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WSTĘP 

Branża produkcyjna to szczególna gałęź przemysłu, który 
posiada swoją unikalną specyfikę. To obszar wyjątkowo 
interesujący bo pokazujący jak wytwarzane są dobra ,   
z których na co dzień korzystamy. Aby procesy na linii 
produkcyjnej były wysokowydajne niezbędna w organizacji 
jest wyedukowana kadra pracownicza. Wierzymy, że to 
właśnie ludzie są nadrzędną wartością każdej organizacji. 
Skutecznie przeszkolona kadra pracownicza w zakładach to  
przede wszystkim sprawność w procesie produkcyjnym ale 
również wyższy poziom konkurencyjności i wyników 
biznesowych. 

Bazując na doświadczeniach, benchmarkach, dobrych 
praktykach i rozwiązaniach wdrażanych przez Klientów 
CERTES, ale także śledząc najnowsze raporty, odnosząc się do 
ogólnoświatowych trendów warto wskazać obszary 
kompetencyjne, które skierowane są stricte do branży 
produkcyjnej. Wyzwanie, jakie stoi obecnie przed wieloma 
Organizacjami można często sprowadzić do pytania „co zrobić 
aby być niezawodnym Partnerem w niepewnych czasach?” 
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OPTYMALNE ZARZĄDZANIE 

PROCESAMI (PRODUKCYJNYMI) 

WG LEAN MANAGEMENT 

Celem głównym warsztatów „Optymalne zarządzanie 
procesami (np. produkcyjnymi) wg. Lean Management” jest 
przekazanie praktycznej wiedzy z zakresu szczupłego 
zarządzania w organizacji oraz nabycie umiejętności 
w zakresie dokonywania transformacji procesowych w biurze 
oraz usługach, tak aby finalnie organizacja stała się bardziej 
efektywna i wydajna. W ramach tego warsztatu wychodzimy 
poza stereotyp kojarzący koncepcję Lean jedynie z procesami 
produkcyjnymi. Pokazujemy jak każda praca jest elementem 
procesu, w którym można zastosować wszystkie zasady 
i techniki optymalizacyjne. 
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PROGRAM SZKOLENIA 

1. KLUCZOWE TERMINY I POJĘCIA ZARZĄDZANIA 

MODELOWANIA PROCESÓW 

• Modelowanie procesu, zarządzanie procesowe, 
doskonalenie procesów 

• Działania w ramach zarządzania procesowego 
• Model przebiegu pracy 
• Kluczowe korzyści z zarządzania modelowaniem 

procesów 
• Etapy projektu doskonalenia procesów 

2. PODSTAWOWE ZASADY LEAN MANAGEMENT 

I KAIZEN 

• Wprowadzenie do idei Lean w przedsiębiorstwie 
• Co to jest właściwie Kaizen – zestaw metod i narzędzi 

optymalizacyjnych 
• Korzyści z wykorzystania Kaizen 
• Techniki zbierania i analizy informacji 
• Karta rozwiązania problemu 
• Warsztaty Kazein – droga do szybkich udoskonaleń 

▪ Zdefiniowanie obszaru usprawnień 
▪ Analiza i selekcja kluczowych problemów 
▪ Identyfikacja powodów usprawnień 
▪ Zaplanowanie środków zaradczych 
▪ Implementacja 
▪ Porównanie rezultatów 
▪ Standaryzacja 

• Zespoły Kazein – wykorzystanie potencjału 
interdyscyplinarnych zespołów na rzecz ponoszenia 
efektywności procesów 

• Wdrażanie usprawnień i ich znaczenie na rzecz 
zwiększenia produktywności i efektywności 
biznesowej 

• 10 podstawowych zasad Kaizen i ich praktyczne 
możliwości zastosowania w przedsiębiorstwie 

3. PROJEKTOWANIE STRUMIENIA WARTOŚCI 

• Strumień wartości – a właściwie, co to takiego? 
• Mapowanie i definiowanie aktualnych procesów 

biznesowych 
• Projektowanie stanu przyszłego i definiowanie 

głównych ról zgodnie ze strumieniem wartości 
Interdyscyplinarne zespoły obsługujące strumień 
wartości 

4. STANDARYZACJA PRACY W PROCESACH 

WSPIERAJĄCYCH 

• Cel standaryzacji pracy – smutna konieczność, czy 
podstawa do właściwych zmian? 

• Analiza procesów pod kontem poszukiwania 
ograniczeń 

• Instrukcja tworzenia standardów w procesach 
wspierających, czyli krok po kroku w kierunku 
doskonałości 
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5. IDENTYFIKACJA PRZEBIEGU WARTOŚCI W 

PROCESACH BIUROWYCH I USŁUGOWYCH 

• Wariantowość przepływu aktywności w procesach 
biurowych i usługowych 

• Techniki grupowania zadań i unifikacja przepływów 
• Identyfikowanie kluczowych czynności 
• Lean Office w procesach biurowych (5S w biurze, 5S 

w komputerze). 
• Lean w produkcji 
• Wybór technik zarządzania wizualnego 

6. KLUCZOWE ZAGADNIENIA Z ZAKRESU 

ZARZĄDZANIA ZAKUPAMI I DOSTAWAMI 

• Procesy zakupowe i ich główne ograniczenia 
• Współzależności między zakupami i znaczenie relacji 

biznesowych 
• Zakupy i sprawozdania finansowe 
• Standardy zakupowe dla grup kapitałowych 
• Regulacje i ograniczenia prawne 

Przegląd rozwiązań korporacyjnych: procedury, 
metody i techniki 

7. ZINTEGROWANIE ZARZĄDZANIE ŁAŃCUCHEM 

DOSTAW 

• Architektura procesowa i kluczowe mierniki sukcesu 
• Efektywne procesy nabywania towarów i usług 
• Proces planowania – klucz do sukcesu 

przedsiębiorstwa i sieci kontrahentów 

• Przepływ materiałów i stany magazynów, jak 
zapewnić optymalną kombinację między kosztami 
a ciągłością działania procesów 

• Wskaźniki efektywności i ich interpretacja w naszym 
przedsiębiorstwie 

8. PROCESY MAGAZYNOWE A OPTYMALNE 

ZARZĄDZANIE ZAPASAMI 

• Analiza surowców i podproduktów – technika ABC 
i XYZ 

• Optymalizacja metod logistycznych – systemy 
KANBAN- SCM 

• Samonapędzające" się systemy magazynowania – jak 
je zrealizować w praktyce 

9. PROJEKTOWANIE SYSTEMU SSĄCEGO ORAZ 

ELIMINACJA WĄSKICH GARDEŁ 

• Projektowanie sygnałów wizualnych i ustalenie 
optymalnego typu systemu ssącego dla organizacji 

• Ustalenie zasad podejmowania decyzji – krytyczne 
spojrzenie na powszechne praktyki 

• Faza 1. Identyfikacja ograniczeń 
• Faza 2. Zapewnienie widoczności ograniczeń 
• Faza 3. Ustalenie limitów 
• Faza 4. Monitorowanie systemu  
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10. NARZĘDZIA LEAN W PROCESACH 

WSPIERAJĄCYCH 

• Zapobieganie problemom – analiza przyczyn 
i skutków wad FMEA 

• Analiza Pareto 
• Metoda Why-why 
• System naprowadzania 
• Listy kontrolne 
• Narzędzia liczące 
• Poka Yoke 
• Definiowanie sekwencji 
• Wskaźniki istotnych warunków 
• System wykrywania niewłaściwego miejsca 

11. ZASTOSOWANIE LEAN W RÓŻNYCH DZIAŁACH – 

CASE STUDY 

• Doskonalenie procesów w działach produkcyjnych 
• Doskonalenie procesów w dziale logistyki 
• Doskonalenie procesów w dziale jakości 
• Doskonalenie procesów w dziale obsługi Klienta 
• Doskonalenie procesów w dziale HR 

12. PROCES REALIZACJI ZAMÓWIEŃ 

• Elementy wyboru dostawcy 
• Oceny dostawców – kryteria jakościowe i ilościowe 
• Proces przetargowy 

Podsumowanie procesu udzielania zamówień 
 

13. ZARZĄDZANIE KONTRAKTAMI Z DOSTAWCAMI 

• Wprowadzenie do zawierania umów z dostawcami 
• Tworzenie listy kwalifikowanych dostawców: kryteria 

wyboru i ograniczenia 
• Rodzaje i klasyfikacja umów z dostawcami 
• Umowy jakościowe i ich specyfikacje 
• Praktyczne wykorzystanie zapisów kontraktowych 

