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Skuteczny menedzer

Peter Drucker, jeden z kluczowych muyslicieli, praktykow i analitykow zarzadzania, uznany autorytet swiata
biznesu, powiedziat. , Nie chodzi o to aby robi¢c wszystkie rzeczy we wiasciwy sposob. Chodzi
przede wszystkim o to aby robi¢ wtasciwe rzeczy”.

Wielu wspotczesnych menedzerow uznaje te stowa za wyznacznik swojej skutecznosci i efektywnosci
menedzerskie]. To menedzerowie, ktorzy ciggle pracuja nad swojg efektywnoscig wptywajg w
znaczacym stopniu na rozwoj i efektywnosc swojej organizacji. Wg. Petera Druckera skutecznosc jest kwestia
dyscypliny. Dyscypliny w planowaniu, wyznaczaniu celow, organizowaniu pracy swojej i innych oraz

witasciwym motywowaniu i egzekwowaniu zadan. To szkolenie dostarczy uczestnikom narzedzi, inspiracji

i wiedzy do tego, aby stali sie menedzerami, ktorych otoczenie biznesowe bedzie postrzegato jako
skutecznych. Nie tylko poprzez nadang przez organizacje witadze formalng, ale rowniez poprzez bycie

liderem, przywodcg wyznaczajgcym kierunki dziatania.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

Pozna i usystematyzuje sobie wiedze z zakresu 4 funkcji menedzerskich

Doswiadczy ich znaczenia w grach symulacyjnych dzieki czemu lepiej zrozumie ich dziatanie

Zdobedzie umiejetnosc¢ precyzyjnego wyznaczania celdéw i pozna narzedzia, ktore zwiekszg jego

L4

efektywnosc w ich osigganiu

Uswiadomi sobie jakie kompetencje menedzerskie juz posiada oraz gdzie sg jeszcze obszary do rozwoju

Zdobedzie wigkszg sprawnosc w organizowaniu pracy wtasnej i zespotu w sytuacji ograniczonych zasobow

Dowie sie jak skuteczniej motywowac i angazowac zespot

Pozna i przecwiczy praktyczne narzedzia kontroli, monitorowana i egzekwowania zleconych zadan
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Uczestnik lepiej poradzi sobie z trudnymi sytuacjami w jego roli menedzera dzieki poznanym
i przecwiczonym technikom radzenia sobie w tych okolicznosciach




|. Wprowadzenie do tematu - funkcje menedzera w praktyce Poziomy zaangazowania w miejscu pracy

) . ) L , ) ) , . Rola informacji zwrotnej w zwigkszaniu zaangazowania — model UF, FUKO, CEDAR
Gra symulacyjna — zaangazowanie uczestnikow we wspolne dziatanie w ktorym doswiadczg w praktyce
, . Test diagnostyczny — co Ciebie motywuje najbardziej w pracy?
kluczowych elementow pracy menedzera

Analiza i refleksja dot. efektow i wynikow gry VI. Kontrola, monitoring i egzekwowanie zadan

Szczegotowe omowienie potencjatu menedzerskiego przy pomocy siatki celow Gukl komunikacyjny w realizacji zadar

4 funkcj zera — ktyki kujacej teorii
unkcje menedzera — od praktyki do porzadkujgcej teorii Razmowa planujaca

Il. Kluczowe cechy i kompetencje menedzera i lidera Rozmowa monitorujgca

Ile przywddztwa w zarzadzaniu i ile zarzgdzania w przywodztwie? Rozmowa dyscyplinujaca

Misja i wizja organizacji oraz wynikajgcy z niej model przywodztwa Rodzaje i stopniowanie sankcji

Kierunek wymagam i wspieram — do dysproporcji do réwnowagi

Kompetencje psychologiczne | osobowe menedzera VII. Elastyczno$¢ menedzera - koncepcja zarzqgdzania sytuacyjnego
Kompetencje specjalistyczne i techniczne menedzera Model chce/potrafi
Stworzenie profilu kompetencyjnego menedzera w oparciu o przyktadowy model przywddztwa w organizacji Menedzer w roli instruktora — zachowania wymagane na tym etapie
Menedzer w roli trenera — zachowania wymagane na tym etapie

[ll. Wyznaczanie celéw oraz planowanie pracy swojej i zespotu Menedzer w roli coacha — zachowania wymagane na tym etapie
Gra wprowadzajgca w temat wyznaczania celow Menedzer delegujacy — zachowania wymagane na tym etapie
Wyznaczanie celdw wg reguty SMART, WARTO Rodzaje i sposoby delegowania zadan
Kompatybilnosé celéw w odniesieniu do misji, wizji i celéw strategicznych organizacji Autodiagnoza na Twoj dominujacy styl zarzadzania

Reguta 3 pytan w wyznaczaniu celow — Co? Jak? Dlaczego?

Narzedzia i techniki planowania, harmonogramowania wspierajgce osigganie celow VIl Trudne sytuacje w pracy menedzera

Reguty dobrego planowania pracy wtasnej i pracy zespotu Identyfikacja najczestszych trudnych sytuacji w pracy menedzera
Pokonywanie obiekcji pracownikow
IV. Organizowanie pracy zespotu Zarzadzanie emocjami swoimi | poszczegolnych oséb
Analiza kompetencji potrzebnych do wykaonania zleconych zadan Radzenie sobie ze stresem w miejscu pracy
Wykorzystanie naturalnych talentow i predyspozycji w przydziale zadan i obowigzkow Zachowania asertywne jako sposob reagowania w trudnych sytuacjach

Zdefiniowanie dostepnych zasobéw ludzkich i materialnych

Narzedzia wspierajgce organizacje pracy menedzera i zespotu

Zasada 4W w organizowaniu pracy zespotu

Studium przypadku biznesowego — zadanie polegajgce na optymalnym zorganizowaniu ograniczonych zasobow

do realizacji celow

V.Jak skutecznie motywowac i angazowac siebie i zespét
Znane i mniej znane teorie motywowania — Maslow, Herzberg, MclLelland , McGregor
Najczestsze motywatory finansowe i pozafinansowe
Przyktady wynikow badarn nad motywacjg pracownikéw w swiecie biznesu

Motywowanie i angazowanie — podobienstwa i roznice
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Coaching menedzerski

Pojecie i1 zjawisko coachingu na state juz umiejscowito sie w Polsce, szczegolnie w swiecie biznesu.
Wielu pracownikow i menedzerow odmienia to obco brzmigce stowo przez przypadki i rodzaje. Coach,
coachowany, przecoachowac¢ - stowa czesto sg uzywane w dobrej intencji, ale nie zawsze ze
zrozumieniem tego czym jest rzeczywiscie coaching. Celem tego szkolenia jest pokazanie
uzytecznosci coachingu w praktyce menedzerskiej. ,Ludzie sg jak kwiaty, stworzeni do tego aby sie
rozwijac” ten cytat André Liége doskonale oddaje to do czego stuzy coaching - do ciggtego rozwoju.
Czes¢ menedzerow nadal nie docenia rozmowy z pracownikiem. Brakuje im zrozumienia istoty
coachingu i ,miekkich” kompetencji, aby konstruktywnie rozmawiac z pracownikami. Uwazaja, ze dialog
oparty na partnerskich relacjach bedzie postrzegany przez pracownika jako stabosc szefa. To szkolenie ma
ambicje aby zmieni¢ to przekonanie i dostarczy¢ menedzerom umiejetnosci stuchania, rozmawiania,
budowania dialogu, wzajemnego szacunku, doceniania i zaufania. A to, wedtug wielu wspotczesnych

zZnawcow zarzgdzania, sg cechy prawdziwego lidera.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

Uswiadomi sobie role i miejsce coachingu w dzisiejszym swiecie biznesu

Poszerzy sobie zrozumienie pojecia coachingu oraz pozna go z roznych punktow widzenia

Pozna kompetencje niezbedne do skutecznego prowadzenia coachingu

Zdobedzie umiejetnosc oddzielania zachowan od ocen, uogolnien i stereotypow

Zdobedzie wiedze na temat fundamentalnych kompetencji potrzebnych coachowi

Pozna i zdobedzie umiejetnosc stosowania skutecznych narzedzi w rozmowie coachingowej

Nabedzie wiedze na temat struktury rozmow coachingowych

Przecwiczy je w praktyce dzieki praktycznemu charakterowi zajec

Dokona analizy swoich mocnych stron jako coacha i obszardw rozwojowych




. Coaching 360 - spojrzenie z réznych perspektyw, diagnoza tego co juz wiemy Zamiana pytan na stwierdzenia

Sita pa rozmowie
Przyblizenie uczestnikom pojecia i zrozumienie coachingu przy pomocy metody 6 kapeluszy Edwarda de Bono "8 pauzy w rozmow
) - ) . ) . Przeformutowanie
Co wiemy juz o coachingu - informacje, fakty, liczby dane
) ) . e s ) Informacja zwrotna
Jakie mamy odczucia, emocje, przeczucia i intuicje kiedy myslimy o coachingu RG3 "
Za co mozna by skrytykowac coaching? Jakie sg jego stabe strony? 0ZNE perspextywy
) Skalowanie
Jakie korzysci i szanse daje menedzerom coaching?
. . . . S - ) Historie i metafory
Jak mozna wykorzystac coaching w praktyce menedzerskiej inaczej niz o tej pory?

Podsumowanie zebranych informacji, pogladéw i opinii - stworzenie wspolnej mind mapy coachingu ' ) N '
menedzerskiego w formie plakatu VI. Struktury prowadzenia rozméw coachingowch w relacji menedzer - pracownik
Czym jest a czym nie jest coaching? Model GROW, IGROW i REGROW
Model SCORE
l. Kluczowe cechy i kompetencje menedzera coacha Model GOLD
Potrzeby dzisiejszego biznesu i rosngca rola coachingu w zarzgdzaniu Model STORM
Dynamika zmian w dzisiejszym $wiecie i zwigzane z tym wyzwania dla stylu zarzadzania pracownikami Model
STAGES

Kompetencje psychologiczne i osobowe coacha

Kompetencje specjalistyczne i techniczne coacha Kryteria optymalnego doboru modelu rozmowy coachingowej do specyfiki i kultury firmy oraz do pracownika

Stworzenie profilu kompetencyjnego menedzera postugujgcego sie stylem coachingowym w zarzgdzaniu Praktyczny trening wybranych modeli

VII. Struktura procesu coachingowego
lll. Obserwacja zachowan jako pierwszy krok w kierunku rozwoju Analiza sytuacji poprzez obserwacje
pr@cownikd Dobor stylu coachingowego do pracownika
Czym sg zachowania a czym osgdy, stereotypy i uprzedzenia? Definiowanie celow i zadan
Oddzielenie zachowan od osgdow Negocjowanie oczekiwan wobec coachingu
Obserwacja pracy na stanowiskach tatwo i trudno kwantyfikowalnych Kontraktowanie w coachingu
Narzedzia wspierajace obserwacje zachowan Monitoring realizowanych celow i zadan
IV. Umiejetnoéci fundamentalne w procesie coachingu Podsumowanie zmiany oraz ustalenie dalszych dziatan
Podmiotowe podejécie da pracownika - po pierwsze cziowiek Dobdr zadan rozwojowych do mozliwosci i kempetencji oraz preferencji pracownika
Dbaj, wspieraj, rozmawiaj - trzy filary dobrej relacji z pracownikiem ) ' ) ) )
Otwartos$¢, gotowosé na zmiane i znajomose procesu przechodzenia przez zmiane VIII.JA jako menedzer coach - bilans otwarcia pod katem mocnych i stabych stron
Koncentracja na rozwigzaniach - coaching skupiony na rozwigzaniu Autodiagnoza na swoj wtasny styl pracy coachingowe;j
Budowanie zaufania Indywidualna siatka celéw — auto coaching pod katem swojego potencjatu
Budowanie relacji w procesie coachingu Trening rozmoéw coachingowych w oparciu o scenariusze

Konstruktywny feedback
V. Sprawdzone narzedzia coachingowe
Techniki aktywnego stuchania ze szczegélnym naciskiem na odzwierciedlenie
3 poziomy stuchania

Pytania przydatne w procesie coachingu - otwierajgce i inspirujgce
Pytania, ktérych coach powinien unikac - zamykajace i sugerujgce
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Storytelling w zarzgdzaniu biznesem

Wedtug Richarda Bransona, ekscentrycznego miliardera, ,sztuka storytellingu moze zmienic swiat”.
Rowniez swiat biznesu. Opowiesci, ktore inspirujg, motywuja, edukuja i budujg marke, skuteczniej
oddziatujg na ludzi niz setki slajdow, suchych wyktadow czy obiektywnych argumentow
merytorycznych.  Storytelling staje sie wspotczesnie kluczowa i atrakcyjng forma przekazywania i
utrwalania tresci rowniez w swiecie biznesu. Wynika to potwierdzone] skutecznosci tej metody. Najlepigj
przygotowana merytorycznie i wzbogacona roznymi dodatkami wizualnymi prezentacja moze nie byc
tak mocno zapamietywalna jak ta poparta adekwatnymi historiami, anegdotami, opowiesciami.
/godnie 7z wynikami badan Uniwersytetu Harvarda, ludzie lepiej zapamietujg i angazujg sie w proces
uczenia jesli w naszym przekazie zmusimy do wspotpracy obie potkule mozgu. Omawianie i pokazywanie
faktow aktywizuje lewa potkule. Jesli chcemy wzbudzic emocje, zainspirowac i wywotac wieksza
kreatywnosc¢ musimy zaangazowaC prawg potkule. Do tego wtasnie stuzy storytelling. Postugiwali sie nim
w swoich wystapieniach Elon Musk, Steve Jobs, Martin Luter King i wiele innych znanych postaci, nie

tylko w biznesie. Dotgcz do tego grona :)

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

Pozna korzysci ze stosowania storytellingu w biznesie

Dowie sie jakie juz posiadajg cechy i predyspozycje do opowiadania historii

Doswiadczy na sobie sity oddziatywania historii

”

Uswiadomi sobie neurologiczne mechanizmy zachodzace w mdézgach odbiorcow opowiesci

Pozna i bedzie potrafit zastosowac¢ schematy i struktury skutecznego opowiadania historii

Nabedzie umiejetnosc¢ przygotowania sie do stworzenia i opowiedzenia historii

Dowie sie jak ,wplesc¢” historie wzmacniajgce przekaz do spotkan, prezentacji i wystgpien

Przejdzie gruntowny trening opowiadania historii i pozyska konstruktywny feedback wpierajgcy
jego umiejetnosci w tym zakresie
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1. Moje do$wiadczenia ze storytellingiem VI. Zastosowanie storytellingu w organizacji

,Opowiem Ci swojg historig” — przyktady uczestnikow Schemat skutecznej komunikacji Jacobsona

Kiedy stucham historii to lubig/nie lubig... Przyktady znanych mowcow ze swiata biznesu

Cechy charakterystyczne dobrej opowiesci Jak uczynic misje, wizje i wartosci firmy atrakcyjne poprzez historie
Fascynujgca historia, ktéra mnie ujeta — zawartosc i struktura Cechy i kompetencje Lidera jako storytellera

Moj wzorzec Storytellera Rodzaje opowiesci biznesowych i ich zastosowanie

Korzysci z opowiadania historii w biznesie

Autodiagnoza — moje predyspozycje do opowiadania historii VII. Nasze historie - warsztat

. . . Przygotowanie historii przez uczestnikéw w oparciu poznane zasad
11.Sita razenia storytellingu 5 49 ) ) P } P P J

Jak dziata modzg podczas opowiadania historii rezentacja — rejestracja kamerg

Co w historii pobudza $rodki emocji ? Feedback

Neurobiologiczne fakty potwierdzajgce skutecznos¢ storytellingu
Reguty zapamigtywania zaimplementowane w opowiadanej historii
Geneza opowiadania historii na przestrzeni dziejéw

Nasze naturalne predyspozycje do opowiadania historii

111 Jak stworzy¢ porywajqcq historig?
Struktura przekazu perswazyjnego w storytellingu
Model AIDA i jego implementacja w budowaniu historii
Dostosowanie historii do odbiorcy
Efekt ,Wow” — jaka go uzyskac?
Efekt ,Aha”- jak uzyskac¢ wglad?
Zasady storytellingu wg Jonah Sachs, Nick Morgan, Lisa Bloom
Po czym poznamuy, ze historia ,zadziatata”

Inspiracje z TED
1V.Przygotowanie porywajgcych historii
Poszukiwanie inspirujgcych przypadkow
Cel i efekt jaki chcemy uzyskac¢ swojg historig
Checklista czynnosci niezbednych w przygotowaniu adekwatnej historii
Tworzenie banku historii na rézne okazje
Gdzie szukac inspiracji i przyktadow opowiesci biznesowych?
Kiedy i gdzie, dla kogo i jaka historia? Dopasowanie do sytuacji

V. Schemat narracyjny w storytellingu

Zastosowanie monomitu w historii — przyktady, wady i zalety
Bohater w podrézy — kluczowe zasady stosowania monomitu w opowiesci
Puenta — jak uzyskac efekt zaskoczenia?
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Na czym polega skuteczny scenariusz opowiadanych historii?
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/arzgdzanie strategiczne

Polskie firmy coraz czescie] wychodza poza ,tu i teraz” i myslg dtugoterminowo. Tymczasem pojecie
strategii rozwingt w latach 70tych Alfred Chandler opisujac przypadki amerykanskich firm w latach 1850-
1920. Pokazywat on wyrazny wptyw posiadania przez firme strategii a jej sukcesem biznesowym

Na szkoleniu z zarzadzania strategicznego zajmiemy sie najwazniejszymi elementami zwigzanymi z
przygotowaniem i wdrozeniem strategii w firmie. Pokazemy jakie sa kluczowe kierunki budowy strategii w
oparciu o analize strategiczng i odniesienie do Misji i Wizji firmy oraz czynnikow wptywajgcych na
funkcjonowanie firmy.

Uczestnicy szkolenia dowiedzg sie jakie sa kluczowe czynniki sukcesu wdrazania strategii firmie oraz jakie
sg zwigzane z tym zadania menedzera. Uczestnicy poznajg takze skuteczne narzedzia komunikacji i
monitoringu realizacji strategii w firmie.

Szkolenie Zarzgdzanie strategiczne to takze praktyczny trening menedzerski - doskonata okazja, aby

zwigkszyc/ odswiezyc swoje kompetencje w zakresie podejmowania decyzji, planowania i ustalania

priorytetdow w odniesieniu do ggszczu informacji i licznych mozliwych opcji.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

Dowie sie czym jest strategia — definicje w roznych ujeciach. Zwtaszcza jaki jest wptyw strategii
na sukces firmy

Pozna czynniki jakie nalezy wzigc¢ pod uwage tworzac strategie i jakich narzedzi uzyc, aby przeprowadzic
skuteczna analize strategiczng

Dowie sig kiedy i jak skutecznie stosowac poszczegolne narzedzia analizy strategicznej

Zdefiniuje cele strategiczne i dowie sie jak je kaskadowac w strukturze organizacyjnej do poziomu
pracownika liniowego

Bedzie wiedziat jak zapewni¢ skutecznosc¢ wdrozenia i realizacji strategii w firmie tak, aby osiggngc¢
zamierzone cele i nie straci¢ motywacji pracownikow

Pozna co w praktyce marobi¢ menedzer, aby wdrazac strategie i jak wykorzystywac skuteczne narzedzia
zarzadzania, aby miec petng kontrole nad realizacjg strategii na kazdym jej etapie



1. Zatozenia planowania strategicznego w nowoczesnej firmie VI. Tworzenie strategii

Podstawy i istota strategii Definiowanie strategii w odniesieniu do wynikow analizy
Raézne ujecia i definicje strategii Matryca 16 typow strategii

- Militarne Wybadr wtasciwej strategii

- Matematyczne — tearia gier Okreslanie dzwigni wzrostu (Leverage)

- Biznesowe — organizacyjne Definiowanie celow strategicznych SMART+
11. Elementy determinujgce i wptywajgce na strategie firmy VII. Wdrazanie strategii

Produkt / ustuga

Tworzenie X Matrix - operacjonalizowanie Strategi do poziomu aktywnosci codziennych
Model biznesowy firmy a strategia

Metoda Hoshin Kanri
Tworzenie punktow kontrolnych pomiaru realizacji strategii i realizacji celow strategicznych

Misja i wizja firmy
Struktura firmy

Komunikacja strategii dla wszystkich poziomaéw firmy
Organy decyzyjne / wtasnosc firmy

. . o . Wizualizacja strategii
Elementy réwnorzedne/wptywajgce w odniesieniu do strategii

) Zadania menedzera we wdrazaniu i monitorowaniu strategii
- Model Dilts’a

- Tozsamosc firmy

- Wartosci firmowe
- Przekonania obecne w firmie
Bariery efektywnej strategii

11. Zatozenia analizy strategiczne] p (} rk{j !0 W S‘{/’(Z'('hf? AA

i
Rola analizy strategicznej (/
Analiza makrootoczenia, Analiza PEST

Analiza otoczenia konkurencyjnego [/ ,t
Analiza potencjatu strategicznego firmy a ban 0,”) < (,d

Ocena pozycji strategicznej firmy
Benchmarking rynkowy

| hr. d614|7
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V. Drogi rozwoju w oparciu o strategie rozwoju rynku ‘ dﬁ" dd av

Ekspansja geograficzna ) ‘

1V.Analiza strategiczna przedsiebiorstwa w praktyce
Metoda TOWS-SWOT
Analiza 5 sit Portera
Metoda SPACE
Model Canvas
Model ADKAR

Strategie internacjonalizacji
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Strategie przedsiebiorstw lokalnych w sektorach globalnych




/arzgdzanie ryzykiem

W kazdej dziedzinie naszego zycia mamy do czynienia z ryzykiem. Dotyczy to zarowno sfery prywatnej
jak i zawodowej. Zarzadzanie firmg, instytucja, fundacjg wigze sie bezposrednio z identyfikacja,
kalkulacjg i podejmowaniem ryzyka. Szczegolnie, ze nasze otoczenie biznesowe staje sie coraz
bardziej zmienne, nieprzewidywalne, ztozone i wieloznaczne.

Naszag naturalng reakcjg na perspektywe ryzyka jest ochrona przed nim. Szukamy odpowiedzi na
pytanie, jak sie zabezpieczyc przed ryzykiem? Jak rozrozni¢ podejmowanie ryzyka od ryzykanctwa i
brawury? Czy reagowa¢ na hiezgco? Czy zbudowac system wczesnego ostrzegania i reagowania
adekwatnie do podjetego ryzyka”?

To szkolenie dostarczy wiedzy, umiejetnosci oraz narzedzi do tego, aby witasciwie zarzadzacC ryzykiem
w firmie i umiejetnie je kontrolowac.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

Uporzadkuje sobie i ujednolici pojecia zwigzane z ryzykiem w firmie

Pozna i zrozumie etapy zarzadzania ryzykiem w przedsiebiorstwie

Zdobedzie umiejetnosci identyfikacji ryzyka przy pomocy poznanych narzedzi

”

Bedzie potrafit dokonac rzetelnej analizy ryzyka w swojej firmie

Uswiadomi sobie wage dziatan prewencyjnych w eliminacji badz redukcji ryzyka

Pozna strategie reagowania w sytuacji kryzysowej

Bedzie potrafit skutecznie monitorowac i kontrolowac ryzyko

Doswiadczy uczestnictwa w procesie tworzenia systemu zarzgdzania ryzykiem w oparciu

”

0 poznane metody
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. Czym jest ryzyko w realiach biznesowych? - tagodzenie
- akceptacja

Definicja ryzyka w realiach procesowych i projektowych. ) , B
Charakterystyka szczegotowa poszczegolnych reakcji na ryzyko

Rodzaje ryzyka i obszary ich wystepowania

e Tz J Jstep Rezultaty procesu planowania reakcji na ryzyko
Struktura podziatu ryzyka
Proces zarzadzania ryzykiem w projektach V. Monitorowanie i kontrola ryzyka

Planowanie zarzgdzania ryzykiem o ) .
Analiza i obserwacja zarejestrowanych ryzyk

Il. Zarzgdzanie ryzykiem Implementacja plandw reakcji na ryzyko

ldentyfikacja ryzyka Analiza skutecznosci wdrozonych planéw reakcji na ryzyko

Analiza ryzyka Korekta i biezgca modyfikacja planow reakcji na ryzyko

Planowanie reakcji na ryzyko Raportowanie i dokumentowanie wystepujgcych ryzyk
Kontrola i monitorowanie ryzyk

Role | odpowiedzialnosci w zarzadzaniu ryzykiem VII. Budowa systemu, procesu zarzqdzania ryzykiem w przedsigbiorstwie

Praca warsztatowa, ktérej celem jest zbudowanie systemu zarzadzania ryzykiem w firmie z uwzglednieniem
111. 1dentyfikacja ryzyka wszystkich poznanych metod i narzedzi.
Analiza czynnikéw wptywajgcych negatywnie i pozytywnie na realizacje celow strategicznych firmy
Jak dopasowac spos6b identyfikacji ryzyka do specyfiki funkcjonowania przedsiebiorstwa?
Wptyw strategii, kultury organizacyjnej oraz struktury organizacyjnej firmy na rodzaje wystapienia ryzyka
Wewnetrzne zradta informacji o ryzykach ze strony kadry menedzerskiej i pracownikow
Narzedzia pozyskiwania informacji o ryzykach:
- wywiady,
- ankiety
- warsztaty i burza mozgow
- wyniki kontroli i audytow
Metoda delficka

Analiza ryzyk wewnetrznych w zakresie strategii, organizacji i pracownikow

1V.Analiza ryzyka
Narzedzia analizy jakosciowej ryzyka
Narzedzia analizy ilosciowej ryzyka
Zmienne istotne w ocenie poziomu ryzyka
Wptyw poszczegolnych rodzajéw ryzyk na rozne obszary biznesu
Identyfikacja czynnikow dziatajgcych prewencyjnie

V. Planowanie reakcji na ryzyko

Roéwnowaga miedzy kosztami redukcji ryzyka a jego skutkami

Strategie reakcji na ryzyko

- unikanie

S
—
<
=
Ll
-
Ll
=
N
!
=

- przeniesienie ryzyka na inny obszar




Miedzypokoleniowa wspotpraca - zarzgdzanie pokoleniami X, Y, Z 4

Mamy dzisiaj do czynienia z sytuacja, gdzie w jednym przedsiebiorstwie, firmie, instytucji spotykajg sie 4 pokolenia
pracownikow. Socjologowie i psycholodzy wyodrebnili na bazie wspolnych dla danego pokolenia cech, postaw i wartosci
4 rodzaje pokolen: Baby Boomers, urodzeni w latach wyzu demograficznego w latach 60, pokaolenie X czyli generacja
urodzona przed 1980 r, pokolenie Y (Millenialsi) urodzeni miedzy 1984 a 1996, oraz pokolenie Z, osoby urodzone po
1997 r. Ta sytuacja rodzi duze wyzwania dla 0soh zarzadzajgcych firmami i instytucjami, dla menedzerow oraz samych
pracownikow. Roznice miedzy potrzebami, oczekiwaniami i wartosciami, stylem zycia miedzy pokoleniami rodzg
sytuacje kanfliktowe, ktore moga wptywac znaczaco na efektywnosc pracownikow. Dodatkowo aktualnie dochodzi do
tego sytuacja zwigzana z rynkiem pracownika, na ktorym to pracodawcy musza walczyc o pracownika a nie odwrotnie.
/ tego biorg sie oczekiwania hiznesu dotyczace tego jak skutecznie i efektywnie zarzgdzac roznorodnoscia kulturowg
7 zespotach. Jak wykorzysta¢ doswiadczenie, wiedze starszych pracownikow i potgczyc to z energig, kreatywnoscia

i mazliwosciami mtodych pracownikow.

To szkolenie dostarczy narzedzi, wiedzy, umiejetnosci i know-how w tym zakresie.

Czego uczestnik nauczy sie na szkaleniu?

Zdobedzie szerszg wiedze na temat cech charakterystycznych réznych pokolen na rynku pracy

Dowie sie o tym, co tgczy, a co dzieli poszczegolne pokolenia i z czego wynikajg roznice miedzy pokoleniowe

Bedzie potrafit zbudowac otwartosc i zaufanie w zespole zréznicowanym wiekowo

”

Pozna zasady planowania, organizowania pracy adekwatne dla roznych pokolen

Uswiadomi sobie, jakie sg gtowne motywatory wazne dla kazdego pokolenia w miejscu pracy

Zdobedzie umiejetnosc¢ zbudowania sprawnej komunikacji oraz pozna narzedzia, ktdre pomoga mu
w budowaniu synergii w pracy w zespole sktadajgcym sie z przedstawicieli roznych generacji

Pozna rozwigzania sprawdzone i zaimplementowane w innych firmach i instytucjach

”
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Bedzie potrafit dobra¢ odpowiednio do pokolenia adekwatng droge kariery i rozwoju w firmie




| Charakterystyka pokolen Réznorodnosc definiowana poprzez skale: Extended disc, Ensize, Insights, MBTI, Thomas, HBDI
Jakie pokolenie reprezentuje? Autodiagnoza budujgca wiekszg samoswiadomos¢ i uswiadamiajaca Jak komunikowac sig z danym stylem osobowosci z pokolenia BB, X, ¥, 7

przynaleznosé kulturowa Co lubi a czego nie lubi we wzajemnej komunikacji i wspotpracy reprezentant danego pokolenia i stylu

Gra wprowadzajagca w temat — wypracowanie wspolnego dla wszystkich pokoler planu zaspokajajgcego 0sobowosCi

charakterystyczne potrzeby réznych pokolen Dlaczego warto ,budowac¢ mosty” pokoleniowe dostosowujac przekaz do odbiorcy?

Szczegdtowa charakterystyka pokolen BB, X, Y, Z Jak na poszczegolne pokolenia dziata informacja zwrotna?

Analiza SWOT kazdego z pokolen Rola docenienia i chwalenia w rozwoju pokolenia Y i Z
Rézny odbidr koamunikacji asertywnej w zaleznosci od pokolenia
[l. Co taczy a co dzieli poszczegélne pokolenia - jak budowa¢ na tym co tgczy?

Jakie pokolenie reprezentuje? — autodiagnoza budujgca wiekszg samoswiadomosé VI.Jak rozwija¢ w pracy reprezentantéw poszczegolnych pokolen?

Potrzeby psychologiczne, merytoryczne oraz proceduralne kazdego pokolenia w sytuacji zawodowej — czesci Budowanie $ciezki rozwoju uwzgledniajacego preferencje kazdego z pokoler

wspolne Budowanie sciezki kariery ukierunkowanej na awans. Co w tym zakresie jest wazne dla kazdego z pokolen?
Zrozumienie mozliwosci i wartasci charakterystycznych dla danego pokolenia — skad biorg sie roznice? Rola informacji zwrotnej w rozwoju pracownika — co lubig a czego nie lubig dane pokolenia?

Budowanie otwartosci i zaufania w zespole zrdznicowanym wiekowo Waga podejécia coachingowego dla pokolenia X, Y, Z

. . L . Scenariusz rozmowy rozwojowej i oceniajgce] - czego unikac a na co potozyc akcenty w zaleznosci od pokolenia
[ll. Wptyw roznorodnosci na efektywnosc¢ zespotow . . , ) o .
Metody i narzedzia rozwoju adekwatne do potrzeb i preferencji kazdego pokolenia

Budowanie zespotu w oparciu o réznorodnosc

. . . ) . ) ) ) Nowe metody rozwoju trafiajgce do pokolenia Y i Z — grywalizacja, VR, e-learning
Sposoby postepowania menedzera w procesie grupowym (forming, norming, storming, performing) z uwagi na

réznorodnosce zespotowg \i

. Trudne sytuacje generowane przez konflikt pokoleniowy w firmach
Najlepsze pomysty rodza si z réznorodnosci — studium przypadku Z czego wynikajg konflikty — identyfikacja przyczyn konfliktow pokoleniowych w organizacjach

Budowanie autorytetu w oczach réznych pokolen — najlepsze praktyki (stosuj/unikaj) Rodzaje konfliktéw pokoleniowych

Ocena pracownicza i feedback w odniesieniu do réznic pokoleniowych Jak eliminowa¢ konflikty wartodci i relacji interpersonalnej?
Jakie pokolenie reprezentujg? — autodiagnoza budujgca wigkszg samoswiadomosc Rola przekonan w tworzeniu i eliminacji konfliktéw

V. Jak zarzadzac zespotami zroznicowanymi pokoleniowo? Style rozwigzywania sytuacji konfliktowych w zespotach zréznicowanych pokoleniowo

Roznice w podejsciu do celow i planowania realizacji zadan VIIl. Wymisna do$wiadczen oraz dobre praktyki biznesowe w zarzqdzaniu zespotami
Jak zorganizowac prace w zespole aby wykorzystac réznice pokoleniowe i zyskac synergie?

) . ) . . zréznicowanymi pokoleniowo w Polsce i za granic
Motywowanie i angazowanie roznych pokolen — mapa motywacji i motywatorow dla réznych pokolen — analiza ymip g Q

oczekiwan, aspiracji potrzeb kazdega pokolenia Forum wymiany doswiadczen miedzy uczestnikami szkolenia

Motywatory wazne dla BB, X, Y, Z — co wynika z badar w tym zakresie? Debata oxfordzka - czy warto réznicowac celowo zespot pokoleniowo?

Jak przydziela¢ zadania, organizowac zasoby i moderowac wspotprace miedzypokoleniowg? Analiza, dyskusja oraz omowienie studiow przypadku — dobre praktyki ze Swiata biznesu
Jak na kontrole, monitoring i egzekucje zadan reaguja poszczegolne pokolenia? Co jest dla nich wspolne a co
ich wyréznia?

Organizacja stanowiska pracy dla pokolenia Y i Z

Rekrutacja pracownikéw z pokolenia Y i Z — jak sprzedaz im prace w naszej firmie? Co ich przycigga a co

zniecheca?

V. Skuteczna komunikacja z poszczegdlnymi pokoleniami i miedzypokoleniowa

Style komunikacji w zaleznosci od osobowosci pracownika? Co tgczy i czy cos dzieli w tym zakresie rézne
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pokolenia?




Jak pracowac z Millenialsami?

Gdyby zapytac czesc dzisiejszych pracodawcow o opinie na temat tzw. ,millenialsow” czyli
pokolenia urodzonego w latach 80 i 90 to ustyszelibysmy, ze sg roszczeniowi, nielojalni, nie zyja
pracy, stabo radzg sobie z niestandardowymi problemami.

Ci bardziej obiektywni powiedzieli by, ze z drugiej strony potrafia zachowaC rownowage
miedzy zyciem prywatnym i zawodowym, pracujg po to, aby zyc a nie po to aby pracowac, sa
swietnie przygotowani do pracy w realiach wolnego rynku. To jacy sg millenialsi? Przede
wszystkim sa. 5Sg w firmach, instytucjach, fundacjach. A to stanowi czesto wyzwanie dla ich
szefow, czesto pochodzacych z pokolenia X. Jak zarzadzac tym pokoleniem? Czego oczekuje?
Jak ich zatrzymac w pracy i wykorzystac ich potencjat? Jak ich motywowac?

Nasze szkolenie dostarczy Ci wiedzy i narzedzi, ktore powstaty w oparciu 0 najnowsze
badania w tym zakresie na rynku Palskim.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

/Zdobedzie wiedze na temat cech charakterystycznych generacji BB, X, Y, Z

Pozna wyniki badan na temat motywacji i oczekiwan millenialséw w miejscu pracy

Bedzie potrafit lepiej zarzadzac millenialsami w miejscu pracy uwzgledniajac ich potrzeby i preferencje

”

Pozna zasady planowania, organizowania pracy dopasowane do tego pokolenia

Uswiadomi sobie, jakie sg gtowne motywatory istotne dla millenialsow

Pozna dobre praktyki, sprawdzone i zaimplementowane w innych firmach i instytucjach

Bedzie potrafit dobrac¢ millenialsom, adekwatng do ich oczekiwan, droge kariery i rozwoju w firmie

Uczestnik zdobedzie umiejetnosc radzenia sobie w trudnych sytuacjach dot. relacji z pokoleniem Y

”
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Wymieni sie swoimi doswiadczeniami na szkoleniu z uczestnikami, ktdrzy majg podobne problemy




|. Millenialsi a inne pokolenia na rynku pracy - podobienstwa i réznice Rola przekonan w tworzeniu i eliminacji konfliktow

Pokolenia Baby Boomers, X, Y, Z — charakterystyka Style rozwigzywania sytuacji konfliktowych w zespotach zréznicowanych pokoleniowo

Cechy wspdlne i roznice poszczegoélnych pokolert na rynku pracy

Badania dot. wspotpracy miedzy pokoleniowej w firmach i instytucjach VI. Wymiana doswiadczerh oraz dobre praktyki biznesowe w zarzgdzaniu zespotami
Badania dot. potrzeb i oczekiwan millenialséw na rynku pracy i od pracodawcow zroznicowanymi pokoleniowo w Polsce i za granicq

Potrzeby psychologiczne, merytoryczne oraz proceduralne kazdego pokolenia w sytuacji zawodowej Forum wymiany doswiadczen miedzy uczestnikami szkolenia

— czesci wspolne Debata oxfordzka — czy warto réznicowac celowo zespdt pokoleniowo?

. ' ' Analiza, dyskusja oraz omowienie studiow przypadku — dobre praktyki ze swiata biznesu
11 Jak zarzgdza¢ millenialsami?

Rdznice w podejsciu do celéw i planowania realizacji zadan

Jak zorganizowac prace w zespole aby wykorzystac ich naturalne mocne strony ?
Co motywuje to pokolenie w pracy — analiza ich oczekiwan, aspiracji

Jak przydziela¢ zadania, organizowac zasoby, definiowac cele i oczekiwania?
Reakcje millenialséw na kontrole, maonitoring i egzekucje zadan — na co sg wrazliwi?
Jak zorganizowac przyjazne miejsce pracy uwzgledniajgce preferencje millenialsow?

111 Komunikacja z millenialsami
Style komunikacji w zaleznosci od osobowosci pracownika”? Czym rdzni sie niebieski Y od niebieskiego X?
Jak komunikowac sie z pracownikiem tego pokolenia uwzgledniajac jego styl osobowosci?
Co lubi a czego nie lubi we wzajemnej komunikacji i wspétpracy reprezentant tego pokolenia
Informacja zwrotna i wrazliwosc na nia ludzi z pokolenia Y
Waga docenienia i chwalenia w rozwoju pokolenia Yi Z
Jak Y rozumie zachowanie asertywne?
Unikatowy jezyk pokolenia Y — zwroty, wyrazenia, stowa, skroty
Bariery komunikacyjne z tym pokoleniem w miejscu pracy

1V.Jak rozwija¢ Y - co jest wazne w planowaniu $ciezki rozwoju i kariery?
Komunikacja i rodzaj sciezki rozwoju uwzgledniajgcy potrzeby i wartosci pracownika z pokolenia Y
Szansa na awans. Co w tym zakresie jest wazne dla tego pokolenia?
Rola informacji zwrotnej w rozwoju pracownika — co lubig a czego nie lubig millenialsi?
Jak nauczyc millenialsow konsekwencji swoich dziatan?
Waga podejscia coachingowego dla pokolenia Y i Z
Scenariusz rozmowy rozwojowej i oceniajgcej — czego unikac a na co potozyc akcenty w zaleznosci od pokolenia
Nowe metody rozwoju trafiajgce do pokolenia Y i Z — grywalizacja, VR, e-learning

V. Trudne sytuacje generowane przez konflikt pokoleniowy w firmach z duzymudziatem millenialséw

Z czego wynikajg konflikty — identyfikacja przyczyn konfliktéw pokoleniowych w organizacjach

Raodzaje konfliktéw pokoleniowych z udziatem millenialsow
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Delegowanie zadan

Jednym z kluczowych narzedzi w pracy menedzera jest delegowanie zadan. Jesli menedzer zrobi to
niewtasciwie moze to prowadzi¢ do spadku efektywnosci catego zespotu. A na dodatek spowoduje, ze sam
menedzer bedzie miat paradoksalnie wiecej pracy.

