OPE

konsultacje & szkolenia

Trening umiejetnosci
miekkich w zarzadzaniu -
feedback, elementy
coachingu i budowanie
zespotu

OFERTA SZKOLENIA OTWARTEGO

Co nas wyrdznia str. 2
Przygotowanie str. 3
Profil uczestnika str. 3
Program szkolenia str.3 -6
Sposoéb pracy str. 7
Materiaty szkoleniowe str. 7
Trener prowadzacy str. 8
Warunki organizacyjne str. 9

OPEN Konsultacje & Szkolenia ul. Serbska 6a/1 61-696 Poznan tel. +48 61 66 22 400-401
biuro@open-szkolenia.pl www.open-szkolenia.pl



Co nas wyroznia:

v Profesjonalna kadra trenerska - nasi trenerzy sq  praktykami
z kilkunastoletnim stazem. Sg oni gwarancjg najwyzszej jakosci ustug.

v Elastycznos¢ - szkolenia zostajg dopasowane zgodnie z potrzebami uczestnikow.

v Male grupy szkoleniowe - realizujemy warsztaty w grupach od 3 do 5 oséb, kazdy
uczestnik otrzymuje tyle uwagi i czasu ile potrzebuje.

v Sposo6b prowadzenia zaje¢ - w naszych szkoleniach ktadziemy nacisk na praktyke.
Kazde zagadnienie jest przeéwiczone, bazujemy na sytuacjach z pracy uczestnikéw.

v Materialy szkoleniowe - wygodny dostep do materiatdw szkoleniowych za
posrednictwem platformy "Strefa Klienta".

v Kontakt po szkoleniu - uczestnik moze porozmawiaé z trenerem po skoficzonym
szkoleniu lub skontaktowac¢ sie w innym terminie.

v Dogodna forma platnosci - fakture za udziat w szkoleniu wystawiamy w dniu jego
realizacji z terminem ptatnosci 7 dni.

v Certyfikowana jakos¢ - nasza firma pozytywnie przeszta przez proces certyfikacji
i zdobyta znak jakosci: TGLS Quality Alliance.

v Sprawdzona firma - zaufato nam wiele firm, ponizej wyszczegélniamy kilku naszych
partneréw. Dostepne sg rowniez referencje telefoniczne.
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Przygotowanie:

Przed szkoleniem kierujemy do uczestnikdw ankiete zawierajacq program zaje¢, z prosbg
0 zaznaczenie tematow i zagadnien, ktdre sg najbardziej interesujgce oraz przedstawienie
swoich oczekiwan wzgledem szkolenia. Dzieki temu trener bedzie mogt lepiej dopasowacd

tresc¢ i ¢wiczenia, ktére bedg omawiane podczas szkolenia.

Profil uczestnika:

e szkolenie dedykowane jest osobom na stanowiskach s$redniego i wyzszego szczebla
kierowniczego,

e program dedykujemy menadzerom, ktérzy posiadajg juz podstawowa wiedze
i doswiadczenie w zarzgdzaniu zespotem,

e celem niniejszego szkolenia jest doskonalenie kompetencji miekkich takich, jak
udzielanie feedbacku, motywowanie zespotu, znajomos$¢ rél grupowych, metody
rozwigzywania konfliktow.

Program szkolenia:

® organizacyjne, psychologiczne, techniczne, pozamaterialne
i pozaptacowe czynniki motywacji — przyktady z réznych
organizacji i firm,

* rozpoznawanie indywidualnych czynnikéw motywujacych
(kierownika i pracownikow) - lista potencjalnych
motywatordw,

Motywowanie pracownikéw * sytuacje sprzyjajace nagradzaniu i sprzyjajace karaniu,
e efektywne i nieefektywne pochwaty,
o efektywne i nieefektywne kary,
* narzedzia wywierania wptywu na pracownikow,

* konsekwencje braku systemu motywowania dla efektywnosci
pracy zespotu i organizacji.