14. TECHNIKI ANALIZY KOSZTÓW 

• Modele kosztowe w zarządzaniu łańcuchem dostaw 
• Insourcing/outsourcing – make or buy? 
• Wykres analizy kosztów produktów 
• Analiza korelacji danych 
• Główne wskaźniki rentowności i metody dynamiczne 

oceny inwestycji 

15. KOSZTY ZAPENIENIA JAKOŚCI DOSTAW 

• SQA (ang. Supplier Quality Assurance) - zapewnienie 
jakości dostawcy 

• ESI (ang. Early supplier involvement) i dopuszczenie 
do produkcji 

• Nadzór jakości u kontrahentów 
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16. KONTROLA I NADZÓR JAKOŚCI 

• Proces realizacji audytów dostawców 
• Redukcja kosztów braku jakości – sposoby i techniki 

proaktywnego działania na rzecz definiowania błędów 
• Doskonalenie produkcji – przegląd współczesnych 

koncepcji (LEAN, KAIZEN) 
• Proces reklamacyjny – czyli jak osiągnąć zadowolenie 

klienta końcowego 

17. ZARZĄDZANIE RYZYKIEM DOSTAWCY 

• Punkt bazowy w zarządzaniu ryzykiem (ang. 
Contingency Plan) 

• Relacje z dostawcą a ryzyko biznesowe 
• Proces zarządzania ryzykiem biznesowym w działach 

zakupów i produkcji 
• Szacowanie bankructwa dostawcy lub braku 

zachowania jego ciągłości działania 
• Ryzyko w łańcuchu dostaw 
• Identyfikacja ryzyka u dostawcy 
• Stworzenie systemy wczesnego ostrzegania – 

praktyczne 
• Monitorowanie dostawcy w zależności od poziomu 

ryzyka 
• Proces postępowania w przypadku dostawcy 

preferowanego bądź partnera 

18. WYKORZYSTANIE DRZEW DECYZYJNYCH DO 

OPTYMALIZACJI PROCESÓW I AKTYWNEGO 

ZARZĄDZANIA NIEPEWNOŚCIAMI 

• Analiza alternatywnych możliwości i zdarzeń 
• Graficzna projekcja drzewa decyzyjnego i techniki 

wyznaczania prawdopodobieństwa wystąpienia 
• Ocena kosztów i ryzyk dla danej decyzji biznesowej 
• Wybór optymalnej decyzji poprzez ocenę różnych 

kryteriów ekonomicznych 

19. PRZEGLĄD METOD I TECHNIK ZARZĄDZANIA 

RYZYKIEM 

• Podstawowe definicje i zasady 
• Identyfikacja ryzyka w odniesieniu do celów i zadań 
• Techniki i metody identyfikacji ryzyka 

▪ Technika delficka 
▪ Porównania analogii 
▪ Metoda Crawforda 
▪ Analiza drzew decyzyjnych 
▪ Metody scenariuszowa 
▪ Lista zagrożeń 
▪ Mapa zakłóceń 

20. PRZEGLĄD NARZĘDZI DOSKONALENIA 

RYZYKIEM W FIRMIE PRODUKCYJNEJ – ANALIZA 

FMEA 

• Zapobieganie problemom – analiza przyczyn 
i  skutków wad FMEA 
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▪ Definicja FMEA – czyli jak praktycznie wykorzystać 
potencjał narzędzi do diagnozowania sytuacji w 
procesach produkcyjnych i eliminować wady 
jakościowe 

▪ Podstawowe rodzaje analizy FMEA 
▪ Zastosowanie analizy dla złożonych problemów 

produkcyjnych 
▪ Przegląd korzyści z zastosowania analizy FMEA 

• Analiza ryzyka i dotkliwości jego wystąpienia (RPN – 
Risk Priority Number)  
▪ Ocena wystąpienia ryzyka 
▪ Ocena możliwości wykrycia błędów jakościowych 

w procesie produkcyjnym 
▪ Ocena dotkliwości materializacji ryzyka 

• Metodyka opracowania analizy FMEA 
▪ Przygotowanie danych wejściowych 
▪ Formułowanie wad, przyczyn i skutków wad 
▪ Projektowanie działań doskonalących 
▪ Standardowy formularz i metryki w analizie FMEA 
▪ Wykonanie analizy FMEA dla wybranego procesu 

przez uczestników warsztatów 

21. PLANY KONTROLI JAKOŚCI 

• Główny cel stosowania planów kontroli (planów 
nadzoru) i ich znaczenie z punktu widzenia miar 
efektywności procesów 

• Charakterystyki specjalne i plany kontroli dla 
kluczowych procesów biznesowych organizacji 

• Wytyczne w zakresie opracowywania planów kontroli 

• Elementy planu kontroli – stosowane opisy 
i oznaczenia 

• Opracowywanie planu kontroli dla wybranego 
procesu przez uczestników warsztatów 

22. METODA 8D – ROZWIĄZYWANIE PROBLEMÓW 

• Wprowadzenie do tematyki rozwiązywania 
problemów 

• Co to jest metoda 8D i kiedy ją można stosować 
• Formularz 8D 
• Metodyka rozwiązywania problemów 8D 

▪ D0 – Przygotowanie do procesu 8D 
▪ D1 – Powołanie zespołu 8D 
▪ D2 – Opis problemu m.in. przy wykorzystaniu 

techniki 5W 
▪ D3 – Wprowadzenie tymczasowych działań 

zaporowych 
▪ D4 – Zdefiniowanie i weryfikacja przyczyny głównej 
▪ D5 – Wybór i weryfikacja stałych działań 

korygujących 
▪ D6 – Wprowadzenie i zatwierdzenia stałych działań 

korygujących 
▪ D7 – Zapobieganie ponownym wystąpieniom 

problemom 
▪ D8 – Podziękowania i uznania dla zespołu 8D 

• Wykonanie analizy 8D dla wybranego procesu przez 
uczestników warsztatów 
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23. ZRÓWNOWAŻONA KARTA WYNIKÓW JAKO 

NARZĘDZIE DO OCENY REALIZACJI CELÓW 

BIZNESOWYCH 

• Podstawowe zasady funkcjonowania Balanced 
Scorecard 

• Wykorzystanie Balanced Scorecard (BSC) w procesie 
zarządzania wartością przedsiębiorstwa 

• Etapy budowy systemu Balanced Scorecard w 6 
etapach (metoda „krok po kroku”) 

• Zasady ustalania i wyboru celów strategicznych 
w różnych perspektywach biznesowych 

• Analiza procesów biznesowych i struktur 
organizacyjnych pod względem realizacji celów 
strategicznych 

24. WYKORZYSTANIE STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ 

I MIERNIKÓW DO MONITOROWANIA POZIOMU 

REALIZACJI CELÓW 

• Dobór mierników realizacji celów strategicznych 
i operacyjnych – opracowanie Karty Wyników 

 
 
 
 
 
 
•  

• Mierniki, cele, procesy, projekty, programy, czyli jak to 
wszystko połączyć w jeden spójny system zarządzania 

• Rekomendacja optymalnej struktury organizacyjnej 
wraz z zakresem zadań poszczególnych jednostek 
Ustalenie wskaźników mierzących efektywność pracy 
na poszczególnych stanowiskach 

25. PROJEKT WDRAŻANIA SYSTEMU BSC 

• Identyfikacja głównych problemów w organizacji 
i diagnoza oczekiwań biznesowych udziałowców 
i interesariuszy Państwa organizacji 

• Analiza zdefiniowanych mierników i projektowanie 
stanu docelowego 

• Zaplanowanie korzyści i ocena ryzyka wynikająca 
z przyjętych wskaźników 

• Opracowanie raportu z realizacji wskaźników wraz 
z projekcją ich realizacji w przeciągu najbliższych lat 
Przygotowanie ewentualnych rekomendacji zmian 
w systemie zarządzania dla Zarządu 
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PROFESSIONAL SCRUM MASTER – 

SZKOLENIE PRZYGOTOWUJĄCE DO 

CERTYFIKACJI PSM I 

Celem szkolenia jest przekazanie kompleksowej wiedzy 
z zakresu metodyki Scrum oraz nabycie przez uczestników 
umiejętności efektywnego, codziennego wykorzystania 
przydatnych narzędzi umożliwiających realizację postaw 
i wartości agile. 
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PROGRAM SZKOLENIA 

1. WPROWADZENIE 

• Tradycyjne metody zarządzania projektami 
• Przyczyny słabej efektywności metod tradycyjnych 
• Manifest agile 

2. ELEMENTY SCRUM 

• Podstawowe pojęcia procesowe: iteracja, sprint, 
daily itp. 