/darza sie, ze menedzerowie rozumiejg delegowanie jako odcigzanie siebie od wykonywania zadan
mniej istotnych. Prawdziwe delegowanie to dzielenie sie odpowiedzialnoscia menadzera z pracownikami.
Delegowanie powinno byc postrzegane jako forma motywowania pracownika. Ma powodowac, ze pracownicy
czujg sie docenieni i obdarzeni zaufaniem. Ze czujg sie bardziej zaangazowani w firme. Menedzer, ktéry nie
potrafi delegowac, zawsze bedzie z tytu. Jego pracownicy nigdy nie rozwing sie tak jak mogliby sie
rozwingc. Konsekwencjg takiej sytuacji moze stac sie to, ze pracownicy beda sie pytac o wszystko
menedzera. Utracg swojg samodzielnosc i wiare we witasne mozliwosci. Jesli menedzer chce w petni

wykorzystac¢ potencjat swojego zespotu musi umiejetnie delegowac zadania.

Jak to zrobic” Odpowiedzi sg zawarte w naszym szkoleniu

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

Dowie sie czym jest delegowanie zadan i czym rozni sie od ich wyznaczania

Pozna przydatne koncepcje i etapy dotyczace delegowania

Dowie sig, ktdre zadania nalezy delegowac, a ktorych nie powinno sie przekazywac pracownikom

”

Pozna dobre praktyki w delegowaniu zadan dzieki wymianie doswiadczen

Uswiadomi sobie wage doboru zadania do predyspozycji i kompetencji pracownika

Zdobedzie umiejetnosc¢ przydzielania odpowiednich zadan odpowiednim pracownikom

Bedzie potrafit zakomunikowac¢ zadanie pracownikowi dostosowujgc przekaz do jego preferencji

Przecwiczyw praktycerozmowyz pracownikiempodczas przydzielania, monitorowaniaipodsumowywania

”

delegowanych zadan
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|. Delegowanie celéw i zadan

Czym jest delegowanie zadan — uporzadkowanie pojec i definicji
Rdézne koncepcje delegowania

Etapy delegowania zadan pracownikom
Rodzaje delegowania w zaleznosci od stopnia ztozonosci zadania

Delegowanie jako element pozafinansowego motywowania

Ktare zadania mozemy delegowac, a ktorych nie powinnismy?

[l. Dobre praktyki delegowania obowigzkoéw

Zarzgdzanie czasem wykonania zadania w delegowaniu

Buforowanie zwiekszajgce prawdopodobienstwo wykonania zadania w terminie

Analiza zdolnosci, kompetencji i mozliwosci pracownikéw w wyborze delegowanych zadan
Delegowanie jako czynnik angazujacy i motywujgcy w rozwoju pracownikow
Komunikowanie delegowanych zadar pracownikom

,Budowanie katedry” — jak wyjasni¢ miejsce delegowanego zadania w catosci
Monitorowanie i kontrola oraz statusowanie zleconych zadan

Biezgce wspieranie pracownika w realizacji zleconych zadan

Podsumowanie zrealizowanego zadania — rozmowa podsumowujgca

Rozmowa korygujgca w sytuacji kryzysu podczas realizacji zadania

lll. Delegowanie zadan w zaleznosci od mozliwosci pracownika

Rodzaje zadan a rodzaje kompetencji niezbednych do wykonania zadania
Dopasowanie zadan do stopnia rozwoju pracownika i jego zaangazowania
Roznice miedzy kompetencjami a talentami

Analiza kompetencji i atutéw w swoim zespole

Delegowanie zadan wedtug predyspozycji i talentow

1V.Komunikacja delegowanych zadan

Kiedy i jak komunikowac zadania, ktére chcemy delegowac?

Jak ,sprzedac¢” zadanie pracownikowi aby chciat podjg¢ wyzwanie?

Rola poczucia sensu wykonywania zadania delegowanego przez szefa — ,buduj katedre”
Wywieranie wptywu i jezyk korzysci w komunikowaniu delegowanych zadan

Jak dostosowac komunikacje do rdznych styli osobowosci w kamunikowaniu zadania?

V. Rozmowa planujgca podczas delegowania zadania

Struktura rozmowy planujacej — delegowanie zadania pracownikowi
Otwarcie i przedstawienie celu rozmowy

Przedstawienie celu i zadania

Uzgodnienie dziatan i zakresu odpowiedzialnosci pracownika
Uzgodnienia dziatan i zakresu wsparcia menedzera
Okreslenie sposobu i czasu monitorowania zadania
Podsumowanie i sprawdzenie zrozumienia

VI. Rozmowa monitorujgca status delegowanego zadania

Struktura rozmowy monitorujgcej
Poréwnanie planu z aktualng sytuacja
Analiza sytuacji — oczekiwane efekty dziatan
Weryfikacja i ewentualna korekta zadania
Zakres wsparcia ze strony menedzera
Ustalenie terminu kolejnego spotkania

Podsumowanie, sprawdzenie zrozumienia, kontrakt

VII. Rozmowa podsumowujgca wykonanie delegowanego zadania

Struktura rozmowy podsumowujgce;j

Podsumowanie realizacji planu i osiggnietego wyniku

Informacja zwrotna — postawa pracownika, jakos¢ wspotpracy z menedzerem, zespotem
Wypracowanie wnioskow rozwojowych — zmotywowanie pracownika do kolejnych wyzwan




Sztuka motywowania | angazowania pracownikow

Podczas badan nad motywacja pracownikow, przeprowadzanych przez Instytut  Gallupa,
wyodrebniono

10 gtownych, najczesciej sie powtarzajgcych czynnikow motywujgcych do pracy. Badacze pokazali
je menedzerom i poprosili, aby Ci uszeregowali je wg ich zdaniem waznosci dla swoich pracownikow.
Od najwazniejszego do najmniej waznego. Nastepnie badacze poszli z tymi czynnikami do pracownikow
tychze menedzerow i poprosili, aby Ci uszeregowali wg witasnego uznania te czynniki. Zestawione
rezultaty tych badan pokazaty, delikatnie mowiac, ze czesto menedzerowie | pracownicy zyja w
troche ,odmiennych swiatach”. Na naszym szkoleniu pokazujemy nie tylko rezultaty tych zaskakujgcych i
ciekawych badan, ale zastanawiamy sie jakie sg przyczyny takiego stanu rzeczy i jak temu zaradzic.
Odpowiemy jak skutecznie motywowaC pracownikow w dzisiejszych uwarunkowaniach na rynku pracy
nie tylko do wydajnej pracy, ale rowniez do tego aby skutecznie utrzymac tych, ktérych chcemy
utrzymac. W swoich propozycjach dot. motywatorow, narzedzi i technik podeprzemy sie najnowszymi
badaniami dot. motywacji i motywowania na rynku polskim i rynkach zagranicznych.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

Uswiadomi sobie wtasne kluczowe czynniki motywujgce go do pracy i porowna je z innymi

Usystematyzuje pojecie motywacji, motywowania i motywatoréw

Pozna najnowsze wyniki badan nad motywacja na rynku polskim i zagranicznym

”

Przypomni sobie klasyczne teorie motywowania i poszerzy swojg wiedze o dodatkowe

Zdobedzie umiejetnosc doboru czynnikdow motywujgcych wptywajgcych na dang generacje pokoleniowg

Uswiadomi sobie cechy i kompetencije lidera, skutecznie motywujacego siebie, pracownika, zespoty

Pozna dobre praktyki utrzymania pracownikow w migejscu pracy

”

Bedzie potrafit zmotywowac zespot i pracownika dobierajac styl zarzadzania do ich/jego stopnia rozwoju
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Odbedzie praktyczny trening udzielania motywujgcego feedbacku i oraz coachingowego wspierania
pracownikow
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|. Wprowadzenie do tematu - mini badania. Co motywuje uczestnikow szkolenia?

Identyfikacja najwazniejszych motywatorow — indywidualnie i grupowo
Mapowanie grupy — podsumowanie rezultatow.

Dyskusja nad wynikami i przeniesienie ich na szerszy grunt biznesu

11. Czym jest motywowanie w dzisiejszych czasach i co wynika z badan nad motywacjg?

Przyktady ze swiata biznesu — studia przypadku dot. przyktadow pozytywnych i negatywnych
Fragmenty filmow ilustrujgcych przyktady skutecznego motywowania

Definicja motywacji i motywowania — jak rozumie to biznes, jak patrzy na to nauka?

Fakty i mity dotyczace motywacji

Najnowsze wyniki badan nad motywacjg pracownikow

Trudnosci i problemy w procesie motywowania

Il Troche porzqdkujgcej teorii dot. motywowania

Czy wieksza pensja motywuje? - dwuczynnikowa teoria Herzberga
Teoria oczekiwan V. Vrooma — czyli pracownicza zdolnos¢ do zmiany
Hierarchia potrzeb Maslowa — czy ta teoria nadal jest aktualna?
Teoria D. McClellanda

Teorie wzmocnienia i potrzeba osiggniec

Motywacja zewnetrzna

Poziomy motywacji w piramidzie Diltsa — motywacja wewnetrzna
Motywacja na zaangazowanie — podobienstwa i réznice

Poziomy zaangazowania

IV. Motywacja indywidualna pracownika

Jak rozpoznac potrzeby pracownika?

Doswiadczenie, kompetencje i osobowos¢ pracownika a motywatory

Motywacja finansowa i poza finansowa — rodzaje

Koncepcja gory lodowej — czy jestesmy w stanie rzeczywiscie wptyng¢ na czyjgs motywacje?
12 czynnikow angazujgcych pracownika wg badan

V. Finansowe i pozafinansowe narzedzia motywowania pracownikéw w firmie

Czynniki stymulacji finansowej — proporcjonalnosc, czestotliwose, dostepnosc
Efektywne systemy premiowania - uznaniowosc czy obiektywizm?

Nagrody - jakie? Za co? Kiedy je ustalac i komunikowac?

Sciezki kariery i rozwoj indywidualny

Rola atmosfery w pracy i organizacji pracy

Podmiotowe traktowanie pracownikow

Wspatczesne benefity i ich rola w utrzymaniu pracownikdw

V1. Podobienstwa i réznice w motywowaniu poszczegdlnych generacji na rynku pracy

Charakterystyka potrzeb w miejscu pracy pokolert Baby Boomers, X, Y, Z

Coich taczy a co ich dzieli w postrzeganiu wartosci w pracy?

Z jakich powodow chce pracowac w tej firmie? — oczekiwania i motywatory charakterystyczne dla pokolenia
Programy i systemy wigzace pracownika z firmg — studia przypadku, najnowsze

V11.Rola automotywacji menedzera na budowanie zaangazowania podwtadnych

Analiza wtasnej motywacji

Wzbudzanie motywacji wewnetrznej — narzedzia i techniki

Style kierowania a motywacja - dobadr technik motywacyjnych do rozwoju i stopnia zaangazowania pracownika
/mniejszanie poziomu stresu negatywnego

Budowanie autorytetu lidera - cechy lidera skutecznie motywujgcego zespot

Kompetencje menedzera wspierajgce jego funkcje motywacyjna

Samoswiadomosc¢ popetnianych btedow i korekta zachowan

VIII. Motywowanie zespotu

Rola lidera i jego stylu kierowania grupa

Wspotzawodnictwo w zespole — budowanie kultury pracy zespotowej opartej na wykorzystaniu indywidualnych
talentach i wykaorzystaniu rol grupowych

Rozwijanie, wspieranie i celebrowanie sukcesu

Budowanie atmosfery zaangazowania i wspotpracy miedzy pracownikami ze szczegolnym uwzglednieniem
specyfiki kultury organizacyjnej

Budowanie lojalnosci pracownikow wzgledem firmy — rdzne narzedzia w zaleznosci od preferencji pokoleniowej

IX. Rola komunikacji i kultury feedbacku w budowaniu zaangazowania pracownikow

Udzielanie pozytywnej informacji zwrotnej jako podstawa budowania relacji Przetozony — Pracownik
Konstruktywna krytyka — jej cel motywacyjny i rozwojowy.

Docenianie i chwalenie jako wzmacnianie zachowan pozgdanych

Rozmowy rozwojowe i oceniajgce z pracownikami

Rozmowy korygujace zachowania, stopniowanie reakcji

X. Coachingowy styl zarzadzania - wyzwalanie naturalnego potencjatu pracownika

Rodzaje i zasady coachingu menedzerskiego

Coaching nastawiony na zmiane zachowan i postaw

Modele GROW, SCORE, GOLD

Kryteria optymalnego doboru modelu rozmowy coachingowej do specyfiki i kultury firmy oraz do pracownika
Praktyczny trening wybranych modeli



/arzgdzanie zmiang

Powiedzenie, ze w dzisiejszym swiecie ,trwate sg tylko zmiany” jest juz dosyc zdewaluowane
czyli pozbawione wiekszego znaczenia z powodu zbyt czestego powtarzania. A jednak, gdy dochodzi do
zmiany, ktorg narzucajg nam okolicznosci czy organizacja, nadal wewnetrznie przezywamy to bardzo
podobnie w postaci negatywnych emocji i stresu. Bedac w roli menedzera inicjujgcego I wdrazajacego
zmiany, ten stres i dyskomfort jest wiekszy . Czesto menedzer sam jest postawiony w obliczu zmiany i musi
jg wdrozyc na swoim poziomie dla catego zespotu. Najszybszy w historii ludzkosci postep naukowo -
techniczny powoduje ciggta koniecznos¢ zmian w naszym otoczeniu biznesowym. Z drugiej strony cztowiek
nie jest przygotowany do tak szybkich przeksztatcen. Psychologiczne nie nadazamy za dynamika
zmian w naszym otoczeniu. Dynamiczny rozwoj technologii determinuje zmiany spoteczne i organizacyjne
i tak juz pozostanie. To szkolenie pomoze uczestnikom, do ktorych zaliczajg sie menedzerowie, cztonkowie
zarzadu i przedstawiciele HR, w skutecznym przeprowadzeniu przez zmiane siebie, swojej organizacji,

a przede wszystkim swoich pracownikow.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

Dowie sie czym jest zmiana i jakie sg poszczegolne etapy zmiany

Nabedzie wiedze o tym jak zmiana wptywa na motywacje ludzi, szczegolnie w czasie realizacji projektow

Pozna narzedzia menedzerskie wykorzystywane w procesie zarzgdzania zmiang

”

Nabedzie wiedze z zakresu metod asertywnej komunikacji w procesie zmiany

Bedzie potrafit efektywnie przeprowadzi¢ swdj zespot przez proces zmiany i zbudowac pozytywne

nastawienie czesci pracownikow do zmiany

Przecwiczy sposoby efektywnego komunikowania sie w sytuacji zmiany tak, aby wptywac pozytywnie na
zespot i ograniczac poziom negatywnego stresu

”
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Nabedzie umigjetnosc przetamywania oporu wobec zmian i zwiekszania zaangazowania pracownikow w zmiane
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|. Wprowadzenie do zarzqdzania zmiang

Gra symulacyjna — doswiadczenie zmiany w rzeczywistosci szkoleniowe;j
Wnioski, odczucia, emocje zwigzane z doswiadczeniem w grze

Zmiana jako koniecznosc¢ — przyczyny i istota zmian

Zdefiniowanie zmiany — co jest tu a jak jest tam?

Zmiana jako wyprowadzenie ze strefy komfortu

Kiedy podlegam zmianie?

Kiedy sam inicjuje zmiang?

11. Zmiana jako proces i rola lidera w tym procesie

Miejsce i rola menedzera w zarzadzaniu zmianami na poziomie procesow
Sity wspierajgce i hamujace zmiang — analiza pola sit Kurta — Lewina
Inkubacja zmiany i ,$ciezka wsparcia dla zmiany”
Fazy psychologiczne przechodzenia przez zmiane kiedy zmiana jest narzucona
- Zaprzeczenie
- Opor
- Eksperymentowanie

- Zaangazowanie
Fazy psychologiczne przechodzenia przez zmianeg, kiedy zmiana jest inicjowana przez nas

Dynamika zmiany

Reakcje pracownikow w zmianie

Moj styl reagowania w zmianie — autodiagnoza

Proaktywnosc i kontrsugestywnosc¢ — wewnetrzni sprzymierzency i wrogowie w przechodzeniu przez zmiane

111.Radzenie sobie z oporem wobec zmian

Przyczyny oporu wobec zmian

Btedy organizacyjne i komunikacyjne

Przyczyny subiektywnego oporu — leki, przekonania, ztosc i projekcije.
Rozktad uczestnikow zmiany — pionierzy i maruderzy.

Jak wykorzystac pionieréw jako ambasadorow zmiany.

Aktywne uczestnictwo i angazowanie catego zespotu w procesie zmiany
Budowanie sciezek wsparcia pracownikow w fazie oporu w zmianie
Zarzadzanie strukturg zamiast przetamywania oporu

1V.System komunikacji w zmianie organizacyjnej

Skutki braku informacji lub przecigzenia informacyjnego
Komunikacja harmonogram informowania — metody i dobre rady np. mate dawki, odpowiednia kolejnos¢
i grupowanie danych, cel i kontekst

Zarzadzanie informacjami i komunikacja poprzez wykorzystanie dostepnych w firmie kanatow — siec

komputerowa, zebrania, kontakty indywidualne

Rola kamunikacji F2F, mailowej i telefonicznej w przetamywaniu oporow

Jak komunikowac zmiane réznym stylom osobowosci?

Bariery koamunikacyjne w okresie zmian i sposoby ich przezwyciezania
Sprzezenie zwrotne, jako podstawowa forma kontroli

Budowanie strategii wewnetrznego PR dla zmiany

Elementy asertywnosci a wyjasnianie watpliwosci i klarowanie nieporozumien
Komunikacja niewerbalna a dochodzenie do porozumienia

V. Budowanie empatii menedzerskiej - jak lepiej zrozumie¢ potrzeby i obawy pracownikow?

Uswiadomienie réznorodnosci ,map” pojeciowych, jakimi postugujg sie pracownicy
Budowanie mapy empatii pracownika w zmianie

Roézne typy osobowosci i ich podatnosc na zmiane

Jaki styl komunikacji przyjac w relacji z dana typem osobowosci

Orientacja na wspolny problem zamiast na osobe i emocje

VI. Radzenie sobie z konfliktami w sytuacji zmiany

Rodzaje konfliktéw w zmianie — co robi¢ gdy pojawi sie konflikt?
Metody radzenia sobie z sytuacjg konfliktowg w relacji przetozony — pracownik; pracownik — pracownik;

pracownik — zespot; zespot — zespot
Style reagowania w sytuac;ji konfliktowej w zmianie
Wady i zalety sytuacji konfliktowej w zmianie

Jak wykorzystac konflikt aby przeprowadzi¢ zmiane

V11.Radzenie sobie ze stresem w sytuacji zmiany

Definiowanie zjawiska stresu — mity a rzeczywistosc
Rodzaje stresu wystepujgcego w sytuacji zmiany
Najczestsze stresory zidentyfikowane w zmianie organizacyjne;j
Jak wykorzystac¢ dynamike stresu angazujgcego do przetamania fazy oporu pracownikow
Identyfikacja zrodet stresu w procesie zmiany
Wptyw dtugotrwatego i destrukcyjnego stresu na akceptacje badz adrzucenie zmiany
Propozycje metod obnizajgcych stres w sytuacji zmiany w organizaciji:
- diagnoza psychologiczna wtasnych zasobow radzenia sobie ze stresem
- ¢wiczenia i techniki relaksacyjne
- wizualizacje
- techniki oparte na oddychaniu i pracy z ciatem
- racjonalne i irracjonalne postrzeganie rzeczywistosci w oparciu o RTZ



/drzgdzanie zespotem rozproszonym

Dzisiejsza sytuacja gospodarcza i potrzeby rynku pracy powoduja, ze firmy, instytucje i organizacje

zmuszone sg szukat nowych sposobdw organizacji pracy i wspotpracy. Sytuacja kiedy mamy do czynienia
7 zespotami rozproszonymi staje sie coraz czestsza i powszechna. Dotyczy to nie tylko oddziatow central

w terenie, ale réwniez dziatow, wydziatow i sekcji. Znane sa sytuacje, ze pracownicy tego samego

kilkuosobowego wydziatu pracujg w roznych lokalizacjach. To juz powszechna sytuacja w firmach o

zasiegu krajowym i globalnym. Szczegolnie dotyczy to struktur sprzedazowych, trenerskich i
deweloperskich, ale rozpowszechnia sie szybko na wiele innych grup zawodowych.

Trudnos¢ w zarzadzaniu zespotem rozproszonym polega na tym, ze wymaga skoordynowania
dziatania wielu osob, ktarymi menedzer i inni w zespole nie majg na co dzien bezposredniego kontaktu. To
szkolenie dostarczy niezbednych narzedzi i inspiracji do wydobycia z Twojego zespotu rozproszonego

wszystkiego co w nim najlepsze.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

Pozna kluczowe réznice miedzy zarzadzaniem zespotem rozproszonym a stacjonarnym

Poszerzyswojgwiedzenatematrodzajowistrukturzespotowrozproszonych

Uswiadomi sobie jakie cechy i kompetencje sg niezbedne do skutecznego zarzadzania takim zespotem

”

Pozna zasady skutecznej komunikacji w zespole rozproszonym i zdobedzie umiejetnosc¢ stworzenia

sprawnego systemu komunikacyjnego z zespotem

Wymieni sie doswiadczeniem zwigzanym ze stosowaniem juz istniejacych narzedzi do kamunikacji na odlegtosc

Zdobedzie umiejetnosc jasnego i precyzyjnego komunikowania celow i zadan dla takiego zespotu

”

Przeanalizuje swaoje zespoty rozproszone pod kgtem juz posiadanych zasobow i bedzie je lepigj
wykorzystywac do osiggania celow
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Dowie sie jakich narzedzi uzywac, aby skutecznie monitorowac i kontrolowac prace zespotow
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|. Specyfika zespotu rozproszonego

Rdznice i podobienstwa zespotu rozproszonego i stacjonarnego

Analiza SWOT zespotu rozporoszonego w odniesieniu do danej branzy

Rodzaje zespotow rozproszonych

Przyktady struktur organizacyjnych ze swiata biznesu uwzgledniajgcych rozproszenie pracownikow
Zarzadzanie zespotem rozproszonym — problemy i wyzwania

[l. Rola lidera zarzqdzajgcego zespotem rozproszonym

Przywodztwo w zespole rozproszonym — dlaczego jest wazniejsze niz w zespole stacjonarnym?

Modele wspotpracy pracownikow w réznych lokalizacjach — studia przypadku ze swiata biznesu

Cechy i kompetencje lidera skutecznie zarzadzajgcego zespotem rozproszonym na poziomie krajowym
i globalnym

Planowanie, Organizowanie, Kierowanie i Kontrola — jak realizowac¢ najwazniejsze funkcje menedzerskie
w zdalnym zarzadzaniu

Budowanie relacji i zaufania przy braku fizycznej cbecnosci

[ll. Przeptyw komunikacji w zespole rozproszonym

Projekt biura wirtualnego — biuro w ,chmurze”

Zasady i reguty zdalnej pracy — ustalenie kontraktu z zespotem

Fizyczne spotkania z zespotem — jak czesto i w jakiej formule?

Jak przygotowac i poprowadzi¢ spaotkanie z zespotem F2F, aby byto max. efektywne.

Narzedzia do zdalnej komunikacji — efektywne wykorzystanie

Organizowanie standardéw komunikacyjnych dla zespotu rozproszonego (telefon, mail, systemy komunikacyjne
firmy, planowane spotkania zespotu)

[\V. Wyznaczanie celéw i planowanie zadan w zespole rozproszonym

Jasna definicja celow, zakresow zadan i kamieni milowych
Parametryzacja celéw i zadan — obiektywizacja oczekiwanych efektow w wymaganych terminach
Planowanie pracy — Praktyczne prowadzenie telefonicznych/skypowych odpraw z zespotem wedtug przyjetego

schematu i harmonogramu (praktyczny warsztat rozmow)
Zasady i granice vs. elastycznosc w dziataniu — tworzenie i trzymanie sie przyjetych ustalen
Efektywne wyznaczanie i egzekwowanie celdw w sposéb zdalny

Przydzielenie odpowiedzialnosci za zadania i cele

V. Organizowanie i przydzielanie zadan w zespole rozproszonym

Analiza zespotu rozproszonego pod katem kompetencji, cech i predyspozycji oraz doswiadczenia
Analiza zasobdw materialnych i niematerialnych

Zarzgdzanie wiedzg i informacjg e zespole rozproszonym

Delegowanie zadan w zespole rozproszonym — co, komu, gdzie?

V1.

Poziomy delegowania uwzgledniajgce specyfike zespotow w terenie

Uwzglednienie ,gotowosci” pracownika do realizacji zadan i dostosowanie stylu zarzadzania wg Modelu
Blancharda

Style kierowania i model 4E of Leadership JWelcha dla zespotéw w terenie

Zasada 4W w przydzielaniu zadan w zespole rozproszonym

Wspieranie, motywacja i kontrola w zarzgdzaniu zespotem rozproszonym

Relacje — Menedzer/Podwtadny na odlegtosc¢ — zapobieganie plotkom i brakowi informacji w zespole pracujgcym
w terenie

Informacja zwrotna na odlegtosc¢ — forma, czestotliwosc, cele

Metody wspierania zespotu na odlegtosc — zdalny instruktaz, coaching i mentoring
Sposoby raportowania pracy i wtasciwego rozpoznania jak wygladat przebieg pracy (telefoniczna rozmowa

monitorujgca, docieranie do prawdziwych informacji)

Narzedzia utatwiajgce monitoring pracy zespotu rozproszonego: Slack, Asana, iDoneThis, GoloMeeting,
TimeDoctor i wiele innych

Bezprzewodowa Motywacja — Jak motywowac w praktyce zarzgdzania zespotami rozproszonymi

12 czynnikéw angazujgcych zespot — adaptacja do specyfiki zespotu rozproszonego

Standardy, procesy i procedury utatwiajgce zarzgdzanie zespotem rozproszonym

Budowanie kampetencji i rozwoj zespotu pracujgcego zdalnie — jak osiggnac ,samozarzadzanie zespotu”

V1. Wptyw réznorodnosci na efektywnos¢ zespotdw rozproszonych

Budowanie zespotu w oparciu o roznorodnosc wiekowa, kompetencyjna, kulturowg

Sposoby postepowania menedzera w procesie grupowym (forming, norming, storming, performing) z uwagi na
réznorodnosc zespotowg

Rdéznice w podejsciu do celéw i planowania realizacji zadan

Jak zorganizowac prace w zespole rozproszonym aby wykorzystac réznice pokoleniowe i zyskac synergie?
Motywowanie i angazowanie réznych pokolern — mapa motywacji i motywatorow dla réznych pokolert — analiza
oczekiwan, aspiracji potrzeb kazdego pokolenia

Motywatory wazne dla BB, X, Y, Z — ci wynika z badan w tym zakresie?

Jak przydziela¢ zadania, organizowac¢ zasoby, i moderowa¢ wspotprace miedzypokoleniowg w zespole
rozproszonym?



First time manager

Pewien znajomy pracowat wiele lat w jednej firmie na stanowisku specjalisty. Dobrze sie czut w tej pracy. Byt ceniony
i powazany przez szefow, kolegow i kolezanki. Nikt w firmie nie znat sie na tym obszarze tak dobrze jak on, poniewaz tego typu
specjalistow trudno byto znalez¢ na rynku. Pewnego dnia kierownictwo firmy postanowito wynagrodzi¢ jego wieloletnig prace
i zaangazowanie i awansowato go na stanowisko kierownika dziatu, w ktérym pracowat. Poprzedni kierownik odszedt na emeryture.
/najomy wydawat sie naturalnym nastepca ze wzgledu na wiedze i doswiadczenie. Poczatkowo znajomy byt dumny i zadowolony
z awansu. Jednak juz pierwsze dni w nowej roli okazaty sie inne niz sie spodziewat. Okazato sie, ze praca managera to zupetnie
co innego niz praca specjalisty. W roli pracownika sam jeste$s odpowiedzialny za swojg prace. W roli szefa bierzesz
odpowiedzialnos¢ za prace catego zespotu. Co wiecej, nasz znajomy musiat przesta¢ zajmowacC sie swojg ulubiong praca
specjalisty i zacza¢ planowac, organizowac¢, motywowac, kontrolowac i wspierac¢ pracownikéw. A sami pracownicy nagle nabrali do
niego dystansu. To juz nie byty te same relacje co poprzednio. Znajomy popadat w coraz wiekszg frustracje. Miat poczucie, ze sobie
nie radzi i nie ma petnej kontroli nad sytuacjg. Po 2 miesigcach ,meczarni” poprosit swoich szeféw o przywrocenie go na poprzednie
stanowisko.

Takich historii spotkalisSmy wiele w sSwiecie biznesu. Zostajac po raz pierwszy szefem miej swiadomose, ze bierzesz
odpowiedzialnosc za cele catego zespotu, za ludzi, za dostarczenie im zasobow do pracy i usuwanie przeszkod z drogi. Przestates
by¢, Szanowny Nowy Menedzerze, specjalista. States sie liderem. To szkolenie pomoze Ci postawic¢ pierwsze kroki w nowej roli.

Dzieki temu unikniesz wielu btedow i szybciej dostosujesz sie do nowej roli.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

Uswiadomi sobie jaka jest rola i odpowiedzialnos¢ managera, pozna podstawowe zadania szefa w roli lidera

Dowie sie jakie sg kluczowe cechy i kompetencje managera

Uswiadomi sobie jaki cechy i kompetencje juz ma, a nad jakimi jeszcze bedzie musiat popracowac

L4

Okresli swojg wizje siebie w roli szefa i zbuduje swoj plan rozwoju menedzerskiego

Zdobedzie umiejetnos¢ przeprowadzenia szefowskiego expose

Pozna i prze¢wiczy zasady i narzedzia planowania i wyznaczania celdow w zespole

Bedzie potrafit organizowac prace zespotu wykorzystujgc optymalnie jego zasoby

Dowie sie jakie sg sposoby motywowania finansowego i pozafinansowego

”

Otrzyma narzedzia do kontroli i monitoringi wyznaczonych zespotowi zadan
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Uswiadomi sobie jakie trudne sytuacje mogg go spotka¢ w nowej roli i otrzyma narzedzia do poradzenia sobie z nimi
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1. Elementarz nowego managera

Gra symulacyjna — zaangazowanie uczestnikow we wspolne dziatanie, w ktérym doswiadcza w praktyce

kluczowych elementoéw pracy menedzera

Zarzadzanie i jego cel — podstawowe pojecia

Ile przywodztwa w kierowaniu, ile kierowania w przywodztwie?

Gtoéwne zadania managera jako przywodcy i lidera

Rownowaga dziatan w aspektach wymagam i wspieram

4 funkcje menedzera — planowanie, organizowanie, wspieranie i kontrola

1. Jakim managerem juz jestem a jakim chce byc?
Misja wizja i wartosci organizacji oraz wynikajgcy z niej model przywddztwa
Kompetencje psychologiczne i osobowe menedzera

Kompetencje specjalistyczne i techniczne menedzera
Stworzenie profilu kompetencyjnego menedzera w oparciu o przyktadowy model przywddztwa w organizacji

Cechy i naturalne predyspozycje wspierajgce managera w jego roli
Autodiagnoza - bilans otwarcia. Jakim managerem juz jestem?
Moja wizja roli szefa — jakim szefem chce zostac?

111. Komunikacja z zespotem nowego managera - szefowskie expose
Czym jest szefowskie expose i dlaczego warto je wygtosic?
Struktura expose szefa
Rodzaje expose:
- jako nowy szef w zespole
- jako byty wspotpracownik w tym zespole
Forma przeprowadzenia spotkania wprowadzajgcego
Co nalezy a czego nie nalezy méwic podczas expose?

1V. Wyznaczanie celéw i planowanie zadan w zespole rozproszonym
Jasna definicja celow, zakreséw zadan i kamieni milowych
Parametryzacja celéw i zadan — obiektywizacja oczekiwanych efektéw w wymaganych terminach

Planowanie pracy — Praktyczne prowadzenie telefonicznych/skypowych odpraw z zespotem wedtug przyjetego

schematu i harmonogramu (praktyczny warsztat rozmoéw)
Zasady i granice vs. elastycznos¢ w dziataniu — tworzenie i trzymanie sie przyjetych ustalen
Efektywne wyznaczanie i egzekwowanie celdw w sposob zdalny

Przydzielenie odpowiedzialnosci za zadania i cele

V. Planowanie pracy swojej i zespotu
Gra wprowadzajgca w temat wyznaczania celow
Wyznaczanie celdow wg reguty SMART, WARTO,
Kompatybilnos¢ celdw w odniesieniu do misji, wizji i celow strategicznych organizacji
Reguta 3 pytan w wyznaczaniu celow — Co”? Jak? Dlaczego?
Narzedzia i techniki planowania, harmonogramowania wspierajgce osigganie celow

Reguty dobrego planowania pracy wtasnej i pracy zespotu

V1. Organizowanie pracy zespotu przez nowego menedzera

VI

Analiza kompetencji potrzebnych do wykonania zleconych zadan

Wykorzystanie naturalnych talentéw i predyspozycji w przydziale zadan i obowigzkow

Zdefiniowanie dostepnych zasobow ludzkich i materialnych

Narzedzia wspierajgce organizacje pracy menedzera i zespotu

Zasada 4W w organizowaniu pracy zespotu

Studium przypadku biznesowego - zadanie polegajgce na optymalnym zorganizowaniu ograniczonych zasobéw

do realizacji celow

Jak skutecznie motywowac i angazowac siebie i zespot

Znane i mniej znane teorie motywowania - Maslow, Herzberg, MclLelland , McGregor
Najczestsze motywatory finansowe i pozafinansowe

Przyktady wynikéw badan nad motywacjg pracownikow w swiecie biznesu
Motywowanie i angazowanie — podobienstwa i roznice

Poziomy zaangazowania w miejscu pracy

Rola informacji zwrotnej w zwigkszaniu zaangazowania — model UF, FUKO, CEDAR
Test diagnostyczny — co Ciebie motywuje najbardziej w pracy?

V111 Kontrola, monitoring i egzekwowanie zadan

Cykl kamunikacyjny w realizacji zadan
Rozmowa planujgca

Rozmowa monitorujgca

Rozmowa dyscyplinujgca

Rodzaje i stopniowanie sankcji

1X. Elastyczno$¢ menedzera - koncepcja zarzgdzania sytuacyjnego

Model chce/potrafi
Menedzer w roli instruktora — zachowania wymagane na tym etapie

Menedzer w roli trenera — zachowania wymagane na tym etapie
Menedzer w roli coacha — zachowania wymagane na tym etapie
Menedzer delegujgcy — zachowania wymagane na tym etapie
Rodzaje i sposoby delegowania zadan

Autodiagnoza na Twoj dominujgcy styl zarzgdzania

X Trudne sytuacje w pracy nowego menedzera

Identyfikacja najczestszych trudnych sytuacji w pracy menedzera
Pokonywanie obiekcji pracownikéw

Zarzgdzanie emocjami swoimi i poszczegolnych osob

Radzenie sobie ze stresem w miejscu pracy

Zachowania asertywne jako spasob reagowania w trudnych sytuacjach
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/arzgdzanie przez cele

/arzadzanie przez cele to sposob zarzadzania organizacjg realizujgcy cele strategiczne i cele
operacyjne. Model bazuje na kaskadowaniu celow strategicznych na cele operacyjne oraz
monitorowaniu stopnia realizacji celow i nagradzania rezultatow.

Koncepcja zostata po raz pierwszy opisana przez Petera F. Druckera w 1954 r. Mimo, iz kancepcja ma
juz troche lat nadal jest popularna i wykorzystywana do dzisiaj z sukcesem w wielu organizacjach.
Najtrudniejszym elementem catego systemu jest poprawne definiowanie i kaskadowanie celow

i wtasnie na tych elementach koncentruje sie merytoryka szkolenia.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

Czym jest model ZPC?

Definiowania celow zgodnie z zasadg SMART

Kaskadowania celow

Monitorowania realizacji celow

Budowania systemow ZPC w organizacji




S
—
<
=
Ll
-
Ll
=
N
<
=

1. Orientacja na dziatanie a orientacja na rezultat

Nastawienie na dziatanie vs. nastawienie na rezultat

Co wspiera nastawienie na dziatanie a blokuje nastawienie na wynik?

Jaka jest rola celow w naszym zyciu prywatnym i zawodowym?

Wybrane nawyki skutecznego dziatania S. Covey'a - ,Badz proaktywny”
oraz ,Zaczynaj z wizjg korica” i ich rola w efektywnosci osobistej

11. Wyznaczanie i kaskadowanie celéw

Cele jako podstawowa kategoria zarzadzania

Metody okreslania celow (SMART, WARTO)

Cele — procesy — zadania

Komu nalezy kaskadowac cele a komu delegowac zadania®?
Jak kaskadowac cele?

111 Wskazniki oceny i mierniki realizacji celéw
Wskazniki celow: ilosciowe i jakosciowe

Metody egzekwowania i rozliczania z celow

Powigzanie realizacji celow z systemem maotywacyjnym
Wykorzystanie strategicznej karty wynikow w ZPC
Powiagzanie systemu ZPC z analizg SWOT

System ZPC = cele, Analiza SWOT = projekty usprawniajgce

1V. Efektywna komunikacja celow
Zasady prezentacji celow

— Powiedziang, ale nie ustyszane

— Ustyszane, ale niezrozumiane

— Zrozumiane, ale nieuzgodnione

Typowe btedy przy przekazywaniu celéw — bariery i putapki w komunikacji z podwtadnymi
— Faktyiinterpretacje

— Opinieiodczucia

— Mapy myslenia — btad zatozonej identycznosci

— Syndrom ,gtuchego telefonu”

— Rdznice w postrzeganiu rzeczywistosci firmowej — myslenie wycinkowe kontra globalne

V. Cykl komunikacyjny i cykl dyscyplinujgcy w zarzgdzaniu przez cele
Rozmowa planujaca

Rozmowa monitorujgca

Rozmowa podsumowujgca

Rozmowa korygujaca

Rozmowa ostrzegawcza

Rozmowa sankcyjna
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Inspirujgce przywodztwo

LPrzywodztwo to nie bycie u wtadzy — to dbanie o tych, ktérymi przewodzisz” powiedziat Simaon Sinek —
antropolog kulturowy, pisarz i mowca motywacyjny, badajgcy kwestie przywddztwa. W swoich bestsellerach
omowit przyktady z wojska oraz biznesu pokazujgce, ze najlepiej i najsprawniej dziatajgce firmy to te, ktére znajg
cel swojegao dziatania oraz sg kierowane przez ludzi umiejgcych porwac¢ innych za swojg wizjg. Twierdzit, ze to
witasnie podejscie kooperacyjne i wspierajace jest tym rodzajem przywodztwa, ktore dziata najlepiej, wywierajac
najsilniejszy i najtrwalszy efekt. Gtdwnym przestaniem naszego szkolenia bedzie teza, ze to co jest istotne w
przywodztwie to wiasnie zaproszenie do znaczgcej i ciekawej wspolne] podrozy i otoczenie parasolem
bezpieczenstwa zamiast motywowania i podejscia dyrektywnego. Dzieki temu mamy poczucie samosterownosci z
jednoczesnym zwigkszeniem zaangazowania wobec pracy. Poznamy inspirujgce historie mniej i bardziej znanych
liderow z roznych kart historii, a takze narzedzia i techniki jakie te osoby wykorzystywaty. W dzisiejszych czasach,
gdzie potrzeby pierwotne zazwyczaj sg zaspokajane, pracownicy szukajg tego ,czegos”, co odroznia organizacje A
od B aby witasnie tam zdecydowa¢ sie kontynuowac swojg kariere. Dla firm z kolei to sposob na podniesienie
swojej konkurencyjnosci na rynku pracy poprzez tworzenie dobre] atmaosfery i wykorzystywanie petnego
potencjatu pracownikéw przez cos bardzie] znaczgcego niz ,owocowe srody i pyszna kawa w mtodym i

dynamicznym zespole”.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

Czym sie rézni lider od szefa

Jakie sg pozgdane cechy przywddcy wedtug wspotpracownikow

Jakie sg modele przywddztwa

Jakie jest znaczenie komunikacji w przewodzeniu

Na czym polega przywodztwo inspirujgce i odpowiedzialne

Co mozna zrobic¢ zeby zbudowac lepszy zespdt w migjscu pracy

W jaki sposdb przedstawiac¢ swoje intencje i kaskadowac cele

Jak redukowac niepewnosc pracownikow w codziennej pracy




>=
-
<
=
Ll
=
L
-
N
<
=

|. Wprowadzenie do przywodztwa

Co to jest przywodztwo?

