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WSTEP

Branza produkcyjna to szczegdlna gatez przemystu, ktory
posiada swojg unikalng specyfike. To obszar wyjatkowo
interesujacy bo pokazujacy jak wytwarzane s3g dobra,
z ktdérych na co dzien korzystamy. Aby procesy na linii
produkcyjnej byty wysokowydajne niezbedna w organizacji
jest wyedukowana kadra pracownicza. Wierzymy, ze to
wtasnie ludzie sg nadrzednag wartoscia kazdej organizacji.
Skutecznie przeszkolona kadra pracownicza w zaktadach to
przede wszystkim sprawnos¢ w procesie produkcyjnym ale
rowniez wyzszy poziom konkurencyjnosci i wynikow
biznesowych.

Bazujac na doswiadczeniach, benchmarkach, dobrych
praktykach i rozwigzaniach wdrazanych przez Klientow
CERTES, ale takze Sledzac najnowsze raporty, odnoszac sie do
ogolnoswiatowych  trendéw  warto  wskaza¢  obszary
kompetencyjne, ktore skierowane s3 stricte do branzy
produkcyjnej. Wyzwanie, jakie stoi obecnie przed wieloma
Organizacjamimozna czesto sprowadzi¢ do pytania ,co zrobic¢
aby by¢ niezawodnym Partnerem w niepewnych czasach?”







CERTES.

OPTYMALNE ZARZADZANIE
PROCESAMI (PRODUKCYINYMI)
WG LEAN MANAGEMENT

Celem gtéownym  warsztatow ,Optymalne zarzadzanie
procesami (np. produkcyjnymi) wg. Lean Management” jest
przekazanie praktycznej wiedzy 2z zakresu szczuptego
zarzadzania w organizacji oraz nabycie umiejetnosci
w zakresie dokonywania transformacji procesowych w biurze
oraz ustugach, tak aby finalnie organizacja stata sie bardziej
efektywna i wydajna. W ramach tego warsztatu wychodzimy
poza stereotyp kojarzacy koncepcje Lean jedynie z procesami
produkcyjnymi. Pokazujemy jak kazda praca jest elementem
procesu, w ktérym mozna zastosowac wszystkie zasady
i techniki optymalizacyjne.




PROGRAM SZKOLENIA

1.

KLUCZOWE TERMINY | POJECIA ZARZADZANIA
MODELOWANIA PROCESOW

Modelowanie procesu, zarzadzanie procesowe,
doskonalenie proceséw

Dziatania w ramach zarzadzania procesowego

Model przebiegu pracy

Kluczowe korzysci z zarzadzania modelowaniem
procesow

Etapy projektu doskonalenia procesow

PODSTAWOWE ZASADY LEAN MANAGEMENT
| KAIZEN

Wprowadzenie do idei Lean w przedsiebiorstwie
Co to jest witasciwie Kaizen — zestaw metod i narzedzi
optymalizacyjnych
Korzysci z wykorzystania Kaizen
Techniki zbierania i analizy informacji
Karta rozwigzania problemu
Warsztaty Kazein — droga do szybkich udoskonalen
» Zdefiniowanie obszaru usprawnien
» Analiza i selekcja kluczowych problemodw
» |dentyfikacja powoddw usprawnien
» Zaplanowanie srodkow zaradczych
» |mplementacja
» Pordéwnanie rezultatow
» Standaryzacja

CERTES.

Zespoty Kazein -  wykorzystanie  potencjatu
interdyscyplinarnych zespotdw na rzecz ponoszenia
efektywnosci procesow

Wdrazanie usprawnien i ich znaczenie na rzecz
zwiekszenia produktywnosci i efektywnosci
biznesowej

10 podstawowych zasad Kaizen i ich praktyczne
mozliwosci zastosowania w przedsiebiorstwie

PROJEKTOWANIE STRUMIENIA WARTOSCI

Strumien wartosci — a wiasciwie, co to takiego?

Mapowanie i definiowanie aktualnych proceséw
biznesowych
Projektowanie stanu przysziego | definiowanie

gtéwnych rél zgodnie ze strumieniem wartosci
Interdyscyplinarne zespoty obstugujgce strumien
wartosci

. STANDARYZACJA PRACY W  PROCESACH

WSPIERAJACYCH

Cel standaryzacji pracy — smutna koniecznos¢, czy
podstawa do wtasciwych zmian?

Analiza procesow pod kontem poszukiwania
ograniczen

Instrukcja tworzenia standardow w procesach
wspierajacych, czyli krok po kroku w Kkierunku
doskonatosci



IDENTYFIKACJA PRZEBIEGU WARTOSCI W
PROCESACH BIUROWYCH | USLtUGOWYCH

Wariantowos¢ przeptywu aktywnosci w procesach
biurowych i ustugowych

Techniki grupowania zadan i unifikacja przeptywow
Identyfikowanie kluczowych czynnosci

Lean Office w procesach biurowych (5S w biurze, 55
w komputerze).

Lean w produkcji

Wybor technik zarzadzania wizualnego

. KLUCZOWE ZAGADNIENIA Z ZAKRESU

ZARZADZANIA ZAKUPAMI | DOSTAWAMI

Procesy zakupowe i ich gtdwne ograniczenia
Wspodtzaleznosci miedzy zakupami i znaczenie relacji
biznesowych

Zakupy i sprawozdania finansowe

Standardy zakupowe dla grup kapitatowych
Regulacje i ograniczenia prawne

Przeglad rozwigzan korporacyjnych: procedury,
metody i techniki

. ZINTEGROWANIE ZARZADZANIE tANCUCHEM
DOSTAW

Architektura procesowa i kluczowe mierniki sukcesu
Efektywne procesy nabywania towarow i ustug
Proces planowania - klucz do  sukcesu
przedsiebiorstwa i sieci kontrahentow

CERTES.

Przeptyw materiatdw i stany magazynow, jak
zapewni¢ optymalng kombinacje miedzy kosztami
a ciggtosciag dziatania procesow

Wskazniki efektywnosci i ich interpretacja w naszym
przedsiebiorstwie

. PROCESY MAGCAZYNOWE A OPTYMALNE

ZARZADZANIE ZAPASAMI

Analiza surowcoéw i podproduktéw — technika ABC
i XYZ

Optymalizacja metod logistycznych - systemy
KANBAN- SCM

Samonapedzajace" sie systemy magazynowania — jak
je zrealizowac w praktyce

. PROJEKTOWANIE SYSTEMU SSACEGO ORAZ

ELIMINACIA WASKICH GARDEL

Projektowanie sygnatéw wizualnych | ustalenie
optymalnego typu systemu ssagcego dla organizacji
Ustalenie zasad podejmowania decyzji — krytyczne
spojrzenie na powszechne praktyki

Faza 1. Identyfikacja ograniczen

Faza 2. Zapewnienie widocznosci ograniczen

Faza 3. Ustalenie limitow

Faza 4. Monitorowanie systemu



10. NARZEDZIA LEAN W PROCESACH
WSPIERAJACYCH
e Zapobieganie problemom - analiza przyczyn

i skutkow wad FMEA

Analiza Pareto

Metoda Why-why

System naprowadzania

Listy kontrolne

Narzedzia liczace

Poka Yoke

Definiowanie sekwencji

Wskazniki istotnych warunkow

System wykrywania niewtasciwego miejsca

. ZASTOSOWANIE LEAN W ROZNYCH DZIAtACH -

CASE STUDY

Doskonalenie proceséw w dziatach produkcyjnych
Doskonalenie procesoéw w dziale logistyki
Doskonalenie proceséw w dziale jakosci
Doskonalenie proceséw w dziale obstugi Klienta
Doskonalenie proceséw w dziale HR

. PROCES REALIZACII ZAMOWIEN

Elementy wyboru dostawcy

Oceny dostawcow — kryteria jakosciowe i ilosciowe
Proces przetargowy

Podsumowanie procesu udzielania zamowien

13.

CERTES.

ZARZADZANIE KONTRAKTAMI Z DOSTAWCAMI

Wprowadzenie do zawierania umow z dostawcami
Tworzenie listy kwalifikowanych dostawcow: kryteria
wyboru i ograniczenia

Rodzaje i klasyfikacja umoéw z dostawcami

Umowy jakosciowe i ich specyfikacje

Praktyczne wykorzystanie zapisdw kontraktowych

. TECHNIKI ANALIZY KOSZTOW

Modele kosztowe w zarzadzaniu tancuchem dostaw
Insourcing/outsourcing - make or buy?

Wykres analizy kosztéw produktow

Analiza korelacji danych

Gtowne wskazniki rentownosci i metody dynamiczne
oceny inwestycji

. KOSZTY ZAPENIENIA JAKOSCI DOSTAW

SQA (ang. Supplier Quality Assurance) - zapewnienie
jakosci dostawcy

ESI (ang. Early supplier involvement) i dopuszczenie
do produkgcji

Nadzor jakosci u kontrahentow



16.

17.

KONTROLA | NADZOR JAKOSCI

Proces realizacji audytow dostawcow

Redukcja kosztow braku jakosci — sposoby i techniki
proaktywnego dziatania na rzecz definiowania bteddw
Doskonalenie produkcji — przeglad wspdtczesnych
koncepgji (LEAN, KAIZEN)

Proces reklamacyjny — czyli jak osiggna¢ zadowolenie
klienta koncowego

ZARZADZANIE RYZYKIEM DOSTAWCY

Punkt bazowy w
Contingency Plan)
Relacje z dostawca a ryzyko biznesowe

Proces zarzadzania ryzykiem biznesowym w dziatach
zakupow i produkgji

Szacowanie bankructwa dostawcy
zachowania jego ciggtosci dziatania
Ryzyko w tancuchu dostaw
Identyfikacja ryzyka u dostawcy
Stworzenie systemy wczesnego
praktyczne

Monitorowanie dostawcy w zaleznosci od poziomu
ryzyka

Proces postepowania w przypadku
preferowanego badz partnera

zarzadzaniu ryzykiem (ang.

lub braku

ostrzegania -

dostawcy

CERTES.

18. WYKORZYSTANIE DRZEW DECYZYINYCH DO

20.PRZEGLAD

OPTYMALIZACII PROCESOW |
ZARZADZANIA NIEPEWNOSCIAMI

AKTYWNEGO

Analiza alternatywnych mozliwosci i zdarzen
Graficzna projekcja drzewa decyzyjnego i techniki
wyznaczania prawdopodobienstwa wystgpienia
Ocena kosztow i ryzyk dla danej decyzji biznesowej
Wybor optymalnej decyzji poprzez ocene réznych
kryteriéow ekonomicznych

. PRZEGLAD METOD | TECHNIK ZARZADZANIA

RYZYKIEM

Podstawowe definicje i zasady

Identyfikacja ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan
Techniki i metody identyfikacji ryzyka

» Technika delficka

» Poréwnania analogii

* Metoda Crawforda

* Analiza drzew decyzyjnych

» Metody scenariuszowa

» Lista zagrozen

» Mapa zaktocen

NARZEDZI DOSKONALENIA
RYZYKIEM W FIRMIE PRODUKCYJNEJ — ANALIZA
FMEA

Zapobieganie problemom - analiza

i skutkow wad FMEA

przyczyn



21.

= Definicja FMEA - czyli jak praktycznie wykorzystac¢
potencjat narzedzi do diagnozowania sytuacji w
procesach produkcyjnych i eliminowac¢ wady
jakosciowe

» Podstawowe rodzaje analizy FMEA

» Zastosowanie analizy dla ztozonych problemow
produkcyjnych

» Przeglad korzysci z zastosowania analizy FMEA

Analiza ryzyka i dotkliwosci jego wystgpienia (RPN -

Risk Priority Number)

» Ocena wystgpienia ryzyka

» Ocena mozliwosci wykrycia bteddéw jakosciowych
w procesie produkcyjnym

» Ocena dotkliwosci materializacji ryzyka

Metodyka opracowania analizy FMEA

» Przygotowanie danych wejsciowych

»  Formutowanie wad, przyczyn i skutkow wad

* Projektowanie dziatan doskonalgcych

» Standardowy formularz i metryki w analizie FMEA

» Wykonanie analizy FMEA dla wybranego procesu
przez uczestnikdw warsztatow

PLANY KONTROLI JAKOSCI

Gtowny cel stosowania plandw kontroli (planow
nadzoru) i ich znaczenie z punktu widzenia miar
efektywnosci procesow

Charakterystyki specjalne i plany kontroli dla
kluczowych procesdw biznesowych organizacji
Wytyczne w zakresie opracowywania planéw kontroli

22.

CERTES.

Elementy planu kontroli - stosowane opisy
i 0znaczenia
Opracowywanie planu kontroli dla wybranego

procesu przez uczestnikéw warsztatéow

METODA 8D - ROZWIAZYWANIE PROBLEMOW

Wprowadzenie do

problemow

Co to jest metoda 8D i kiedy jg mozna stosowac

Formularz 8D

Metodyka rozwigzywania problemow 8D

= DO - Przygotowanie do procesu 8D

= DIT1- Powotanie zespotu 8D

= D2 - Opis problemu m.in. przy wykorzystaniu
techniki 5W

= D3 - Wprowadzenie
zaporowych

» D4 - Zdefiniowanie i weryfikacja przyczyny gtownej

tematyki rozwigzywania

tymczasowych dziatan

= D5 - Wybdr i weryfikacja statych dziatan
korygujacych

» Do6-Wprowadzenie i zatwierdzenia statych dziatan
korygujacych

» D7 - Zapobieganie ponownym wystgpieniom

problemom
» D8-Podziekowania i uznania dla zespotu 8D
Wykonanie analizy 8D dla wybranego procesu przez
uczestnikow warsztatow

10



23.ZROWNOWAZONA KARTA WYNIKOW JAKO
NARZEDZIE DO OCENY REALIZACJI CELOW
BIZNESOWYCH

o Podstawowe zasady funkcjonowania Balanced
Scorecard

* Wykorzystanie Balanced Scorecard (BSC) w procesie
zarzadzania wartosciag przedsiebiorstwa

o Etapy budowy systemu Balanced Scorecard w 6
etapach (metoda ,krok po kroku”)

e Zasady ustalania i wyboru celéw strategicznych
w roznych perspektywach biznesowych

e Analiza procesow biznesowych i struktur
organizacyjnych pod wzgledem realizacji celéw
strategicznych

24 WYKORZYSTANIE STRUKTURY ORGANIZACYINEJ
| MIERNIKOW DO MONITOROWANIA POZIOMU
REALIZACJI CELOW

e Dobdér miernikéw realizacji celéw strategicznych
i operacyjnych — opracowanie Karty Wynikdow

CERTES.

Mierniki, cele, procesy, projekty, programy, czyli jak to
wszystko potagczyC w jeden spdjny system zarzadzania
Rekomendacja optymalnej struktury organizacyjnej
wraz z zakresem zadan poszczegolnych jednostek
Ustalenie wskaznikow mierzacych efektywnos¢ pracy
na poszczegodlnych stanowiskach

25.PROJEKT WDRAZANIA SYSTEMU BSC

Identyfikacja gtéwnych problemdéw w organizacji
idiagnoza oczekiwan biznesowych udziatowcow
i interesariuszy Panstwa organizagji

Analiza zdefiniowanych miernikéw i projektowanie
stanu docelowego

Zaplanowanie korzysci i ocena ryzyka wynikajaca
Z przyjetych wskaznikow

Opracowanie raportu z realizacji wskaznikdw wraz
z projekcja ich realizacji w przeciggu najblizszych lat
Przygotowanie ewentualnych rekomendacji zmian
W systemie zarzadzania dla Zarzadu




PROFESSIONAL SCRUM MASTER —
SZKOLENIE PRZYGOTOWUJACE DO
CERTYFIKACII PSM |

Celem szkolenia jest przekazanie kompleksowej wiedzy
Z zakresu metodyki Scrum oraz nabycie przez uczestnikéw
umiejetnosci efektywnego, codziennego wykorzystania
przydatnych narzedzi umozliwiajgcych realizacje postaw
i wartosci agile.



PROGRAM SZKOLENIA

1.

WPROWADZENIE

Tradycyjne metody zarzadzania projektami
Przyczyny stabej efektywnosci metod tradycyjnych
Manifest agile

ELEMENTY SCRUM

Podstawowe pojecia procesowe: iteracja, sprint,
daily itp.

Zasady

Obiekty

Zdarzenia

Role

PLANOWANIE | MONITOROWANIE

Zarzadzanie wymaganiami - praca z backlogiem
Oszacowania - rola i metody szacowania

Planowanie i monitorowanie postepow — techniki i
narzedzia

o
HH
rzs

. PRZYGOTOWANIE DO EGZAMINU igié :
aE

CERTES.

. SAMOORGANIZUJACE SIE ZESPOLY

Idea

Kwestie motywacji cztonkdw zespotu
Wykorzystywanie unikalnych kompetencji
Wspotpraca i komunikacja

. RYZYKO I JAKOSC

Zarzadzanie ryzykiem w Scrum
Jakosc techniczna
Koszty i wartos¢ oprogramowania (TCO)

. ZMIANA ORGANIZACYINA

Skalowanie Scrum

Wprowadzanie metodykKi do organizacji
zarzadzajacych waterfall'owo I
Zarzadzanie zmiang

Omowienie zasad egzaminu -
Przyktadowe pytania




CERTES.

PROFESSIONAL SCRUM PRODUCT
OWNER — SZKOLENIE
PRZYGOTOWUJACE DO
CERTYFIKACII PSPP

Celem szkolenia ,Professional SCRUM Product Owner” jest
przekazanie kompleksowej wiedzy z zakresu metodyki Scrum
oraz nabycie przez uczestnikdw umiejetnosci efektywnego,
codziennego wykorzystania przydatnych narzedzi
umozliwiajacych realizacje postaw i wartosci agile.

14



PROGRAM SZKOLENIA

1.

WPROWADZENIE

Tradycyjne metody zarzadzania projektami
Przyczyny stabej efektywnosci metod tradycyjnych
Manifest agile

ELEMENTY SCRUM

Podstawowe pojecia procesowe: iteracja, sprint,
daily itp.

Zasady

Obiekty

Zdarzenia

Role

ZARZADZANIE ROZWOJEM PRODUKTU

Zarzadzanie wymaganiami— praca z backlogiem
Oszacowania - rola i metody szacowania
Zarzadzanie rozwojem produktu poprzez wartosc
Sposoby mierzenia wartosci dostarczonej
Zarzadzanie wymaganiami poprzez product backlog
Planowanie i monitorowanie postepow

. SAMOORGANIZUJACE SIE ZESPOLY

Idea

Kwestie motywacji cztonkdw zespotu

CERTES.

