START NA MENEDZERA - PRZYGOTOWANIE PRACOWNIKA DO ROLI MENEDZERA ZESPOLU
4 dni szkoleniowe

Co musi wiedzie¢, potrafi¢, jaki by¢ powinien pracownik
rozpoczynajqcy prace w roli Menedzera zespotu?

CELE SZKOLENIA

Wtasciwa swiadomose roli jako menedzera i obowigzkdw zwigzanych z nowq rolg

Zdobycie wiedzy w zakresie sposobdw prowadzenia zespotu

Wzrost umiejetnosci w zakresie: planowania, podejmowania decyzji, wyznaczania celéw zespotowi,
prowadzenia rozmdw z zespotem, delegowania i udzielania informacji zwrotnych

Rozwdj umiejetnosci komunikacyjnych, przetamywania barier i rozwigzywania konfliktéw oraz
motywowania podwtadnych

KORZYSCI Z UDZIALU W TYM SZKOLENIU

Zdobedziesz wiedze i wskazdwki w oparciu o wieloletnie doswiadczenie ekspertdw, w jaki sposdb
podejs¢ do nowej roli zawodowej i w jakim kierunku ksztattowac swoje stanowisko

Okreislisz wtasne standardy pracy na stanowisku menedzera oraz standardy pracy Twojego zespotu
Pogtebisz umiejetnosci menedzerskie, ktére pozwolqg Tobie w sposdb kontrolowany i zaplanowany
zarzqgdzac zespotem i realizowaé postawione cele

Unikniesz wielu bteddw, ktére mogty by ostabic¢ twojg pozycje juz na starcie w roli menedzera
Uzyskasz wsparcie w zakresie identyfikaciji wtasnych obszardw rozwoju na stanowisku menedzera

PROGRAM SZKOLENIA

WLASNE KOMEPETENCJE | SWIADOMOSC MENEDZERSKA
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Ocena wtasnych kompetencji menedzerskich (wiedza, umiejetnosci, przyjmowane postawy)
Cechy skutecznego menedzera, a moja wtasna samoocena

Osobisty SWOT — wypetnianie kwestionariusza + analiza + praktyczne wnioski
Samoswiadomos¢ — analiza wtasnych doswiadczenh oraz swoich mocnych i stabych stron

WCZORAIJ KOLEGA, DZISIAJ SZEF - NOWE RELACJE Z DAWNYMI KOLEGAMI Z ZESPOLU

o

@)
@)
@)

Zagrozenie ptyngce z poprzednich relacji zanim pracownik awansowat — jak skutecznie je pokonac

Jak utrzymac pozytywne relacje, bez wptywu na menedzerskq skuteczno$c obecnie?

Jak zbudowaé nowe relacje wolne od zazdrosci kolegdw i skutecznie ich angazowac 2
Jak pokona¢ wtasny lek przed byciem Szefem dla swoich kolegdw z zespotu?

TWOJE PIERWSZE MENEDZERSKIE AKTYWNOSCI | DECYZJE W ROLI MENEDZERA:

o
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Lista bteddw popetnianych przez nowych, awansowanych Menedzeréw w pierwszych dniach ich
pracy

Pierwsze spotkanie z zespotem - sprawdzone zasady

Pierwsze spotkanie z innymi menedzerami organizaciji — sprawdzone zasady

Pierwsze spotkanie z Przetozonym - sprawdzone zasady

Pierwsze wystane maile: do zespotu, do Szefa, do pracownikéw firmy — sprawdzone zasady



Pierwsze wystgpienie na forum (np. : zebranie zarzgdu, staff meeting, ...) — sprawdzone zasady
Pierwsze decyzje biznesowe — o czym pamietac?
Pierwsze decyzje kadrowe — o0 czym pamietac?
Trudne decyzje menedzerskie (w tym tez zwalnianie pracownikdw):
o W jakisposdb zrobi¢ to skutecznie i bezbolesnie?
o twoja energia przy okazji takich decyzji
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JAK ZAWIAZANY Z ZESPOLEM KONTRAKT | EFEKTYWNY FEEDBACK UWOLNIAJA POTENCJAL PRACOWNIKOW?

Zasady kontraktowanie zasad wspotpracy w relaciji Przetozony — Podwtadny

Algorytm Komunikaciji Menedzerskiej — zasady tworzenia i stosowania w praktyce tego kontraktu
4-poléwka , czyli Negatywna Informacja zwrotna

Konstruktywny sposdb przekazywania feedback’u negatywnego

Kiedy uzywac negatywnego, a kiedy pozytywnego feedback'u?

