Wektor Wiedzy

Kierunek Twojego rozwaoju.

,Kurs menedzerski, czyli jak zwiekszyc
efektywnosc¢ zespotu”




Wektor Wiedzy W,

Kierunek Twojego rozwaoju.

Program kursu

Modut [: Wzmacnianie zespotu 1 budowanie
Swiadomosci biznesowej

W tym module rozwiniesz nastepujace kompetencje:

e Okreslanie celéow i priorytetow,
e Inspirowanie i budowanie zaangazowania,
e Budowanie relacji ze wspétpracownikami.

1. W jaki sposdb i w jakim kierunku rozwija¢ potencjal menedzerski:
e Ocena swoich kompetencji menedzerskich - czy do§wiadczenie przektada sie na kompetencje
zarzadcze?
¢ Samos$wiadomo$¢ - analiza do$wiadczen, mysli i emocji, potrzeby.

¢ Jak dysponowa¢ swoimi mocnymi stronami, a jak rozwija¢ wtasne strony do rozwoju?

2. Angazowanie

e (Czym jest angazowanie - co to wtasciwie znaczy?

e Kiedy pojawia sie motywacja i zaangazowanie?

¢ Kiedy motywacja znika?

e Popularne teorie i zasady motywacji - ich praktyczne wykorzystanie.

e Moja postawa - jak moje zachowania wplywaja na zaangazowanie pracownika.

¢ Co motywuje mnie samego?

¢ Dlaczego demotywuje innych, pod$Swiadomie zaktadajac ze ich motywuje to co mnie?

e Ktore moje zachowania motywujg, a ktére demotywujg innych?

e Jak zbudowa¢ indywidualny Profil motywacyjny takze w oparciu o codzienng

obserwacje pracownikéw(bez uzycia testéw).
3. Motywacja - czynniki motywacyjne w naszym zyciu - Angazowanie czy motywowanie?

Identyfikacja obszar6w motywacji i automotywacji, zaangazowania.
Co robi menedzer angazujacy?

Zrédta i akumulatory naszej motywacji i zaangazowania.

Jak angazowanie wyglada w praktyce?

Jak identyfikowa¢ i wzmacniaé obszary pozytywnej motywacji?

Jak niwelowa¢ wplyw czynnikéw odbierajgcych motywacje?

4. Poziomy i glebia naszej motywacji

Motywacja zewnetrzna - Srodowiskowa, systemowa, organizacyjna.

Motywacja wewnetrzna - angazowanie - postawy, poglady, wartosci.

Jak pracowa¢ nad budowaniem i rozwojem zaangazowania?

Poziomy logiczne R. Diltsa a zaangazowanie.

Dobre praktyki - jak zobaczy¢ i wykorzystac¢ site motywacji wewnetrznej cztowieka?

5. ZaangazZowanie w Organizacji - menedzer jako kluczowe ogniwo

e Mierniki pracy angazujacego menedzera.
e 10 zasad pracy menedzera w budowaniu zaangazowania [ motywacji wewnetrzne;j.
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Menedzer jako Zrédio energii i zaangazowania pracownika.
Kiedy menedzer jest toksyczny ?

6. Zbuduj swoj plan dziatania

Co moge ZACZAC robi¢?
Co moge PRZESTAC robi¢?
Czego moge WIECE] robi¢?
Czego moge MNIE] robic?
Co moge INACZE] robi¢?

7. Charakterystyka zespotu

Role w moim zespole — czy umiem je rozpoznac? Jak je wykorzystuje?
Efektywny zespo6t - cechy, zadania, wartosci - zasady.

8. Swiadomo$¢ biznesowa zespotu - jak to sprawdzam?

Czym jest Swiadomo$¢ biznesowa moja I zespotu?
Dlaczego $wiadomo$¢ biznesowa jest wazna w zespole?
Kryteria/Parametry Swiadomosci biznesowej menedzera I zespotu.