• Zasady 
• Obiekty 
• Zdarzenia 
• Role 

3. PLANOWANIE I MONITOROWANIE 

• Zarządzanie wymaganiami – praca z backlogiem 
• Oszacowania – rola i metody szacowania 
• Planowanie i monitorowanie postępów – techniki i 

narzędzia 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. SAMOORGANIZUJĄCE SIĘ ZESPOŁY 

• Idea 
• Kwestie motywacji członków zespołu 
• Wykorzystywanie unikalnych kompetencji 
• Współpraca i komunikacja 

5. RYZYKO I JAKOŚĆ 

• Zarządzanie ryzykiem w Scrum 
• Jakość techniczna 
• Koszty i wartość oprogramowania (TCO) 

6. ZMIANA ORGANIZACYJNA 

• Skalowanie Scrum 
• Wprowadzanie metodyki do organizacji 

zarządzających waterfall’owo 
• Zarządzanie zmianą 

7. PRZYGOTOWANIE DO EGZAMINU 

• Omówienie zasad egzaminu 
• Przykładowe pytania 
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PROFESSIONAL SCRUM PRODUCT 

OWNER – SZKOLENIE 

PRZYGOTOWUJĄCE DO 

CERTYFIKACJI PSPP 

Celem szkolenia „Professional SCRUM Product Owner” jest 
przekazanie kompleksowej wiedzy z zakresu metodyki Scrum 
oraz nabycie przez uczestników umiejętności efektywnego, 
codziennego wykorzystania przydatnych narzędzi 
umożliwiających realizację postaw i wartości agile.  
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PROGRAM SZKOLENIA 

1. WPROWADZENIE 

• Tradycyjne metody zarządzania projektami 
• Przyczyny słabej efektywności metod tradycyjnych 
• Manifest agile 

2. ELEMENTY SCRUM 

• Podstawowe pojęcia procesowe: iteracja, sprint, 
daily itp. 

• Zasady 
• Obiekty 
• Zdarzenia 
• Role 

3. ZARZĄDZANIE ROZWOJEM PRODUKTU 

• Zarządzanie wymaganiami – praca z backlogiem 
• Oszacowania – rola i metody szacowania 
• Zarządzanie rozwojem produktu poprzez wartość 
• Sposoby mierzenia wartości dostarczonej 
• Zarządzanie wymaganiami poprzez product backlog 
• Planowanie i monitorowanie postępów 

 
 
 
 
 
 

 

4. SAMOORGANIZUJĄCE SIĘ ZESPOŁY 

• Idea 
• Kwestie motywacji członków zespołu 
• Wykorzystywanie unikalnych kompetencji 
• Współpraca i komunikacja 

5. ROLA PRODUCT OWNERA 

• Kim jest PO dla projektu, zespołu i organizacji 
• Ścieżki rozwoju PO 

6. ZMIANA ORGANIZACYJNA 

• Skalowanie Scrum 
• Wprowadzanie metodyki do organizacji 

zarządzających waterfall’owo 
• Zarządzanie zmianą 

7. PRZYGOTOWANIE DO EGZAMINU 

• Omówienie zasad egzaminu 
• Przykładowe pytania  
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ZARZĄDZANIE PROCESAMI 

BIZNESOWYMI 

Głównym celem szkolenia „Zarządzanie procesami 
biznesowymi” jest przygotowanie uczestników do 
samodzielnego wdrażania systemu zarządzania procesami 
poprzez połączenie prezentacji teoretycznej z częścią 
aplikacyjną pozwalającą na zastosowanie zdobytej wiedzy w 
praktyce. W trakcie szkolenia uczestnicy poznają 
wieloetapowy proces tworzenia spójnego systemu 
zarządzania procesami biznesowymi ze szczególnym 
uwzględnieniem różnych aspektów podejścia do strategii 
zarządzania zasobami ludzkimi. Uczestnicy w ramach 
szkolenia pracują nad własnym procesem, w którym 
wykorzystują przy wsparciu trenera poznane narzędzia 
i metody. Dzięki czemu będą w stanie: modelować procesy 
biznesowe we własnej organizacji, opisać zdarzenia 
i przypisać jednoznaczne role procesowe, wykorzystać różne 
sposoby i techniki opisywania procesu, właściwie określić 
mierniki efektywności procesu, koncentrować swoją uwagę 
na działania optymalizujące konkretne procesy.  

 



 
 

17 
 

PROGRAM SZKOLENIA 

1. WPROWADZENIA DO ZARZĄDZANIA PROCESOWEGO 

• Wprowadzenie do zarządzania procesowego 
• Geneza zarządzania procesowego 
• Definiowanie procesu w organizacji 
• Zarządzanie procesami a strategia organizacji 

2. IDENTYFIKACJA PROCESÓW BIZNESOWYCH 

• Właściciel procesu (rola, zadania, relacje 
z kierownikami funkcjonalnymi) 

• Utrzymanie procesu (dane i sprzężenie zwrotne, 
łańcuchy i sieci) 

• Rodzaje procesów i ich przebiegu 
• Identyfikacja procesów strategicznych i wspierających 
• Definiowanie celów biznesowych 

3. OPERACYJNE ZARZĄDZANIE PROCESEM 

• Tworzenie wartości i wewnętrzna zasada klienta 
• Zarządzanie procesowe nastawione na zmiany 

(rodzina norm ISO serii 9000:2008, LEAN) 
• Orientacja na proces i produkt (wynik działań 

i zdarzeń) 
• Przebieg procesów w istniejącej strukturze 

4. WPROWADZENIE DO ZARZĄDZANIA PROCESEM CIĄGŁEGO 

DOSKONALENIA 

• Projektowanie strumienia wartości 

• Doskonalenie strumienia wartości 
• Tradycyjna strategia zwiększania konkurencyjności 

przedsiębiorstwa 
• Narzędzia ciągłego doskonalenia 
• Mapowanie docelowego stanu 

5. KLUCZOWE TERMINY I POJĘCIA ZARZĄDZANIA 

MODELOWANIEM PROCESÓW 

• Modelowanie procesu, zarządzanie procesowe 
i doskonalenie procesów 

• Działania w ramach zarządzania procesowego 
• Model przebiegu pracy 
• Kluczowe korzyści z zarządzania modelowaniem 

procesów 
• Etapy projektu doskonalenia procesów 
• Zarządzanie zmianami organizacyjnymi 
• Zarządzanie ryzykiem w procesach 
• Przebieg procesów w istniejącej strukturze firmy 

6. PODEJŚCIE PROCESOWE DO ZARZĄDZANIA ORGANIZACJĄ 

• Etapy wdrażania zarządzania procesowego 
• Architektura procesowa 
• Zarządzanie pojedynczymi procesami/ właściciel 

procesu 
• Model dojrzałości procesowej 
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7. OPTYMALIZACJA PROCESÓW BIZNESOWYCH 

• Metody i techniki doskonalenia procesów 
biznesowych 

• Doskonalenie procesów – cykl PDCA 
• Wprowadzanie zarządzania zorientowanego 

procesowo 
• Modele usprawniania procesów biznesowych (DIMAC) 
• Standaryzacja procesu 

8. MAPOWANIE I POPRAWA PROCESÓW 

• Wybór procesu i celu poprawy 
• Tworzenie zespołu poprawy procesu 
• Mapowanie procesu 
• Uproszczenie procesu 
• Formularz i zbieranie danych 
• Stabilność i zdolność procesu 
• Plan wdrożenia zmiany procesu 
• Technika SIPOC do opisywania i modelowania 

procesów 

 

 

 

9. ZAAWANSOWANE METODY MODELOWANIA ZGODNIE 

Z NOTACJĄ BPMN 

• Typy procesów w notacji BPMN 
▪ Zdarzenia, czynności, bramki – kluczowe obiekty do 

modelowania przepływu 
▪ Elementy łączenia obiektów 
▪ Podprocesy i procesy równoległe 

