GPEN

konsultacje & szkolenia

ORGANIZACJA PRACY MENEDZERA -
planowanie, delegowanie
I zarzadzanie zadaniami

oferta szkolenia otwartego

Szkolenie wzmacnia kompetencje Menedzera w zakresie zarzadzania
zadaniami oraz efektywnego zarzadzania czasem w oparciu
0 znajomos$¢ sposobow wyznaczania celéw, odpowiedni dobér zadan
do dojrzatosci i kompetencji pracownika oraz rozne style i sposoby
delegowania i kontrolowania realizacji zadan.

Sposdb pracy podczas szkolenia:

Uczestnicy poprzez ¢wiczenia i studia przypadkow uczg
sie i wyciagajg wnioski, samodzielnie poszukujg rozwigzan i budujq
wiasny zbidr narzedzi i dobrych praktyk, ktére bedg przydatne podczas
codziennej pracy.

v pracujemy w oparciu o case study, ktore pokazujg realne
problemy i rozwigzania,

v prowadzimy ¢wiczenia zespotowe i indywidualne, po ich realizacji
uczestnicy otrzymajq informacje zwrotne, wnioski zapisujemy
na flipcharcie, a nastepnie przekazujemy uczestnikom w formie
prezentacji,

v przygotowujemy i zachecamy do udziatu w ¢wiczeniach
symulacyjnych,

v zachecamy uczestnikdéw do dzielenia sie wiasnym doswiadczeniem
i moderujemy dyskusje grupowe,

v prowadzimy krétkie, interaktywne wyklady,

v uczestnicy mogq sie zdiagnozowac wypetniajac kwestionariusze.

2.0 U

Prowadzaca:
Ewa Orlik-Marciniak

Liczebnos¢ grupy:
3 - 5 0s6b

Termin realizacji:
1-2.02.2024

Czas trwania:
2 dni szkoleniowe
w godz.
9:00-16:00

Miejsce realizacji:
ul. Serbska 6a/1
61-696 Poznan

OPEN
Konsultacje i Szkolenia
Ul. Serbska 6a/1
61-696 Poznan

Julita
tel. 881 036 989

www.open-szkolenia.pl
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https://open-szkolenia.pl/trenerzy/ewa-orlik-marciniak/
https://open-szkolenia.pl/
https://www.linkedin.com/company/open-konsultacje-szkolenia
https://www.facebook.com/open.szkolenia/
https://www.instagram.com/open_konsultacje_szkolenia/

PRZYGOTOWANIE:

Przed szkoleniem kierujemy do uczestnikow ankiete zawierajacg program zajec, z prosbhg
0 zaznaczenie zagadnien, ktore sg najbardziej interesujgace oraz przedstawienie swoich
oczekiwan wzgledem szkolenia. Dzieki temu trenerka bedzie mogta lepiej dopasowac tresc

i ¢wiczenia, ktére bedq omawiane podczas szkolenia.

PROFIL UCZESTNIKA:

Szkolenie skierowanie jest do menedzerdéw, kierownikow, o0sOb zarzadzajacych
oraz wszystkich o0sdb, ktore chca zwiekszy¢ swoje kompetencje w zakresie wyznaczania

celéw, planowania, delegowania, kontrolowania i egzekwowania zadan.

ZAWARTOSC MERYTORYCZNA SZKOLENIA:

* jak powinien wyglada¢ dobrze postawiony cel - zasada SMART,
e jak przektadac cele na zadania,
1. Sposoby wyznaczania ° ustalenie wskaznikéw dobrze okreslonego celu,
celéw e cele i zadania ilosciowe oraz jakosciowe,
* monitoring realizacji celéw - budowa i wykorzystanie formularzy,

« praktyczne ¢wiczenie umiejetnosci stawiania celdw metodg SMART.

e zarzadzanie czasem jako sposdéb na efektywne osiggania celow,

2. Skuteczna organizacja e wspotczesne koncepcje zarzadzania czasem,

rac . ) .
pracy » podstawowe zagrozenia dla efektywnego zarzgdzania czasem - presja
czasu, automatyzm, rutyna, nowe zadania.
e etapy procesu,
3. Organizacja pracy * ewaluacja etapéw procesu,
wilasnej jako proces o

podstawowe narzedzia efektywnej organizacji procesu,

« zbierania informacji, analiza informacji, planowanie, dziatanie.
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e umiejetnos¢ diagnozowania dojrzatosci pracownikéw (kwestia
wiasciwego doboru zadan),

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

e rozne style i sposoby delegowania zadan,

« delegowanie zadan, a delegowanie odpowiedzialnosci i uprawnien,

o rola konsultowania decyzji i uruchamiania mechanizmu partycypacji

4. Delegowanie zadan .
w zarzadzaniu grupa,

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

« umiejetnos¢ dostosowania sposobu przekazywania zadan do poziomu
dojrzatosci pracownikéw (sposoby sprawdzania zrozumienia),

e analiza skutkéw niewtasciwego sposobu delegowania zadan (skutki
przedwczesnego pozostawiania pracownika, zbyt fatwych i zbyt trudnych
zadan).

e rozne style i sposoby kontrolowania i delegowania zadan,

» egzekwowanie polecen - rownowazenie miedzy realizacjg celu
a zachowaniem dobrych relacji w zespole,

« delegowanie zadan a delegowanie uprawnien,

¢ rola konsultowania decyzji i uruchamiania mechanizmu partycypacji

5. Kontrolowanie ; w zarzadzaniu grupa,
i egzekwowanie zadan
e wypracowywanie mechanizmoéw kontroli dostosowanych do poziomu

dojrzatosci pracownika i realizowanych zadan,

« analiza skutkéw niewtasciwego sposobu kontrolowania lub delegowania
zadan - skutki nadmiernej kontroli, zbyt matego nadzoru, przedwczesnego
pozostawiania pracownika, zbyt fatwych i zbyt trudnych zadan.