Modut II: Feedback menedzera i komunikacja
miedzypokoleniowa XYZ - rozwigzywanie konfliktéw

W tym module rozwiniesz nastepujace kompetencje:

Efektywna komunikacja,

Skutecznos$¢ menedzerska - rozwigzywanie konfliktow,
Podejmowanie decyzji,

Orientacja na cel,

Radzenie sobie ze stresem,

Wywieranie wpltywu,

Delegowanie zadan i uprawnien.

1. Kluczowe rozmowy menedzera i komunikacja miedzypokoleniowa XYZ. Feedback jako
codzienne narzedzie menedzera

Feedback - proporcje w komunikacji menedzera - czyli dlaczego wskazana jest przewaga
feedbacku wspierajgcego i doceniajgcego kompetencje pracownikow?
Feedback Face to face. Dlaczego nie na forum zespotu? )
Feedback do zespotu. Sytuacje, w ktérych feedback moze i powinien uzyty by¢ na forum
zespotu.
Co mozemy feedbackowac:

Niechqé do podejmowania si¢ nowych zadan.

Negatywne wypowiadanie si¢ o innych pracownikach.

Brak zaangazowania w rozwiazywanie problemdw.

Negatywnie emocjonalne podejscie do podlegtych pracownikéw.

Niewykonanie zleconych zadah w terminie.

Zbyt diugie wykonywanie zadan.

Czeste rozmowy na tematy prywatne w trakcie prac.



Wektor Wiedzy W,

Kierunek Twojego rozwoju.
Spoznianie sie do pracy.
Czeste popelnianie tych samych btedow.
Nieprzestrzeganie zasad pracy na stanowisku.
Krytykowanie pomystéw innych na forum.
Uzywanie wulgaryzmow w odniesieniu do pracownikéw.
Niekorygowanie zachowania po zwrdceniu uwagi przez przetozonego.
Kompetencije.
Brak wiedzy na temat zmian w firmie.
Niezgtaszanie problemoéw lub zgtaszanie probleméw w ostatniej chwili.
Negatywne wypowiadanie si¢ o planach firmy.
Brak angazowania innych os6b w rozwiazywanie problemow.
Brak szacunku do innych oséb.
Brak aktywnosci na spotkaniach.
Niskie wskazniki jako$ciowe.
Nieinformowanie pracownikéw o waznych zdarzeniach.
Krytyka wspotpracownika na forum.
Krytyka zmiany na forum.
Brak podawania rozwigzan przy krytyce.
Nieprzestrzeganie zasad BHP.
Brak przestrzegania zasad prowadzenia zebran.
Niechqé do pomagania nowym pracownikom.
Niechqé do nowych pracownikéw.
Robienie wszystkiego samodzielnie.

Czym jest kultura feedbacku?

Korzysci z kultury feedbacku w zespole i organizacji.

Zagrozenia jakie mogg wystgpi¢ w trakcie wdrazania kultury feedbacku. Przyktady
transformacji w zespotach z rynku - czyli jak to robig najlepsi.

Rézne sytuacje i modele feedbacku. Przyktady.

Stawianie pytaﬁ w feedbacku. Feedback. Rozwdj czy porazka?

Skuteczny feedback - warunki

Miejsce. Wybierz miejsce do komunikacji.

Czas. Liczy sie szybkoéé udzielenia feedbacku po wystgpieniu zachowania. Zasada zaufania
i otwartosci.

Zasada asertywnej komunikacji w feedbacku, czyli czego nie wolno méwié menedzerowi.
Komunikat JA. Komunikat TY.

Oparcie na faktach.

Zasada stopniowalnosci sity feedbacku.

Komunikacja niewerbalna w feedbacku - jak budowaé site  oddziatywania feedbacku
w mowie ciata.

Feedback. Modele menedzerskie

Feedback - uznanie, doskonalenie i modelowanie nieprawidtowych zachowan
Szybka informacja zwrotna. Fakty - Konsekwencje - Ustosunkowanie - Oczekiwania
- Uczucia - Zasady - Sankgcje.