Wykorzystywanie unikalnych kompetencji

Wspotpraca i komunikacja

. ROLA PRODUCT OWNERA

Kim jest PO dla projektu, zespotu i organizagji

Sciezki rozwoju PO

. ZMIANA ORGANIZACYINA

Skalowanie Scrum

Wprowadzanie metodykKi
zarzadzajacych waterfall'owo

Zarzadzanie zmiang

. PRZYGOTOWANIE DO EGZAMINU

Omowienie zasad egzaminu

Przyktadowe pytania

organizacji




N

ZARZADZANIE PROCESAMI
BIZNESOWYMI

Gtownym celem szkolenia .Zarzadzanie procesami
biznesowymi” jest przygotowanie uczestnikoéw do
samodzielnego wdrazania systemu zarzadzania procesami
poprzez potaczenie prezentacji teoretycznej z czescig
aplikacyjna pozwalajaca na zastosowanie zdobytej wiedzy w
praktyce. W trakcie szkolenia uczestnicy poznaja
wieloetapowy proces  tworzenia spojnego systemu
zarzadzania procesami biznesowymi ze szczegdlnym
uwzglednieniem roéznych aspektéw podejscia do strategii
zarzadzania zasobami ludzkimi. Uczestnicy w ramach
szkolenia pracuja nad witasnym procesem, w ktoérym
wykorzystuja przy wsparciu trenera poznane narzedzia
i metody. Dzieki czemu beda w stanie: modelowac procesy
biznesowe we wtasnej organizacji, opisa¢ zdarzenia
i przypisac¢ jednoznaczne role procesowe, wykorzystac rézne
sposoby i techniki opisywania procesu, wtasciwie okreslic
mierniki efektywnosci procesu, koncentrowac¢ swojg uwage
na dziatania optymalizujgce konkretne procesy.

‘ ';}" n.w«mf;

FAAY tld T,




PROGRAM SZKOLENIA
1. WPROWADZENIA DO ZARZADZANIA PROCESOWEGO

 Wprowadzenie do zarzgdzania procesowego
o Geneza zarzadzania procesowego

o Definiowanie procesu w organizacji

e Zarzadzanie procesami a strategia organizacji

2. |IDENTYFIKACJIA PROCESOW BIZNESOWYCH

o Witasciciel procesu (rola, zadania, relacje

z kierownikami funkcjonalnymi)

o Utrzymanie procesu (dane i sprzezenie zwrotne,

tancuchy i sieci)
e Rodzaje procesoéw i ich przebiegu

» lIdentyfikacja procesdw strategicznych i wspierajacych

o Definiowanie celdéw biznesowych

3. OPERACYINE ZARZADZANIE PROCESEM

e Tworzenie wartosci i wewnetrzna zasada klienta

e Zarzadzanie procesowe nastawione na zmiany

(rodzina norm ISO serii 9000:2008, LEAN)

e Orientacja na proces i produkt (wynik dziatan

i zdarzen)
e Przebieg proceséw w istniejacej strukturze

4. WWPROWADZENIE DO ZARZADZANIA PROCESEM CIAGLEGO

DOSKONALENIA

e Projektowanie strumienia wartosci

CERTES.

Doskonalenie strumienia wartosci

Tradycyjna strategia zwiekszania konkurencyjnosci
przedsiebiorstwa

Narzedzia ciggtego doskonalenia

Mapowanie docelowego stanu

KLUCZOWE TERMINY I POJECIA ZARZADZANIA
MODELOWANIEM PROCESOW

Modelowanie procesu, zarzadzanie procesowe
i doskonalenie procesow

Dziatania w ramach zarzadzania procesowego

Model przebiegu pracy

Kluczowe korzysci z zarzadzania modelowaniem
procesow

Etapy projektu doskonalenia procesow

Zarzadzanie zmianami organizacyjnymi

Zarzadzanie ryzykiem w procesach

Przebieg procesow w istniejgcej strukturze firmy

PODEJSCIE PROCESOWE DO ZARZADZANIA ORGANIZACIA

Etapy wdrazania zarzadzania procesowego
Architektura procesowa

Zarzadzanie pojedynczymi procesami/ wiasciciel
procesu

Model dojrzatosci procesowej
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OPTYMALIZACIA PROCESOW BIZNESOWYCH

Metody i techniki  doskonalenia
biznesowych

Doskonalenie proceséw — cykl PDCA
Wprowadzanie zarzadzania
procesowo

Modele usprawniania procesoéw biznesowych (DIMAC)

Standaryzacja procesu

procesow

zorientowanego

MAPOWANIE | POPRAWA PROCESOW

WYybor procesu i celu poprawy

Tworzenie zespotu poprawy procesu

Mapowanie procesu

Uproszczenie procesu

Formularz i zbieranie danych

Stabilnosc i zdolnos¢ procesu

Plan wdrozenia zmiany procesu

Technika SIPOC do opisywania i modelowania
procesow

10.

CERTES.

ZAAWANSOWANE METODY MODELOWANIA ZGODNIE
Z NOTACIA BPMN

Typy proceséw w notacji BPMN

» Zdarzenia, czynnosci, bramki - kluczowe obiekty do
modelowania przeptywu

» Elementy tgczenia obiektdow

» Podprocesy i procesy rownolegte

Role procesowe

Struktura modelu procesdw biznesowych

» Obszar modelowanej rzeczywistosci

» Dekompozycja procesdow

= Powigzania procesdw z innymi elementami
organizacji

Wzorce procesowe

- A

| I
NARZEDZIA  INFORMATYCZNE DO  MODELOWANIA J*k 3
PROCESOW 1= o I
o=

FlowCharter 2005 b

MS Visio & E




CERTES.

ZARZADZANIE PROJEKTAMI

Podstawowym celem szkolenia ,Zarzadzanie projektami” jest
kompleksowe przekazanie wiedzy z zakresu efektywnego
zarzadzania projektami oraz wycwiczenie umiejetnosci
stosowania podstawowych narzedzi, sposobdw, metod, we
wszystkich jego etapach ze szczegdlnym uwzglednieniem
najlepszych praktyk zarzadzania projektami. Bez wzgledu na
poziom zaleznosci danego przedsiewziecia projekt jest
wysitkiem  podejmowany z mysla o realizacji celu
W ograniczonym czasie i przy skonczonych zasobach. W tym
kontekscie poszukiwanie odpowiedzi na ponizsze pytania
staje sie kluczowa odpowiedzialnoscia menedzerska: Czy
zrobilibysmy wszystko by osiggna¢ zamierzony cel? Czy
witasciwie zaplanowalismy zakres przedsiewziecia
i uwzglednilismy wszystkie krytyczne wymagania
interesariuszy? Czy jesteSsmy w stanie zapanowac¢ nad
rozwojem wydarzen w projekcie, aby nas nie zaskoczyt? Czy
wybralismy optymalna droge dojscia do osiggniecia korzysci?
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PROGRAM SZKOLENIA

1.

WPROWADZENIE DO ZARZADZANIA PROJEKTAMI

Dlaczego stosowa¢ metody zarzadzania projektami?
Cykl zycia projektu — model procesowy

Analiza sSrodowiska i udziatowcdw - kluczowi
interesariusze projektu i ich wymagania

Struktura organizacyjna projektu — przyktady réznych
rozwigzan

Gtéwne putapki i typowe btedy w realizacji projektow

KONTEKST | ORGANIZACIA PROJEKTU

Techniki tworzenia wizji projektu

Deklaracja zakresu projektu 1 analiza wstepna
wymagan

Uzasadnienie biznesowe projektu

Ocena projektu - przeglad gtéownych miary
efektywnosci

ZARZADZANIE ZESPOLEM | KOMUNIKACIA

Plan komunikacji — gtébwne zasady jego opracowania

Struktura Organizacyjna Projektu

» Zespdtzarzadzania projektem

» Role i obowigzki zespotu projektowego

= Komitet sterujacy: Przewodniczacy, Gitowny
Dostawca, Gtowny Uzytkownik

»  Kierownik Projektu

CERTES.

» Kierownik zespotu wykonawczego | Zespot
wykonawczy.

=  Nadzori Wsparcie

» Projekt w srodowisku Klient-Dostawca

Macierz obowigzkéw — model RACI

Funkcje w zespole projektowym - rozpoznanie

i dostosowanie zadan

Elementy przywoédztwa dla Kierownika Projektu

i Zespotu Projektowego

. KLUCZOWE ZAGADNIENIA ZWIAZANE Z BUDOWANIEM

ZESPOtU

Rola lidera w zespole projektowym — zadania lidera
i narzedzia, ktérymi dysponuje
Budowanie  zespotdw  wysokiej
wykorzystanie rol zespotowych
Trudne sytuacje w prowadzeniu spotkania zespotu
projektowego

Niezbedne warunki efektywnej pracy zespotu podczas
spotkan

Proces podejmowania decyzji w zespole projektowym
Motywowanie i ocenianie cztionkdw  zespotu
projektowego

Pozytywne podejscie do wspodtpracy

Konstruktywne reakcje i postawy

skutecznosci,
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FAZY ROZWOJU ZESPOtU PROJEKTOWEGO — PRAKTYCZNE
WSKAZOWKI DLA KIEROWNIKA PROJEKT

Role zespotowe

Faza orientacji i zaleznosci

Faza konfliktu i buntu

Faza spojnosci i wspodtpracy w grupie

Faza celowej i Swiadomej aktywnosci grupy
Faza koncowa

INICIJACIA PROJEKTU

Zrozumienie roli kierownictwa wyzszego szczebla
Ocena potrzeb biznesowych

Wybdér  projektdw  w  organizacji (wskaznik
optacalnosci, wartosc biezgca netto, okres zwrotu)
Opracowanie celéw projektu zgodnie z zasadg SMART
i modelem POTI

Formuta realizacyjna projektu

Uzasadnienie biznesowe projektu

Okreslanie wymagan realizacyjnych - dokument
wymagan projektu

Opracowanie karty projektu

PLANOWANIE PROJEKTU — ZAKRES, BUDZET, CZAS, JAKOSC,
KORZYSCI, RYZYKO

Planowanie zakresu
Zasoby niefinansowe w projekcie
Struktura podziatu pracy (WBS)

CERTES.

» Tworzenie struktury podziatu pracy

» Metoda sciezki krytycznej

»  Wykres Gantta

» Uwzglednianie czynnosci zarzadczych
i zarzadzania ryzykiem w planie i harmonogramie

» Bilansowanie zasobow

= Okreslanie kolejnosci dziatan

» Zaleznosci pomiedzy zadaniamiiich relacje

Definiowanie produktdw projektu

» Zarzadzanie wytwarzaniem produktow projektu

» Technika planowania opartego na produktach

= Struktura podziatu produktéw projektu

» Diagram nastepstwa produktow

Szacowanie budzetu i czasu realizacgji — przeglad

gtownych technik i poziomdw doktadnosci

Macierz kompromiséw projektowych

MONITOROWANIE | REALIZACIJA PROJEKTU

Plany bazowe i ich wykorzystanie przez zespot
projektowy

Ksztattowanie zespotu projektu — czyli jak osiggnac
zaplanowane rezultaty

Zarzadzanie zmianami i ich wptyw na kryteria sukcesu
Sprawozdawczos¢ wykonania — monitoring realizacji
projektu

Audyt, ocena i monitorowanie wykonania zakresu
projektu
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=  Kamienie milowe

* Analiza trendu kamieni milowych

» Ocena wptywu zmian na zdefiniowane kamienie
milowe

Metodyka ratowania zagrozonych projektow

Zarzadzanie zagadnieniami i zmianami w projekcie

. ZARZADZANIE RYZYKIEM

Cele i korzysci zarzadzania ryzykiem

Zarzadzanie ryzykiem na tle zarzadzania organizacja

» Poziom strategiczny

» Poziom programu

» Poziom projektu

» Poziom operacyjny

Czym jest ryzyko, niepewnosc, prawdopodobienstwo?
» Sposoby okreslania prawdopodobienstwa

» Btedy szacowania

Zrodha ryzyka dla poszczegoélnych szczebli zarzadzania
organizacja

Zadania menedzeréw zwigzane z zarzadzaniem
ryzykiem

Proces zarzadzania ryzykiem

» |dentyfikowanie kontekstu

» |dentyfikacja ryzyka

= QOcena zagrozen i szans

» Planowanie reakgcji na ryzyko

» Wdrozenia wybranej reakcji

1.

CERTES.

» Komunikacja w projekcie w kontekscie zarzadzania
ryzykiem

Dokumenty  (produkty

zarzadzanie ryzykiem

zarzadcze) wspierajgce

. ROZLICZANIE | ZAMKNIECIE PROJEKTU

Weryfikacja zakresu i akceptacja (odbiodr) przez klienta
Zamkniecie administracyjne i zamkniecie kontraktow
Przekazanie wyciggnietych wnioskéw do przysztych
projektow

Rozliczanie projektu i przedstawienie osiggnietych
rezultatow gtdwnym interesariuszom projektu

SKUTECZNE KOORDYNOWANIE DZIAtAN W ZESPOLE
PROJEKTOWYM

Opanowanie sztuki przekonywania

Sztuka zadawania witasciwych pytan i udzielania
precyzyjnych odpowiedzi

Czym jest pozytywna krytyka i jak ja wykorzystywac
W projekcie?

Kiedy zespot pracuje efektywnie, jako catosc, a kiedy
jako grupa robocza?

Zasady prowadzenia efektywnych spotkan

Sztuka moderacji — kierownik/ cztonek zespotu, jako
moderator
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ZARZADZANIE PROJEKTEM
PRINCE® 2 FOUNDATION

Gtownym celem szkolenia ,Zarzadzanie projektami PRINCE®
2 Foundation” jest rozwijanie kluczowych umiejetnosci
niezbednych do sprawnego prowadzenia projektéow we
wszystkich jego etapach ze szczegdlnym uwzglednieniem
najlepszych praktyk zarzadzania projektami
z wykorzystaniem metody PRINCE2. Poznanie charakterystyki
procesow, pryncypiow i rol niezbednych do efektywnego
zarzadzania projektami.




PROGRAM SZKOLENIA

1.

N

DzIEN

Przeglad metodyki

= 7 pryncypiow

= 7tematdw

= 7 procesow

Temat: Organizacja

Proces: Przygotowanie Projektu
Temat: uzasadnienie biznesowe
Proces: Inicjowanie Projektu

DzIEN

Temat: Planowanie
Temat: Ryzyko

CERTES.

Proces: Sterowanie Etapem

Temat: Zmiana

Proces: Zarzadzanie Dostarczaniem Produktow
Temat: Jakosc

DzIEN

Proces: Zarzadzanie Koncem Etapu

Temat: Postepy

Proces: Zamykanie Projektu

Proces: Zarzadzanie Strategiczne Projektem
Dostosowanie metodyki

Egzamin Foundation (0,5h przygotowania + 1h
egzamin)

Nieoficjalne wyniki




CERTES.

ZARZADZANIE PROJEKTEM
METODYKA SCRUM

Celem szkolenia ,Zarzadzanie projektem metodyka SCRUM”
jest przekazanie kompleksowej wiedzy z  zakresu
elastycznego zarzadzania projektami oraz nabycie przez
uczestnikdw  umiejetnosci efektywnego, codziennego
wykorzystania przydatnych narzedzi umozliwiajacych
realizacje podstaw i wartosci agile.
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PROGRAM SZKOLENIA

1.

WPROWADZENIE

Tradycyjne metody zarzadzania projektami
Przyczyny stabej efektywnosci metod tradycyjnych
Manifest agile

PROCES SCRUM

Podstawowe pojecia procesowe: iteracja, sprint, daily
itp.

Role w projekcie Scrum (scrum master, product
owner, development team)

Rola klienta w projekcie

PLANOWANIE

Planning Meeting
Sprint Planning Meeting

CERTES.

Daily Scrum

Sprint Review

Sprint Retrospective

Sprint Zero

Szacowanie (okreslanie dtugosci sprintu, szacowanie
na poziomie ogdlnym, szacowanie na poziomie
szczegotowym, inne techniki szacowania)

. NARZEDZIA STOSOWANE W SCRUM

Product Backlog
Release Burndown
Sprint Backlog
Sprint Burndown

. SCRUM GAME

Catodzienny warsztat polegajacy na symulacji
realizacji projektu w metodyce Scrum




ZARZADZANIE ZESPOLEM
PROJEKTOWYM

Gtownym celem szkolenia ,Zarzadzanie zespotem projektowym”
jest przekazanie uczestnikom szkolenia w sposdb przystepny
i uporzadkowany wiedzy z zarzadzania zespotach we wszystkich
etapach projektu. Zrozumienie i nauczenie sie mechanizmow
odpowiedniego motywowania pracownikow zespotow
projektowych. Nauczenie sie zasad odpowiedzialnego delegowania
zadan. Poznanie istoty skutecznego stylu zarzadzania zespotem.
Odkrycie i wzmocnienie u siebie cech lidera. Zwiekszenie wtasnej
skutecznosci we wspodtpracy zinnymi. tatwiejsze osigganie
zamierzonych celéw, przy zachowaniu odpowiednich relacji
z innymi. Zachecenie uczestnikdw szkolenia do zastosowania
poznanych w trakcie szkolenia technik i narzedzi do realizacji
swoich zadan i przedsiewzie¢ w codziennej pracy.

Uczestnicy rozwing i poszerza wiedze na temat nowoczesnego
zarzadzania projektami i zasobami ludzkimi oraz zdobeda
praktyczne umiejetnosci w zakresie planowania, realizacji
i ztozonych przedsiewzie¢ projektowych. Beda rowniez potrafili
wybrac¢ i dostosowac do swojej organizacji i specyfiki projektu
poszczegodlne metody i techniki zarzadzania.



PROGRAM SZKOLENIA

1.

ZARZADZANIE
WPROWADZENIE

ZESPOLEM PROJEKTOWYM -

Przypomnienie kluczowych definicji z zarzadzania
projektami

Etapy projektu

Plan komunikacji — gtéwne zasady jego opracowania
Struktura Organizacyjna Projektu — czyli dlaczego tak
istotne znaczenie maja opisy rol

Macierz obowigzkdédw — model RACI

Funkcje w zespole projektowym - rozpoznanie
i dostosowanie zadan.

Elementy przywoddztwa dla Kierownika Projektu
i Zespotu Projektowego

KOMUNIKACIA W
PROJEKTOWYM

ZARZADZANIU ZESPOLEM

Czym jest komunikacja w projektach?

Gtowne style kierowania i funkcje kierownicze, typy
i rodzaje przywodztwa

Komunikowanie sie lidera z zespotem

Prowadzenie efektywnych spotkan - klucz do
Zrozumienia wymagan

Przeglad bteddw komunikacyjnych w projektach

CERTES.

KLUCZOWE ZAGADNIENIA ZWIAZANE Z BUDOWANIEM
ZESPOtU

Wyznaczanie celdw i ich egzekwowanie

Rola lidera w zespole projektowym - zadania lidera
i narzedzia, ktérymi dysponuje
Budowanie  zespotow  wysokiej
wykorzystanie rél zespotowych
Trudne sytuacje w prowadzeniu spotkania zespotu
projektowego

Niezbedne warunki efektywnej pracy zespotu podczas
spotkan

Proces podejmowania decyzji w zespole projektowym
Motywowanie | ocenianie cztionkdw  zespotu
projektowego

Pozytywne podejscie do wspotpracy

Konstruktywne reakcje i postawy

skutecznosci,

. KOMUNIKACIJA JAKO NARZEDZIE DO OSIAGANIA CELU

ZESPOtU

Analiza transakcyjna w komunikagji

Zasady udzielania informacji zwrotnej

Ptaszczyzny komunikatu: logiczna i emocjonalna,
ptaszczyzna apelowa, ptaszczyzna ujawniania siebie,
ptaszczyzna rzeczowa i ptaszczyzna relacji

Aktywne stuchanie

Komunikacja jawna i ukryta
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FAZY ROZWOJU ZESPOtU PROJEKTOWEGO — PRAKTYCZNE
WSKAZOWKI DLA KIEROWNIKA PROJEKTU

Role zespotowe

Faza orientacji i zaleznosci

Faza konfliktu i buntu

Faza spojnosci i wspodtpracy w grupie

Faza celowej i Swiadomej aktywnosci grupy
Faza koncowa

. JAK ZBUDOWAC EFEKTYWNY | ZMOTYWOWANY ZESPOL?