• Role procesowe 
• Struktura modelu procesów biznesowych 

▪ Obszar modelowanej rzeczywistości 
▪ Dekompozycja procesów 
▪ Powiązania procesów z innymi elementami 

organizacji 
• Wzorce procesowe 

10. NARZĘDZIA INFORMATYCZNE DO MODELOWANIA 

PROCESÓW 

• FlowCharter 2005 
• MS Visio 
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ZARZĄDZANIE PROJEKTAMI 

Podstawowym celem szkolenia „Zarządzanie projektami” jest 
kompleksowe przekazanie wiedzy z zakresu efektywnego 
zarządzania projektami oraz wyćwiczenie umiejętności 
stosowania podstawowych narzędzi, sposobów, metod, we 
wszystkich jego etapach ze szczególnym uwzględnieniem 
najlepszych praktyk zarządzania projektami. Bez względu na 
poziom zależności danego przedsięwzięcia projekt jest 
wysiłkiem podejmowany z myślą o realizacji celu 
w ograniczonym czasie i przy skończonych zasobach. W tym 
kontekście poszukiwanie odpowiedzi na poniższe pytania 
staje się kluczową odpowiedzialnością menedżerską: Czy 
zrobilibyśmy wszystko by osiągnąć zamierzony cel? Czy 
właściwie zaplanowaliśmy zakres przedsięwzięcia 
i uwzględniliśmy wszystkie krytyczne wymagania 
interesariuszy? Czy jesteśmy w stanie zapanować nad 
rozwojem wydarzeń w projekcie, aby nas nie zaskoczył? Czy 
wybraliśmy optymalną drogę dojścia do osiągniecia korzyści?  
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PROGRAM SZKOLENIA 

1. WPROWADZENIE DO ZARZĄDZANIA PROJEKTAMI 

• Dlaczego stosować metody zarządzania projektami? 
• Cykl życia projektu – model procesowy 
• Analiza środowiska i udziałowców – kluczowi 

interesariusze projektu i ich wymagania 
• Struktura organizacyjna projektu – przykłady różnych 

rozwiązań 
• Główne pułapki i typowe błędy w realizacji projektów 

2. KONTEKST I ORGANIZACJA PROJEKTU 

• Techniki tworzenia wizji projektu 
• Deklaracja zakresu projektu i analiza wstępna 

wymagań 
• Uzasadnienie biznesowe projektu 
• Ocena projektu – przegląd głównych miary 

efektywności 

3. ZARZĄDZANIE ZESPOŁEM I KOMUNIKACJĄ 

• Plan komunikacji – główne zasady jego opracowania 
• Struktura Organizacyjna Projektu 

▪ Zespół zarządzania projektem 
▪ Role i obowiązki zespołu projektowego 
▪ Komitet sterujący: Przewodniczący, Główny 

Dostawca, Główny Użytkownik 
▪ Kierownik Projektu 

▪ Kierownik zespołu wykonawczego i Zespół 
wykonawczy. 

▪ Nadzór i Wsparcie 
▪ Projekt w środowisku Klient-Dostawca 

• Macierz obowiązków – model RACI 
• Funkcje w zespole projektowym – rozpoznanie 

i dostosowanie zadań 
• Elementy przywództwa dla Kierownika Projektu 

i Zespołu Projektowego 

4. KLUCZOWE ZAGADNIENIA ZWIĄZANE Z BUDOWANIEM 

ZESPOŁU 

• Rola lidera w zespole projektowym – zadania lidera 
i narzędzia, którymi dysponuje 

• Budowanie zespołów wysokiej skuteczności, 
wykorzystanie ról zespołowych 

• Trudne sytuacje w prowadzeniu spotkania zespołu 
projektowego 

• Niezbędne warunki efektywnej pracy zespołu podczas 
spotkań 

• Proces podejmowania decyzji w zespole projektowym 
• Motywowanie i ocenianie członków zespołu 

projektowego 
• Pozytywne podejście do współpracy 
• Konstruktywne reakcje i postawy 
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5. FAZY ROZWOJU ZESPOŁU PROJEKTOWEGO – PRAKTYCZNE 

WSKAZÓWKI DLA KIEROWNIKA PROJEKT 

• Role zespołowe 
• Faza orientacji i zależności 
• Faza konfliktu i buntu 
• Faza spójności i współpracy w grupie 
• Faza celowej i świadomej aktywności grupy 
• Faza końcowa 

6. INICJACJA PROJEKTU 

• Zrozumienie roli kierownictwa wyższego szczebla 
• Ocena potrzeb biznesowych 
• Wybór projektów w organizacji (wskaźnik 

opłacalności, wartość bieżąca netto, okres zwrotu) 
• Opracowanie celów projektu zgodnie z zasadą SMART 

i modelem POTI 
• Formuła realizacyjna projektu 
• Uzasadnienie biznesowe projektu 
• Określanie wymagań realizacyjnych – dokument 

wymagań projektu 
• Opracowanie karty projektu 

7. PLANOWANIE PROJEKTU – ZAKRES, BUDŻET, CZAS, JAKOŚĆ, 
KORZYŚCI, RYZYKO 

• Planowanie zakresu 
• Zasoby niefinansowe w projekcie 
• Struktura podziału pracy (WBS) 

▪ Tworzenie struktury podziału pracy 
▪ Metoda ścieżki krytycznej 
▪ Wykres Gantta 
▪ Uwzględnianie czynności zarządczych 

i zarządzania ryzykiem w planie i harmonogramie 
▪ Bilansowanie zasobów 
▪ Określanie kolejności działań 
▪ Zależności pomiędzy zadaniami i ich relacje 

• Definiowanie produktów projektu 
▪ Zarządzanie wytwarzaniem produktów projektu 
▪ Technika planowania opartego na produktach 
▪ Struktura podziału produktów projektu 
▪ Diagram następstwa produktów 

• Szacowanie budżetu i czasu realizacji – przegląd 
głównych technik i poziomów dokładności 

• Macierz kompromisów projektowych 

8. MONITOROWANIE I REALIZACJA PROJEKTU 

• Plany bazowe i ich wykorzystanie przez zespół 
projektowy 

• Kształtowanie zespołu projektu – czyli jak osiągnąć 
zaplanowane rezultaty 

• Zarządzanie zmianami i ich wpływ na kryteria sukcesu 
• Sprawozdawczość wykonania – monitoring realizacji 

projektu 
• Audyt, ocena i monitorowanie wykonania zakresu 

projektu 
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▪ Kamienie milowe 
▪ Analiza trendu kamieni milowych 
▪ Ocena wpływu zmian na zdefiniowane kamienie 

milowe 
• Metodyka ratowania zagrożonych projektów 
• Zarządzanie zagadnieniami i zmianami w projekcie 

9. ZARZĄDZANIE RYZYKIEM 

• Cele i korzyści zarządzania ryzykiem 
• Zarządzanie ryzykiem na tle zarządzania organizacją 

▪ Poziom strategiczny 
▪ Poziom programu 
▪ Poziom projektu 
▪ Poziom operacyjny 

• Czym jest ryzyko, niepewność, prawdopodobieństwo? 
▪ Sposoby określania prawdopodobieństwa 
▪ Błędy szacowania 

• Źródła ryzyka dla poszczególnych szczebli zarządzania 
organizacją 

• Zadania menedżerów związane z zarządzaniem 
ryzykiem 

• Proces zarządzania ryzykiem 
▪ Identyfikowanie kontekstu 
▪ Identyfikacja ryzyka 
▪ Ocena zagrożeń i szans 
▪ Planowanie reakcji na ryzyko 
▪ Wdrożenia wybranej reakcji 

▪ Komunikacja w projekcie w kontekście zarządzania 
ryzykiem 

• Dokumenty (produkty zarządcze) wspierające 
zarządzanie ryzykiem 

10. ROZLICZANIE I ZAMKNIĘCIE PROJEKTU 

• Weryfikacja zakresu i akceptacja (odbiór) przez klienta 
• Zamknięcie administracyjne i zamknięcie kontraktów 
• Przekazanie wyciągniętych wniosków do przyszłych 

projektów 
• Rozliczanie projektu i przedstawienie osiągniętych 

rezultatów głównym interesariuszom projektu 

11. SKUTECZNE KOORDYNOWANIE DZIAŁAŃ W ZESPOLE 

PROJEKTOWYM 

• Opanowanie sztuki przekonywania 
• Sztuka zadawania właściwych pytań i udzielania 

precyzyjnych odpowiedzi 
• Czym jest pozytywna krytyka i jak ją wykorzystywać 

w projekcie? 
• Kiedy zespół pracuje efektywnie, jako całość, a kiedy 

jako grupa robocza? 
• Zasady prowadzenia efektywnych spotkań 
• Sztuka moderacji – kierownik/ członek zespołu, jako 

moderator 
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ZARZĄDZANIE PROJEKTEM 