Zanim powiesz feedback.

5 WHY.
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Ocena realizacji zadania.
FUO.
RTD.
8 modeli feedbacku menedzerskiego — praktyka stosowania.
Réznice w feedbacku dla mtodych i doswiadczonych pracownikéw.
Zbyt twardy lub zbyt miekki styl rozmowy - konsekwencje dla autorytetu menedzera.
0d bardzo prosze do realizacji sankcji.
Mocny feedback w sytuacjach trudnych - Ocena, krytyka czy informacja zwrotna? Informacja
zwrotna nie moze by¢ pretensja, oskarzeniem lub grozba.
Jak egzekwowac i dyscyplinowac, gdy prosby i polecenia nie dziatajg?
Zapowiedz i realizacja sankcji w przypadku uporczywego tamania zasad.
Trudne sytuacje zwigzane z udzielaniem informacji zwrotnych (op6r pracownika,
zaprzeczanie, usprawiedliwianie sie, agresja, klamstwo).

Jak rozwijaé ludzi poprzez feedback

Konstruktywny feedback w dialogu z pracownikiem.
Przedstaw plan i cel. Nakre$l obszary rozmowy.
Zawsze najpierw wystuchaj pracownika.

Zadawaj pytania i wyja$niaj nieScistosci.

Bierz pod uwage argumenty pracownika.

Pokazuj konsekwencje i formutuj swoje oczekiwania.
Wypracuj efektywne rozwigzania.

Pamietaj o podsumowaniu ustalen.

Otwartos$¢ na réznice miedzypokoleniowe

Charakterystyka pokolen X, Y, Z.

Z czego wynikajg réznice (sytuacja spoteczna, wychowanie, czas wolny, autorytety, rynek
pracy, sytuacja zawodowa).

Rézne postrzeganie Srodowiska pracy (oczekiwania, cenione wartosci, cechy idealnego
pracownika, dostepno$¢ ofert pracy).

Stereotypy na temat kazdego z pokolen - duzo méwia, generalizuja, czy nie kltamig?

Jak odrézni¢ etykietowanie utrudniajgce wzajemne zrozumienie i dialog

vs. przydatny skrét myslowy?

Roézne pokoleniai...

Rézne wartosci.

Rézne potrzeby.

Rézne oczekiwania.

Rézne sposoby komunikacji i motywowania...

Komunikacja miedzy pokoleniami

Najczestsze przyczyny nieporozumien.

Czego w komunikacji oczekuja ode mnie inne pokolenia?

Blokady utrudniajgce porozumienie na ptaszczyznie mysli i zachowania.

Jak projektowac i dostosowac przekaz uwzglednieniem réznic miedzypokoleniowych?
Informacja zwrotna w praktyce: feedback vs. Feedforward.

Sytuacje trudne- asertywnos$¢ w komunikacji.

Budowanie autorytetu poprzez adekwatng komunikacje.
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Przyczyny powstawania konfliktow

e Organizacyjne przyczyny powstawania konfliktdéw: dominacja jednostki, dominacja koalicji,
dominacja wiekszo$ci, koalicje i klany.

o Konflikt miedzy jednostkami a grupami w firmie.

e Ocena ryzyka wstapienia konfliktow; wspdtzaleznos¢ dziatan, niezgodnos¢ celéw, wspolnota
zasobow.

e Bariery komunikacyjne; Komunikat Ty, Ocena, zatozenie, stereotyp, generalizacja, nieakt.
stuchanie, atak psychologiczny - w jaki sposéb radzi¢ sobie z tymi wyzwaniami.

¢ Rodzaje konfliktéw wg. Ch. W. Moore’ a.

e Trojkat satysfakgji.

e Rola sposobu ujawniania emocji w konflikcie.

e Podmiotowe, a przedmiotowe traktowanie drugiej osoby.

e Nawyki i petle w komunikaciji.