CzyLl KOMPENDIUM  WIEDZY DLA KIEROWNIKOW
PROJEKTU

Korzystne i ktopotliwe role w grupie

Zasady efektywnego funkcjonowania zespotu
Czynniki utatwiajace i utrudniajgce prace w zespole
Dziatania, ktdre podnoszg skutecznosc¢ zespotu
Struktura zespotu i rodzaje zachowan w zespole
Relacje miedzy cztonkami zespotu

Grupowy iloraz inteligencji

USTALANIE CELU | PRIORYTETOW DZIALAN

Metoda definiowania celéw - SM.AR.T.

Zasady przywodztwa sytuacyjnego Blancharda — czyli
Jjak wykorzystac odpowiednio czas na realizacje zadan
Horyzonty planowania - klucz do okreslania
priorytetow

CERTES.

Zyskiwanie czasu dzieki kasowaniu negatywnych
nawykow — lista rzeczy, ktérych nie nalezy robic

IDENTYFIKACIA | PRZELAMYWANIE BARIER W SPRAWNYM
KOMUNIKOWANIU SIE

Diagnoza impasdw w pracy zespotu nastawionego na
realizacje zadania

Strategie w pokonywaniu impasdw i prowadzenia
zespotu do celu

Wykorzystanie pozytywne;j sity konfliktow

Bariery w komunikacji interpersonalnej (przekonania,
nawyki, oczekiwania, dostosowanie do powszechnych
norm)

Identyfikacja barier jako pierwszy krok na drodze ich
pozytywnego wykorzystywania

. SKUTECZNE KOORDYNOWANIE DZIALtAN W ZESPOLE

Etapy | =zasady prowadzenia spotkan zespotu
z wykorzystaniem jego potencjatu

Mechanizmy grupowe w trakcie spotkania zespotu
Aspekt wielowymiarowej komunikacji

Opanowanie sztuki przekonywania

Sztuka zadawania wiasciwych pytan i udzielania
precyzyjnych odpowiedzi

Czym jest pozytywna krytyka i jak jg wykorzystywac
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CERTES.

10. ROLA LIDERA | PRZYWODZTWO — SEKRETY SKUTECZNEGO

DZIALANIA

8 krokdéw do przywodztwa

Cechy irola lidera w zespole i organizacji.

Ocena wiasnych kompetencji przywoédczych oraz
potrzeb rozwojowych

Przywddztwo i kierowanie

Definiowanie przywodztwa

Podstawowe roznice  miedzy  przywddztwem
i kKierowaniem

N
ijﬂ‘"f ]







CERTES.

/ZARZADZANIE STRATEGICZNE

Szkolenie ,Zarzadzanie strategiczne” jest przeznaczone dla
kadry menadzerskiej, osdéb ktdére Kkierujg zespotami, s3
odpowiedzialne za formutowanie celéw strategicznych
i tworzenie plandw dla catej organizacji oraz poszczegdlnych
pionéw, jednostek organizacyjnych etc. Program zatem
skupia sie wokot: metodologii planowania strategicznego
(formutowania optymalnych strategii i opracowania
> efektywnych wdrozen) i zasad wdrazania strategii oraz
korelacji dziatan operacyjno-taktycznych z kierunkiem
strategicznym wytyczonym u szczytu organizacji.
Jednoczesnie program i sposdb pracy na spotkaniu zmusza
Uczestnikdw do debat, pracy w zespotach, kreowania
pomystow i dyskutowania optymalnych rozwigzan. Pozwala
patrzec na problemy nie tylko z perspektywy wtasnego dziatu,
ale catej organizacji. Wymaga pracy analitycznej, wyciggania
whnioskéw i proponowania dziatan. Szkolenie pomaga ,wyjsc¢
z silosow”, otworzy¢ sie na innych i pokazuje zalety
wspotpracy.
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PROGRAM SZKOLENIA

WPROWADZENIE DO ZARZADZANIA STRATEGICZNEGO

Trwanie czy rozwoj?

.Barometr organizacji” - diagnoza praktyk
zarzadczych w firmie

Warsztat strategiczny — sposdb pracy: metodologia,
zasady, postawy

. STRATEGIA | PLANOWANIE STRATEGICZNE

Strategia - definicje, parametry, przyktady

Schemat Planowania Strategicznego - etapy, kroki,
zadania

Piramida Strategiczna - koncepcja korelacji celéw
strategicznych z dziataniami operacyjnym — definicje,
opis, przyktady

CERTES.

. ANALIZA OTOCZENIA ORGANIZACII

Metoda analizy otoczenia za pomoca technik:

» Makro-otoczenia (PESTEL)

» Mikro-otoczenia, konkurencji (model 5 Sit Portera,
benchmarking)

» Potrzeb klientéw i nie-klientéw

»  Srodowiska wewnetrznego (5M Portera,
McKinsey7S)

Sesja analityczna (wg wzorca Sesji Analitycznej) -

metody, zasady, struktura

Synteza analiz i diagnoza sytuacji (SWOT) — definicje,

przyktady, zastosowania




. FORMUtOWANIE STRATEGII ORGANIZACYINEJ

Odniesienie do wizji i misji organizacji

» Definicja, po co wizja, kto nad nig pracuje

=  Wytyczne do opracowania wizji i misji

= Przyktady iinspiracje

Opracowanie wizji lub misji organizacji

Wytyczenie wyznaczania celu (wg techniki SMART) -
definicje, zastosowanie

Wytyczenie celu biznesowego na rzecz strategii

Metoda opracowania kierunkow strategicznych za

pomocay strategii reagowania na otoczenie:

= Mozliwosci i dziatania konieczne (Utrzymanie,
Wzmacnianie, Wykorzystanie, Korekta,

Rezygnacja, Przeciwdziatanie, Dostosowanie)

CERTES.

Sesja kreatywna (wg wzorca Sesji Kreatywnej):

» Metody, zasady, struktura

» Praca mieszanych zespotéw, waga komunikagji
Okreslenie kierunkdéw  strategicznych na rzecz
strateqii

Wyznaczanie priorytetow — zasady, 3-y wymiarowa
Matryca Priorytetyzacji

Priorytetyzacja kierunkdéw strategicznych na rzecz
strategii

Rekomendacja dziatan taktyczno-operacyjnych

Plan strategiczny - zapis celéw strategicznych
i operacyjnych (w formacie Piramidy Strategicznej)
Prezentacja strategii firmy i dziatan operacyjnych
departamentu

Zasady wdrazania strategii organizacji, dobre praktyki




ZARZADZANIE SYTUACIA
KRYZYSOWA

Sytuacje interwencyjne i sytuacje kryzysowe wymagajg od
menedzerdw innego podejscia niz codzienne. Kluczowa
kwestig jest komunikacja oraz odpowiedzialnos¢, ktore
buduja pozytywne nastawienie pracownikow w trudnej
sytuacji — sytuacji kryzysowej. Szczegdlng role ma poczucie
braku bezpieczenstwa, dynamika sytuacji, niepewnosc¢, ktore
to trzeba oswoi¢ w sobie oraz pracowac z innymi, by przeszli
sytuacje kryzysu w mato bolesny sposdéb. Menedzerowie
muszg stana¢ na wysokosci zadania i zadbac o jak najlepsza
komunikacje i motywacje do dziatania, pomimo i na przekor
sytuacji kryzysowej, tego wiasnie naucza sie podczas
szkolenia ,Zarzadzanie sytuacja kryzysowa".




PROGRAM SZKOLENIA

NATURA SYTUACII KRYZYSOWEJ

Natura kryzysu — sytuacje kryzysowe czy sytuacje
interwencyjne

Z jakimi problemami spotyka sie firma w sytuacji
kryzysowej?

Efektywne komunikowanie sie i zarzadzanie
informacja

Budowanie partnerstwa w organizacji lekiem na
kryzys

Przebieg sytuacji kryzysowej

ROLA MENEDZERA W SYTUACIJI KRYZYSOWEJ

Reagowanie czy odreagowywanie

Czas na reakcje, jak wykorzystac predkosc
W reagowaniu, a moze porzucic¢ dziatanie

Otwartos¢ na rozwigzania i kreatywne poszukiwanie
najlepszego wyjscia z sytuacji kryzysowej

Budowanie postawy elastycznej — kryzys nie jest
scenariuszem

Przewiduj nieprzewidywalne - czujny obserwator
i proaktywne dziatania —empatia w praktyce

BUDOWANIE ODPOWIEDZIALNOSCI WEASNEJ MENEDZERA

Przyjmmowanie odpowiedzialnosci i branie sprawy w
swoje rece

CERTES.

Podejmowanie trudnych decyzji i ich komunikowanie
Decyzyjnos¢ wiasna, decyzje przetozonych
Budowanie odpowiedzialnosci zespotu

Branie odpowiedzialnosci za rozwigzywanie sytuacji
trudnych i odwaga przyznawania sie do btedéw

. UMIEJETNOSCI W KRYZYSIE

Kto moze by¢ w kryzysie — wrazliwy obserwator
Potrzeby, emocje, reakcje — triada ludzka

Umiejetnos¢ budowania rozwigzania w sytuacjach
konfliktowych

Trening tworczego  rozwigzywania  problemaow
w zespole

Interwencje w kryzysie

Radzenie sobie z towarzyszacym stresem

PROWADZENIE TRUDNYCH ROZMOW Z PRACOWNIKAMI.
MOTYWOWANIE

Emocje swoje i drugiej strony w trudnych rozmowach
Z pracownikami

Jak egzekwowac mimo sytuacji trudnej

Rozmowy monitorujace i egzekwujace

Rozmowy nastawione na budowanie zaangazowania
Radzenie sobie z presjg, formami nacisku czy
manipulacja w zespole
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CERTES.

6. ASERTYWNA POSTAWA W KRYZYSIE — WYZWANIA e Metody wyrazania i przyjmowania konstruktywnej
MENEDZERA Krytyki

e Komunikacja nastawiona na JA

e Sztuka dziatania i komunikowania pod presja

e Skuteczne formutowanie polecen

e Postawa asertywna a sytuacje kryzysowe
e Trudna sztuka odmawiania




CERTES.

/ARZADZANIE PRZEZ CELE

Celem szkolenia ,Zarzadzanie przez cele” jest poznanie .Kluczy
komunikacyjnych” we wszystkich funkcjach menedzerskich. Zrozumienie
mechanizmow ludzkich zachowan - kiedy mozliwe jest prawdziwe porozumienie
sie i jak mozna je osiggac? Poszerzenie swiadomosci mechanizmow obronnych
w sytuacjach konfliktowych. Wzmocnienie dostepu do witasnych wzorcow
zachowan uwarunkowanych temperamentem. Utatwienie zrozumienia roéznic
indywidualnych w zakresie wspotpracy w zespotach. Budowanie swiadomosci
wtasnego wptywu na budowanie relacji. Udzielanie konstruktywnej informacji
zwrotnej opartej o dialog, a nie monolog. Znajdowanie rownowagi miedzy forma
a trescia, czyli jak panowac nad mowa niewerbalng by zostat zrozumiany przekaz
werbalny.

Rozwdj umiejetnosci wyznaczania i kaskadowania celow. Uczestnicy zapoznaja
sie ze skutecznymi zasadami komunikowania celdéw pracownikom oraz
monitorowania i rozliczania ich realizacji. Przec¢wicza réwniez sposoby
wspierania i motywowania pracownikow do ich osiggania. Uswiadomia sobie jak
mozna wykorzystywac zarzadzanie przez cele do rozwoju i motywowania
pracownikéw. Zidentyfikuja trudnosci/putapki w zarzadzaniu przez cele oraz
poznaja metody ich unikania i rozwigzywania. Beda rozumieli jak wazne jest
.granie do wspodlnej bramki” w realizacji wtasnych celow.



PROGRAM SZKOLENIA

WPROWADZENIE DO ZARZADZANIA PRZEZ CELE (MBO/
ZPC)

Czym jest zarzadzanie przez cele?

Wprowadzenie do tematu, wskazanie na miejsce
aspektu CO (czyli cele w ZPC) oraz JAK (czyli
kompetencje)

Cykl Deminga jako podstawa efektywne] pracy
z celami (planuj — dziataj - sprawdz — wykonaj)

Co menedzer zyskuje pracujac z celami na co dzien.
Jakie korzysci moze czerpac firma, menedzer oraz
pracownik?

Kluczowe kompetencje menedzerskie niezbedne do
efektywnego wdrozenia ZPC

"Putapki menedzerskie" ZPC na starcie

Etapy ,dojrzatoéci  zadaniowej”  pracownikéw/
zespotdw wraz z rekomendacjami, na co zwrdcic
uwage przy wdrazaniu ZPC w zespole o okreslongj
dojrzatosci

PRZYGOTOWANIE MENEDZERA DO ZPC

Okreslenie obszarow odpowiedzialnosci
Okreslenie wktadu w realizacje celow

Wybor obszarow celow

Okreslenie i wybor wskaznikow oceny dziatania

CERTES.

KASKADOWANIE CELOW

Etapy kaskadowania celéw i wdrozenia ZPC

Metody ustalania i doboru wskaznikow
Wskaznikowanie celéw, KPI — metoda 7 krokdéw do
okreslania wskaznikow

Metody i techniki kaskadowania celow

Analiza przyktadowych strategicznych/taktycznych
oraz préba ich przetozenia na cele operacyjne — case
study

Zagrozenia w  procesie kaskadowania celow
i przeciwdziatanie im

Przektadanie celow menedzerskich na cele dla
poszczegolnych pracownikdw — praca na przyktadach
Uczestnikow

. ZASADY WYZNACZANIA CELOW

Cel i jego podstawowe atrybuty

Funkcje celow

Metoda SMART w procesie wyznaczania celow
Hierarchizacja celow

Sposob formutowania celow

Przygotowanie celéw wiasnych oraz dla swoich
pracownikdw w oparciu o poznang metodologie
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ARKUSZE CELOW

Praca na arkuszu

Wypracowanie oczekiwan i wymagan zwigzanych
z MBO w firmie

Zbudowanie przyktadowego arkusza dla firmy

DELEGOWANIE | EGZEKWOWANIE CELOW | ZADAN

Planowanie pracy pracownikéw i wyznaczanie celow

krotko — i dlugookresowych:

= Delegowanie celow wraz z uprawnieniami jako
czynnik motywujacy

= Struktura rozmowy delegujacej cele

Egzekwowanie rezultatow:

= Piec¢ warunkdow delegowania zadan

» Definiowanie standardoéw
egzekwowanie wykonania zadan

= Konstruktywna krytyka i udzielanie negatywnej
informacji zwrotnej w procesie kontroli efektow
pracy

» Cwiczenie: wyznaczenie punktéw kontrolnych
realizacji celow

wykonania,

CERTES.

» Symulacje rozmow z pracownikami -
konstruktywna kontrola efektéw w realizacji celow

MONITOROWANIE CELOW

Rozwdj doboru sposobdéw monitoringu celow do

mozliwosci/ potrzeb

Zasady monitorowania:

» Model przywddztwa sytuacyjnego — rézni ludzie,
rozne cele, rozne efektywne sposoby monitoringu
i narzedzia monitorowania

»  Punkty milowe i odpowiedzialnosc¢ za wyniki

Praca w parach - analiza przez Uczestnikow cztonkow

podlegtych im zespotéw pod katem doboru

najbardziej efektywnych sposobdw monitorowania

realizacji celow

. OCENA CELOW

Rozmowy monitorujgce | oceniajgce - zasady
przeprowadzania

Techniki prowadzenia rozmowy oceniajacej
Symulacje rozmow z pracownikami nt. oceny realizacji
celdow — wzmacnianie i korygowanie pracownikow

=
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SWIADOMOSC BIZNESOWA

Celem gtébwnym szkolenia ,Swiadomos$é biznesowa” jest
nabycie wiedzy i umiejetnosci zwigzanych z poznaniem
procesow wptywajacych na swiadomosc¢ biznesowa. Statym
elementem sztuki biznesowej jest Swiadomosé, ze jakos¢ tych
zasobow oraz ich zakres stajg sie podstawowym atutem
decydujgacym o znaczeniu firmy i jej pozycji rynkowej, a takze
przesadzaja o skutkach uczestnictwa w rynkowym
konkurowaniu. Jednak nie mniej istotng jest umiejetnosc
wspotczesnej organizacji w pozyskiwaniu tego najwyzszego
jakosciowo kapitatu wiedzy, w jego przyswajaniu, a takze w
jego rozwijaniu, tworzeniu i w praktycznym wykorzystywaniu.




PROGRAM SZKOLENIA

1. ROLA ORAZ ODPOWIEDZIALNOSC BIZNESOWA

e Cra: ,dziatania w biznesie”

e Podsumowanie gry

¢« Co wptywa na efektywnos¢ biznesowa?

e Znajomos¢ strategii i celu a poziom zaangazowania i
efektywnosci dziatania pracownikow

2. MISIA | STRATEGIA FIRMY, A DZIALANIA BIZNESOWE

e Czym jest misja a czym jest strategia firmy?

o Uwspdlnienie rozumienia. Jaka jest aktualna misja
Waszej firmy?

e Po co jest nam potrzebna znajomosc¢ misji?

e Kwestionariusz — jak dziatam?

CERTES.

BUDOWANIE RELACJI W ZESPOLE JAKO ELEMENT
SWIADOMOSCI BIZNESOWEJ

Czego oczekuje sie od pracownikow w biznesie?
Jakie narzedzia mozna wykorzystywac w realizagji
zadan biznesowych organizacji?

Gdzie jest moja rola?

Budowanie Swiadomosci rynkowej

. OSOBISTY | ZAWODOWY POTENCIAL

Diagnoza osobistego potencjatu
Omowienie 5 aspektow: (1) Wola, (2) Uczuciowosc (3)
Kontrola (4) Energia (5) Emocjonalnosc¢







CERTES.

KURS — STRATEGICZNE ZARZADZANIE
RENTOWNOSCIA PRODUKCII

Celem kursu jest doskonalenie umiejetnosci kierownikow
produkcji w zakresie planowania wyniku, przyjecie w procesie
produkcyjnym réwniez kryterium zysku, realizowanego tutaj
W  wyniku racjonalizowania procesow we wilasnym
przedsiebiorstwie bedacych nastepstwem walidacji Ilub
zmiany przyjetych zatozen produkcyjnych, organizacji
produkcji, planowania jej wielkosci, poziomu kosztow
wytwarzania, amortyzacji maszyn i urzadzen. W kursie
wprowadzono elementy controllingu w sprzedazy (analiza
CVP), gdzie uczestnicy kursu ucza sie postugiwania tg analiza
w celu maksymalizowania zyskow ptynacych z procesu
produkcyjnego oraz podejmowania decyzji na poziomie
produkcyjnym, operacyjnym.




PROGRAM SZKOLENIA

1.

FIRMA PRODUKCYINA — WPROWADZENIE

Produkcja, a cele firmy - priorytety
Cele, szanse, zagrozenia, zasoby

» planowana wielkos¢ produkgji, zysk
» automatyczne rozktadanie kosztow
= wartosc¢ statego dostawcy

FIRMA PRODUKCYJINA JAKO DOSTAWCA.

POZYCJONOWANIE DOSTAWCOW

Atrakcyjnosé klienta, a pozycja dostawcy/producenta

» czestotliwosc transakcji z klientem

» Srednia wartosc transakgji

=  terminowosc¢ wywigzywania sie ze zobowigzan

» rentownos¢ ze wspodtpracy ze  wspotpracy
z dostawca

*  wymagania klienta wobec dostawcy

» rodzaj tworzonych relacji z dostawcami

Ocena pozycji wiasnej jako dostawcy

Atrakcyjnosc¢ klienta, a pozycja dostawcy

Decyzje i postepowanie z dostawcami i wg kluczy

identyfikacji

CERTES.

