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SKUTECZNY MENEDZER -

JAK SPRAWNIE ZARZADZAC
SWOIMI PRACOWNIKAMI

© Beata Kozyra 2018
W y
2 dni
A Ponizszy program moze by¢ skrécony do 1 dnia lub
SKUTECZNY MENEDZER - jak SPRAWNIE kilkugodzinnej prezentacji.

ZARZADZAC SWOIMI PRACOWNIKAMI

Menedzerowie, ktorzy nie posiqdq odpowiednich kompetencji interpersonalnych, stanowic
bedq hamulec postepu, a droge transformacji uczyniq dtugq i wyboistq...
J. Penc

CELE | KORZYSCI SZKOLENIA:

Uczestnicy szkolenia:
= uswiadomig sobie osobiste cechy i umiejetnosci menedzerskie
= zdobeda wiedze na-temat zarzadzania sobg w czasie
= usprawnig umiejetnosc ckuteeznego komunikowania sie
= rozwing umiejetnosci radzenia sobie ze, stresem
= dowiedzg sig, jak identyfikewac swoje pottaw wobec innych
= naucza sie planowac i ustaiac priorytety
= naucza sie, jak lepiej zorganizowac prage ¢chie i innym
= dowiedzg sie, jak radzi¢ sobie ze stresem
= naucza sie zarzadzac w sytuacjach kryzysowych, pod wptywem presji czasu i stresu
= beda potrafi¢ zidentyfikowac i przeanalizowac whasny styl przywodczy
= zdobeda wiedze, jak dobrac i zastosowac optymalny styl przywodczy
= bedg wiedzie¢, jak i jakie stosowac style i narzedzia komunikacji, aby osiggac cele.

METODY SZKOLENIA:

Szkolenie ma charakter treningu umiejetnosci  praktycznych. Prowadzony jest
z wykorzystaniem, m.in. analizy przypadkow, burzy mdzgow, (wiczen zespotowych
i indywidualnych, gier i symulacji interaktywnych, odgrywania rol, wymiany doswiadczen oraz
mini wyktadow, a takze w oparciu o konkretne przyktady wskazane przez Klienta.

Copyright© Beata Kozyra 2018 1



coc{ziennie /v./)dt'.com
BEATA KOZYRA

MATERIALY SZKOLENIOWE:

Uczestnicy szkolenia otrzymujg komplet materiatow szkoleniowych.

PROGRAM BAZOWY

Zawartos¢ programu moze by¢ dostosowana do konkretnych potrzeb Klienta.

1. ZAMIAST WSTEPU — ... KIJ W MROWISKO
= Skutecznos¢ i efektywnosc.

= Zaangazowanie a poswiecenie.

2. ZROZUM SIEBIE — ZACZNIJ OD JA
= (Od zaleznosci do ... wspotzaleznosci
= Odnajdywanie wasnego JA
= Poczucie wtasnej wartosci
Cwiczenie: Lustro
Cwiczenie: Dziekuje
= |dentyfikacja mocnych strori
= |dentyfikacja stabych stron i nawykow

Cwiczenie: Mocne i stabe Strogis

3. ZARZADZAJ ,SWOIM CZASEM" — BADZ BARDZIE) EFEKTYVWINY
= /naczenie czasu a zarzadzanie sobg
Cwiczenie: Czy ja sie spiesze?
= Inwentaryzacja” czasu
Cwiczenie: Krzywa zaktoceri a wydajnosci REFA
Cwiczenie: Minimalizacja ,ztodziej czasu”
= Diagnoza ,ztodziei czasu” w pracy
Cwiczenie: Czy jestes pracoholikiem
= Diagnoza ,btedéw wiasnych”
Cwiczenie: Analiza ,ztodziej czasu” — rejestr zaktocer
= Jak radzi¢ sobie ze ztodziejami czasu
Cwiczenie: Jak radzic sobie ze ,ztodziej czasu”
= Ustalenie priorytetow
Cwiczenie: ABC — ustalanie priorytetow

= Jak by¢ bardziej wydajnym

Copyright© Beata Kozyra 2018



cochiennie /()/_)A L.com
BEATA KOZYRA

4. KOMUNIKUJ SIE EFEKTYWNIE — SPRAW BY CIEBIE SEUCHALI
Cwiczenie: 6 czy 97
Cwiczenie: Kolorowe kwadraty
= |stota komunikagji
= Zasady i narzedzia otwartej komunikagji
= Przekaz werbalny i niewerbalny
= Przeptyw informacji i wspotpraca zespotowa
= Bariery i schematy utrudniajgce porozumienie
= |dentyfikacja i przetamywanie barier w komunikowaniu sie
= Efektywne stuchanie
= Efektywna komunikacja interpersonalna
Kwestionariusz: Moy styl komunikowania sie
= Informacje zwrotne
Symulagja: Pochwata - krytyka

