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First Time Manager:
Delegowanie zadah

o

Odbiorcy szkolenia

Szkolenie kierowane jest do menedzeréw i lideréw zespotéw oraz kierownikdw dziatéw.

Korzysci

Po ukonhczeniu zaje¢ uczestnik:
¢ Wie co wptywa na efektywne planowanie czasu

¢ Zna narzedzia planowania krétko - i dtugoterminowego mozliwe do wykorzystania
Potrafi odpowiednio ustalac i definiowac cele

Potrafi przeprowadzi¢ rozmowe podczas, ktérej deleguje pracownikom odpowiedzialnos¢ lub zadanie
do wykonania

Potrafi przeprowadzi¢ rozmowe monitorujaca prace pracownika, ktéra zmotywuje go do dalszego
skutecznego dziatania

Potrafi przeprowadzi¢ rozmowe korygujgcg zachowania pracownika w sposéb grzeczny i zarazem
stanowczy, tak aby doprowadzi¢ do zmiany niepozgdanego zachowania

Program szkolenia

1. Planowanie dziatah w czasie

¢ Diagnoza kluczowych preferencji w organizacji dziatah w czasie

e Réznorodnosé sposobdéw organizacji dziatan w czasie

e Zasady planowania krétko i dtugoterminowego - harmonogramy i inne narzedzia.
2. Ustalanie celéw i priorytety

e Cele, zadania - perspektywa indywidualna i zespotowa

¢ Jak ustalac cele i okreslac drogi do ich osiggania?

e Multizadaniowos$¢ czy koncentracja na jednym?
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Zasady i metoda wyboru priorytetéw ABC
Metody pomagajace konsekwentnie realizowad priorytety

. Delegowanie zadan

Kluczowe elementy rozmowy planujacej prace pracownika
Elementy delegowania zadan, delegowanie zadan, a delegowanie odpowiedzialnosci
Poziomy delegowania zadanh

¢ Jasne formutowanie celéw pracownika zgodnie z modelem SMART

4.

Najczestsze btedy popetniane przez przetozonych w prowadzeniu tego typu rozméw
Monitorowanie wykonania zadan

Kluczowe elementy rozmowy monitorujgcej prace i postepy pracownika
Monitorowanie a kontrolowanie

Najczestsze btedy popetniane przez przetozonych w prowadzeniu tego typu rozméw

. Kiedy nie wszystko jest w porzadku

Kluczowe elementy rozmowy korygujacej zachowania pracownika

Radzenie sobie z emocjami pracownika oraz konfliktem podczas rozmowy
Poruszanie kwestii trudnych i wrazliwych w sposéb kulturalny i stanowczy
Najczestsze btedy popetniane przez przetozonych w prowadzeniu tego typu rozméw

. Cwiczenia podsumowujace

Podsumowanie catosci warsztatu
Cwiczenia na wybranych realnych przypadkach zastosowania poznanych metod.
Opracowanie planéw wdrozenia nowej wiedzy i metod w miejscu pracy

Oczekiwane przygotowanie uczestnika

Podstawowa znajomos¢ zagadnien z zakresu zarzadzania.

Czas trwania

2 dni/ 10 godzin

Jezyk

e Szkolenie: polski

e Materiaty: polski



