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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 uczestnikdw.

v Mate grupy szkoleniowe - realizujemy warsztaty w grupach 4-8 oséb, kazdy
uczestnik otrzymuje tyle uwagi i czasu ile potrzebuje.

v Sposo6b prowadzenia zaje¢ — w naszych szkoleniach ktadziemy nacisk na praktyke.
Kazde zagadnienie jest prze¢wiczone, bazujemy na sytuacjach z pracy uczestnikow.

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

v Kontakt po szkoleniu - uczestnik moze porozmawiac¢ z trenerem po skonczonym
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 jakosé¢ - nasza firma pozytywnie przeszia przez proces certyfikacji
i zdobyta znak jakosci: TGLS Quality Alliance.

v Sprawdzona firma - zaufalo nam wiele firm, ponizej wyszczegdlniamy kilku
naszych Klientow:
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Przygotowanie:

Przed szkoleniem kierujemy do uczestnikow ankiete zawierajaca program zajeé¢, z prosba
0 zaznaczenie tematdw i =zagadnien, ktére sa najbardziej interesujgce oraz
przedstawienie swoich oczekiwan wzgledem szkolenia. Dzieki temu trener bedzie maogt

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

Profil uczestnika:

Szkolenie skierowanie jest dla wszystkich osob, ktére chcg zwiekszy¢ swoje kompetencje

w zakresie planowania, egzekwowania i delegowania zadan.

Zawartos¢ merytoryczna szkolenia:

e jak powinien wygladac¢ dobrze postawiony cel? - zasada SMART,
e jak przekfadac cele na zadania?

1. Sposoby wyznaczania ° ustalenie wskaznikéw dobrze okreslonego celu,

celow e cele i zadania iloSciowe oraz jakosciowe,
* monitoring realizacji celédw - budowa i wykorzystanie formularzy,

e praktyczne ¢wiczenie umiejetnosci stawiania celow metoda SMART.

e zarzadzanie czasem jako sposob na efektywne osiggania celow,
2. Skuteczna

i nieskuteczna
organizacja pracy e podstawowe zagrozenia dla efektywnego zarzadzania czasem - presja
czasu, automatyzm, rutyna, nowe zadania.

e wspbitczesne koncepcje zarzadzania czasem,

e etapy procesu,
3. Organizacja pracy o ewaluacja etapéw procesu,
wtasnej jako proces e podstawowe narzedzia efektywnej organizacji procesu,

e zbierania informacji, analiza informacji, planowanie, dziatanie.

Przyktadowe zadanie: Mafa firma

Zadanie to jest rozbudowang wersja zadan typu ,in-basket”. Zadaniem uczestnikdw jest organizacja 1 dnia
pracy pracownikéw pewnej firmy, realizowana poprzez przygotowanie szczegdétowego planu dnia dla
poszczegolnych cztonkéw kilkuosobowego zespotu, oraz modyfikowanie przygotowanego planu w zaleznosci
od nowych informacji pojawiajacych sie ,w trakcie” zadania.

I cze$¢ pracy uczestnikow poswiecona jest na stworzenie zakladanego dnia pracy w oparciu

0 zaprezentowane wytyczne.

II czesc zadania to symulacja ,przebiegu” zaplanowanego dnia, w trakcie ktérej prezentowane sg informacje
W sposob istotny wplywajace na zaktdcenie realizacji przygotowanego planu. Uczestnicy majgq okazje
przetestowac zarédwno wtasne kompetencje zwigzane z przygotowaniem planu i harmonogramu pracy, jaki

sprawdzi¢ swoje umiejetnosci podejmowania decyzji pod presjg czasu.

Omowienie zadania dotyczy zardéwno sprawdzenia funkcjonalnosci przygotowanego planu, jak

i utrzymywania jego spdjnosci z zatozeniami w trakcie pojawiania sie kolejnych zaktdcen.
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e umiejetnos¢ diagnozowania dojrzatosci pracownikéw (kwestia wtasciwego
doboru zadan),

e precyzyjne wyznaczanie celéw jako podstawa skutecznego delegowania,
e umiejetnos¢ przektadania celéw na zadania dla zespotu,

e rozne style i sposoby delegowania zadan,

+ delegowanie zadan a delegowanie odpowiedzialnosci i uprawnien,

4. Delegowanie zadan e rola konsultowania decyzji i uruchamiania mechanizmu partycypacji
w zarzadzaniu grupa,

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

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

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

* rozne style i sposoby kontrolowania pracownikow: kiedy zastosowac staty
nadzér, kontrole czastkowg lub kontrole po realizacji zadania,

