Skuteczny
kierownik

WHtasnie zostatas kierowniczky / zostates kierownikiem. Gratuluje!

Po chwilach radosci moze przyszedt czas na refleksje i pojawity sie mysli: ,a co, jesli sobie nie
poradze? Nie mam doswiadczenia, inni bedg mnie ignorowact... a co, jesli bede musiat kogos zwolnic?
Przeciez za bardzo go lubie ...” Te i inne watpliwosc rodzg sie, kiedy czekajg nas nowe wyzwania.

Aby dobrze zarzadzaé zespotem potrzebny jest skuteczny kierownik. Kim jest taka osoba i jakie
powinna mie¢ kompetencje? To wtasciwa osoba na wtasciwym miejscu, ale czesto w niewtasciwym
jeszcze czasie. Potrzebuje treningu i wykorzystania swoich umiejetnosci w praktyce, poniewaz do tej
pory petnit inne funkcje. Kompetentny menedzer potrafi: efektywnie sie komunikowac, motywowac
siebie i innych, analizowaé, planowac i organizowad prace, delegowad zadania, zarzadzaé poprzez
cele i wyniki. Swiadomoé¢ swoich umiejetnosci w tych obszarach do dobry start w kierunku ich
rozwijania.

Po szkoleniu uczestnicy beda potrafili:

e Ustalac cele, ich hierarchie, zarzadza¢ czasem swoim i swojego zespotu

e Rozpoznawad i stosowac skuteczny styl komunikacji

e Zarzadzac¢ zadaniamii je delegowac

e Ustala¢ witasne cele i swojego zespotu w kontekscie celéw firmy i potrzeb

Aktywizujgce metody szkoleniowe:

e Dyskusje moderowane

e Cwiczenia indywidualne i zespotowe
e Techniki kreatywne

e Scenkii casy

e Testy

e Gry szkoleniowe

e  Mini-wyktady
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PROGRAM
1. Jestes kierownikiem —i co dalej?
a. Lider a kierownik
b. Czym jest zarzadzanie
2. Rozpoznaj swoje kompetencje jako skutecznego menedzera
a. Modele kompetencji i profil kompetencyjny kierownika
b. Wartosci, wiedza, umiejetnosci, postawy i przyzwyczajenia — Twoje i Twoich
pracownikéw
3. Zacznij od poczatku: cele i praca z celem
a. Planowanie zycia — cele osobiste i zawodowe, powigzanie z wartosciami
b. Zaplanuj a zyskasz wiecej czasu
4. Zarzadzanie czasem: analiza wykorzystania czasu, hierarchia i priorytety, matryce i
zasady, praca z kalendarzem/terminarzem/organizerem — ustalanie harmonogramow
pracy,
5. Delegacja zadan i wspoéfzarzagdzanie czasem
a. Umiejetne delegowanie zadan i odpowiedzialnosci
b. Coijak delegowad, a czego nie
c. Stopnie delegowanie i och dobdr w zaleznosci od danej sytuacji
d. Twarde i miekkie zasady delegowania
6. Komunikuj sie skutecznie
a. Metody na efektywnga komunikacje stowng i pozastowna
b. Techniki pomagajgce w codziennej komunikacji
c. Informacja zwrotna, ocena pracownika
7. Automotywacja — zeby nam sie chciato tak, jak nam sie nie chce
8. Coi kto motywuje Twoich pracownikdw.
a. twodj wpltyw na atmosfere i efektywnos¢ funkcjonowania firmy
b. marchewka czy bat, a moze cos jeszcze innego?
c. co moze by¢ lepszego od premii?
d. madrze kontroluj
9. Twdrcze myslenie jako usprawnienie zarzadzania czasem i sposob na wydajniejszg
prace
10. Rekrutujesz? Na co zwréci¢ uwage, by dobrac najbardziej odpowiednich ludzi
11. Zarzadzanie zespotem pracownikow
a. Jakijest Twdj styl kierowania? — dopasuj styl do cztowieka; dostosowanie
odpowiedniego stylu w celu osiggania zamierzonych celéw
b. Co moze Ci da¢ Model John'a Adaira
c. Sitaréznorodnosci rél w zespole
d. Rozwigzywanie konfliktow
12. Zasady organizowania spotkan grupowych i zebran
13. Elementy wystgpien publicznych i autoprezentacji
14. Podstawy negocjacji
15. Zaplanuj rozwéj swoich kompetencji — osobisty plan

Pomozemy Ci w Twoim Osobistym Rozwoju O

Edu-Innowacja :: www.eduinnowacja.pl :: Iwona Kottowska :: tel. 502-259-726 :: biuro@eduinnowacja.pl n NOW A BC\