W tej czesci zaje¢ krotko omodwione zostang podstawowe wskazowki dotyczace praktycznego aspektu
motywacji. Uczestnicy w trakcie dyskusji bedg mieli okazje wymieni¢ informacje na temat indywidualnych
czynnikdw majacych wptyw na motywacje do pracy i zastanowi¢ sie, ktére elementy ze wspodlnie stworzonej
listy mogq lepiej wykorzystywa¢ w codziennej pracy. W miare moznosci poruszane zostang rowniez kwestie

zasad obowigzujacych w firmie, dotyczacych nagradzania i karania podwtadnych.

» diagnozowanie dojrzatosci kompetencyjnej
i psychologicznej pracownika, czyli — co sie dzieje teraz?

* kwestia wtasciwego doboru zadan,
Diagnoza warunkéw motywacji - » wiasciwy dobdr czestotliwosci i przedmiotu kontroli,

aktualnej sytuacji oraz dojrzatosci » dobodr czestotliwosci i sposobu kontaktowania sie, przeptywu
pracownika informacii,

» delegowanie - zadan czy uprawnien,

e analiza skutkow niewtasciwej diagnozy dojrzatosci
kompetencyjnej i psychologicznej pracownika.
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Przyktadowe zadanie:

Czes¢ uczestnikdw przyjmie role osob zarzadzajacych, a pozostali - podlegtych im pracownikéw. Zadaniem
zarzadzajacych bedzie zorganizowanie pracy uczestnikdw wokdét pewnego zleconego zadania. Dodatkowym
celem o0séb zarzadzajacych bedzie zdiagnozowanie stopnia dojrzatosci powierzonego mu zespotu
i dopasowanie wilasciwych narzedzi motywacji - zaréwno formy wprowadzenia zadania, delegowania oraz

metod kontroli do poziomu zespotu.

zasady przekazywania informacji zwrotnych,

zasada FUKO jako metoda udzielania konstruktywnego
feedbacku,

sposoby zbierania informacji zwrotnych (zachecania
wspotpracownikow do otwartosci i zaangazowania),

Zasady udzielania informacji aktywne stuchanie (zadawanie pytan, parafrazowanie,
zwrotnych sprawdzanie zrozumienia) jako sposob zbierania informacji
0 pracownikach,

* wspolne poszukiwanie i wypracowywanie rozwigzan,

* pobudzanie kreatywnosci pracownikow w procesie
poszukiwania rozwigzan,

° wypracowywanie i osigganie porozumienia.

W tej czesci szkolenia wprowadzone zostang podstawowe informacje dotyczace zasad przekazywania
informacji zwrotnych oraz réznych modeli budowania planu rozmowy w zaleznosci od jej celu. Nastepnie

Uczestnicy beda mieli okazje przecwiczy¢ swoje umiejetnosci w tym zakresie.

Przyktadowe zadanie: Kryptonim SB

Uczestnicy dzielg sie na grupy, z ktorych kazda wybiera sobie ,szefa”, zarzadzajacego zespotem przez czas
trwania zadania. ,Szefowie” otrzymujg od treneréw zestaw informacji stanowigcy zagadke logiczng, pociety
na drobniejsze fragmenty. Ich zadaniem jest dostarczy¢ zespotowi dane, poinformowaé o celu zadania
i zmotywowac cztonkdw swojego zespotu do wykonania zadania w okreslonym czasie. Drugie zadanie ,szefow”
polega na dokonaniu w czasie trwania zadania oceny swoich ,podwtadnych”, a nastepnie przeprowadzeniu
rozmowy z dwoma wybranymi ,pracownikami”. Rozmowy analizowane s pod katem poprawnosci

przekazywania feedbacku, oraz efektywnosci w kontekscie zachecenia do zmiany zachowan na przysztosc.

e etapy prowadzenia rozmowy rozwojowej
z pracownikiem, budowanie planu rozmowy,

» zasady prowadzenia tzw. trudnych rozméw,

umiejetnos$¢ argumentacji w sytuacji oceny (ocena
w oparciu o fakty i konkretne zachowania),

