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konsultacje & szkolenia

,,ORGANIZACJA PRACY
MENEDZERA - jak skutecznie
planowac¢, egzekwowac

i delegowac zadania”
oferta szkolenia otwartego

Szkolenie wzmacnia kompetencje Menedzera w zakresie zarzadzania
zadaniami oraz efektywnego zarzadzania czasem w oparciu
0 znajomos$¢ sposobow wyznaczania celéw, odpowiedni dobér zadan
do dojrzatosci i kompetencji pracownika oraz rozne style i sposoby
kontrolowania realizacji zadan.

Sposoéb pracy podczas szkolenia:

v przygotowujemy wraz z uczestnikami i pracujemy na zadaniach
case study,

v/ pracujemy z zadaniami zespotowymi i indywidualnymi, po ich
realizacji uczestnicy otrzymaja informacje zwrotne, wnioski
zapisane sg na flipcharcie,

v przygotowujemy i zachecamy do udziatu w ¢wiczeniach

i symulacjach z uzyciem kamery i analiza nagranych materiatow,
moderujemy dyskusje grupowe,

prowadzimy krotkie interaktywne wyktady,

v
v
v przygotowujemy i prezentujemy filmy edukacyjne,

v uczestnicy mogg sie zdiagnozowacé wypetniajac kwestionariusze
i testy.

Uczestnicy poprzez ¢wiczenia i studia przypadkow ucza sie
i wyciggaja wnioski, samodzielnie poszukujg rozwiazan i budujg
wiasny zbior narzedzi i dobrych praktyk, ktére beda przydatne
podczas codziennej pracy.
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Trener prowadzacy:
Anna Krawulska-

Bieganska

Liczebnos¢ grupy:
4-12 osob

Termin realizacji:
19-20.04.2023 r.

Czas trwania:
2 dni szkoleniowe
w godz.
9:00-16:00

Miejsce realizacji:
Poznan

OPEN

Konsultacje i Szkolenia

Ul. Serbska 6a/1
61-696 Poznan

Julita
tel. 881 036 989
Magdalena
tel. 881 039 553

Www.open-szkolenia.



https://open-szkolenia.pl/trenerzy/anna-krawulska-bieganska/
https://open-szkolenia.pl/trenerzy/anna-krawulska-bieganska/
https://open-szkolenia.pl/
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PRZYGOTOWANIE:

Przed szkoleniem kierujemy do uczestnikow ankiete zawierajacg program zajec, z prosbhg
0 zaznaczenie tematow i zagadnien, ktére sa najbardziej interesujagce oraz
przedstawienie swoich oczekiwan wzgledem szkolenia. Dzieki temu trener bedzie mogt

lepiej dopasowac tres¢ i ¢wiczenia, ktére bedg omawiane podczas szkolenia.

PROFIL UCZESTNIKA:

Szkolenie skierowanie jest do menedzerdw, kierownikdw, osdéb zarzadzajacych oraz
wszystkich oséb, ktore chcg zwiekszy¢ swoje kompetencje w zakresie wyznaczania celdw,

planowania, delegowania, kontrolowania i egzekwowania zadan.

ZAWARTOSC MERYTORYCZNA SZKOLENIA:

e jak powinien wyglada¢ dobrze postawiony cel - zasada SMART,
e jak przektadac cele na zadania,
. ) * ustalenie wskaznikéw dobrze okreslonego celu,
1. Sposoby wyznaczania celow . .
e cele i zadania ilosciowe oraz jakosciowe,
e monitoring realizacji celéw - budowa i wykorzystanie formularzy,

o praktyczne ¢éwiczenie umiejetnosci stawiania celéw metodg SMART.

e zarzadzanie czasem jako sposéb na efektywne osiggania celéw,
2. Skuteczna organizacja e wspoiczesne koncepcje zarzadzania czasem,

rac
pracy » podstawowe zagrozenia dla efektywnego zarzgadzania czasem -

presja czasu, automatyzm, rutyna, nowe zadania.

e etapy procesu,

3. Organizacja pracy witasnej * ewaluacja etapow procesu,
jako proces e podstawowe narzedzia efektywnej organizacji procesu,

e zbierania informacji, analiza informacji, planowanie, dziatanie.