Czym sie rozni przywodztwo od zarzadzania?

Rodzaje przywaodztwa oraz autodiagnoza jaki jego rodzaj dominuje w naszym otoczeniu.

Jakie sg cechy przywaodcy oraz co niosg ze sobg dla wspotpracownikow?

Jakie cechy sg najistotniejsze z perspektywy pracownikow — raport satysfakcji pracownika.
/naczenie komunikacji w przewodzeniu.

Przyktad osobisty jako spoiwo organizaciji.

Odwaga i bezpieczenstwo — co powinien dawac lider dla organizacji?

Wymiana doswiadczen dotyczacych spotkanych stylow przywaodztwa.

Analiza konsekwencji wynikajgcych z roznych stylow przywodztwa.

Il. Ekstremalne przywdédztwo

Jak sie ma przywodztwo do wolnosci i odpowiedzialnosci?
Odpowiedzialne podejscie do zarzgdzania projektami — NASA i program APOLLO
Na co mamy wptyw a na co nie? 7 nawykow skutecznego dziatania.

Podejscie wojskowe — ,Ekstremalne przywddztwo” czyli jak przewodzi¢ w swiecie VUCA?

Zasady ,Ekstremalnego przywodztwa” — analiza ich zastosowania w swiecie cywilnych organizacji.

Jak podejscie odpowiedzialne zmienia komunikacje i rozwigzywanie problemow w organizacji?
Jak zmieniac zespoty z najgorszych w najlepsze dzieki odpowiedzialnemu podejsciu?

Zarzgdzanie projektami a odpowiedzialne podejscie — raport ,Co gryzie PM’a?”.

1. Sita wspdtpracy - wptyw lidera na budowanie zespotu

Dlaczego homo sapiens zdominowali ziemie? — Znaczenie komunikacji i pracy zespotowe;.
Dlaczego i z kim chetnie wspdtpracujemy?

Wyprawa Amundsena i zdobycie bieguna potudniowego

Czy to, z kim wspotpracujemy i w jakiej atmosferze ma dla nas znaczenie? — Piramida Maslowa
Cechy odpowiedzialnego zespotu.

Jakie warunki musza zostac spetnione, aby powstat skuteczny zespot?

Nie kaz innym sie domyslac — znaczenie komunikacji w budowaniu zespotu.

Cwiczenie praktyczne — opracowanie ,expose” — wystgpienie publiczne szefa.

IV. ,Dlaczego” jako dusza organizacji i nieodtgczny element inspirujgcego przywodztwa

Czy swiadomosc dlaczego robimy to, co robimy ma znaczenie w pracy?

Czy dla pracownikéw wazny jest cel funkcjonowania organizacji?
Autodiagnoza wtasnej znajomosci celdw organizacji.

Piramida Maslowa i potrzeby bezpieczenstwa i przynaleznosci a improwizacja w
pracy.

Komunikacja ,Dlaczego” w przyktadach historycznych.

Hoshin kanri czyli kaskadowanie celéw w organizacji

Co nam daje znajomosc¢ sensu dziatania i przywodztwo przez cele?
Delegowanie zadan i uprawnien — idea, przyktady i narzedzia do wykorzystania.
Przyktad delegowania zadan w filmie ,APOLLO 13”.

Cwiczenie — opracowanie planu dziatania zgodnie z wyznaczonym celem.

V. Znaczenie przywddztwa

Czy wspotczesnie przywodztwo ma znaczenie? Wymiana doswiadczen w
kontekscie wspotczesnego rynku pracy i metodologii ,zwinnych” (AGILE)
Przywaodztwo formalne i nieformalne w organizacji - Kto nadaje kierunek dziatania
w miejscu pracy?

.Zasady Google” — co spowodowato, ze Google adniosto taki sukces i dla wielu jest
wymarzonym miejscem pracy?

Podejscie ,Lider — lider” — jak zmienic¢ najgorszy zespot w najlepszy? Historia
kapitana Marquete’a i okretu podwodnego USS SANTA FE.

Przewodzenie w trudnych sytuacjach — jak i dlaczego lider pierwszy powinien
Lpodwingc rekawy”?

Przyktady historyczne — jak zachowanie lidera pozwolito przejs¢ od stania nad
przepascig do sukcesu?

Wypracowanie modelu zachowania lidera w sytuacji kryzysowej.

Cwiczenie — wystgpienie lidera w sytuacji kryzysowej.
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Negocjacje zakupowe

Negocjacje to nie sprzedawanie ani postepowanie ofertowe, ale uzgadnianie warunkow
dostawy kiedy strony sg juz przekonane co do potrzeby zakupu.

Negocjacje to seria posuniec i kontr-posunie¢, poprzez ktore strony dochodzg do
wyniku akceptowalnego dla wszystkich. Jednym z akceptowalnych wynikow jest rowniez
rozstanie bez transakcji. /7 powodu akceptowalnosci wyniku proces negocjacji jest bardziej
wspotpraca niz konkurowaniem.

Na negocjacje i ksztatt porozumienia duzy wptyw majg wzajemne odczucia | percepcje
stron. Niepewnosc z tym zwigzana moze prowadzi¢ do roznych wynikow negocjacji. Negocjacje to
trudny i emocjonalny proces na ktory wptyw ma wiele czynnikow dlatego warto do kazdych
negocjacji przygotowywac sie analizujgc scenariusze postepowania tak aby osiggnac jak
najlepszy wynik przy ktorym obydwie strony sa w stanie wspotpracowac.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

Nauczy sie rozpoznawac przedmiot i typ negocjacji, analizy sity przetargowej dostawcy i nabywcy

Dowiesie,jakpostepowac,abyminimalizowacmarzedostawcyminimalizujgcnegatywnywptywmarzyna

jakos¢ zakupu

y

Odkryje techniki postepowania w negocjacjach jednoparametrycznych i wieloparametrycznych

Nauczy sie skutecznego przejmowania kontroli nad procesem negocjacji

Zapozna sie z najwazniejszymi zasadami negocjacji i strategiami negocjacji

Nauczysiepostepowaniawtrudnychemocjonalnychsytuacjachbedgcnastawionymnawspotprace

”

Dowie sig jak tworzy¢ dokumenty formalne do zakupu
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Dowie sie jak definiowa¢ parametry negocjacyjne i jak budowac alternatywe




|. Wprowadzenie do negocjacji V1. Wsp6tpraca | rozwigzywanie trudnych probleméw w negocjacjach

Negocjacje/zakup/sprzedaz — definicje i pojecia Zbieranie informacji
Przedmioty negocjacji (cele, granice, presja, alternatywa, sita przetargowa, obszary dyskusji cenowych) Analiza i zrozumienie informacji
Czynniki wptywajgce na trudnosc¢ negocjacji (niepewnosc, wspotpraca, konflikt, punkty graniczne i obszary Metody podwazania zatozen i struktury negocjacji

negocjacji, model docelowy wspotpracy i strategia negocjacji) Sposcby zmiany parametrow czgstkowych

Gtowne fazy cyklu
negocjacyjnego Dobre otwarcie

Role w zespole — kto negocjuje?

Wspotpraca budowana na rozumienie wtasnych oczekiwan
Wyczucie oczekiwan dostawcy — jak trafnie zgadywac?
Zarzagdzanie emocjami po obu stronach stotu negocjacyjnego

11. Planowanie negocjacji Parametry modelu docelowego wspotpracy

Analiza dostawcy V11. Strategie negocjacyjne

Negocjacja wieloparametryczna Wybory dostepne dla Klienta i Dostawcy

Pakiety ustugowe Strategie Dostawcy

Parametry negocjacyjne Percepcja Dostawcy co do strategii Klienta

Dzwignie negocjacii Zbieranie danych i wycigganie wnioskow

Wspotpraca dtugoterminowa Kreowanie racjonalnych opcji

M Fazy cyklu negogjacyjnego Testowanie opcji
Otwarcie negocjacji Reagowanie i sterowanie niepewnoscia w negocjacjach
S Kluczowe zatozenia strategii negocjacyjnych
Poznawanie i wyjasnianie
Analiza zachowan negocjacyjnych
Targowanie (dobre praktyki, negocjowanie parami, przypadki szczegolne, rozpoznawanie i zarzadzanie

konfliktem, gry emocjonalne)

1V.Budowanie sity negocjacyjnej i
Sita przetargowa dostawcy Gisy,
Presja czasowa klienta j
Pozycja uprzywilejowana dostawcy
Sita przetargowa klienta
Alternatywne opcje

V. Cele biznesowe projektu zakupowego i wymagania formalne
Konstruowanie SIWZ
Tworzenie umow
Poszukiwanie partnerstwa i wspolnego celu z dostawcy
Sposoby nagradzania za wspolny cel i karania za jego brak
Racjonalnosc celu
Braki w negocjowanych dokumentach

Szacowanie pracochtonnosci dostawcy

Jak szacowac margines negocjacji cenowej?
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Sprzedaz B2B

Wspotczesny swiat biznesu i sprzedazy B2B mozna opisa¢ skrotem VUCA. Oznacza on
naszg dzisiejszg rzeczywistosc biznesowa jako: V — volatil — zmienng; U — uncertain —
niepewng; C - complex — ztozong ; A — ambiguous - wieloznaczng. Wymaga to od firm,
dyrektorow sprzedazy i handlowcow wieksze] niz dotychczas elastycznosci w dziataniu i
podejsciu do swoich partnerow biznesowych. Wiekszosc rynkow jest nasycona. Sprzedaz na
rynku BZB jest coraz trudniejsza. Konkurencja ceng wydaje sie ,dochodzi¢ do sciany”. Zwieksza
to presje na handlowcow i ich szefow, aby wzmacnia¢ swojg aktywnosc i efektywnosc ’
sprzedazowag. Dzisiaj w sprzedazy BZ2B wygra ten kto doskonale zrozumie swojego Klienta i jego
potrzeby, kto wie co sie dla niego liczy przy wyborze dostawcy i oferty. Kto jednoczesnie bedzie
potrafit narzucic Klientowi rozwigzanie, wykreowaC potrzebe, ktora doskonale wpasuje sie w
jego specyfike. To szkolenie pomoze handlowcom stac sie jednoczesnie doradca, przewodnikiem,
ale rowniez konsultantem dla swoich Klientow. Lepiej tez przygotuje handlowcow do
wspotczesnych wyzwan na dynamicznie zmieniajgcym sie rynku B2B.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

Zdobedzie umiejetnosc poszukiwania nowych Klientow, poprzez znajomosc zrodet ich pozyskiwania
oraz bedzie potrafitjigwykorzystacwceluzwiekszeniaswojejefektywnoscisprzedazowej

Zdobedzie umiejetnosc¢ budowania swojego wizerunku poprzez znajomosci i przestrzegania zasad savaoir-vivre

y

Zdobedzie umiejetnosc zadawania pytan kreujgcych potrzebe Klienta oraz budujgcych relacje biznesowa

Bedzie wiedziat jak uczynic swojg prezentacje dla Klienta biznesowego bardziej perswazyjna, przekonujacg i atrakcyjna

Przestanie obawiac sie obiekcji Klienta i bedzie znat kilka sposobow na radzenie sobie z nimi

Pozna techniki finalizacji sprzedazy i bedzie potrafit je zastosowac

Zdobedzie wiedze na temat sposobow i systemow budowania relacji z Klientem biznesowym oraz
uswiadomi sobie korzysci jakie daje zindywidualizowany system CRM dla sprzedazy w segmencie B2B
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1. Wprowadzenie do tematu

Cele i zatozenia — co zamierzamy osiggnac poprzez szkolenie, w krotkim i w dtugim okresie
Cele i specyfika sprzedazy B2B na rynku Polskim i zagranicznym

Rodzaje rynkow wystepujgcych w handlu B2B

Wspotczesne wyzwania w sprzedazy do firm, instytuciji, urzedow

Najczestsze btedy wspotczesnie popetniane na rynku B2B

11Koto sprzedazy w sprzedazy B2B - usystematyzowanie procesu sprzedazy i budowanie strategii
sprzedazy

Etapy sprzedazy B2B i ich znaczenie dla efektywnosci sprzedazowej

Zaleznosci pomiedzy etapami oraz ich waga i istotnos¢ dla realizacji celow sprzedazowych
Kluczowe dziatania na poszczegolnych etapach sprzedazy z uwzglednieniem specyfiki branzy
Budowanie strategii sprzedazy w B2B na bazie analizy SWOT oraz siatki celéw

Prospecting - aktywne poszukiwanie nowych Klientéw B2B
Aktualne Zrodta pozyskiwania nowych Klientow

Analiza skutecznosci zrodet pozyskiwania nowych Klientow

Kanaty dotarcia do Klienta biznesowego i instytucjonalnego

Lejek prospectingowy - etapy dobywania Klienta

Rola statystyki w pozyskiwaniu nowych Klientéw biznesowych
Dotarcie do osob decyzyjnych w sprzedazy B2B

1V.Budowanie sity negocjacyjnej

Sita przetargowa dostawcy

Presja czasowa klienta

Pozycja uprzywilejowana dostawcy
Sita przetargowa klienta
Alternatywne opcje

V. Biaty wywiad - pozyskiwanie informacji o Kliencie biznesowym i instytucjonalnym z legalnych
zrédet informagji

Checklista pytan — co powinnismy wiedzie¢ o naszym Kliencie przed kontaktem z nim?
Efektywne Zrodta wiedzy biznesowej o Klientach

Zasada 6 W - What, Where, When, Which, Why, How

Jak wykorzystac wiedze o Kliencie biznesowym, aby wspiera¢ go w budowaniu jego wartosci?

V1. Nawigzanie kontaktu w relacji B2B

Rola pierwszego kontaktu mailowego i telefonicznego — jak sie przebic przez sekretariat i umowic¢ spotkanie z
osobg decyzyjng”?

Zasady wywierania pozytywnego wizerunku w relacji F2F

Pierwsze wrazenie - co zrobi¢ aby pierwszy kontakt nie byt ostatnim kontaktem?

Zasady savoir-vivre w biznesie — wykorzystanie ich w celu zbudowania dobrego pierwszego wrazenia

VIl. Diagnoza i kreowanie potrzeb Klienta z obszaru B2B

Zadawanie pytan i aktywne stuchanie

Rodzaje pytan - pytania otwarte, perswazyjne, wzbudzajgce potrzebe
Pytania diagnozujagce

Pytania kreujgce potrzeby

Techniki aktywnego stuchania

Lejek pytan — od ogotu do szczegotu

VIII. Skuteczna | perswazyjna prezentacja rozwigzania

Jezyk korzysci i praca na kryteriach i wartosciach Klienta

Mapa empatii Klienta — ujecie problemu od jego strony

Prezentacja perswazyjna - kreowanie potrzeby zmiany

Budowanie oferty handlowej dla Klienta z wykorzystaniem elementéw wzmacniajgcych przekaz

Wzmocnienie percepcji swojej prezentacji poprzez wykorzystane technik zapamietywania: zasady rytmu,
czestotliwosci, dowcipu, Swiezosci i nowosci, innosci i wyjatkowosci

Wykorzystanie modelu AIDA w prezentacji oferty

Rola historii — story telling — w budowaniu zainteresowania ofertg

I1X. Pokonywanie obiekcji Klienta biznesowego i instytucjonalnego oraz finalizacja

Identyfikacja najwazniejszych obiekcji w podziale na Klienta B2B
Zrodta obiekeji Klientdw

Obiekcje, wymowki, zastrzezenia

Sposoby i techniki wyprzedzania i pokonywania obiekcji Klienta
Techniki finalizacji sprzedazy w oparciu o zasady wywierania wptywu

X.Budowanie dtugotrwatych relacji z Klientem biznesowym i instytucjonalnym

Czym jest budowanie relacji z Klientem B2B?

Etapy budowania relacji — od poczgtkdw do synergii

Rola kompetencji migkkich w budowaniu relacji z Klientem

Znaczenie systemow CRM we wspieraniu budowania relacji z Klientem
Rola systeméw CRM w utrzymaniu istniejgcych Klientéw

Korzysci wynikajgce z analiz generowanych przez system CRM

X1 Podsumowanie szkolenia

Zbudowanie Action Planu — dalsze dziatania w kierunku zwigkszenia efektywnosci sprzedazy B2B
Analiza SSC — w oparciu o zdobyta wiedze i umiejetnosci na szkoleniu



Obstuga trudnego Klienta

Trudny Klient czy trudne sytuacje z Klientem” Czy to oznacza to samo”? Czy jest zasadnicza
roznica pomiedzy tymi dwoma pytaniami?

Nasze szkolenie dedykowane jest dla 0sob, ktore na codzien majg stycznosc zKlientem
bezposrednio, przez telefon oraz poprzez mail. Waznym okryciem psychologicznym naszych
czasow jest, ze to co jestistotne to nie wydarzenie czy 0soba wywotujgca stres poprzez trudna
sytuacje jaka generuje, ale sposob w jaki my to wydarzenie przyjmujemy, jak je postrzegamy oraz
sposob w jaki nim kierujemy naszymi myslami i odczuciami, emocjami. To od nas zalezy czy
dang sytuacje postrzegamy jako trudng. Przy takim podejsciu mamy szanse znacznie zmniejszyc
ilos¢ trudnych sytuacji w naszym zyciu zawodowym i prywatnym. Pomoze nam w tym wiedza
zdobyta na tym szkoleniu oraz techniki, metody narzedzia, ktorych skutecznosc jest wysoka. Pod
warunkiem, ze przyjmiemy punkt widzenia na trudnego Klient i trudng sytuacje jaki prezentujemy
na tym szkoleniu.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

Uswiadomi sobie rdznice w podejsciu — czy mam do czynienia z trudng sytuacjg czy z trudnym Klientem?

Wymienisiedoswiadczeniamizinnymiuczestnikamiipoznadobrepraktykistosowanewinnychfirmach

Zdobedzie umiejetnosc spojrzenia na sytuacje i problem z perspektywy Klienta dzieki mapie empatii

”

Uswiadomi sobie skad biorg sie trudne sytuacje. Jaki sg ich przyczyny?

Pozna skuteczne sposoby pokonywania obiekcji

Bedzie potrafit poradzi¢ sobie z obiekcjg Klienta dzieki technice aikido

Zdobedzie umiejetnosc radzenia sobie z emocjami i stresem w sytuacji trudnej z Klientem

Pozna i przec¢wiczy metody asertywnego reagowania w trudnych sytuacjach

”
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Uswiadomi sobie czym jest sytuacja konfliktowa i pozna rodzaje konfliktow oraz sposoby na radzenie
sabie z nimi
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|. Wprowadzenie do tematyki trudnych Klientéw

Trudny Klient czy trudna sytuacja z Klientem?

Definicja trudnej sytuacji

Identyfikacja trudnych sytuacji z Klientami

Klasyfikacja trudnych sytuacji wg rodzajow Klienta i sprawy

Omoawienie juz wypracowanych przez uczestnikow sposobow i metod radzenia sobie z trudng sytuacja
Mapa empatii Klienta - spojrzenie na trudng sytuacje z punktu widzenia Klienta

[l. Dziatania prewencyjne czyli lepiej zapobiega¢ niz leczyc

Identyfikacja przyczyn trudnych sytuacji w relacji z Klientem - diagram Ishikawy

Obszary dziatan prewencyjnych — siatka celéw

Wypracowanie metod i sposobdw na prewencyjne zmniejszenie ilosci przyczyn sytuacji trudnych bedacych w
obszarze naszego wptywu

111.0biekcje, zastrzezeni, watpliwosci Klienta - metody ich pokonywania

Zrodta obiekcji - skad sie biorg i dlaczego?
Raodzaje obiekcji — zastrzezenia, watpliwosci, wymowki
Procedura pokonywania obiekcji — metoda Aikido
Sposoby reagowania na obiekcje Klienta

- przeformutowanie

- technika wagi

- zmiana wektora

- zamiana obiekcji w pytanie

- technika petli

-,8zczepionka” — antycypacja obiekcji

- technika ,stopa w drzwi”

- technika ,jak gdyby” i ,przypuscmy”

1V.Radzenie sobie z emocjami i stresem w trudnej sytuacji

Czym sg emocje i czy mozna nimi zarzadzac?

Natura emocji kontra chtodna analiza przypadku

Czym jest stres? Jakie sg rodzaje?

Kiedy stres nas wspiera a kiedy paralizuje?

Skala stresu i stresorow spotecznych

Dobor wtasciwego sposobu komunikacji i tresci komunikatu do okreslonej sytuacji i okreslonego Klienta,
zapobiegajgcemu eskalacji emocji

Pracazintencja - jak przekazywac przyczyny trudnych informacji w taki sposéb, aby klient rozumiat ich intencje.
Komunikacja werbalna i niewerbalna pomagajgca w ostudzi¢ negatywne emocje

Techniki radzenia sobie z trudnymi emocjami i stresem w trudnej sytuac;ji

V.Zachowania asertywne jako obrona siebie, intereséw firmy i relacji z Klientem
Agresja, ulegtosc, asertywnosc — podobienstwa i roznice
W jakich sytuacjach spotecznych jestem asertywny - osobista mapa asertywnosci
Zachowania asertywne niezbedne w radzeniu sobie z sytuacjg trudng z Klientem
- komunikat ,Ja” - FUKO, FUO, UFKO
- asertywna odmowa
- komunikowanie niepopularnych decyzji
- technika stawiania granic
- zdarta ptyta
Jak pozostac asertywnym i jednoczesnie pozosta¢ w dobrej relacji z klientem?

V1. Konflikt jako trudna sytuacja w relacji z Klientem
Czym jest konflikt? Jakie sg jego przyczyny?
Zrodta konfliktéw z Klientami
Rodzaje konfliktéw z Klientami i metody ich rozwigzywania
Konflikty potrzebne i destrukcyjne

Negocjacje jako metoda rozwigzywania konfliktéw — czym sg?

Wazne pojecia negocjacyjne — BATNA, zmienne, opcje i metody uzywania ich do radzenia sobie z trudna sytuacjg

Mediacje, arbitraz jako alternatywa w sytuacji konfliktowej

Autodiagnoza na style reagowania w sytuacji sytuacji konfliktowej

V11.Rola przekonan i nastawienia w radzeniu sobie z sytuacjq trudng w relacji z Klientem
Czym sg nasze przekonania z punktu widzenia psychologicznego?
Przyktady przekonan wspierajgcych i ograniczajgcych nas w trudnej sytuacji
Model ABCD - jak racjonalnie podejsc¢ do sytuacji trudnej emocjonalnie
Petle przekonan ograniczajgcych i wspierajgcych
5 pytan — jak sprawdzi¢ czy moje przekonanie mnie wspiera?
Zamiana przekonan negatywnych na pozytywne i neutralne

VIII. Apteczka na trudne przypadki - forum wymiany do$wiadczen na realnych przypadkach
z Klientami
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Negocjacje biznesowe

Kilkanascie lat temu moja partnerka negocjowata zakup pierwszego w swoim  zyciu
mieszkania. Bytem przy tym obecny. Cena byta juz prawie ustalona, kiedy postanowitem
zbic  jg jeszcze 0 2500 zt w zamian za gotowke zamiast przelewu. Ku mojemu zdziwieniu
i zdziwieniu posrednika nieruchomosci, po krotkim namysle witasciciele zgodzili sie. Nie wiem co
stato za tg korzyscig dla nich, ale pomyslatem, ze w ciggu 2 min ,zarobitem” 2500 zt
Poczutem wtedy site i mozliwosci negocjacji. Z negocjacjami mamy do czynienia czesciej niz
myslimy. Wiele razy bylismy poddawani roznym taktykom i technikom negocjacyjnym nawet
manipulacjom. Dobrze, ze nigdy nie dowiem sie ile stracilismy, a ile moglismy zyskac, gdybysmy
negocjowali bardzie] profesjonalnie. To szkolenie daje uczestnikowi narzedzia, wiedze
i umiejetnosci do tego, aby stac sie bardziej swiadomym i profesjonalnym negocjatorem.
Szczegolnie w swiecie biznesu, gdzie gra toczy sie 0 wysokie stawki. Po tym szkoleniu jedna lub
dwie techniki moga spowodowac, ze w ciggu 2 min, Ty rowniez zarobisz swoje ,2500 zt”. Ale
w swojej skali 1)

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

Zrozumie czym sa negocjacje i bedzie potrafit rozrézni¢ sytuacje negocjacyjng od innej

Uswiadomi sobie w jakim stopniu juz mysli i dziata negocjacyjnie - jakie cechy i kompetencje negocjatora juz posiada

Zdobedzie umiejetnos¢ profesjonalnego przygotowania sie do negocjacji dzieki czemu zwiekszy prawdopodobienstwo

osiggniecia celu

Pozna najczestsze taktyki i strategie negocjacyjne oraz bedzie potrafit zastosowac je w praktyce

Zdobedzie umiejetnos¢ wywierania wptywu i ochrony przez manipulacja

Dowie sig jakim typem negocjatora jest i co z tego dla niego wynika

Zdobedzie umiejetnosc¢ radzenia sobie ze swoimi emocjami w trudnych sytuacjach negocjacyjnych oraz przejdzie

trening zachowan asertywnych




1. Wprowadzenie do negocjacji Stowa, zwroty i wyrazenia oraz jezyk ciata w negocjacjach

Gra negocjacyjna na start — symulacja wprowadzajgca do wiedzy na temat procesu negocjacji Dobdr argumentacji w zaleznosci od rozmowcy
Definicja procesu negocjacji — ujecie klasyczne i wspotczesne Rola miejsca, doboru otoczenia na przebieg negocjacii
Radznice kulturowe a podejscie do negocjacji — poradnik co robi¢ a czego unika¢ w negocjacjach z osobami Rola przekonan i pgtle ograniczajace oraz wspierajgce
z innych kregow kulturowych. Programowanie neurolingwistyczne w negocjacjach
Kiedy mamy do czynienia z negocjacjami a kiedy nie? Metody przetamywania impasu

Cechy sytuacji negocjacyjnej w biznesi . .
Eeny SYtLael Negociacyine wbiznesie VI Typy neqgocjatoréw - jakim kolorem negocjatora jeste$ i co z tego wynika?

Autodiagnoza na style negocjacyjno — komunikacyjne
Analiza mocnych stron danego stylu oraz ryzyk z niego wynikajgcych

Cele i zatozenia negocjacyjne w biznesie
Przyktady negocjacji ze swiata biznesu i polityki — studia przypadku

Test na ,geny , negocjatora — jakim negocjatorem juz jestem? ) ] o - . .
Analiza szans i zagrozen w sytuacji negocjowania z danym stylem.

11. Przygotowanie do negocjacji Trening umiejetnosci negocjacyjnych w oparciu o swoje silne strony

Waga doskonatego przygotowania sie do procesu negocjacyjnego L, - . . . . . X . S
VII. Asertywnos$¢ jako zachowanie wspierajgce osigganie celow w procesie negocjaci

Zarzadzanie emocjami w procesie negaocjacji

Interesy i stanowiska — rdznice i znaczenie tych poje¢ w negocjacjach

Zmienne negocjacyjne — czym sg i jak nimi zarzadzac?

Kryteria do zmiennych — jak je wyznaczac? Radzenie sobie ze stresem w procesie negocjacji

BATNA, WATNA — kluczowe pojecie negocjacyjne Mapa zachowan asertywnych

Wyznaczanie progow i linii aspiracji Komunikat ,Ja

Asert
Praktyka przygotowywania sie do negocjacji — checklista sertywna odmowa

111.Negocjacje jako spos6b rozwigzywania konfliktdw
Raodzaje konfliktow

Asertywne wyrazanie prosb
Technika stawiania granic

Koto konfliktow Moora Asertywna reakcja na krytyke

Przyczyny i geneza sytuacji konfliktowych V111 Profil doskonatego negocjatora - bilans otwarcia
Charakterystyka poszczegolnych rodzajow konfliktow Cechy osobowe dobrego negocjatora

Autodiagnoza — style rozwigzywania konfliktow Kluczowe kompetencje negocjacyjne
Kluczowe kompetencje osobowe i psychologiczne

1V.Style, taktyki i strategie negocjacyjne
Charakterystyka stylu ,twardego” — mocne i stabe strony stylu oraz odpowiedz na pytanie, kiedy ma swoje Rola ,twardych” i ,migkkich” umisjgtnosc
zastosowanie?

Charakterystyka stylu ,miekkiego” — mocne i stabe strony stylu oraz odpowiedZ na pytanie, kiedy ma swoje
zastosowanie?

Charakterystyka stylu rzeczowego — mocne i stabe strony stylu oraz odpowiedz na pytanie, kiedy ma swoje
zastosowanie?

Wygrany — przegrany — przyktady sytuac;ji

Przegrany — przegrany — przyktady sytuaciji

Wygrany — wygrany — przyktady sytuacji

V. Wywieranie wptywu i manipulacja w negocjacjach

Prawa perswazji i ich zastosowanie w procesie negocjac;ji
Techniki manipulacyjne jakim jestesmy poddawani i sposoby przeciwdziatania im
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/dobywanie Klientow z wykorzystaniem Social Media &

Czy prospecting to to samo co poszukiwanie nowych Klientow? Prospect to jeszcze nie Klient, ale jest juz
blisko. To pytanie otwiera nasze szkolenie i rozpoczyna podroz w tajniki Internetu, a w szczegolnosci tzw.
mediow spotecznosciowych. To wiasnie Social Media dajg nam obecnie nowe mozliwosci zaréwno
rozpoznania jak i dotarcia do nowych kontaktow biznesowych. W Brainstorm Group mamy za sobg 19 lat
doswiadczenia w sprzedazy i 10 lat doswiadczenia w wykorzystywaniu Social Media do sprzedazy. Tak
samao jak kazdym narzedziem nalezy nauczyc sie skutecznie i bezpiecznie postugiwac, tak Social Media
wymagajg dobrego i swiadomego stosowania, aby pomaoc, a nie przeszkodzic. Dlatego wtasnie
zaprojektowalismy to szkolenie. Wiele osob w obawie przed osmieszeniem sie lub ,spaleniem” kontaktu
nie wykorzystuje Social Media do umawiania sie na spotkania i sprzedazy. Wiele osob nie chce
pokazywac swojego wizerunku prywatnego. Na szkoleniu pokazemy jak efektywnie i etycznie

wykaorzystywac Social Media do nawigzywania cennych relacji biznesowych i do zwiekszania sprzedazy z

poszanowaniem prywatnosci, przepisow prawa i dobrych obyczajow - etykiety Social Media.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

Ujednolici swojg wiedze na temat tego czym jest prospecting

Nauczy sie jak okreslac swoje cele prospectingowe w zaleznosci od poszczegolnych osrodkow (osob)

u Klienta (osrodek wejscia, osrodek problemu, osrodek decyzji)

”

Zdefiniuje profile osob, do ktdrych chca dotrze¢ ze swoimi ustugami i wypracujg sposoby dotarcia do nich

Nauczy sie przeprowadzac tzw. ,Biaty wywiad”, czyli zbiera¢ informacje o Kliencie przed bezposrednim

kontaktem z nim, wykorzystujgc zarowno tradycyjne sposoby i narzedzia internetowe

Dowie sie czym jest networking i jakimi zasadami sie rzadzi

Nabedzie wiedze o tymw jaki sposdb moggbudowac swojg siec¢ kontaktowijak pracowac narekomendacjach

”
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W interaktywnych zadaniach przecwiczy jak zagajac¢ rozmowe z potencjalnymi Klientami na kongresach,

konferencjach, targach branzowych




. Prospecting, a zdobywanie Klientéw V. (zesc¢ praktyczna - nawigzywanie kontaktu za pomocg Social Media
Czym jest prospecting ?

Roznica pomiedzy prospectingiem, a marketingiem Case Study nr 1 [WprOdezojqce]
Znaczenie skutecznego prospectingu dla procesu sprzedazy - lejek sprzedazy i koto sprzedaz
9o prosp g P P J ) P J P Y Pisanie maila do znalezionego kontaktu - np. adres na stronie firmy

Prospect vs Klient ) ) . . ) ) .
Zadanie realizowane grupowo - uczestnicy dajg swoje pomuysty, a trener pisze online

1. Kogo chce szuka¢ - moj radar Klientéw
Cwiczenie Profil Idealnego Klienta

Case Study nr 2

Uczestnicy rysuja i opisuja idealnego Klienta Pisanie wiadomosci do wyszukanego kontaktu LinkedIn

Radar Klientéw — jaki musi byé a jaki moze byc Zadanie w podgrupach na podstawie konkretnego przypadku osoby (fikcyjne konto lub konto trenera)

Segmentacja Klientow - uczestnicy pisza wiadomosci i wysytajg je do trenera (na LinkedInie jako rzeczywista wiadomosc)

Osrodek decyzji a punkt wejscia/styku Case Study nr 3
Twaorzenie listy haset kluczowych dla wyszukiwania Klientéw — osob i firm o o
Pisanie wiadomosci do wyszukanego kontaktu Facebook
I11. Prospecting tradycyjny a prospecting w Social Media Zadanie w podgrupach na podstawie konkretnego przypadku osoby (fikcyjne konto lub wybrana przez
Narzedzia tradycyjnego parspectingu przeglad i ocena uzytecznosci uczestnikdw osoba — znajomy jednego z uczestnikdw)
Specyfika prospectingu w Social media - uczestnicy piszg wiadomosc¢ i wysytaja jg do trenera na Facebooku

Wykorzystanie Social Media
Zasady funkcjonowania i sity oddziatywania mediéw spotecznosciowych

Case Study nr 4

Reguty wywierania wptywu stosowane w prospectingu Social Media Ocieplanie kontaktu na Facebooku i Na Linkedin i przechodzenie do proby bezposredniego kontaktu
Najwazniejsze zasady etykiety Mediow Spotecznosciowych biznesowego.
Zgodnosc Mediow Spotecznosciowych z RODO - uczestnicy ¢wiczg jak zagai¢ mozliwos¢ spotkania / rozmowy telefonicznej w temacie biznesowym

1V.Przeglgd Social Media wykorzystywanych do prospectingu
Trener pokazuje online wszystkie omawiane tematy/elementy (na fikcyjnym profilu i w trybie udostepniania
<tylko ja> . . . . .
ylko ja>) Wazne, aby uczestnicy posiadali na szkoleniu wtasne komputery lub tablety w celu
A facebook wykonywania konkretnych zadan ,online”.
Tworzenie wtasnego profilu

Jak budowac¢ wtasny wizerunek eksperta od ubezpieczenr i wigzac ze soba Klientow Metady szkoleniowe

W jaki spostb wykorzystac obecnych Klientow i ich znajomych Analiza materiatéw #rédtowych (Social Media)

Pisanie postow — dzielenie sie wiedza eksperckg Case Study
B. LinkedIn i Goldenline Zadania grupowe
Zasady funkcjonowania LinkedIn Cwiczenia indywidualne
Roznice w etykiecie / sposobach wykorzystania w odniesieniu do Facebooka Dyskusje
Tworzenie profilu zawodowego i jego spojnosc Porzgdkujaca teoria w postaci mini wyktadow i prezentacji i analizy najlepszych przyktadow

Wyszukiwanie kontaktow — wg grup zawodowych, firm, stanowisk, geograficznie

Zapraszanie do sieci kontaktow - zasady

Pisanie postow i udastepnianie tresci - dzielenie sie wiedza
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Storytelling w sprzedazy

Gdy pracowatem jako doradca finansowy, miatem duze problemy z tym, aby sie przetamac i prosic swoich Klientow o
polecenie mnie innym osobom. Na wielu szkoleniach i spotkaniach nasi trenerzy i szefowie mnozyli argumenty i korzysci
dot. zbierania polecen od Klientow. Zgadatem sige z nimi. Trudno byto podwazyc te argumenty. Jednak byta we mnie blokada,
ktérej nie potrafitem przetamac. Do czasu. Pewnego dnia pewien trener przytoczyt na szkoleniu taka oto historie. Pewien agent
ubezpieczeniowy byt w bliskich relacjach kolezenskich z Henrym Fordem. Uczestniczyt w przyjeciach organizowanych przez tg
rodzine i byt czestym gosciem w domu u Fordow. Pewnego dnia dowiedziat sie, ze Henry Ford ubezpieczyt swdj zaktad
produkcyjny na bardzo duza kwote. Wstrzgsneto to nim, poniewaz uwazat za naturalne, ze w tej sprawie Ford sie do niego zwraci.
Przy najblizszym spotkaniu zapytat go z pretensjg w gtosie, dlaczego nie ubezpieczyt sie u niego? Henry Ford odpart: ,Poniewaz
nigdy mnie o to nie prosites”. Ta krotka i prosta historia gteboko zapadta mi w pamiec. Duzo mocniej niz setki argumentow i
godziny przekonywan aby brac¢ polecenia. Zaczatem to po prostu robic, pamigtajac puente z tej historii. To znaczaco wptyneto
na poprawe moich wynikow w sprzedazy. Ze zdziwieniem stwierdzitem, ze czesc Klientow nie ma z tym zadnego problemu i
wrecz chetnie polecali mnie innym, kiedy czuli sie dobrze obstuzeni. Tak dziata opowiadanie historii, zwane storytellingiem.
Storytelling staje sie wspotczesnie kluczowa i atrakcyjng forma przekazywania i utrwalania tresci rowniez w swiecie sprzedazy.
Najlepiej przygotowana merytorycznie i wzbogacona roznymi dodatkami wizualnymi prezentacja sprzedazowa moze nie byc tak
mocno zapamietywalna jak ta poparta adekwatnymi historiami, anegdotami, opowiesciami. Warto nauczyc sie storytellingu jesli
chcesz zwiekszyc swoja skutecznose sprzedazows.

Czego uczestnik nauczy sie na szkaleniu?

Doswiadczy na sobie sity oddziatywania historii sprzedazowych

Poznakorzyscizestosowaniastorytellinguwsprzedazy

Dowie sie jakie juz posiada cechy i predyspozycje do opowiadania histori

”

Uswiadomi sobie neurologiczne mechanizmy zachodzace w mdézgach odbiorcéw opowiesci

Pozna i bedg potrafit zastosowac schematy i struktury skutecznego opowiadania historii

Nabedzie umiejetnosc¢ przygotowania sie do stworzenia i opowiedzenia historii

Dowie sie jak ,wplesc¢” historie w strukture rozmowy sprzedazowej tak aby wspierata ona sprzedaz

Przejdzie gruntowny trening opowiadania historii i pozyska konstruktywny feedback wpierajgcy ich

”

umiejetnosci w tym zakresie
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|. Kiedy doswiadczylismy storytelingu w sprzedazy?

Kiedy stucham historii opowiadanych przez handlowcow to lubig/nie lubig...

Cechy charakterystyczne dobrej opowiesci sprzedazowe;j

Opowiesc o Fordzie i inne przyktady legendarnych historii ze swiata sprzedazy

Moj wzorzec sprzedawcy kaznodziei

Wptyw storytellingu sprzedazowego na efektywnaosc¢ handlowca
Kiedy historie dziatajg na Klientow a kiedy nie? Przyktady negatywne
Autodiagnoza — moje predyspozycje do opowiadania historii

VI. Zastosowanie storytellingu w rozmowie sprzedazowe]

Koto sprzedazy i dopasowanie historii do danego etapu

Przyktady historii skutecznych na poczgtkowym etapie sprzedazy
Wciggajaca historia zamiast prezentacji oferty

Jak radzi¢ sobie z obiekcjami poprzez opowiesci, anegdoty
Historie wspierajace finalizacje w sprzedazy

Przyktady znanych mowcow ze $wiata sprzedazy

Cechy i kompetencje handlowca jako storytellera

1. Wywieranie wptywu poprzez stortellling w sprzedazy VI
Jak dziata mozg podczas opowiadania historii

.Nasze historie sprzedazowe - warsztat
Przygotowanie historii przez uczestnikow w oparciu poznane zasady
Co w historii pobudza srodki emocji ? Prezentacja — rejestracja kamera
Neurobiologiczne fakty potwierdzajgce skutecznosc storytellingu Feedback

Reguty zapamietywania zaimplementowane w opowiadanej historii

Geneza opowiadania historii na przestrzeni dziejéw

Nasze naturalne predyspozycje do opowiadania historii

Metody szkoleniowe

Studia przypadku

Jak i kiedy wples¢ historie w klasyczne etapy sprzedazy?