e wypracowywanie mechanizméw kontroli dostosowanych do poziomu

5. Kontrolowanie dojrzatosci pracownika i realizowanych zadan,

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

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

Uczestnicy bedq mieli okazje pogtebi¢ i uporzadkowac¢ swoja wiedze z zakresu delegowania oraz kontroli
pracownikdw. Omowione zostang rézne obszary delegowania - w tym delegowanie zadan, odpowiedzialnosci
i uprawnien decyzyjnych. Poruszone zostang réwniez mozliwe skutki, jakie powodowa¢ mogg w rozwoju
umiejetnosci pracownika niewtasciwy dobdr zadan lub przedwczesne delegowanie odpowiedzialnosci. Uczestnicy
beda mieli okazje réowniez zapoznac sie z réznymi sposobami kontroli menedzerskiej po to, by poszukiwac
metod optymalnych dla obszaru, ktéorym na co dzien zarzadzajq i wypracowac takie mechanizmy, ktére

zapewnig im dostep do niezbednych informacji zwrotnych na temat poziomu realizacji zadan.

* sposoby angazowania pracownikow w stawiane cele i zadania, pobudzanie
inicjatywy i kreatywnosci pracownikoéw,

* biezace monitorowanie postepéw w pracy nad realizacjg celéw,
6. Wplyw menedzera na ocena/kontrola wynikow czastkowych,
doskonalenie e obiektywna, na biezgco udzielana pracownikowi informacja zwrotna,
wynikéw w trakcie e uzgodnienie dalszego trybu postepowania,
realizacji celu e koncowa 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,
e wreczenie uczestnikom certyfikatéw ukonczenia szkolenia,

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

« po oficjalnym zakonczeniu szkolenia trener jest do dyspozycji
uczestnikdw w razie pytan i udziela indywidualnych informacji zwrotnych,

e zapraszamy uczestnikdw do skorzystania z opcji e-konsultacji badz
kontaktu telefonicznego z trenerem prowadzgcym szkolenie
w przypadku pojawienia sie sytuacji trudnych lub kwestii do dalszego
przedyskutowania.
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Sposob pracy podczas szkolenia:

prezentacje interaktywne poparte
doswiadczeniem trenera i uczestnikow

dyskusje nastawione sg ha rozwigzywanie
kluczowych i biezacych zagadnien zgtoszonych
przez uczestnikow

pracujemy na zadaniach case study
zadania i ¢wiczenia - po realizacji zadan

uczestnicy otrzymaja informacje zwrotne,
whnioski zapisane sg na flipcharcie

Uczestnicy poprzez zadnia, gry i studia przypadkow uczg sie i wyciagajg wnioski,
samodzielnie poszukujg rozwigzan i budujg wtasny zbidr narzedzi i dobrych praktyk,

ktére beda przydatne podczas codziennej pracy.

Materialy szkoleniowe:

Kazdy z uczestnikdw szkolenia wyposazony zostanie
W segregator zawierajacy komplet materiatow
szkoleniowych (liczacych od 20 do 40 stron), bedacy
uzupetnieniem tresci omawianych podczas zajeg,
dtugopis oraz wszelkie pomoce towarzyszace

(arkusze robocze, arkusze pomocnicze, zadania).

Dodatkowo osoby biorgce udziat w szkoleniu dostaja materialy poszkoleniowe -
prezentacje zawierajaca zdjecia flipchartow wykorzystanych podczas zajec.
Zawierajg one kluczowe pomysty, wypracowane metody dziatania oraz podsumowania

zadan praktycznych realizowanych podczas zajec.
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Trener prowadzacy:

Ewa Orlik - Marciniak - psycholog, trener, doradca biznesowy, coach, autorka
projektéw rozwojowych

Zatozycielka i wspotwiascicielka firmy Open Konsultacje i Szkolenia. Trener
z kilkunastoletnim dos$wiadczeniem w zawodzie. Z wyksztatcenia psycholog,
psychoterapeuta, doradca zawodowy. Ekspert w dziedzinie zarzadzania kapitatem
ludzkim. Od kilkunastu lat zajmuje sie przygotowywaniem strategii rozwojowych dla firm
i organizacji oraz ich wdrazaniem. Interesuje sie szczegodlnie rozwijaniem potencjatéw

i umiejetnosci pracownikow oraz prawidtowosciami rozwoju organizacji.

