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Program Projektu: Efektywnos¢ managerska, czyli organizacja pracy
zespotu i skuteczne delegowanie - 2dni

Szanowni Panstwo,

Skuteczno$¢ Managera nie zalezy wyfacznie od liczby realizowanych zadan, lecz od
umiejetnosci organizowania pracy wtasnej i zespotu. W praktyce najwiekszym wyzwaniem nie jest
brak czasu, ale niewfasciwe ustalanie priorytetéw, przejmowanie zadan pracownikéw, brak
skutecznego delegowania oraz ciggte reagowanie na sprawy pilne kosztem spraw naprawde waznych.

W oparciu o nasze doswiadczenia obserwujemy, ze uporzgdkowanie sposobu planowania
pracy, wyznaczania celéw oraz delegowania odpowiedzialnosci pozwala znaczgco zwiekszy¢
efektywnosc catego zespotu, ograniczy¢ liczbe sytuacji kryzysowych oraz odzyskac czas na dziatania o
najwiekszej wartosci biznesowe;j.

Program ma charakter praktycznego warsztatu. Uczestnicy pracujg na rzeczywistych
zadaniach, projektach i wyzwaniach wystepujgcych w Organizacji Zleceniodawcy, poznajgc narzedzia,
ktére moga wdrozy¢ bezposrednio po zakoriczeniu szkolenia.

W oparciu o nasze doswiadczenia identyfikujemy 5 najczesciej wystepujacych wyzwan:

1. Managerowie poswiecajg zbyt duzo czasu na zadania operacyjne, zaniedbujac dziatania o
najwiekszym znaczeniu dla zespotu.

2. Priorytety zmieniaja sie pod wptywem biezacych problemdw, utrudniajac skuteczng
realizacje celéw.

3. Zadania sg delegowane nieprecyzyjnie lub pozostajg po stronie Managera, ograniczajgc
samodzielno$¢ pracownikdow.

4. Brakuje spdéjnych zasad planowania, monitorowania i rozliczania realizacji zadan.

5. ,Ztodzieje czasu”, nieplanowane dziaftania oraz czeste przerwania obnizajg efektywnosc¢ pracy
catego zespotu.

Czego najczesciej brakuje Managerom?

7 Umiejetnosci skutecznego planowania pracy wtasnej i zespotu.

7 Narzedzi ustalania priorytetéw oraz organizowania zadan.

7 Skutecznych metod delegowania odpowiedzialnosci i monitorowania realizacji zadan.
7 Sposobdw eliminowania ,ztodziei czasu” i zwiekszania efektywnosci pracy.

A

7 Praktycznych standardéw organizacji pracy wspierajgcych realizacje celéw biznesowych.

Dlatego proponujemy program, ktérego celem nie jest wytgcznie poznanie metod zarzadzania
czasem. Warsztat koncentruje sie na rozwijaniu praktycznych kompetencji organizowania pracy
wtlasnej i zespotu, skutecznego planowania, ustalania priorytetéw oraz delegowania
odpowiedzialnosci, tak aby Manager moégt Swiadomie zwiekszac efektywnosc dziatania catego zespotu.

www.grupamanagerska.pl
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Dla kogo? ﬁlﬁuugéﬁrlgl
7# Managerowie wszystkich szczebli 7# Osoby odpowiedzialne za organizacje
zarzadzania. pracy wiasnej i zespotow.
# Liderzy i Kierownicy Zespotéw. 7# Managerowie chcacy zwiekszyé
7  Brygadzisci i Mistrzowie. efektywnosc¢ planowania, delegowania
7# Kierownicy projektow. oraz realizacji zadan.

Rezultaty szkolenia:

Po zakonczeniu programu uczestnicy:

77 Organizujg prace wtasng i zespotu w sposéb zwiekszajacy efektywnos¢ realizacji celéw.

77 Ustalajg priorytety oraz planujg zadania z wykorzystaniem praktycznych narzedzi organizacji
pracy.

7 Skutecznie delegujg zadania, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia, rozwijajagc samodzielno$é
pracownikéw.