11l. Perswazyjna rola storytellingu w sprzedaz
AIDA — struktura perswazyjnego konstruowania historii sprzedazowych
Dostosowanie historii do sytuacji i wrazliwosci Klienta

Symulacje zachowan
Autodiagnozy poznawcze

Jak uzyskac efekt ,Wow” poprzez opowiadanie historii Gry symulacyjne

Zasady storytellingu wg Jonah Sachs, Nick Morgan, Lisa Bloom Fragmenty filmow i materiatow audio.

Po czym poznamy, ze historia ,zadziatata” Dyskusje

Przyktady znanych historii sprzedazowych ze swiata biznesu Porzadkujgca teoria w postaci mini wyktadow i prezentacii

Eksperymenty

1V.Gdzie szuka¢ odpowiednich historii sprzedazowych?
Poszukiwanie inspirujgcych przypadkow
Tworzenie wtasnej skrzynki narzedziowej - historie na rozne okazje
Cel i efekt jaki chcemy uzyskac¢ swojg historig
Checklista czynnosci niezbednych w przygotowaniu adekwatnej historii
Zrodta inspiracii i przyktadow opowiesci sprzedazowych?
Kiedy i gdzie, dla kogo i jaka historia? Dopasowanie do sytuacji

Pop-up
Restaurant Tour

% hour food and drink experience 0

V. Poszukiwanie inspirujgcych przypadkow
Zastosowanie monomitu w historii — przyktady, wady i zalety
Bohater w padrozy — kluczowe zasady stosowania monomitu w opowiesci
Puenta — jak uzyskac¢ efekt zaskoczenia?

Na czym polega skuteczny scenariusz opowiadanych historii?
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Challenger - sprzedaz 4.0

Sukces w sprzedazy w duzej mierze zalezy od
sprzedawcy

Niektorzy sprzedawcy niezaleznie od okolicznosci osiggajg  wyniki znacznie wyzsze od
przecietnej. Nawet jesli warunki zewnetrzne sg wyjgtkowo niesprzyjajgce, ci sprzedawcy sg w
stanie realizowac sprzedaz z ogromna skutecznoscig. Co ciekawe ich sukcesy nie zalezg od
budowania relacji z Klientem, ale od umigjetnego przejmowania kontroli nad rozmowg oraz
dostosowywania komunikatu do konkretnych potrzeb i celow Klienta. Badania na grupie tysiecy
sprzedawcow reprezentujgcych rozne branze pokazaty, ze kazdego sprzedawce da sie ujac jako
reprezentanta jednego z pieciu profili, ale tylko jeden profil — Challenger — zawsze osigga
najwyzsze rezultaty.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

Nauczy sie rozpoznawac poszczegolne profile sprzedawcow — w tym Challengera

Dowiesie,jaknauczycswoichpracownikowmodelusprzedazyChallengerorazjakzbudowaczespotChallengeréw

i nim pokierowac

y

Odkryje jak sprytnie przedstawi¢ Klientowi swdéj punkt widzenia, dostosowac¢ komunikat do rozmdéwcey i kontrolowac

proces negocjacji

Nauczy sie skutecznego przejmowania kontroli nad procesem sprzedazy

Zapozna sie z najwazniejszymi zasadami coachingu sprzedawcow

”

O
(72,
S-
N
o
(o=
<
]
=
o
o
o




l. Nowy model sprzedazy - Challenger VI.Rola menedzera w sprzedazy w modelu Challenger

Piec grup sprzedawcow (pracus, specjalista od relacji, samotnik, specjalista od problemow, Challenger) Umiejetnosci menedzera zwigzane ze sprzedazg
Jeden wazny zwyciezca i jeden wazny przegrany Coaching sprzedawcow — case study
Challenger jako sprzedawca rozwigzan Menedzer sprzedazy w roli nauczyciela

Zrozumienie wiasnych uprzedzen

11. Przenoszenie modelu na pracownikéw o 4
Przeciwdziatanie wtasnym uprzedzeniom

Charakterystyka umiejetnosci Challengera

. L . ) . . . Wskazowki dla lideréw wdrazajgcych model Challenger
Umiejetnosci organizacyjne vs umiejetnosci sprzedazowe

] ) Jak zatrudnia¢ Challengera — pytania ktore trzeba zadac, kompetencje ktare trzeba zdiagnozowac
Budowanie zespotu Challengerow

Nauczanie w celu pokazania nowego punktu widzenia
Dostosowanie komunikatu do rozmowcy
Przejmowanie kontroli nad sprzedaza”?

111 Nauczanie komercyjne - w celu pokazania nowego punktu widzenia
Kierowanie rozmowy na swoje unikalne mocne strony
Kwestionowanie zatozen Klienta

Sktanianie Klienta do dziatania

Dostosowanie skali do Klienta

Metody pokierowania rozmowg (rozgrzewka, zmiana perspektywy, racjonalne podtopienie,
oddziatywanie na emocje, nowy sposab, twoje rozwigzanie)

Spojrzenie w lustro

Przygotowanie przemyslanej choregografii

Case study z nauczania komercyjnego

1V. Dostosowanie komunikatu do

rozmowcy

Czego chca osoby podejmujgce decyzje?
Budowanie szerokiego poparcia

Nowa filozofia sprzedazy

Dostosowanie komunikatu

Zmniejszenie poziomu zréznicowania

Przyktady dostosowania komunikatu do odbiorcy
Dostosowanie komunikatu w praktyce

V. Przejecie kontroli nad sprzedazq
Btedne przekonania na temat przejmowania kontroli
Narzedzia utatwiajgce przejmowanie kontroli
Przejmowanie kontroli — case study

Technika kontrolowania negocjaciji
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Budowanie wizerunku w Social Media

W dzisiejszych czasach wizerunek jest c©zyms niestychanie waznym. Zarowno z
perspektywy kandydata do pracy, pracownika, menedzera jak i wtasciciela firmy. Mozliwosci jakie
daje internet, a w szczegolnosci media spotecznosciowe, sg olbrzymie i mogg zarowno wzmocnic
wizerunek osoby lub ten wizerunek ostabic, a nawet zniszczyc. Odpowiedni wizerunek w Sacial
Media to szansa na lepsza prace, awans, zdobycie nowych Klientow albo wypromowanie swojego
biznesu.

Na szkoleniu Budowanie Wizerunku w Social Media uczestnicy poznajg najwazniejsze
narzedzia i sposoby prezentacji i kreowania wtasnej marki - spojnego i profesjonalnego wizerunku

zgodnego z wtasnymi wartosciami oraz celem jaki chca osiggnac.

Szkolenie da mozliwosc poréwnania najwazniejszych sposobow Personal Branding i wybor
tych najbardziej optymalnych z perspektywy kazdego uczestnika.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

Uczestnik zwiekszy swiadomosc w zakresie wptywu wizerunku na kariere oraz odbior przez
pracownikow,wspotpracownikow,szefow,klientow

Otrzyma wskazowki w zakresie budowania wtasnych profiliw mediach spotecz. (opis, wybor zdjecia

”

profilowego, zainteresowania, charakter postow i dobor zdjec)

Pozna najlepsze praktyki i gtowne zasady etykiety Social Media

Bedzie potrafit przeanalizowac¢ wizerunek drugiej osoby i doradzi¢ jej w zakresie prostych

elementow wspierajgcych lub ostabiajgcych ten wizerunek

Wybierze najbardziej optymalne dla siebie sposoby wykorzystania poszczegolnych narzedzi

”

Social Media i zdefiniuje cele oraz strategie budowania w nich swojego wizerunku
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1. Kluczowe elementy wizerunku zawodowego | osobistego
Wiedza (Content)
Popularnosc (popularity)
Atrakcyjnosc (attractivenes)
Wptywowos¢ (Influence)

Komunikacja wizualna - ,jak Cie widzg tak Cie piszg”

1. Marka osobista
Kiedy wizerunek staje sie markg?
Kluczowe czynniki marki osobistej
Budowanie wizerunku a budowanie marki
Uwierzytelnianie marki

Wykorzystanie marki

111. Cel budowania wizerunku

Zdefiniowanie celu i efektu budowania wizerunku

1V.Elementy budowania wizerunku na co dzien i ich odbicie w Social
Media
Etykieta i sposob bycia
Zasady i wartosci
Styl i stroj
Wiedza

V. Media tradycyjne i Social Media
Specyfika Social Media
Gtowne pojecia stosowane w Social Media
Etykieta Social Media

Wybor Social Media w odniesieniu do celu wizerunkowego

VI. Facebook
Budowanie profilu
Tworzenie silnego posta
Filtrowanie znajomosci
Ustawienia prywatnosci dla profilu i postow
Tworzenie zasiegu zdjec¢ poprzez tworzenie albumow
Uczestnictwo w grupach otwartych i zamknietych

VII. LinkedIn

Specyfika LinkedIn w wersji desktop i mobilnej

Tworzenie profilu

Twaorzenie nagtowka

Tworzenie opisu zawodowego

Okreslenie grupy pozgdanych kontaktow

Dodawanie kontaktow, szukanie kontakéw (Connections) wg kluczy

Ocieplenie kontaktu po przyjeciu do sieci

Ocieplanie kontaktu przy okazji rocznic, wydarzen okolicznosciowych (zmiana pracy, awans)
Udostepnianie cudzych tresci

Dzielenie sie wiedza, komentowanie, tworzenie wtasnej tresci

VIII. Twitter

Prowadzenie profilu - ogdlne zasady
Okreslanie profili, ktdre warto sledzi¢
Tworzenie silnych ,Ttitow”
Udostepnianie, komentowanie

IX. Instagram
Specyfika Instagram i jego wykorzystanie do budowania wizerunku zawodowego
Ustawienia prywatnosci
Specyfika dobrego zdjecia niezaleznie od tematu - kompozycja i edycja (podstawy)
Zdobywanie Followersow
Okreslanie profili, ktore warto sledzic¢
Udostepnianie zdjec, opisywanie zdjec i komentowanie
Instastory
InstalV

X. Youtube
Najlepsze praktyki w zakresie tworzenia filmow dedykowanych do Youtube
Najlepsze praktyki prowadzenia kanatu na Youtube
Zasady zdobywania zasiegéw na Youtube
Odstony vs. subskrybcje

X1.Inne media

Serwisy branzowe
Platformy wymiany wiedzy
Fora internetowe

Pisanie artykutow do mediow tradycyjnych i online
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Organizacja pracy | zarzgdzanie sobg w czasie

,Chodzi o to aby robic witasciwe rzeczy a nie tylko rzeczy witasciwie” — Peter Drucker
Te stowa Petera Druckera w bardzo skondensowany sposob oddajg przestanie naszego szkolenia. Kiedy jestesmy

skuteczni a kiedy efektywni? Te dwa pojecia czesto zlewaja sie ze sobg i sg powszechnie mylone ze sobg. Skutecznosc
to osiggniecie celow, czyli takie dziatanie, jakie przynosi oczekiwane rezultaty. Poziom skutecznosci mierzony jest
poziomem zatozonego planu. Moge wykonac raport dla swojego szefa do pigtku do godz. 14:00, poniewaz taki otrzymatem
od niego termin w poniedziatek. Bede wtedy skuteczny. Efektywnosc¢ z kolei to relacje uzyskanych rezultatow do
poniesionych naktadow. Naktady to: czas, finanse, ludzie, materiaty oraz narzedzia. Jezeli osiggane rezultaty i korzysci
przewyzszajg naktady albo poniesione naktady sa zgodne z tymi zatozonymi w planie, to nasze dziatanie
mozemy nazwac efektywnym. Wracajgc do przyktadu z raportem dla szefa, to Zze wykorzystujgc wolng chwile
sporzadze ten raport we wtorek i ,zdejme go sohie z gtowy”. To witasnie mozna nazwac efektywnym dziataniem.
To szkolenie jest adresowane do 0sob, ktdre chcg zwiekszyc swojg wiekszg efektywnos¢ osobistg i zawodows, a
tym samym lepiej planowac i organizowac swoje zycie zawodowe i prywatne. Tresci majg charakter uniwersalny i

mozna je dostosowac do dowolnych swoich priorytetéw.

Czego uczestnik nauczy sie na szkaleniu?

Pozna kilka dobrych praktyk ze swiata biznesu

Zdobedzie umiejetnosc definiowania celow i efektow koricowych i zwiekszy
prawdopodobienstwo zrealizowania doktadnie to czego potrzebuje

L4

Dowie sie jak unika¢ sytuacji kiedy ,para idzie w gwizdek” czyli dtugiej, meczacej,
nieefektywnej pracy

/dobedzie umiejetnos¢ zastosowania narzedzi, ktore pozwolg na lepsze
priorytetyzowanie zadan.

Dowie sie w jaki sposob eliminowac straty czasu i materiatow

”
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Uswiadomi sobie jakg posiada perspektywe czasowa, i co z tego dla niego wynika
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|. Wprowadzenie do tematu

Dobre praktyki budowania swojej osobistej efektywnosci —jak to robig znane osoby?
Rdznice kulturowe w postrzeganiu czasu

Subiektywizm w postrzeganiu czasu — ile to jest ,za chwilg”?

Jak zmienia sie podejscie do czasu w dobie olbrzymiego przyspieszenia technologicznego?
Typowe nawyki i przekonania utatwiajgce i utrudniajgce zarzgdzanie sobg w czasie

Il. Perspektywy postrzegania czasu - gdzie w czasie jestesmy najczescie] myslami?

Perspektywa przesztosciowo - negatywna
Przesztosciowo — pozytywna

Terazniejsza hedonistyczna

Terazniejsza fatalistyczna

Przysztosciowa

Autodiagnoza i analiza wynikow

[1I. 0d misji i wizji do celéw | metod ich definiowania

Misja i wizja — osobista i firmowa. Czym jest i jak jg formutowac?
Jak dostosowac cele do misji i wizji — metoda WARTO, SMART

Najczestsze przyktady zbyt ,mglistych” celow i réznice miedzy postanowieniem noworocznym a celem

Co? Jak? Dlaczego — 3 kluczowe pytania

Etapy definiowania celdw osobistych i zawodowych

Praktyczne metody | narzedzia organizaci i planowania czasu

Optymalne pory dnia — krzywa REFA

Studium przypadku — ,pozar” w firmie — zadanie

Narzedzia priorytetyzacji — macierz pilne/wazne

Zasada Pareto i jej zastosowanie w zarzadzaniu sobg w czasie

Metoda ABC — jak tatwo i skutecznie priorytetyzowac zadania

Zasada 60 — 20 — 20 — jak unikng¢ frustracji zwigzanej z niemoznoscig realizacji wszystkiego?
Reguta Parkinsona — zadanie potrwa doktadnie tyle ile zatozymy, ze potrwa

Kiedy jestesmy efektywni w ciggu doby? — krzywa REFA

Praktyczna metoda planowania - ALPEN

Czasopozeracze i prokrastynacja
Identyfikacja typowych czasopozeraczy
Przyczyny wystepowania czasopozeraczy
Srodki zaradcze

Rodzaje prokrastynacji i sposoby przeciwdziatania

VI. 1dentyfikaga marnotrawstwa w naszym codziennym dziataniu - muda

VIl

Nadprodukcja

Eliminacja zapasow
Zbedny transport
Nadmierne przetwarzanie
Wady i zbedny ruch

Asertywno$¢ jako zachowanie wspomagajgce lepsze zarzgdzanie sobg w czasie
Komunikat typu ,Ja”

Asertywna odmowa

Asertywne wyrazanie présb

Asertywna reakcja na krytyke

VIl Jak poszczegolne style osobowosci podchodzg do zarzgdzania sobg w czasie?

Rodznice w postrzeganiu czasu
Autodiagnoza na style osobowosci
Analiza narzedzi, ktdre s skuteczne dla danego stylu, a ktdre nie dziatajg

Wypracowanie wtasnej strategii zarzadzania sobg w czasie




Wywieranie wptywu I sztuka przekonywania

Wiekszosci ludzi wydaje sie, ze to czy o0siggng swoje cele i sukces jest w wiekszosci zalezne
od innych. To szef decyduje czy dac¢ nam podwyzke, czy nie. To Klient decyduje jaki produkt, czy

ustuge chce kupic. To ekspert z telewizji ma racje w danym temacie, poniewaz jest wtasnie
ekspertem. Poprzez tego typu podejscie nabieramy przekonania, ze nasz sukces, racja,
szczescie zalezy od innych ludzi. W mniejszym stopniu od nas. To szkolenie ma ambicje, aby
zmienic Twoje przekonania w tym obszarze. Wykaze, ze masz wiekszy wptyw na to, aby naktonic
ludzi do Twoich racji i Twojego punktu widzenia.

Osiggniesz to poprzez znane w psychologii spotecznej techniki wywierania wptywu. Poznasz
jezyk tagodnej perswazji. Zrozumiesz czym rozni sie do siebie manipulacja i wywieranie
wptywu. Sam tez obronisz sie przed manipulacja dzieki wiedzy na temat najczestszych taktyk
manipulacyjnych. Zyskasz wieksza pewnoscC siebie w relacjach zawodowych i prywatnych. |

przede wszystkim Twoje dziatania stang sie bardziej skuteczne i efektywne.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

Zrozumie réznice pomiedzy wywieraniem wptywu a manipulacja

Uswiadomi sobie swoj wiekszy wptyw na ksztattowanie swojego otoczenia i osiggania przez siebie

pozadanych celow

L4

Zdobedzie umiejetnosc zastosowania technik wywierania wptywu w sytuacjach prywatnych i zawodowych

w dobrej intencji

Pozna najczestsze taktyki manipulacyjne i zdobedzie narzedzia, aby sie przed nimi obronic

Dowiesiejakimtypemosobowoscijestijakimadominujgcysystemreprezentacji

Zdobedzie umiejetnosc dostosowania argumentacji do potrzeb drugiej strony

”

Zdobedzie umiejetnosc radzenia sobie ze swoimi emocjami w sytuacjach, gdy poczuje sie manipulowany
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oraz przejdzie trening zachowan asertywnych




1 Wywieranie wptywu, perswazja czy V. Rola stéw, zwrotéw i przekonan w wywieraniu wptywu
manipulaga Stowa, zwroty i wyrazenia oraz jezyk ciata w przekonywaniu do swoich racji

Gra symulacyjna — wprowadzenie do tematu Dobor argumentacji w zaleznosci od rozmowcy

Zdefiniowanie pojeé Jezyk korzysci i straty wykorzystywany w perswazji
Przyktady manipulacji w wiecie biznesu Presupozycje, implikacje i inne narzedzia hipnotyczne w jezyku perswazji

Wywieranie wptywu — kiedy wywieram wptyw a kiedy manipuluje ? Rola miejsca, doboru otoczenia na wywarcie wptywu

Rola etyki w wywieraniu wptywu — kryteria etyczne Rola przekonan i petle ograniczajgce oraz wspierajgce

Wywieranie wptywu jako kompetencja mozliwa do zdefiniowania w arganizacjach VI. Waga dostosowania sie w wywieraniu wptywu

11. Prawa wywieranie wptywu spotecznego wg Roberta B Cialdini Aktywne stuchanie na 3 poziomie — stysze, czuje, widze

Prawo autorytetu — charakterystyka, przyktady Odzwierciedlenie i parafraza

Prawo kontrastu — charakterystyka, przyktady Zadawanie dobrych pytan

Prawo wzajemnosci — charakterystyka, przyktady Empatia i otwartosc na rozméwce
Prawa sympatii i lubienia — charakterystyka, przyktady Unikanie wydawania osgdow, opinii

Prawo pozytywnych skojarzen — charakterystyka, przyktady

Prawo konsekwenji — charakterystyka, przuktady VII. Typy osobowosci i metaprogramy a wywieranie wptywu
Prawo ograniczone;] ilogci — charakterystyka, przyktady Autodiagnoza — kolory 0sobowosci
Prawo konformizmu — charakterystyka, przyktady Analiza mocnych stron ' ryzyk danego stylu
Il Techniki manipulacji - rodzaje i sposoby Analiza S.Zan? | Zagroéen ot kaZdegO, st o L
Jak wywierac¢ wptyw i argumentowac w zaleznosci od stylu osocbowosci?
przeciwdziatania Co dziata a co nie dziata na dany styl?
Intencje manipulujgcego — umiejetnosc ich odczytywania Trening argumentacji w zaleznosci od stylu osobowosci
Atak personalny — jak demaskowac i sie obronic Typologia Klientéw w oparciu o metaprogramy
Polityka czynow dokonanych — jak demaskowac i sig obronic Jak wykorzystac¢ metaprogramy w przygotowaniu prezentacji, ofert, rozméw handlowych, negocjacji

Nagroda w raju — jak demaskowac i sie obronic

Zdechta ryba — jak demaskowad i sig obronic VIII. Asertywnos¢ jako element wywierania wptywu na zachowania swoje i innych

Szereg innych technik manipulacyjnych Mapa zachowarn asertywnych

. ., L . . . , . Komunikat ,Ja”
1V. Umiejetnos¢ dostosowania sie oraz odczytywania systemu postrzegania rzeczywistosci

Znaczenie dostrojenia sie do ,mapy” drugiej osoby

Asertywna odmowa

Asertywne wyrazanie prosb

Roéznice w percepcji rzeczywistosci ) - )
P PEl J Technika stawiania granic

Wzrokowcy — cechy charakterystyczne oraz jak sie dostosowac )
] Asertywna reakcja na krytyke

Stuchowcy — cechy charakterystyczne oraz jak sie dostosowac

Kinestetycy — cechy charakterystyczne oraz jak sie dostosowac

Stowa, zwroty, zachowania charakterystyczne dla kazdego rodzaju percepcji

Test diagnostyczny — jakim typem jestes?
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Mowca doskonaty - sztuka wystgpien publicznych

,Gdybym miat przemawiac dwie godziny, na przygotowanie potrzebuje 5 minut. Jezeli
bede przemawiat 5 minut, na przygotowanie potrzebuje 2 godzin” — Winston Churchill

Wystgpienia publiczne nadal sg dla wielu ludzi jednym z najbardziej stresujgcych
przezyc i doswiadczen. Wedtug badan 74 % populacji boi sie wystepowac przed innymi ludzmi.
Mark Twain powiedziat, ze sg dwa rodzaje mowcow, Ci CO sg zestresowani i ci co udaja, ze nie sa.
To szkolenie dostarczy Ci, szanowny czytelniku informacji, narzedzi, doswiadczenia i analizy do
tego, aby stac sie coraz lepszym mowcg, prezenterem, wyktadowca, trenerem. Poznasz sposcby
na opanowanie stresu przed wystgpieniem publicznym i docenisz korzysci wynikajgce z tego, ze
prezentujgc cos, mowigc 0 czyms publicznie rozwijasz sie kilka razy szybciej od innych.
Dzisiejsze czasy to ciggta sprzedaz wszystkiego. Nalezy do tego rowniez sprzedaz siebie i
swoich tresci, do ktorych checesz przekonac innych. To szkolenie sprawi ze Twaja cena wzrosnie :)
Zamien lek na ciekawosc¢ i do dzietal

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

Zdobedzie umiejetnosc profesjonalnego przygotowania sie do szkolenia

Pozna kluczowe zasady skutecznej prezentacji

Uswiadomi sobie wage pierwszego wrazenia na postrzeganie swojej osoby przez audytorium

”

Dowie sie jak uczynic¢ swojg prezentacje bardziej skuteczng i atrakcyjna dla uczestnikow

Bedzie potrafit zastosowac w praktyce techniki zwiekszajace moc i sugestywnosc prezentacji

Zdobedzie wiedze na temat réznych styléw znanych mowcow z historii

Nauczy sie radzi¢ sobie w trudnych sytuacjach podczas swojego wystgpienia

Bedzie miat mozliwos¢ przec¢wiczenia w praktyce wszystkich tych metod

”
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Otrzyma kompleksowg i konstruktywng informacje zwrotng
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Kiedy jestem uczestnikiem prezentacji

Kiedy ja jestem uczestnikiem prezentacji — odwotanie sige do doswiadczen uczestnikow
Wzaorce méwcow i prezenterow — w czym chciatbym ich nasladowac?

Przyktady najlepszych mowcow ze swiata biznesu, polityki i filmu

Rodzaje wystapien publicznych w zaleznosci od liczby uczestnikéw i celow
Warunki skutecznej prezentacji

Rola przekonan i nastawienia — petle przekonan wspierajgcych i ograniczajacych
Przygotowanie do wystgpienia publicznego i jego struktura

Checklista— wszystko o czym nalezy pamietac przed wystgpieniem

Struktura klasycznej prezentacji

AIDA — prezentacja, ktéra zaczyna sie od trzesienia ziemi

Model prezentacji perswazyjnej

Narzedzia wspierajgce wystepujgcego w przygotowaniu sie do prezentacji

[ll. Pierwsze wrazenie - jak nas widzq tak nas piszq

Potrzeby psychologiczne, merytoryczne i proceduralne uczestnikdw prezentacji

Trojkat uwagi — postrzeganie prezentujgcego a uczestnika

Wizerunek zewnetrzny prezentera

Rola komunikacji niewerbalnej — ciato, gesty, pozycja, zarzgdzanie przestrzenig
Znaczenie sposobu mowienia — ton, intonacja, brzmienie, tempo, pauza, emocje w gtosie
Dobor stéw i zwrotow — wzmacniajgce przekaz i ostabiajgce przekaz

Otoczenie prezentera — lokalizacja, czas, miejsce, pora

1V. Budowanie skutecznosci i atrakcyjnosci wystgpien publicznych

Kanaty sensoryczne — ile zapamietujemy?
Krzywa uwagi — jak utrzymac uwage i koncentracje uczestnikow
Klasyczne narzedzia wspierajgce przekaz - wady i zalety poszczegolnych narzedzi
- prezentacja PP, Flash
- praca z flipchartem
- praca z tablicg interaktywna
- rekwizyty

Rownowaga atrakcyjnosci prezentacji i jej efektywnosci — jak unikngc¢ niemerytorycznego wodotrysku

i zabijajgcej nudy
Optymalne proporcje ilosciowe i jakosciowe w wykorzystaniu narzedzi
Narzedzia dodatkiem do mdéwcy — odpowiednie proporcje

V. Techniki budujgce atrakcyjno$¢ i moc wystgpienia publicznego

VI,

Vil

Test windy — jak w 30 sek. sprzedac siebie i swoje tresci

Flipowanie — jak ozywi¢ swojg prezentacje poprzez tworzone na zywo rysunki
Storytelling — rola porywajacych historii w generowaniu emocji odbiorcy
Wykorzystanie filmow, dzwiekdw, obrazéw

Rola anegdoty, dowcipu, rytmu i nowosci w zwigkszaniu atrakcyjnosci przekazu
Model AIDA w prezentacji — przyktady zastosowan

Przyktady znanych méwcow - uczmy sie od najlepszych
Steve Jobs — fenomen zakrzywiania rzeczywistosci

Winston Churchill — przygotowanie, dbatos¢ o szczegoty i ekspresja
Prof. Bartoszewski — kwiecistos¢ wypowiedzi

| wielu innych znanych mowcaéw....

Moj wzorzec mowcy doskonatego

Praktyczny trening wybranych stylow przemawiania

Trudne sytuacje w roli méwcy, prezentera
Identyfikacja trudnych sytuacji z punktu widzenia uczestnika i prowadzgcego
Stres i jego rola pozytywna i destrukcyjna

Radzenie sobie z emocjami przed i w trakcie wystapienia

Techniki i sposoby na pokonywanie trudnych sytuacji generowanych przez uczestnikow
Rola przekonan w budowaniu pozytywnego nastawienia do siebie w roli prezentera
Petle przekonan wspierajgcych i ograniczajgcych

Rola treningu mentalnego i wizualizacji w pokonywaniu leku przed wystgpieniem

VIII. Praktyczny trening wystqgpienia publicznego sesjq informacji zwrotne;

Przygotowanie
Przeprowadzenie

Sesja informacji zwrotne;j
Nagrania dla chetnych
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/arzgdzanie stresem

,Catkowita wolnos¢ od stresu to smierc, gdyz stres jest obecny w kazdym ludzkim
dziataniu”

powiedziat Hans Selye — lekarz fizjopatolog, edokrynolog.

Badaniu zjawiska stresu i jego wptywowi na cztowieka poswiecit 50O lat pracy. Twierdzit, ze to
witasnie stres, a w szczegolnosci nieumiejetnosc radzenia sobie z nim jest gtdwng przyczyng
wielu chorob somatycznych. Gtownym przestaniem naszego szkolenia bedzie teza, ze to co jest
istotne to nie wydarzenie wywotujgce stres, ale sposob w jaki je przyjmujemy i sposob w jaki
nimi kierujemy. Dzieki temu zwiekszymy swaojg samoswiadomosc dot. naszych reakcji na
spoteczne sytuacje stresowe oraz wypracujemy wiekszg samokontrole emocji i mysli zwigzanych
z tzw. stresorem. Poznamy narzedzia i techniki wspierajgce nas w opanowaniu stresu, od
relaksacji poprzez prace na przekonaniach do ,przyziemnych” zindywidualizowanych sposobow
redukcji  napiecia jakie kazdy z nas wypracowat w swoim zyciu. To sposoby przydatne
szczegolnie w dzisiejszych czasach, gdzie tempo zycia, wzajemna wspotzaleznosc
i konsumpcjonizm, duza odpowiedzialnosc potegujg napiecia i wywotujg dtugotrwaty stan
niepokoju.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu ?

Dowie sie czym jest stres, jaki jest mechanizm dziatania stresu w organizmie oraz jego zrodta

Dowie sie jakie sg skutki stresu i co mozna zrobi¢, zeby obnizyc poziom stresu w organizmie

Zdobeda umiejetnosci odrozniania stresu zwiekszajacego jego efektywnosc i wydajnosc¢ od stresu

obnizajacego efektywnosc i wydajnosc

Bedzie potrafit rozpoznac¢ pierwsze symptomy stresu negatywnego

Nauczy sie radzenia sobie ze stresem na poziomie fizjologii, reakcji emocjonalnych oraz zachowania

Zdobedzie umiejetnoscinazwaniaizracjonalizowania powoddw stresu i okreslenia mozliwosc ich eliminaciji

Nauczy sie skuteczniejszej komunikacji sie w sytuacjach stresowych

Zbuduje w sobie swiadomosg, ze poznane techniki antystresowe sg skuteczne i warto je stosowac
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| Wprowadzenie do Zc‘lrzqudnic‘i stresem MBB — metody zarzadzania sytuacjg stresogenng poprzez prace z ciatem i umystem
) . o S L ) L - . Dojrzatosc emocjonalna = ambiwalencja — generatory emocji
Autodiagnoza — identyfikacja sytuacji, ktére w naszym zyciu generujg najwiecej emocji i sg potencjalnym

s . . o ) o
srédtem stresu Mity na temat stresu — jak zmienic zdanie o stresie”

Indywidualny poziom stresu — z czego wynika i o na niego wptywa? V1. Zwigkszenie samos$wiadomosci w zarzqdzaniu stresem

Czym jest stres jako zjawisko biologiczne, fizyczne i spoteczne” Zasady konstruktywnego budowania poczucia wtasnej wartosci oraz okreslenia swego miejsca w zyciu, jako

neza zjawiska str — historia i najnowsz krycia naukow . . .
Geneza zjawiska stresu storia i najnowsze odkrycia naukowe skuteczne narzedzie zapobiegania stresom

Stresory biologiczne i stresory spoteczne - przyktady Okreslenie Zrodet wtasnej samooceny w kontekscie indywidualnej sytuacji stresowej

Identyfikacja wtasnych stresorow
Wymiana doswiadczen dot. indywidualnych sposobow radzenia sobie ze stresem

Zmiana poznawcza postrzegania sytuacji stresowej ,z problemu na zasob”

Zwiekszenie indywidualnego poczucia bezpieczenstwa

Analiza interpretacji danego zdarzenia przez uczestnika ) . s A L ,
P ) g P Budowanie ,ztozonego ja” i szukanie dla siebie nowych rol

1. Dobry i zty stres - jak uczyni¢ go naszym sprzymierzencem? VIl Poznawczy model reakgji na stres - rola przekonarn w redukgji stresu
Eustres — dobry stres i jego poziom zdrowy dla organizmu Czym sa nasze przekonania z punktu widzenia psychologicznego?
Dystres — zty stres i jego poziom szkodliwy dla organizmu Przyktady przekonan wspierajgcych i ograniczajgcych nas w sytuacji stresujacej
Przebieg reakcji na stres — stadium reakcji alarmowej, stadium odpornosci, stadium wyczerpania Model ABCD - analiza powstawania subiektywnej sytuacji stresowej
Charakterystyka reakcji alarmowej organizmu Petle przekonan ograniczajgcych i wspierajgcych
Faza odpornosciowa — procesy adaptacyjne S pytan — jak sprawdzi¢ czy moje przekonanie mnie wspiera w redukcji stresu?
Etap zatamania i wyczerpania — konsekwencje dla psychiki i organizmu. Zamiana przekonan negatywnych na pozytywne i neutralne
Indywidualny poziom stresu a realizacja zadania Wewnetrzny dialog — kwestionowanie natretnych mysli

, . Trening afirmacji — okreslanie pozadanego stanu rzeczy, budowanie wtasnej pozytywnej postawy wobec
Il Typy osobowosci a reakcje na stres g ) pozadaneg J ) pozdiwnel p J

o ) negatywnych sytuacji i mysli
Osobowosci typu A — cechy charakterystyczne, wady i zalety

Osobowosc¢ typu B — cechy charakterystyczne, wady i zalet . . S .
op o J usH . Y Y - ‘ VIII. Indywidualne strefy wsparcia - kto, co, gdzie i kiedy redukuje nasz stres?
Konsekwencje wynikajgce ze stylu reagowania na sytuacje stresowe dla osobowosci typu Ai B

Wsparcie emocjonalne, praktyczne

Style komunikacji spotecznej a sposoby reagowania na stres
) ] ) o Miejsca i przedmioty gdzie czujemy sie dobrze
Sposoby na odreagowanie stresu skuteczne dla kazdego rodzaju osobowosci

Ludzie i organizacje ktore redukujg nasz stres
[V. Stresory spoteczne - identyfikacja i klasyfikacja Dziatania i wartosci odrywajace od negatywnych mysli

Skala stres . Thomas Holmes’a i Richard Rahe’a . . - .
ot resu Wg{ : t' enar IX. Techniki relaksacyjne w radzeniu sobie ze stresem

utodiagnoza wtasnego poziomu stresu

) Korzysci wynikajgce z wprowadzenia sie w stan relaksu
Skala przystosowania spotecznego Techniki odduchani
echniki oddychania

Identyfikacja przykrych wydarzen zyciowych wyprzedzajgcych negatywne konsekwencje dla organizmu B o J ;

wiczenia izometryczne

V. Dlaczego zebry nie majg wrzoddw? Cwiczenia relaksacyjne
Autodiagnoza indywidualnej percepcji stresu oraz reakcji stresowej — 3 poziomy reakcji na stres (na poziomie Trening autogenny Schultza
fizycznym, emocjonalnym i psychologicznym) Techniki medytacji
. Koncepcja radzenia sobie ze stresem ,Zebry i pawiany” R. Sapolsky'ego i jej wykorzystanie w codziennej pracy Metoda dynamicznej medytacji J. Silvy
z klientem Sugestie, pozytywne wizualizacje

Wybdr drogi uczacej sie — praktyczne wykorzystanie koncepcji Marliee Adams — ,Myslenie pytaniami”
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Trening asertywnosci

Cztowiek w reakcji na zachowania innych ludzi od dawien dawna reagowat tak jak potrafit w danej chwili. Na agresje
reagowat agresja, kiedy sity byty wyrodwnane. Reagowat ulegtoscia, gdy druga strona buyta silniejsza. Albo w ogole unikat
konfliktu, jesli czut sie w nim wyjgtkowo niekomfortowo. Zadne z tych zachowan nie sa dla nas korzystne w trudnych
sytuacjach spotecznych. Agresja zazwyczaj rodzi agresje ukrytg badz jawng. Zbytnia ulegtosc wptywa na obnizenie
poczucia wtasnej wartosci i frustracje. Jak w takim razie sie zachowac, gdy chcemy miec¢ prawo do wyrazania wtasnej
opinii, pogladu i celow, ale nie chcemy konfrontacji badz wycofania? Odpowiedzig sg zachowania asertywne. Mamy
tutaj dwie informacje. Jedna jest dobra a druga zta. Od ktérej zaczac”? Zazwyczaj ludzie chcg zaczynac od ztej. Dlatego
przetamiemy tg tendencje i zaczniemy od dobrej. Dobra informacja jest taka, ze asertywnosc jest kompetencjg nabyta.
Kazdy moze sie jej nauczyc, wytrenowac jesli tylko chce. Zta informacja maowi, ze poczatkowo stosujgc zachowania
asertywne mozemy brzmiec sztucznie dla siebie i otoczenia. Wtasnie dlatego, ze zachowania asertywne nie nalezg do
naszych naturalnych zachowan jak np. agresja czy ulegtosc. Trening asertywnosci pozwoli nam w praktyczny sposob
doswiadczyc zachowan asertywnych na sobie i da poczatek nabywania nawyku stosowania asertywnosci wtedy, gdy

tego potrzebujemy i chcemuy.

Czego uczestnik nauczy sie na szkaleniu?

Dowie sie czym rozni sie zachowanie asertywne, agresywne i ulegte

Uswiadomi sobie jaka jest jego asertywnosc w roznych sytuacjach spotecznych

Nabedzie wiedze na temat tego jak zbudowac¢ wewnetrzng postawe asertywna

”

Nabedzie umiejetnosc doboru zachowania do sytuacji

Pozna kluczowe kompetencje wspierajgce zachowania asertywne

Odbedzie praktyczny trening najwazniejszych zachowan asertywnych

Otrzyma kompleksowg informacje zwrotng dot. poczatkowych umiejetnosci

zastosowania asertywnosci

”
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/buduje wiekszg pewnosc siebie w relacjach spotecznych
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|. Czym jest zachowanie asertywne?

Przyktady sytuacji i reakcji na nie — identyfikacja rodzajow zachowan
Ujednolicenie rozumienia tego czym jest asertywnosc

Rdznice pomiedzy zachowaniem agresywnym, asertywnym a ulegtym

Fakty i mity dotyczace asertywnosci

Autodiagnoza — osobista mapa asertywnosci w réznych sytuacjach spotecznych
Rola asertywnosci w rozwoju swaojej Inteligencji Emocjonalnegj

Szanse | zagrozenia wynikajgce z zastosowania asertywnosci

Kiedy nalezy a kiedy nie nalezy byc¢ asertywnym w stosunku do szefa, pracownika, Klienta, kolegi, kolezanki,
cztonka rodziny

Analiza SWOT zachowan asertywnych w przestrzeni spotecznej

Rola bodzca i reakcji wg koncepcji Stevena Coveya

Asertywnosc jako poszerzenie swojej strefy wptywu

Prawa asertywnaosci Ferserheima

111.Prawa osobiste w komunikacji spotecznej a nasze terytorium psychologiczne

Terytorium psychologiczne — jakie sg nasze prawa osobiste?

Prawa osobiste w pracy zawodowej i nasze priorytety

Analiza transakcyjna — komunikaty ,rodzica” Zrodtem trwatego dyskomfortu
Obrona swoich praw w kontaktach osobistych i w sytuacjach spotecznych
Budowanie wewnetrznej postawy asertywnej — techniki pozytywnego myslenia
Radzenie sobie z emocjami w trudnych sytuacjach

. Kompetencje i zachowania wspierajgce asertywnos¢

Umiejetnosc¢ wyrazania opinii, krytyki, potrzeb, zyczen, poczucia winy
Umiejetnos¢ odmawiania w sposob nieulegty i nieranigcy innych
Umiejetnos¢ przyjmowania krytyki, ocen i pochwat

Autentycznosc

Elastycznosc zachowania

Swiadomos¢ siebie (wad, zalet, opinii)

Empatia

Stanowczosc

Umiejetnosc

samooceny

Analiza tych kompetencji u uczestnikow jako punkt wyjscia do praktycznego treningu asertywnych zachowan

V. Komunikat ,Ja” - trening praktyczny

Prezentacja trenera na kilku spotecznych przyktadach
Analiza poszczegoélnych krokdw procedury w wyrazaniu krytyki
Model FUKO oraz drabinka interwencji

Identyfikacja sytuacji w ktdorych uczestnicy mogg zastosowac ten rodzaj komunikatu
Symulacje w grupach rownolegtych i na forum

Informacja zwrotna — analiza trudnych momentow w tym komunikacie

Komunikacja werbalna i niewerbalna w zastosowaniu tego komunikatu

VI. Asertywna odmowa - trening praktyczny

Prezentacja trenera na kilku spotecznych przyktadach

Analiza poszczegolnych krokéw procedury w wyrazaniu krytyki

Model asertywnej odmowy

Identyfikacja sytuacji w ktorych uczestnicy moga zastosowac ten rodzaj komunikatu
Symulacje w grupach réwnolegtych i na forum

Informacja zwrotna — analiza trudnych momentow w tym komunikacie

Kiedy mozemy zastosowac alternatywe?