PRINCE® 2 FOUNDATION 

Głównym celem szkolenia „Zarządzanie projektami PRINCE® 
2 Foundation” jest rozwijanie kluczowych umiejętności 
niezbędnych do sprawnego prowadzenia projektów we 
wszystkich jego etapach ze szczególnym uwzględnieniem 
najlepszych praktyk zarządzania  projektami 
z wykorzystaniem metody PRINCE2. Poznanie charakterystyki 
procesów, pryncypiów i ról niezbędnych do efektywnego 
zarządzania projektami. 
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PROGRAM SZKOLENIA 

1. DZIEŃ 

• Przegląd metodyki 
▪ 7 pryncypiów 
▪ 7 tematów 
▪ 7 procesów 

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

2. DZIEŃ 

• Temat: Planowanie 
• Temat: Ryzyko 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
• Proces: Sterowanie Etapem 
• Temat: Zmiana 
• Proces: Zarządzanie Dostarczaniem Produktów 
• Temat: Jakość 

3. DZIEŃ 

• Proces: Zarządzanie Końcem Etapu 
• Temat: Postępy 
• Proces: Zamykanie Projektu 
• Proces: Zarządzanie Strategiczne Projektem 
• Dostosowanie metodyki 
• Egzamin Foundation (0,5h przygotowania + 1h 

egzamin) 
• Nieoficjalne wyniki 

 

  



 
 

25 
 

 
 
  

ZARZĄDZANIE PROJEKTEM 

METODYKĄ SCRUM 

Celem szkolenia „Zarządzanie projektem metodyką SCRUM” 
jest przekazanie kompleksowej wiedzy z zakresu 
elastycznego zarządzania projektami oraz nabycie przez 
uczestników umiejętności efektywnego, codziennego 
wykorzystania przydatnych narzędzi umożliwiających 
realizację podstaw i wartości agile.  



 
 

26 
 

PROGRAM SZKOLENIA 

1. WPROWADZENIE 

• Tradycyjne metody zarządzania projektami 
• Przyczyny słabej efektywności metod tradycyjnych 
• Manifest agile 

2. PROCES SCRUM 

• Podstawowe pojęcia procesowe: iteracja, sprint, daily 
itp. 

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

• Rola klienta w projekcie 

3. PLANOWANIE 

• Planning Meeting 
• Sprint Planning Meeting 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Daily Scrum 
• Sprint Review 
• Sprint Retrospective 
• Sprint Zero 
• Szacowanie (określanie długości sprintu, szacowanie 

na poziomie ogólnym, szacowanie na poziomie 
szczegółowym, inne techniki szacowania) 

4. NARZĘDZIA STOSOWANE W SCRUM 

• Product Backlog 
• Release Burndown 
• Sprint Backlog 
• Sprint Burndown 

5. SCRUM GAME 

• Całodzienny warsztat polegający na symulacji 
realizacji projektu w metodyce Scrum  
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  ZARZĄDZANIE ZESPOŁEM 

PROJEKTOWYM  

Głównym celem szkolenia „Zarządzanie zespołem projektowym” 
jest przekazanie uczestnikom szkolenia w sposób przystępny 
i uporządkowany wiedzy z zarządzania zespołach we wszystkich 
etapach projektu. Zrozumienie i  nauczenie się mechanizmów 
odpowiedniego motywowania pracowników zespołów 
projektowych. Nauczenie się zasad odpowiedzialnego delegowania 
zadań. Poznanie istoty skutecznego stylu zarządzania  zespołem. 
Odkrycie i wzmocnienie u siebie cech lidera. Zwiększenie własnej 
skuteczności we współpracy z  innymi. Łatwiejsze osiąganie 
zamierzonych celów, przy zachowaniu odpowiednich relacji 
z innymi. Zachęcenie uczestników szkolenia do zastosowania 
poznanych w trakcie szkolenia technik i narzędzi do realizacji 
swoich zadań i przedsięwzięć w codziennej pracy.  

Uczestnicy rozwiną i poszerzą wiedzę na temat nowoczesnego 
zarządzania projektami i zasobami ludzkimi oraz zdobędą 
praktyczne umiejętności w zakresie planowania, realizacji 
i złożonych przedsięwzięć projektowych. Będą również potrafili 
wybrać i dostosować do swojej organizacji i specyfiki projektu 
poszczególne metody i  techniki zarządzania. 
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PROGRAM SZKOLENIA 

1. ZARZĄDZANIE ZESPOŁEM PROJEKTOWYM – 

WPROWADZENIE 

• Przypomnienie kluczowych definicji z zarządzania 
projektami 

• Etapy projektu 
• Plan komunikacji – główne zasady jego opracowania 
• Struktura Organizacyjna Projektu – czyli dlaczego tak 

istotne znaczenie mają opisy ról 
• Macierz obowiązków – model RACI 
• Funkcje w zespole projektowym – rozpoznanie 

i dostosowanie zadań. 
• Elementy przywództwa dla Kierownika Projektu 

i Zespołu Projektowego 

2. KOMUNIKACJA W ZARZĄDZANIU ZESPOŁEM 

PROJEKTOWYM 

• Czym jest komunikacja w projektach? 
• Główne style kierowania i funkcje kierownicze, typy 

i rodzaje przywództwa 
• Komunikowanie się lidera z zespołem 
• Prowadzenie efektywnych spotkań – klucz do 

zrozumienia wymagań 
• Przegląd błędów komunikacyjnych w projektach 

3. KLUCZOWE ZAGADNIENIA ZWIĄZANE Z BUDOWANIEM 

ZESPOŁU 

• Wyznaczanie celów i ich egzekwowanie 
• Rola lidera w zespole projektowym – zadania lidera 

i narzędzia, którymi dysponuje 
• Budowanie zespołów wysokiej skuteczności, 

wykorzystanie ról zespołowych 
• Trudne sytuacje w prowadzeniu spotkania zespołu 

projektowego 
• Niezbędne warunki efektywnej pracy zespołu podczas 

spotkań 
• Proces podejmowania decyzji w zespole projektowym 
• Motywowanie i ocenianie członków zespołu 

projektowego 
• Pozytywne podejście do współpracy 
• Konstruktywne reakcje i postawy 

4. KOMUNIKACJA JAKO NARZĘDZIE DO OSIĄGANIA CELU 

ZESPOŁU 

• Analiza transakcyjna w komunikacji 
• Zasady udzielania informacji zwrotnej 
• Płaszczyzny komunikatu: logiczna i emocjonalna, 

płaszczyzna apelowa, płaszczyzna ujawniania siebie, 
płaszczyzna rzeczowa i płaszczyzna relacji 

• Aktywne słuchanie 
• Komunikacja jawna i ukryta 
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5. FAZY ROZWOJU ZESPOŁU PROJEKTOWEGO – PRAKTYCZNE 

WSKAZÓWKI DLA KIEROWNIKA PROJEKTU 

• Role zespołowe 
• Faza orientacji i zależności 
• Faza konfliktu i buntu 
• Faza spójności i współpracy w grupie 
• Faza celowej i świadomej aktywności grupy 
• Faza końcowa 

6. JAK ZBUDOWAĆ EFEKTYWNY I ZMOTYWOWANY ZESPÓŁ? 

CZYLI KOMPENDIUM WIEDZY DLA KIEROWNIKÓW 

PROJEKTU 

• Korzystne i kłopotliwe role w grupie 
• Zasady efektywnego funkcjonowania zespołu 
• Czynniki ułatwiające i utrudniające pracę w zespole 
• Działania, które podnoszą skuteczność zespołu 
• Struktura zespołu i rodzaje zachowań w zespole 
• Relacje między członkami zespołu 
• Grupowy iloraz inteligencji 

