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Dlaczego ten kurs jest dla Ciebie

Cel ksztalcenia

Celem ksztatcenia jest podniesienie praktycznej wiedzy dotyczacej zarzadzania. Kurs ktadzie nacisk
na takie cele jak: efektywne zarzadzanie zespotem, komunikacja w zarzadzaniu, zarzadzanie sobg
i zadaniami w czasie, w tym delegowanie zadan, negocjacje oraz techniki i mechanizmy wywierania
wptywu i perswazji oraz zarzadzanie zmiang w organizacji. Kurs da mozliwo$¢ rozwoju umiejetnosci

menadzerskich i wej$cia na wyzszy poziom zarzadzania.

Wymagania wstepne dla uczestnikow

Podstawowe umiejetnosci zwigzane z zarzadzaniem. Osoba powinna by¢ liderem, menedzerem,
kierownikiem, wtascicielem, prezesem Ilub inng osobga majaca decyzyjno$¢ lub osobg

pretendujaca na stanowiska wcze$niej wskazane.
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Program kursu

Modut I: Efektywne zarzadzanie zespotem. (16 godzin)

1. Wprowadzenie do problematyki zarzadzania zespotem.

Zesp6t a grupa spoteczna.

Definicje i koncepcje kierowania. Role menedzerskie. Role interpersonalne. Role decyzyjne.
UmiejetnoSci menedzerskie: techniczne, interpersonalne, koncepcyjne, diagnostyczno-
analityczne.

Przywo6dztwo formalne i nieformalne.

2. ROzni pracownicy - rozne zarzadzanie. Model przywdodztwa sytuacyjnego.

Model przywddztwa sytuacyjnego Hersey’a i Blancharda. Charakterystyka 4
podstawowych styléw kierowania. Dobdr optymalnych metod rozwojowych pracownikéw
jako cel kierowania sytuacyjnego.

Indywidualna analiza styléw przywdédztwa - autodiagnoza efektywnosci oraz elastycznosci
stylow. Interpretacja wynikéw oraz wyznaczenie indywidualnego planu dziatan
zmierzajacych do zwiekszenia efektywnosci oraz elastyczno$ci zarzadzania.

Etapy rozwoju zespotu. Rola lidera na kazdym z etapéw rozwojowych w budowaniu
zaangazowania pracownikow. Okreslenie dojrzatosci zarzadzanego zespotu narzedziem
kwestionariuszowym.

3. Narzedzia motywacji pracownikow.

Przeglad podstawowych teorii motywacji - teorie oparte na hierarchii potrzeb Maslowa,
Herzberga i McClellanda, teoria McGregora, teoria Adamsa i praktyczne implikacje z nich
wynikajace.

Co dziata, a co nie dziata w motywac;ji?

Réznice indywidualne a skuteczno$¢ narzedzi motywacyjnych. Metodologia Insights
Discovery® jako jedno z narzedzi doboru motywatoréw do osobowos$ci pracownika.
Cwiczenia w rozpoznawaniu cech osobowosciowych oraz dopasowywaniu motywatoréw
do indywidualnych preferencji pracownikéw.

Ekwifinalno$¢ i ekwipotencjalno$¢ jako uwarunkowania czynnikow motywujacych.
Zarzadzanie przez cele.

Czynniki ostabiajgce motywacje. Podstawowe btedy w motywacji pracownikéw. Btedy
wynagradzania materialnego.
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4. Konflikty w organizacji. Rozwigzywanie problemow i konfliktow
w zespole.

e Identyfikacja typowych probleméw wystepujacych w pracy zespotowe;.

e Techniki analizy i rozwigzywania problemow.

e Przyczyny i rodzaje konfliktéw - koto konfliktéw Moora. Zachowania ludzi w sytuacjach
konfliktowych.

e Mozliwe implikacje sytuacji konfliktowych. Rola emocji w przebiegu konfliktu. Konflikt
konstruktywny i destruktywny. Etap generowania rozwigzan jako okazja do zmiany
postrzegania sytuacji konfliktowe;j.

e Strategie rozwigzywania konfliktéw. 5 podstawowych strategii. Indywidualna diagnoza
preferowane;j strategii rozwigzywania sytuacji trudnych i konfliktowych.