Docenienie pracownika w formie pochwaty
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LIDESHIP. JAK KSZTALTOWAC SWOJA ROLE | POZYCJE LIDERA ZESPOLU?

o Wiarygodno$¢ i budowanie atmosfery zaufania
o Budowanie autorytetu menedzera
o Kompetencje Lidera — obowigzkowa lista vs to co sam posiadam

ROZMOWY LIDERA Z ZESPOLEM - JAK PRZEKAZYWAC OCZEKIWANIA | DELEGOWAC ZADANIA?

Delegowanie zadah pracownikom — delegowacd: co? komu? jok?e

W jaki sposéb przekazac¢ zadanie do wykonania?

Jak rozmawiac o kryteriach oceny prawidtowo wykonanego zadania?
W jaki sposdb rozmawiaé, aby zwiekszyé motywacie i zaangazowanie?
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W JAKI SPOSOB PRZELAMYWAC BARIERY KOMUNIKACYJNE W ZESPOLE?

o Informacje, ktére budzg emocje — jak sobie z nimi radzi¢?
o Anadliza istniejgcych probleméw w zespole
o Rozpoznanie utrudnien w komunikacji i przeciwdziatanie im

SKUTECZNE ZARZADZANIE SOBA WCZASIE + PLANOWANIE DZIALAN, ZADAN | CELOW?

Priorytety twoje i Twojego zespotu

Wyznaczanie celdw dla siebie i zespotu

Triada planowania - strategia, projekt, system zarzgdzania czasem — jako kompleksowe narzedzie
organizacji pracy menedzera

Okreslanie i ustalanie priorytetdw dziatania oraz sposobdw ich realizacii

Kontrola realizaciji zadanh — wskazniki — narzedzia

Ocena efektywnosci dnia/tygodnia pracy

Akronim SMART - cele, ich tworzenie i wdrazanie + uwarunkowania

O
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W JAKI SPOSOB ROZWIAZYWAC PROBLEMY | PODEJMOWAC TRAFNE | KORZYSTNE BIZNESOWO DECYZJE?

Lek przed sukcesem, lek przed porazkg oraz inne czynniki utrudniajgce podejmowanie decyzji
Analizowanie problemdw — metody

Przetamywanie barier w podejsciu do rozwigzywania problemdw

Kreatywne podeijicie do rozwigzywania problemdw

Zespotowa analiza problemdw
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ROZWIAZYWANIE KONFLIKTOW W ZESPOLE — W JAKI SPOSOB ROZMAWIAC O ZAISTNIALYCH PROBLEMACH?

o Prowadzenie rozmdw indywidualnych i z catym zespotem o zaistniatych konfliktach - strategia
postepowania
o Jakrozwigzywac konflikty, ktérych efektem bedzie wzmocnienie dziatan zespotowych?

POZOSTALE KOMPETECNJE MENEDZERSKIE:

ABC skutecznego monitorowania i kontroli pracy cztonkéw zespotu
ABC skutecznej komunikacji z zespotem

ABC skutecznego motywowania zespotu

ABC planowania i wdrazania zmian w zespole
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IPR. INDYWIDUALNY PLAN ROZWOJU
Opracowanie przez kazdego Uczestnika dla siebie planu dalszego rozwoju kompetencji menedzerskich
METOGOLOGIA SZKOLENIA:

Szkolenie to ma charakter interaktywnych warsztatéw, gdyz w procesie uczenia sie oraz zdobywania
konkretnych umiejetnosci, w rownym stopniu angazujemy wszystkich jego uczestnikdw.

W czasie szkolenia bedziemy pracowaé z uczestnikami, poruszajqc sie w obszarach:
e pozyskiwania i utrwalania wiedzy
e zdobywania nowych umiejetnosci
o rzeczywistej refleksji nad naszymi postawami, ktére sq ,matrycami” naszego sukcesu

Narzedzia/techniki szkoleniowe:
= Case studies — opisy i analiza rzeczywistych sytuacii w zarzgdzaniu zespotem
Cwiczenia symulacyjne - wdrazanie nowych umiejetnosci i praca na postawach
Analiza sytuaciji zawodowych z archiwum uczestnikdw
Analiza sytuacji zawodowych z archiwum uczestnikéw
Dyskusje moderowane
Mini wyktady (w wymaganej ilosci)
Filmy i prezentacje multimedialne
Cwiczenia: indywidualne, w parach, w grupach
Testy — warto wiedzie¢ wiecej na swdj temat
Gry zespotowe, ktére bawiq i uczg zarazem!
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