7 Monitoruja realizacje zadan oraz skutecznie rozliczajg uzgodnione dziafania.

77 Ograniczajg wptyw ,ztodziei czasu” oraz wdrazajg rozwiagzania zwiekszajace efektywno$¢ pracy
wtasnej i zespotu

Metody realizacji:

77 Warsztaty indywidualne i zespotowe. 7 Mini wykfady.
7 Cwiczenia oparte na rzeczywistych 77 Dyskusje moderowane i wymiana
zadaniach realizowanych w Organizacji doswiadczen.
Zleceniodawcy. 7 Indywidualny plan wdrozenia
7 Analiza case study. poznanych narzedzi do codziennej
7 Symulacje managerskie. praktyki managerskiej.

A

77 Sesje z kamerg oraz indywidualna
informacja zwrotna (opcjonalnie).

Program szkolenia:

Modut 1. Organizacja pracy Managera

A

7 Cel modutu: Rozwijanie umiejetnosci Swiadomego planowania pracy wtasnej oraz
organizowania dziatan zespotu w sposob zwiekszajgcy efektywnos$¢ realizacji celow.
7 Rola Managera w organizacji pracy.
7# Zarzadzanie soba w czasie.
7 Cele, zadania i planowanie dziatan.
7 Najczestsze btedy organizacyjne.
7 ldentyfikacja obszaréw wymagajacych zmiany.
77 Modele i narzedzia:
o Zasada Pareto (80/20).
o Analiza ABC.
o Ocena Obecnego Stylu (00S).
7 Cwiczenia: ,Na co naprawde poswiecam swéj czas?” i ,Kryzys biurowy”
7 Warsztat praktyczny: Analiza rzeczywistego sposobu organizacji pracy uczestnikéw oraz
identyfikacja obszaréw ograniczajgcych efektywnos¢ w Organizacji Zleceniodawcy.
7# Narzedzie wdrozeniowe: Arkusz Organizacji Pracy Managera

A

www.grupamanagerska.pl
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Modut 2. Planowanie pracy i ustalanie priorytetéw Ust UG EDUKAGYJNG- SZKOLENIOWYGH

SItA ZESPOLU

Cel modutu: Rozwijanie umiejetnosci planowania dziatan oraz ustalania priorytetéw
wspierajacych realizacje celéw biznesowych.
Planowanie dnia, tygodnia i miesigca.
Zadania wazne i pilne.
Budowanie harmonogramow.
Planowanie , 0od konca”.
Priorytety w pracy Managera.
Modele i narzedzia:
o Macierz Eisenhowera.
o Planowanie od tytu (Backward Planning).
o Harmonogram dziatan.
Cwiczenie: ,Matryca Eisenhowera”
Warsztat praktyczny: Uczestnicy planujg rzeczywiste zadania realizowane w Organizacji
Zleceniodawcy, wyznaczajac priorytety oraz harmonogram dziatan.
Narzedzie wdrozeniowe: Macierz Priorytetow
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Modut 3. Zarzadzanie zadaniami i skuteczne delegowanie

Cel modutu: Rozwijanie umiejetnosci wyznaczania celéw, delegowania odpowiedzialnosci
oraz zwiekszania samodzielnosci pracownikéw.
Zadanie a cel.
SMART.
Delegowanie zadan i odpowiedzialnosci.
Dobor zadan do kompetencji pracownika.
Najczestsze btedy delegowania.
Delegowanie jako narzedzie rozwoju.
Modele i narzedzia:
o SMART.
o Modele Delegowania: 3W i 4 krokdéw
o Poziomy delegowania.
Cwiczenie:
o ,Skocz jak najdalej potrafisz”
o ,Zdelegujmi..”
Warsztat praktyczny: Cwiczenia oparte na rzeczywistych zadaniach i projektach
realizowanych w Organizacji Zleceniodawcy. Uczestnicy planujg, delegujg oraz omawiaja
sposdb monitorowania wykonania zadan.
Narzedzie wdrozeniowe: Arkusze Delegowania.
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Modut 4. Monitorowanie realizacji zadan i odpowiedzialnosci