7. USTALANIE CELU I PRIORYTETÓW DZIAŁAŃ 

• Metoda definiowania celów - S.M.A.R.T. 
• Zasady przywództwa sytuacyjnego Blancharda – czyli 

jak wykorzystać odpowiednio czas na realizację zadań 
• Horyzonty planowania – klucz do określania 

priorytetów 

• Zyskiwanie czasu dzięki kasowaniu negatywnych 
nawyków – lista rzeczy, których nie należy robić 

8. IDENTYFIKACJA I PRZEŁAMYWANIE BARIER W SPRAWNYM 

KOMUNIKOWANIU SIĘ 

• Diagnoza impasów w pracy zespołu nastawionego na 
realizację zadania 

• Strategie w pokonywaniu impasów i prowadzenia 
zespołu do celu 

• Wykorzystanie pozytywnej siły konfliktów 
• Bariery w komunikacji interpersonalnej (przekonania, 

nawyki, oczekiwania, dostosowanie do powszechnych 
norm) 

• Identyfikacja barier jako pierwszy krok na drodze ich 
pozytywnego wykorzystywania 

9. SKUTECZNE KOORDYNOWANIE DZIAŁAŃ W ZESPOLE 

• Etapy i zasady prowadzenia spotkań zespołu 
z wykorzystaniem jego potencjału 

• Mechanizmy grupowe w trakcie spotkania zespołu 
• Aspekt wielowymiarowej komunikacji 
• Opanowanie sztuki przekonywania 
• Sztuka zadawania właściwych pytań i udzielania 

precyzyjnych odpowiedzi 
• Czym jest pozytywna krytyka i jak ją wykorzystywać 



 
 

30 
 

10. ROLA LIDERA I PRZYWÓDZTWO – SEKRETY SKUTECZNEGO 

DZIAŁANIA 

• Przywództwo i kierowanie 
• Definiowanie przywództwa 
• Podstawowe różnice między przywództwem 

i kierowaniem 

 
 

• 8 kroków do przywództwa 
• Cechy i rola lidera w zespole i organizacji. 
• Ocena własnych kompetencji przywódczych oraz 

potrzeb rozwojowych 
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ZARZĄDZANIE STRATEGICZNE 

Szkolenie „Zarządzanie strategiczne” jest przeznaczone dla 
kadry menadżerskiej, osób które kierują zespołami, są 
odpowiedzialne za formułowanie celów strategicznych 
i tworzenie planów dla całej organizacji oraz poszczególnych 
pionów, jednostek organizacyjnych etc. Program zatem 
skupia się wokół: metodologii planowania strategicznego 
(formułowania optymalnych strategii i opracowania 
efektywnych wdrożeń) i zasad wdrażania strategii oraz 
korelacji działań operacyjno-taktycznych z kierunkiem 
strategicznym wytyczonym u szczytu organizacji. 
Jednocześnie program i sposób pracy na spotkaniu zmusza 
Uczestników do debat, pracy w zespołach, kreowania 
pomysłów i dyskutowania optymalnych rozwiązań. Pozwala 
patrzeć na problemy nie tylko z perspektywy własnego działu, 
ale całej organizacji. Wymaga pracy analitycznej, wyciągania 
wniosków i proponowania działań. Szkolenie pomaga „wyjść 
z silosów”, otworzyć się na innych i pokazuje zalety 
współpracy. 
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PROGRAM SZKOLENIA 

1. WPROWADZENIE DO ZARZĄDZANIA STRATEGICZNEGO 

• Trwanie czy rozwój? 
• „Barometr organizacji” – diagnoza praktyk 

zarządczych w firmie 
• Warsztat strategiczny – sposób pracy: metodologia, 

zasady, postawy 

2. STRATEGIA I PLANOWANIE STRATEGICZNE 

• Strategia - definicje, parametry, przykłady 
• Schemat Planowania Strategicznego - etapy, kroki, 

zadania 
• Piramida Strategiczna – koncepcja korelacji celów 

strategicznych z działaniami operacyjnym – definicje, 
opis, przykłady 

3. ANALIZA OTOCZENIA ORGANIZACJI 

• Metoda analizy otoczenia za pomocą technik:  
▪ Makro-otoczenia (PESTEL) 
▪ Mikro-otoczenia, konkurencji (model 5 Sił Portera, 

benchmarking) 
▪ Potrzeb klientów i nie-klientów 
▪ Środowiska wewnętrznego (5M Portera, 

McKinsey7S) 
• Sesja analityczna (wg wzorca Sesji Analitycznej) – 

metody, zasady, struktura 
• Synteza analiz i diagnoza sytuacji (SWOT) – definicje, 

przykłady, zastosowania 
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4. FORMUŁOWANIE STRATEGII ORGANIZACYJNEJ 

• Odniesienie do wizji i misji organizacji: 
▪ Definicja, po co wizja, kto nad nią pracuje 
▪ Wytyczne do opracowania wizji i misji 
▪ Przykłady i inspiracje 

• Opracowanie wizji lub misji organizacji 
• Wytyczenie wyznaczania celu (wg techniki SMART) – 

definicje, zastosowanie 
•  
• Wytyczenie celu biznesowego na rzecz strategii 
• Metoda opracowania kierunków strategicznych za 

pomocą strategii reagowania na otoczenie: 
▪ Możliwości i działania konieczne (Utrzymanie, 

Wzmacnianie, Wykorzystanie, Korekta, 
Rezygnacja, Przeciwdziałanie, Dostosowanie) 

 

• Sesja kreatywna (wg wzorca Sesji Kreatywnej): 
▪ Metody, zasady, struktura 
▪ Praca mieszanych zespołów, waga komunikacji 

• Określenie kierunków strategicznych na rzecz 
strategii 

• Wyznaczanie priorytetów – zasady, 3-y wymiarowa 
Matryca Priorytetyzacji 

• Priorytetyzacja kierunków strategicznych na rzecz 
strategii 

• Rekomendacja działań taktyczno-operacyjnych 
• Plan strategiczny - zapis celów strategicznych 

i operacyjnych (w formacie Piramidy Strategicznej) 
• Prezentacja strategii firmy i działań operacyjnych 

departamentu 
• Zasady wdrażania strategii organizacji, dobre praktyki 
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  ZARZĄDZANIE SYTUACJĄ 

KRYZYSOWĄ   

Sytuacje interwencyjne i sytuacje kryzysowe wymagają od 
menedżerów innego podejścia niż codzienne. Kluczową 
kwestią jest komunikacja oraz odpowiedzialność, kt óre 
budują pozytywne nastawienie pracowników w trudnej 
sytuacji – sytuacji kryzysowej. Szczególną rolę ma poczucie 
braku bezpieczeństwa, dynamika sytuacji, niepewność, które 
to trzeba oswoić w sobie oraz pracować z innymi, by przeszli 
sytuację kryzysu w mało bolesny sposób. Menedżerowie 
muszą stanąć na wysokości zadania i zadbać o jak najlepszą 
komunikację i motywację do działania, pomimo i na przekór 
sytuacji kryzysowej, tego właśnie nauczą się podczas 
szkolenia „Zarządzanie sytuacją kryzysową”.  
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PROGRAM SZKOLENIA 

1. NATURA SYTUACJI KRYZYSOWEJ 

• Natura kryzysu – sytuacje kryzysowe czy sytuacje 
interwencyjne 

• Z jakimi problemami spotyka się firma w sytuacji 
kryzysowej? 