V11 Stawianie granic - trening praktyczny

Prezentacja trenera na kilku spotecznych przyktadach

Analiza poszczegolnych krokow procedury w wyrazaniu krytyki

Model techniki stawiania granic

Identyfikacja sytuacji w ktdrych uczestnicy mogg zastosowac ten rodzaj komunikatu
Symulacje w grupach réwnolegtych i na forum

Infarmacja zwrotna — analiza trudnych momentdow w tym komunikacie

Kiedy mozemy zastosowac technike stawiania granic?

Komunikacja werbalna i niewerbalna w zastosowaniu tego komunikatu

V111 Komunikowanie trudnych decyzji - trening praktyczny

Prezentacja trenera na kilku spotecznych przyktadach
Analiza poszczegolnych krokow procedury w wyrazaniu krytyki

Model — jak komunikowa¢ trudne decyzje?

Identyfikacja sytuacji w ktorych uczestnicy mogg zastosowac ten rodzaj komunikatu
Symulacje w grupach rownolegtych i na forum

Informacja zwrotna — analiza trudnych momentdow w tym komunikacie

W jakich sytuacjach mozemy komunikowac trudne decyzje?

Komunikacja werbalna i niewerbalna w zastosowaniu tego komunikatu

IX.Rozwijanie pozostatych kompetencji wspierajgcych zachowania asertywne

Rola empatii w przekazie asertywnym

Nieagresywna stanowczosc — jak byc¢ twardym dla problemu i miekkim wobec ludzi?

Rola Inteligencji Emocjonalnej w budowaniu swojej samoswiadomosci, samooceny i samokontroli

Trening czyni mistrza — czyli jak byc¢ autentycznym w przekazie asertywnym? Budowanie nawyku zachowan
asertywnych



Trening kreatywnosci

,Kreatywnosc to wymyslanie, eksperymentowanie, wzrastanie, ryzykowanie, tamanie zasad, popetnianie btedow i dobra
zabawa” Mary Lou Cook

Wielu osobom, ktore stysza o treningu kreatywnosci nasuwajg sie watpliwosci czy rozwoj kreatywnosci poprzez jej
trenowanie jest mozliwy? Czy kreatywnosc nie jest cechg, zdolnoscia, czyms nadzwyczajnym, darem, natchnieniem?
Jesli mozemy trenowac nasza pamiec, jesli wiemy jak z punktu widzenia neurobiclogicznego dziata nasz mozg, za co
sg odpowiedzialne obie potkule, to réwnie dobrze mozemy ¢wiczyc swoja kreatywnosc. W wielu firmach na swiecie
kreatywnosc jest juz traktowana jako umiejetnosc¢ nabyta, kompetencja. Psychologowie i pedagodzy podzielajg w
wiekszosci ta podejscie. Jak zauwazyta Teresa Amabile (profesor zarzgdzania w katedrze Edsela Bryanta Forda araz
dyrektor wydziatu badar w Harvard Business School. Autorka wielu artykutow i ksigzek, od dawna bada zagadnienia
zwigzane z kreatywnoscia) ,kazdy cztowiek o normalnie funkcjonujacym intelekcie jest zdolny do wytworzenia czegos,
co w okreslonej dziedzinie moze zyskac range dzieta przynajmniej w pewnym stopniu trudnego”.

Trening kreatywnosci staje sie caraz bardziej popularny w biznesie. Liderzy, decydenci, HR doceniajg mozliwosci i efekty
jakie daje ta mozliwosc. Ptacq za takie warsztaty i je powtarzajg poniewaz widzg efekty. Badania (Scott, G, Leritz, L. E,
& Mumford, M. D. -2004- The Effectivness of Creativity Training: A Quantitative Review. Creativity Research Journal)
wykazaty, ze trening kreatywnosci rozwija umiejetnosc tworczego rozwigzywania problemow, zwieksza czestotliwose
podejmowanych dziatan tworczych oraz wyrabia pozytywne postawy wobec tworczosci.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

Uswiadomi sobie czynniki ograniczajgce ich wtasng kreatywnosc

Przetamie swoje wewnetrzne bariery i uwolni swoj potencjat tworczy. Do najwazniejszych barier (wskazanych

przez uczestnikow) podane zostang techniki, narzedzia, pozwalajgce je przetamac

”

Usystematyzuje swojg wiedze o technikach i narzedziach kreatywnego generowania pomystéw/pozna

nowe narzedzia

We wtasciwy sposob postuzy sie wybranym narzedziem, technikg i dzieki temu bedzie mogt swobodnie

wykorzystywac je w swojej pracy

Zapozna sie z prostymi narzedziami stuzgcymi ocenie generowanych pomystéw i okreslaniu optacalnosci

”

ich wdrozenia
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1. Zbudowanie klimatu grupowego sprzyjajgcemu kreatywnosci V. Techniki kreatywnego rozwigzywania problemoéw - techniki dedukcyjne i indukcyjne

Przetamanie pierwszych ,lodow” — przedstawianie sig sprzyjajace kreatywnosci i bezpieczenstwu: Diagram ryby — przyktady zastosowania
- np. trzy cechy na pierwszg litere imienia Pisanie scenariuszy
- kojarzysz mi sie z.... Technika tworzenia analogii
- totem grupowy Koto analogii
Cwiczenia ruchowe, angazujace ciato i obie potkule jako przygotowanie do treningu twarczosci Przyktady problemdw rozwigzanych tg metoda

,Rzezba grupowa” — element integracji grupy i budowania zaufania o ‘ . .
VI. Techniki kreatywnego rozwigzywania probleméw- metaforyzowanie

Il. Przetamywanie barier, wychodzenie poza schematy i stereotypy Tworzenie nowych symboli
Gra wprowadzajgca do tematu - ,separator kulek” Metaforyczne rysunki
Czym jest kreatywnosc a czym nie jest? Ozywianie martwych metafor
Bariery tworczego myslenia Identyfikacja psychodramatyczna
Co sprzyja procesowi tworczego myslenia Przyktady problemaow rozwigzanych ta metodg Case study problemowe — uczestnicyw podziale nagrupy
Wptyw nastawienia na tworcze myslenie rozwigzujg problemréznymimetodamiskojarzeniowymi Analiza zastosowania technik w realiach biznesowych
Na co zwracac uwage w kreatywnym muysleniu Klienta
Jak otoczenie, nastawienie, przekonania, reakcje fizyczne i emocje wptywajg na tworcze myslenie Komunikacja werbalna i niewerbalna w zastosowaniu tego kamunikatu

Praktyczne techniki przetamywania barier kreatywnosci

VII. Praktyczne metody generowania pomystéw w miejscu pracy

1. Twércze rozwigzywanie probleméw czy myslenie twércze - podobienstwa i réznice
Kapelusze de Bono — przyktady

Innowacyjnosc a myslenie kreatywne Metoda superpozycji prostej i krzyzowe;j

Proces grupowy i jego wptyw na kreatywnos¢ zespotu Cykle skojarzeniowe
Przyktady opisdw kompetencji zwigzanych z kreatywnoscig i twarczoscig

) . ) e L Burza mozgoéw
Problemy otwarte (dywergencyjne) i zamkniete (konwergencyjne) - rdznice i podobienstwa

) ] ) Tworzenie obszaréw kreatywnych w mojej pracy
Zdolnosci przydatne w mysleniu tworczym: L ) . .
o Gdzie i jakg technike moge zastosowac¢ w mojej pracy?
- wrazliwosc Generowanie pomystow na usprawnienia w moim otoczeniu pracy — wykorzystanie metody de Bono
- gigtkose Generowanie pomystow na poprawe efektywnosci pracy — wykorzystanie metody superpozycji

- Ptynnose myslenia Rozwigzywanie ostatniego problemu zawodowego — metoda ciggow skojarzeniowych

V. Techniki kreatywnego rozwigzywania problemdw - techniki skojarzeniowe

Techniki skojarzeniowe — omaowienie, przyktady

- piramida skojarzen

- superpozycje — kolorowe i terenowe

- dynamiczna siec skojarzen

- analiza morfologiczna
Przyktady problemow rozwigzanych ta metoda Case study problemowe —uczestnicy w podziale nagrupy
rozwigzujgproblemroznymi metodamiskojarzeniowymi Analiza zastosowania technik w realiach biznesowych

Klienta
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Prowadzenie zebran 1 spotkan

Kazdy kto pracowat w firmie, korporacji, duzej instytucji nie raz miat okazje uczestniczyc w
spotkaniach i zebraniach organizowanych przez swoich szefow. 7 reguty doswiadczenia i wrazenia z tego
typu spotkan sg negatywne. Spotkania i zebrania sg zle zorganizowane i stabo zaplanowane. Po drodze,
w pobocznych dyskusjach, dygresjach gubimy gdzies cel i efekty, o ile je na poczatku w ogole
zdefiniujemy. A jesli juz od strony logistycznej, organizacyjnej i merytorycznej jest poprawnie, to z drugiej
strony uczestnicy narzekaja, ze spotkania sg nudne, nieciekawe.

Menadzerom brakuje umiejetnosci organizowania ciekawych, efektywnych spotkan, a takze spojnej wiedzy
na temat funkcji, ktore majg one petnic. Czesto tez nie dostrzegajg wagi koniecznosci wzmocnienia
swoich kampetencji w tym zakresie. Byc moze dlatego, ze tkwig w nieuswiadomionej niekompetencji w tym
obszarze. Rowniez dlatego, ze 7 tytutu wtadzy formalnej nadanej im przez organizacje, uwazajg, ze to co juz
prezentuja na tych spotkaniach, w zupetnosci wystarczy. To szkolenie przeznaczone jest dla tych
menedzerow, ktorzy sa swiadomi tego, ze umiejetne, inspirujace i interesujgce prowadzenie spotkan wptywa
na wyniki i efektywnos¢ pracy zespotu.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu ?

Pozna zasady prowadzenia efektywnych spotkan na kazdym szczeblu

Dowie sie jak przygotowac siebie i uczestnikow do spotkania, by osiggnac oczekiwane rezultaty

Przeanalizuje jakie elementy sprzyjaja prowadzeniu wydajnych zebran, a jakie znaczaco obnizajg ich jakosc

Zapozna sie z zelaznymi zasadami savoir-vivre’u biznesowego, ktorych nalezy przestrzega¢ podczas

spotkan zawodowych

Pozna narzedzia i techniki, ktdre pomoga im uatrakcyjni¢ prowadzone zebrania

Uswiadomi sobie wage zaangazowania uczestnikdw spotkania w realizacje celow i efektow

Bedzie potrafit sobie poradzi¢ w trudnych sytuacjach wystepujgcych podczas prowadzenia zebran

Doswiadczy zasymulowanego przeprowadzenia spotkania z pracownikami przy pomocy poznanych

narzedzi i technik na szkoleniu
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1. Kiedy jestem uczestnikiem zebrania w pracy...
Kiedy ja jestem uczestnikiem spotkania i zebrania w pracy — odwotanie sige do doswiadczen uczestnikow

Dobre i zte przyktady przeprowadzonych zebran — studia przypadkow
Rodzaje spotkan z zespotem w zaleznosci od liczby uczestnikéw i celow
Struktura typowego spotkania operacyjnego z zespotem

Warunki skutecznego spotkania z zespotem

Trzy kluczowe pytania — Co”? Jak? Dlaczego?

Czestotliwosc i forma spotkan z zespotem

11. Przygotowanie do spotkania z zespotem

Okreslenie celu merytorycznego i biznesowego zebrania

Zdefiniowanie efektu jakie chce osiggnac po spotkaniu z zespotem

Kto jest moim audytorium? Analiza potrzeb i wartosci odbiorcow zebrania
Przygotowanie tresci i dobodr argumentdw do sytuacji i wartosci uczestnikow spotkania
Klasyczna struktura zebrania roboczego w miejscu pacy i na wyjezdzie

Kluczowe elementy spotkania z pracownikami

Szata graficzna a percepcja faktow — wizualizacja najwazniejszego przekazu
Personalizacja przekazu i materiatdow pomocniczych

Wykorzystanie modelu AIDA w przygotowaniu i prowadzeniu zebrania

Plan spotkania z zespotem — co, jak, kiedy i z jakiego powodu powinienem poruszyc
Metoda kwadratow w planowaniu zebrania

Jak budowac prezentacje nakierowang na cel?

Co sprzyja dobremu odbiorowi prezentacji?

Kiedy ja jestem uczestnikiem spotkania i zebrania w pracy— odwotanie sie do doswiadczen uczestnikow

111 Rozpoczecie zebrania od strony merytorycznej

Jak zakontraktowac zespét na poczatku spotkania?

Komunikacja celéw, programu, zasad i harmonogramu oraz efektéw spotkania
Forma spotkania

Podziat zadan w trakcie zebrania — protokotowanie, zabieranie gtosu
Elastycznosc i otwartose prowadzacego spotkanie

1V. Wizerunek prowadzqcego zebranie - jak nas widzg tak nas piszg

Potrzeby psychologiczne, merytoryczne i proceduralne uczestnikdw spotkan

Trojkat uwagi — postrzeganie prowadzgacego a uczestnika

Wizerunek zewnetrzny prowadzgcego

Rola komunikacji niewerbalnej — ciato, gesty, pozycja, zarzgdzanie przestrzenig
Znaczenie sposobu mowienia — ton, intonacja, brzmienie, tempo, pauza, emocje w gtosie
Dobor stéw i zwrotdw - wzmacniajace przekaz i ostabiajgce przekaz

Otoczenie prowadzacego — lokalizacja, czas, miejsce, pora

V. Narzedzia i techniki wspierajgce skuteczno$¢ przekazu

Kanaty sensoryczne — ile zapamietujemy?
Krzywa uwagi — jak utrzymac uwage i koncentracje uczestnikow
Klasyczne narzedzia wspierajgce przekaz - wady i zalety poszczegolnych narzedzi
- prezentacja PP, Flash
- praca z flipchartem
- praca z tablicg interaktywna
- rekwizyty
Rownowaga atrakcyjnosci prezentacji i jej efektywnosci — jak unikng¢ nie merytorycznego wodotrysku
zabijajgcej nudy
Optymalne proporcje ilosciowe i jakosciowe w wykorzystaniu narzedzi
Narzedzia dodatkiem do mowcy — odpowiednie proporcje
Case study problemowe — uczestnicy w podziale na grupy rozwigzuja problem roznymi metodamiskojarzeniowymi
Analiza zastosowania technik w realiach biznesowych Klienta

V1. Zaangazowanie uczestnikow zespotu w aktywne uczestnictwo

Moderowanie dyskusji

Zadawanie pytan angazujacych

Aktywne stuchanie podczas spotkania

Burza mozgow i inne techniki wykorzystujgce potencjat uczestnikow zebran
Przestrzeganie zasad savoir vivre

V1l. Zakonczenie spotkania

Konkluzje, wnioski postanowienia
Uzyskanie akceptacji dla ustalen po spotkaniu
Podziat zadan i odpowiedzialnosci

Ustalenie sposcbéw monitorowania i kontroli statuséw zadan

VIl Trudne sytuacje podczas prowadzenia zebran

Identyfikacja trudnych sytuacji z punktu widzenia uczestnika i prowadzgcego

Stres i jego rola pozytywna i destrukcyjna

Proces grupowy i jego rola w generowaniu i eliminacji trudnych sytuacji

Radzenie sobie z emocjami przed i w trakcie wystagpienia

Jak antycypowac trudne sytuacje?

Techniki i sposoby na pokonywanie trudnych sytuacji generowanych przez uczestnikow
Pokonywanie obiekcji uczestnikdw zebran

IX. Praktyczny trening prowadzenie spotkania z zespotem - sesja informacji zwrotnej

Przygotowanie
Przeprowadzenie

Sesja informacji zwrotnej
Nagrania dla chetnych



Fitness mozgu

Czyli jak wzmacniac i utrzymac w sprawnosci mozg w kazdym wieku

Czy zalezy nam na tym, aby zachowac sprawnosc naszego mozgu do poznego wieku? Nie ma chyba
osoby, ktéra negatywnie odpowiedziata by na tak zadane pytanie. Nasze szkolenie dostarczy wskazowek,
technik i metod na to, aby skutecznie wzmacniac sprawnosc mozgu w kazdym wieku.

Organ, ktory wazy ok. 2% catkowitej wagi naszego ciata, ,pozera” okoto 20% catkowite] energii
dostarczanej do organizmu. Mozg, tak jak nasze ciato, potrzebuje swoistego fitnessu, aby utrzymac sie w
dobrej formie. To szkolenie uswiadomi uczestnikom, ze majg olbrzymi wptyw na to, aby optymalizowac funkcje
swojego mozgu w ciggu catego swojego zycia. Nie potrzebujg do tego skomplikowanej aparatury. Wystarczy
garsc praktycznych porad, ktorych systematyczne, bardziej swiadome stosowanie, pozwoli utrzymac
jego sprawnosc. Tym bardziej, ze ich skutecznosc jest potwierdzona najnowszymi odkryciami w dziedzinie
neurobiologii wspartej najnowszg technologiag komputerowg do badania aktywnosci poszczegolnych
obszarow mozgu.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

/dobedzie wiedze na temat podstaw dziatania i budowy mozgu

Uswiadomisobiejakzmieniasiemodzgpodwptywemuczeniasie

Pozna dziatania i sposoby na wzmocnienie aktywnosci i rozwdj mozgu

L4

Zdobedzie umiejetnosci utrzymania sprawnosci funkcjonowania mozgu do poznej starosci

Zbuduje swiadomosc wtasnego wptywu na opdznienie procesdw starzenia sie mozgu

Nabedzie umiejetnos¢ doboru odpowiednich bodZzcéw w odpowiednich proporcjach niezbednych

do rozwoju mozliwosci naszego umystu

Poszerzy swoje spojrzenie na czynniki wptywajgce na sprawnos¢ mozgu
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. Jak uczy sie mozg? VII. Efekty ustugi (produkty), efekty uczenia sie (ksztatcenia)

Zasady funkcjonowania prawej i lewej potkuli Wieksza sprawnosc naszego myslenia dzieki ciggtej stymulacji mozgu

Podstawy budowy mazgu i jaka jest rola neurondw Wieksza pewnosc siebie w pracy i w zyciu prywatnym

Neuroplastycznos¢ mozgu Bardziej swiadome kierowanie rozwojem swojego umystu

Prawa uczenia sie i zapamigtywania Lepsze panowanie nad stresem i swoimi emocjami w relacjach w pracy i w zyciu prywatnym
Jak ¢wiczyc uwage i koncentracje Wiekszy swiadomy wptyw na swoj rozwoj

1. W zdrowym ciele zdrowy mdzg
Wptyw cwiczen fizycznych na kondycje i rozwdj mozgu
Wzajemne oddziatywanie na siebie ¢wiczen fizycznych i umystowych
Rodzaje ¢wiczen, ktdre szczegolnie wspierajg prace mozgu

Wspaotpraca potkul mozgowych a intensywnosc i rodzaj wysitku fizycznego

111 Wptyw diety na prace i rozwéj mézqu
Czym zywi sie maézg?
Dobre i zte produkty dla pracy naszego maozgu
Skutki odpowiedniego ozywiania a sprawnosc¢ pracy mozgu
Wptyw alkoholu, palenia i innych uzywek na maézg

Suplementacja - fakty i mity w zakresie wptywu na poprawe pracy mozgu

1V.Nowoséci, wyzwania i réznorodnos¢ - ciggte ,bodzcowanie” mézqu

Rodzaje ¢wiczert umystowych
Przyktady skutecznych i nieskutecznych aktywnosci na prace mozgu

Fakty i mity dot. tego co rzeczywiscie wptywa na prace mozgu

Jak pobudzac lewa a jak prawg potkule mozgu i budowac efektywnoseé synergiczng jego dziatania

V. Rola pielegnowania relacji z innymi ludzmi i budowania kontaktéw spotecznych na prace mézqu

Dlaczego warto byc aktywnym spotecznie
Poznawanie nowych ludzi jako sposob na pobudzanie aktywnosci mézgu

Czy kontakty za posrednictwem mediow spotecznosciowych wptywajg na poprawe funkcjonowania mozgu?

V1. Wptyw stresu na zdolno$¢ poznawczg mézqgu

Czym jest stres i jakie wystepujg stresory?
Stres - sprzymierzeniec czy wrog w budowaniu sprawnego myslenia

Jak mozg reaguje na stres?
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Inteligencja finansowa

- czyli jak zrezygnowac z pracy dla pieniedzy i ,,zmusi¢" pienigdze, zeby
pracowaty na nas

Jak to jest, ze niektorzy ludzie stosunkowo tatwo dochodzg do majatku, a innym pienigdze przeciekajg przez
palce”? Czy wynika to z oscbowosci, wyksztatcenia, szczescia czy wychowania? A moze sg jeszcze
inne powody”? | czy rzeczywiscie nasza finansowa inteligencja jest ,genetycznie uwarunkowana” i czy
mamy wptyw na to jak skuteczniej zarzgdzac swoimi pieniedzmi?

Nasze szkolenie uswiadomi uczestnikom jak duzy wptyw majg oni na budowanie swajego
osobistego bogactwa. Dostarczy im pomystow, inspiracji i narzedzi do tego aby, jeszcze przed emerytura,
to pienigdze pracowaty na nich. Dzigki wiedzy, ¢wiczeniom i wymianie doswiadczen, zbudujg strategie
zarzadzania swoimi finansami tak, aby realistycznie i stopniowo budowac¢ pasywng strukture swoich
dochodow, nie rezygnujac z aktualnych zrodet zarobkowania.

To moze byc jedno ze szkolen, z ktorego zwrot z inwestycji naprawde poczujesz w swoim portfelu )

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

/dobedzie wiedze na temat podstaw zarzgdzania swoimi osobistymi finansami

Pozna zasady funkcjonowania rynku finansowego w zestawieniu z potrzebami przecietnego Kowalskiego

Zdobedzie umiejetnosci tworzenia wtasnego bilansu przychodow i kosztow w oparciu o analize aktualnej sytuaciji

”

Bedzie potrafit stworzyc plan finansowy w oparciu o ochrone dochoddw, zabezpieczenie rodziny, finansowanie

mieszkania oraz budowanie przysztej emerytury

Uswiadomi sobie swoje podejscie do finansdw w oparciu o kwadrant przeptywu pieniedzy Roberta T. Kiyosaki

Zdobedzie wiedze na temat rdznych rodzajéw inwestorow i systemow biznesu

Zbuduje plan przejscia od pracownika etatowego lub samozatrudnionego do roli inwestora lub biznesmena

”
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Stopniowo przestawi myslenie z paradygmatu ,pracuje dla pieniedzy” na paradygmat ,pienigdze pracujg na mnie”
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|. Rynek finansowy kontra Ja
Produkty bankowe
Jak dziatajg ubezpieczenia, rodzaje ubezpieczen
Rola urzedow panstwowych: Zus, Ofe, US

Kapitat zewnetrzny — kredyty, leasingi

[l. Bilans dochodow i wydatkéw domowych - zasady zarzgdzania domowym budzetem
Wydatki na egzystencje
Wydatki na cele zwigzane z przysztoscig i emeryturg
Wydatki na rozrywke

Czynniki zagrazajgce naszym dochodom i sposoby na zabezpieczenie sie

[ll. Budowanie wtasnego planu finansowego
Jak ochronic¢ wtasne dochady?
Budowanie rezerw finansowych
Kredyt na mieszkanie i sposoby na wczesniejszg sptate
Magia procentu sktadanego — oszczedzanie poprzez inwestowanie
Maj IV filar — jak efektywnie oszczgdzac na emeryture

1V. Wykres przeptywu pieniedzy wg Roberta T Kiyosaki
Kim dzis jestes? — pracownikiem? Samozatrudnionym? Wtascicielem biznesu? Inwestarem?
Charakterystyka danego obszaru
Gdzie chciatbys sie znalez¢? Dlaczego? Plan dziatania
Jak wyjsc¢ ze strefy komfortu i przejs¢ w obszar inwestora lub wtasciciela biznesu?
Jak dziatac, aby z pracownika stac sie inwestorem?

V. Trzy rodzaje systeméw biznesu - od pracownika do wtasciciela biznesu
Twoja firma i stworzenie Twojego biznesu
Franchising — kupowanie gotowego systemu

Marketing sieciowy — system bezposredniej dystrybucji

V1. Rodzaje inwestoréw - ktérym jestes, i ktérym chciatbys byc¢?
Jnwestor”, ktdry nie inwestuje
,Pozyczkobiorca”

,Centus” — oszczedzajgcy
Inwestor bierny — niech to robig inni

Inwestor dtugoterminowy
Kapitalista

Autodiagnoza — jakim typem inwestora jestes?

VII. Kroki do zbudowania wtasnej niezaleznosci finansowej

Wez sprawy w swoje rece i wyjdz ze strefy komfortu

Zbuduj swoj system nadzoru nad przeptywem pieniedzy

Ryzykuj z gtows i unikaj ryzykanctwa

Zdecyduj jakim rodzajem inwestora chcesz byc?

Znajdz mentora, kogos o pozycji finansowej takiej jaka ty chciatbys osiggnac
Buduj samodyscypline i pracuj nad swoimi przekonaniami

VIII. Efekty ustugi (produkty), efekty uczenia sie (ksztatcenia)

Indywidualny bilans dochodow i wydatkéw uczestnika — wieksza $wiadomos¢ przeptywu pienigdza
w swoim prywatnym budzecie

Indywidualny plan finansowy obejmujgcy obszary ochrony dochodéw, emerytury, przysztosci dzieci oraz
inwestycji

Zmiana sposobu myslenia o pienigdzu — z kierunku ,pracuje dla pieniedzy” na kierunek ,pienigdze pracujg
na mnie”

Samookreslenie sie — jakim rodzajem inwestora chce zostac i jak do tego doprowadzic?

S S —————
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Ffelktywnosct osobista

Po co nam sztuka bezstresowej efektywnosci?
Funkcjonujemy w coraz bardziej ztozonej i zmiennej rzeczywistosci,
nazywanej swiatem VUCA.

V = zmiennosc¢ (ang. volatility);

U = niepewnosc (ang. uncertainty);

C = ztozonos¢ (ang. complexity);

A = niejednoznacznosc (ang. ambiguity);

Wielu nawet dobrze zorganizowanym osobom trudno jest cokolwiek zaplanowac i realizowac swoje plany, ze wzgledu
na ciggta zmiennosc celow, nattok priorytetow, ,wrzutki” i liczne nieprzewidziane potrzeby klientéw wewnetrznych
i zewnetrznych, na ktére trzeba natychmiast zareagowac. Dziert nie koriczy sie wymarzonym ,odhaczeniem” zadan
z listy przewidzianej na ten dzier\, lecz frustrujgcym przepisaniem ich na dzien nastepny, i tak bez konca..
Rownoczesnie rosnie zmeczenie i stres, a spada pomystowosc, energia i jakos¢ pracy. To szkolenie pomoze lepigj
odnajdywac sie w swiecie VUCA, dziata¢ bardziej efektywnie a jednoczesnie mniej stresowac sie zmiennoscig

i nattokiem zadan.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

Pozna i przec¢wiczy korzystanie z systemu zarzgdzania strumieniem zadan

Pozyska konkretne narzedzia jak lepiej organizowac sie w sytuacji wielozadaniowosci,
zmiennosci i nattoku celow, kolizji priorytetow i nieprzewidywalnosci zdarzen,
czyli w swiecie VUCA.

Przec¢wiczy przebudowywanie myslenia na sprzyjajgce bezstresowej efektywnosci.

Zrozumie mechanizmy powstawania i przeksztatcania nawykow, co pomoze w skutecznej
zmianie wtasnych zachowan po szkoleniu.
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|.Wprowadzenie do tematu

Swiat VUCA

Wyzwania w planowaniu, priorytetyzowaniu i realizacji zgodnie z planem
Skad sie biorg priorytety ?

Kolizje priorytetéw i zmiennosc celow — i co dalej?

Wymiana dobrych praktyk — co pomaga sie organizowac w swiecie VUCA?

Il. Dlaczego bezstresowa efektywnosc

Czym jest bezstresowa efektywnosc?

Jak stres wptywa na kreatywnosg, skutecznosc i efektywnosc naszej pracy?
Co zajmuje nasz umyst i przeszkadza skupic sie na zadaniu?

Gonitwa muysli, rozproszenia i emocje

L,Umkneto mi to” i tego skutki

Warunki umozliwiajgce prace na swietnym poziomie i z radoscia - warunki stanu
bezstresowej efektywnosci

I11.System zarzadzania strumieniem zadan

Pie¢ faz zarzgdzania strumienie zadan:
Kolekcjonowanie

Przetwarzanie (analiza)
Porzgdkowanie (organizowanie)
Przeglad

Wykonywanie (realizacja)

IV.Narzedzia do kolekcjonowania spraw

VI.

ldentyfikacja typowych czaspozeraczy

E’rzgczgng wystepowania czaspozeraczy

Srodki zaradcze

Rodzaje prokrastynaciji i sposoby przeciwdziatania

Algorytm analizy spraw

Trzy wazne pytania przy porzadkowaniu spraw

Kiedy oprozniac skrzynke spraw i je analizowac?

Minimalizowanie czasu poswiecanego na analize spraw
Porzgdkowanie

Oszczedzanie czasu

Przyjazny system notatek, oznaczen

Wykorzystanie pomocy elektronicznych — automat wiele zrobi za was

VII. Przeglady i konserwacja systemu

Czestotliwosc i pory przegladu
Lista kontrolna — na co zwracac uwage?

VIIl. Realizacja

Metody wyboru spraw do realizacji tu i teraz

Razne kryteria wyboru spraw do realizacji

Odniesienie do poziomu energii/zmeczenia, krzywej REFA,

kalibru zadania, pozostatego czasu itp.
Porzgdkowanie w gtowie — jak sobie radzi¢ z chaosem, panika,
stresem

Przekonania wspierajgce efektywnosc¢

Mysli i przekonania obnizajgce efektywnosc

Btedy myslowe i jak je rozpoznawac?

Praca z myslami — budowanie wzorcéw myslenia pomagajgcych dziatac

spokojnie, efektywnie i komfortowo

|V.Budowanie i zmienianie nawykow

Czym sa nawyki?
Diagnoza wtasnych nawykow w samoorganizacji
Metody przeksztatcania, eliminowania i budowania nawykow




TRENING PEWNOSCI SIEBIE

Pewnosé siebie to fundament spokojnego i odwaznego funkcjonowania posrod
wyzwan, ktore stawia przed nami zycie. To naturalne, ze nie wszyscy ludzie majg
jednakowo silng pewnosc siebie, poniewaz jest ona uwarunkowana réznymi czynnikami —
temperamentem, historig zycia, wzorcami myslenia, samoocens itp.

Na szczescie faktem jest, ze pewnosc siebie mozemy budowacé i odzyskiwaé za pomoca
roznych sposobow. To, do czego dazymy, to zaufanie do siebie, swoboda w korzystaniu z
wtasnym mocnych stron i odwaga zachowania w zaskakujgcych lub nieprzyjemnych
sytuacjach. Jednoczesnie warto odroznia¢ pewnosc siebie od brawury, przechwalania, czy
aroganciji.

To szkolenie dostarczy wielu narzedzi, aby budowac dobrg pewnosc¢ siebie, wzmacniac sie
i rozwijac, a jednoczesnie doda motywacji i odwagi, aby pracowac nad soba.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu ?

Jakie sg mechanizmy pewnosci siebie

Co taczy pewnosc siebie z innymi pojeciami pokrewnymi takimi jak samoocena,
asertywnosc itp.

”y

Jakie sg sygnaty swiadczace o tym, ze osoba jest pewna siebie

Z czego bierze sie pewnosc siebie

Co ostabia pewnosc¢ siebie

Jak ksztattowac pewnosc siebie

y
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|. Wprowadzenie do tematu
Uwspolnienie rozumienia pojecia pewnosci siebie, uporzadkowanie pojec
Podobienstwa i réznice miedzy pojeciami:
* Pewnos¢ siebie
* Asertywnosc
* Poczucie wiasnej wartosci
*  Wiara we witasne sity
* Autoprezentacja
* Budowanie wizerunku
* Samoocena
Czy pewnosc siebie jest dobra?
Granice pewnosci siebie
Pewnosc siebie a arogancja
Kaorzysci zwigzane z byciem pewnym siebie
Ryzyka zwigzane z byciem pewnym siebie
Rola pewnosci siebie w zyciu zawodowym
Pewnos¢ siebie a budowanie wtasnego autorytetu oraz wizerunku pracodawcy

I. Sygnaty pewnosci siebie
Po czym poznajemy osobe, ktdra jest pewna siebie (sygnaty werbalne i niewerbalne)
Jaka jest osoba pewna siebie:
+ Zdolnosci i umiejetnosci spoteczne
* Przekonania na temat siebie i innych ludzi

* Sposob zachowania i myslenia

[Il. Narzedzia ksztattowania pewnosci siebie
Jak sie ksztattuje pewnosc siebie, skad jg czerpiemy
» Historia zycia - zdobywania pewnosci siebie
* Sukcesy i porazki a pewnosc siebie
* Trudnosci i przeszkody a pewnosc siebie
Przyczyny matej pewnosci siebie w zyciu zawodowym
Autodiagnoza pewnosci siebie
» Jaksie czuje
+ Jak o sobhie mysle
Informacja zwrotna od grupy i trenera
* Jak mnie widza inni

Pula narzedzi wzmacniania pewnosci siebie — Niezbednik Pewnosci Siebie

V.

VI. Pewnosc¢ siebie w sytuagji zmian

VI

Deficyty pewnosci siebie

Pewnosc siebie w réznych sytuacjach

Pewnosc siebie wobec réznych osab

Identyfikacja obszardw stabszej pewnosci siebie

Ocena wtasnych predyspozycji i silnych stron (zgodnie z teoriag Mocnych Stron - Strenghts Based
Development — i badaniami Gallup)

Style spoteczne i temperamenty — czy kazdy moze byc¢ pewny siebie i komu bedzie tatwiej

Walka z wewnetrznym krytykiem, sabotazysta

Praca z przekonaniami na temat siebie

Rola przekonan w ksztattowaniu samooceny i pewnosci siebie

Petle przekonan

Dlaczego przekonania tak bardzo wptywajg na sposob myslenia i zachowania
Lista typowych bteddw myslowych i ich wptyw na samoocene

Narzedzia i trening przeformutowania przekonarn ograniczajgcych

Pytania wyrokujgcego i uczacego sie

Pewnosc¢ siebie a gotowose do rozwoju i uczenia sie

Strefy komfortu, rozwoju, paniki
Zalety i wady kazdej ze stref
Jak sytuacja zmiany wptywa na pewnosc siebie

Zaskoczenie i niepewnosc¢ — jak odzyskac pewnosc siebie

Umiejetnosci transferowalne — zasob do wykaorzystania w sytuacji zmiany

Fazy przezywania zmiany: od oporu do akceptacji

Pewnosc¢ siebie w trudnych sytuacjach

Typowe trudne sytuacje, ktére moga nadwyrezac¢ pewnosc siebie
* Wuystgpienie publiczne

* Bycie ocenianym

*  Konflikt

* Atak ad personam

¢ Krytyka

Sposoby reagowania w trudnych sytuacjach i podstawowe techniki asertywnej
reakcji

Jak okazywac adekwatng pewnosc siebie w trudnych sytuacjach w zgodzie ze
sobg



Savoir Vivre

Savoir vivre nie jest tylko domeng dyplomac;ji, lecz codzienng koniecznoscig w biznesie
oraz zyciu osobistym. To nie tylko kwestia tego kto komu sie przedstawia pierwszy lub
tego kto komu powinien ustgpi¢ miejsca w tramwaju czy autobusie. To réwniez kwestia
kultury jezyka, stroju, zachowania na spotkaniach réznego rodzaju, rowniez zdalnych,
podczas podrozy stuzbowych czy przy stole.

Savoir vivre stat sie jednym z najwazniejszych wyznacznikow profesjonalizmu firmy lub
instytucji. Umiejetnosc¢ wtasciwego zachowania sie w kazdej sytuacji przestata byc juz
umiejetnoscia pozgdang dla wybranych, stata sie niezbedng kompetencjg dla wszystkich.
Savoir vivre obowigzuje zardéwno podczas spotkant biznesowych, urzedowych jak i
towarzyskich, zas znajomos¢ zasad etykiety utatwia odnalez¢ sie w kazdej, nawet
najtrudniejszej sytuacji. Savoir-vivre przettumaczyc¢ mozna jako ,sztuka zycia”.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu ?

Czym jest savoir vivre

Na jakich filarach sie opiera?

”y

Jakie wartosci towarzyszg osobie umiejgcej wtasciwie sie zachowac¢ w réznych
sytuacjach?

Co zrobic, gdy nie znamy konkretnej reguty w danej sytuac;ji?

Jak sobie radzi¢ z sytuacjami watpliwymi i niejednoznacznymi?
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I. Wprowadzenie do tematu

Czym jest savair vivre

Na jakich filarach sie opiera®?

Jakie wartosci towarzyszg osobie umiejgcej wtasciwie sie zachowac w roznych sytuacjach?
Co zrobi¢, gdy nie znamy konkretnej reguty w danej sytuac;ji?

Jak sobie radzi¢ z sytuacjami watpliwymi i niejednoznacznymi?