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

* biezace monitorowanie postepéw w pracy nad realizacjg celow,
e ocena/kontrola wynikéw czastkowych,

6. Wplyw menedzera e obiektywna, na biezaco udzielana pracownikowi informacja zwrotna,

na doskonalenie e uzgodnienie dalszego trybu postepowania,
wynikow w trakcie
realizacji celu e koncowa ocena uzyskanych wynikow - rozliczenie z rezultatéw/

wydajnosci,

e okreslenie przyczyn uzyskanych wynikow (pozytywnych
i negatywnych),

« okreslenie dalszego trybu postepowania (,programy naprawcze”,
harmonogram).

PODSUMOWANIE:

« dyskusja podsumowujaca,
e wreczenie uczestnikom certyfikatow ukonczenia szkolenia,

« fotoprotokoét - prezentacja zawierajaca zdjecia flipchartow
wykorzystanych podczas zajec. Zawierajq one kluczowe pomysty,
wypracowane metody dziatania oraz podsumowania zadan realizowanych
podczas zajec,

« w razie dodatkowych pytan po oficjalnym zakonczeniu szkolenia trenerka
jest do dyspozycji uczestnikow i udziela indywidualnych informacji
zwrotnych.
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WARUNKI ORGANIZACYINE:

Czas trwania szkolenia: 2 dni szkoleniowe ( 2 x 8 x 45 minut + przerwy )

Liczebnos$¢ grupy: 3-50s6b

Termin: 1-2.02.2024 r.

Miejsce: Siedziba firmy OPEN - ul. Serbska 6a/1, 61-696 Poznan
Cena: 1590 PLN + 23% VAT / 1 osoba

* diagnoze potrzeb w formie ankiety online skierowanej do uczestnikéw
przed szkoleniem,

* przeprowadzenie zajec przez trenerke z wieloletnim doswiadczeniem w
zawodzie,

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

* materialy drukowane i elektroniczne bedace uzupetnieniem tresci
prezentowanych w trakcie szkolenia,
Wartosé obejmuje:
* fotoprotokét - prezentacja zawierajaca zdjecia flipchartéw wykorzystanych
podczas szkolenia, zawierajg one kluczowe pomysty, wypracowane
metody dziatania oraz podsumowania zadan realizowanych podczas zajec,

e po zakonczeniu szkolenia trenerka jest do dyspozycji w razie pojawienia
sie dodatkowych pytan ze strony uczestnikow,

* imienny certyfikat ukonczenia szkolenia,

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

Fakture za udziat w szkoleniu wystawiamy dzien po realizacji z terminem

Platnosc; ptatnosci 7 dni (nie pobieramy zaliczki przed realizacjg szkolenia).

Zapraszam do kontaktu:
Julita Gotkowicz- Zok
tel. 881 036 989
julita.gotkowicz@open-szkolenia.pl

FORMULARZ ZGLOSZENIOWY

(kliknij w ikone ponizej):
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CO NAS WYROZNIA:

v Profesjonalna kadra trenerska - nasi trenerzy s  praktykami
z wieloletnim doswiadczeniem. Sg Oni gwarancjg najwyzszej jakosci ustug.

v Elastycznos$¢ - szkolenia zostajq dopasowane zgodnie z potrzebami uczestnikéw,
na podstawie ankiety wypetnionej przez uczestnikdéw przed szkoleniem.

v~ Mate grupy szkoleniowe - realizujemy warsztaty w grupach 3 - 5 osobowych,
dzieki temu kazdy uczestnik ma okazje wzig¢ udziat w ¢wiczeniach i otrzymac
indywidualne informacje zwrotne.

v Warsztatowy sposob pracy - w naszych szkoleniach ktadziemy nacisk na praktyke
i cwiczenia, bazujemy na sytuacjach z pracy uczestnikéw.

v Wygodny dostep do materiatow szkoleniowych - po szkoleniu uczestnicy moga
pobraé¢ materiaty za posrednictwem platformy online "Strefa Klienta".

v Kontakt po szkoleniu - uczestnik moze porozmawiaé z trenerkg 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 ptatnosci 7 dni.

v Certyfikowana jakos$¢ - nasza firma pozytywnie przeszta przez proces certyfikacji
i zdobyta znak jakosci: Standard Ustug Szkoleniowo — Rozwojowych SUS 2. 0.

v Sprawdzona firma - zaufato nam wiele firm, zrealizowaliSmy projekty rozwojowe

zaréwno dla przedsiebiorstw MéP, duzych firm oraz miedzynarodowych korporacji,
ponizej wyszczegolniamy kilku naszych Klientow:
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PELNA OFERTA NASZEJ FIRMY:
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WARSZTATY DLA ZESPOLOW SZKOLENIA ZAMKNIETE
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WELLBEING DZIAtANIA ONLINE
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https://open-szkolenia.pl/autorskie-projekty-rozwojowe/
https://open-szkolenia.pl/dzialania-wspierajace-rozwoj-i-funkcjonowanie-organizacji/
https://open-szkolenia.pl/badanie-i-diagnostyka/
https://open-szkolenia.pl/coaching/
https://open-szkolenia.pl/warsztaty-dla-zespolow/
https://open-szkolenia.pl/szkolenia-zamkniete/
https://open-szkolenia.pl/oferta/welbeing/
https://open-szkolenia.pl/wsparcie-w-czasie-koronawirusa/