Jako doradca i trener wspodtpracuje z firmami przy realizacji rozbudowanych projektow
HRM dotyczacych m.in. rozwoju umiejetnosci menedzerskich, komunikacji
wewnetrznej, budowania modeli kompetencyjnych, wdrazania systemoéow
motywacyjnych. Tworzy i realizuje takie projekty jak: Akademia Menedzera, Train
the Trainers, High Potential. Ma doswiadczenie w zakresie diagnozy Assessment &
Development Center. Prowadzi coachingi indywidualne dla menedzeréw rdéznego

szczebla.

W pracy trenerskiej specjalizuje sie w realizacji szkolen z zakresu rozwijania
kompetencji menedzerskich, wystapien publicznych, komunikacji i wspétpracy,
organizacji czasu pracy, radzeniu sobie 2ze stresem oraz mentoringu

i umiejetnosci trenerskich.

Jako praktyk wspodtpracuje ze Srodowiskiem akademickim. Prowadzi zajecia
z przedmiotédw psychologicznych w ramach podyplomowych studidw MBA na
Uniwersytecie im. Adama Mickiewicza w Poznaniu. Jest autorem tematycznych publikacji

i artykutow.

Prowadzita projekty rozwojowe dla takich firm:

Amcor Tobacco Packaging, Aquanet, AVK Armadan, Avon, Blum, Bolsius, BP Europa, Cargo-
Partner, Colgate-Palmolive Manufacturing, Dalkia, DBL, Enea, Europol Meble, Everen, EWE Energia,
Exalo Drilling, Fair Packaging, Firestone Industrial Products, Fresenius Medical Care, Fresenius
Nephrocare, Guardian, Hempel Manufacturing, Hotel Reservation Service, Hunter Douglas
Fabrication, IBB Andersia Hotel, Ideaexp, MTP, IKEA Industry Poland, Imperial Tobacco, Inalfa,
Inea, ITM Baza Poznanska, Janipol Meble, Kimball Electonics, KPS, Kromberg & Schubert, Leopol
Meble, Limagrain, Magna Automotive, Malta-Decor, MAN Accounting Center, MAN Bus, Maripol,
Neapco, Novartis, Novol, Operator Logistyczny Paliw Ptynnych, Piotr i Pawet, Plastique, Polinova
Polska, Promax, Roedl & Partner, Schattdecor, Stodownia Soufflet, Solid Logistics, Steico,
Stidzucker Polska, Synthos, Telekomunikacja Polska, Topex, Torunskie Zaktady Materiatéw
Opatrunkowych, TUI, Unilever, Volkswagen Poznan, VOSS Automotive, Wavin Metalplast-Buk,
W.Kruk, Widzialni.pl, Wika Polska, Wojewddzki Osrodek Ruchu Drogowego w Poznaniu, ZRUG.
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Warunki organizacyjne:

Czas trwania szkolenia:

Harmonogram:

Liczebnos$c¢ grupy:

Termin:

Miejsce:

Cena:

Wartos¢ obejmuje:

2 dni szkoleniowe ( 2 x 8 x 45 minut + przerwy )

09.00-11:00 zajecia
11:00-11:15 przerwa kawowa
11:15 -13:00 zajecia
13:00-13:30 lunch
13:30-15:00 zajecia
15:00-15:15 przerwa kawowa
15:15 -16.00 zajecia

od 4 do 8 0so6b

08-09.07.2021 r.

Poznan

1440 PLN + 23% VAT / 1 osoba

ankiete diagnozy potrzeb skierowang do uczestnikow przed szkoleniem,

przeprowadzenie zaje¢ przez trenera z kilkunastoletnim
doswiadczeniem w zawodzie,

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

materiaty drukowanie lub elektroniczne bedace uzupetnieniem tresci
prezentowanych w trakcie szkolenia,

fotoprotokét - prezentacja zawierajaca zdjecia flipchartéw wykorzystanych
podczas szkolenia, zawieraja one kluczowe pomysty, wypracowane
metody dziatania oraz podsumowania zadan praktycznych realizowanych
podczas zajec.

dostep do platformy ,,Strefa Klienta”, gdzie moze pobra¢ materiaty,
prezentacje, filmy i zdjecia przygotowane podczas zajec,

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

mozliwosc¢ skorzystania z e-konsultacji badz kontaktu telefonicznego
z trenerem prowadzgcym szkolenie w przypadku pojawienia sie sytuacji
trudnych lub kwestii do dalszego przedyskutowania,

imienny certyfikat ukonczenia szkolenia,

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

zapraszam do kontaktu

Julita Gotkowicz
tel. 881 036 989

julita.gotkowicz@open-szkolenia.pl

ZAPISZ SIE
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