Modut II: Komunikacja w zarzgdzaniu. W jaki sposob
komunikowac sie efektywnie z pracownikami? (16 godzin)

1. Wprowadzenie do tematyki komunikacji interpersonalnej. Teorie
»przyjaznej” komunikacji.

e Charakterystyka procesu komunikowania.

e 4 ptaszczyzny komunikacji von Thuna.

e Teorie i praktyka ,przyjaznej”’, nieinwazyjnej komunikacji na podstawie modeli
Porozumienia Bez Przemocy M. Rosenberga i Komunikacji Transformujacej R. Bolstada.

e 12 barier komunikacyjnych wg T. Gordona. Cwiczenia w identyfikacji i pokonywaniu barier
komunikacyjnych.

e Istota aktywnego stuchania. Czynniki sprzyjajace i utrudniajace aktywne stuchanie.

e Znaczenie parafrazy, klaryfikacji i odzwierciedlenia w komunikacji.

2. Jezyk ciata w komunikacji.

e Doswiadczenie - warto$¢ komunikacji na poziomie wytgcznie werbalnym.

e Jak komunikacja pozawerbalna wptywa na znaczenie komunikatéw z perspektywy
odbiorcy
i nadawcy?

e Sktadowe komunikacji pozawerbalnej: mimika, gestykulacja, proksemika, elementy
wokalne.

e Diagnoza osobistego stylu komunikacyjnego: Jak odbierajg mnie inni? Wptyw a intencja.

e Znaczenie niektérych komunikatéw pozawerbalnych w komunikacji - na poziomie
$wiadomym i nieSwiadomym.
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3. Informacja zwrotna jako specyficzny system komunikacji oraz skuteczne
narzedzie motywacji pracownikow.

e Cele udzielania informacji zwrotnej.

e Reguly i zasady udzielania konstruktywnej informacji zwrotnej. Sktadowe komunikatéw
IZ.

e Podstawowe modele udzielania informacji zwrotnej. Informacje wzmacniajgce i informacje
korekcyjne. Dlaczego najbardziej efektywne jest taczenie obu rodzajéw komunikatéw?
Pozadane proporcje pomiedzy komunikatami pozytywnymi a korekcyjnymi.

e Sesja (¢wiczeniowa zmierzajagca do okreslenia preferowanego stylu budowania
komunikatow zwrotnych.

Modut III: Zarzadzanie sobg i zadaniami w czasie.
Delegowanie zadan. (16 godzin)

1. Organizacja pracy wlasnej i zespotu - dlaczego tak bardzo wptywa na
0golng efektywnos¢ funkcjonowania firmy?

e Organizacja czasu pracy a koszty prowadzenia dziatalnosci.
e Przyczyny strat czasu - tzw. ,pozeracze czasu” - identyfikacja indywidualnych
dezorganizatorow czasu.

2. Mniej chaosu dzieki efektywnemu planowaniu czasu i zadan.

e Koncepcja ,zlotych kregow” czyli od misji i wizji do planu dziatan.

e Wyznaczanie celéw - koncepcje i metodologie (np. SMART, SPEZIOR).

e Metody operacjonalizacji celow. (5Q, analiza SWOT, rybi szkielet).

e Metody planowania i harmonogramowania zadan: diagram Gantta, plan kroczacy, gwiazda
pytaniinne

e Zarzadzanie zadaniami w czasie - metody priorytetyzacji zadan: metoda ALPEN, metoda
ABC, matryca Eisenhowera.

e Zarzadzanie czasem a osobowos$¢ cztowieka.

e Sesja praktycznej nauki planowania i reagowania na sytuacje kryzysowe w firmie na bazie
gry symulacyjnej ,Kwestia czasu”.

e 12 krokéw do dobrej organizacji czasu.

3. Delegowanie zadan

e Istota delegowania zadan.

e C(Cele, zasady i reguty delegowania zadan.