Przyktadowe zadanie: Mafa firma

Zadanie to jest rozbudowang wersjg zadan typu ,in-basket”. Zadaniem uczestnikow jest organizacja
pierwszego dnia pracy pracownikow pewnej firmy, realizowana poprzez przygotowanie szczegétowego planu
dnia dla poszczegdlnych cztonkéw kilkuosobowego zespotu, oraz modyfikowanie przygotowanego planu

w zaleznosci od nowych informacji pojawiajacych sie ,w trakcie” zadania.
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I czes¢ pracy uczestnikow poswiecona jest na stworzenie zaktadanego dnia pracy w oparciu
0 zaprezentowane wytyczne.

II cze$¢ zadania to symulacja ,przebiegu” zaplanowanego dnia, w trakcie ktérej prezentowane sg
informacje w sposob istotny wptywajace na zaktdcenie realizacji przygotowanego planu. Uczestnicy majg
okazje przetestowac zaréwno wiasne kompetencje zwigzane z przygotowaniem planu i harmonogramu pracy,

jak i sprawdzi¢ swoje umiejetnosci podejmowania decyzji pod presjg czasu.

Omoéwienie zadania dotyczy zardwno sprawdzenia funkcjonalnosci przygotowanego planu, jak

i utrzymywania jego spdjnosci z zatozeniami w trakcie pojawiania sie kolejnych zaktocen.

e umiejetnos$¢ diagnozowania dojrzatosci pracownikow (kwestia
wiasciwego doboru zadan),

e precyzyjne wyznaczanie celéw jako podstawa skutecznego
delegowania,

e umiejetnosc przektadania celéw na zadania dla zespotu,
e rozne style i sposoby delegowania zadan,
» delegowanie zadan a delegowanie odpowiedzialnosci i uprawnien,

» rola konsultowania decyzji i uruchamiania mechanizmu partycypacji

4. Delegowanie zadan .
w zarzadzaniu grupq,

o rola argumentacji i wyjasniania w procesie przekazywania zadan do
realizacji,

e umiejetnos$¢ dostosowania sposobu przekazywania zadan do
poziomu dojrzatosci pracownikéw (sposoby sprawdzania
zrozumienia),

» analiza skutkéw niewtasciwego sposobu delegowania zadan (skutki
przedwczesnego pozostawiania pracownika, zbyt tatwych i zbyt
trudnych zadan).

e rozne style i sposoby kontrolowania pracownikéw: kiedy zastosowacd
staty nadzér, kontrole czastkowq lub kontrole po realizacji zadania,

e wypracowywanie mechanizmoéw kontroli dostosowanych do poziomu
5. Kontrolowanie dojrzatosci pracownika i realizowanych zadan,

i egzekwowanie zadan e egzekwowanie polecen - réwnowazenie miedzy realizacja celu
a zachowaniem dobrych relacji w zespole,

e analiza skutkéw niewtasciwego sposobu kontrolowania (skutki
nadmiernej kontroli, efekty zbyt matego nadzoru).

Uczestnicy beda mieli okazje pogtebi¢ i uporzadkowac¢ swojg wiedze z zakresu delegowania oraz kontroli
pracownikédw. Omoéwione zostang rézne obszary delegowania - w tym delegowanie zadan, odpowiedzialnosci
i uprawnien decyzyjnych. Poruszone zostang réwniez mozliwe skutki, jakie powodowa¢ mogg w rozwoju
umiejetnosci pracownika niewfasciwy doboér zadan lub przedwczesne delegowanie odpowiedzialnosci.
Uczestnicy beda mieli okazje rowniez zapoznaé sie z réznymi sposobami kontroli menedzerskiej po to, by
poszukiwa¢ metod optymalnych dla obszaru, ktéorym na co dzien zarzadzajg i wypracowac takie mechanizmy,

ktére zapewnig im dostep do niezbednych informacji zwrotnych na temat poziomu realizacji zadan.
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* sposoby angazowania pracownikéw w stawiane cele i zadania,
pobudzanie inicjatywy i kreatywnosci pracownikow,