Cel modutu: Rozwijanie umiejetnosci monitorowania realizacji zadan oraz egzekwowania
odpowiedzialnosci bez mikrozarzadzania.
Kontrola wspierajaca realizacje celéw.
Monitorowanie postepow.
PK - Punkty kontrolne / KM — Kamienie Milowe
Odpowiedzialnos¢ za wynik.
Reagowanie na odchylenia.
Modele i narzedzia:

o Technika Punktow Kontrolnych (TPK).
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Model kontroli managerskiej. STAN DARDY

UstuG EDUKACYJINO-SZKOLENIOWYCH

o
o Check-lista monitorowania zadan.

Cwiczenie: , Kontroluj bez wyreczania”

Warsztat praktyczny: Praca na rzeczywistych projektach realizowanych w Organizacji

Zleceniodawcy. Uczestnicy projektujg sposdb monitorowania realizacji zadan oraz zasady

prowadzenia punktéw kontrolnych.

Narzedzie wdrozeniowe: Arkusz Monitorowania Zadan.
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Modut 5. Eliminowanie ,,ztodziei czasu” i zwiekszanie efektywnosci

Cel modutu: Rozwijanie umiejetnosci identyfikowania oraz eliminowania czynnikéw
obnizajacych efektywnos$¢ pracy wtasnej i zespotu.
Najczestsze ,ztodzieje czasu”.
Prokrastynacja.
Rozpraszacze.
Przerywanie pracy.
Budowanie efektywnych nawykow.
Modele i narzedzia:
o Analiza ,Ztodziei Czasu”.
o Technika 5 krokow.
o Analiza przyczyn strat czasu.
Cwiczenia:
o ,Gdzie ucieka moj czas?”
o ,Moje 5 minut”
Warsztat praktyczny: Analiza rzeczywistych barier organizacyjnych wystepujacych w
Organizacji Zleceniodawcy oraz opracowanie dziatan eliminujgcych najczestsze Zrddta strat
czasu.
Narzedzie wdrozeniowe: Mapa Efektywnosci Pracy
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Modut 6. Budowanie systemu organizacji pracy

Cel modutu: Rozwijanie umiejetnosci tworzenia trwatych standardéw planowania,
organizacji i realizacji pracy zespotu.

Standardy organizacji pracy.

Dobre praktyki planowania.

Zarzadzanie rutyna.

Efektywne wykorzystanie czasu.

Tworzenie wtasnego systemu pracy.

Standard planowania.

Dekalog efektywnego Managera.

Cwiczenie: , Projektuje swéj system pracy”

Warsztat praktyczny: Uczestnicy opracowujg standard organizacji pracy dla siebie oraz
swojego zespotu w oparciu o rzeczywiste zadania i procesy funkcjonujgce w Organizacji
Zleceniodawcy.

Narzedzie wdrozeniowe: Standard Organizacji Pracy

www.grupamanagerska.pl
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Modut 7. Indywidualny plan wdrozenia

Cel modutu: Przygotowanie uczestnikow do praktycznego wdrozenia poznanych narzedzi
organizacji pracy i delegowania.

Podsumowanie programu.

Priorytety wdrozeniowe.

Plan dziatan.

Mierniki sukcesu.

Kierunki dalszego rozwoju.

Cwiczenie: ,Mdj plan zwiekszenia efektywnosci”

Warsztat praktyczny: Kazdy uczestnik opracowuje indywidualny plan wdrozenia obejmujacy
dziatania, ktére wdrozy w ciggu 30 dni po zakonczeniu szkolenia w swoim obszarze
odpowiedzialnosci.

Narzedzie wdrozeniowe: Plan Wdrozenia Organizacji Pracy.
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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 szkoleniowej
Ewentualny catering dla Uczestnikdéw 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 materiatow dla Uczestnikow (notesy, dtugopisy, dyplomy imienne )

Ztozenie raportu podsumowujgcego szkolenie

biuro + 48 510 001 796

e-mail: biuro@grunamanaegerska.nol
www.grupamanagerska.pl




