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ZARZADZANIE ZESPOLEM 11

organizacja czasu pracy,
rozwigzywanie konfliktow,
trudne rozmowy

oferta szkolenia otwartego

Szkolenie koncentruje sie na doskonaleniu kompetencji menedzerskich:
organizacji czasu pracy, rozwigzywania konfliktébw oraz prowadzenia
trudnych rozmdéw. Uczestnicy nauczq sie skutecznie planowal dziatania,
analizowac¢ dane, wyznaczal priorytety oraz reagowaé w wymagajgcych
sytuacjach zespotowych. W trakcie warsztatu omdwione zostang realne
przypadki z praktyki menedzerskiej, rdzne style reakcji na konflikt oraz
metody konstruktywnego dialogu z pracownikami. Szkolenie ma charakter
praktyczny - uczestnicy pracujq na przyktadach, éwiczeniach i symulacjach,

tworzac wtasny zestaw narzedzi do codziennej pracy.

Korzysci z udziatu w szkoleniu:
v' Lepsza organizacja pracy wiasnej i zespolu - uczestnicy opanujg
metody planowania, priorytetyzowania i efektywnego delegowania.

v Skuteczne rozwiazywanie konfliktéw - poznajg psychologie konfliktu,
style reakcji oraz sposoby prowadzenia konstruktywnych rozméw.

v Pewnos¢ siebie w trudnych sytuacjach menedzerskich - naucza sie
reagowac na opor, biernos¢, agresje czy brak zaangazowania.

v Umiejetnos¢ analizy danych i podejmowania decyzji - uczestnicy
uporzadkujg proces zbierania informacji i budowania wiarygodnej bazy

wiedzy.

v Asertywna komunikacja z pracownikami - rozwing umiejetnosc
obrony granic, udzielania informacji zwrotnej i prowadzenia rozméw
naprawczych.
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PRZYGOTOWANIE:

Przed szkoleniem kierujemy do uczestnikow ankiete zawierajgcg program zajec, z prosbq
0 zaznaczenie zagadnien, ktére sa najbardziej interesujace oraz przedstawienie swoich
oczekiwan wzgledem szkolenia. Dzieki temu trenerka bedzie mogta lepiej dopasowac tres¢

i ¢wiczenia, ktére bedg omawiane podczas szkolenia.

PROFIL UCZESTNIKA:

Szkolenie skierowane jest do liderow, menedzeréw, kierownikéw, osdb zarzadzajacych
z krétszym badz dtuzszym stazem pracy, chcacych poznac skuteczne metody organizacji

czasu pracy oraz sposoby rozwigzywania konfliktow interpersonalnych.

SPOSOB PRACY:

Szkolenie zostato zaprojektowane w taki sposdb, aby aktywnie angazowaé uczestnikéw

i umozliwi¢ im zdobywanie praktycznych umiejetnosci poprzez:

v Case study - pracujemy na przyktadach rzeczywistych problemow, ktore ilustrujg
konkretne wyzwania i sposoby ich rozwigzywania.

v Cwiczenia indywidualne i zespotowe - uczestnicy majgq mozliwos¢ praktycznego
zastosowania wiedzy, a po zakonczeniu kazdego ¢wiczenia otrzymujg szczegdtowaq
informacje zwrotng. Wszystkie wnioski sg zapisywane na flipcharcie i udostepniane
w formie prezentacji.

v~ Wymiana doswiadczen - zachecamy uczestnikdw do dzielenia sie swoimi
obserwacjami i przyktadami z pracy, a moderowane dyskusje grupowe pozwalajq
na wymiane dobrych praktyk.

v Interaktywne mini-wykitady - krotkie, angazujace prezentacje dostarczajg
niezbednej wiedzy teoretycznej w przystepnej formie, stanowigc baze do dalszych
¢wiczen.

Dzieki tym metodom uczestnicy nie tylko zdobywajq wiedze, ale przede wszystkim
samodzielnie budujg zestaw narzedzi i dobrych praktyk, ktére bedga mogli wykorzystac

w codziennej pracy.
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PROGRAM SZKOLENIA:

e wyznaczanie celow - krdtko i dtugoterminowych (wg zasady SMART),
e przygotowanie do dziatania zgodnie z zasadami ZAPD (informacja/
1. Organizowanie pracy analiza/plan/dziatanie),
wiasnej w kontekscie « zarzadzanie czasem jako sposob na efektywne osiggania celow,

Heleapraniaizaal « okreslenie wtasnych ,putapek” w obszarze organizacji prac
i podejmowania WEI P D g ji pracy.

decyzji: ) ) ) . ) ) )
Kwestionariusz: autodiagnoza preferencji do dziatania zgodnie
z zasadami ZAPD (zbieranie informacji/ analiza/plan/dziatanie)
e narzedzia gromadzenia, czyli ,pojemniki na dane”,
e komunikacja jako podstawowe narzedzie budowania bazy informacji,
» pomijanie/przeksztatcanie informacji jako gtéwne zagrozenie
dla tworzenia wiarygodnej bazy danych,
2. Skutecznie zbieranie « sposoby organizacji zebranej wiedzy,
informacji o . L .
i analizowanie danych: » selekcja informacji - dane wazne i niewazne,
« identyfikacja zwigzkdéw pomiedzy dostepnymi informacjami,
e analiza a zadania trudne i nieszablonowe.
Cwiczenie: doskonalenie gromadzenia i analizy danych
» konsekwencje niewystarczajacego lub nadmiernego planowania
jako przyczyna powstawania chaosu,
3. Planowanie dziatania « planowanie jako aktywny proces,
- jak wyznaczac . . . ) .
priorytety: e narzedzia stuzace doskonaleniu planowania: matryca Eisenhowera, metoda
ustalania priorytetéw metodq ABC, metoda POOCO, metoda Pareto.
Cwiczenie: wykorzystanie narzedzi planowania
e wybdr czasu, miejsca i narzedzi,
e automotywacja do wykonania zadania jako czynnik inicjujacy dziatanie,
» konsekwentna realizacja planu jako warunek efektywnego wykonywania
zadania,
4. Dziatanie - kiedy  elastyczne dostosowywanie planu do aktualnych warunkéw,
::-I:I;?JA:S 125 e rozpoznawanie najlepszego momentu zakonczenia dziatan,

» ustalanie warunkow granicznych dla sprawdzenia efektywnosci
wykonanego zadania.