® rozmowa rozwojowa, rozmowa oceniajgca, rozmowa
dyscyplinujaca - podobienstwa i réznice,

¢ analiza réznych sposobdw prowadzenia rozméw
w kontekscie jej efektywnosci - poszukiwanie najlepszego z
nich,

Prowadzenie rozmowy

z pracownikiem jako element

wspierajacy proces motywowania

i rozwoju ¢ elementy coachingu indywidualnego jako metody
wspierajacej rozwoj pracownikow,

» zabezpieczanie pracownika i siebie samego przed
negatywnymi skutkami ubocznymi rozmowy (udzielanie
wsparcia),

* umiejetne panowanie nad wtasnymi emocjami oraz emocjami
rozméwcy (radzenie sobie z trudnymi sytuacjami),

* skuteczne informowanie o proponowanych formach wsparcia
- ,plany naprawcze”.
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Przyktadowe zadanie: Rozmowa z pracownikiem

Celem tego zadania jest zasymulowanie rozmowy rozwojowej z pracownikiem. Uczestnicy otrzymujq zestaw
informacji na temat zachowania pewnego pracownika, jego dotychczasowe osiggniecia zawodowe i krétki opis
innych czynnikéw, ktére moga mie¢ wptyw na jego zachowanie. Zadaniem uczestnikéw jest przygotowanie
i przeprowadzenie rozmowy z pracownikiem, w trakcie ktérej majq sprawdzi¢ posiadane informacje, dokonac
stosownej interwencji i przygotowac plan poprawy dla pracownika. W role pracownika wciela sie trener,
rozmowa odbywa sie na forum grupy, lub jest dodatkowo rejestrowana za pomocg kamery. Po zakoriczeniu
rozmowy uczestnicy maja okazje otrzymac informacje zwrotne od grupy na temat sposobu prowadzenia
rozmowy, wnioski stuzg poszukiwaniu najbardziej efektywnych sposobdéw prowadzenia réznego rodzaju

rozmow z podwiadnymi.

* reguty funkcjonowania zespotéw (prawidtowosci
W rozwoju grupy),

* zjawiska spoteczne pojawiajace sie w zespole,
e etapy rozwoju zespotu,

» analiza czynnikow sprzyjajacych i dezorganizujacych prace
grupy,

e rola regut i norm w pracy grupowej,

Elementy budowania i konsolidowania ° doskonalenie proceséw komunikacyjnych w zespole,

zespotow * znaczenie obiegu informacji zwrotnych, pobudzanie zespotu

do dzielenia sie swoimi pomystami
i zastrzezeniami,

e szef jako osoba odpowiedzialna za konsolidowanie zespotu,

* wspieranie procesow rozwoju zespotu jako jedna
z podstawowych umiejetnosci menedzerskich (czyli co robic,
aby zbudowac dojrzaty i kreatywny zespot?),

* budowanie kultury dialogu i wspotodpowiedzialnosci
w zespole.

W tej czesci zaje¢ odwotywac bedziemy sie do tego, w jaki sposdb osoba zarzadzajaca moze wspierac¢ ,,dobrg
wspotprace” w podlegtym sobie zespole. W zwigzku z tym dokonamy przegladu zachowan szefa pod katem
tego, co sprzyja, a co przeszkadza w budowaniu witasciwych relacji w zespole. Uczestnicy zachecani bedg do
tego, by postarali sie oceni¢ swoj zespot w obszarze wspotpracy i wspolnie zastanowili sie, co moga zrobi¢, by
udoskonali¢ ten obszar.