RENTOWNOSC PRODUKCII

Planowania wielko$¢ produkgcji/sprzedazy rabaty,
upusty, a zyski

MPK — miejsca powstawania kosztow

Koszty state i zmienne

Koszty zmienne bezposrednie i posrednie
Break-even-point — punkt bez straty w wielkosci
produkgji

Analiza rentownosci produkgcji (CVP - cost-volumen-
profit)

. DZIALtANIA POPRAWIAIACE EKONOMIE PRODUKCII

Sesja projektow praktycznych na przyktadach
produkcyjnych, case study Cederoth

Opracowanie planu podejmowanych dzialan
Wdrozenie

Analiza skutecznosci

Whnioski dla praktyki

PODSUMOWANIE PRZEBIEGU MODU+U




KURS — STRATEGIE | NEGOCJACIE
ZAKUPOWE

Kurs sktadajacy sie z dwdch dwudniowych szkolen,
przeznaczony jest dla kupcéw negocjujacych porozumienia
z okresleniem warunkow biezacej lub przysztej wspdtpracy
z dostawcami w sytuacjach budujacych napiecie i konflikty.

Program kursu uczy w pierwszej jego czesci wykorzystywania
narzedzi analitycznych, w procesie oceny oferentdw,
okreslenia ich zZnaczenia, pozycji przetargowej,
wykorzystywania nowoczesnym metod zakupowych, platform
zakupowych, e-procurement. Druga czes¢ kursy uczy
budowania scenariuszy negocjacyjnych potgczonych z analiza
i doborem wariantow ich realizacji w kontekscie korzysci
i strat bedacych skutkiem negocjowania badz
renegocjowania.

Szkolenie o wysokim stopniu zaawansowania. Ukierunkowane
jest na rozwigzywanie problemow negocjacyjnych i sytuacji
konfliktowych, na zasadzie kooperacji, ktora warunkuje
poprawng wspotprace i relacje po ustaniu negocjacji lub
sytuacji konfliktowe].
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PROGRAM SZKOLENIA
MODUL |

1.

STRATEGIA KATEGORII ZAKUPOWYCH

Podejscie projektowe do pracy dziatu zakupow
Diament projektowy

Cel i strategia dla kategorii zakupowej
Narzedzi kontroli kategorii zakupowej
Budzetowanie

TWORZENIE | ZARZADZANIE STRATEGIAMI W ZAKUPACH
TECHNIKI ZARZADZANIA ZAKUPAMI

Specyfika asortymentu, rynek dostawcow
Pozycja przetargowej kupujgcego
Benchmark, metoda  obiektywnej
dostawcow

Ocena wazona dostawcow

Ocena kwestionariuszowa dostawcow
Przetargi zakupowe

Platformy przetargowe

Przetargi on-line

Narzedzia monitoringu rynku

weryfikacji

PRAKTYKA KUPCA CEDEROTH

Praca nad case przygotowanymi na bazie standardow
pracy Kupca Cederoth

CERTES.

Praca na konkretng kategorig zakupdw i wziecie jej
jako przyktadu (prawdziwe lub nierealne liczby)

5. PODSUMOWANIE PRZEBIEGU MODUtU
MODUL II
1. KUPIEC — BUDOWANIE | STEROWANIE WLASNYM
WIZERUNKIEM
e Autoprezentacja - Swiadome  manipulowanie
wrazeniem
e Btedy autoprezentacyjne
» rozbieznos¢ miedzy pozadanym, a rzeczywistym
wizerunkiem kupca
e Taktyki autoprezentacyjne
e Celowe wywieranie ztego wrazenia
e Scenografia: ,dekoracje”, rekwizyty, oswietlenie
e Zasada komplementarnosci
= postawa btagalna: demonstrowanie stabosci,
bezradnosci
» zastraszanie: demonstrowanie sity, gniewu
2. GRA: KUPIEC - OFERENT

Putapki i ograniczenia kupujacego w kontakcie
z oferentem

Spotkanie z oferentem -
rozpatrywanych ofert

kategorie  oceny
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Rozpoznawanie wiasnych obszarow najwiekszej

podatnosci na manipulacje handlowcow

Kreowanie siebie na waznego klienta - sposoby

ksztattowania wygodnej relacji z oferentem

* organizacja przestrzeni

» modelowanie tematu i sposobu rozmowy

* rozpoznanie najwazniejszych interesow
i ograniczen dostawcy

* przerywanie, brak uwagi, presja czasu, "kamienna
twarz").Tworzenie presji sytuacyjnej w kontakcie
z handlowcem

OStABIANIE OFERENTA - DEBIUTY KUPIECKIE

stawianie w niedoczasie (zmuszanie do odstoniecia
kart)

"nie jestem zainteresowany wspotpraca na tych
warunkach"

"interesuje mnie tylko...",

CERTES.

krytyka i straszenie konkurencja, kryptolicytacja

. ASERTYWNOSC KUPCA - JAK RADZIC SOBIE Z PRESJA

| ZAGRYWKAMI SPRZEDAJACYCH

Odmowa kupiecka

Stawianie granic

Krytyka i radzenie sobie z sugestiami i "uwodzeniem"
handlowca

Niestandardowe i niestereotypowe  zagrywki
w kontaktach z wymagajgcymi handlowcami

TAKTYKI NEGOCJIACII

Zastosowanie  roznych  taktyk w  sytuacjach
negocjacyjnych
Ustepstwa w negocjacjach

Impas i metody jego przetamywania

PODSUMOWANIE PRZEBIEGU MODU+U




CERTES.

KURS — LEAN MANAGEMENT —
OPTYMALNE ZARZADZANIE
PROCESAM|

Celem gtéwnym warsztatow jest przekazanie praktycznej
wiedzy z zakresu szczuptego zarzadzania w organizacji oraz
nabycie umiejetnosci w zakresie dokonywania transformacji
procesowych w biurze oraz ustugach, tak aby finalnie
organizacja stata sie bardziej efektywna i wydajna.
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PROGRAM SZKOLENIA

1.

WPROWADZENIE DO WARSZTATOW

SZKOLENIOWYCH

Powitanie uczestnikéw — zasady, przerwy, wzajemne
poznanie sie.

Identyfikacja oczekiwan i doswiadczenia uczestnikow.
Przedstawienie gtéwnych celdw i agendy szkolenia.

WPROWADZENIE DO
PROCESAMI

ZARZADZANIA

Wprowadzenie do zarzadzania procesowego.

Geneza zarzadzania procesowego.

Definiowanie procesu w organizagji.

Korzysci zarzadzania procesowego w obszarze
zarzadzania zasobami ludzkimi.

Zarzadzanie procesami a strategia organizacji.

IDENTYFIKACJA PROCESOW BIZNESOWYCH

Zarzadzanie procesowe a zarzadzanie funkcjonalne.
Wiasciciel procesu (rola, zadania, relacje
z kierownikami funkcjonalnymi).

Utrzymanie procesu (dane i sprzezenie zwrotne).
Rodzaje procesow i ich przebieg.

Identyfikacja procesow strategicznych i wspierajacych

CERTES.

. OPERACYINE ZARZADZANIE PROCESEM

Tworzenie wartosci i wewnetrzna zasada klienta.
Zarzadzanie procesowe nastawione na zmiany.
Orientacja na proces i produkt (wynik dziatan
i zdarzen).

Przebieg procesow w istniejgcej strukturze firmy.

. ZARZADZANIE DOSKONALENIEM PROCESOW

BIZNESOWYCH

Projektowanie strumienia wartosci w procesach.
Doskonalenie strumienia wartosci.

Tradycyjna strategia zwiekszania konkurencyjnosci
przedsiebiorstwa.

Narzedzia ciggtego doskonalenia.

Mapowanie docelowego stanu — przy uzyciu notacji
SIPOC i BPMN.

Techniki doskonalenia procesow:

= S5W.

* Metoda5S.

= Diagram Przyczynowo-Skutkowy.

» Technika TWI.

= Diagram korelacji zmiennych.

=  Histogram.

=  Cykl DMAIC.

» Analiza scenariuszy dziatania.

» Technika MOST.

» Technika PESTLE.

* Analiza Visual Stream Mapping.
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= Technika SIPOC.

. KLUCZOWE TERMINY | POJECIA ZARZADZANIA
MODELOWANIEM PROCESOW

Modelowanie procesu, zarzadzanie procesowe
i doskonalenie procesdw.

Dziatania w ramach zarzadzania procesowego.

Model przebiegu pracy.

Kluczowe korzysci z zarzadzania modelowaniem
procesow.

Etapy projektu doskonalenia procesow.

Zarzadzanie zmianami organizacyjnymi.

Zarzadzanie ryzykiem w procesach.

Przebieg procesow w istniejgcej strukturze firmy.

. OPTYMALIZACJA PROCESOW BIZNESOWYCH

Metody i techniki  doskonalenia procesow
biznesowych.

Doskonalenie procesow — cykl PDCA.

Wprowadzanie zarzadzania zorientowanego
procesowo.

Modele usprawniania proceséw biznesowych.
Standaryzacja procesu.

. ZASADY | METODY BADAN KONTROLNYCH -
WARSZTAT KONTROLERSKI

Zasady postepowania kontrolnego w procesach
biznesowych.

CERTES.
Metody badan kontrolnych.

Dowody w postepowaniu kontrolnym.

Dokumenty dotyczace organizacji kontroli
wewnetrznej procesow.

Dokumenty dotyczace wykonywania kontroli.

. KONTROLA PROCESOWA W ORGANIZACII -

WARSZTAT KONTROLI MENEDZERSKIEJ

Analiza 1 projektowanie kontroli wewnetrznegj

procesow w organizacji.

Mapa kluczowych miar sukcesu (KPI) a system

wczesnego ostrzegania.

Radzenie sobie z trudnymi sytuacjami podczas

kontroli:

» Niejednoznaczne procedury i wytyczne (brak
ujednolicenia zapiséw).

» Brak wytycznych do kontrolowanych procesow.

» Kontrolowanie o0sob, ktére wczesniej byty na
rownorzednych stanowiskach.

= Préby wptywu oséb kontrolowanych na wyniki
kontroli.

»  Stres osob kontrolowanych.

» Brak informagji zwrotnej od osoby kontrolowanej.

=  Trudnoscilogistyczne.

Przeprowadzenie analizy procesdw i omowienie

kontroli wewnetrznej wtasciwej dla danego procesu.
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. PROCES

. ETAPY ZARZADZANIA ZMIANA -

Przeglad dokumentacji kontrolnej wykorzystywanej w
roznych  organizacjach oraz  mozliwosci ich
wykorzystania przez uczestnikéw szkolenia.

. MAPOWANIE | POPRAWA PROCESOW

WYybor procesu i celu poprawy.
Tworzenie zespotu poprawy procesu.
Mapowanie procesu.

Uproszczenie procesu.

Formularz i zbieranie danych.
Stabilnosc¢ i zdolnosc¢ procesul.

Plan wdrozenia zmiany procesu.

ZARZADZANIA
ORGANIZACIACH

ZMIANA W

Kultura organizacyjna promujgca zmiany.
Gtowne kroki procesu zarzgdzania zmiana.
Motywy, cele, rodzaje i istota zmian w organizacji.
Efektywna komunikacja w procesie zmian.

PODEJSCIE
PROCESOWE

Rozwazanie waznosci i wielkosci zmiany.
Zidentyfikowanie kultury organizacyjnej.
Okreslenie ograniczen krytycznych
brakuje?).

Aktywne witaczenie pracownikdw w proces zmian.
Wdrozenie przedmiotu zmiany.

(czego nam

13.

CERTES.

Ocena osiggnietych rezultatow.

MODEL WPROWADZANIA
ORGANIZACII

ZMIAN W

Model 3 krokow.

Psychologia kazdego z 3 etapow (Ewiczenie w ktdrym
zostanie omowione co dzigje sie na kazdym etapie
wsrod uczestnikdw zmiany oraz jaka jest na tych
etapach rola i zadania lidera).

Podejscie sytuacyjne do realizacji i zmian celow
zawodowych.

Aspekt psychospoteczny wprowadzania zmian.

Jak skutecznie komunikowac zmiang?

. ZRODtA OPORU WOBEC ZMIAN

Zrozumienie przyczyn oporu wobec zmian.
Rozpoznawanie symptomaow oporu.

Metody przetamywania oporu i konfliktow.
Angazowanie pracownikow w proces zmian —techniki.

. ROZNE FORMY OPORU WOBEC ZMIANY

Konformizm - ,robie to co mi kaza".
Wycofywanie sie - ,..mnie to nie dotyczy".
Rytualizm - bierny opér.

Odrzucenie - ,..nie mam zamiaru tego robic”.
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16.

17.

NATURALNY OPOR PRZED ZMIANA - OD
IDENTYFIKACII DO PODEJMOWANIA
SKUTECZNYCH DZIALAN:

Przeprowadzenie badania indywidualnych blokad.
Rozpoznawanie osobowosciowych barier.
Przekraczanie barier oporu pracownikoéw poprzez
rozwo;.

Zdobywanie poparcia dla zmian.

NAJCZESTSZE BLEDY I SYTUACJE PROBLEMOWE
W ZARZADZANIU ZMIANA

Katalog btedow menadzera w procesie zarzadzania
zmiana.
Zachowania modelowe menadzera w zarzadzaniu
zZmiana.

CERTES.

18. JAK AKTYWNIE WtACZYC PRACOWNIKOW W

19.

20. PODSUMOWANIE WARSZTATOW |

PROCES ZMIAN?

Nieoczekiwane powodzenie, niepowodzenie,
zdarzenie zewnetrzne.
Niezgodnosc miedzy rzeczywistoscia

a wyobrazeniami cztonkéw danej organizacji.

KREATYWNE ZARZADZANIE ZMIANA PRZEZ
MENEDZEROW/ MENTOROW ZMIANY
WDROZENIA PODEJSCIA PROCESOWEGO DO
ZARZADZANIA

Wyznaczenie nowych priorytetow.
Wyznaczanie norm czasowych.
Wyznaczanie progdw krytycznych.
Sposoby rozwigzywania problemow.

WNIOSKI
KONCOWE

\Ng
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KURS — ZARZADZANIE PROCESAM|
BIZNESOWYMI —WARSZTAT
KOMPETENCYJNY DLA
PRACOWNIKOW Z OBSZARU HR

Gtoéwnym celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikéw do
samodzielnego wdrazania systemu zarzadzania procesami
poprzez potagczenie prezentacji teoretycznej z czescia
aplikacyjna pozwalajaca na zastosowanie zdobyte] wiedzy
W praktyce w obszarze HR. W trakcie szkolenia uczestnicy
poznaja wieloetapowy proces tworzenia spdjnego systemu
zarzadzania procesami biznesowymi ze szczegdlnym
uwzglednieniem roznych aspektow podejscia do strategii
zarzadzania zasobami ludzkimi. Uczestnicy w ramach
szkolenia pracuja nad wiasnym procesem, w Kktorym
wykorzystujg przy wsparciu trenera poznane narzedzia
i metody.




PROGRAM SZKOLENIA

1.

WPROWADZENIE DO WARSZTATOW

SZKOLENIOWYCH

Powitanie uczestnikow — zasady, przerwy, wzajemne
poznanie sie.

Identyfikacja oczekiwan i doswiadczenia uczestnikow.
Przedstawienie gtéwnych celdéw i agendy szkolenia.

WPROWADZENIE DO
PROCESAMI

ZARZADZANIA

Wprowadzenie do zarzadzania procesowego.

Geneza zarzadzania procesowego.

Definiowanie procesu w organizacji.

Korzysci zarzadzania procesowego Ww oObszarze
zarzadzania zasobami ludzkimi.

Zarzadzanie procesami a strategia organizacji.

IDENTYFIKACJA PROCESOW BIZNESOWYCH
W KONTEKSCIE DZIALALNOSCI HR

Zarzadzanie procesowe a zarzadzanie funkcjonalne.
Wiasciciel procesu (rola, zadania, relacje
z kierownikami funkcjonalnymi).

Utrzymanie procesu (dane i sprzezenie zwrotne).
Rodzaje procesow i ich przebieg.
Identyfikacja procesow

i wspierajacych.

strategicznych

CERTES.

. OPERACYINE ZARZADZANIE PROCESEM

Tworzenie wartosci i wewnetrzna zasada klienta.
Zarzadzanie procesowe nastawione na zmiany.
Orientacja na proces i produkt (wynik dziatan
i zdarzen).

Przebieg procesow w istniejgcej strukturze firmy.

. ZARZADZANIE DOSKONALENIEM PROCESOW

BIZNESOWYCH

Projektowanie strumienia wartosci w procesach
HR'owych.

Doskonalenie strumienia wartosci.

Tradycyjna strategia zwiekszania konkurencyjnosci
przedsiebiorstwa.

Narzedzia ciggtego doskonalenia.

Mapowanie docelowego stanu — przy uzyciu notacji
SIPOC i BPMN

Techniki doskonalenia proceséw:

= S5W.

» Metoda5S.

=  Diagram Przyczynowo-Skutkowy.

» Technika TWI.

» Diagram korelacji zmiennych.

= Histogram.

=  Cykl DMAIC.

» Analiza scenariuszy dziatania.
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» Technika MOST.

» Technika PESTLE.

*» Analiza Visual Stream Mapping.
» Technika SIPOC.

. KLUCZOWE TERMINY | POJECIA ZARZADZANIA
MODELOWANIEM PROCESOW

Modelowanie procesu, zarzadzanie procesowe
i doskonalenie procesdw.

Dziatania w ramach zarzadzania procesowego.

Model przebiegu pracy.

Kluczowe korzysci z zarzadzania modelowaniem
procesow.

Etapy projektu doskonalenia procesow.

Zarzadzanie zmianami organizacyjnymi.

Zarzadzanie ryzykiem w procesach.

Przebieg procesow w istniejgcej strukturze firmy.

. OPTYMALIZACJA PROCESOW BIZNESOWYCH

Metody i techniki  doskonalenia procesow
biznesowych.

Doskonalenie procesdw — cykl PDCA.

Wprowadzanie zarzadzania zorientowanego
Procesowo.

Modele usprawniania proceséw biznesowych.
Standaryzacja procesu.

CERTES.

. ZASADY | METODY BADAN KONTROLNYCH -

WARSZTAT KONTROLERSKI

Zasady postepowania kontrolnego w procesach
biznesowych.

Metody badan kontrolnych.

Dowody w postepowaniu kontrolnym.

Dokumenty dotyczace organizacji kontroli
wewnetrznej procesow.

Dokumenty dotyczgce wykonywania kontroli.

. KONTROLA PROCESOWA W ORGANIZACII -

WARSZTAT KONTROLI MENEDZERSKIEJ

Analiza 1 projektowanie kontroli wewnetrznegj

procesow w organizacji.

Mapa kluczowych miar sukcesu (KPI) a system

wczesnego ostrzegania.

Radzenie sobie z trudnymi sytuacjami podczas

kontroli:

» Niejednoznaczne procedury i wytyczne (brak
ujednolicenia zapisow).

» Brak wytycznych do kontrolowanych procesow.

=  Kontrolowanie o0sob, ktoére wczesniej byly na
rownorzednych stanowiskach.