5. BADZ ASERTYWNY — NIE SCH@DZ-Z WYBRAINF) 5CIEZKI - PODAZA) SWOJA
WEASNA DROGA
= Agresja, asertywnos¢, biernosc¢
Test postaw asertywnych
= Jak odmawiac. Jak prosic. Jak wyrazi¢ wtasne opinie i przekonania
Cwiczenie: Bad? asertywny
Cwiczenie: Asertywna odmowa

= Jakie korzysci daje bycie asertywnym

6. KIERUJ — BADZ SKUTECZNYM MENEDZEREM
= Rola i zadania menedzera
= Zarzadzanie i/czy przywodztwo
= Style kierowania
Test: Moy styl przywodczy
= Wptyw stylow przywodczych na atmosfere pracy.
Symulaga. Jaki styl przywodczy

7. STWORZ SWOJ ZESPOE — ZBUDUJ EFEKTYWNIE DZIALAJACA DRUZYNE
Gra: Najwyzsza wieza
= Rola i zadania lidera zespotu
= Wspdlna wizja i jasne cele
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Identyfikacja zasobow, ludzi, proceséw, systemdw oraz narzedzi (finanse, systemy
komunikadji, it itd.)

Etapy tworzenia zespotu

Test: Role w zespole

Identyfikacja rol w zespole (wg. Belbina)

Przydzielanie rél cztonkom zespotu

Rodzaje zachowan w zespole

8. MOTYWUJ INNYCH — POZYSKUJ | UTRZYMUJ ZAANGAZOWANIE

Zaangazowanie pracownika

Efektywnosc a skutecznosc¢

Istota i proces motywacji

Gra Pigmalion

Warunki i czynniki wptywajacena matywacje

Czynniki wzbudzajgce motywadje i denioivwajace

Cwiczenie: Stowa liscie, stowalkpjee

Wybrane narzedzia motywacji i rozwai J pracownixow

o rodzaje motywatorow — motywacja w praktyce

o katalog motywatoréw — mapowanie motywatoréw zespoil — autodiagnoza — co mnie
i zespOt motywuje, co mnie i zespot demotywuje

o pobudzanie kreatywnosci

o docenianie

o partycypacja

9. MOTYWUJ SIEBIE — ZNAJDZ SWOJA MARCHEWKE

Motywacja i automotywadja

Sztuka automotywacji, czyli techniki motywowania siebie
Zaktocenia w procesie motywadji

Wewnetrzna sita

Nasze ,pocieszacze” i ,poprawiacze humoru”

Cwiczenie: Co mnie motywuje

10.ZARZADZAJ KONFLIKTAMI = SPRAWNIE ROZWIAZUJ SYTUACJE PROBLEMOWE

Symulacia. Nowy samochod
Studium przypadku. Fantastic Food

Co to jest ,konflikt”
Symulaga.: Sytuacje konfiiktowe
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« Zrodta i przedmiot konfliktow
Kwestionariusz: Moja reakgia na konfiikt

= Reakdja na konflikt

= Sposoby rozwigzywania konfliktow

11.ZARZADZAJ STRESEM — PORADZ SOBIE ZE SWOIM DEMONAMI
» Zrédha i reakcje na stres
Kwestionariusz reakcji na stres
= Zaleznos¢ miedzy stresem a wydajnoscia
= Jak ,zarzadzac” stresem
= Narzedzia ,zarzadzania” streseim
= Sposoby redukgji napiecia spowodowznegw stresem
Cwiczenie: Relaks i odprezenie
Cwiczenie: Blyskawiczne odprezerieé

= Zarzadzanie stresem — metody redukujgce paziom stresu

12.PODSUMOWANIE

= Konkluzja - kluczowe czynniki skutecznego menedzera

KSIAZKA W PREZENCIE!

Beata Kozyra

Autorka bestsellera ,Zarzadzanie Sobq"

PRAKTYCZNE ZARZADZANIE

ZMIANA

w FIRMIE

CZYLI NIE TAKI DIABEL STRASZNY
lustracje Kate Bauer

@ biznes
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