. Zasady precedengji

Precedencja oficjalna i towarzyska — inne reguty
Zasady pierwszeristwa w zyciu zawodowym (np. kto ma pierwszenstwo — mtody szef, czy dojrzata sekretarka?)
Jak sie witac i przestawiac oraz zasady przedstawiania innych osob na spotkaniach

Autoprezentacja i budowanie autorytetu

[1l. Rozmowy kurtuazyjne, small talk

Zasady i przebieg small talk

Co moéwic o sobie w réznych sytuacjach

Reguty budowania autorytetu bez popisywania sie
Jak stuchac i poznawac drugiego cztowieka

Tematy do small talk i tematy zakazane w small talk

Savair vivre w podrozy

Miejsca w samochodzie

Kolejnos¢ wsiadania i wysiadania

Precedencja zalezna od... deszczu

Prezes kierowcy / kierowca prezesa i inne wyzwania podczas podrozy biznesowych

Savoir vivre przy stole

Rodzaje przyjec stuzbowych i towarzyskich

Sposob czytania zaproszen

Nakrywanie do stotu/ Zachowanie przy stole/ Korzystanie ze sztuc¢cow
Egzotyczne potrawy

Serwowanie i spozywanie alkoholi

VI. Savair vivre w pracy zdalnej

Prowadzenie spotkania zdalnego — wyzwanie dla gospodarza
Rozpoczynanie i konczenie spotkania zdalnego

.Halo, czy mnie widac¢ i stychac?” — rozwigzywanie problemow technicznych
Kontraktowanie zasad pracy

Prowadzenie dyskusji zdalnej

Praca z kamera — btedy i zasady

VI

Vi

Savoir vivre przez telefon

Rozpoczynanie rozmowy/ Zagajenia/ Zapytanie o czas
Kto koriczy rozmowe

Kto oddzwania, gdy przerwato potgczenie

Praca gtosem, artykulacja i dykcja podczas rozméw telefonicznych

Savoir vivre w korespondencji papierowej
Ludzie listy piszg — czy nadal jeszcze?
Karespondencja papierowa
Dopiski odreczne

Zasady tytutowania i podpisywania listow

Wielka réznica miedzy ,Z wyrazami szacunku” a ,Z wyrazami naleznego szacunku”

IX. Savoir vivre w korespondengji elektronicznej

X. Savoir vivre w ubiorze

Zasada SMART i unikanie nieporozumien
Rozpoczynanie i konczenie e-maili

O co chodzi z tym mailowym ,Witam”
Buzki i stoneczka czyli emotikony i emoji

Percepcja ludzka i jak sprawic, by czytali i rozumieli to, co piszemy

X. Savoir vivre wobec 0s6b z niepetnosprawnoscig

Jak sie zachowywac¢ wobec asob z niepetnosprawnoscia

Pomaga¢, czy nie pomagac

Stosowanie stownictwa — np. czy osobie poruszajgcej sie na wozku mozna

powiedzie¢ ,ChodZmy”, a osobie niewidzacej ,Do zobaczenia”
Tworzenie utatwien dla oséb z niepetnosprawnosciami
Rozmowa z udziatem ttumacza jezyka migowego

Zachowanie wobec opiekundw osob z niepetnosprawnosciami

Rodzaje strojow kobiecych i meskich

Czym sie réznic business casual od business formal
Co z moda na sneakersy

Uzywanie zapachow

Zasady makijazu dziennego i wieczorowego
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/arzgdzanie projektami

Wspotczesny swiat biznesu mozna opisac jako niepewny, ztozony, wieloznaczny i zmienny.
W historii rozwoju gospodarczego swiata nie miat miejsca jeszcze tak szybki postep
technologiczny. To czego dzis uczy sie student politechniki, medycyny czy ekonomii moze
byc juz czesciowo nieaktualne, kiedy bedzie konczyt studia. Konsekwencjg tego jest
koniecznosc zmiany strategii organizacji. Ich dziatania coraz bardziej bedg przesuwac sie
z dziatan procesowych do dziatan projektowych. 7 tego powodu konieczne jest dostarczenie T I , .
swoim pracownikom z odpowiedniej wiedzy i umigjetnosci dotyczacych metodycznego, M _ g1 N ] —
projektowego podejscia do realizowanych przedsiewziec, oszczedzajgcych czas i pienigce. ‘HE e (1 i1 i }I’}”‘F f{'«f

b

N

To szkolenie wychodzi naprzeciw tym oczekiwaniom i potrzebom. Jest adresowane do 0sob,
ktore chcg poznac specyfike pracy projektowe] z punktu widzenia cztonka zespotu
projektowego oraz kierownika projektu.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

1 TR R AT

Uswiadomi sobie réznice w podejsciu procesowym i projektowym do biznesu

Uswiadomi sobie skad biorg sie potrzeby projektowe i pozna narzedzia wyzwalajgce inicjatywy projektowe

Zdobedzie wiedze na temat etapdw w projekcie oraz pozna cechy charakterystyczne kazdego z etapéw

”

Bedzie potrafit definiowac cele i zakresy projektéw oraz pozna narzedzia zarzgdzania ryzykiem w projekcie

Zdobedzie umiejetnos¢ doboru i wykorzystania sprawdzonych narzedzi planowania w projekcie

Dowie sie jak skutecznie komunikowac sie w zespole projektowym i na zewngtrz z interesariuszami

Uswiadomi sobie réznice pomiedzy metodami tradycyjnymi w zarzadzaniu projektami a metodami zwinnymi

Otrzyma solidng podstawe do dalszego wdrazania Transformacji AGILE i gwarancje zmiany swiadomos$c¢ uczestnikow

”

w zakresie tego, czym jest AGILE i jak pracowac zgodnie z AGILE
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Zmniejszy swoj opor przy wdrozeniu Agile, ktory jest naturalng fazg kazdej zmiany
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. R6znice miedzy projektem a procesem
Gra szkoleniowa — uczestnicy doswiadczg specyfiki pracy procesowej i projektowej

Zasadnicze roznice i podobienstwa w zarzgdzaniu projektem a procesem
Przyktady znanych i duzych projektow i procesdw z naszego otoczenia
Charakterystyka procesu i projektu

Definiowanie, planowanie, realizacja i kontrola — kluczowe etapy projektu
Dziatania charakterystyczne na kazdym z etapow projektu

1. Potrzeby projektowe - skad sie biorg?

Geneza inicjatyw projektowych — skad sie biorg projekty?
Zrddta i przyczyny inicjowania projektéw: potrzeba, szansa, koniecznosé
Rodzaje potrzeb projektowych:

- potrzeba rynkowa

- potrzeba biznesowa

- potrzeba techniczna

- potrzeba spoteczna
Narzedzia generujgce potrzeby projektowe:

- SWOT - TOWS,

- diagram rybiej osci (Ishikawy)

- siatka celow

111.Etapy projektu i ich charakterystyka

Etapy projektu:
- definiowanie
- planowanie
- realizacja
- zamkniecie
Definiowanie projektu
- okreslenie misji projektu
- definiowanie celéw
- role w projekcie
- dokumentacja projektowa — karta projetu
Planowanie projektu
- struktura podziatu pracy — WBS
- budowanie sieci projektu
- harmonogramowanie projektu
- przypisanie odpowiedzialnosci i rol w projekcie
- okreslenie ryzyk
Realizacja projektu — nadzorowanie prac projektowych
Zamkniecie projektu — wnioski, btedy, dobre praktyki

1V.Definiowanie celéw i zakreséw projektu oraz narzedzia planowania

Wizja i misja projektu — przyktady
Definiowania celdow w projekcie — cele dtugo i krotko terminowe.
Narzedzia na etapie definiowania - Karta Projektu

V1.

Struktura podziatu pracy WBS — zasady tworzenia

Przyktady WBS z innych projektéw

Budowa sieci projektu i wykresu Gantta — zasady tworzenia

Przyktady sieci projektu i Gantta z innych projektow ze swiata biznesu
Metody harmonogramowania — zasady tworzenia

Przyktady harmonogramaow z innych projektow

Narzedzia szacowania ryzyka w projekcie

Przyktady ryzyk z roznych projektéw ze swiata biznesu

Przeptyw komunikacji w zespole projektowym

Zasady komunikowania sie w pracy projektowej

Budowanie macierzy zaleznosci i wspotpracy w zespole

Katalog dobrych praktyk komunikacyjnych we wspoétpracy w zespole projektowym

Wady i zalety réznych zrédet kamunikowania sie

Okreslanie odpowiedzialnosci w projekcie i kanaty komunikacji w trakcie prac — kto z kim ile razy i w jaki sposob
Identyfikacja wtasnej roli w pracy zespotowej

Omawienie mocnych i stabych cech charakterystycznych dla danej roli

Przyporzadkowanie zadan i stylu zarzgdzania do danej roli

Rodzaje komunikowania sie lidera z zespotem projektowym

Zwinne metody zarzgdzania projektami - podstewy filozofii Agile

Manifest Agile — zasady, filozofia, przyktady

Cykl zycia projektu w ujeciu zwinnym i tradycyjnym — rdznic i podobienstwa, wady i zalety
Korzysci biznesowe z zastosowania metod zwinnych

Charakterystyka zwinnego zespotu

Cechy zwinnej organizacji

Mapa metodyk i podejsc w filozofii Agile

Charakterystyka metodyki Scrum

Kluczowe role w metodyce Scrum iich w

zajemne relacje
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/winne zarzgdzanie projektami - Agile

Metodyki zwinne, odkad powstaty, zdobywajg coraz wieksza popularnos¢ w wielu obszarach biznesu.
53 juz stosowane, jako metoda zarzgdzania projektami, w prawie wszystkich branzach i obszarach
biznesu

— sprzedaz, marketing, HR oraz oczywiscie tam gdzie miaty swoje pierwsze zastosowanie —w T,

Dynamiczne budowanie rozwigzan przynoszacych wysokiej jakosci wartosc, to korzysc jaka daje
Agile firmom, funkcjonujgcym w swiecie VUCA.

Firmy sa swiadome, ze innowacje, elastycznosc, szybkosc i umiejetnosc szybkiego dopasowania
produktu lub ustugi do potrzeb klientow sa kluczowe na rynku wysakiej kankurencyjnosci.

Jeslichcesz poznac filozofie Agile, doswiadczyc najwazniejszych metodyk pracy wg tej filozofii oraz otrzymac
praktyczne doswiadczenie i narzedzia pracy wspierajgce to podejscie, skorzystaj z naszego szkolenia.

Czego uczestnik nauczy sie na szkaleniu?

Pozna i przetrenuje gtéwne zatozenia filozofii AGILE na podstawie praktycznych przyktadéw z odniesieniem ich do
Swojej pracy

Doswiadczy rdznic pomiedzy tradycyjnym podejsciem do produkcji oprogramowania a podejsciem zwinnym

Ustali swoja role w projekcie, mechanizmy wykorzystywane w metodyce SCRUM oraz ogolne zasady zwinnego

zarzgdzania

Zapozna sie z wieloma innymi zagadnieniami takimi, jak optymalizacja wartosci i produktywnosci oraz redukcja

catkowitych kosztéw wytwarzania systemaow i produktow

Udoskonali stosowane dotychczas praktyki, by osiggac rezultaty jeszcze lepsze niz dotychczas

Dowie sie, jak efektywnie monitorowac rezultaty dziatan korzystajgc z metryk produktywnosci oferowanych przez

SCRUM, by maksymalnie optymalizowa¢ prace wtasng i zespotu
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1. Czym jest Agile?

Gra symulacyjna — doswiadczenie przez uczestnikdw potrzeby wiekszej elastycznosci w dziataniach
projektowych na przyktadzie rzeczywistosci VUCA

Jak Jagietto przechytrzyt Krzyzakéw i jak pokonano niepokonang Sparte czyli po co nam Agile?

Trendy rozwojowe i dynamika zmian, bezprecedensowy rozwdj nowych technologii i powszechna globalizacja —
dlaczego potrzebna jest zmiana podejscia projektowego?

Czym jest Agile, oraz czym nie jest?

Na czym polega bycie Agile? — Codzienne przyktady sprawnosci i zwinnosci

Skad Agile w IT? — krotka historia rozwoju komputerow i geneza Manifestu Agile

Manifest, filozofia i pryncypia Agile — gtdwne postulaty sprawnosci

Zdrowy rozsgdek ponad wszystko — zasady uzupetniajgce Manifest Agile

Zatozenia wytwarzania zwinnego w Agile

11. Bilans dochoddw i wydatkéw domowych - zasady zarzgdzania domowym budzetem

Styl zarzadzania w Agile

Styl pracy zgodny z filozofig Agile

Rola kultury organizacyjnej we wdrozeniu zasad pracy Agile

Charakterystyka podejscia ,lekkiego” — Scrum, Kanban, (XP)

Narzedzia podejscia Agile z domieszka metod tradycyjnych — DSDM, Agile PM, Agile Unified Process
Cykl zycia projektu w ujeciu tradycyjnym

Cykl zycia projektu w ujeciu zwinnym

Rdznice w podejsciu do zarzadzania pomiedzy Agile a metodami Waterfall

111.Dlaczego Agile?

Korzysci z wdrozenia Agile

Co pokazujg badania ? — doswiadczenia Salesforce.com

Korzysci uzyskanie z Agile na bazie badan w S000 firm softwarowych

Wzrost zainteresowania podej$ciem zwinnym w innych branzach

Cechy zwinnej organizacji

Poziom zwinnosci a miary sukcesu projektow

Ktory Agile zastosowac w swojej organizacji? — przeglad gtownych zatozen Scrum, Feature Driven Development,
Extreme Programming, Dynamic System Development Method

Mapa metodyk i podejsc

1V.Przeglad metodyk i podejs¢

Mapa kluczowych metodyk wg kryterium efektywnosci i rezultatu

Popularnosc poszczegolnych metodyk wedtug badar europejskich i amerykariskich
Dobor metodyki do projektu wedtug kategorii niepewnosci i ztozonosci

3 filary Scrum

Agile PM — podobieristwa i réznice do Scrum

4 wartosci Extrem Programming (XP)

Rola Kanban w podejsciu zwinnym

Priorytetyzacja dziatan metodg MoSCoW

V. Metodyka SCRUM - najwazniejsze wartosci w jak najkrétszym czasie

Definicja SCRUM — zasady i wartosci
Cykl zycia projektu zgodny z metodg SCRUM

V1.

Role w SCRUM: Product Owner, Scrum master, Zespot

Iteracyjnos¢c w SCRUM — podejscie przyrostowe

Sprint jako jednostka pracy w SCRUM: rodzaje Sprintow, praca podczas Sprintu, przerywanie Sprintu, planowanie
Sprintu, cel Sprintu

Artefakty SCRUM: Product Backlog, Sprint Backlog

Wydarzenia (rutyny) w SCRUM: Planowanie Sprintu, dzienny SCRUM, Podsumowanie SPRINTU, Retrospekcja
Retrospekcja jako najwazniejszy element AGILE w SCRUM

Zasady tworzenia wymagan wg zwinnej filozofii zarzqdzania projektami

Product Backlog

Pisanie Historyjek — (User stores) — wykorzystanie Karty Zapotrzebowania oraz weryfikacja metodg SWhy
& What IF/INSTEAD...

Kryteria akceptacji potrzeb i oczekiwan Klientow i uzytkownikow

Definition of Ready, czyli kryterium gotowosci do wykonaniia pracy (realizacji Historyjki)

Definition of Done, czyli kryterium ukonczenia

V1l.Realizacja sposobu szacowania ztozonosci zadan w SCRUM

Estymowanie pracy - Szacownie za pomoca magicznego mnoznika
Story Points, czyli szacowanie w punktach.
Velocity i korzystanie z danych historycznych

VI111.Planowanie czasu realizacji i monitorowania postepow

Typowe metody planowania projektéw a podejscie AGILE — trudnosci i wyzwania

Planowanie projektu na podstawie estymacji i danych referencyjnych

Zarzagdzanie zadaniami pomiedzy zespotami SCRUM

Jak pogodzi¢ planowanie SCRUM z planowaniem czasu realizacji projektow w catej organizacji?

1X. Wymogi roli SCRUM Mastera i pozostatych rdél biorgcych udziat w procesie

Poznanie i zrozumienie roli Scrum Mastera.

Scrum Master jako przywaédca stuzebny

Relacje rol w SCRUM zespole

SCRUM Master, Product Owner, Zespol i Klient - wzajemne powigzania w tej metodyce.
Odpowiedzialnos¢ SCRUM Mastera

Odpowiedzialnos¢ Product Ownera

Odpowiedzialnosc zespotu

Kluczowe cechy i kompetencje niezbedne na stanowisku Scrum Mastera

Silne znaczenie ,miekkich” kompetencji fundamentalnych

X. Jak wdrozy¢ metodyki zwinne do Twojej organizacji?

Przygotowanie do transformacji — kluczowe czynniki sukcesu

Transformacja AGILE jako Zmiana sposobu myslenia (w pierwszej kolejnosci)
Charakterystyka postaw ludzi w zmianie

Sposoby pracy z postawami w zmianie

Silne znaczenie ,miekkich” kompetencji fundamentalnych.

/naczenie rozwoju i ciggtego doskonalenia kompetenciji

X1.Gra symulacyjna - Miasto SCRUM - doswiadczenie poznanych metodyk w praktyce
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Design Thinking

Metodologia Design Thinking stuzy do tworzenia innowacyjnych rozwigzan. Powstata ona na
Uniwersytecie Stanforda 30 lat temu. Jednym z najwazniejszych elementow metodologii jest poznanie
potrzeb docelowego odbiorcy.

W procesie Design Thinking duzo jest generowania pomystow, prototypowania i ekperymentowania.
Wszystkie te dziatania realizowane sg po to aby na koncu procesu powstaty innowacyjne
i jednoczesnie konkretne rozwigzania. Rozwigzania te muszg spetniac trzy kryteria:

- Muszg byt ekonomicznie uzasadnione

- Muszg byc pozadane przez uzytkownikow

- Muszg byc wykonalne

Szkolenie dedykowane jest zarowno dla menedzerow jak i pracownikow ktorzy chcag poznac
metodologie Design Thinking w praktyce.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

Wykorzystywac narzedzia stosowane w metodzie design thinking

Rozwigzywac problemy

Tworzyc innowacyjne rozwigzania
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1.

Jak poprowadzi¢ rozgrzewke twoérczg?

Podstawy psychaologii tworczosci — przetamywanie schematow i pokonywanie ograniczen
podczas pracy z grupg.Techniki zwigkszania efektywnosci sesji kreatywnej Rola i zadania
moderatora Design Thinking w prowadzeniu procesu i grupy uczestnikow

Etap empatii w procesie DT

Cwiczenia praktyczne: jak sprawic, zeby uczestnicy sesji kreatywnej weszli w perspektywe
uzytkownikow projektowanego rozwigzania®

Rynek — przyktady porazek produktow i ustug zaprojektowanych bez badania potrzeb i
oczekiwan uzytkownika

Narzedzia jakosciowe / ilosciowe badania potrzeb i oczekiwan

Studium przypadku: tworzenie persony i sciezki doswiadczen uzytkownika w kontekscie
realnego produktu

Style kreatywnego myslenia w zespole

Style kreatywnego myslenia — praca z zespotami jednorodnymi lub zroznicowanymi pod
wzgledem stylu

Kwestionariusz psychometryczny — jak wykorzystac jego wyniki w zespole/w procesie
projektowania”

Cwiczenia praktyczne prowadzenia grupy: sposoby dbania o efektywnosc sesji. Metody
precyzyjnego okreslania efektu w procesie design thinking

1V. Jak przeprowadzi¢ efektywng sesje generowania pomystow

Fakty i mity o burzy mézgow — jakg metode wybrac do pracy z grupa?

Praca z grupami z oporami przed wyjsciem ze schematu i z grupami gubigcymi sprzed oczu
finalny cel sesji. Metody ,rozkrecania” grupy i skupiania jej na celu

O czym warto pamietac¢ prowadzac sesje kreatywng — praktyczne wskazowki (tips & tricks).

Moderowanie selekcji i wstepnej oceny pomystow

W jaki sposodb ocenia¢ pomysty, zeby nie stracic¢ tych oryginalnych, z potencjatem
Optymalizacja procesu selekcji pomystow -> przejscie od luznej inspiracji do konkretnego
rozwigzania

Jakie zachowania modelowac w zespole podczas moderowania sesji na etapie selekcji
pomystow?

VIIL

Przeprowadzanie grupy przez proces oceny i rozwoju pomystow

Na ktorym etapie procesu kreatywnego wprowadzac kryteria biznesowe do oceny
koncepc;ji?

Od pomuystu do rozwigzania — jak facylitowac proces rozwijania i precyzowania pomystu,
by skonczyc proces z nowym, oryginalnym pomystem mozliwym do wdrozenia w
realiach organizac;ji?

Narzedzia zwigkszania jakasci, oryginalnosci i realnosci wdrozenia innowacyjnych
pomystow. Podstawy lean start-up i eksperymentowania z pomystami.

VIl Testowanie projektowanych rozwigzan

Rodzaje prototypow i zatozenia etapu prototypowania

Dobieranie techniki prototypowania do rodzaju projektowanego rozwigzania — narzedzia
ilosciowe i jakosciowe testowania potencjatu pomystu

Kaonstruowanie prototypow i przeprowadzenie pierwszej serii testow

Studium przypadku: prototypowanie rozwigzan. O czym pamietac w czasie testowania
prototypu z uzytkownikiem? Narzedzia: scenariusz testow.

Innowacja jako projekt do realizacji — techniki i narzedzia Zarzgdzamia projektami /
zadaniami wspiergjgce w procesie wdrozenia (GTD, cykl PDCA agile PM)

Padstawy lean start-up jako narzedzie pomocne w proceSle wdrazama rozwigzania
obarczonego wysokim ryzykiem

Studium przypadku: standaryzowanie i monltorowame wdrozenla rozm?iazanla
Wykarzystanie eksperymentdw w procesie testowania hipotezy wartosci.
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/arzgdzanie procesem zakupu

Pracujac nad efektywnoscia roznych organizacji zauwazylismy, ze pracownicy dziatu zakupu i logistyki
napotykaja w swojej pracy na wiele problemow. Po pierwsze jak ustalic stany minimalne zapasow aby
nigdy niczego nie zabrakto, jak zarzgadzac przeptywem komponentdw zewngtrznych aby docieraty one na
czas, jak przewidywaC to co jest nieprzewidywalne, jak kwalifikowaC dostawcow gdyz zdarzajg sie
niesolidni, jak ich oceniac i jak dzielic sie tg oceng z nimi jak zarzadzac kategoriag, jak zarzgdzac
alternatywnymi dostawcami itd. Mogliysmy definiowac jeszcze wiele takich pytan. Z naszej perspektywy
pracownicy dziatu zakupu i logistyki rozwijani sg z takich kompetencji jak negocjacje, asertywnosc czy
komunikacja ale czy to wystarczy? Czy nie powinno sie rozwijac ich z kompetencji eksperckich
dotyczacych logistyki i zakupu. My myslimy, ze tak i dlatego stworzylismy szkolenie ktore ma na celu
rozwoj kompetencji eksperckich dedykowanych dla dziatow logistyki i zakupu.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu ?

Czym jest zarzadzanie zakupem

Jak identyfikowac potrzeby

Jak opracowac strategie zakupowe

Jak przeprowadzi¢ odbior i kontrole jakosciowg materiatdw i ustug

Jakie sg sposoby reagowania w sytuacjach konfliktu

Jak zamawiac¢ mniej po wyzszej cenie czy wiecej po nizszej cenie




1. Zarzqdzanie procesem zakupu
Czym jest zarzadzanie zakupem
Funkcje zakupowe
Ewolucja funkcji zakupow
Ranga i rola zakupow
Formy zakupow
1. Pozyskiwanie dostawcéw i dostarczanie towaréw i ustug
Identyfikacja potrzeb
Opracowanie strategii zakupowych
Zapytania do wykonawcow (RFI, RFQ, RFP, SIWZ, RFSX)
Ofertowanie i negocjacje
Przygotowanie i zawieranie umow
ldentyfikacja biezgcych potrzeb
Sktadanie zamaowien
Odbidr i kontrola jakosciowa materiatow i ustug
Rozliczenia finansowe
Ocena wykonawcy

111.Drzewo konfliktu w obszarze zakupu
Rodzaje konfliktow w obszarze zakupu
Sposoby reagowania w sytuacjach konfliktu
Zamawiac mniej po wyzszej cenie czy wiecej po nizszej cenie - dylematy w negocjacjach
Strategie negocjacyjne - dekalog postepowania w negocjacjach
Zarzagdzanie stanami magazynowymi (zapas bezpieczenstwa, zapas minimalny, czestotliwosc zamawiania)

1V.Metody analityczne w zarzgdzaniu zakupami

Metoda SMART

Metoda AHP

Macierz Kraljica

Czas cyklu zamowien - obliczenia

Funkcje procesu zakupowego

Obstuga operacyjna procesu zakupowego

Zadania dziatu zakupu i sposoby ich wykonywania
V. Wyzwania w zarzqdzaniu zakupami

Praca dziatu zakupow w systemie PULL

Praca z Kanbanami

Magazyny konsygnacyjne

Automaty vendingowe
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Lean Management




Lean Management dla produkgji

Lean Management to filozofia oparta o kilka filarow takich jak: szacunek do ludzi, ciagte doskonalenie, eliminacja
marnaotrawstw, jakosc wbudowana w proces, produkcja doktadnie na czas. Zrozumienie tych filarow przez kazdego
pracownika w firmie jest konieczne do zmiany kulturowej, ktéra to gwarantuje poprawe efektywnosci produkcji. Lean
Management to filozofia ktora wymaga ciagtej pracy. Nie da sie po prostu wdrozyc projektowo tej filozofii. Wymaga ona
Ciggtego zaangazowania od catego zespotu od prezesa firmy po pracownika, ciggtej pracy nad zrozumieniem idei oraz
ciagtego ksztatcenia i doskonalenia.

Bardzo czesto Lean Management traktowany jest jako zbior narzedzi. Takie podejscie jednak nie gwarantuje dtugofalowej
zmiany i ciggtej orientacji na poprawe. Dzieki temu szkoleniu pracownicy jak i menedzerowie zrozumiejg czym jest Lean
Management. Chetniej beda wchodzili w zmiane, a nawet jg kreowali. Zrozumiejg, ze aby firma zmienita swoja kulture
na kulture Lean trzeba koncentrowac sie na pracy we wszystkich filarach. To szkolnie przeznaczone jest zarownao dla
pracownikow jak i menedzerow, ktorzy sg swiadomi zmieniajacych sie wymagan i oczekiwan Klientow. Ktérzy chca
poprawiac¢ efektywnosc swojej pracy poprzez zmiane kulturowg w swojej firmie. Szkolenie takze pozwala przygotowac
pracownikow do pracy w firmie dla ktorej praca wg zasad Lean Management jest wazna i utrzymanie standardow pracy
jest kluczowe dla dziatania organizacji.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

Zrozumie czym jest filozofia Lean Management

Dowie sie jak przygotowac siebie i innych do zmiany kultury na kulture Lean

Przeanalizuje jakie elementy sprzyjajg wdrozeniom Lean

”

Zostanie zapoznany z filarami Lean Management

Pozna narzedzia i techniki Lean Management — program 35S, JIT, Jidoka, Kaizen

Uswiadomi sobie wage zaangazowania pracownikow i menedzeréw wszystkich szczebli w realizacje zmiany
kulturowej

Bedzie potrafit sobie poradzi¢ we wprowadzeniu poszczegolnych filarow Lean
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Doswiadczy zasymulowanego procesu produkcyjnego




1.5 filaréw Lean Management VI. KAIZEN - sprawnienia wykonywane w matych porcjach prowadzgce do duzych

Lean management jako zmiana kulturowa Zastgpienie nowego standardu, nowym doskonalszym
Historia powstania filozofii lean management i przyczyny ktore spowodowaty ze stosuje sie jg w produkcji Optymalizacja ekspercka vs optymalizacja pracownicza
Szacunek do ludzi Genchi Genbutsu — idz i sam zobacz
Ciggte doskonalenie Nemawashi
Eliminacja marnotrawstw Wykres Gantta
Jakos¢ wbudowana w proces Schemat blokowy
Produkcja doktadnie na czas Makigami
11. Zrozumienie filozofii - symulacja procesu produkcyjnego Shaghetti chart
Formy marnotrawstwa (Muri, Mura, Muda) Value stream mapping
Dziewigc¢ kategorii marnotrawstwa Metodologia Kaizen: przedmiot, zespot, mapa, diagnoza, wizja, PDCA, standard, refleksja

Marnotrawstwo w procesach
Elementy systemu lean management — Kaizen, Program SS, JIT, Jidoka
Transparentnosc informacji w systemie Lean Management

Role i podziat zadan w systemie Lean Management

111. Program 5S
5S jako zestaw dziatan dzieki ktdrym miejsce pracy staje sie przejrzyste i pozbawione zbednych elementow
5SS w zarzadzaniu wizualnym
Podstawowe taktyki programu 5SS

Sortowanie i reorganizacja stanowiska pracy, porzagdkowanie pulpitu, katalogow itd.

Systematyka — tablica cieni, pola odktadcze, opisy, stosowanie kolorowych oznaczen, wizualne ciggi
komunikacyjne, strukturyzacja informacji, Yokoten — centra wiedzy

Sprzgtanie — miejsce pracy, materiaty, dokumenty

Standaryzacja — listy kontrolne, harmonogramy, wizualizacje stanowisk pracy

Samodyscyplina — audyty przetozonego liniowego, zotte karteczki i informacja zwrotna

1V.Jidoka - jako$¢ wbudowana w proces produkcyjny
Szybkie wykrywanie i pokonywanie problemu
Metodologia — wykrycie problemu, zaktdcenie przeptywu, zatrzymanie procesu, usuniecie
problemu, usprawnienie procesu
Andon
Standaryzacja i jej wptyw na proces
Poka Yoke — zapobieganie problemom

V. Just in time

Identyfikacja Klienta i potrzeb Klienta
Orientacja na proces technologiczny vs orientacja na wartosc dla Klienta

Maszyny zgrupowane procesami vs maszyny przypisane do wartosci
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Lean Management dla ustug

Pracujac w projektach z obszaru Lean Management w ustugach czesto spotykalismy sie z opinia, ze system ten jest dedykowany
do produkcji oraz z pytaniami o co w ogole z tym Leanem chodzi. Filozofia mocno zakorzeniona jest w kulturze Japonii, ale czy tylko
w produkcji? Oczywiscie nie. Takie filary Lean Management jak: szacunek do ludzi, ciggte doskonalenie, eliminacja
marnotrawstw, jakos¢ wbudowana w proces, produkcja doktadnie na czas sa uniwersalne i mozna je potgczyc z kazdym obszarem
pracy jak i zycia. Zrozumienie tych filaréw przez kazdego pracownika w firmie jest konieczne do zmiany kulturowej, ktéra to
gwarantuje poprawe efektywnosci, transparentnosci i zaangazowania. Lean Management to filozofia ktéra wymaga ciggtej pracy.
Nie da sie po prostu wdrozyc¢ projektowo tej filozofii. Wymaga ona ciggtego zaangazowania od catego zespotu od prezesa firmy
po pracownika, ciggtej pracy nad zrozumieniem idei oraz ciggtego ksztatcenia i doskonalenia.

Bardzo czesto Lean Management traktowany jest jako zbior narzedzi. Takie podejscie jednak nie gwarantuje dtugofalowej
zmiany i ciggte] orientacji na poprawe. Dzieki temu szkoleniu pracownicy jak i menedzerowie zrozumiejg czym jest Lean
Management. Chetniej beda wchodzili w zmiang, a nawet jg kreowali. Zrozumiejg, ze aby firma zmienita swoja kulture na
kulture Lean trzeba koncentrowac sie na pracy we wszystkich filarach. To szkolnie przeznaczone jest zaréwno dla pracownikéw jak
i menedzerow, ktorzy sa swiadomi zmieniajacych sie wymagan i oczekiwan Klientow, ktorzy chca poprawiac efektywnosc swojej
pracy poprzez zmiane kulturowg w swaojej firmie. Szkolenie takze pozwala przygotowac pracownikéw do pracy w firmie, dla

ktérej praca wg zasad Lean Management jest wazna i utrzymanie standardow pracy jest kluczowe dla dziatania organizacii.

Czego uczestnik nauczy sie na szkaleniu?

Zrozumie czym jest filozofia Lean Management i jak przetozyc jg na ustugi

Dowie sie jak przygotowac siebie i innych do zmiany kultury na kulture Lean

Przeanalizuje jakie elementy sprzyjajg wdrozeniom Lean

L4

Zostanie zapoznany z filarami Lean Management

Pozna narzedzia i techniki Lean Management — program 5SS, JIT, Jidoka, Kaizen w przetozeniu na prace w ustugach

Uswiadomi sobie wage zaangazowania pracownikow i menedzerow wszystkich szczebli w realizacje zmiany

kulturowej

Bedzie potrafit sobie poradzi¢ we wprowadzeniu poszczegolnych filarow Lean

”

Bedzie uczestniczyt w symulaciji pracy projektowej w ustugach i optymalizacji pracy w projekcie

O
(%2,
S-
N
o
o
<
L
=
Q
o
o




1.5 filaréw Lean Management V. Just in time

Lean management jako zmiana kulturowa

) . L . ) , . L a Identyfikacja Klienta i potrzeb Klienta wewnetrznego i zewnetrznego
Historia powstania filozofii lean management i przyczyny ktore spowodowaty, ze stosuje sie jg w produkcji

. Orientacja na proces (dostarczanie zadania) vs orientacja na wartosc dla Klienta
Kodeks Bushido w zyciu Samuraja — 11 zasad etyki, pracy i walki, ktore sg aktualne do dzisiaj Przepiuw jednej sztuki — na przyktadzie gry symulacyjnej w ustugach

Filary Lean Management w ustugach Strumien wartosci

- Szacunek do ludzi Balansowanie pracy

System PUSH vs PULL w ustugach
Jak system Kanban zastosowac¢ ustugach
SMED i TPM w ustugach

- Ciggte doskonalenie
- Eliminacja marnotrawstwa
- Jakos¢ wbudowana w proces

- Produkcja doktadnie na czas

11. Zrozumienie filozofii - symulacja procesu wytwarzania wartosci w ustugach VI KAIZEN - usprawnienia wykonywane w matych porcjach prowadzgce do duzych osiggniec

. Zastgpienie nowego standardu, nowym doskonalszym
Formy marnotrawstwa (Muri, Mura, Muda)

S, . Optymalizacja ekspercka vs optymalizacja pracownicza
Dziewigc kategorii marnotrawstwa

Genchi Genbutsu — idZ i sam zobacz
Marnotrawstwo w procesach )
Nemawashi Wykres
Gantta

Schemat blokowy

Elementy systemu Lean Management — Kaizen, Program 5SS, JIT, Jidoka
Transparentnosc informacji w systemie Lean Management

Role i podziat zadan w systemie Lean Management

Makigami
111.Program 5S Shaghetti chart
5S jako zestaw dziatar dzieki ktérym miejsce pracy: biurko,komputer, dysk sieciowy, system operacyjny staje Value stream mapping jako jedno z najwazniejszych narzedzi stosowanych w ustugach

sie przejrzyste i pozbawione zbednych elementow Metodologia Kaizen w sutugach: przedmiot, zespot, mapa, diagnoza, wizja, PDCA, standard, refleksja

5S w zarzadzaniu wizualngm Zastosowanie Diagramu Ishikawy i SWhy w rozwigzywaniu problemaow
Podstawowe taktyki programu 5SS

Sortowanie: porzgdkowanie pulpitu, katalogow itd.

Systematyka — standardy zapisywania plikéw, zasady kolejkowania zadan, opisy, stosowanie kolorowych
oznaczen, wizualne ciggi przeptywu informacji, strukturyzacja informacji, Yokoten — centra wiedzy, zarzadzanie
wiedzg

Sprzatanie — miejsce pracy, materiaty, dokumenty

1V.Jidoka - jako$¢ wbudowana w proces produkcyjny
Szybkie wykrywanie i pokonywanie problemu: ustalanie standardéw, wysytka probki zadania, mozliwosc
zatrzymania realizacji projektu przez kazdego pracownika itp.
Metodologia — wykrycie problemu, zaktdcenie przeptywu, zatrzymanie procesu, usuniecie problemu,
usprawnienie procesu Andon w ustugach

Standaryzacja i jej wptyw na proces

S
=
<
=
Ll
-
Ll
=
N
<
=




”

”

O
(%2,
S-
N
o
o
<
L
=
Q
o
o

Rozwigzywanie problemow wg metodologii Lean

Zamien €zas poswiecony na gaszenie pozarow na dziatania u zrodta

W nowej rzeczywistosci VUCA, rozwigzywanie problemow w organizacji staje sie kompetencja
kluczowsg, ktora znajdzie zastosowanie w kazdej branzy. Miarg skutecznosci nie jest szybkosc z
jakag firmy rozwiazujg swoje problemy, ale jakosc oraz proces standaryzacji rozwigzan, ktore
wypracuja przy zastosowaniu metodologii, ktorg poznasz na szkoleniu. Z rozwigzywaniem
problemow jest jak z chorobg, kiedy meczy Cie migrena i idziesz do lekarza on moze przepisac Ci
srodek przeciwbolowy, moze tez zadac kilka pytan takich jak: co jadtes? Co pites? lle spates? Co
robites? | na tej podstawie ustalic przyczyne zrodtowg bolu gtowy i przepisac lekarstwa ktore
pomoga Ci na dtuzej niz wziecie tabletki przeciwbolowe]. Nasze podejscie do rozwigzywania
problemow jest podobne — najwazniejsza rzecza jest odkrycie przyczyn zrodtowych problemu.

Czego uczestnik nauczy sie na szkaleniu?

Nauczy sie rozwigzywac problemy wg metodologii Lean

Zapozna sie z zasadami budowania efektywnych zespotéw

Dowie sie jak usprawni¢ komunikacje wewnatrz zespotu

Dowie sie jak wzbudzi¢ kreatywnosc wsrod cztonkdw zespotu

Nauczy sie postugiwac narzedziami trojetapowego podejscia do rozwigzywania problemow



1. Wprowadzenie do koncepcji Problem Solving V1. Zarzagdzanie procesem podejmowania decyzji — analiza ryzyka
Proces i rutyna w rozwigzywaniu problemow Szacowanie ryzyka niepowodzen i sukcesow
Ewolucja w problem solving (TPS, QRQC, Arkusz A3, Metoda 8D, DMAIC) Wyodrebnienie alternatyw

Skad czerpac¢ informacje o problemach? Wybodr najlepszej opcji i ocena skutkow dziatania

Rola pracy zespotowe] w rozwigzywaniu problemow Analiza FMEA

PDCA w rozwigzywaniu problemow ) ) ) ) ) -

11. Plan dziatan/i kontrola nad wdrazaniem rozwigzania a i

1. Proces rozwigzywania problemow Tworzenie planu dziatania dla zdefiniowanego problemu

Zdefiniowanie problemu Metody wizualne w zarzgdzaniu rozwigzaniami o

Poszukiwanie przyczyn problemu Monitorowanie pastepdw — odprawa problem solvingowa

Poszukiwanie rzeczywistych zrodet problemu Wskazniki i miary postepow

Generowanie rozwigzan Eskalowanie rezultatow

Analiza i wybdr rozwigzania Standaryzacja — najlepszych rozwigzan £ y

Standaryzacja Przeniesienie najlepszych rozwigzan do innych obszaréw dziatania X

111 Narzedzia wykorzystywane w rozwigzywaniu problemow
Praca zespotowa
Definiowanie problemu SW2H
Definiowanie celu — SMART
Mapa procesu
Analiza Pareto
Metoda 8D
Diagram Ishikawy
Metoda SWhy

1V. Narzedzia wykorzystywane w generowaniu i ocenie rozwigzan

Burza mozgow

Metoda Superpozycji prostej
Metoda superpozycji krzyzowej
Macierz oceny rozwigzar

V. Angazowanie zespotu w rozwigzywaniu probleméw

Srodowisko sprzyjajace rozwigzywaniu problemow

Budowanie zaufania w zespole

Tworzenie atmosfery sprzyjajgcej zaangazowaniu zespotu

Metody wizualizacji pracy zespotu
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TWI - sztuka dawania instruktazu stanowiskowego

Gdy w pazdzierniku 1941 roku swiat wszedt w nowg faze Il wojny swiatowej, w USA powstato
olbrzymie zapotrzebowanie na site robocza, aby produkowac sprzet wojskowy. Poniewaz znaczna czesc
mezczyzn w wieku produkcyjnym zostata powotana do armii, przedsiebiorstwa musiaty zatrudniac
kobiety, mtodziez bez doswiadczenia w pracy w przemysle. Wtedy wtasnie powstat program rozwoju
brygadzistow i mistrzow zwany TWI (Training Within Industry). Program miat na celu przyspieszenie
rozwoju umiejetnosci kadry produkcyjnej poprzez stosowanie przez przetozonych sprawdzonych metod
instruktazu stanowiskowego. Wigzata sie z tym wiedza na temat etapow i stylow skutecznego
uczenia ludzi dorostych. W dalszej perspektywie TWI stat sie podstawg Lean Management, powszechne
poczatkowo stosowanym w japonskich przedsiebiorstwach. Toyota uczynita program TWI  swoja

integralng czescig systemu Toyota Production System.