= Préby wptywu o0séb kontrolowanych na wyniki
kontroli.

= Stres os6b kontrolowanych.

» Brak informacgji zwrotnej od osoby kontrolowane].

» Trudnosci logistyczne.
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CERTES.

e Przeprowadzenie analizy procesdw i omowienie e Mapowanie procesu.
kontroli wewnetrznej wtasciwej dla danego procesu. e Uproszczenie procesu.

o Przeglad dokumentacji kontrolnej wykorzystywanej e Formularz i zbieranie danych.
w réznych organizacjach oraz mozliwosci ich e Stabilnosc¢ i zdolnos¢ procesul.
wykorzystania przez uczestnikdw szkolenia. e Plan wdrozenia zmiany procesu.

10. MAPOWANIE I POPRAWA PROCESOW 1. PODSUMOWANIE WARSZTATOW | WNIOSK]

e Wybor procesu i celu poprawy. KONCOWE
e Tworzenie zespotu poprawy procesul.




CERTES.

55 NA PRODUKCII | W BIURZE, CZYLI
JAK SYSTEMOWO WDROZYC tAD
| PORZADEK W MIEJSCU PRACY

Celem gtéwnym warsztatéow jest przekazanie praktycznej
wiedzy z zakresu szczuptego zarzadzania w organizacji oraz
nabycie umiejetnosci w zakresie dokonywania transformacji
procesowych w biurze, ustugach oraz firmach produkcyjnych,
tak aby finalnie organizacja stata sie bardzie] efektywna
i wydajna.
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PROGRAM SZKOLENIA

1.

WPROWADZENIE DO WARSZTATOW

SZKOLENIOWYCH

Powitanie uczestnikow — zasady, przerwy, wzajemne
poznanie sie.

Identyfikacja oczekiwan i doswiadczenia uczestnikow.
Przedstawienie gtéwnych celdéw i agendy szkolenia.

Podejscie Lean - jako droga do doskonatosci
w eliminacji marnotrawstwa | niewykorzystania
potencjatu.

METODA 55 - NARZEDZIE DOSKONALENIA
MOJEGO OBSZARU DZIALANIA

Wprowadzenie do podejscia 5S - przeglad praktyk
i przyktaddw  zastosowan w roznych  dziatach
W organizacji.

Ocena dobrych i ztych rozwigzan - przeglad
popetnianych bteddw i ich potencjalnych skutkdw
powstawania zrodet marnotrawstwa.

Charakterystyka praktyk 5S:

= Selekcja-1S

» Systematyka-2S

= Sprzatanie - 3S

» Standaryzacja-4S

» Samodyscyplina-5S

» Wdrozenie programu 5S

» Korzysci z wdrozenia praktyk 55

. WYKORZYSTANIE

CERTES.

. TECHNIKI WSPOMAGAIJACE TWORZENIE ANALIZ

WDROZENIA PROGRAMU 5S

Diagram Ishikawy.

Analiza Pareto-Lorentza.

Burza mdozgow.

5 x Why.

Mierniki pomiaru skutecznosci.

METODY 8D - DO
ROZWIAZYWANIA  PROBLEMOW  PODCZAS
WDROZENIA PODEJSCIA 55

Wprowadzenie do
problemaow.

Co to jest metoda 8D i kiedy ja mozna stosowac.
Metodyka rozwigzywania problemow 8D:

DO - Przygotowanie do procesu 8D,

D1 - Powotanie zespotu 8D.

D2 - Opis problemu m.in. przy wykorzystaniu techniki
5w,

D3 - Wprowadzenie tymczasowych dziatan
zaporowych.

D4 — Zdefiniowanie i weryfikacja przyczyny gtownej.
D5 - Wybdr i weryfikacja statych dziatan korygujacych.
D6 — Wprowadzenie i zatwierdzenia statych dziatan
korygujacych.

tematyki rozwigzywania
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D7 - Zapobieganie ponownym wystgpieniom
problemom.

D8 - Podziekowania i uznania dla zespotu 8D.
Wykonanie analizy 8D dla wybranego obszaru przez
uczestnikdw warsztatow przy wykorzystaniu zasad
obserwacji.

Dyskusja i konsultacje grupowe, indywidualne.

. ANALIZA A3 - WYKORZYSTANIE POTENCIJAtU

OBSERWACII DO URUCHOMIENIA PROGRAMU
55 W DZIALE

Wykorzystanie potencjatu obserwacji do
przygotowania wdrozenia metody 5S.

CERTES.

Analiza aktualnej sytuacji na miejscu.

Cele i analiza - identyfikacja przyczyn zrodtowych.
Opracowanie planu dziatania i nauka wdrazania
nowych praktyk.

Ocena i obserwacja zmian i dalsze doskonalenie.

. PODSUMOWANIE WARSZTATOW | WNIOSKI

KONCOWE




U L L L

ZARZADZANIE LINIA

PRODUKCYJINA




JESTEM MISTRZEM / KIEROWNIKIEM W
ZAKLADZIE

Osoby zarzadzajgce w zaktadach czesto nie do konca czuja
swoja role, bywaja sytuacje gdzie mistrz lub kierownik zmiany
jest zobowigzany do bacznego pilnowania wynikéw
produkcyjnych, natomiast w przypadku podstawowych
dziatan zarzadzania jego rola sprowadza sie do przekazywania
decyzji wyzszego kierownictwa. Niektdrzy z mistrzow lub
kierownikdbw zmiany moga miec poczucie, ze mMaj3
ograniczony wptyw na decyzyjnos¢ w przypadku swojej
zmiany, linii lub gniazda produkcyjnego.

Szkolenie, ma za zadanie rozpoczecie pracy na postawach
brygadzistéw, kierownikéw, mistrzow. Uswiadomienie roli
jaka petnia w organizacji jako brygadzista, kierownik, mistrz,
pozwala na maksymalne wykorzystanie stanowiska w celu
realizacji zadan i spetniania oczekiwan jakie stawia firma oraz
odpowiedzi na potrzeby pracownikéw. Taka swiadomosc
wsrod brygadzistow, kierownikdéw, mistrzow pozwala na
budowanie wspdtodpowiedzialnosci za kondycje firmy i jej
pozycje na rynku.



PROGRAM SZKOLENIA

RoLA | ODPOWIEDZIALNOSC MISTRZA | KIEROWNIKA
ZMIANY W ZAKLADZIE

Przektadanie wartosci zaktadu produkcyjnego na
codzienng prace (Karta Wartosci)

Gtéwne zadania mistrza i kierownika w zaleznosci od
poziomu zarzadzania

Koncentracja na rezultatach dziatan

Myslenie  jak  przedsiebiorca -  poszerzanie
perspektywy

Reprezentowanie zespotu/dziatu oraz firmy na
zewnatrz

Wspdtpraca z innymi osobami zarzadzajacymi np.
dziat kontroli, dziat planowania, dziat utrzymania
ruchu, dziat sprzedazy w realizacji solidarnych celéw

JAK WIDZE SWOJA ROLE JAKO BRYGADZISTA, KIEROWNIK,
MISTRZ W ZAKLADZIE PRODUKCYINYM?

Za co jestem rozliczany — czego oczekuje ode mnie
pracodawca

Za co odpowiadam - czego oczekujga ode mnie
podwiadni

CERTES.

UCZESTNICY PRZEDSTAWIA GRAFICZNE — JAK ZE SWOJEJ]
PERSPEKTYWY WIDZA ROLE BRYGADZISTY, KIEROWNIKA,
MISTRZA

Diagnoza na poziomie swiadomosci jak rézne moze
by¢ podejscie brygadzistow, kierownikéw, mistrzow
do roli 0séb zarzadzajacych produkcja i ludzmi

Wzmocnienie poczucia odpowiedzialnosci
brygadzistow, kierownikow, mistrzow za wiasne
postawy i zachowania, ktére s3 przyktadem dla
pracownikdw, w mysl zasady, ze stowa uczg,
a przyktady inspiruja i pociggaja za sobga innych.

DROGA DO PRZYWODZTWA W ZAKLADZIE

Budowanie swojego autorytetu mistrza/ kierownika
zmiany (szczegdlnie w sytuacjach kiedy awans jest
Z wewnatrz zespotu)

Tworzenie swojej wiarygodnosci i wizerunku osoby
godnej zaufania

Mistrz/ kierownik  jako chodzacy przyktad dla
pracownikow

Kierowanie wiasnym rozwojem i doskonaleniem
Motywowanie siebie samego

Podejmowanie odpowiedzialnych decyzji, ktore maja
wptyw na zwiekszenie wydajnosci zatogi oraz poprawe
bezpieczenstwa w zaktadzie
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Praca ze zmianowoscig, czyli jak realizowac plany na
poszczegolnych zmianach

EFEKTYWNOSC OSOBISTA | BIZNESOWA  MISTRZA/
KIEROWNIKA

Gospodarowanie swoim czasem i energia - jak
realizowac plany produkgcji i jednoczesnie radzi¢ sobie
Z ,papierologia” i zarzadzaniem ludzmi

Radzenie sobie z presjg i stresem np. jak jakos¢ nie
akceptuje produktu do wysytki

CERTES.

Proaktywnosc¢ W planowaniu - myslenie
perspektywiczne — czy mozemy wptywac na realizacje
produkgji

Podejmowanie inicjatywy i akceptacja niezbednego
ryzyka

Okreslanie celow dla zespotu w zgodzie z celami
produkgji

Praca w zgodzie z priorytetami




CERTES

BUDOWANIE | ZARZADZANIE
ZESPOLEM

Nowoczesne zarzadzanie zespotami pracowniczymi to
szeroka dziedzina i zbidér praktycznych umiejetnosci, dlatego
umiejetne ich dostosowanie | sprawne wykorzystanie
w praktyce gwarantujg sukces w zarzadzaniu pracownikami.
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PROGRAM SZKOLENIA

KLUCZOWE ZAGADNIENIA ZWIAZANE Z BUDOWANIEM
ZESPOtU.

Planowanie kadr w firmie.

Wyznaczanie celdw i ich egzekwowanie.

Budowanie  zespotdw  wysokiej skutecznosci,
wykorzystanie rol zespotowych.

Motywowanie i ocenianie podwtadnych

FAZY ROZWOJU ZESPOtU.

Role zespotowe.

Faza orientacji i zaleznosci.

Faza konfliktu i buntu.

Faza spojnosci i wspdtpracy w grupie.

Faza celowej i Swiadomej aktywnosci grupy.
Faza koncowa.

. ZASADY FUNKCIJONOWANIA ZESPOtU.

Zasady efektywnego funkcjonowania zespotu.
Czynniki utatwiajace i utrudniajgce prace w zespole.
Dziatania, ktdre podnosza skutecznosc¢ zespotu.
Struktura zespotu.

Relacje miedzy cztonkami zespotu.

. JAK ZBUDOWAC EFEKTYWNY ZESPO¢L.

Wspolna wizja i cele.
Kiedy grupa staje sie zespotem?
Cechy efektywnego zespotu.

CERTES.

Role w zespole.
Rodzaje zachowan w zespole.
Czynniki decydujace o sukcesie zespotu?

. SKUTECZNE KOORDYNOWANIE DZIAtAN W ZESPOLE.

Aspekt wielowymiarowej komunikacji.

Opanowanie sztuki przekonywania.

Sztuka zadawania wiasciwych pytan | udzielania
precyzyjnych odpowiedzi.

Czym jest pozytywna krytyka i jak ja wykorzystywac.

. STYLE PRZYWODZTWA I ICH WYKORZYSTANIE

W ZARZADZANIU.

Jaki jest mgj styl przywddztwa?
Moja droga rozwoju menedzerskiego.
Moja rola, jako cztonka zespotu projektowego.

PRzYWODZTWO SYTUACYINE W METODYCE BLANCHARDA
A PERSPEKTYWA ORGANIZACII.

Styl nakazowy (telling style) — duza koncentracja na
zadaniach / mata na relacjach

Styl prezentujacy (selling style) - duza koncentracja na
zadaniu / duza na relacjach z innymi

Styl uczestniczacy (participating style) - mata
koncentracja na zadaniu / duza na relacjach z innymi
Styl delegujacy (delegating style) - mata koncentracja
na zadaniu / mata na relacjach
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UMIEJETNE MOTYWOWANIE
PRACOWNIKOW

Motywowanie jest ukiadem sit, jakie sktaniaja cztowieka do
zachowywania sie w konkretny sposdb. To najwazniejszy
z czynnikow w procesie zarzadzanie zasobami ludzkimi, gdyz
W znaczacy sposob okresla wyniki w pracy, a rownoczesnie

jest nieuchwytny.




PROGRAM SZKOLENIOWY

1.

RoLA MENADZERA W MOTYWOWANIU PRACOWNIKOW

Menedzer, a odpowiedzialnos¢ za zespdl i firme
Najczestsze btedy polskich menedzerdw, ktore
negatywnie wptywaja na poziom  motywacji
pracownikow (wyniki badan)

WSKAZOWKI DOTYCZACEGO TEGO, JAK KSZTALTOWAC
SWOJ STYL ZARZADZANIA, ABY NIE BYL ON ZRODLEM
DEMOTYWACII PRACOWNIKOW

Rozmowa z pracownikiem odchodzacym z firmy (exit
interwiew)

Rozmowa z zespotem o trudnej demotywujacej
sytuacji w zespole

KOMUNIKACIA MOTYWUIJACA

Udzielanie pozytywnej informacji zwrotnej jako
podstawa budowania relacji Przetozony — Pracownik.
Konstruktywna krytyka.

Rozmowy rozwojowe i oceniajgce z pracownikami.
Rozmowy korygujace zachowania, stopniowanie
reakcji.

MOTYWACIA | ZAANGAZOWANIE

Motywacja vs.zaangazowanie w prace
Teoria autodeterminacji Ryana i Deci'ego
Podziat na motywacje kontrolowang i autonomiczna

CERTES.

3 gtowne potrzeby psychologiczne (autonomii,

kompetengji i przynaleznosci)
Model cech pracy Hackmana i Oldhama

ROZNORODNOSC WYKORZYSTYWANYCH PRZEZ

PRACOWNIKA UMIEJETNOSCI

Tozsamos¢ zadan wykonywanych w pracy
Znaczenie tych zadan

Autonomia pracownika

Informacje zwrotne na temat wykonywania pracy

DOBRA ATMOSFERA | KULTURA WSPOtPRACY.

Czynniki budujace dobrg atmosfere
=  Transparentnosc

» Standardy pracy

* Docenianie

» Odpowiedzialnosc¢

» Elastycznosc¢

= Wspodtpraca

*» Narzedzia

» Dostep do informagji

NAJWAZNIEISZE TEORIE MOTYWACII

Maslow, Herzberg, Teoria XiVY

Zaangazowanie wg. Gallupa

Poziomy motywacji od entuzjazmu do wypalenia
Rozmowy podtrzymujgce motywacje
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DAWANIE MOTYWUJACEJ INFORMACII ZWROTNEIJ, W TYM
KRYTYCZNY FEEDBACK

Przekazanie trudnej informagji
Docenienie pracownika (email, mowa pochwalna,
dziatania)

CERTES.

Rozmowa z pracownikiem - udzielanie informacji
zwrotnej, w tym krytycznego feedbacku

Rozmowa z pracownikiem - przekazanie trudnej
informacji

Rozmowa z pracownikiem — docenienie osobiste




CERTES.

EFEKTYWNOSC PRACY W ZAKLADZIE

Wszyscy, ktérzy na co dzien maja do czynienia z zyciem
firmowym wiedzg, ze czas potrafi uciekad, biec, iS¢, trwac lub
trwac niemitosiernie, zwtaszcza w korkach lub na zbyt dtugich
spotkaniach. Nadzieje budzi fakt, ze czasowi utraconemu
moze odpowiada¢ czas odzyskany lub lepiej - dobrze
zaplanowany.
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PROGRAM SZKOLENIA

1.

INDYWIDUALNA PERCEPCIA UPLYWU CZASU

Zarzadzanie sobag w czasie — czy zarzgdzanie czasem?
Wptyw osobistych celow 1 wartosci na jakosc
zarzadzania czasem

Postrzeganie problemu zarzadzania czasem
w kontekscie osobistych skryptow zyciowych
Autodiagnoza witasnych umiegjetnosci
gospodarowania czasem — dziennik aktywnosci

MAPA SUKCESU ZARZADZANIA CZASEM

Wygenerowanie barier utrudniajacych zarzadzanie
czasem

Stworzenie kategorii barier

Znalezienie wspodlnych przyczyn

Propozycja rozwigzan na poziomie osobistym,
zawodowym, organizacyjnym

Narysowanie mapy sukcesu zarzadzania czasem
Prezentacja

POZzIOM OSOBISTY ZARZADZANIA CZASEM

R&znica pomiedzy celem a wizja przysztosci
Roznica pomiedzy planowaniem a zarzadzaniem

CERTES.

. ANALIZA OSOBISTEJ EFEKTYWNOSCI

Wzorce aktywnosci dobowej — tzw. sowy i skowronki
Krzywa wydajnosci w poszczegolnych godzinach
Osobiste bariery utrudniajace odpowiednie
zarzadzanie czasem

Bariery obiektywne

Bariery zwigzane z przekonaniami (samospetniajaca
sie przepowiednia)

POzIOM ZAWODOWY ZARZADZANIA CZASEM

Planowanie strategiczne/taktyczne/operacyjne
Okreslenie deadline’ow

Sztuka definiowania celow

Metoda Smart

ZARZADZANIE PRZEZ CELE

Mini techniki wspomagajgce zarzadzanie czasem
Nagradzanie sie

Utrzymywanie wysokiej stymulacji

Przerwanie w odpowiednim momencie

Szybkie uporanie sie z tym to, co najgorsze
Dzielimy prace na mate etapy
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KOMUNIKACIA W ZAKtADZIE
PRODUKCYJNYM

Komunikacja W pracy jest nieodtgcznym elementem
odpowiedniego funkcjonowania firmy. W zaleznosci od
kierunku komunikacji wyrdézniamy komunikacje pionowa,
tzw. ,gora-dot”", ktéora dotyczy relacji pracownik-przetozony
oraz komunikacje pozioma, zwang inaczej horyzontalng, ktora
okresla sposoby porozumiewania sie miedzy pracownikami.




PROGRAM SZKOLENIA

1.

POZIOM UMIEJETNOSCI — NARZEDZIA KOMUNIKACYINE

Programatory lingwistyczne w komunikacji
Programatory pozytywne — baza stow, ktorych nalezy
uzywac

Programatory negatywne — jakich stéw nalezy unikac
Techniki kontrolowania przebiegu rozmowy

AKTYWNE SLUCHANIE | AKTYWNE MOWIENIE

Wykorzystywanie i WZorcow
komunikacyjnych

Skuteczna komunikacja

Techniki aktywnego stuchania

Parafraza

Klaryfikacja

Podsumowania

przetamywanie

RODZAJE PYTAN

Otwarte vs. zamkniete
Sugerujace vs. alternatywne

SIHA KOMUNIKATOW | ICH WPLYW NA PRACOWNIKA

Komunikaty o sile +500
Komunikaty o sile +100

CERTES.

Komunikaty o sile O
Komunikaty o sile -1000

. JAK EFEKTYWNIE KOMUNIKOWAC SIE Z INNYMI

Co powoduje, ze z niektorymi osobami komunikujemy
sie swietnie a z niektérymi nie idzie nam zbyt dobrze
pomimo, ze staramy sie z kazdym komunikowac
jednakowo.

