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Program: Skuteczne delegowanie i stawianie
zadan oraz celow — warsztat z kamera — 2 dni — poziom podstawowy lub
sredniozaawansowany

Dla kogo?

7 Nowo mianowani Managerowie, Kadra Managerska z kazdym stazem, Liderzy zespotéw

Rezultaty szkolenia:

Dowiesz sie jak powinien wyglada¢ dobrze zdefiniowany cel i zadanie dla podwtadnego.
Bedziesz wiedziat jak budowaé zadania, cele oraz jak delegowac.

Dowiesz sie jak kontrolowaé skutecznos$é dziatan i swojego zespotu.

Zdobedziesz umiejetnosci postugiwania sie narzedziami managerskimi takimi jak: stawianie
zadan i celéw, delegowanie oraz jak je rozliczac i wybiera¢ priorytety.

Bedziesz potrafit wykorzystac otrzymane narzedzia managerskie w praktyce

7 Dowiesz sie jak nie popetnia¢ btedéw i nie demotywowaé podwtadnych przy delegowaniu.

Metody realizacji:

Cwiczenia indywidualne
Cwiczenia zespotowe

Symulacje

Case study

Interaktywny wykfad i prezentacja
Sesje z kamera

Modut 1: Wyznaczanie zadan i celéow, jako element delegowania w pracy
menedzera —ok. 2,5 h

~

Marzenie czy cel? — definicje biznesowe

Zadanie a cel — podstawowe réznice

Podstawowe btedy w ustalaniu zadan i celéw

W jaki sposdb budowac czytelne zadania i cele ?

Stawianie zadan i celéw w uktadzie SMART — metodyka procesu

Dlaczego dobrze ustalone zadanie i cele s3 wazne w delegowaniu?

Cwiczenie - rozpoznaj co jest zadaniem a co celem?

Cwiczenia - rozpoznaj dobrze i zle ustalone zadanie i cel

Cwiczenia — przebuduj Zle ustalone zadanie i cele na prawidtowe wg metodologii SMART
Cwiczenia — zbuduj zadania i cele wg SMART dla siebie i dla swojego Zespotu uwzgledniajac
harmonogram
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Sposoby prowadzenia modutu:

Ustalanie zadan i celéw - ¢wiczenia praktyczne. Wprowadzenie do delegowania oraz do
zmian w kierunku i sposobie-myslenia oraz dziatania uczestnikéw z wykorzystaniem dotychczasowych
przyzwyczajen uczestnikow — praca na postawach.

Przedstawienie skutecznych zasad ustalania zadan i celdw, w praktycznej formie na
podstawie konkretnych przyktadow z grupy.

Omowienie i przekazanie uczestnikom narzedzi wspomagajgcych omdwione sytuacije.

www.grupamanagerska.pl r
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Modut 2: Okreslanie priorytetéow zadan i celéw, jako podstawa

delegowania
w pracy menedzera —ok. 2,5 h
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Cwiczenie - ,5-ciu minut”, jako subiektywny model , 0szczedzania” czasu

Wszystko musze robi¢ sam! — wprowadzenie do zarzgdzania zadaniami i celami

Grzechy gtéwne podczas przypisywania waznosci zadaniom oraz celom

Budowanie priorytetéw na podstawie harmonogramu dnia codziennego —ztote zasady
Macierz Eisenhowera, czyli metoda ,éwiartek pilnych i waznych”, jako narzedzie panowania
nad zadaniami i celami

Cwiczenie - ,Wygraj z czasem”, przyktadem jak marnotrawimy czas

Cwiczenie - ,,Kryzys biurowy”, jako przyktad ustalania priorytetéow

Cwiczenie — ,Matryca Einsenhowera” — praktyka przydzielania waznosci zadaniom i celom
Cwiczenia — podziel swoje zadania biznesowe wg poznanej metodologii. Zastanéw sie,
ktore z nich mozesz przekaza¢ (delegowac) do realizacji swoim podwtadnym?

Sposoby prowadzenia modutu:

Ustalanie priorytetéw - éwiczenia praktyczne. Przecwiczenie nowych nawykow dostrzegania

elementdow pracy menedzera, ktére mozna delegowac podwtadnym.

Przedstawienie i przecwiczenie dobrych praktyk stosowanych przy podziale zadan przez

Menedzera. Przygotowanie Uczestnikéw do metod i praktyk uzywanych w delegowaniu na podstawie
konkretnych przyktaddéw z grupy.
Omoéwienie i przekazanie uczestnikom narzedzi wspomagajgcych omdwione sytuacje.
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Modut 3: Diagnoza delegowania uprawnien, projektéw oraz zadan i celéw ok. 2,5 h

Test — ,, Autokratyzm delegujgcego” jako impuls do zmiany przyzwyczajen

Cwiczenie — ,Czym jest, a czym nie jest delegowanie?”

Delegowanie — definicje i zasady

Podstawowe opory przed delegowaniem oraz sposoby na radzenie sobie z tym zjawiskiem
Etapy procesu delegowania

Jak delegowac zadanie? — metodyka procesu

Delegowanie jako motywacja i rozwdéj podwtadnych, czyli komu i co delegowaé?

Cwiczenie — ,Delegowanie raportu” — znalezienie pluséw i minuséw w przedstawionej
historii

Cwiczenia — Delegowanie zadarn przygotowanych przez Uczestnikéw w 1 i 2 module
szkolenia — éwiczenia w parach oraz zespotach z obserwatorami

Cwiczenia — Delegowanie zadan biznesowych przed kamera

Podsumowanie ¢wiczen na zasadzie informacji zwrotnej od Uczestnikéw i od Trenera

Sposoby prowadzenia modutu:

Sposoby delegowania oraz przenoszenia odpowiedzialnosci — ¢wiczenia indywidualne

i grupowe. Przedstawienie konkretnych, metodycznych przyktadéw delegowania w obszarach
uprawnien, projektow i celéw — réznice i podobienstwa.

Interaktywnie poprowadzony wyktad z obszaru metodyki motywacji. Warsztat z uzyciem

delegowania uprawnien na bazie konkretnych przypadkow z zycia uczestnikdw.

www.grupamanagerska.pl
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Modut 4: Pomost w przysztosé — ok. 0,5 h

Co wykorzystam w przysztosci?
Podsumowanie szkolenia. Sesja pytan i odpowiedzi.
Rekomendacje do nastepnych dziatan rozwojowych
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biuro + 48 510 001 796
e-mail: biuro@grunamanaegerska.ol
www.grupamanagerska.pl