Przykladowe zadanie: Restrukturyzacja

Zadanie to jest ukierunkowane na testowanie umiejetnosci wspotpracy cztonkéw zespotu. W tym zadaniu
dzielimy uczestnikéw na dwie grupy, przy czym zadaniem obu grup jest zamienienie sie miejscami z cztonkami
drugiej grupy, dokonane w ramach okreslonych w trakcie zadania ograniczen dotyczacych sposobu
przesiadania sie i komunikacji. Zadanie realizowane jest w dwdch turach - w pierwszej turze uczestnicy majq
okazje przetestowac zasady, w drugiej turze zwiekszamy poziom trudnosci zadania poprzez postawienie
bardziej wymagajacych celéw, zmuszajacych uczestnikéw do reorganizacji wspotpracy w zespole. Omowienie
zadania dotyczy przede wszystkim zachowan, ktdre pojawiaty sie w trakcie jego realizacji, i sposobow, jakie

mozna wykorzystac, aby budowac kulture dialogu i wspdétodpowiedzialnosci.

system rol przejawiajacych sie w grupach zadaniowych,

korzysci i zagrozenia zwigzane z petnieniem okreslonych rdl,
SalSl Pk autodiagnoza - jakie role najczesciej petnie?
diagnoza zespotu - mocne strony i deficyty wynikajace z
systemu rol grupowych.
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Wprowadzenie koncepcji rél grupowych ma pomodc uczestnikom okresli¢ swoje mocne strony jako cztonka
zespotu i wskazac obszary, w ktorych w najwiekszym stopniu wspiera¢ mogg prace zespotowa. Omowienie rol
stuzy rowniez temu, by w wiekszym stopniu w sferze przydzielania zadan podwtadnym bra¢ pod uwage nie
tylko ich preferencje, ale réwniez efektywniej diagnozowac ich kompetencje po to, by lepiej dopasowywac

zadania do uczestnikéw zespotu.

e jak rozwijaja sie konflikty - fazy rozwoju,
* przyczyny powstawania i narastania konfliktow
Umiejetnosé W miejscu pracy,
roztadowywania konfliktéw i napie¢ o zachowania sprzyjajace i utrudniajace rozwiazywanie
konfliktow,

e podstawowe zasady negocjowania w konflikcie.

W tej czesci zaje¢ zapoznamy uczestnikow z wiedzg na temat powstawania konfliktéw - ich przyczynami oraz
etapami rozwoju. Uczestnicy bedq mieli rowniez okazje zapoznac sie z informacjami na temat tego, jakie
zachowania sprzyjaja konstruktywnemu rozwigzywaniu sytuacji konfliktowych, a jakie prowadzi¢ moga do

eskalacji zachowan niepozadanych.

e roézne sposoby mediacji w konflikcie - mozliwosci ich
zastosowania,

* umiejetno$é diagnozowania przyczyn toczacego sie sporu,

* bezstronnosc jako podstawowa kompetencja
Metody rozwiazywania konfliktow w procesach mediacyjnych,

rzy udziale os6b trzecich
przy * mediacja, admonicja, koncyliacja, moderacja, arbitraz,
inkwizycja - korzysci i ograniczenia,

* umiejetnos¢ wiasciwego doboru metod rozwigzywania
konfliktu w zaleznosci od sytuacji, problemu
i zaangazowanych w konflikt osdb.

Przyktadowe zadanie: Urlop

Uczestnicy stajq sie zespotem, w ktérym powstat problem z wspdlnym ustaleniem termindéw urlopowych. Kazdy
z uczestnikdw otrzymuje swojg wiasng instrukcje dotyczacqg oczekiwan urlopowych, jak i uzasadnienie
koniecznosci utrzymania zaktadanego terminu urlopu. Jeden z uczestnikéw otrzymuje role osoby zarzadzajacej
skonfliktowanym zespotem - zadaniem zarzadzajacego jest podjecie decyzji dotyczacych ostatecznego obrazu
terminow urlopowych. Rozwigzanie konfliktu miedzy pracownikami zalezy gtéwnie od kompetencji zarzadczych
uczestnika wybranego na kierownika zespotu - celem jego dziatan jest zardwno utrzymanie ciggtosci pracy

organizacji, jak i atmosfery wspotpracy wewnatrz powierzonego zespotu.