Jim Huntzinger okreslit role programu TWI przy wdrazaniu Lean Management,
mowigc:

, Iwoja firma nie stanie sie Lean tylko praktykujac program TWI, ale rowniez nie bedzie L.ean bez programu TWI”.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

Zdobedzie wiedze na temat programu TWI i pozna kluczowe zastosowania tej metody w przemysle i ustugach

Zdobedzie umiejetnosc¢ efektywnego uczenia pracownikow z wykorzystaniem metodolagii uczenia ludzi dorostych

Uswiadomi sobie istnienie réznych styléw uczenia sie i bedzie potrafit dostosowac narzedzia i sposoby do danego stylu

Pozna szczegdtowe zatozenia instruktazu stanowiskowego i bedzie potrafi wcieli¢ go w zycie w swojej specyfice zawodowej

Zdobedzie praktyczng umiejetnos¢ doskonalenia umiejetnosci pracownikow poprzez udzielanie regularnej

i metodycznej informacji zwrotnej

Uswiadomi sobie mozliwosci doskonalenia procesu uczenia na stanowisku pracy i zyska narzedzia oraz inspiracje
do zaimplementowania ich we wtasnym srodowisku pracy

Dowie sie jakie cechy i kompetencje sg niezbedne w procesie uczenia podwtadnych na stanowisku pracy

Bedzie potrafit zbudowac dobrg relacje z podwtadnymi w trakcie TWI




1 Wprowadzenie do tematu TW1 - sprecyzowanie pojec Budowanie kultury biezgcego feedbacku w procesie uczenia na stanowisku pracy

) ) Narzedzia pozytywnego wzmacniania — model doceniania i chwalenia UF, UFKO
Gra symulujgca proces produkcyjny

Analiza rezultatow i dziatan w kontekscie tego co wspierato zespot i co blokowat? Narzedzia konstruktywnej krytyki — model FUKO

Model Instruktazu Stanowiskowego wynikajacy z gry Model coachingowy w procesie uczenia — GROW

TWI — czym jest skad pochodzi? Model podsumowujgcej rozmowy oceniajgco — rozwojowej pracownika w metodzie TWI

Zastosowanie TWI we wspotczesnym biznesie V1l.Doskonalenie metod pracy w ramach TW1
Studia przypadku, przyktady Gra symulacyjna — czesc 1
11. Struktura programu TW1 Podziat pracy na elementy sktadowe (czynnosci)

. - ) S Analiza elementow wykonywanych czynnosci w aktualnej metodzie pr
Budowanie umiejetnosci instruowania pracownikow aliza elementow wykonywanych czynnosci w aktualnej metodzie pracy

Doskonalenie metod pracy w ramach TWI Doskonalenie, i opracowanie nowej bardziej efektywnej metode wykonywania pracy

Umiejetnosc¢ budowania dobrych relacji z pracownikami w procesie instruktazu Wdrozenie nowej metody

Zapewnienie bezpieczeristwa pracy w ramach TWI Gra symulacyjna — czesc 2 — wdrozenie elementdw udoskonalajgcych

V111.Cechy, kompetencje i rola lidera w programie TW1
Cechy i kompetencje niezbedne w roli zarzgdzajgcego

111 Metodyka uczenia ludzi dorostych w ramach TWI

Specyfika nauczania dorostych w miejscu pracy — czym rozni sie uczenie ,na sali” od uczenia w pracy?

Cukl Davida Kolba i jego implementacja do TWI Cechy i kompetencje niezbedne w roli uczacego, instruktora

Elementy zbiezne i rozbiezne dla tych dwoch rol w procesie TWI
Kto moze a kto nie powinien zostac liderem TWI w przedsiebiorstwie?

Uczenie sie poprzez doswiadczenie — gtowne zatozenia

Refleksja i analiza przebytego doswiadczenia
Uprzadkowanie doswiadczenia w model teoretyczny Odpowiedzialnosc Lidera programie TWI

Pragmatyka procesu uczenia — przeniesie wnioskdw na miejsce pracy IX. Budowanie relacji z pracownikami w programie TW1

Style i preferencje w uczeniu sie pracownika w miejscu pracy Skuteczna kornunikacja programu do pracownikéw

1V.Instruktaz stanowiskowy jako kluczowe narzedzie w programie TWI Wdrozenie systemu sugestii pracowniczych w programie
Doswiadczenie kazdego etapu instruktazu w symulacji procesu produkcyjnego Nagradzanie pracownikow za zaangazowanie i postepy
Opis biezacej sytuacji w procesie TWI Swietowanie sukcesow
Poprawna demonstracja prawidtowo wykonanego zadania Docenianie i chwalenie za postepy w nauce
Przeprowadzenie przez pracownika proby wykonania zadania Budowanie otwartosci i zaufania w relacji przetozony (instruktor) a pracownik (uczen)

Monitoring, kontrola i ciggte doskonalenie wykonania zadania
Umiejetnosci ,twarde” i ,miekkie” przetozonego niezbedne na kazdym etapie przeprowadzania instruktazu
Najczestsze btedy w prowadzeniu instrukcji metodg TWI

V. Metoda 1P w procesie TWI1 - wsparcie w eliminacji bteddw przetozonego w instruktazu
Organizacja i logistyka szkolenia — ramy czasowe
Przygotowanie podziatu pracy w metodzie IP
Przygotowanie narzedzi, wyposazenia i materiatdw, ktdre bedg potrzebne przy szkoleniu pracownikow
Przygotowanie stanowiska pracy do przeprowadzenia instruktazu

V1. Rola informacji zwrotnej w instruktazu metodg TWI

Zasady udzielania informacji zwrotnej — czym jest a czym nie jest feedback?

Struktura komunikatu zwrotnego w TWI
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TPM - kompleksowe utrzymanie ruchu

Priorytetem wielu organizacji jest poprawa efektywnosci produkcji. Czynnikiem ktory niewatpliwie wptywa na
tg efektywnosc sg przestoje maszyn i urzadzen spowodowane zarowno awariami jak i niezbednymi przeglgdami
oraz konserwacjami. TPM to koncepcja zarzadzania, ktorej celem jest zwiekszenie efektywnosci wykorzystania
maszyn i urzadzen w procesie produkcji przy jednoczesnym zaangazowaniu wszystkich pracownikow
w dziatania usprawniajace funkcjonowanie parku maszynowego. Jednym z najwazniejszych efektow TPM jest
skrocenie czasu reakcji na awarie i przestoje maszyn. TPM pozwala takze skutecznie zarzadzac planowanymi

konserwacjami.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

Uswiadomi sobie czym jest TPM i dlaczego warto wdraza¢ TPM w organizacji

Pozna podstawowe funkcje TPM

Dowie sie jak skutecznie wdrazac¢ TPM

”

Uswiadomi sobie jakie problemy moze napotkac przy wdrazaniu TPM

Okresli swojg wizje wdrozenia TPM w swojej organizacji

Zdobedzie umiejetnosc tworzenia lekcji i instrukcji niezbednych do szkolen pracownikéw

Bedzie potrafit wybrac¢ dane do analizy i z nich skorzystac

Dowie sie jakie sg sposoby motywowania pracownikéw UTR do dzielenia sie wiedzg

”
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Otrzyma narzedzia do audytow i kontroli

Nabedzie umiejetnosci oceny wydajnosci parku maszynowego




|. Czym jest TPM? V1. Wdrazanie TPM

Cykl zycia maszyn i urzadzen Rola tablic i kacikow szkoleniowych

Definicja TPM Jak tworzyc¢ tzw ,lekcje”

Odpowiedzialnosc¢ za utrzymanie maszyn i urzadzen w TPM Przyktady potwierdzania autonomicznych konserwacji
Warunki funkcjonowania TPM Sposoby tworzenia instrukcji postepowania (slajdy, film)
Trzy kroki we wdrazaniu TPM Przyczyny porazek przy wdrazaniu TPM

o, ) Narzedzia — diagram Ishikawy i 5 Why
. Podejécie TPM do utrzymania ruchu Vi

.Przyktad wdrozenia TPM na przyktadzie firmy Atlas

St k d i dzen ,
osunekdo maszyn 1 urzgdzen Zbieranie danych z pracy maszyn i urzadzen

Priorytety — sztuki, sztuki, sztuki czy prewencja?

Analizad h i wybor sciezki t i
Gaszenie pozarow vs przeglady, konserwacje, modyfikacje, natiza fanyen 1 Wybor sciezii postepowania

) o ) . . Tworzenie lekcji i instrukcji do autonomicznych konserwacji i usuwania awarii
Sposoby rejestrowania nieprawidtowosci oraz awarii )

. o . Audyty sprawdzajgce
Koncentracja na likwidacji przyczyn awarii

Narzedzia do analizy danych
Struktura organizacyjna stuzb utrzymania ruchu — UTR jako integralna czesc¢ produkcji ¢ J Y

111. Autonomiczne utrzymanie ruchu

Walka ze stereotypem — ,ja produkuje, Ty naprawiasz”

7 krokow do wdrozenia autonomicznego utrzymania ruchu (gruntowne czyszczenie, eliminacja miegjsc
trudnodostepnychizrodet zabrudzen, standardy sprzatania i konserwacji, szkolenie pracownikow z samodzielnej
konserwacji, samodzielna konserwacja przez operatorow, standardy procesu, obnizenie poziomu decyzyjnosci.
Problemy przy wdrazaniu autonomicznego utrzymania ruchu

Dobre praktyki przy wdrazaniu autonomicznego utrzymania ruchu

Jak przejmowac czynnosci od UTR

1V.OEE - catkowita efektywnos$¢ wyposazenia
Jak wylicza¢ OEE — case study
Pozadane i niepozgdane wartosci OEE
Czynniki wptywajgce na OEE
Jak pracowac nad poprawg OEE

V. Preventive maintenance vs predictive maintenance
Czym rozni sie konserwacja profilaktyczna od konserwacji prognozowane;j
Karta/tablica zapisu problemoéw
Audyt TPM — formularz oceny
Instrukcje wizualne - przyktady
Standaryzacja wyposazenia - przyktady
Filary TPM
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Skracanie czasow przezbrojen - SMED

Czesto zdarza sig, ze wyniki warsztatow SMED sg chwilowe, a pracownicy nie stosujg sie do
wypracowanych standardow. Stad konieczne jest catosciowe podejscie do wypracowania systemu
przezbrojen od ustalenia zasad planowania po szkolenie pracownikow ze standardow wykonywania

przezbrojen.

SMED (Single Minute exchange of Die) jest metodyka pozwalajgcg w praktyce na skracanie czasow
przezbrajania maszyny lub urzgdzenia, a nawet procesow produkcyjnych. Celem SMED jest
przeprowadzenie kazdego przezbrojenia w czasie krotszym niz 10 minut. Pracujgc nad SMED tak
uproszczamy caty proces przezbrojenia, aby byt on wykonywany w jak najkrotszym czasie z mocnym
naciskiem na bezpieczenstwo i standard. Kluczem do osiggniecia tego celu jest podziat przezbrojenia na
czynnosci wewnetrzne 1 zewnetrzne, a nastepnie przeniesienie jak najwiekszej ilosci czynnosci

wewnetrznych do czynnosci zewnetrznych.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

Dowie sie czym jest SMED

Nauczy sie identyfikowania operacji wewnetrznych i zewnetrznych.

Dowie sie w jaki sposob przeksztatcac operacje wewnetrzne w zewnetrzne.

Nauczy sie jak optymalizowac operacje wewnetrzne i zewnetrzne.

Zapozna sie z najwazniejszymi narzedziami wykorzystywanymi w SMED (Diagram Spaghetti, VSM, Ishikawa, S Why).

Dowie sie czym jest analiza wzmocnij, eliminuj, redukuj stworz i jak jg zastosowac.

Nauczy sie liczenia zwrotu z wprowadzenia SMED w organizacji.




1. Definicje i cele SMED V. Szkolenie ze SMED

Czym jest SMED — wyjasnienie pojegcia. Szkolenie ze SMED

Korzysci wynikajace ze stosowania SMED Zastosowanie macierzy kompetencji w przygotowaniu pracownikéw do wdrozenia SMED
Geneza i pierwsze zastosowania SMED przez Shigeo Shingo Cykl Kolba i jego zastosowanie przy szkoleniu pracownikow ze standardu przezbrajania
Jakie cele pozwala realizowaé SMED Rola informacji zwrotnych w utrzymaniu standardu przezbrojenia

Wskazniki przezbrojenia Parametryzacja czasow przezbrojen i wytapywanie rozbieznosci

. . ’ Metody eskalacji rozbieznosci
11. Czteroetapowy model przezbrgjania maszyn i urzqdzen

Studium przygotowawcze &
Separacja operacji wewnetrznych i zewnetrznych

Przeksztatcenie operacji wewnetrznych w zewnetrzne

Wypracowanie nowego standardu przezbrojenia

111. Metody i techniki pomocnicze
Listy kontrolne
Proby funkcjonowania
Mocowanie z wykorzystaniem szybkoztgczy, stotow magnetycznych itp
Wczesniejsze nagrzewanie
Eliminacja i uproszczenie regulacji
Rownolegte wykonywanie operacji

Usprawnienia logistyczne

1V. Dokumentowanie SMED
Opis standardu przezbrojenia
Checklisty
Analiza nieprawidtowosci w przezbrojeniu z wykorzystaniem Diagramu Ishikawy i 5 why
Tworzenie instrukcji przezbrojenia

Nagrywanie instrukcji video dla przezbrojenia
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Mapowanie Strumienia Wartosci - VSM

Wiele firm i organizacji poszukuje odpowiedzi na pytanie: jak sprawic by ich organizacja byta
bardziej efektywna” Poprzez stworzenie map strumienia wartosci mozna odwzorowac stan obecny
procesu i zidentyfikowa¢ waskie gardta i inne marnotrawstwa. Na tej podstawie mozna stworzyc
mape procesu przysztego i skrocic czas w ktorym dostarczamy wartosc Klientowi. Bardzo waznym
elementem jest metodyka procesu mapowania, gdyz gwarantuje ona maksymalizacje efektow. VSM
stosuje sie zarowno dla procesow produkcyjnych jak i dla procesow nieprodukcyjnych. Metoda ta
pozwala zidentyfikowac jakg czesc¢ czasu organizacja poswieca na rzeczy najwazniejsze ktore daja

wymierng wartosc Klientowi.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

Uczestnik nauczy sie tworzy¢ mapy strumienia wartosci

Bedzie potrafit zidentyfikowac¢ marnotrawstwa w procesie

Uswiadomi sobie jak wielki potencjat tkwi w optymalizacji procesu

Bedzie umiat generowac rozwigzania optymalizacyjne

Przecwiczy rozwigzywanie problemow w trakcie mapowania w oparciu o przyczyny zrodtowe

Dowie sie jak zaplanowac zmiane

Pozna techniki i narzedzia lean management stosowane w optymalizacji procesu oraz nauczy sig je
wykorzystywac w praktyce
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. Wprowadzenie do mapowania — pojecia podstawowe V1. Procesy rozwigzywania probleméw podczas tworzenia mapy

Czym jest wartosc, a czym marnotrawstwa? stanu przysztego
Strumien wartosci — definicja

Co to znaczy — ograniczanie strumienia wartosci?
Strumient wartosci, a filozofia Lean Management
Metodyka mapowania

Metody poszukiwania przyczyn zrodtowych problemu

Analiza przyczyn zrédtowych i wprowadzenie dziatar korygujgcych
Tworzenie standardu

[I. Tworzenie mapy — AS 1S

Zdefiniowanie Klienta i jego wymagan/potrzeb w obszarze (psychologicznym, proceduralnym i merytorycznym
Fazy procesu

Zdefiniowanie grup czynnosci w poszczegolnych fazach procesu

Odwzorowanie przeptywu materiatu i informacji

Naniesienie danych na proces

Metody szkoleniowe

Symulacje procesu

Okreslenie miejsc i wielkogci zapasow Cwiczenie grupowe - mapowanie
Okreslenie rodzin produktow Cwiczenie grupowe optymalizowanie procesu
Symbolika i ikony w VSM Dyskusje

Stworzenie kompletnej mapy stanu obecnego dla wybranego procesu Porzadkujaca teoria w postaci mini wyktadow i prezentacji

111. Optymalizacja strumienia wartosci Case study

Obliczanie lead time i takt team procesu
Zdefiniowanie marnotrawstwa w procesie
Obliczanie strat generowanych przez marnotrawstwa
Optymalizacja procesu za pomoca:

- poziomowania/balansowanie

- zmiany systemu kolejkowania

- wprowadzenia systemu ssgcego

- Zmiana sposobu wykonywania czynnosci

- zmiana sposobu podejmowania decyzji

- Kanban
- optymalizacja rozmieszczania stanowisk
- optymalizacja zapasoéw

1V.Tworzenie mapy stanu przysztego — T0 BE

Stworzenie mapy stanu przysztego dla wybranego procesu

Stworzenie harmonogramu zmiany
Przygotowanie planu zmiany
Ciggte doskonalenie strumienia wartosci !
Tworzenie zespotu wdrozeniowego
Zastosowania analizy PERT
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System ssgcy Kanban

Wspotczesne przedsiebiorstwa produkcyjne, niezaleznie od tego co produkujg, stykajg sie na
co dzien z catym spektrum dylematow, z ktérymi musza sie mierzyc. Jak bedzie ksztattowat sig
popyt na nasze wyroby w przysztosci? Czy produkowac tylko “pewniaki” w dtugich seriach,
czy jednak budowac¢ zapas na wszystkich wyrobach? A moze zapomnie¢ o zapasach i
produkowac wytgcznie to co zamawia klient? No i co na to nasza konkurencja...

Takie pytania sg stawiane w kazdej firmie dziatajgcej w okreslonym otoczeniu rynkowym. Co
wiecej, im czesciej zadajg je sobie nasi konkurenci rynkowi, tym dotkliwsze moga byc dla
nas skutki udzielenia nietrafionej odpowiedzi. Na szczescie nie stojg oni na z gory
przegranej pozycji, gdyz istnieje narzedzie, ktére pomaga tgczyc ogienn z wodg: produkcje
masowg z roznorodna, niski poziom zapasow z zapewnieniem produktow dla klientow.

Panie i Panowie - poznajcie go - oto KANBAN.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu-

Nauczy sie rozrézniac oraz pozna wady i zalety systemow PULL i PUSH

Dowie sie czym jest poziomowanie produkcji

Pozna rozne rodzaje kart Kanban

Przeanalizuje rozne rodzaje petli kanbanowych

Pozna ograniczenia w stosowaniu systemu Kanban

Dowie sie w jaki sposob system kanban wptywa na poziom zapasow

Zrozumie jakie korzysci daje wykaorzystanie systemu Kanban




1. Geneza powstania systemoéw ssgcych oraz kart kanban
Czym jest Kanban — rys historyczny
Definicja systemu ssacego
W jakich sytuacjach sprawdza sie system ssacy

Warunki ktére musi spetni¢ organizacja aby magt w niej dziata¢ system Kanban i system ssacy

1. Jak systemy pull i push mogg wspdtistnie¢ w jednym przedsiebiorstwie

Kiedy sprawdza sie system pusch

W jakich obszarach nie warto zmienia¢ systemu pusch na pull

Kiedy sprawdza sie system pull

Czym jest przeptyw — jak poszczegolne systemy wptywajg na przeptyw
Przyktady wspodtistnienia systemu pull i pusch w jednej firmie

111 Jakie warunki muszg by¢ spetnione by system kanban mogt dobrze dziata¢
Dobre praktyki Kanban
Wartosci Kanban
ole pracownikéw w systemie Kanban
Tablice Kanban vs Kanban opakowaniowy — rodzaje Kanbanow
Czym jest skrzynka heijunka i jak jg wykarzystywac?
Czym jest stymulator i gdzie powinien byc¢ on zlokalizowany w strumieniu wartosci

Rola supermarketow w systemie Kanban

1V.Jak radzi¢ sobie z duzg réznorodnoéciq produkcji przy wykorzystaniu systemu Kanban
System Kanban w produkcji z duzg iloscig referencji
Problemy ktore sg wywotane duza réznorodnoscig produkcji
Elastycznosc w systemie Kanban — najlepsze praktyki

Czy lepiej produkowa¢ w dtugich czy w krotkich seriach?

V. Rola logistyki wewnetrznej w firmie stosujgcej Kanban
Podziat zadanr i odpowiedzialnosci produkcja vs logistyka wewnetrzna
KPI stosowane w logistyce wewnetrznej

Rola menedzera logistyki

Zagrozenia dla produkcji wynikajgce z wprowadzenia systemu Kanban
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V1 Jak system kanban wptywa na poziom zapasow w przedsiebiorstwie.




Wdrozenie systemu sugestii pracowniczych

Potencjat jaki drzemie w naszych pracownikach moze przechylic losy niejednego projektuy,

naucz sie go wydobywac.

System sugestii pracowniczych moze stanowiC czesc kultury organizacyjnej w Twojej Firmie,
dzieki czemu duch ciggtego doskonalenia bedzie zawsze obecny na GEMBIE. Stworz przestrzen,
w ktorej pracownicy bedg maogli popetniac pomytki, wyciggac z nich wnioski i dzielic sie nowymi

pomuystami na usprawnienia, bez obaw.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

Nauczy sie identyfikowac¢ potrzeby organizacji i pracownikow

Nauczy sie jak przyspieszyc realizacje pomystow w zycie

L4

Zapozna sie z zasadami budowania budzetu na potrzeby realizacji pomystow

Dowie sie jak zbudowac przestrzen dla dzielenia sie pomystami w firmie

Dowie sig jak promowac System Sugestii Pracowniczych wewnatrz firmy oraz jak nim efektywnie zarzgdzac
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1. Historia Lean Management

11. MUDA , jak identyfikowa¢ marnotrawstwo w procesach
1. 7 strat

1V.Gdzie szuka¢ potencjatu do usprawnien

V. Co motywuje Pracownikéw do dzielenia sie pomystami
V1. Piramida Potrzeb

VIl Jak pozyskac informacje o potrzebach Pracownikéw?
VIl Jak pozyskac informacje o potrzebach Organizacji?
1X. System Sugestii - budowa krok po kroku

X. Zakres oddziatywania w Organizacji

X1.System zgtaszania pomystow

X11.Kryteria oceny pomystow

X111.Realizacja pomystow w praktyce

X1V.Nagradzanie Pomystodawcdéw

XV.Komunikacja z Pracownikami na wszystkich etapach projektu
XV1. Promowanie Systemu wewnagtrz firmy

XVI11 Efektywnos¢ dziatania Systemu Sugestii
XVT1.Czynniki sukcesu

X1X. Jakie parametry mozemy mierzyc¢

XX.Budzet projektu

XX1.Rezultaty projektu
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5 S - stworzenie | utrzymanie zorganizowanego
miejsca pracy

Czyste, uporzadkowane i wydajne stanowisko pracy nie tylko zwraca uwage ale zwieksza
efektywnosc¢ pracy. Metodyka 5SS jako szereg prostych zasad, pomaga stworzyC bezpieczne,
wydajne i ergonomiczne stanowiska pracy. Wdrozenie 5S razaco zmniejsza ilos¢ marnotrawstwa
W pracy oraz wptywa na zwiekszenie produktywnosci, jest ono takze pierwszym krokiem do zmiany

kultury firmy na kulture ciggtego doskonalenia.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

Uczestnicy na szkoleniu dowiedzg sie czym jest system Ss

Uczestnicy beda potrafili wdrozyc i utrzymac 5S

Uczestnicy beda potrafili przekonywac pracownikéw i menedzerow do systemu 5SS

Uczestnicy nabiorg przekonania do systemu 5S i beda potrafili obliczyc¢ zwrot
z inwestycji jaka jest wdrozenie 5s

(1
TEAMWORK




1. Wyzwania organizacji produkcyjnych
Niska wydajnosc i jakosc pracy
Niestabilne warunki pracy
Brak zaangazowania pracownikow w utrzymanie paorzadku na ich wtasnych stanowiskach pracy
Nadmiar zbednych przedmiotdw oraz rzeczy na stanowisku pracy

Nieporzgdek i brak wizualizaciji

1. Definicje i przyktady 55
Czym jest 5SS (definicje, terminy, zatozenia)?
Identyfikacja 5S w grze symulacyjnej
Etapy i sposoby wdrazania 5S
Pozytywne i negatywne przyktady stanowisk pracy (zdjecia i filmy)

Czynniki sukcesu przy wdrazaniu 5S

1M, Wdrazanie 55
Metadyka wdrazania poszczegélnych etapow 5S (czerwone etykiety, miejsce dla kazdej rzeczy,
pracownik wtascicielem stanowiska pracy, punkty kontroli, zakresy odpowiedzialnosci)
Ocena dobrych i ztych rozwigzan
Najczesciej popetniane btedy przy wdrazaniu S5S
Analiza wybranych stanowisk pod katem 55

Planowanie dziatari wdrozeniowych dla etapdw od 1S do 5S dla konkretnych stanowisk pracy

1IV. 55 w rdznych obszarach dziatania firmy
5S na stanowiskach produkcyjnych — przyktady
5S wmagazynie
5SS w biurze
5S na moim komputerze
Metodyka szkolenia pracownikéw z 5S

Sposoby utrzymania SS — rola checklisty i monitorowania
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/arzgdzanie talentami

Powiedzenie ,organizacja to ludzie” jest juz powszechnie uznane w firmach i traktowane jako oczywiste. Coraz
wiece] menedzerow oraz Dziatow HR stawia czynnik ludzki w firmach jako nadrzedny nad procesami, czy systemami

produkcyjnymi. Nadal jednak w duzo wiekszym stopniu, zarzadzajgcy koncentrujg sie na rozwoju kompetencji swoich

ST
pracownikow niz na rzeczywistym potencjale jaki pasiadajg paszczegolni ludzie. Czesto firmy kierujg pracownikow na Wﬂm,,,wvm:ﬂﬂ
: g :

szkolenie gtéwnie po to, aby ,zasypac” luke kompetencyjng. Skutkuje to tym, ze sporo czasu i naktaddw przeznacza sie
na uzyskanie przez pracownika przecietnego poziomu wykonywania przez niego pracy. Kiedy méwimy o zarzgdzaniu
talentami, myslimy o podejsciu odwrotnym. Najpierw identyfikujemy naturalne mocne strony i predyspozycje swoich .
pracownikow i na nich budujemy dodatkowe kompetencje . Daje to kilkukrotnie lepszy efekt niz ten opisany wczesniej.
Tym szkoleniem poszerzymy uczestnikom swiadomosce tego czym sa naturalne talenty i predyspozycje. Dostarczymy
narzedzi, ktére pomaoga zidentyfikowac i uswiadomic sobie jaki potencjat posiadaja ludzie i w jaki najbardziej efektywny
spostb mozna go wykorzysta¢ zarowno dla siebie, jak i dla organizacji. Szkolenie dostarczy wiedzy na temat
sprawdzonych sposobow i systemow zarzadzania talentami w wybranych firmach. Pozyskana wiedza pomoze takze

zbudowac system zarzadzania talentami w organizacji dostosowany do jej specyfiki.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

/Zdobedzie umiejetnosc oceny potencjatu pracownikow i kreowania liderow

Pozna najnowszg wiedze popartg badaniami na temat zjawiska i specyfiki talentu

/buduje wiekszg wtasng samoswiadomosc w zakresie swoich mocnych stron

L4

Bedzie bardziej efektywnie kierowat wtasng karierg i wtasnym rozwojem

Nabedzie umiejetnosc budowana sciezek karier i rozwoju w organizacji w oparciu
o0 zidentyfikowane talenty

Zdobedzie wiedze na temat tego, jak zaspokoic¢ przyszte potrzeby organizacji
w dynamicznie zmieniajgcym sie srodowisku biznesowym

L4
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|. Zarzgdzanie talentami — wprowadzenie
Skad wzieta sie koncepcja talentow?
Kompetencje i talenty — podobienstwa i réznice
Atuty i ich rodzaje
Mapa swoich atutéw
Mapa atutow Twoich pracownikéw
Narzedzia wzmacniania mocnych stron

Model pracy nad doskonaleniem talentow swoich pracownikéw

ll. Rola i1 potrzeby firm w efektywnym zarzqgdzaniu talentami
Misja, wizja i wartosci firmy oraz ich znaczenie w doborze i zarzgdzaniu talentami
Wptyw kultury organizacyjnej na wyszukiwanie, rozwoj i wykorzystanie talentéw
Wptyw strategii firmy na dziatania ukierunkowane na wyszukiwanie talentéw w organizacji i zrynku zewnetrznego.
Rola organizacji uczgcej sie i jej zasad w tworzeniu odpowiedniego srodowiska dla identyfikacji i rozwoju
utalentowanych pracownikow
Diagnoza wtasnych organizacji i ich umiejetnosci wykaorzystania potencjatu ludzkiego — SWOT, siatka celow,
analiza pola sit Kurta-Lewina

lll. Zarzgdzanie indywidualng karierg | rozwojem w oparciu o posiadane atuty I talenty
Kariera i rozw0j oraz zarzgdzanie karierg w dzisiejszych czasach
Rodzaje sciezek karier i formy rozwoju zawodowego
Fakty i mity udanej kariery
Poszukiwanie sposobow dopasowania do misji, wizji i wartosci firmy
Najczestsze przeszkody w zarzgdzaniu karierg zawodowg
Metoda odkrywania potencjatu, talentow i umiejetnosci
Mapa dokonan i wnioski dot. atutow ktére pomogty w tych dokonaniach

IV. Sposoby i techniki rozpoznawania talentéw w oparciu o powszechnie stosowane metody

Wywiady rekrutacyjne

AC/DC - interpretacja wynikow pod katem identyfikacji talentow

Programy sukcesji jako narzedzie wykorzystywania talentdw w organizacji

Jak zidentyfikowac talenty podczas wspolnej pracy przetozonego z podwtadnym - obserwacja zachowan
Wykorzystanie rozmow oceniajgcych i rozwojowych w kontekscie atutéw pracownika

Wykorzystanie case study oraz zadan projektowych do odkrycia talentow

V. Narzedzia wpiergjgce identyfikacje talentow

Profilowanie behawioralne w kontekscie identyfikacji talentow
Narzedzia — Extended Disc, ENSIZE, Insight, MBTI — mozliwosci, zalety wady kazdego z tych narzedzi
Identyfikacja wtasnych talentéw wynikajaca z ENSIZE

Analiza wtasnych mocnych stron przy pomocy ENSIZE

VI.Rola organizacji, menedzerdéw, Dziatéw HR oraz zespotdéw wtasnych w
wyszukiwaniu I wspieraniu potencjatow
Fakty i mity dot. posiadania wyjatkowo utalentowanych pracownikow w swoich zespotach
Odpowiedzialnosc szefa wobec pracownika, zespotu i organizacji w zakresie zarzgdzania talentami pracownikéw
Odpowiedzialnosc¢ HR wobec pracownika, zespotu i organizacji w zakresie zarzgdzania talentami pracownikow
Odpowiedzialnosc zespotu i srodowiska pracy wobec pracownika, i organizacji w zakresie zarzadzania talentami
pracownikow

Odpowiedzialnos¢ pracownikéw za swoj rozwoj

VI

. Organizacyjne programy rozwoju talentéw w firmach - poczgtek, realizacja, efekty

Struktura planu rozwoju talentow — cele, program, mierzalne efekty

Przyktady skutecznego i nieskutecznego wdrazania plandw rozwoju talentow.
Studium przypadku — biznes case przygotowania wdrozenia oraz ewaluacji programu rozwoju i wykorzystania

talentéw na przyktadzie firm.
Struktura i przeprowadzenie spotkania informacyjnego uruchamiajgcego program rozwoju talentow.
Monitoring programu rozwoju talentéw oraz wdrazani niezbednych korekt

VIII. Budowanie indywidualnych planéw rozwoju dla pracownikow, ktérych atuty i
talenty sq kluczowe dla organizacji

Podstawy i zasady rozwoju ludzi dorostych

Indywidualne style uczenia sie

Metody, techniki i narzedzia rozwojowe

Dopasowanie metod do indywidualnego stylu uczenia sie

Szczegotowe zasady budowania Indywidualnych planéw rozwoju

IX. Indywidualne rozmowy rozwojowe z talentami oraz budowanie kultury feedbackowe]
w relacji przetozony, utalentowany pracownik

Motywowanie poprzez docenianie, chwalenie i konstruktywna krytyke

Rozmowa planujgca i kontraktujgca dziatania rozwojowe

Rozmowa monitorujgca i korygujgca w trakcie realizacji planu rozwoju

Rozmowa korygujaca i drabinka interwencji

X. Roznice pokoleniowe w zarzadzaniu talentami
Charakterystyka pokolert Baby Boomers, X, Y, Z
Pokolenia na rynku pracy - charakterystyczne potrzeby i zachowania w organizacji i poza nig
Sposadb postrzegania rozwoju osobistego i zawodowego przez poszczegolne pokolenia
Rdznicowanie sposobéw, metod, technik i narzedzi w zarzadzaniu talentami w zaleznosci od przynaleznosci

pokoleniowe;.



Relkrutacja | selekcja pracownikow

Bill Gates, zapytany kiedys na konferencji prasowej przez dziennikarza ,lle warta jest Pariska
firma?” odpowiedziat ,Po godzinie 17.00 - 0,00 $”. Ta historia doskonale obrazuje podejscie, ktére mowi, ze
organizacja to twarzacy jg i pracujgcy dla niej ludzie.

Aby nasz biznes rozwijat sie tak jak zaplanowalismy, potrzebujemy z rynku odpowiednich
pracownikow. Takich, ktorzy swojg postawa, wiedzg i umiejetnosciami beda nas skutecznie wspierac w
realizacji naszych celow sprzedazowych. Takich, ktorzy beda lojalni i zostang z nami.

Pozyskiwanie pracownikow nie powinno odbywac¢ sie metoda prob i btedow, lecz stanowic spojny
system dziatan ukierunkowanych na osiggniecie gtownego celu tj. pozyskania w odpowiednim czasie
niezbednej liczby kompetentnych pracownikow, zdolnych realizowac postawione przed nimi zadania
Dlatego przygotowalismy szkolenie ktorego gtownym celem merytorycznym jest zdobycie przez wiedzy

i praktycznej umiejetnosci w zakresie skutecznych narzedzi i metod dot. selekcji i rekrutacji. Efektywnosc
tego dziatania jest szczegolnie wazna w sytuacji rynku pracownika, z jakim mamy do czynienia teraz.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

Usystematyzuje sobie wiedze na temat poszczegolnych etapow rekrutacji

Zdobedzie umiejetnosc sporzadzenia profilu kandydata dostosowanego do kultury organizacyjnej firmy

Uswiadomi sobie istnienie wielu roznych kanatow pozyskiwania i poszukiwania kandydatow

L4

Bedzie potrafit wykorzystac te kanaty ktore sa najbardziej skuteczne w poszukiwaniu kandydatow
z pokolenia X, Y, Z

Pozna i prze¢wiczy sprawdzone metody selekcji kandydatow do pracy

Pozna skuteczny proces decyzyjny pomagajgcy w wyborze najlepszego kandydata

Uswiadomi sobie btedy i znieksztatcenia obserwacyjne jakim zazwyczaj ulegamy
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Dowie sie jak skutecznie sprzedac na rynku dane stanowisko pracy kazdej z generacji pokoleniowych: X, Y, Z

/dobedzie wiedze na temat zasad etycznych w procesie rekrutacji
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|. Na poczgtek..

Studium przypadku — w oparciu o opisang sytuacje rynkowg uczestnicy buduja proces rekrutacyjny
Aktualna sytuacja na rynku pracy — rynek pracodawcy a rynek pracownika.

Biezace bolaczki i karzysci na aktualnym rynku pracy

Wspaotczesna rola HR i rekrutacji w realizacji strategii firmy

Wielcy swiata biznesu o roli rekrutacji we wspotczesnych organizacjach — Jack Welch, Steve Jobs, Bill Gates

. Etapy procesu rekrutacji

Raéznice w pojeciach rekrutacji i selekcji
Zdefiniowanie potrzeb - kogo szukamy?
Prospecting rekrutacyjny — kogo i gdzie szukamy”?
Selekcja kandydatow — dobdr metod i narzedzi

Jak wybra¢ najlepszego kandydata?

[ll. Kogo szukamy - zdefiniowanie potrzeb rekrutacyjnych

Rola misji i wizji firmy oraz celdw strategicznych w tworzeniu potrzeb stanowiska pracy

Waga dopasowania opisu do panujgcej w firmie kultury organizacyjnej

Opisy stanowisk pracy — po co? Jak to robi¢? Praktyczne przyktady

Definiowanie wymagan i kompetencji na stanowisku

Okreslenie celow, zadan i miernikow efektywnosci dla stanowiska.

Budowanie profilu kompetencyjnego dla stanowiska pracy

Okreslanie kompetencji osobowych i specjalistycznych

Uwzglednienie cech osobowych oraz cech kultury organizacyjnej w definiowaniu potrzeb stanowiska

IV. Prospecting rekrutacyjny - zrédta pozyskiwania kandydatéw

Zmiany na rynku pracy i nowe zrodta pozyskiwania pracownikow

Kanaty dotarcia do kandydatow w zaleznosci od preferencji pokoleniowych - X, Y, Z

Kanaty tradycyjne

Kanaty wspotczesne i kanaty przysztosci

Analiza skutecznosci poszczegolnych zrodet pozyskiwania kandydatéw do pracy w zaleznosci od rodzaju
stanowiska

V. Metody i narzedzia selekcji kandydatéw

Analiza dokumentow aplikacyjnych — na co zwracac uwage i jak czytac¢ miedzy wierszami?

Spotkanie z kandydatem - struktura spotkania

Autoprezentacja kandydata — jaka obserwowac i obiektywnie ocenic zdefiniowane wymagane kompetencje?
Wywiad rekrutacyjny

Prébka pracy kandydata

Assessment Center jako ocena potencjatu kandydata — przyktady, cechy charakterystyczne, wady i zalety,

rodzaje, skutecznosc¢ metody

V1. Metody doboru najlepszych kandydatéw - podejmowanie decyzji w procesie rekrutacyjnym

Etapy podejmowanie decyzji
Narzedzia decyzyjne w sytuacji duzego wyboru kandydatow.
- lista ,za i przeciw”
- drzewo decyzyjne
- analiza ryzyka
- tworzenie szeregow klasyfikacyjnych
- ocena pluséw i minusow
Analiza skutecznosci poszczegdlnych narzedzi podejmowania decyzji rekrutacyjnych

VIl. Btedy i znieksztatcenia w ocenie kandydata w procesie rekrutacji

Efekt aureoli

Efekt swiezosci i pierwszenstwa
Stereotypy

Efekt hierarchii

Efekt kontrastu

Obronnaoscé

percepcyjna

Usrednianie

Efekt atrakcyjnosci
Nastawienie i oczekiwania

VIII. Marketing stanowiska pracy, na ktére szukamy kandydatdw

Stanowisko pracy jako produkt, ktory trzeba sprzedac
Checklista pytan dot. tego jakie warunki powinno spetni¢c moje stanowisko, aby byto atrakcyjne dla kandydata.

Analiza SWOT stanowiska pracy
Analiza przyczyn popularnosci badz braku popularnosci stanowiska pracy
Co przycigga do danej firmy na dane stanowiska typowego kandydata z pokolenia X, Y, Z7?

IX. Etyka w rekrutacji i selekgji

Zasady etyczne profesjonalnego rekrutera
Ochrona danych osobowych w procesie rekrutacji
Przepisy o zakazie dyskryminacji w procesie rekrutacji
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/arzgdzanie wiedzg

Wspotczesny swiat biznesu mozna opisac jako niepewny, ztozony, wieloznaczny i zmienny. W
historii rozwoju gospodarczego sSwiata nie miat miejsca jeszcze tak szybki postep technologiczny. To
czego dzis uczy sie student politechniki, medycyny czy ekonomii moze byc juz czesciowo nieaktualne
kiedy bedzie konczyt studia. Konsekwencjg tego jest koniecznos¢ zmiany strategii organizacji. Kluczowa
role bedzie tu miato zarzadzanie wiedza w organizacji. Pytanie jakie zadajg sobie coraz czesciej wtasciciele
i zarzadzajacy firmami to ,jak sobie poradzic w nowej erze - erze informacji i przetwarzania danych, erze
wiedzy?” Dzisiejsza rzeczywistos¢ nazywamy era wiedzy i informacji. Jej szybkie i efektywne
wykarzystanie czesto stanowi warunek przezycia dla wielu przedsiebiorstw. Zgodnie z tezg Petera
Druckera tradycyjne zasoby, jak: praca, ziemia i kapitat stajg sie mato elastycznymi i ciezkimi do
uptynnienia przeszkodami. To co jest rzeczywistg sitg napedowa rozwoju przedsigbiorstwa, i jednoczesnie
gtownym czynnikiem kreatywnosci we wszystkich dziedzinach zycia, jest informacja i wiedza.