Co stanowi o tym, ze niektorzy potrzebuja szybkich,
0golnych komunikatoéw, a niektérym nalezy wszystko
przedstawic¢ analitycznie

ROZMOWY POTRZEBNE CZASAMI, ACZKOLWIEK TRUDNE —
DYSCYPLINUJACE

Jak przeprowadzi¢ cykl rozmow, ktorych celem jest
zZmiana podejscia pracownika
Jak przeprowadzi¢ cykl rozmow dyscyplinujacych
w duchu szacunku i motywacji do zmiany - czyli
zawsze trzeba miec szacunek

. ASERTYWNA POSTAWA W KOMUNIKACII

Asertywna odmowa wobec wygoérowanych zadaniom
Asertywna postawa wobec agresji
Asertywny model wydawania polecen/présb
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CERTES.

/ZARZADZANIE ZMIANA W ZAKLADZIE

Zmiana jest zjawiskiem koniecznym w procesie rozwoju ludzi, zespotow,
spoteczenstw, organizacji. Organizacje wprowadzajg zmiany na poziomie
strategicznym i operacyjnym, reagujac na wydarzenia zewnetrzne
i wewnetrzne, jak rowniez na ich prognozy. Na poziomie strategicznym
zmiany maja zapewnic¢ firmie przewage konkurencyjna. Na poziomie
operacyjnym, dziatania, majace na celu poprawe skutecznosci
i wydajnosci, dostosowanie do sytuacji zewnetrznej lub wewnetrznej
moga znalez¢ swoje odzwierciedlenie w zmianach wprowadzanych
w procedurach, praktyce pracy, systemach i strukturach.

Zmiana nie jest procesem bezbolesnym i czesto spotyka sie z oporem,
czyli odmowa wspotpracy, bardziej lub mniej jawnag, ze strony
pracownikow.

Dzieje sie tak wtedy, kiedy pracownicy nie rozumiejg potrzeby zmiany,
spodziewaja sie trudnosci, nie maja zaufania do kierownictwa, lub nie
rozumieja jego intencji, majg zte doswiadczenia ze zmianami lub kiedy
zmiana jest wprowadzana bez przygotowania i angazowania
pracownikéw. Nasze szkolenie pomoze w podniesieniu swiadomosci, ze
wspolna praca w zaktadzie tworzy jego sukces.
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PROGRAM SZKOLENIA

1.

WPROWADZENIE — ZMIANA — SZANSA CZY KRYZYS — PRACA
NA KOMPASIE ZMIANY

Pierwsza czes¢ kompasu sens zmiany
Przyjmowanie zmiany vs. zarzadzanie zmiang
Definicja zmiany

Pozytywne konsekwencje zmiany

Stanie w miejscu to cofanie sie

Zmiana jako element rozwoju organizacji
3 perspektywy zmiany

Kierownicza

Organizacyjna

Osobista

Druga czes¢ kompasu — wizja zmiany

PRZEZWYCIEZANIE OPORU WOBEC ZMIAN -
ANGAZOWANIE PRACOWNIKOW W ZMIANE

Czynniki wspierajace

Zwiekszona konkurencja

Koniecznosc¢ zwiekszenia zakresu dziatalnosci
Zmiana wizerunku organizacgji

Uspokojenie zamieszania

Ukierunkowanie dziatan na jakosc¢
Przyzwyczajenia do starego sposobu dziatania

POPRAWA EFEKTYWNOSCI PRACOWNIKOW

Trzecia czes¢ kompasu — dziatania

CERTES.

Sity hamujace

Niewystarczajgca wiedza i brak wykwalifikowanych
pracownikow

Tradycja organizacji stabilnegj

Utrata pozycji przez niektérych pracownikoéow

Brak wiedzy, zasad, umiejetnosci pracy

. ZMIANA NA POZIOMIE ZESPOtU

Czwarta czes¢ kompasu — zaangazowanie
Rozmrozenie — techniki inicjacji zmiany

Zmiana - narzedzia monitorowania i kierowania
procesem

Zamrozenie -  wprowadzenie
scalajacych efekty zmiany
Zarzadzanie krzywa wydajnosci zespotu podczas
zmiany

Dokonanie ustalen podnoszacych efektywnosc
zespotu

Analiza krytyczna wprowadzenia zmiany

Zmiana na poziomie pracownika

Zaprzeczenie —techniki urealnienia zmiany

Opor - techniki przetamywania oporu
Eksperymentowanie — wspieranie procesu uczenia
u pracownika

Zaangazowanie - narzedzia wspierania dziatan
pracownika

mechanizmoéw
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JAK PRZESTRZEGANIE BHP ZAMIENIC Z OBOWIAZKU
W PRZYJEMNOSC

O tym, ze zasady BHP s3g wazne styszy kazdy pracownikow w zaktadzie produkcyjnym
- poczawszy od operatora do dyrektora produkcji. Dzieki przestrzeganiu BHP zaktady
W sposOb znaczny zmniejszaja liczbe zdarzen i wypadkow. W wiekszosci zaktadow sa
widoczne tablice z informacjg ile dni zaktad funkcjonuje bez wypadkow. Osoby
zarzadzajace w zaktadzie produkcyjnym starajg sie zwraca¢ baczng uwage na
bezpieczenstwo pracownikow. Czesto odbywaja sie audyty BHP, w trakcie ktdrych
osoba odpowiedzialna za BHP w zaktadzie zwraca szczegdlng uwage na zachowania
pracownikow, jakos¢ np. oznaczonych ciggdw komunikacyjnych, jakosci maszyn
i sprzetu na ktoérym pracuja pracownicy.

Pomimo tego nie zawsze pracownicy przestrzegaja tych zasad, nie zawsze zwracaja
wystarczajgca uwage na bezpieczenstwo. Skoro nie brakuje wiedzy, to moze
brakowac¢ motywacji do stosowania BHP. Pracownicy w niektdérych sytuacjach nie
czujg po co to BHP jest, dlaczego mamy przestrzegac zasad chociaz np. w kasku
goraco i niewygodnie.

Takie sytuacje czasami (a bywa to w niektdérych zaktadach czeste) koncza sie tzw.
Mandatami BHP, co powoduje dyskomfort dla pracownika.

Proponowane szkolenie dostarcza sprawdzonych rozwigzan — w jaki sposéb budowac
pozytywnga motywacja do przestrzegania zasad BHP.



PROGRAM SZKOLENIA
SZKOLENIE OPARTE NA BAZIE GRY ,PRODUKCIA"

1.

KTO TO WYMYSLIL? — CZYLI PO CO KOMU BHP

Kto odpowiada za bezpieczenstwo
Jak reaguja pracownicy na stowo BHP
Zaplanowanie produkcji bez BHP

ROLA MISTRZA, BRYGADZISTY, KIEROWNIKA ZMIANY,
KIEROWNIKA PRODUKCII NA STOSOWANIE ZASAD BHP

Wypracowanie mapy pracy z bezpieczenstwem na
bazie gry ,produkcja”

Czy wolno miwiecej niz pracownikowi produkgji — czyli
ja nie musze tego przestrzegac

PREWENCJA — JAKA JEST ROLA PRZELOZONEGO

Zadanie - jak dziatamy teraz? Jak powinnismy dziatac?
Dlaczego spotykamy wsrdod pracownikow ciggte
wymowki np. gorgco w tej maseczce, po co mi kask,
przeciez jak tylko na chwilke

Jak dotrzec¢ do swiadomosci pracownikow

DZIALtANIA MOTYWACYINE, CZY SANKCYINE?

Omodwienie jaki wplyw na pracownika majg dziatania
sankcyjne

CERTES.

Omowienie jaki wptyw na pracownika majg dziatania
motywacyjne

Zdefiniowanie na realnosci zaktadéw jakie mozna
wdrozy¢ dziatania motywacyjne - w mysl, ze
zmotywowany pracownik bedzie starat sie lepiej
przestrzegac BHP

LIDERZY BHP- JAK WYLONIC

Zadania przetozonego e roli motywatora
Jak pracowac z liderami BHP - jak wykorzystac
potencjat

Zmiana postaw pracownikow na przykiadzie liderow
BHP

BUDOWANIE PRZEZ PRZELOZONYCH
WSPOLODPOWIEDZIALNOSCI ZA BEZPIECZENSTWO

Jak dziatac na swiadomosci pracownika

Jak budowac wspdtdziatania na rzecz przestrzegania
BHP - przedstawienie filmikéw z zaktadow
produkcyjnych
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CERTES.

KAZDY W ZAKLADZIE JEST
WYJATKOWY

W zaktadach produkcyjnych pracuja ludzie z rdéznymi
doswiadczeniami, kompetencjami. Wazna umiejetnoscia
0s6b zarzadzajacych produkcja jest pogodzenie oczekiwan
organizacji z oczekiwaniami pracownikow produkcji.

Doswiadczenie pokazuje, ze jednym waznych aspektéw jest
odpowiednia komunikacja. Budowanie relacji to zadanie
wszystkich pracownikow firmy, jednak najwazniejszg role
w tym obszarze maja osoby zarzadzajace na produkcji
i w dziatach wspierajacych produkcje. To Oni pokazuja jak
powinno by¢, jak tworzy¢ srodowisko przyjazne dla
pracownikow. Czesto pracownicy obserwuja zachowanie
przetozonego i zachowuja sie bardzo podobnie, to tym
bardziej pokazuje jak wazny jest dobry przyktad z gory.
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PROGRAM SZKOLENIA

1.

ZROZNICOWANIE W STYLE KOMUNIKACYINYCH LUDZI —
KAZDY JEST INNY W KOMUNIKACII

Dostosowanie swojego stylu komunikacji do
pracownikow - czyli jaka jest rola komunikacyjna
mistrza/kierownika w budowaniu zrozumienia

Komunikowanie celdw, kierunkow dziatan
i priorytetobw - jak dobrze prowadzi¢ odprawy
produkcyjne

Informowanie o niepopularnych decyzjach
Prowadzenie spotkan
Rozmowy na trudne tematy

GRA DO JEDNEJ BRAMKI: WSPOLODPOWIEDZIALNOSC.

Odpowiednia komunikacja.

Znaczenie komunikacji we wspodtdziataniu cztonkdw
zespotu oraz jego wptywie na wyniki/zyski zespotu
Znaczenie komunikacji we wspdtdziataniu zespotow
Nastepstwa sytuacji ,robie tylko swoje” (a reszta mnie
nie interesuje”)

DOBRA KOMUNIKACIA z PRACOWNIKAMI
| WSPOLPRACOWNIKAMI, TO PODSTAWA BUDOWANIA
DOBRYCH RELACII W ORGANIZACII | PO ZA ORGANIZACIA.

WYPRACOWANIE DOBRYCH PRAKTYK KOMUNIKACYINYCH.

Okreslaniu swoich mocnych stron w procesach
komunikacyjnych oraz obszaréw do rozwoju,
Swiadomym postugiwaniu sie komunikatem opartym
na celu,

CERTES.

Swiadomym okreéleniu granic strefy wtasnego
Wphywu.

BUDOWANIE ZAANGAZOWANIA | DELEGOWANIE ZADAN NA
PRODUKCII

Identyfikacja potrzeb pracownika w zakresie
budowania zaangazowania np. rozmowa na temat
zZmianowosci (dojazdy), rozmowa na temat obcigzenia
praca

Rozpoznanie czynnikdw demotywujacych i ich
eliminowanie — czyli jak zarzadzac, zeby pracownicy na
produkgcji czuli wsparcie i szacunek

Wspieranie pracownikow w dazeniu do osiggniec np.
mozliwos¢ petnienia funkcji lidera linii lub gniazda
(jezeli w zaktadzie jest taka mozliwosq)

Tworzenie pozytywnego emocjonalnego klimatu
W pracy

Docenianie i wyrazanie uznania np.docenianie za
zmiane bez wypadku, zrobienie planu produkgji,
przestrzeganie 5S itd.

WSPIERANIE ROZWOJU PRACOWNIKOW NA PRODUKCII

ldentyfikacja potencjatu
pracownikow na produkcji
Dostosowanie stylu zarzadzania do poziomu
dojrzatosci pracownika

Udzielanie wartosciowej informacji zwrotnej
Dzielenie sie wiedzg z pracownikami - mentoring
Doradzanie w rozwigzywaniu problemow

poszczegodlnych
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WSPOLNIE MOZEMY WIECEJ

W zaktadach produkcyjnych osigga sie wyniki tylko poprzez
prace zespotowa.

Od momentu sprzedazy produktu, planowania produkcji,
samej produkcji, kontroli jakosci itd. Kazdy zespdt ma
ogromny wktad w efekt koncowy.

Zdarzaja sie przypadki, ze poszczegodlne zespoty nie czuja, ze
inne tez pracuja na efekt koncowy, praktycznie codziennoscia
s3 sytuacje, ze obszar produkcji jest rozczarowany praca
zespotow wspierajacych np. utrzymanie ruchu.

Czasami wystarczy dobre nastawienie do innych o0sob
Zinnych zespotdw i wspodtpraca zaczyna uktadac sie idealnie.

Otwartos¢ na drugiego cziowieka daje podwaliny pod
budowanie w zaktadzie wspdlnego dziatania.

Nasze szkolenie pomoze w podniesieniu swiadomosci, ze
wspdlna praca w zaktadzie tworzy jego sukces.




PROGRAM SZKOLENIA

1.

TWORZENIE DRUZYNY W ZAKLADZIE

Etapy budowania zespotu

Role w zespole

Rodzaje zespotow

Budowanie dobrych relacji w zespole i miedzy
zespotami, czyli dlaczego Ci z kontroli odrzucajg nam
produkt

Kreowanie kultury wspotodpowiedzialnosci w zespole
i miedzy zespotami w celu osiggania celow ilosciowych
i jJakosciowych w zaktadzie

Zarzadzanie roznorodnoscig — docenianie i szacunek
dla odmiennosci

TRUDNE SYTUACIE Z PRACOWNIKAMI

Radzenie sobie z pracownikiem demotywujacym
grupe

Radzenie sobie z pracownikiem obnizajgcym jakosc¢
pracy

Radzenie sobie z pracownikiem rywalizujagcym
Radzenie sobie z pracownikiem nie potrafigcym
stuchac

Radzenie sobie z pracownikiem posiadajacym niska
motywacje

Radzenie sobie z pracownikiem o wysokiej motywacji
i niskich kwalifikacjach

CERTES.

Radzenie sobie z pracownikiem konfliktogennym
Radzenie sobie z pracownikiem usprawiedliwiajgcym

sie

. ZMIANY W PROCESIE PRODUKCII, ZMIANY | CIAGLE

PRZEZBRAJANIE

Inicjowanie lokalnych zmian, usprawnien i korekt
Wprowadzanie zmian na zmianie w produkcji -
przezbrojenia, a podejscie pracownikdow

Planowanie wprowadzenia zmiany np. wprowadzenia
4 brygadowki

. KROKI WPROWADZANIE ZMIANY

Angazowanie pracownikéw w zmiane
Reakcje pracownikéw na zmiane — sposoby podejscia
Pozytywne podejscie do oporu wobec zmian

ROZWIAZYWANIE KONFLIKTOW W ZAKLADZIE

Rodzaje konfliktow

Fazy konfliktu

Kroki rozwigzywania konfliktu

Metody trzeciej strony (mediowanie w konflikcie)
Emocje w konflikcie

Pozytywne wykorzystywanie konfliktu
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KOMUNIKACIA | BUDOWANIE
TRWALYCH RELACII

Skuteczna komunikacja to wyzwanie. Kazdy z nas jest inny,
kazdy ma inne potrzeby | oczekiwania dotyczace
preferowanego stylu komunikacji. Swiadomos¢ i zrozumienie
tych roéznic jest fundamentalne w kontekscie efektywnej
komunikacji w zespole. Dodatkowo, gdy pojawiaja sie czynniki
utrudniajgce ten proces takie  jak stres, duza
odpowiedzialnos¢, czy praca pod presjg czasu, to jasne
i zrozumiate wyrazanie opinii oraz oczekiwan jest kluczowe.
Proponowane szkolenie ,Komunikacja i budowanie trwatych
relacji” wyposazy Uczestnikdw w narzedzia, a warsztatowy
charakter ma za zadanie utatwic¢ ich uzywanie i zbudowac¢
nawyki, aby efekty byty widoczne juz nastepnego dnia.
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PROGRAM SZKOLENIA

TypoLOGIA o0soBowoscl C.G. JUNGA A ENERGIE
KOLORYSTYCZNE

Postawy (introwersja i ekstrawersja) i funkcje
racjonalne

Zapoznanie z typologiag osobowosci C.C. Junga
Charakterystyka typdw osobowosci

Silne strony i obszary do rozwoju poszczegodlnych
koloréw osobowosci

Dwa punkty widzenia — jak widzg nas inni, a jak my
widzimy siebie

ROzZPOZNAWANIE TYPOW OSOBOWOSCI

Podstawowe metody detekcji cech osobowosciowych
Kluczowe pytania

Parametry pomocne przy detekcji dominujacej
energii kolorystycznej

Najczestsze zagrozenia i btedy

Jak sie upewnic, czy jestem w ,dobrej cwiartce”

SKUTECZNA KOMUNIKACIA, CzYLI JAK ROZMAWIAC
EFEKTYWNIE Z DANYM TYPEM ROZMOWCY

Jak z nimi rozmawiac? (cztery energie dominujace)
Jak sie skutecznie dopasowac?

Swiadomosé réznic jako fundament skutecznej
komunikagji

CERTES.

Czego unika¢ w rozmowie z inng energig?

.Z Francuzem po francusku, z Czechem po czesku”,
czyli dostosowanie stylu komunikacji do danego typu
rozmaowcy

. KOLOROWE ZESPOLY

Typologia osobowosci a skuteczny zespot

Budowa zaufania i wartosci w zespole

Tworzenie efektywnego zespotu

Skuteczne delegowanie zadan w oparciu typologie
osobowosci

Jak wyzwoli¢ potencjat poszczegdlnych cztonkdow
zespotu?

Rola lidera w kolorowym zarzgadzaniu

Crossowo, a nie silosowo, czyli komunikacja
wspierajgca efektywnosc

.Kazdego kreci cos innego” - motywacja a typy
osobowosci

Skuteczna integracja w (post)pandemicznych czasach

SYTUACIE TRUDNE A SKUTECZNA KOMUNIKACIA

Typologia osobowosci a konflikty

Stres i jego wptyw na komunikacje - jak rozpoznac
i zapanowac nad emocjami

Typ antagonistyczny — z kim rozmawia sie najtrudnigj
i jak sobie z tym poradzi¢
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Jak znalez¢ porozumienie, gdy wszystko nas rézni
Metody i narzedzia wychodzenia z konfliktu

Lepiej zapobiega¢ niz leczy¢ - zapobieganie
sytuacjom trudnym

KOMUNIKACIE ZACZNIJ OD SIEBIE

Rozwdj wiasnej osobowosci

Samodoskonalenie w obszarze komunikacji — jak
zaczayc¢, dokad is¢?

Co moge ,wzig¢" od innych energii, ale byc¢ jeszcze
lepsza wersja siebie?

Nie ma lepszych ani gorszych — wykorzystaj swoj

potencjat

CERTES.

Instrukcja obstugi... siebie samego

KOMUNIKACIA ZEWNETRZNA

Precyzyjne formutowanie oczekiwan i zadan
Rozdzielanie zadan a typologia osobowosci,
doswiadczenie, zaangazowanie

Konstruktywna informacja zwrotna, czyli jak dobrze
pracowac feedbackiem?