PODSUMOWANIE

¢ dyskusja podsumowujaca,
* wreczenie uczestnikom certyfikatéw ukonczenia szkolenia,

» fotoprotokot - prezentacja zawierajaca zdjecia flipchartow
wykorzystanych podczas zaje¢. Zawierajq one kluczowe
pomysty, wypracowane metody dziatania oraz podsumowania
zadan praktycznych realizowanych podczas zajec.

e po oficjalnym zakonczeniu szkolenia trener jest do
dyspozycji uczestnikow w razie pytan i udziela
indywidualnych informacji zwrotnych,

e zapraszamy uczestnikow do skorzystania z opcji e-
konsultacji badz kontaktu telefonicznego z trenerem
prowadzacym szkolenie w przypadku pojawienia sie sytuacji
trudnych lub kwestii do dalszego przedyskutowania.
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Sposob pracy podczas szkolenia:

20% czesc teoretyczna

wykfady interaktywne poparte doswiadczeniem

trenera i uczestnikow

80% czesSc
warsztatowa

zagadnienia teoretyczne poparte przez <¢wiczenia
indywidualne i grupowe, wnioski z ¢wiczen
zapisywanie na tablicy flipchart, dyskusje, sesja
pytan i odpowiedzi, praca na przyktadach

z praktyki zawodowej uczestnikow,

Warsztaty nastawione s na praktyczne rozwigzywanie kluczowych i biezacych
zagadnien. Po realizacji kazdego z zadan pomagamy uczestnikom w przenoszeniu

zdobytej wiedzy i doswiadczenia na grunt codziennej pracy.

Materiaty szkoleniowe:

v Kazdy z uczestnikdw szkolenia wyposazony zostanie
W  segregator zawierajacy komplet  materiatéw
szkoleniowych (liczacych od 20 do 40 stron), bedacy
uzupetnieniem tresci omawianych podczas zaje¢, dtugopis

oraz wszelkie pomoce towarzyszgce (arkusze robocze,

arkusze pomocnicze, zadania).

v" Dodatkowo osoby biorgce udziat w szkoleniu dostaja materiaty poszkoleniowe -
prezentacje zawierajaca zdjecia flipchartow wykorzystanych podczas zajec.
Zawierajq one kluczowe pomysty, wypracowane metody dziatania oraz

podsumowania zadan praktycznych realizowanych podczas zajec.
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Trener prowadzacy:

Anna Krawulska - Bieganska - psycholog, trener, asesor, coach, autorka projektéow
rozwojowych

Ponad 18 lat doswiadczenia w zawodzie. Autorka projektéw rozwojowych dotyczacych
m.in. budowania i implementacji systemow ocen pracownikéw, wdrazania wartosci do
organizacji, cykli szkolen dla menedzeréw, trenero6w wewnetrznych i talentéw. Prowadzi
coaching i konsultacje indywidualne dla kadry zarzadzajacej réznego szczebla. Jako asesor
tworzy i realizuje badania Assessment i Development Center. Projektuje i realizuje badania
satysfakcji pracownikéw oraz badania oceny pracownika metodg 270/360 stopni. Jest

ekspertem w obszarze usprawnienia komunikacji wewnetrznej.

Posiada certyfikaty: TA 101 w zakresie Analizy Transakcyjnej (wydany przez European Association
for Transactional Analysis), certyfikat European Association for Psychotherapy oraz DiSC
Certification. Jest czlonkiem zespolu poznanskiego Osrodka Psychoterapii i Treningow
Psychologicznych AION. Prowadzi réowniez zajecia w ramach podyplomowych studiow MBA na

Uniwersytecie im. Adama Mickiewicza w Poznaniu.

W pracy trenerskiej specjalizuje sie w realizacji szkolen z zakresu rozwijania kompetencji
menedzerskich, komunikacji wewnetrznej, zarzadzania czasem i planowania pracy, oraz

train the trainers.