Symulacja: ,Dzien jak co dzien” - tworzenie planu dnia i reakcje na
nieprzewidziane zdarzenia.

jak rozwijajq sie konflikty — fazy rozwoju,

przyczyny powstawania i narastania konfliktdw w miejscu pracy,

5. Psychologia konfliktdw < zachowania sprzyjajace i utrudniajace rozwiazywanie konfliktéw.

Kwestionariusz: autodiagnoza reakcji na konflikt
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o style reakcji na konflikt - podstawowe sposoby reagowania
w sytuacji konfliktowej,

o konsekwencje okreslonych zachowan w sytuacji konfliktowej — skutki

) ) rywalizacji, nadmiernego tagodzenia czy unikania,
6. Sposoby rozwiazywania

konfliktow e konstruktywne sposoby zachowania w sytuacji konfliktowej,

o asertywnos¢ w rozwigzywaniu konfliktow.

Cwiczenie: rozwiazywanie konfliktu w zespole

7. Negocjacje jako jeden » zasady negocjowania w konflikcie,
ze sposobow
rozwigzywania
konfliktéw « negocjacje (WIN-WIN).

» maj styl prowadzenia negocjacji - autodiagnoza,

e radzenie sobie z sytuacjami trudnymi w zespole: opér, niecheé, konflikt,
agresja, brak kreatywnosci, biernosc,

e trudnosci, jakie pojawiaty sie w zespotach uczestnikéw szkolenia na
przestrzeni ostatnich miesiecy,

8. Radzenie sobie e analiza przyczyn, czyli skad sie biorg problemy w relacjach pomiedzy
’ z sytuacjami trudnymi - menedzerem a kierowanym przez niego zespotem,

STUDIUM PRZYPADKU e ,burza mézgéw”, czyli préby poszukiwania konstruktywnych rozwigzan
pojawiajacych sie problemodw,

e umiejetne panowanie nad wtasnymi emocjami oraz emocjami rozmadwcy.

Symulacja: rozmowa z pracownikiem w sytuacji trudnej

PODSUMOWANIE:

 dyskusja podsumowujaca,

« fotoprotokot - prezentacja zawierajaca zdjecia flipchartow wykorzystanych podczas zaje¢. Zawierajg 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 ORGANIZACYJNE:

Czas trwania szkolenia: 2 dni szkoleniowe - 9:00-16:00

Liczebnos$¢ grupy: 3 - 5 0séb

Termin: 24-25.06.2026 r.

Miejsce: Siedziba firmy OPEN, ul. Serbska 6a/1, 61-696 Poznan
Cena: 1690 PLN +23% VAT/ 1 osoba

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

* przeprowadzenie zaje¢ 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,
Wartos¢ obejmuje:
* fotoprotokot - prezentacja zawierajaca zdjecia flipchartéw wykorzystanych
podczas szkolenia, zawierajg one kluczowe pomysty, wypracowane
metody dziatania oraz podsumowania zadan realizowanych podczas zajec,

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

¢ imienny certyfikat ukonczenia szkolenia,

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

Fakture za udziat w szkoleniu wystawiamy w dniu realizacji z terminem

Piatnosc: ptatnoéci 7 dni.

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

FORMULARZ ZGLOSZENIOWY

(CULGURTALCLHER LLIFG)E

ZAPISZ
SIE
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CO NAS WYROZNIA:

v Profesjonalna kadra trenerska - nasi trenerzy to doswiadczeni praktycy, ktorzy
gwarantuja najwyzszy poziom merytoryczny i jako$¢ prowadzonych zajec.

v Elastyczno$é programu - tresci szkoleniowe sg dostosowywane do potrzeb
uczestnikdw na podstawie wypetnionych wczesniej ankiet, dzieki czemu szkolenie jest
w petni dopasowane do oczekiwan.

v~ Kameralne grupy szkoleniowe - pracujemy w matych grupach (3-5 oséb), co
umozliwia kazdemu uczestnikowi aktywny udziat w <¢wiczeniach i otrzymanie
indywidualnej informacji zwrotnej.

v Praktyczny charakter szkolenia - podczas warsztatdw koncentrujemy sie na
¢wiczeniach i analizie realnych sytuacji zawodowych, co zapewnia natychmiastowe
zastosowanie zdobytej wiedzy.

v Wygodny dostep do materialdbw - wszyscy uczestnicy otrzymujg dostep do
materiatdw szkoleniowych za posrednictwem naszej platformy online ,Strefa Klienta
OPEN".

v Dogodne warunki ptatnosci - fakture za szkolenie wystawiamy w dniu realizacji
z 7-dniowym terminem ptatnosci.

v Certyfikowana jakos$¢ - nasza firma posiada certyfikat jakosci Standard Ustug
Szkoleniowo-Rozwojowych Polskiej Izby Firm Szkoleniowych SUS 2.0.

v Doswiadczenie firmy - posiadamy bogate doswiadczenie w realizacji projektow
szkoleniowych dla réznych organizacji, od MSP po miedzynarodowe korporacje. Ponizej
przedstawiamy wybranych statych Klientow.
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