedzy Uczestnikami i
trenerem

Analiza skutecznosci i ewentualnych ograniczen wdrazania narzedzi w praktyce po zrealizowanym
szkoleniu

Badanie potrzeb szkoleniowych za pomoca:

Odpowiedzi uzyskanych z dziatu HR oraz od funkcyjnych menedzeréw (Przetozonych Uczestnikow)
odpowiedzi na pytania
o Co przepracowano dotychczas podczas projektow szkoleniowych dla Waszych Menedzeréw w
obszarze: komunikacji menedzerskiej, udzielania Informacji zwrotnej, motywowanie pracownikow,
delegowania?
o Zczym Uczestnicy maja najwigksze problemy?
o Co w wyniku tych szkolen chcecie Panstwo trwale uzyskac po stronie Uczestnikow?
Ankiet jednokrotnego wyboru, dzieki ktorym kazdy Uczestnik okresli swoje oczekiwania wobec tego
projektu
Pre Testu (testu wiedzy otwierajacego szkolenie) — zawierajacego wiedze z obszaru udzielania skuteczne),
konstruktywnej Informacji zwrotnej (ale nie tylko)
Testu pokazujgcego poziom asertywnosci kazdego Uczestnika (omawianego podczas szkolenia)

Uzyskane na tym etapie informacje pozwolg trenerowi, dokonac korekt we wstepnej propozycji programowe;j,
ktore uwzglednia potrzeby/oczekiwania wszystkich interesariuszy tego projektu szkoleniowego.

PROGRAM SZKOLENIA

Etap1. Wprowadzenie do szkolenia — czas trwania 10 minut

Prezentacja programu, celow, metodologii i zasad obowigzujgcych podczas szkolenia

Etap 2. Nie bedziesz skutecznym Szefem, bez powszechnego stosowania profesjonalnej Informacji Zwrotnej —
czas trwania: 15 minut

Zagrozeni/straty, gdy Menedzer nie udziela Informadji zwrotnej lub, gdy robi to niewtasciwie
Wymierne korzysci, gdy profesjonalnie udzielana Informacja Zwrotna jest codziennym standardem i dobra
praktyka w wykonaniu Menedzera wobec pracownikow



Etap 3. Twoja Informacja Zwrotna nigdy nie bedzie skuteczna, gdy wczesniej obowigzkowo,
nie umowisz sie z zatoga na okreslone zasady w relacji Szef-Podwtadni — czas trwania 15 minut
e Struktura umowy = stowny KONTRAKT
e Sktadowe KONTRAKTU — wsad merytoryczny, czyli na co Menedzer umaéwi sie z pracownikami:
o (Czego Przetozony oczekuje od pracownikow?
o (Czego Przetozony u pracownikow nie akceptuje?
o (Czego pracownicy mogga spodziewac sie od Przetozonego?
o Co on zapewni zespotowi?
Cwiczenie: Prze¢wiczenie przez kazdego Uczestnika przyktadowego KONTRAKTU zawartego pomiedzy
Przetozonym a Pracownikami — czas trwania 30 minut

Etap 4. Teraz juz mozesz stosowa¢ konstruktywng Informacje Zwrotng negatywna i pozytywna:

e Struktura konstruktywnie negatywnej Informacji Zwrotnej — formuta ,4-poléwki” — czas trwania 5 minut
Cwiczenie: Prze¢wiczenie przez kazdego Uczestnika udzielania negatywnej, konstruktywnej Informadji
Zwrotnej w formule ,4-polowki” — czas trwania 30 minut

e Mozliwe sytuacje, w ktérych Przetozony musi udzieli¢ negatywnej Informacji Zwrotnej pracownikowi: a)
sytuacje z archiwum Uczestnikow, b) sytuacje z archiwum trenera
W okreslonych sytuacjach lista mozliwych trudnych postaw, jakie w praktyce majg zwyczaj przyjmowac
pracownicy (to powoduje, ze udzielanie Informacji zwrotnej staje sie trudne!)