Anatomia konfliktu

e Deficyt zasobow.

e Postawa podejrzliwosci.

e Niezgodnos$¢ wartoSci.

e Niestabilny stan stron.

e Negatywne postrzeganie i wyolbrzymianie réznic.
e Btedne postrzeganie drugiej strony.

e Btedne postrzeganie wlasnej grupy.

Rozwiagzywanie konfliktu relacji

e Nieoceniajgcy styl komunikowania sie.

e Hierarchizowanie relacji a partnerski styl porozumiewania sie.

e Twadj styl komunikacyjny i tw6j "antagonista komunikacyjny".

e Jakrozpoznawac poszczegdlne typy komunikacyjne.

e Jakich uzywac¢ argumentéw dla réznych typéw komunikacyjnych.

e Jak budowa¢ pozytywna komunikacje na réznicach w sposobie porozumiewania sie.
¢ Ujawnianie intencji stojacych za stanowiskiem.

e Rdznice na poziomie przekonan - budowanie na réznicach.

Konflikt w twoim zespole - wykorzystanie konfliktu dla sukcesu

e Nieformalne role grupowe.

e Potrzeby zespotu i dynamika zmiany potrzeb.

e Fazy rozwoju zespotu i menedzera, pojawianie sie oporu zespotu.

e Kiedy zesp6t =zaczyna konstruktywnie dziala¢ i co moze =zrobi¢ menedzer
aby go w tym wspierac?

Strategie kierowania konfliktem

¢ Dominacja jednostki - mocne i stabe strony.

e Dominacja koalicji - mocne i stabe strony.

e Dominacja wiekszo$ci - mocne i stabe strony.

e Nowy przemawiajgcy cel dla wiekszosci.

e Systemy hierarchiczne i ich rola w rozwigzywaniu konfliktow.

e Rekonstrukcja systemu; rotacja personelu, przedzielenie buforem, posrednik, rozdzielenie
zadan, scalanie zadan.

e Struktura organizacji macierzowej - nowe spojrzenie na konfrontacje.

e Przetargi rozdzielajace i integrujgce.

e Mediacje.
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13. Sposoby rozwiazywania sporéw

e Roznice miedzy arbitrazem, mediacjg a facylitacja.

¢ Rola mediatora i cel mediacji.

e Minimalizowanie barier - oddzielaj ludzi od probleméw, koncentruj sie na motywach
i interesach nie na stanowiskach, zwiekszaj ilo$¢ opcji, stosuj obiektywne kryteria, udrazniaj
komunikacje i in.,

¢ Identyfikacja kwestii spornych.

e Precyzowanie oczekiwan i budowanie dla nich atmosfery zrozumienia.

¢ Rozwazanie rozwigzan i zawieranie porozumienia.

e Postawy pokonywania konfliktow wg. T. Kilmanna.

e Rd&znice miedzy kompromisem a integracja.

e Konstruktywne koniczenie konfliktu; rozwigzanie, uregulowanie, zawieszenie broni.

Modut III: Proces rekrutacji - Jak skutecznie
rekrutowa¢ pracownikow i prowadzi¢ efektywne
spotkania z zespotem.

W tym module rozwiniesz nastepujace kompetencje:

e Zarzadzanie wiedza,

e Zarzadzanie relacjami z klientami,
e Zarzadzanie zmiang,

e Pozyskiwanie pracownikéw,

e Ocena pracownikow i ich rozwd;j,
e Motywowanie pracownikow.

1. Selekcja pracownikow, czyli jak zweryfikowa¢ kwalifikacje i kompetencje kandydata

e (Czym jest selekcja — kluczowe etapy i metody.

e Analiza dokumentéw aplikacyjnych - na co zwraca¢ uwage.

e Zasady prowadzenia skutecznych wywiadéw behawioralnych — zasady i standard badania
kompetencji podczas wywiadu, skuteczne pytania, pytania na ktére szkoda czasu oraz te,
ktore sg niezgodne z prawem.

e Symulacje rozmoéw kwalifikacyjnych.