¢ 4 poziomy delegowania zadan oparte na dojrzatosci pracownikéw i zespotu.

e Monitoring realizacji zadan na réznych poziomach delegowania. Komunikacja
z pracownikami w trakcie realizacji zadan.
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4. Dodatkowe narzedzia planowania i organizacji czasu zwiekszajace
efektywnosc¢ wlasng i zespotu.

Przykladowe narzedzia ICT przydatne menedzerowi do organizacji pracy i planowania
pracy wlasnej i zespotu.
Mapy pamieci jako technika organizacji pracy.

Modut IV: Negocjacje oraz techniki i mechanizmy
wywierania wptywu i perswazji.(i6 godzin)

1.

Istota i rodzaje negocjacji.

Czym s3g negocjacje? Trzy gtdwne style negocjacyjne.

Gra symulacyjna (do wyboru jedna z trzech dostepnych) - element praktycznie
wprowadzajacy w problematyke negocjacji.

Podstawowe zasady negocjacji.

Negocjacje pozycyjne i problemowe - podstawowe rdznice.

Schemat procesu negocjacji. Cztery fazy (etapy) negocjacji.

Mechanizmy spoteczne w negocjacjach.

Rodzaje argumentdéw i zasady argumentacji. Techniki argumentacji Heinza Lemmermanna.
Schemat oddziatywan perswazyjnych. Komunikacja perswazyjna (elementy jezyka NLP) -
typowe zwroty perswazyjne, budowanie komunikatéw perswazyjnych. Presupozycje.
Implikacje. Metafory. Metaprogramy.

Taktyki negocjacyjne: taktyki wojny psychologicznej, taktyki presji pozycyjnej, taktyki
dywersyjne.

Znaczenie sztuczek manipulacyjnych. Tzw. ,chwyty” i triki w negocjacjach.

Warsztat umiejetnosci negocjacyjnych.

Autotest preferowanego stylu negocjacyjnego i implikacje z niego wynikajace.
Przygotowanie sie do negocjacji.

Cechy dobrego negocjatora. Umiejetnos$ci przydatne w negocjacjach.

Radzenie sobie w trudnych sytuacjach negocjacyjnych (asertywnos¢, radzenie sobie ze
stresem, emocje w negocjacjach).

Impas w negocjacjach.
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Modut V: Zarzgdzanie zmiang w organizacji. (16 godzin)

1. Istota zmiany.

e 0O cochodzi w zmianie i dlaczego tak boimy sie zmian?

e Psychologiczne aspekty zmiany. Gotowo$¢ do zmiany. Gotowos$¢ organizacyjna a gotowo$¢
indywidualna.

e Konieczno$¢ przeprowadzenia zmiany. Zmiana ,konieczna” a ,niekonieczna”.

e Dynamika zmiany organizacyjnej - model Kurta Levina.

2. Zmiana jako proces.

e Fazyprzechodzenia przez zmiane. 8 operacyjnych krokdw przeprowadzania zmiany Johna
Kottera.

e Inicjowanie procesu zmiany.

e Strategie wprowadzania zmian.

3. Komunikacja w procesie zmiany.

¢ Rola komunikacji w procesie zmiany - dobér kanatéw, technik i tresci komunikatow.

e Reakcje psychologiczne na zmiane. Emocje w procesie zmiany.

e Opdr w procesie zmiany a koncepcja pola sit Kurta Levina. Analiza pola sit. Zarzadzanie
oporem.

4. Narzedzia optymalnego zarzadzania zmiana.

e Narzedzia skutecznego zarzadzania na poszczegdlnych etapach przeprowadzania zespotu
przez zmiane.

e Putapki w zarzgdzaniu zmiang i sposoby radzenia sobie z nimi.

e Narzedzia i techniki zespotowego rozwigzywania probleméw wspierajace proces
przechodzenia przez zmiane. Techniki coachingowe wspierajace zesp6t w procesie
zmiany.

¢ Identyfikacja rél zespotowych w procesie zmiany.

e Techniki skutecznej motywacji w procesie zmiany.

Wiecej informaciji na temat szkolenia znajdziesz na : https://wektorwiedzy.pl
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