.10 Nie moja sprawa”, czyli niby osobno, jednak gramy
do jednej bramki

Cele indywidualne a zespotowe




MINDFULNESS AT WORK — TRENING
UWAZNOSCI

Zagadnienie uwaznosci staje sie coraz bardziej popularne
i znajduje swoje zastosowanie w radzeniu sobie ze stresem,
trudnymi sytuacjami, jest rowniez waznym elementem
kompetencji zawodowych m.in. umiejetnosci przywodczych.
Celem szkolenia ,Mindfulness” jest rozwiniecie swiadomosci,
lepsze zarzadzanie swoimi emocjami oraz wzmocnienie
odpornosci psychicznej w radzeniu sobie z trudnymi
sytuacjami.




-

PROGRAM SZKOLENIE

MOJA SItA WEWNETRZNA

Koto satysfakcji zycia

W jakich sytuacjach potrzebuje wewnetrznego
spokoju?

Spokdj wewnetrzny, a sytuacja pandemii

Gdzie szukam spokoju?

PROJEKCIE | AUTOMATYCZNY PILOT, CZYLI CO NAS
BLOKUIJE

Nawyki, brak rownowagi, schematy myslowe

Nawyk wielozadaniowosci

Jak ksztattuja sie mentalne i behawioralne nawyki
oraz jak wychodzi¢ poza utarte schematy?

Energia wewnetrzna kontra wyczerpanie

Praktyka uwaznosci, a przetamywanie schematéw

INSPIRACIA MINDFULNESS | CWICZENIA UWAZNOSCI

Czym jest uwaznosC¢ oraz jakie ma znaczenie
W codziennym zyciu?

.

I
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CERTES.

Cztery aspekty tego na co jesteSmy uwazni
Fundamenty uwaznosci

Techniki, metody, narzedzia (praktyka formalna
i nieformalna)

(Trening z wykorzystaniem technik medytacyjnych
oraz zwiekszajacych samoswiadomosc i budujacych
spokdj)

. UWAZNOSC A STRES

Czym dla nas jest stres?

5 zasad kierowania emocjami

Bycie dla siebie dobrym

W jaki sposéb przyjmowac postawe obserwatora
wiasnych uczuc i jak dystansowac sie do tego co
czujemy, tak by sSwiadomie kierowa¢ swoim
zachowaniem i nie reagowac w  sposob
automatyczny?

UWAZNOSC NA CO DZIEN

Plan rozwoju wtasnej uwaznosci




CERTES.

MULTITASKING W PRACY ZDALNE]

Dlaczego multitasking zrobit tak zawrotng kariere w swiecie biznesu? Kilka logicznych
przestanek podsunat David Silverman, Gloger Harvard Business Review. Jego zdaniem
wielozadaniowy pomagaja sobie nawzajem udzielajgc pozwolenia na przerwanie swojej pracy, by
skonsultowac¢ problem wspdtpracownika czy klienta, udzieli¢ informacji zwrotnej, odpisa¢ na
szybkiego maila. Sekwencyjni, natomiast, wykonuja tylko jedno zadanie, za nic majac lawine
maili z akronimem ,ASAP" w tytule. Jak wykazaty brytyjskie badania nie jest to teza bez pokrycia.
Porownano w nim wyniki finansowe pracodawcow, ktorzy cenig wielozadaniowosc, z tymi ktorzy
stawiaja na monozadaniowosc. Ci pierwsi mieli lepsze wyniki finansowe, co mozna wyjasnic tym,
ze srodowisko multitaskingowe polepszyto wymiane informacji i rozpowszechnianie istotnej
wiedzy, co przyspieszyto procesy decyzyjne w tych przedsiebiorstwach.

Komentator HBR zauwazyt takze, ze wielozadaniowi nie idg w zaparte wpatrujac sie pot godziny
W jeszcze pusty nowy dokument. Oni szukaja inspiracji lub rozpoczynajg kolejne zadanie,
a inspiracja sama przychodzi po pewnym czasie. Efektywnos¢ takiego rozwigzania mozna
ttumaczy¢ psychologicznym zjawiskiem iluminacji, czyli olsnienia. W psychologii poznawczej
okreéla sie je jako nagte pojawienie sie gotowego rozwigzania/pomystu po okresie
nieswiadomego przetwarzania informacji.

Ostatecznym argumentem za multitaskingiem, szczegdlnie w pracy zdalnej moze by¢ natomiast
koniecznos¢. W morzu zadan, zaleznosci, zalewie informacji, maili, zobowigzan jest on
optymalnym rozwigzaniem. Przy prostych czynnosciach takich jak malowanie pokoju,
rzeczywiscie mozna skupic¢ sie na jednym, ale obejmujac stanowisko specjalisty w korporacji
trzeba koordynowac wiele proceséw jednoczesnie. Zadng wymowka bedzie dobrze wykonane
jedno zadanie, gdy w innym obszarze pracy ,juz sie pali”.
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PROGRAM SZKOLENIA

MULTITASKING W PRACY ZDALNEJ

Czym jest multitasking?

Multitasking a efekt pity

Kiedy multitasking podnosi efektywnos¢, a kiedy ja
obniza?

Multitasking w pracy zdalnej — jak maksymalnie
wykorzysta¢ jednostki czasu i ,wyciska¢” z nich
maksimum?

. ZARZADZANIE STRUMIENIEM ZADAN W MULTITASKINGU

Getting Things Done D. Allena

8 kategorii GTD

Triki GTD

Zasada 2 minut w multitakingu

Techniki komasowania czasu w multitaskingu

Md6j plan na multitasking w pracy zdalnej] -
opracowanie witasnego Action planu

MULTITASKING W PRACY ZDALNEJ

Utrudnienia i ograniczenia pracy zdalnej

Zasady komunikacji zdalnej — blaski i cienie telefonu,
aplikacji do video rozmow

Narzedzia IT w pracy zdalnej za zarzadzania czasem
Efektywne spotkania online — przydatne techniki

CERTES.

. OUT OF THE BOX — CZYLI MYSLENIE POZA SCHEMATAMI

Czy kreatywnos¢ i innowacyjnosc to to samo?

Czy modzg sprzyja mysleniu nieszablonowemu?
Budowa mdzgu i jego rola w podejsciu ,poza
schematem”

6 zasad, ktorymi Kkieruja sie ludzie myslacy
nieszablonowo

Jak rozwija¢ w sobie 6 praw myslenia poza
schematem?

MYSLENIE LATERALNE | WERTYKALNE A KREATYWNOSC

Dlaczego na ogdét myslimy wertykalnie?
Sposoby  rozwijania  myslenia  lateralnego -

znajdowanie  kreatywnych i  niespecyficznych
rozwigzan
METODY WSPOMAGAJACE INNOWACYINOSC

| ROZWIAZYWANIE PROBLEMOW

Technika Walta Disneya

Technika da Vinciego

Wykorzystanie nieswiadomych czesci umystu
Antytemat - ciekawa | twodrcza alternatywa
W sytuacjach patowych

Kapelusze de Bono
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PROJEKT ,,REVOLUTION IN CREATIVITY"

R&znice pomiedzy naukowcami utrzymujacymi sie
z patentdw a menedzerami: Swiezos¢, odwaga,
realnos¢, impet, greenhousing

Zmiana na poziomie przekonan

Zmiana na poziomie codziennego dziatania

Zmiana w otoczeniu

CERTES.

METODOLOGIA 4R W MYSLENIU NIESZABLONOWYM

Related worlds
Random Links
Revolution
Reexpression

4 SHRINTSOIN L




ODPORNOSC PSYCHICZNA MTQ 48

Gtéwnym celem szkolenia ,Odpornos¢ psychiczna MTQ48"
jest przyblizenie koncepcji rozwoju sity | odpornosci
psychicznej, pokazania obszarow do pracy. Waznym
aspektem bedzie zakotwiczenie narzedzia i tematu w obecnej
sytuacji (ciggle zmieniajace sie wymogi, potrzeba szybkiego
i adekwatnego reagowania i radzenia sobie
Z przeciwnosciami). Uczestnicy wspdlnie z trenerem omowia
model 4C. Podczas warsztatu trener poruszy kwestie
poszerzenie swiadomosci i wiedzy uczestnikdw w obszarze
indywidualnego poziomu sity | odpornosci. Nazwanie
obszarow do rozwoju i wyznaczenie kierunku pracy.




PROGRAM SZKOLENIA

1. SItA | ODPORNOSC PSYCHICZNA MTQ48
Jak mierzy¢ i wzmacnia¢ odpornosc psychiczng?

MTQ48 (Mental Toughness — innowacyjne narzedzie do
badania odpornosci psychicznej (odpornosci na stres
i presje, zaangazowanie, pewnosc siebie oraz reakcje na
wyzwania i zmiane).

e Czym jest odpornosc psychiczna?

e Dlaczego odpornosc¢ psychiczna jest wazna w mojej
pracy?

e Czym jest narzedzie MTQ48

* 4 mity o odpornosci psychicznej

e Czym charakteryzujg sie osoby silne i odporne
psychicznie

2. SwiaT VUCA

Jak zachowac site i spokdj w nieustannie zmieniajacej sie
rzeczywistosci?

Jak przetrwac i nie oszale¢? Swiadomosé i wzmacnianie
odpornosci psychicznej brygadzistdw w procesie zmiany.

e Czym jest VUCA?

» Srodowisko nieustannej zmiennosci (czas pandemii)

e Jawzmianie, czyli moje reakcje i fazy procesu zmiany
(zaprzeczanie, opodr, eksperymentowanie,
Zaangazowanie)

CERTES.

e Nawyki, brak rownowagi, schematy myslowe

¢ Lekwzmianieico dalej?

e Sita i odpornos¢ psychiczna w obecnym sSwiecie —
czemu jest tak wazna i co moze mi dac?

3. KoONCEPCIA 4 C

Dlatego brygadzista powinien znac¢ swoja odpornosc
psychiczng i wiedzie¢ ktory z obszarow 4C musi
wzmochic?

e Zaangazowanhie (Commitment) — nieustepliwosc

e Kontrola (Control) -  poczucie  sprawczosci,
skutecznosci
e Wyzwanie (Challenge) - dostrzeganie szans,

niezagrozen
e Pewnosc siebie (Confidence) — wiara w siebie

4. ANALIZA WEASNYCH RAPORTOW

Jakie obszary mojej sity i odpornosci s3 na dobrym
poziomie, a nad czym mam pracowac? Jak stworzyc
indywidualny plan rozwoju?

e Jak czytac raport?

e Co jest dla mnie wazne (obszary mocne i obszary do
rozwoju)

e Stawiamy cele i zaczynamy prace nad wzmachnianiem
siebie
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BUDUIJEMY ZAANGAZOWANIE | WYTRWALOSC

Cele i proaktywnosc¢

Prokrastynacja a wyuczona bezradnos¢, czyli dlaczego
czasami odktadamy zadania na poznigj?
Automotywacja na co dzien

Wachlarz technik zwiekszajacych motywacje wtasna
iinnych (ZTT, Pomodoro, Zasada 5 minut, Ser
Szwajcarski, Motywacja btyskawiczna itp.)

Gtos dorostego w podejmowaniu dziatan

PRACUIJEMY NA POCZUCIEM KONTROLI

Wysokie poczucie kontroli to wada czy zaleta?

Jak wzmacnia¢ poczucie kontroli u siebie
i pracownikow?

Czym dla mnie jest poczucie wptywu?

Sprawczos¢ | poczucie wplywu — trzy kregi
Swiadomosci

Kontrola emocji i kontrola zachowan

WYZWANIE — PATRZ POZYTYWNIE, DZIAtAJ REALNIE.
PORAZKI | TRUDNOSCI

Stres jako zjawisko codzienne w pracy

Moje stresory — analiza

Skuteczne strategie i narzedzia do pracy z emocjami
i myslami

Moje spostrzeganie przysztosci

9.

CERTES.

Wewnetrzny Gremlin i jak go pokonac?
Katastrofizowanie jako blokada pozytywnego
postrzegania zmian i podkrecania napiecia

Jak budowac zaufanie w sytuacji presji, trudnych
zadan? Jak lider moze wzmacnia¢ autorytet
w trudnych sytuacjach?

Moja reakcja na niepowodzenia — co moge zmienic,
aby budowac swojg odpornosc¢?

Perfekcjonizm - putapka, przeklenstwo czy mocna
strona?

WZMACNIAMY PEWNOSC SIEBIE

Przekonania wspierajgce i ograniczajace, czyli ciag
dalszy pracy nad Gremlinem

Pewnosc siebie w ciele i postawie

Pewnosc siebie jako profilaktyka stresu

Pewnos¢ siebie w relacjach interpersonalnych
(komunikacja asertywna)

Proste narzedzia odziatywania na pracownikow -
techniki asertywnego wyrazania informacji zwrotnej
i stawiania granic

ODPORNY SZEF | JEGO ZESPOL (OPCIONALNIE)

Motywowanie i komunikowanie zadan do zespotu.
Wspieranie w stresie i przechodzeniu przez zmiany.
Przektadamy wiedze na konkretne sytuacje z pracy.
Domykamy proces szkoleniowy. Teoria staje sie praktyka.
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CERTES.

OUT OF THE BOX | TECHNIKI KREATYWNEGO
MYSLENIA

Ciggte zmiany wymuszajg na nas elastyczng postawe, ciggte wdrazanie
usprawnien i szybka adaptacje do zmian. Wychodzenie poza schematy
(out of the box) w dzisiejszych czasach jest nieuniknione w wiekszosci
stanowisk. Niezaleznie czy jestes sprzedawca, majstrem, menedzerow
- by byc¢ efektywnym — zmiana Ciebie dotyczy.

Uczestnicy szkolenia ,Out of the box i techniki kreatywnego myslenia”
beda identyfikowac osobiste schematy, ktdre i utatwiaja i utrudniaja
innowacyjnos¢. Rozwing witasny poziom kreatywnosci, beda
kwestionowanie status quo. Zrozumieja istote korzystania z réznego
rodzaju sposobow myslenia, ukierunkowanych na rozwigzywanie
problemow. Przetamia bariery w kreatywnosci, dzieki czemu beda
dziata¢ szybciej w obliczu problemdw. Naucza sie technik
wspierajacych innowacyjnos¢. Wzmochnig korzystanie z cyklu Deminga
w udoskonalaniu i wdrazaniu pomystow. Doswiadcza czym jest proces
grupowego myslenia. Zrozumiejga na czym polega realizacja
genialnych pomystéw, czyli co zrobic¢, by nie skonczyto sie tylko na
planowaniu. Poznajg rdéznice miedzy usprawnieniem, kreatywnoscia
a innowacyjnoscia. Przecwicza wiele metod i technik kreatywnych.
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PROGRAM SZKOLENIA

JA KREATYWNIE — POTENCIAL | ZABOICY

Jak styl postrzegania Swiata (postawa) i osobowosc¢
wptywa na kreatywnosc¢ danej osoby?

Co nas ogranicza w kreatywnym mysleniu?

Jak wytaczy¢ autoocene i samokontrole blokujaca
swobodne myslenie?

Ideakilery — co zabije innowacje?

PSYCHOLOGIA | TECHNIKI KREATYWNOSCI

Podstawy psychologii twérczego myslenia

Fazy procesu tworczego

Co jest potrzebne do poszerzania perspektywy -
zasady twdrczego myslenia

3 reakcje Ach!, Acha! i Haha!

Metoda Walta Disneya (trzy perspektywy)

Myslowe kapelusze de Bono

Bariery komunikacyjne

KREATYWNE OPERACIE UMYStOWE

Abstrahowanie
Dedukcja
Indukcja
Skojarzenia
Transformacje
Analogie

CERTES.

Metafory

. NARZEDZIA | TECHNIKI HEURYSTYCZNE

Burza mdézgoéw (Brain Storming)
Technika 66 (Buzz Session)

Technika 635 (Brain Writing)
Technika RE (Random Entry)
Technika PO (Provocation Operation)

KREOWANIE INNOWACII

Etapy wdrazania innowacji (od pomystu do prototypu)
Diagram Ishikawy

Technika 6W

Omowienie i ¢wiczenia w grupach — wykorzystanie
obu metod do rozwigzania realnego problemu
Przyktady z organizacji

. MOTYWOWANIE | INSPIROWANIE INNYCH

Poziomy motywacji pracownikdw w procesie
innowacji

Przetozenie poziomdw na Srodki motywacyjne
pracownikow

Jak  wyostrzy¢  zdolnos¢ do  pielegnowania
innowacyjnosci u ludzi

Jak zacheci¢ swoj zespdt do dzielenia sie wiedzg,
pomystami, know-how?
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Jaka jest rdznica  pomiedzy
kreatywnoscig a innowacyjnoscig?
Socjometria — sposéb na sprawdzanie gotowosci do
dziatania twodrczego | innowacyjnosci w swoim
srodowisku pracy

usprawnianiem,

Przetamywanie wifasnych barier w twdrczosci
(kreatywnosci) — czego potrzebuje do szybkiego
dziatania w obliczu problemdw do rozwigzania -
analiza SWOT indywidualny

Przygotowanie do kreatywnosci, czyli rozgrzewka
wspierajaca dziatanie mdézgu — Co jest potrzebne do
.2 Co piszczy w trawie? Bog-artysta-cztowiek

CERTES.

Kwestionowanie status quo - myslenie wspak
.dlaczego? dlaczego nie? a gdyby tak?

Wyjscie poza ograniczenia krepujgce innych -
myslenie wychodzace poza sztuczne, ustalone przez
innych granice — out-of-the-box

Zmiana perspektywy — poznanie sytuacji ze strony
kogos, kto w ogodle nie jest ani kompetencyjnie ani
branzowo zwigzany z tematem (cwiczenie Ston)

Cykl Deminga - Plan, Do, Check, Act

Generator pomystéw — kilka technik uwalniajacych
myslenie kreatywne i innowacyjnosc




TRENING ASERTYWNOSCI

Szkolenie ,Trening asertywnosci” pozwoli uczestnikom
zdoby¢ umiejetnos¢ asertywnego porozumiewania sie
z innymi, zdiagnozowac¢ witasne sposoby komunikacji
i Swiadomie wykorzystywac¢ wtasne zasoby oraz udoskonalic
umiejetnos¢ postugiwania sie narzedziami prawidiowe]j
komunikacji. Szkolenie z asertywnosci pozwoli takze
udoskonali¢ trafne diagnozowanie zrdodet pojawiajacych sie
konfliktow oraz sposobdw reagowania na nie w sposéb
asertywny, pozna¢ metody skutecznego wptywania na
decyzje innych oséb poprzez najbardziej efektywne techniki
komunikacyjne, udoskonali¢ umiejetnos¢ znajdowania
rozwigzan w konflikcie, rozwija¢ umiejetnosci budowania
trwatej wiezi z partnerem komunikacji oraz dbania o relacje.

Celem ,Treningu asertywnosci” jest taka zmiana postaw
i umiejetnosci uczestnikdw szkolenia, aby potrafili budowac
poczucie odpowiedzialnosci za witasng komunikacje
W wyrazaniu swoich racji, opinii, pomystow, konstruktywnym
feedbacku oraz asertywnej odmowie.




PROGRAM SZKOLENIA

WPROWADZENIE DO ASERTYWNOSCI

Czym jest asertywnosc? Istota i definicje

Dlaczego ludzie zachowujacy sie asertywnie czesto
odbierani sg agresywnie?