2. Najskuteczniejsza ze wszystkich metod selekgji, czyli Assessment Center w praktyce

e Czym jest metoda Assessment Center.
e Rodzaje ¢wiczen w Assessment Center.
e Zasady prowadzenia sesji oraz sposdb oceny kandydatéw podczas Assessment Center.

3. Jestesmy tylko ludimi, czyli o btedach w procesie oceniania kandydatow

e Psychologia oceny kandydatéw.
e Najczesciej popetniane btedy w procesie oceny oraz sposoby ich unikania.
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Komunikacja z kandydatami, ktorzy nie zostali zatrudnieni
e Jak przekazaé informacje zwrotng o braku zatrudnienia — zasady, forma.
Witamy na pokiadzie, czyli o wdrazaniu pracownika do pracy

e Jak wdrozy¢ do pracy, aby zmotywowaé, a jednoczesnie nie przestraszy¢ (wypracowanie check-
listy z elementami niezbednymi do profesjonalnego wdrozenia pracownika).
e Najczestsze btedy podczas wdrazania oraz sposoby ich unikania.

Umiejetnos¢ wyznaczania celéw spotkania

e Warunki formutowania celdw. Jezyk ustalania celéw, wizji i motywowania - jak go uzywad,
aby zaangazowac pracownikdw w cele organizacji.

e Rodzaje celdw uczestnikdw — czyli po co oni tam beda ?

e Strategia ustalania priorytetdw jako narzedzie organizacji pracy wtasnej i uczestnikéw zebran.

Przygotowanie spotkania

e Okreslenie celdw zebrania, rél i obowigzkdéw prowadzgcego oraz uczestnikow.

e Przygotowanie planu zebrania i harmonogramu dziatan.

e Ustalenie optymalnego czasu trwania zebrania.

e Metody prezentowania, a rodzaj prezentacji.

e Struktura wystgpienia.

e Dynamika prezentacji.

e Organizacja tresci prezentacji.

e Postugiwanie sie pomocami/ materiatami.

e Jakrozpoczac prezentacje, aby wzbudzi¢ zainteresowanie i przykué uwage?

e Jak zakonczy¢ wystgpienie?

e Metody i style prowadzenia zebran - aby dzieki nim osiggaé zatozone cele w sposéb atrakcyjny
dla prowadzacego i uczestnikow.

e Ustalenie zakresu oczekiwan w stosunku do uczestnikdw zebrania.

e Dobdr uczestnikow i ich roli w zebraniu (ustalenie waznosci uczestnictwa ze wzgledu na cele
zebrania).

e Okreslenie czasu i miejsca zebrania — dlaczego to takie wazne.

e Budowanie zaangazowania i ciekawosci - zaproszenie uczestnikow.

e Przygotowanie materiatéw i sprzetu.

Prowadzenie spotkania

e Zaczynaj z wizjg konca ... jak otwierac i zamykac zebrania.

e Sposoby dochodzenia do celu.

e Kierowanie aktywnoscig uczestnikdw — jak wykorzysta¢ wiedze, umiejetnosci i osobowos¢
uczestnikow.

e Zachowania ludzi uczestniczacych w zebraniach a ksztattowanie zachowan ludzi w grupie.

e Autorytet formalny i nieformalny.

e Aktywizowanie uczestnikdw i dyscyplinowanie , nadaktywnych” .

Radzenie sobie z trudnymi sytuacjami

e Radzenie sobie z obiekcjami.
e Negatywne postawy uczestnikdw wystgpienia.
e Narzedzia jezykowe do obrony wiasnego stanowiska.
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e Zbijanie zarzutéw.
e Jak radzi¢ sobie z atakiem?
o Cwiczenia w radzeniu sobie z utrudnieniami podczas prezentaciji.

10. Préba, préba i jeszcze raz proba

e W jaki sposdb trenowac swoje prezentacje przed ostatecznym wystgpieniem.
e Swiadomos¢ celu i pasja - czy masz czym "zarazac" innych.

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