* biezace monitorowanie postepéw w pracy nad realizacjg celdw,
e ocena/kontrola wynikéw czastkowych,

i e obiektywna, na biezaco udzielana pracownikowi informacja zwrotna,
6. Wpltyw menedzera na

doskonalenie wynikéw e uzgodnienie dalszego trybu postepowania,

w trakcie realizacji celu o korcowa ocena uzyskanych wynikéw — rozliczenie z rezultatéw/

wydajnosci,

e okreslenie przyczyn uzyskanych wynikéw (pozytywnych
i negatywnych),

e okreslenie dalszego trybu postepowania (,programy naprawcze”,
harmonogram).

PODSUMOWANIE:

« dyskusja podsumowujaca,
« wreczenie uczestnikom certyfikatow ukonczenia szkolenia,

« fotoprotokot - prezentacja zawierajaca zdjecia flipchartow
wykorzystanych podczas zaje¢. Zawierajg one kluczowe pomysty,
wypracowane metody dziatania oraz podsumowania zadan
praktycznych realizowanych podczas zaje¢,

« w razie dodatkowych pytan po oficjalnym zakonczeniu szkolenia
trener jest do dyspozycji uczestnikéw i udziela indywidualnych
informacji zwrotnych.

Uwaga! Tre$¢ merytoryczna moze ulec zmianie w trakcie trwania szkolenia w zwigzku z potrzebami Uczestnikow
i przebiegiem zajec.
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WARUNKI ORGANIZACYINE:

Czas trwania szkolenia: 2 dni szkoleniowe ( 2 x 8 x 45 minut + przerwy )

Liczebnos$¢ grupy: od 4 do 12 oséb

Termin: 19-20.04.2023 r.

Miejsce: Poznan

Cena: 1490 PLN + 23% VAT / 1 osoba

* ankiete diagnozy potrzeb skierowang do uczestnikow przed szkoleniem,

* przeprowadzenie zajec przez trenera z kilkunastoletnim
doswiadczeniem w zawodzie,

e prowadzenie szkolenia w formie warsztatowej — ¢wiczenia —> wnioski,

* materialy drukowane i elektroniczne bedace uzupetnieniem tresci
prezentowanych w trakcie szkolenia,

Wartos¢ obejmuje: « fotoprotokét - prezentacja zawierajaca zdjecia flipchartéw wykorzystanych
podczas szkolenia, zawierajg one kluczowe pomysty, wypracowane
metody dziatania oraz podsumowania zadan praktycznych realizowanych
podczas zajec,

¢ po zakonczeniu warsztatu trener jest do dyspozycji w razie pojawienia
sie dodatkowych pytan ze strony uczestnikow,

* imienny certyfikat ukonczenia szkolenia,

* podczas szkolenia zapewniony jest catering (lunch i przerwy kawowe).

Fakture za udziat w szkoleniu wystawiamy dzien po realizacji z terminem
ptatnosci 7 dni (nie pobieramy zaliczki przed realizacjg szkolenia)

Platnosc:

ZAPRASZAMY DO KONTAKTU:

Julita Gotkowicz-Zok Magdalena Strzyzewska
tel. 881 036 989 tel. 881 039 553
julita.gotkowicz@open-szkolenia.pl magdalena.strzyzewska@open-szkolenia.pl

FORMULARZ ZGLOSZENIOWY

(CULGORVALCHIR L IFLS DR
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CO NAS WYROZNIA:

v Profesjonalna kadra trenerska - nasi trenerzy sq praktykami
z kilkunastoletnim doswiadczeniem. Sg Oni gwarancjg najwyzszej jakosci ustug.