Cwiczenie: Prze¢wiczenie przez kazdego Uczestnika udzielania negatywnej, konstruktywnej Informacji
Zwrotnej z przyjmowaniem roznej postawy pracownikow — czas trwania 30 minut
e Struktura udzielanej pochwaty, czyli pozytywnej, konstruktywnej Informacji Zwrotne;
— czas trwania 5 minut
Cwiczenie: Pochwalenie swojego kolege (,za co Cie cenig?”) ze szkolenia (kazdy chwali kazdego)
— czas trwania 15 minut
Cwiczenie: Prze¢wiczenie przez kazdego Uczestnika udzielania pochwaty, czyli pozytywne,
konstruktywnej Informacji Zwrotnej — czas trwania 30 minut

Etap 5. Rozmowa delegujaca zadania oraz rozliczanie (egzekwowanie)
e Struktura profesjonalnego delegowania zadan/uprawnien — czas trwania 5 minut
Cwiczenie: Prze¢wiczenie przez kazdego Uczestnika profesjonalnego wydawania polecen
— czas trwania 15 minut
e Struktura profesjonalnego rozliczania (egzekwowanie) zadan — czas trwania 5 minut
Cwiczenie: Prze¢wiczenie przez kazdego Uczestnika profesjonalnego rozliczania (egzekwowania)
wydanych polecen — czas trwania 30 minut

Etap 6. Asertywnos¢ w udzielaniu Informacji Zwrotnej, — dlaczego bez asertywnosci jest bardzo trudno skutecznie
wydawal polecenia i egzekwowac ich wykonanie?
e Omowienie wynikdw testow sprzed szkolenia — czas trwania 10 minut
e Struktura asertywnej odpowiedzi ,NIE" — czas trwania 5 minut
Cwiczenie: Odczytanie przez kazdego Uczestnika treéci asertywnej odpowiedzi ,NIE”
— czas trwania 15 minut

Etap 7. Kiedy udzieli¢ konstruktywnej krytyki, a kiedy reprymendy?
e Przyktady: kiedy i co stosowac?- czas trwania 5 minut
e Struktura skutecznej reprymendy — czas trwania 5 minut
Cwiczenie: Prze¢wiczenie przez kazdego Uczestnika skutecznego udzielania reprymendy pracownikowi
— czas trwania 30 minut

Etap 8. Podsumowanie szkolenia + Wypetnienie testu wiedzy zamykajgcego szkolenie ,Pre test”



Etap 9. IPR. Kazdy Uczestnik otrzyma dla siebie arkusz Indywidualnego Planu Rozwaoju w obszarze,
ktory obejmowato szkolenie

Etap 10. Po zakoriczeniu tego projektu trener z bedzie do dyspozycji Waszych pracownikédw w formie konsultacji
mailowej i/lub telefonicznej przez okres 3 miesiecy (wsparcie, wdrazanie narzedzi/zasad).

Bardzo wazne! Skuteczno$¢ tego projekt uzalezniona bedzie od tzw. ,trojkata skutecznosci” = Jako$¢ codziennie
udzielangj Informacji Zwrotnej oraz zwrot z tej inwestycji (czas + PLN) uzalezniony bedzie od 1) jakosci
przeprowadzonych szkolen dostarczonych szkolen i dostarczonych narzedzi przez trenera 2) od determinagji i
skutecznosci wdrazania przepracowanych i wdrazanych narzedzi przez Uczestnikow 3) od konsekwentnego
monitorowania i egzekwowania przez Przetozonych Uczestnikow tego projektu stosowania kazdego dnia przez
uczestnikow wypracowanych podczas szkolen zasad i narzedzi! W innej sytuacji Uczestnicy szybko powrdca do
swoich starych nawykow i zaniedban, zrzucajac na inne czynniki/na inne osoby wine za niepowodzenie projektu