Umiejetne zarzadzanie informacjg i wiedzg w organizacji staje sie gtownym elementem budowania

przewagi konkurencyjne;j firmy.
Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

Pozna gtowne zasady zarzgdzania wiedzg i informacjg w organizacji

Bedzie potrafit zbudowac skuteczny system zarzgdzania wiedzg dopasowany do specyfik. ich organizaciji

Uswiadomi sobie korzysci wynikajgce dla firmy z istnienia spojnego systemu zarzadzania wiedzg

Z/dobedzie umiejetnosc wykorzystania narzedzi ,twardych” i ,miekkich” do dzielenia sie wiedzg

Dowie sie jak wykorzystac synergie ,wiedzowg” i informacyjng jakg daje roznorodnosc¢ pokoleniowa

Na przyktadzie systemow CRM pozna zasady przeptywu i agregacji wiedzy oraz korzysci z tego wynikajace
dla firmy

Bedzie potrafit skatalogowac i spriorytetyzowac wiedze w organizacji oraz okresli¢ jej wage dla osiggania
rezultatow przedsiebiorstwa

v g il ysr 9 0 nm.- ol T I¥




1. Wprowadzenie do zarzgdzania wiedzq V1. System zarzgdzania wiedzg w organizacji
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Studium przypadku dot. podejscia do zarzgdzania wiedzg w organizacji
Jak rozumiemy zarzgdzanie wiedzg w dzisiejszym biznesie?

Skad wzieta sie potrzeba zarzgdzania wiedza w organizacji?

Wyzwania zwigzane z epoka informac;ji i wiedzy

Dobre i zte praktyki zarzgdzania wiedzg w organizacji

Ile kosztuje nas brak systemu zarzgdzania wiedzg?

Znaczenie systemu zarzadzania wiedzg w budowaniu przewagi konkurencyjne;j

1. Jakq wiedze posiadajg wspdtczesne firmy?

Rodzaje wiedzy gromadzonych w dzisiejszych przedsiebiorstwach
4 charakterystyczne cechy wiedzy wg Alvina Toflera

Wspaotczesne metody gromadzenia wiedzy i zarzgdzania nig

Rola przywadztwa i kultury organizacyjnej oraz technologii we wspieranie systemow zarzadzania wiedza.

Skad czerpac wiedze i jak ja filtrowac w organizacjach w dzisiejszych czasach?
Radzenie sobie ze strumieniem wiedzy z otoczenia - filtry
Sposoby i kanaty transferu wiedzy w organizacji

Model organizacji uczacej sie opartej na wiedzy

1. Pozyskiwanie wiedzy dla organizagji

,Biaty wywiad” — Czym jest i jak dziata”?
Zrédta wiedzy wewnatrz organizacji
Zrodta wiedzy na zewnatrz organizacji

1V.Zrodta wiedzy - wiedza pracownikow

Analiza posiadanych kompetencji i doswiadczenia w organizacji

HR-owa matryca kompetencji

Pozyskiwanie wiedzy od pracownikéw — AC/DC, 360 stopni, badania satysfakcji

Zarzgdzanie wiedzg ekspercka w organizacji - metody i sposoby dzielenia sie wiedzg specjalistyczng
Ustrukturyzowane sposoby na pozyskiwanie i zarzadzanie wiedza

Jak zatrzymac wiedze w organizacji — systemy lojalizacji talentow i ekspertow

Sposoby na katalogowanie wiedzy w firmie

V. Tworzenie i transfer wiedzy w organizacji

Forum wymiany doswiadczen
Systemy mentoringu i intermentoringu

Koncepcja coachingowego zarzadzania

Inwestycje w badania i rozwoj produktow i ustug

Systemy rozwoju kompetencji pracownikéw na roznych szczeblach
Systemy sugestii pracowniczych — ciagte udoskonalanie proceséw
Grywalizacja jako atrakcyjna forma poszukiwania nowych rozwigzan

Metody kreatywnego wykorzystania wiedzy pracownikéw poprzez techniki twdrczego rozwigzywania problemaéw

Cele procesu zarzagdzania wiedza

Zarzadzanie kapitatem intelektualnym w firmie

Zarzadzanie zasobami i Zrodtami wiedzy

Systemy IT wspierajgce przeptyw danych, informacji i wiedzy
Korzysci dla pracownikéw z systemu zarzadzania wiedza

Sity wspierajace i hamujgce w swobodnym dzieleniu sie wiedzg w organizacji

VI11. System CRM jako przyktad narzedzia zarzgdzania wiedzg o Kliencie

Przyktady i definicje systemu zarzadzania relacjami z Klientem

CRM jako strategia zarzadzania wiedzg w organizacji

Przyktady analiz i informacji mozliwych do wygenerowania w systemie

Kluczowe korzysci z implementacji systemow CRM

Cele wdrozenia systemu CRM w polskich i europejskich przedsiebiorstwach
Umiejscowienie systemu CRM w catosciowym systemie zarzadzania wiedzg w organizacji

V1l1.Zarzqdzanie wiedzq miedzypokoleniowg w przedsigbiorstwie

4 pokolenia na rynku pracy Baby Boomers, X, Y, Z — charakterystyka

Cechy wspdlne i roznice poszczegoélnych pokoleri na rynku pracy

Badania dot. wiedzy paosiadanej przez kazde z pokolen

Czy i jak dzielg sie wiedzg miedzy pokaoleniowa?

Moderowanie wymiany wiedzy miedzy pokoleniowej z uwzglednieniem podobienstw i rdznic
Forum wymiany doswiadczen miedzy uczestnikami szkolenia

Debata oxfordzka - jak zarzadzac przeptywem wiedzy miedzy pokoleniami?

Implementacja systemow wspierajgcych zarzadzanie i transfer wiedzy — np. system mentoringu
Sposoby transferowania wiedzy pomiedzy pokoleniami w firmie

1X Pomysty na tworzenie sprzyjajgcych érodowisk do dzielenia sie wiedzq w firmie

Dni otwarte w poszczegolnych dziatach, wydziatach, oddziatach
Budowanie spotecznosci specjalistow, ekspertow i praktykéw w dziataniach projektowych

Warsztaty realizowane w celu wymiany doswiadczen

Debaty oxfordzkie w sytuacjach spornych
Bank dobrych praktyk w poszczegélnych obszarach wiedzy specjalistycznej
Grywalizacja skierowana na usprawnienia i 0szczednosci

Inne dobre praktyki i pomysty zrealizowane w firmach polskich i europejskich

X. Wdrozenie projektu systemu zarzgdzania wiedzg w organizacji

Analiza stanu obecnego pry pomocy siatki celow lub analizy SWOT

Diagnoza istniejgcych problemdéw dot. zarzadzania wiedzg oraz ich przyczyn przy pomocy diagramu rybiej osci

Identyfikacja dzwigni — najwazniejszych obszarow wiedzy wymagajacych uporzadkowania
Przygotowanie opisu stanu docelowego dziatajgcego systemu zarzadzania wiedzg
Zaplanowanie harmonogramu dziatan



Asesor AC/DC

Kluczowym celem dla organizacji jest pozyskiwac i zatrzymywac najlepszych pracownikow, ktorzy pracujgc z wysoka
motywacja wewnetrzna, bedg spetniali a nawet przekraczali oczekiwania w zakresie realizacji celow i jakosci dziatania.
Podstawowym aspektem jest tutaj dopasowanie na linii: talenty i kompetencje pracownika — wymogi stanowiska pracy
i firmy. Metoda Assessment Center pomaga w trafnym doborze odpowiednich kandydatow, a Development Center —
w prawidtowym rozwijaniu i wykorzystywaniu ich talentow (oraz redukowaniu deficytow kompetencyjnych). Niestety
obecny rynek po nazwa AC/DC rozumie razne zjawiska, ktorych trafnosc czesto jest znikoma. Dlatego tak potrzebni
sg wyksztatceni asesorzy, zarowno jako konsultanci zewnetrzni, jak i specjalisci w ramach organizacji. Osoby, ktore
beda w petni przygotowane do przeprowadzenia z sukcesem sesji AC/DC — od przygotowania modeli kompetencyjnych
(ktore moga byc przez organizacje wykorzystane rowniez do innych proceséw np. w systemach oceny pracowniczej),
skonstruowania sesji, opracowania i walidacji zadan, az po sporzgdzenie rekomendacji co do kandydatéw badanych
sesjg AC oraz potrzeb rozwojowych uczestnikow DC, sformutowanie, spisanie w raporcie i przekazanie w rozmowie
rozwojowej informacji zwrotnej. W programie ,Asesor AC/DC” przeprowadzimy liczne symulacje pracy asesorskiej,
w oparciu o najlepsze praktyki i miedzynarodowe wytyczne, pomozemy w wypracowaniu gotowych wzorcow do uzycia

w organizacjach oraz zbudujemy i udoskonalimy kompetencje, jakie powinien posiadac asesor.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

Dowie sie, jakie sa najlepsze standardy przygotowania i przeprowadzenia AC/DC, zgodnie

z miedzynarodowymi wytycznymi oraz pozna kluczowe kompetencje asesora

Przetrenuje opracowywanie wskaznikéw behawioralnych do opisu kompetencji

L4

Przygotuje wtasne zadania assessmentowe

Pozna zasady i przec¢wiczy prowadzenie wywiadow behawioralnych

Nabedzie umiejetnosc pisania raportow i rekomendaciji, przygotuje wtasne wzorce raportow

Udoskonali umiejetnosc udzielania informacji zwrotnej rozwojowej

Wielokrotnie doswiadczy dziatania w roli asesora

L4

Kilkakrotnie poczyni petng asesorska obserwacje kompetencji osdb badanych na réznych przyktadach
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Dokona samodzielnych ocen kompetencji i uzgodnien asesorskich
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1. Metoda Assessment i Development Center

Cele i obszary wykorzystania osrodka oceny Assessment lub Development Center
Podobienistwa i réznice miedzy osrodkami oceny

Na jakie wyzwania w rekrutacji odpowiada AC

Na jakie wyzwania w procesach rozwoju pracownikéw odpowiada DC

Etapy procesu przygotowania i realizacji sesji AC/DC

Przedmiot badania metodg AC/DC: kompetencje i wskazniki behawioralne
Trafnos¢ metody

11. Praktyka rynkowa a prawidtowe standardy sesji AC/DC

Co jest nazywane AC/DC a w rzeczywistosci nim nie jest?

Miedzynarodowe wytyczne dla metody AC/DC ,The 2014 Guidelines and Ethical Considerations for Assessment
Center Operations (6th edition)”

Warunki konieczne etycznosci, rzetelnosci i trafnosci metody

Odniesienie badanych elementéw (kompetencji i wskaznikow behawioralnych) oraz narzedzi do stanowiska,
kultury organizacyjnych i strategii organizacji (job-relevant)

Stosowanie pojedynczych komponentow metody AC/DC

111.Celowo$¢ stosowania metody AC/DC w procesie oceny kompetengji

Zasady obiektywnej oceny uczestnikow sesji AC/DC

Daznos¢ do obiektywizmu a najczestsze btedy w procesie oceny

Btedy percepcyjne po stronie osdb badajgcych

Asesor surowy, asesor pobtazliwy, asesor niepewny i inne postawy asesorskie

Zaktdcenia procesu oceny po stronie osob badanych — znieksztatcajacy wptyw stresu i jak go niwelowac
Sposoby unikania btedow lub zmniejszania sity ich wptywu na jakos¢ oceny

Ktore z wytycznych dla sesji AC/DC zabezpieczajg przed poszczegolnymi btedami oceny

Symulacja obserwacji asesorskich

1V.Rola i zadania asesorow

Kim jest asesor

Asesor — rola ztozona z wielu rol

Kompetencje asesora

Trening asesora

Wspatpraca i konflikty miedzy asesorami

Zasady doboru 0s6b do pracy asesorskiej i do projektu

V. Model kompetencyjny jako podstawowe narzedzie dla AC/DC

Czym jest kompetencja

Elementy wptywajgce na poziom kompetencji

Zachowania jako obserwowalny symptom kompetenciji

Rodzaje i typy kompetenc;ji

Rodzaje opisu kompetencji

Skale jakosciowe i ilosciowe kompetencji

Wskazniki behawioralne

Trening opracowania modelu kompetencyjnego

Trening formutowania wskaznikow behawioralnych

Trening przyporzadkowania zachowan poszczegolnym kompetencjom
Trening przyporzadkowania zachowan poszczegolnym poziomom kompetencji
Dobor kompetencji do celu sesji i profilu stanowiska

V1. Zadania symulacyjne w AC/DC

Rodzaje zadan — pula mozliwych do wykaorzystania typow zadan

Od czego zaczac konstruowanie zadania

Sposob pisania zadan

Struktura i zakres instrukcji dla uczestnikow

Struktura i zakres instrukcji dla asesorow obserwujgcych

Struktura i zakres instrukcji dla asesorow odgrywajacych role

Wyzwania dla piszacego instrukcje — zakres informacji do ujawnienia, pomyst na fabute itp.

Walidacja zadan pod katem trafnosci

Szacowanie czasu na przygotowanie i realizacje zadania w zaleznosci od badanej kompetencji i grupy docelowej
Walidacja czasu na przygotowanie i realizacje zadania

Dobdr zadan do badanych kompetenciji, kultury organizacyjnej i zakresu zadar na badanym stanowisku
Matryca kompetencyjna — ktére kompetencje badamy w jakich zadaniach

Trening tworzenia zadar indywidualnych i grupowych

Trening pisania prawidtowej instrukcji do zadania

VIl Wywiad kompetencyjny jako element sesji AC/DC

Wywiad kompetencyjny to nie to samo, co wywiad rekrutacyjny

Budowa kwestionariusza

Prawidtowos¢ pytan

Stuchanie i dopytywanie — podstawowe kompetencji asesora przeprowadzajgcego wywiad
Symulacja prowadzenia wywiadu

VI111.Praca asesora podczas i po sesji

Dobre praktyki obserwacji i rejestrowania zachowan

Jak prowadzi¢ notatki asesorskie

Proces nadawania i uzgadniania ocen

Mozliwe sytuacje niepozgdane podczas sesji uzgadniania ocen przez asesorow
Symulacja obserwacji, prowadzenia notatek

Symulacja sesji uzgadniania ocen przez asesorow

. Harmonogram sesji AC/DC

Rodzaje harmonogramow

Sposaéb tworzenia harmonogramow

Zakres informacji dla uczestnikow

Na co warto uwazac¢ — najczestsze btedy przy budowaniu harmonogramu
Dobre praktyki w zakresie uktadu zadan, przerw, czasu na rozpoczecie sesji
Trening tworzenia ztozonych harmonogramow wieloelementowych sesji AC/DC

X. Raporty po sesji AC/DC

X1.

Rdznice w raportach po sesjach AC i DC
Zakres i struktura raportu

Symulacja tworzenia fragmentu raportu
Okreslanie propozycji rozwojowych w DC
Wydawanie rekomendacji w sesjach AC
Trening pisania raportow

Informacja zwrotna po AC/DC

Przygotowanie asesora do rozmowy

Struktura informacji zwrotnej

Kontraktowanie przebiegu informacji zwrotnej z uczestnikiem
Btedu feedbacku

Rekomendacje rozwojowe a plany rozwojowe uczestnika sesji DC
Symulacja udzielania feedbacku po sesji DC



Szkota Trenerow

Szkota Trenerow BRAINSTORM to projekt skierowany do osob dorostych, ktore sg zainteresowane
nabyciem umiejetnosci trenerskich oraz do wszystkich, ktorzy staneli w swej karierze zawodowe] przed
wyzwaniem pracy z grupg. Moga w nim wzigc¢ udziat np. trenerzy wewnetrzni firm, pracownicy dziatow HR,
nauczyciele, menedzerowie zarzadzajgcy zespotami oraz prowadzacy spotkania grupowe i inni, ktorzy
zajmujg sie rozwojem pracownikow.

Szkolenia beda prowadzone w formie warsztatu praktycznego, ktory bedzie bazowat na aktywnym
udziale uczestnikéw. W czasie szkolert bedziemy prowadzili szereg symulacji rzeczywistych dziatan
zwigzanych z projektowaniem i prowadzeniem szkolen.

Gtowne cele projektu to zdobycie umiejetnosci zwigzanych z przygotowaniem, przeprowadzeniem oraz
ewaluacjg szkolen grupowych. Uczestnicy poznajg, czym jest proces grupowy oraz jak wykorzystac tg wiedze
podczas projektowania ¢wiczen i zadan dla grupy oraz podczas realizacji zatozonych celéw szkoleniowych.
Ponadto Uczestnicy poznajg metody i narzedzia szkoleniowe, ktore najefektywniej wptywaja na
poziom postaw, wiedzy i umiejetnosci osob dorostych.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

Dowie sie jak konstruowac¢ poszczegolne narzedzia szkoleniowe takie jak ¢wiczenia indywidualne i grupowe,

kwestionariusze sytuacyjne, scenariusze do symulacji

Nabedzie umiejetnosc radzenia sobie z emocjami wtasnymi i emocjami grupy szkoleniowej

Bedzie potrafit tworzyc¢ najwazniejsze narzedzia szkoleniowe dostosowane do tematu szkolenia i styli uczenia
sie ludzi dorostych

L4

Pozna zasady dotyczace tego jak zachowywac sie podczas sesji warsztatowej, a w szczegolnosci jak moderowac 23-28 sierpnia 2021
prace grupy, jak stymulowac prace poszczegolnych uczestnikow, jak reagowac w trudnych sytuacjach

Zdobedzie umiejetnosc prowadzenia szkolenia warsztatowego
Dowie sie jak prowadzi¢ szkolenie metodg warsztatowg i jak wykorzystac proces grupowy do realizacji celow

szkolenia

Pozna zasady jak prowadzi¢ omdwienia i dyskusje moderowang

Pozna najlepsze sposoby przygotowania prezentacji szkoleniowej

”

Dowie sie jak reagowac na poszczegolne reakcje grupy: znudzenie, zbyt duze pobudzenie, tzw. ,gtupawke”
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Uswiadomi sobie, w jakim stopniu trener ma wptyw na na efektywnosc szkolenia

Bedzie potrafit dostosowac narzedzia szkoleniowe do réznych sposobdw uczenia sie i do potencjatu grupy
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1. Kompetencje i cechy Trenera Biznesu - bilans otwarcia

Elementy treningu interpersonalnego — wzajemne poznanie sig uczestnikow
Autoprezentacja uczestnikéw na forum

Kontrakt i oczekiwania dot. catego cyklu szkolenia

Cechy i predyspozycje wspierajgce w roli trenera

Kompetencje osobowe niezbedne w pracy Szkoleniowca

Kompetencje specjalistyczne i profesjonalne niezbedne w pracy trenera
Autadiagnoza stylu pracy trenera — jaki typem trenera jestem?

Rola trenera biznesu w dzisiejszej rzeczywistosci gospodarczej

Analiza SWOT tej grupy zawodowej w dzisiejszych uwarunkowaniach biznesowych
Bilans otwarcia - jakie cechy i kompetencje juz posiadam potrzebne w roli trenera?
Tam czyli gdzie? — moja wizja siebie w roli trenera biznesu

Identyfikacja dziatan rozwojowych w strone zaplanowane wizji trenera

Budowanie planu swiadomego rozwoju na Szkole Trenerow

1l Podstawy psychologicznych koncepcji nauczania oséb dorostych

Roznice i podobienstwa w uczeniu dorostych i dzieci

Czym sa naturalne talenty i kompetencje?

Rodzaje kompetencji mozliwych do rozwoju poprzez szkolenia

Uczenie poprzez doswiadczenie - model Kolba

Powigzania i zaleznosci pomiedzy doswiadczeniem, analiza, teorig a wdrozeniem
Style uczenia sie - rodzaje i charakterystyka

Raodzaje metod i technik rozwojowych w zaleznosci od stylu uczenia sie
Preferencje w uczeniu w zaleznosci od predykatdw sensorycznych

Prawa zapamietywania - jak ,zapisa¢” wazne informacje w pamieci dtugotrwatej?
Funkcje potkul mdzgowych w procesie uczenia sie

Najnowsze badania w zakresie neurobiologii dot. uczenia sie oséb dorostych
Rozumienie i kontrola procesu grupowego

Identyfikacja faz procesu grupowego

Okreslenie zadan trenera w poszczegolnych fazach procesu grupowego
Wykorzystanie dynamiki grupy w celu realizacji celéw i zadan

Identyfikacja rol grupowych i wykorzystanie ich do realizacji zadan jak rowniez do kontroli dynamiki grupy

111.Szkolenie jako element procesu rozwojowego
Sktadowe procesu rozwojowego w organizacjach i instytucjach
Potrzeba rozwojowa - skad sie bierze?
Badanie potrzeb rozwojowych (szkoleniowych) — cele i zatozenia
Projektowanie dziatan rozwojowych - projektowanie szkolenia
Pilotaz programu szkoleniowego na probie reprezentatywnej
Realizacja szkolenia — organizacja i logistyka
Ewaluacja — badanie efektow szkolenia

Whnioski poszkoleniowe i wdrozenie filozofii ciggtego doskonalenia procesu szkoleniowego

1V.Diagnoza i analiza potrzeb szkoleniowych - narzedzia i metody dziatania

Rodzaje potrzeb rozwojowych: szkoleniowe, systemowe, organizacyjne
Potrzeby organizacyjne, grupowe i indywidualne
Potrzeby organizacji na poziomie wdrazania i doskonalenia
Potrzeby organizacji na poziomie wprowadzania innowacji
Specyfika potrzeb szkoleniowych. Co je wyrdznia od potrzeb systemowych i organizacyjnych?
Zrédta i rodzaje informacji dostepne z organizacji, potrzebne do diagnozy potrzeb
Ankiety diagnozy potrzeb — wady i zalety tego narzedzia. Przyktady i rodzaje
Wywiady diagnostyczne - wady i zalety tego narzedzia. Przyktady i rodzaje
Obserwacja zachowan w miejscu pracy - wady i zalety tego narzedzia. Przyktady i rodzaje
Rozmowy z osobami decyzyjnymi w firmie — HR, kadra menedzerska
Metody HRBP — model HPI
Wnioski i spostrzezenia z dostepnych zrodet badawczych:
- wyniki z badan 360
- rezultaty AC/DC
- wnioski z cyklicznych rozmodw oceniajgcych i rozwojowych
Raport z diagnozy potrzeb — struktura, wnioski, forma, zalecenia rozwojowe
Definiowanie celéw szkoleniowych i biznesowych w oparciu o wyniki diagnozy

V. Metody i techniki prowadzenia szkolert warsztatowych

Prezentacja, mini wyktad
- Rodzaje dyskus;ji — charakterystyka
- Kompetencje rozwiane przez prezentacje
Dyskusja - rodzaje, zastosowanie, rozwijane kompetencje
- Rodzaje dyskusji — charakterystyka
- Kompetencje rozwiane przez dyskusje
Studium przypadku - rodzaje, zastosowanie, rozwijane kampetencje
- Rodzaje case study
- Kompetencje rozwijane przez case study

Gry i symulacje
- Rodzaje i zastosowanie gier szkoleniowych
- Kompetencje rozwijane przez gre szkoleniowa.
Odgrywanie rol — scenki, symulacje
- Rodzaje i zastosowanie
- Omowienie zasad prowadzenia scenek i ich omawiania
Praca w grupach - rodzaje, zastosowanie, rozwijane kompetencje
Instruktaz
- Omowienie struktury Powiedz Pokaz Przecwicz
- Wypracowanie umiejetnosci najlepiej nadajacych sie do uczenia metodg instruktazu
Metody i narzedzia aktywizacji grupy szkoleniowej — energizery i lodotamacze

Tworzenie banku metod i technik trenerskich na kazdg okazje — skrzynka narzedziowa trenera



Analiza metod i narzedzi trenerskich pod katem ryzyka ich zastosowania
Mini etiudy szkoleniowe — praktyczne zastosowanie poznanych narzedzi

VI. Projektowanie szkolen warsztatowych

Model WUP — Wiedza, umiejetnosci i doswiadczenie

Definiowanie celéw merytorycznych szkolenia

Definiowanie celdw biznesowych szkolenia

Precyzowanie pozgdanych efektow - rdznice miedzy celem a efektem

Dobor metod i technik trenerskich do zatozonych celow merytorycznych

Struktura typowego szkolenia w oparciu o cykl Davida Kolba

Projektowanie modutow szkolenia — wyznaczanie celdw czgstkowych

Dobdr metod do rozwijanych kompetencji

Rodzaje konspektéw trenerskich — manuale na réznych poziomach szczegodtowosci
Mind mapa szkolenia warsztatowego

Aktywne stuchanie w pracy na Sali szkoleniowej
Umiejetnos¢ zadawania dobrych i aktywizujgcych pytan
Udzielanie pochwat grupie i poszczegolnym uczestnikom
Skupianie uwagi uczestnikow szkolenia

Dostosowanie mowy ciata do tresci wypowiedzi

Prowadzenie szkolenia w parze trenerskigj

Zalety i zagrozenia prowadzenia szkolen w parach trenerskich

Proces grupowy a para trenerska

Cechy gwarantujace efektywnosc par trenerskich

Poczucie bezpieczeristwa i kontroli a prowadzenie szkolen w parach trenerskich
Indywidualnosc i roznorodnose, a spojnosc

Przyjmowanie perspektywy drugiej strony, zdolnos¢ rozumienia wzajemnych postaw, pogladow, nastawien

Budowanie wspdlnej odpowiedzialnosci za efekty pracy

Relacja Uczen — Mistrz

Prakt tat —t i tniko jektd kolen b ht tach — tacj
raxtyczny warszta WOrzenie przez UGzestnikow projektow szkoien wwybranych tematach — prezentacia Prowadzenie jednego modutu szkoleniowego w parze trenerskiej — informacja zwrotna od grupy i Trenera

V1. Tworzenie materiatéw szkoleniowych X1 Trudne sytuacje w pracy trenera
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IX. Budowanie relacji

Funkcje materiatow szkoleniowych

Procedury tworzenia materiatdw szkoleniowych
Kategorie materiatow szkoleniowych

Struktura materiatow szkoleniowych

Forma przygotowania materiatow szkoleniowych

VIl Techniki i narzedzia trenerskie zwiekszajgce atrakcyjnos¢ przekazu

Fragmenty filmow — wady, zalety, przyktady zastosowania i dostosowania do tematu
Fragmenty nagran audio - wady, zalety, przyktady zastosowania i dostosowania do tematu
Storytelling - wady, zalety, przyktady zastosowania i dostosowania do tematu

Flipowanie - wady, zalety, przyktady zastosowania i dostosowania do tematu

Anegdoty, dowcipy - wady, zalety, przyktady zastosowania i dostosowania do tematu
Metafory - wady, zalety, przyktady zastosowania i dostosowania do tematu

Przypowiesci - wady, zalety, przyktady zastosowania i dostosowania do tematu

Konkursy, quizy - wady, zalety, przyktady zastosowania i dostosowania do tematu

Tworzenie banku metod i technik trenerskich na kazdg okazje — skrzynka narzedziowa trenera
Analiza metad i narzedzi trenerskich pod katem ryzyka ich zastosowania

Mini etiudy szkoleniowe — praktyczne zastosowanie poznanych narzedzi

Jl z grupg | komunikacja w pracy trenera
Nawigzanie dobrego kontaktu z grupg przed i w trakcie szkolenia.
Budowanie pozytywnej relacji z poszczegdlnymi uczestnikami szkolenia

Skuteczne przekazywanie tresci merytorycznych — przyktady, poréwnania

Dostosowanie jezyka do percepcji odbiorcow

Proces grupowy — etapy, szanse i zagrozenia

Identyfikacja trudnej sytuacji szkoleniowej — trudny uczestnik czy trudna sytuacja?
Wymiana doswiadczen uczestnikow — jakie metody juz stosuje?

Zapobieganie trudnym sytuacjom na szkoleniu — dziatania prewencyjne

Rola przekonan, emocji i nastawienia w radzeniu sobie z trudng sytuacja

Interwencja — mechanizmy psychologiczno — socjologiczne generujgce trudne sytuacje
Narzedzia interwencyjne w trudnych sytuacjach szkoleniowych

Praktyka — etiudy uczestnikow z trudng sytuacja szkoleniowg

Apteczka trenera na trudne przypadki - sesja dzielenia sig swoimi wtasnymi doswiadczeniami

X11.Badanie efektywnosci szkole

Cele i zatozenia badania efektywnosci szkolen

Narzedzia wykorzystywane do zbierania informacji niezbednych do ocen
Czas przeprowadzenia badania efektywnosci szkolen

Czteropoziomowy model Kirkpatricka

ROI (Return of Investment) a rezultaty szkolenia

BCR (Benefits/Cost ratio)

Case study

XIWarsztat praktyczny - prébki pracy uczestnikdw

Przygotowanie programu szkolenia z wybranego tematu
Przeprowadzenie wybranego fragmentu szkolenia
Feedback — 360 stopni

Przygotowanie do egzaminu praktycznego i teoretycznego



Szkota Coachow

Coaching jako metoda rozwoju i poszukiwania zmiany oraz osiggania celéw gosci na Polskim rynku od ponad 20 lat.
Poczatkowo byt pastrzegany jako przejsciowa moda i swego rodzaju ,psychoterapia” biznesowa dla prezesow, dyrektorow,
celebrytow i innych reprezentantow niewielkiej grupy ludzi z tzw. elity. Biznes szybko zaadoptowat na swoje potrzeby
metody coachingowe do rozwoju pracownikow i kadry menedzerskiej. Coaching ze swaojej czystej postaci stawat sie
rozwojowym narzedziem operacyjnym w wielu korporacjach. Menedzerowie pozyskiwali podstawowe kompetencije na

jedno lub dwudniowych kursach, po ktorych kazano im ,coachowac” swoich pracownikow. Czesto prowadzito to do

karykatur coachingu, sprowadzajgc go do jeszcze jednego narzedzia kontroli, czy w lepszym razie, zwyktej informacj
zwrotnej. Na szczescie wchodzgce do Polski systemy certyfikacji coachingowe] podniosty standardy realizacji tej
metody rozwojowej i sprowadzity go do wtasciwego poziomu. Nasza szkota coachow daje uczestnikowi szczegotowa
wiedze i umiejetnosci dot. technik i metod coachingowych w oparciu o narzedzia i metodologie stosowang przez
najbardziej liczgce sie na swiecie organizacje i federacje coachingowe. Nie bazujemy tutaj na jednej szkole. + gczymy
najlepsze i najrzetelniej sprawdzone praktyki i narzedzia z réznych szkot coachingowych, aby uczestnicy naszego kursu
otrzymali esencje praktyki coachingu — szczegolnie do zastosowania w biznesie. Ale nie tylko.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

Dowie sie czym jest coaching oraz czym rozni sie od pozostatych metod
rozwojowych

/buduje sobie spojrzenie na coaching dzieki podejsciu 360 stopni przy pomocy metody kapeluszy DeBono

Pozna neurobiologiczne podstawy pracy mozgu w trakcie coachingu

”

Uswiadomi sobie jakie cechy i kompetencje powinien posiadac¢ dobry coach

Pozna i przetrenuje najwazniejsze narzedzia i techniki pracy coachingowe;j

Bedzie potrafit dostosowywac metody coachingowe do systemu postrzegania rzeczywistosci przez Klienta

Pozna techniki coachingowe mozliwe do zastosowania przez menedzera w roli coacha — czyli jak nie bedac

zawodowym coachem stosowac techniki i narzedzia coachingowe

”

Bedzie potrafit poradzi¢ sobie w trudnych sytuacjach w pracy coacha
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Zbuduje swoj plan rozwoju w roli coacha
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Coaching 360 - spojrzenie z réznych perspektyw, diagnoza tego co juz wiemy

Przyblizenie uczestnikom pojecia i zrozumienie coachingu przy pomocy metody 6 kapeluszy Edwarda de Bono

Co wiemy juz o coachingu — informacje, fakty, liczby dane

Jakie mamy odczucia, emocje, przeczucia i intuicje kiedy myslimy o coachingu?
Za co mozna by skrytykowac coaching? Jakie sg jego stabe strony?

Jakie korzysci i szanse daje coaching?

Jak mozna wykorzystac¢ coaching w praktyce inaczej niz o tej pory?

Podsumowanie zebranych informacji, pogladow i opinii — stworzenie wspdélnej mind mapy coachingu

menedzerskiego w formie plakatu

11 Podstawy i zasady pracy coachingowe;

Czym jest coaching i czym rozni sie od innych metod rozwojowych — analiza podobienstw i roznic

Jak uczy sie mozg? - funkcje mozgu i najnowsze odkrycia neurobiologii
Rola stow i jezyka w pracy coacha

Zatozenia i zasady pracy zorientowanej na rezultat

Cztery fazy uczenia sie

Struktura sesji coachingowej - dobre praktyki

Misja, wizja i wartosci - pojecia zwigzane z celem zycia

Poziomy logiczne Roberta Diltsa i ich zastosowanie w coachingu

Rola relacji w procesie coachingu

. Kluczowe cechy i kompetencje coacha

Myslenie pytaniami, zamiast ocenami

Zadawanie pytan inteligentnych emocjonalnie
Empatia i jej rola w procesie coachingu

Inteligencja emaocjonalna w pracy coacha

Cechy emocjonalnie inteligentnego coacha
Kompetencje psychologiczne i osobowe coacha
Kompetencje specjalistyczne i techniczne coacha
Budowanie profilu kompetencyjnego dobrego coacha

. Umiejetnosci fundamentalne w procesie coachingu

Podmiotowe podejscie do Klienta — po pierwsze cztowiek

Dbaj, wspieraj, rozmawiaj - trzy filary dobrej relacji z Klientem

Otwartosc, gotowosc na zmiane i znajomosc¢ procesu przechodzenia przez zmiane
Koncentracja na rozwigzaniach - coaching skupiony na rozwigzaniu

Budowanie zaufania z Klientem i otoczeniem

Budowanie relacji w procesie coachingu

V. Efektywna komunikacja pracy coacha

Jak pokonac negatywizm i przejsc na format zgody i zadawania pytan?
Dopasowanie jezyka do percepcji i wartosci Klienta
Kolory osobowosci i ich preferencje komunikacyjne

Jezyk reaktywny i proaktywny
Techniki aktywnego stuchania w pracy coacha

VI. Rama rezultatu w pracy coachingowej
4 pytania planujace jako fundament kazdej rozmowy coachingowej
Zasady ustalania celow w procesie coachingu

Muyslenie ukierunkowane na rezultat i orientacja na rezultat w planowaniu dziatan

Relacja coach — Klient zorientowana na rezultat

Coaching zorientowany na rezultaty

Zastosowanie SFA (Solution Focused Approach) w coachingu
Mapa przeptywu celow

Rdznice pomiedzy coachingiem zorientowanym na rezultat dla grup, zespotdw, pojedynczych osob

Kontraktowanie w procesie coachingu
Poszukiwanie ,guzika” u Klienta coachingu

VII. Podstawowe narzedzia pracy coacha
Zastosowanie pytan skalujgcych
Trening perspektywy przysztosci
Twaorzenie zadan zmierzajgcych w kierunku rezultatow
Zamien lek na ciekawosc — narzedzia kontroli strachu
Odgadywanie przysztosci i generowanie nowych zachowan- rama ,jak gdyby”
Narzedzia do badania wartosci w zyciu Klientow
Obraz wtasnego ,Ja” opartego na wartosciach
Jak wygenerowac nowe zachowania i nowe wartosci?
Techniki aktywnego stuchania ze szczegolnym naciskiem na odzwierciedlenie
3 poziomy stuchania
Pytania przydatne w procesie coachingu — otwierajgce i inspirujgce
Pytania, ktérych coach powinien unika¢ — zamykajace i sugerujace
Zamiana pytan na stwierdzenia
Sita pauzy w rozmowie
Przeformutowanie
Skalowanie
Historie i metafory

VI111.Rola informacji zwrotnej w pracy coacha
Cechy skutecznej i efektywnej informacji zwrotnej w procesie coachingu
Odpowiedzialnosc¢ i postrzeganie informacji zwrotnej przez strony coachingu
Gdzie szukac uzytecznej informacji zwrotne;j?
Jak udzielac i jak przyjmowac informacje zwrotng
Modele rozwojowej i proaktywnej informacji zwrotne;j
Historie i metafory
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IX. Narzedzia wspierania efektywnosci osobistej w coachingu

Macierz pilne/wazne i jej rola w ustalaniu priorytetow

Rdzne podejscia do perspektyw czasowych

Orientacja w” czasie” czy ,poprzez czas”?

Budowanie linii czasu i osadzanie tam rezultatow

3 orientacje czasowe: przeszta, przyszta i terazniejsza

Koto rownowagi zyciowej

Planowanie od tytu

Pytania wzbudzajgce swiadomos¢ budowania swojej efektywnosci

Narzedzia coachingowe trafigjgce do analityka/realisty
Wykorzystanie narzedzi zarzadzania projektami procesie coachingu
Wykorzystanie metodologii GTD w coachingu

Wykres Gantta

Metoda $ciezki krytycznej

Diagram Pert

X1.Coaching dla kreatywnych - strategia Disneya

Xl

Czy kreatywnosci mozna sie nauczyc?

Skuteczne planowanie przedsiewziec przy pomocy marzyciela, realisty i krytyka
Jezyk coacha charakterystyczny dla kazdej roli

Rodzaje pytan i ich skutecznosc¢ w kazdej roli w strategii Disneya

Cwiczenie kreatywnosci strategicznej

Praca z wewnetrznym krytykiem

Metoda stotu mentorow

. Wykorzystanie metaprograméw w pracy coachingowe;

Czym sg metaprogramy?

Odkrywanie wtasnych metaprogramaow

Odkrywanie metaprogramow Klienta

Proaktywnosc¢ i reaktywnosc

Metaprogram ,0d” i ,Do” — cechy, jezyk, zachowania

Wewnetrzna i zewnetrzna rama odniesienia — cechy, jezyk, zachowania
Metaprogram ,Ja” i ,inni” — cechy, jezyk, zachowania

Metaprogram ,Cele” i ,Problemy” — cechy, jezyk, zachowania
Budowanie relacji przy uzyciu jezyka metaprogramu

XIII. Wykorzystanie 3 typdw percepcji w pracy coachingowej

Typowe wzorce myslowe, zachowan i jezykowe w 3 systemach percepcji
Jak okresli¢ dominujacy typ percepcji u Klienta?
Stowa i zwroty charakterystyczna dla kazdego rodzaju percepcji

Model $wiadomego dostosowania sie do systemu percepcji Klienta
Pozycje percepcyjne poszerzajace doswiadczenie
Procedury asocjacyjne i dysocjacyjne

XIV. Trudne sytuacje w pracy coacha

Radzenie sobie z obiekcjami utrudniajgcymi osigganie celu

Wykorzystanie afirmacji w procesie ukierunkowanym na rozwigzania

Podejscie obfitosci i niedostatku

Zarzadzanie emocjami w sytuacjach trudnych

Techniki radzenia sobie ze stresem w trakcie rozmow coachingowych

Celowe generowanie przeciwnych reakcji — coaching polaryzujacy

Rola tréjkata dramatycznego w trudnych sytuacjach w relacji coachingowe;j

Sita nawykow — ich rola wspierajaca i ryzyka z nimi zwigzane

Oczekiwania Klienta kupujgcego ustuge i uczestniczgcego w coachingu — jak pogodzi¢ czasami sprzeczne
interesy?

XV. Coaching operacyjny - zastosowanie coachingu w pracy rozwojowej przez menedzera

Model GROW, IGROW i REGROW
Model SCORE
Model GOLD

Model STORM

Model

STAGES

Kryteria optymalnego doboru modelu rozmowy coachingowej do specyfiki i kultury firmy oraz do pracownika
Praktyczny trening wybranych modeli

XVI. Etyka pracy coacha - kodeks postepowania

Jakie sg nasze intencje w zamiarze bycia coachem?

Najlepsze praktyki w pracy etycznego coacha

Przyktady kodeksow etycznych coacha z roznych organizacji i stowarzyszen
Zasady etyczne wedtug ICC i ICF

Dlaczego warto by¢ etycznym coachem?

XVII. Ciggty rozwoj w roli coacha - méj plan rozwoju

Idealny coach — docelowy model coacha stworzony przez uczestnikow

Analiza SWOT / siatka celdow - indywidualne okreslenie stanu aktualnego

Tam czyli gdzie? — nakreslenie swojej wizji siebie w roli coacha w przysztosci

Zbudowanie swojej indywidualnej deklaracji misji w roli coacha

Zdefiniowanie kamieni milowych — celdw wspierajacych w rozwoju

Indywidualny plan rozwoju - zdefiniowanie metod rozwojowych i ludzie, ktdrzy wesprag nas w realizacji celow