v Elastycznos$¢ - szkolenia zostajg dopasowane zgodnie z potrzebami uczestnikéw na
podstawie ankiety wypetnionej przez uczestnikdéw przed szkoleniem.

v SposO6b prowadzenia zaje¢ - w naszych szkoleniach kfadziemy nacisk na
praktyke. Kazde zagadnienie jest przecwiczone, bazujemy na sytuacjach z pracy
uczestnikow.

v Materialy szkoleniowe - wygodny dostep do materiatdbw szkoleniowych za
posrednictwem platformy "Strefa Klienta".

v Kontakt po szkoleniu - uczestnik moze porozmawiac¢ z trenerem po skoriczonym
szkoleniu lub skontaktowac sie w innym terminie.

v Dogodna forma ptatnosci - fakture za udziat w szkoleniu wystawiamy w dniu jego
realizacji z terminem pfatnosci 7 dni.

v Certyfikowana jako$¢ - nasza firma pozytywnie przeszta przez proces certyfikacji
i zdobyta znak jakosci: TGLS Quality Alliance.

v Sprawdzona firma - zaufato nam wiele firm, zrealizowaliSmy projekty rozwojowe
zarowno dla przedsiebiorstw MSP, duzych firm oraz miedzynarodowych korporacji,
ponizej wyszczegodlniamy kilku naszych Klientow:
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NASZE USLUGI:

v

Q Projekty rozwojowe:

High Potentials (HiPo)
Akademia Menedzera
Akademia Brygadzisty
Program dla opiekundéw stazystow

Projekt dla trenerow wewnetrznych

Dziatania wspierajace rozwoj
i funkcjonowanie organizacji

Budowanie modeli i profili kompetencyjnych

Wdrazanie i nadzér nad systemem
motywacyjnym

Wdrazanie wartosci organizacyjnych
Zarzadzanie talentami

Wsparcie psychologiczne

Moderacje zebran i spotkan
Mediacje w konflikcie

Warsztaty antymobbingowe
Outplacement

N -
Warsztaty dla zespotow:

Warsztaty strategiczne
Warsztaty optymalizacyjne

Warsztaty wzmacniajace integracje i zaufanie

=0
ﬁ.‘_ﬁ.ﬂ] Coaching i konsultacje:

Coaching indywidualny
Coaching menedzerski
Coaching ,on the job”
Coaching zespotowy

Konsultacje indywidualne

.ﬁ] Badania, diagnostyka, audyt:

Badanie kultury organizacji

Assessment Center

Development Center

Badanie satysfakcji pracowniczej

Badanie 360°

Audyt procesu zarzadzania

Audyt procesu wdrazania nowych pracownikow
Wsparcie procesu rekrutacji

Diagnoza zespotu

[:__o] Dziatania online:
—

Webinary
Zdalne warsztaty

Konsultacje indywidualne online

=2
[.%Z] Szkolenia zamkniete:
o O

o]
/M

Expose szefa

Zarzadzanie zespotem

Komunikacja i asertywnos¢
Wspotpraca i budowanie zespotu
Zarzadzanie czasem

Delegowanie zadan

Motywowanie i budowanie zaangazowania
Feedback

Ocena pracownika

Rozwigzywanie konfliktow i problemdw
Negocjacje i mediacje z pracownikami
Prowadzenie spotkan i prezentacji
Zarzadzanie projektami

Stres i wypalenie zawodowe
Komunikacja interpersonalna

Pewnosc¢ siebie

Autoprezentacja

Automotywacja

Analiza i rozwigzywanie problemow
Agile

Onboarding

Train the Trainer

Mentoring

Employer Branding

Mediacje i negocjacje z pracownikami
Profilaktyka uzaleznien

Sprzedaz

Obstuga klienta

Negocjacje handlowe i zakupowe
Budowanie relacji z klientem
Prezentacje i spotkania handlowe

Zapraszam do kontaktu:
Julita Gotkowicz- Zok
tel. 881 036 989

julita.gotkowicz@open-szkolenia.pl
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