Trzy sposoby komunikacji — komunikacja pasywna,
agresywna i asertywna

Komunikacja pasywna i agresywna — zyski i straty
wyhikajgce z takiego sposobu komunikacji

Piec praw Fensterheima

Asertywnosc¢ jako zdolnosc¢ stanowczego
egzekwowania wtasnych praw oraz szanowania praw
innych

Mapa asertywnosci -  autodiagnoza mojej
asertywnosci — poszukiwanie obszarow do rozwoju
Komunikacja asertywna — zmiana nawykow dziatania

KOMUNIKACIA ASERTYWNA

Budowanie  prawidtowej komunikacji- witasne
nastawienie w komunikagji

Identyfikacja witasnego stylu komunikacyjnego -
kwestionariusz

Struktura informacji, czyli jak mdéwi¢ jasno
i zrozumiale?

Asertywna komunikacja niewerbalna (gtos, mowa
ciata)

Zwroty anty i pro-asertywne

CERTES.

Zrozumie¢ komunikacje - cztery ptaszczyzny
wypowiedzi Schulza von Thuna

Ptaszczyzna ujawniania siebie — budowanie obrazu
siebie w oczach partnera komunikacji — konsekwencja
dziatan oraz stanowczos¢ dazenia do celu

Zasady udzielania i odbierania informacji zwrotnych
Praktyczne zastosowanie empatii w aktywnym
stuchaniu

NARZEDZIA ASERTYWNE

Asertywny odmowa - jak mowi¢ ,NIE" nie raniac
innych i bez poczucia winy?

Techniki zmiekczania asertywng odmowe

Asertywne wyrazanie opinii, potrzeb i uczuc

Jak asertywnie przyjmowac oceny? Dlaczego warto
wydawac opinie a nie oceny?

Asertywna komunikacja — komunikaty typu ,Ja" — jak
przekazywac witasne stanowisko w sposdb asertywny
Egzekwowanie ustalen, oczekiwan

Konstruktywna krytyka — schemat postepowania
Ptaszczyzna relacji - budowanie pozytywnych
i dtugotrwatych relacji z partnerem komunikagji

. ASERTYWNA POSTAWA W TRUDNYCH SYTUACJACH

Analiza zastrzezen i trudnych sytuacji — case study
Czy trudny rozmoweca jest haprawde trudny?
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Czy mam wptyw na trudna sytuacje? Trudne sytuacje
wynikajgce z mojej strony, partnera rozmowy czy
czynnika zewnetrznego?

Asertywna postawa w trudnych sytuacjach

Cwiczenia praktyczne na realnych trudnych
sytuacjach - symulowanie rozmadw/ dyskusja

. TRENING  TECHNIK  ASERTYWNYCH W  PRAKTYCE

Z WYKORZYSTANIEM CRT ASSERTIVENESS TOOLS

Zestaw ¢wiczen praktycznych, symulacji dot.:

= Tl Technique - przekazanie trudnej informacji —
wraz z zastosowaniem technik (ztagodzenie ztych
emocji)

CERTES.

Handling Aggression Model - radzenie sobie

Z agresja

» jasne i konkretne wyrazanie swoich oczekiwan np.
wobec wykonania zadania

» przekazanie informacji zwrotnej (pozytywnej
i negatywnej)

»  GC-wyrazenie konstruktywnej krytyki

» |ogiczna argumentacja itp.

Do  wszystkich  cwiczenn  trenerzy — wczesnief
przygotowuja scenariusze po wczesniejszel analizie
potrzeb Uczestnikow.




CERTES.

TWORCZE MYSLENIE | POSZUKIWANIE
INNOWACI]I

Uczestnicy szkolenia ,Twodrcze myslenie i poszukiwanie
innowacji” pobudza zdolnosci do generowania w kréotkim
czasie wielu réznorodnych pomystow na rozwigzanie danego
problemu. Przecwicza techniki twoérczego myslenia oraz
grupowe metody tworzenia nowych rozwigzan. Odkryja,
z jakich przyczyn nasze naturalne checi do poznawania
nowego moga by¢ hamowane lub wspomagane, w zaleznosci
od sytuacji i przyjetych metod dziatania. Poznajg "Gremlina"
innowacyjnosci, ktory zatrzymuje nas w strefie komfortu
i jednoczesnie hamuje innowacyjne dziatania. Dowiedzg sieg,
czym jest fiksacja funkcjonalna oraz jak wybi¢ wtasne
przekonania ze schematdw i rutyny. Poznaja sposoby na
motywacje i inspirowanie pracownikow  do bycia
innowacyjnym. Dowiedzg sie, jak zaprezentowal swoje
pomysty wspdtpracownikom, przetozonym, klientom, aby
uzyskac¢ poparcie dla swojego projektu/ rozwigzania.

100




PROGRAM SZKOLENIA

JA I TWORCZE MYSLENIE — POTENCIAL | ZABOJICY

Jak styl postrzegania Swiata (postawa) i osobowosc¢
wptywa na kreatywnosc¢ danej osoby?

Co nas ogranicza w kreatywnym mysleniu?

Jak wytaczy¢ autoocene i samokontrole blokujaca
swobodne myslenie?

Ideakilery — co zabije innowacje?

PSYCHOLOGIA | TECHNIKI KREATYWNOSCI

Podstawy psychologii twérczego myslenia

Fazy procesu tworczego

Co jest potrzebne do poszerzania perspektywy -
zasady twdrczego myslenia

3 reakcje Ach!, Acha! i Haha!

Metoda Walta Disneya (trzy perspektywy)

Myslowe kapelusze de Bono

Bariery komunikacyjne

KREATYWNE OPERACIE UMYStOWE

Abstrahowanie
Dedukcja
Indukcja
Skojarzenia
Transformacje
Analogie

CERTES.

Metafory

. NARZEDZIA | TECHNIKI HEURYSTYCZNE

Burza mdozgdw (Brain Storming)
Technika 66 (Buzz Session)

Technika 635 (Brain Writing)
Technika RE (Random Entry)
Technika PO (Provocation Operation)

KREOWANIE INNOWACII

Etapy wdrazania innowacji (od pomystu do prototypu)
Diagram Ishikawy

Technika 6W

Omowienie i ¢wiczenia w grupach — wykorzystanie
obu metod do rozwigzania realnego problemu
Przyktady z organizacji

MOTYWOWANIE | INSPIROWANIE INNYCH

Poziomy motywacji pracownikéw w procesie
innowacji

Przetozenie poziomdéw na srodki motywacyjne
pracownikow

Jak  wyostrzy¢  zdolnos¢ do  pielegnowania
innowacyjnosci u ludzi

Jak zacheci¢ swoj zespdt do dzielenia sie wiedzg,
pomystami, know-how?
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ZARZADZANIE CZASEM PRACY

Celem szkolenia ,Zarzadzanie czasem pracy” jest poznanie
najwazniejszych czynnikdw oraz narzedzi wzmacniajgcych
skutecznos¢ osobistg z obszaru planowania, organizowania
pracy wiasnej oraz zarzadzania czasem. Umiejetnosc
adekwatnego doboru odpowiednich narzedzi (kompetencje
i zasoby) do realizacji celéw oraz zaplanowanych wczesniej
dziatan. Pozyskanie nowych umiejetnosci w priorytetyzacji
zadan, wyznaczania celéw, planowania, gospodarowania
czasem. Dostosowanie procedur, narzedzi usprawniajgcych
efektywnos¢ osobistg do specyfiki funkcji zawodowej, a takze
osobowosci oraz przesztych dziatan, ktére przynosity
satysfakcjonujacy rezultat. Wzrost sSwiadomosci swojego
wptywu (nastawienie, postawa) na osigganie wymiernych
rezultatdw oraz osigganie celéw oraz koncentracja na
rozwigzaniach, a nie problemie.




PROGRAM SZKOLENIA

1.

EFEKTYWNOSC OSOBISTA

Zarzadzanie czasem - ,biore/nie biore”

Efektywno$¢ osobista vs efektywnos$é zespotu/
organizacji — wplyw postawy skoncentrowanej na
celach na efektywnosé/skutecznosé
wspotpracownikow, zespotu oraz organizacji
Najwazniejsze obszary osobistej skutecznosci

Kryteria i wyznaczniki skutecznosci osobistej
Mechanizmy psychologiczne minimalizujace oraz
maksymalizujgce nasza skuteczno$¢ w dziataniu/
Mechanizmy emocjonalne a osigganie osobistej
skutecznosci

Pozeracze czasu oraz demotywatory — sposoby
diagnozowania i przeciwdziatania ,rebeliantom czasu
oraz motywacji”

WPLYW BLEDOW ATRYBUCII NA OSOBISTA SKUTECZNOSC

Nawyki i przekonania, jako sojusznik w podnoszeniu
swojej  efektywnosci;  eliminowanie  zbednych
nawykow oraz fatszywych przekonan w realizacji
zaplanowanych celow

Preferencje poznawcze - spostrzeganie (osobiste
doswiadczenie, przekonania i postawy) — ich wptyw na
skutecznos¢ w dziataniu i w porozumiewaniu sie
Z innymi

Wpltyw bteddw atrybucji (oceny) na przetwarzanie
informacji (btedy atrybucji wewnetrzne i zewnetrzne,

CERTES.

podstawowe i globalne, obronne i w stuzbie ego); sita
i wptyw przekonan na oceny osob i sytuacji; techniki
modyfikowania bteddw atrybugji

CELE, PLANY | DZIALANIA — ZARZADZANIE CZASEM

Cel —fakty i mity o jego wptywie na naszg skutecznosc
Konstruowanie celow wg dwdch metod: SMART i 3M
Planowanie i priorytetyzowanie dziatan wg macierzy
Eisenhovera oraz metody ,kluczyka” (czyli od czego
zaczayc?)

Zastosowanie metod precyzowania celow,
priorytetyzowania zadan oraz planowania pracy
wspotpracownikdbw  w  ograniczonym  czasie -
¢wiczenie

Wykorzystania  narzedzi IT do  skutecznego
zarzadzania czasem

. MeEToDA GTD

Model GTD - zatozenia

5 etapow realizacji zadan:
kolekcjonowanie, analizowanie,
przegladanie i wykonanie

Efekty oraz skutecznos¢ kolekcjonowania
Profit z ukierunkowania na rezultaty

Gra symulacyjna ,Skandal”

gromadzenie/
porzagdkowanie,

OSOBISTA MAPA

Stworzenie osobistej mapy do zarzadzania czasem
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CERTES.

ZARZADZANIE EMOCIAMI

Gtownym celem szkolenia ,Zarzadzanie emocjami” jest
poznanie mechanizmoéw / zrédet negatywnych emocji oraz
sposobow radzenia sobie z nimi w kontekscie trudnych
sytuacji i ciggtych zmian. Uczestnik zdiagnozuje wtasne
stresory, najczestsze objawy i reakcje na stres. Uswiadomi
sobie zagrozenia kumulowania negatywnych emocji
W organizmie. Nabedzie umiejetnosc sSwiadomego
zarzadzania emocjami. Przec¢wiczy metody radzenia sobie
z objawami i skutkami stresu i niepozadanych emocji tj.
techniki relaksacji. Wzmocni swoja odpornosc¢ psychicznga. Po
szkoleniu uczestnicy zmienig postawe i zachowania, tak aby
lepiej radzili sobie z sytuacjami stresogennymi w miejscu
pracy, napieciem i destrukcyjnym mysleniem, zredukowali
napiecie, wzmocnhili spokdj wewnetrzny oraz poznali techniki
samokontroli stresu.

104



PROGRAM SZKOLENIA

POJECIE STRESU | EMOCJI

Pojecie stresu i wkasnych emocgji

Co sie dzieje z nami w sytuacji stresowej?

Wptyw lokalnych i globalnych wydarzen na poziom
naszego stresu

Jak nasz moézg reaguje na stres?

. TYPOWE ZRODtA STRESU

Przedtuzajacy stres na poziomie ciata, zachowan,
emocji i myslenia

Narzedzia do zmiany swoich mysli

Jak kontrolowac emocje i zapobiegac zbyt wysokiemu
poziomowi stresu?

Jak radzic¢ sobie z sytuacja kryzysowa?

STRES WPLYWAIJACY NA ODPORNOSC PSYCHICZNA

Definicja odpornosci psychicznej

Mity na temat odpornosci psychicznej

Skuteczne strategie pracy nad wzmacnianiem
odpornosci psychicznej

MTQ 48, czyli jak mierzy¢ odpornosc¢ psychiczna.
Korzysci dla organizacji i ludzi.

CERTES.

. ZARZADZANIE EMOCIAMI A BUDOWANIE ODPORNOSCI

PSYCHICZNE]

Zarzadzanie emocjami jako jeden z istotniejszych
obszaréw odpornosci psychicznej

Mierzenie sie z wtasnymi emocjami i rozpoznawanie
ich

Czym skutkuje blokowanie reakcji stresowej za
pomocy srodkow farmakologicznych?

Kontrolowanie reakcji stresowej | budowanie
odpornosci na stres
Przeglad metod regulacji i kontroli stresu tj.

uwaznosci, odwracanie uwag, trening pamietnikowy,
wdziecznosci

WZMOCNIENIE ODPORNOSCI PSYCHICZNE]

Wysoka odpornosé/wysoka wrazliwosé — co to oznacza

i dlaczego nie ma ztych wynikéw?

Cztery wymiary odpornosci psychicznej:

» Kontrola —jak wptywa na skutecznosc i jakosc¢ zycia

» Zaangazowanie, czyli o sztuce konsekwencji
w obliczu trudnosci

» Wyzwania — o tym jak budzi¢ w sobie i innych
ducha zmian

» Pewnos¢ siebie, czyli o potedze poczucia witasnej
wartosci i umiejetnosci budowania relacji ze sobg
i innymi
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| TY mozesz by sprezysty, czyli o rezyliencji stow kilka
Btedy, porazki — jak o nich podchodzimy i co z tego
wynika?

Kwestionariusz MTQ 48 jako narzedzie pomiaru
odpornosci psychicznej

. SItA MOTYWACII A ZARZADZANIE EMOCIAMI

6 kokdw blyskawicznej motywacji Pantalona

CERTES.

Motywacja Btyskawiczna to szybka i efektywna
technika, ktora sprawia, ze ludzie podejmujg dziatanie
zacheceni do odnalezienia w sobie powodoéw do tego
dziatania. Polega ona na zadaniu szesciu prostych
pytan, ktére inspirujg adresata do siegniecia w gtab
siebie i uswiadomienia sobie, dlaczego chce podjac sie
jakiegos zadania: rzucenia palenia, przychodzenia
punktualnie do pracy, oddawania kwartalnych
sprawozdan na czas i innych zadan.
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ZMIANA JAKO SZANSA DLA ZESPOLU —
L,UJARZMIC ZMIANE"

Celem szkolenia ,Zamiana jako szansa” jest uswiadomienie
uczestnikom nieuchronnosci zmian (Swiat vs organizacja,
ewolucja vs rewolucja) oraz ich roli w jej efektywnym
przeprowadzeniu, co ma budowac postawe
wspotodpowiedzialnosci oraz wptywu. Uczestnicy poznajac
fazowos¢ wprowadzonych zmian nabeda wiedze o procesie,
diagnozie kolejnych etapdéw oraz metodach przeciwdziatania
postawom zaktécajgacym oraz destruktywnym.




PROGRAM SZKOLENIA

ZMIANA — WPROWADZENIE

Rodzaje zmian — diagnoza

Skuteczna zmiana — czyli jaka?

Rola zarzadzania zmiang w funkcjonowaniu
organizacji

Etapy zmian, szanse i zagrozenia na kazdym z nich
Srodowisko VUCA (akronim ztozony z stéw volatility,
uncertainty, complexity, ambiquity) — czym jest i jak w
nim funkcjonowac?

ZMIANA W ZYCIU CZLOWIEKA

Czynniki wewnetrzne | zewnetrzne wywotujgce
zmiany. Zmiana, jako szansa, a nie zagrozenie

Jak tworzy¢ koalicje zmian? — role i postawy wobec
zmian. Rola ambasadora zmiany oraz granice jego
odpowiedzialnosci (modelowanie zachowan wsrod
wspotpracownikéw - ,rob to, co deklarujesz, ze
zrobisz")

Ambasador zmiany, czyli lider jako osoba sprawcza —
kim jest, co robi i jak dziata?

Zdiagnozowanie roznic i wypracowanie sposobow
godzenia ,moich rél" w organizacji — ja-ambasador, ja-
pracownik/menedzer, ja-cztonek strony spotecznej

CERTES.

MODELE | ELEMENTY PROCESU ZMIAN

Fazy/ etapy w procesie zmian; jak je diagnozowac oraz
radzi¢ sobie z trudnosciami na kazdym z etapdw
zmian. Procesy grupowe zachodzace w procesie
zmian

Opdér wobec zmian - ustepstwa wobec oporu,
niedocenianie oporu, przeciwstawianie sie oporowi,
przezwyciezanie oporu zespotu — element procesu
fazowego zmian w organizagji

Wptyw postaw ambasadora, doswiadczen
dotyczacych zmian oraz stereotypow na skutecznosc
wprowadzanych zmian w organizacji oraz poziom
Zaangazowania w nie

ELEMENTY KOMUNIKACII INTERPERSONALNEJ | JEJ WPLYW
NA WSPOtPRACE

Wpltyw czynnikdow wewnetrznych (styl komunikacji,
wzorce zachowan, postawy i in.) i zewnetrznych
(klimat grupy, kultura organizacyjna i in.) na
efektywna komunikacje w organizacji

Rola dojrzatej i otwartej komunikacji we wspodtpracy
oraz podnoszenia efektywnosci zespotdw. Bariery
i znieksztatcenia komunikacyjne (jak je diagnozowac)
oraz metody przeciwdziatania im oraz eliminacgji
W przysztosci
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Cztery ptaszczyzny porozumienia wedtug modelu von
Thuna (interpretacje komunikatéw ptynacych od
nadawcy komunikatu).

Narzedzia komunikacyjne usprawniajace ja: jezyk
pozytywny, zasoby stownikow indywidualnych, jezyk
korzysci, tzw. stowa bez znaczenia, sita komunikatu JA
w asertywne] komunikacji, aktywne stuchanie
(parafraza i klaryfikacja, zadawanie pytan
porzadkujacych ustalenia). Rola stuchania
dialogicznego w wyjasnianiu celow oraz sensownosci
Zmian

Rola spojnosci komunikatdéw w zaleznosci od uzytego
kanatu komunikacyjnego (stowo pisane vs stowo
mowione), elementy komunikacji pisanej i jej sita
w kontekscie  przekazywania  istotnych  tresci,
szczegolnie w procesie zmian.

Wypracowanie metod/  technik/ sposobow
komunikacji zaplanowanych zmian.

s "
iR

CERTES.

KOMUNIKACIA WEWNETRZNA ZMIAN

Jak komunikowac zmiany, czyli jak wyjasnia¢ zmiany,
a nie informowac tylko o nich — rola precyzowania
celow zmiany, jej etapdw oraz przewidywanych
rezultatow

Co i w jaki sposdéb komunikowac¢ w procesie zmian,
aby motywowac zespdt do wspodtdziatania?
Wspieranie zmian — strategie komunikacyjne zgodne
z kulturg organizacyjna wptywajace na budowanie
pozytywnych postaw wobec zmian, takze na
przysztosc

Komunikacja dwukierunkowa (dialog) w zmianie i jgj
rola  w budowaniu sprzyjajacemu klimatowi do
wdrazania zmian; putapki komunikacji
jednokierunkowej (monolog)
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