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Poziom 4: Skuteczne delegowanie i budowanie odpowiedzialnosci
pracownikow — 1 dzien

Szanowni Panstwo,

Jednym z najwiekszych wyzwan wspétczesnych Managerdw nie jest brak zaangazowania
pracownikow, lecz niewtfasciwy sposdb organizowania pracy zespotu. W wielu organizacjach
przetozeni nadal samodzielnie rozwigzujg problemy, podejmujg wiekszos¢ decyzji i wykonujg zadania,
ktére powinny zostac przekazane pracownikom.

W efekcie Manager staje sie "waskim gardtem" organizacji, a zespot przyzwyczaja sie do
oczekiwania na polecenia zamiast przejmowad odpowiedzialno$¢ za realizacje powierzonych zadan.

Skuteczne delegowanie nie polega wytgcznie na przekazaniu zadania. To swiadome
budowanie odpowiedzialnosci, samodzielnosci oraz zaangazowania pracownikdéw poprzez wtasciwe
definiowanie celdw, ustalanie priorytetéw i przekazywanie odpowiedzialnosci.

Program zostat opracowany na podstawie doswiadczen zdobytych podczas pracy z
managerami réznych branz oraz najczesciej wystepujgcych problemdw zwigzanych z delegowaniem,
organizacjg pracy i odpowiedzialnoscia zespotéw..

W oparciu o nasze doswiadczenia identyfikujemy 5 najczesciej wystepujacych wyzwan:

1. Managerowie wykonuja zadania, ktére z powodzeniem mogliby realizowac¢ pracownicy.

2. Cele i zadania sg przekazywane w sposdb nieprecyzyjny, co prowadzi do nieporozumien i btedéw.
3. Delegowane s zadania, ale nie odpowiedzialnos$¢ za ich realizacje.

4. Kontrola pracy przeradza sie w mikrozarzadzanie zamiast wspiera¢ samodzielnos$¢ zespotu.

5. Pracownicy oczekujg decyzji przetozonego zamiast samodzielnie rozwigzywac problemy.

Czego najczesciej brakuje Managerom?

Umiejetnosci budowania jednoznacznych celdw i zadan,

Swiadomego ustalania priorytetdw,

Wtasciwego doboru zadan do delegowania,

Przekazywania odpowiedzialnosci zamiast wytgcznie obowigzkéw,
Skutecznych metod monitorowania realizacji zadan bez nadmiernej kontroli.

Dlatego proponujemy program, ktérego celem nie jest wytgcznie poznanie technik delegowania.
Warsztat zostat zaprojektowany tak, aby uczestnicy wypracowali wtasny standard delegowania zadan
i odpowiedzialnosci, zwiekszajgcy samodzielnos¢ pracownikdw oraz efektywnosé funkcjonowania
catego zespotu.
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# Managerowie #  Mistrzowie
7 Kierownicy # Osoby odpowiedzialne za organizacje
# Liderzy Zespotow pracy zespotéw
7 Brygadzisci
Rezultaty szkolenia:
Po zakonczeniu programu uczestnicy:
7 Definiuja cele i zadania zgodnie z metodologig SMART,
7 Wiasciwie ustalajg priorytety i planuja prace zespotu,
77 Skutecznie deleguja zadania, odpowiedzialno$¢ oraz uprawnienia,
7 Ograniczajg mikrozarzadzanie i rozwijajg samodzielnoéé pracownikéw,
# Prowadza rozmowy delegujace wedtug jednolitego standardu,
Metody realizacji:
7 Cwiczenia indywidualne, # Interaktywny wyktad,
7 Cwiczenia zespotowe, # Testy zomoéwieniem,
7 Symulacje managerskie, 7 Analiza rzeczywistych sytuacji
7 Case study, uczestnikéw.

Program warsztatu

Modut 1. Skuteczne definiowanie celéw i zadan jako fundament delegowania

A

74 Zadanie a cel — podstawowe rdznice.

7# Najczestsze btedy w definiowaniu celéw.

7 Metodologia SMART.

77 Zaleznoé¢ pomiedzy jakoscig celu a skutecznosciag delegowania.

7 Cwiczenie: ,,Czy moje cele sq delegowalne?” Analiza rzeczywistych zadan uczestnikéw pod
katem ich jakosci.

7 Cwiczenia w parach w zakresie zadan i celéw firmowych.

77 Warsztat praktyczny:

o Rozpoznawanie poprawnie i niepoprawnie zdefiniowanych celéw.

o Przebudowa celéw zgodnie z metodologiag SMART.

o Opracowanie celéw dla wtasnego zespotu.

o Narzedzie wdrozeniowe: Arkusz konstruowania celéow metoda SMART.

