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Załącznik 7 do umowy
Program bloku szkoleniowego

Akademia Managera

1. PSYCHOLOGIA KIEROWANIA ZESPOŁEM 

· skuteczne metody komunikowania się w zespole

· bariery w komunikacji, najczęściej popełniane błędy komunikacyjne w zespole 

· narzędzia skutecznej komunikacji (parafraza, prowadzenie, odzwierciedlanie)

· nagradzanie i karanie pracowników jako podstawowe narzędzia zarządzania zespołem

· zasady podejmowania trudnych decyzji (np. karanie pracownika)

· sposoby  uczenia pracowników odpowiedzialności 

· zasady postępowania z pracownikami bojącymi się odpowiedzialności lub unikającymi trudnych zadań

· zasady wyznaczania kryteriów nagród i kar

· obszary negocjacji i podejmowania decyzji w codziennej praktyce kierownika

· zasady prowadzenia negocjacji z przełożonymi managera

· konflikt w zespole pracowniczym i jego rodzaje

· rola szefa w rozwiązywaniu konfliktów w zespole

· zasady postępowania z pracownikami wykazującymi zniechęcenie i wypalenie zawodowe

Czas trwania: 2 dni szkoleniowe

2. ZARZĄDZANIE KONFLIKTEM 

· źródła, rodzaje i fazy konfliktu

· analiza konfliktu - strony konfliktu, przyczyny konfliktu, cele działań (łagodzenie, podtrzymanie, rozwiązanie)

· typowe, błędne zachowania w sytuacjach konfliktowych

· techniki rozwiązywania konfliktów na poziomie organizacji - miejsce i czas, definiowanie i hierarchizowanie interesów stron konfliktu, wybrane techniki i metody rozwiązywania konfliktów

· kiedy konflikt przechodzi w kryzys - strategie reagowania 

· działania i postawy podczas konfliktu i kryzysu - w odniesieniu do mediów, w odniesieniu do opinii publicznej, w odniesieniu do pracowników

· wykorzystanie sytuacji kryzysowej w firmie

· konflikt i kryzys w relacjach międzyludzkich

· identyfikacja problemów w zespole pracowniczym

· typy zachowań wobec problemu (agresja, bierność, asertywność) 

· identyfikacja własnych sposobów reagowania na konflikt 

· sytuacje generujące konflikty i modele zachowań – odmawianie, obrona siebie w sytuacjach społecznych, obrona siebie w sytuacjach osobistych, kontakt z autorytetem

· techniki reakcji i zachowań w konflikcie (zasłona z mgły, zdarta płyta, metoda słonia, itd.)

· trening radzenia sobie w sytuacjach konfliktowych

· elementy negocjacji w rozwiązywaniu konfliktów - przygotowanie negocjacji, style negocjowania, taktyki negocjacyjne, elementy manipulacji w negocjacjach

· symulacje zachowań w sytuacjach konfliktowych – praca z kamerą

· case study – analiza wybranych sytuacji konfliktowych w firmie
Czas trwania: 2 dni szkoleniowe

3. MOTYWOWANIE PRACOWNIKÓW

· potrzeby pracownika, a systemy motywacyjne- źródła motywacji

· istota, rodzaje i techniki motywacyjne

· wpływ komunikacji interpersonalnej w firmie na motywację pracowników: przeprowadzanie rozmowy motywacyjnej 
z uwzględnieniem planowania celu

· sztuka budowania konstruktywnego feedbacku w relacjach międzyludzkich: pochwała i motywująca krytyka  

· motywatory pozafinansowe, czyli jak zatrzymać pracownika, kiedy brakuje środków finansowych

· podział czynników motywacyjnych w zależności od stanowisk

· czynniki wywołujące zadowolenie i niezadowolenie z pracy

· umożliwianie pracownikom dokonania usprawnień i innowacji

· czynne i świadome motywowanie

· motywacyjne aspekty planowania zasobów ludzkich w firmie

· motywacyjny charakter ocen pracowniczych

· specyfika coachingu

· planowanie i wdrażanie coachingu

Czas trwania: 2 dni szkoleniowe

4. ORGANIZACJA CZASU PRACY 

· zasady zarządzania czasem i organizacji pracy własnej

· indywidualna krzywa wydajności

· identyfikacja indywidualnych "złodziei czasu"

· Macierz Eisenhower'a" - prezentacja przez trenera

· nadawanie priorytetów zadaniom zgodnie z macierzą Eisenhower'a,

· metoda ABC - praktyczne wykorzystanie

· zasady tworzenia planów pisemnych 

· Metoda ALPEN - efektywne zarządzanie czasem

· wytyczanie motywujących celów

· analiza środków - reguła Pareto

· skuteczne delegowanie zadań - zaplanowanie pracy nad realizacją zadania, reguły i metody planowania, wytypowanie czynności do delegowania, wytypowanie osób, którym należy delegować, przygotowanie rozmowy delegującej
Czas trwania: 2 dni szkoleniowe

Projekt: „Akademia Managera i Managera HR drogą do budowy wysoko wykwalifikowanej kadry zarządzającej” 

Projekt współfinansowany przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego
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