Od poczatku swojej pracy w zawodzie trenerka prowadzita projekty rozwojowe dla takich
firm jak:

Aesculap Chifa B. Braun, Albis, Amica Wronki, AVK Polska, Avon Cosmetics, BASF Poliuretany,
Berker, Bolsius, BP Europa SE, Brugman, Convert, DanHatch, Dolnoslaska Fundacja Transplantacji,
Duni, DWS Draexlmaier, Eckert, Essel Propack, Etex Building Performance, Euroline, Europol,
Euroverlux, Everen, EWE Energia, Exalo Drilling, Firestone Industrial Products, FPC, Fresenius
Medical Care, GIC Inter Media, Gonvarri, Gorazdze Cement, Grundfos Pompy, Guardian, Hempel
Manufacturing, Hermes, IBB Andersia Hotel, Ikea Industry Poland, Imperial Tobacco, Inea, ITM Baza
Poznanska, Janipol, JMK, John Deere, Kércher, Keller, KGHM, Krahn Chemie, Kruk, Kromberg &
Schubert, Leopol, Lisner, M&W Spedition, Man Accounting Center, Maripol, Maszonski, MM Brown,
Navikon, Netbox, Nickel Development, Novartis Poland, Novol, Patac Mierzecin, Pfeifer & Langen,
Phoenix Contact, Piotr i Pawet, Plasticos Durex, PLI Logistik & Service, Polinova, Polipol, Polskie
Stowarzyszenie Centrow Ogrodniczych, Postal, PROFIm, Amcor Flexibles Ztotdw, Radisson SAS
centrum Hotel, Remar Rhenius Ronal, Schattdecor, Shapers', Siniat, Solaris Bus & Coach, Spectrum
Brands, Stanley, Steico, Strabag, Strauss Cafe, Swisspor Polska, Tbmeca, Topex, Transpost, TUI
Polska, Uesa, Uniwersytet im. Adama Mickiewicza, Walsroder, Vasco Group, Vestas, Vetoquinol
Biowet, Voestalpine Rotec, Volkswagen Group Polska, Volkswagen Motor Polska, Volkswagen Poznan,
VOSS Automotive, VOSS Fluid, Wavin Metalplast, Werner Kenkel, Wielkopolska Grupa Prawnicza.
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Warunki organizacyjne:

Czas trwania szkolenia:

Harmonogram:

Liczebnos$¢ grupy:

Termin:

Miejsce:

Cena:

Wartos¢ obejmuje:

2 dni szkoleniowe ( 2 x 8 x 45 minut + przerwy )

09.00-11:00 zajecia
11:00-11:15 przerwa kawowa
11:15 -13:00 zajecia
13:00-13:30 lunch
13:30-15:00 zajecia
15:00-15:15 przerwa kawowa
15:15 -16.00 zajecia

od 3 do 5 0s6b

24-25.10.2019 r.

siedziba firmy OPEN Konsultacje & Szkolenia w Poznaniu przy ul. Serbskiej 6a/1

1450 PLN + 23% VAT / 1 osoba

e przeprowadzenie zajec¢ przez trenera z kilkunastoletnim doswiadczeniem

w zawodzie,

e prowadzenie szkolenia w formie warsztatowej,

* materialy szkoleniowe bedace uzupetnieniem tresci prezentowanych

w trakcie warsztatu,

* fotoprotokot - wszystkim uczestnikom przesytamy prezentacje zawierajacq
zdjecia flipchartéw wykorzystanych podczas szkolenia, dzieki czemu uczestnicy

mogg odtworzy¢ tresci omawiane na zajeciach,

e dostep do platformy ,Strefa Klienta”, gdzie moze pobra¢c materiaty,

prezentacje, filmy i zdjecia przygotowane podczas zajec,

* po zakonczeniu warsztatu trener jest do dyspozycji w razie pojawienia sie

dodatkowych pytan ze strony uczestnikdw,

* mozliwos¢ skorzystania z e-konsultacji badz kontaktu telefonicznego
z trenerem prowadzacym szkolenie w przypadku pojawienia sie sytuacji trudnych

lub kwestii do dalszego przedyskutowania,
e kazdemu uczestnikowi wreczamy imienny certyfikat ukonczenia szkolenia,

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

Zapraszam do kontaktu:

Julita Gotkowicz
tel. kom. 881 036 989, tel. 61 66 22 400
julita.gotkowicz@open-szkolenia.pl
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