Modut 2. Ustalanie priorytetéw jako przygotowanie do delegowania

7# Zarzadzanie priorytetami.
7 Macierz Eisenhowera.
# Planowanie pracy Managera.
7 Jak rozpozna¢ zadania, ktére nalezy delegowac?
# Cwiczenie: ,Na co naprawde poswiecam swdj czas?” Analiza wiasnego tygodnia pracy.
7 Warsztat praktyczny:
o Cwiczenie ,,5 minut”.
o Gra,Kryzys biurowy”.
o Budowanie wtasnej Macierzy Eisenhowera.
o Wskazanie zadan mozliwych do delegowania.

7 Narzedzie wdrozeniowe: Macierz priorytetéw Managera

A
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Modut 3. Delegowanie odpowiedzialnosci USEL1G EDUKACYINO-SZKOLENIOWYCH

# Delegowanie zadan.
7# Delegowanie odpowiedzialnosci.
7 Delegowanie projektow.
7 Etapy procesu delegowania.
# Delegowanie jako narzedzie rozwoju pracownikéw.
7 Cwiczenie: Test ,,Autokratyzm delegujacego”.
77 Warsztat praktyczny:
o Cwiczenie ,Delegowanie raportu”.
o Delegowanie wtasnych zadan uczestnikéw.
o Delegowanie zadan w parach.
7 Narzedzie wdrozeniowe: Standard rozmowy delegujace;j.

Modut 4. Kontrola i rozliczanie bez mikrozarzadzania

A

7 Jak monitorowac realizacje zadan?
7 Kontrola a zaufanie.
7  Punkty kontrolne.
## Rozliczanie rezultatéw.
7 Odpowiedzialno$¢ za wynik.
7 Cwiczenie: ,,Czy kontroluje za duzo?”. Autodiagnoza wtasnego stylu kontroli.
77 Warsztat praktyczny
o Projektowanie systemu kontroli dla rzeczywistych zadan uczestnikow.

7# Narzedzie wdrozeniowe: Checklista monitorowania realizacji zadan.

Modut 5. Plan wdrozenia

Kazdy uczestnik opracowuje:

7 Liste zadan do przekazania w swoim zespole,

7  Plan zwiekszenia samodzielnosci pracownikéw,

7# Standard delegowania obowigzujgcy w swoim obszarze,
7 Plan wdrozenia poznanych narzedzi na najblizsze 30 dni.

Efekt koncowy programu

Kazdy uczestnik koriczy warsztat z gotowym zestawem narzedzi do wykorzystania w codziennej
pracy:

7 Arkusz definiowania celé6w metoda SMART.

7 Macierz priorytetéw Managera.

7 Standard rozmowy delegujace;j.

7 Checklista monitorowania realizacji zadan.

# Indywidualny plan wdrozenia.

www.grupamanagerska.pl
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Sprawy Organizacyjne

Miejsce szkolenia: wskazane przez Zleceniodawce

Materiaty dla Uczestnikow: kazdy otrzymuje kpl informacji w postaci skryptu w formie
elektronicznej z mozliwoscig powielania. Dodatkowo wszystkie ¢wiczenia, matryce, algorytmy,
karty etc sg przekazywane Uczestnikom w ramach odbytego warsztatu.

Zleceniodawca inwestuje w:

Udostepnienie w rzutnik i flipchart sali szkoleniowe;j
Ewentualny catering dla Uczestnikdw i trenera
Wynagrodzenie firmy Grupa Managerska

Nocleg dla trenera

Grupa Managerska inwestuje w:

Wynagrodzenia dla Trenera

Przeprowadzenie analizy potrzeb Grupy Docelowej i na tej podstawie zbudowanie
doprecyzowanego programu i wsadéw merytorycznych

Dojazd Trenera na miejsce szkolenia

Zestaw materiatéw dla Uczestnikow (notesy, dtugopisy, dyplomy imienne )

Ztozenie raportu podsumowujacego szkolenie

biuro + 48 510 001 796
e-mail: biuro@egrunamanaegerska.nol
www.grupamanagerska.pl