• Efektywne komunikowanie się i zarządzanie 
informacją 

• Budowanie partnerstwa w organizacji lekiem na 
kryzys 

• Przebieg sytuacji kryzysowej 

2. ROLA MENEDŻERA W SYTUACJI KRYZYSOWEJ 

• Reagowanie czy odreagowywanie 
• Czas na reakcję, jak wykorzystać prędkość 

w reagowaniu, a może porzucić działanie 
• Otwartość na rozwiązania i kreatywne poszukiwanie 

najlepszego wyjścia z sytuacji kryzysowej 
• Budowanie postawy elastycznej – kryzys nie jest 

scenariuszem 
• Przewiduj nieprzewidywalne – czujny obserwator 

i proaktywne działania – empatia w praktyce 

3. BUDOWANIE ODPOWIEDZIALNOŚCI WŁASNEJ MENEDŻERA 

• Przyjmowanie odpowiedzialności i branie sprawy w 
swoje ręce 

• Podejmowanie trudnych decyzji i ich komunikowanie 
• Decyzyjność własna, decyzje przełożonych 
• Budowanie odpowiedzialności zespołu 
• Branie odpowiedzialności za rozwiązywanie sytuacji 

trudnych i odwaga przyznawania się do błędów 

4. UMIEJĘTNOŚCI W KRYZYSIE 

• Kto może być w kryzysie – wrażliwy obserwator 
• Potrzeby, emocje, reakcje – triada ludzka 
• Umiejętność budowania rozwiązania w sytuacjach 

konfliktowych 
• Trening twórczego rozwiązywania problemów 

w zespole 
• Interwencje w kryzysie 
• Radzenie sobie z towarzyszącym stresem 

5. PROWADZENIE TRUDNYCH ROZMÓW Z PRACOWNIKAMI. 
MOTYWOWANIE 

• Emocje swoje i drugiej strony w trudnych rozmowach 
z pracownikami 

• Jak egzekwować mimo sytuacji trudnej 
• Rozmowy monitorujące i egzekwujące 
• Rozmowy nastawione na budowanie zaangażowania 
• Radzenie sobie z presją, formami nacisku czy 

manipulacją w zespole 
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6. ASERTYWNA POSTAWA W KRYZYSIE – WYZWANIA 

MENEDŻERA 

• Postawa asertywna a sytuacje kryzysowe 
• Trudna sztuka odmawiania 

• Metody wyrażania i przyjmowania konstruktywnej 
krytyki 

• Komunikacja nastawiona na JA 
• Sztuka działania i komunikowania pod presją 
• Skuteczne formułowanie poleceń  
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ZARZĄDZANIE PRZEZ CELE 

Celem szkolenia „Zarządzanie przez cele” jest poznanie „kluczy 
komunikacyjnych” we wszystkich funkcjach menedżerskich. Zrozumienie 
mechanizmów ludzkich zachowań –  kiedy możliwe jest prawdziwe porozumienie 
się i jak można je osiągać? Poszerzenie świadomości  mechanizmów obronnych 
w sytuacjach konfliktowych. Wzmocnienie dostępu do własnych wzorców 
zachowań uwarunkowanych temperamentem. Ułatwienie zrozumienia różnic 
indywidualnych w zakresie współpracy w zespołach. Budowanie świadomości 
własnego wpływu na budowanie relacji. Udzielanie konstruktywnej informacji 
zwrotnej opartej o dialog, a nie monolog. Znajdowanie równowagi między formą 
a treścią, czyli jak panować nad mową niewerbalną by został zrozumiany przekaz 
werbalny. 

Rozwój umiejętności wyznaczania i kaskadowania celów. Uczestnicy zapoznają 
się ze skutecznymi zasadami komunikowania celów pracownikom oraz 
monitorowania i rozliczania ich realizacji. Przećwiczą również sposoby 
wspierania i motywowania pracowników do ich osiągania. Uświadomią sobie jak 
można wykorzystywać zarządzanie przez cele do rozwoju i motywowania 
pracowników. Zidentyfikują trudności/pułapki w zarządzaniu przez cele oraz 
poznają metody ich unikania i rozwiązywania. Będą rozumieli jak ważne jest 
„granie do wspólnej bramki” w realizacji własnych celów. 
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PROGRAM SZKOLENIA 

1. WPROWADZENIE DO ZARZĄDZANIA PRZEZ CELE (MBO/ 

ZPC) 

• Czym jest zarządzanie przez cele? 
• Wprowadzenie do tematu, wskazanie na miejsce 

aspektu CO (czyli cele w ZPC) oraz JAK (czyli 
kompetencje) 

• Cykl Deminga jako podstawa efektywnej pracy 
z celami (planuj – działaj - sprawdź – wykonaj) 

• Co menedżer zyskuje pracując z celami na co dzień. 
Jakie korzyści może czerpać firma, menedżer oraz 
pracownik? 

• Kluczowe kompetencje menedżerskie niezbędne do 
efektywnego wdrożenia ZPC 

• "Pułapki menedżerskie" ZPC na starcie 
• Etapy „dojrzałości zadaniowej” pracowników/ 

zespołów wraz z rekomendacjami, na co zwrócić 
uwagę przy wdrażaniu ZPC w zespole o określonej 
dojrzałości 

2. PRZYGOTOWANIE MENEDŻERA DO ZPC 

• Określenie obszarów odpowiedzialności 
• Określenie wkładu w realizację celów 
• Wybór obszarów celów 
• Określenie i wybór wskaźników oceny działania 

3. KASKADOWANIE CELÓW 

• Etapy kaskadowania celów i wdrożenia ZPC 
• Metody ustalania i doboru wskaźników 
• Wskaźnikowanie celów, KPI – metoda 7 kroków do 

określania wskaźników 
• Metody i techniki kaskadowania celów 
• Analiza przykładowych strategicznych/taktycznych 

oraz próba ich przełożenia na cele operacyjne – case 
study 

• Zagrożenia w procesie kaskadowania celów 
i przeciwdziałanie im 

• Przekładanie celów menedżerskich na cele dla 
poszczególnych pracowników – praca na przykładach 
Uczestników 

4. ZASADY WYZNACZANIA CELÓW 

• Cel i jego podstawowe atrybuty 
• Funkcje celów 
• Metoda SMART w procesie wyznaczania celów 
• Hierarchizacja celów 
• Sposób formułowania celów 
• Przygotowanie celów własnych oraz dla swoich 

pracowników w oparciu o poznaną metodologię 
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5. ARKUSZE CELÓW 

• Praca na arkuszu 
• Wypracowanie oczekiwań i wymagań związanych 

z MBO w firmie 
• Zbudowanie przykładowego arkusza dla firmy 

6. DELEGOWANIE I EGZEKWOWANIE CELÓW I ZADAŃ 

• Planowanie pracy pracowników i wyznaczanie celów 
krótko – i długookresowych: 
▪ Delegowanie celów wraz z uprawnieniami jako 

czynnik motywujący 
▪ Struktura rozmowy delegującej cele 

• Egzekwowanie rezultatów: 
▪ Pięć warunków delegowania zadań 
▪ Definiowanie standardów wykonania, 

egzekwowanie wykonania zadań 
▪ Konstruktywna krytyka i udzielanie negatywnej 

informacji zwrotnej w procesie kontroli efektów 
pracy 

▪ Ćwiczenie: wyznaczenie punktów kontrolnych 
realizacji celów 

 

▪ Symulacje rozmów z pracownikami – 
konstruktywna kontrola efektów w realizacji celów 

7. MONITOROWANIE CELÓW 

• Rozwój doboru sposobów monitoringu celów do 
możliwości/ potrzeb 

• Zasady monitorowania:  
▪ Model przywództwa sytuacyjnego – różni ludzie, 

różne cele, różne efektywne sposoby monitoringu 
i narzędzia monitorowania 

▪ Punkty milowe i odpowiedzialność za wyniki 
• Praca w parach - analiza przez Uczestników członków 

podległych im zespołów pod kątem doboru 
najbardziej efektywnych sposobów monitorowania 
realizacji celów 

8. OCENA CELÓW 

• Rozmowy monitorujące i oceniające - zasady 
przeprowadzania 

• Techniki prowadzenia rozmowy oceniającej 
• Symulacje rozmów z pracownikami nt. oceny realizacji 

celów – wzmacnianie i korygowanie pracowników 
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ŚWIADOMOŚĆ BIZNESOWA 

Celem głównym szkolenia „Świadomość biznesowa” jest 
nabycie wiedzy i umiejętności związanych z poznaniem 
procesów wpływających na świadomość biznesową. Stałym 
elementem sztuki biznesowej jest świadomość, że jakość tych 
zasobów oraz ich zakres stają się podstawowym atutem 
decydującym o znaczeniu firmy i jej pozycji rynkowej, a także 
przesądzają o skutkach uczestnictwa w rynkowym 
konkurowaniu. Jednak nie mniej istotną jest umiejętność 
współczesnej organizacji w pozyskiwaniu tego najwyższego 
jakościowo kapitału wiedzy, w jego przyswajaniu, a t akże w 
jego rozwijaniu, tworzeniu i w praktycznym wykorzystywaniu.  
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PROGRAM SZKOLENIA 

1. ROLA ORAZ ODPOWIEDZIALNOŚĆ BIZNESOWA 

• Gra: „działania w biznesie” 
• Podsumowanie gry 
• Co wpływa na efektywność biznesową? 
• Znajomość strategii i celu a poziom zaangażowania i 

efektywności działania pracowników 

2. MISJA I STRATEGIA FIRMY, A DZIAŁANIA BIZNESOWE 

• Czym jest misja a czym jest strategia firmy? 
• Uwspólnienie rozumienia. Jaka jest aktualna misja 

Waszej firmy? 
• Po co jest nam potrzebna znajomość misji? 
• Kwestionariusz – jak działam? 

3. BUDOWANIE RELACJI W ZESPOLE JAKO ELEMENT 

ŚWIADOMOŚCI BIZNESOWEJ 

• Czego oczekuje się od pracowników w biznesie? 
• Jakie narzędzia można wykorzystywać w realizacji 

zadań biznesowych organizacji? 
• Gdzie jest moja rola? 
• Budowanie świadomości rynkowej 

4. OSOBISTY I ZAWODOWY POTENCJAŁ 

• Diagnoza osobistego potencjału 
• Omówienie 5 aspektów: (1) Wola, (2) Uczuciowość (3) 

Kontrola (4) Energia (5) Emocjonalność 
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  KURS – STRATEGICZNE ZARZĄDZANIE 

RENTOWNOŚCIĄ PRODUKCJI 

Celem kursu jest doskonalenie umiejętności kierowników 
produkcji w zakresie planowania wyniku, przyjęcie  w procesie 
produkcyjnym również kryterium zysku, realizowanego tutaj 
w wyniku racjonalizowania procesów we własnym 
przedsiębiorstwie będących następstwem walidacji lub 
zmiany przyjętych założeń produkcyjnych, organizacji 
produkcji, planowania jej wielkości, poziomu kosztów 
wytwarzania, amortyzacji maszyn i urządzeń. W kursie 
wprowadzono elementy controllingu w sprzedaży (analiza 
CVP), gdzie uczestnicy kursu uczą się posługiwania tą analizą 
w celu maksymalizowania zysków płynących z procesu 
produkcyjnego oraz podejmowania decyzji na poziomie 
produkcyjnym, operacyjnym. 
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PROGRAM SZKOLENIA

1. FIRMA PRODUKCYJNA – WPROWADZENIE 

• Produkcja, a cele firmy - priorytety  
• Cele, szanse, zagrożenia, zasoby 

▪ planowana wielkość produkcji, zysk 
▪ automatyczne rozkładanie kosztów 
▪ wartość stałego dostawcy 

2. FIRMA PRODUKCYJNA JAKO DOSTAWCA. 
POZYCJONOWANIE DOSTAWCÓW 

• Atrakcyjność klienta, a pozycja dostawcy/producenta 
▪ częstotliwość transakcji z klientem 
▪ średnia wartość transakcji 
▪ terminowość wywiązywania się ze zobowiązań 
▪ rentowność ze współpracy ze współpracy 

z dostawcą 
▪ wymagania klienta wobec dostawcy 
▪ rodzaj tworzonych relacji z dostawcami 

• Ocena pozycji własnej jako dostawcy 
• Atrakcyjność klienta, a pozycja dostawcy 
• Decyzje i postępowanie z dostawcami i wg kluczy 

identyfikacji 

3. RENTOWNOŚĆ PRODUKCJI  

• Planowania wielkość produkcji,/sprzedaży rabaty, 
upusty,   a zyski 

• MPK – miejsca powstawania kosztów 
• Koszty stałe i zmienne 
• Koszty zmienne bezpośrednie i pośrednie 
• Break-even-point – punkt bez straty w wielkości 

produkcji 
• Analiza rentowności produkcji (CVP – cost-volumen-

profit) 

4. DZIAŁANIA POPRAWIAJĄCE EKONOMIĘ PRODUKCJI 

• Sesja projektów praktycznych na przykładach 
produkcyjnych, case study Cederoth 

• Opracowanie planu podejmowanych dzialań 
• Wdrożenie 
• Analiza skuteczności 
• Wnioski dla praktyki 

5. PODSUMOWANIE PRZEBIEGU MODUŁU
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KURS – STRATEGIE I NEGOCJACJE 

ZAKUPOWE  

Kurs składający się z dwóch dwudniowych szkoleń, 
przeznaczony jest dla kupców negocjujących porozumienia 
z określeniem warunków bieżącej lub przyszłej współpracy 
z dostawcami w sytuacjach budujących napięcie i konflikty.  

Program kursu uczy w pierwszej jego części wykorzystywania 
narzędzi analitycznych, w procesie oceny oferentów, 
określenia ich znaczenia, pozycji przetargowej, 
wykorzystywania nowoczesnym metod zakupowych, platform 
zakupowych, e-procurement. Druga cześć kursy uczy 
budowania scenariuszy negocjacyjnych połączonych z analizą 
i doborem wariantów ich realizacji w kontekście korzyści 
i strat będących skutkiem negocjowania bądź 
renegocjowania.  

Szkolenie o wysokim stopniu zaawansowania. Ukierunkowane 
jest na rozwiązywanie problemów negocjacyjnych i sytuacji 
konfliktowych, na zasadzie kooperacji, która warunkuje 
poprawną współpracę i relacje po ustaniu negocjacji lub 
sytuacji konfliktowej. 
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PROGRAM SZKOLENIA 
MODUŁ I 

1. STRATEGIA KATEGORII ZAKUPOWYCH 

• Podejście projektowe do pracy działu zakupów 
• Diament projektowy 
• Cel i strategia dla kategorii zakupowej 
• Narzędzi kontroli kategorii zakupowej 
• Budżetowanie 

2. TWORZENIE I ZARZĄDZANIE STRATEGIAMI W ZAKUPACH 

3. TECHNIKI ZARZĄDZANIA ZAKUPAMI 

• Specyfika asortymentu, rynek dostawców 
• Pozycja przetargowej kupującego 
• Benchmark, metoda obiektywnej weryfikacji 

dostawców 
• Ocena ważona dostawców 
• Ocena kwestionariuszowa dostawców 
• Przetargi zakupowe 
• Platformy przetargowe 
• Przetargi on-line 
• Narzędzia monitoringu rynku 

4. PRAKTYKA KUPCA CEDEROTH 

• Praca nad case przygotowanymi na bazie standardów 
pracy Kupca Cederoth  

• Praca na konkretną kategorią zakupów i wzięcie jej 
jako przykładu (prawdziwe lub nierealne liczby)  

5. PODSUMOWANIE PRZEBIEGU MODUŁU 

MODUŁ II 

1. KUPIEC – BUDOWANIE I STEROWANIE WŁASNYM 

WIZERUNKIEM 

• Autoprezentacja – świadome manipulowanie 
wrażeniem 

• Błędy autoprezentacyjne 
▪ rozbieżność między pożądanym, a rzeczywistym 

wizerunkiem kupca 
• Taktyki autoprezentacyjne 
• Celowe wywieranie złego wrażenia 
• Scenografia: „dekoracje”, rekwizyty, oświetlenie 
• Zasada komplementarności 

▪ postawa błagalna: demonstrowanie słabości, 
bezradności 

▪ zastraszanie: demonstrowanie siły, gniewu 

2. GRA: KUPIEC - OFERENT 

• Pułapki i ograniczenia kupującego w kontakcie 
z oferentem 

• Spotkanie z oferentem – kategorie oceny 
rozpatrywanych ofert  
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• Rozpoznawanie własnych obszarów największej 
podatności na manipulacje handlowców 

• Kreowanie siebie na ważnego klienta - sposoby 
kształtowania wygodnej relacji z oferentem  
▪ organizacja przestrzeni 
▪ modelowanie tematu i sposobu rozmowy 
▪ rozpoznanie najważniejszych interesów 

i ograniczeń dostawcy 
▪ przerywanie, brak uwagi, presja czasu, "kamienna 

twarz").Tworzenie presji sytuacyjnej w kontakcie 
z handlowcem 

3. OSŁABIANIE OFERENTA - DEBIUTY KUPIECKIE  

• stawianie w niedoczasie (zmuszanie do odsłonięcia 
kart) 

• "nie jestem zainteresowany współpracą na tych 
warunkach" 

• "interesuje mnie tylko...", 

• krytyka i straszenie konkurencją, kryptolicytacja 

4. ASERTYWNOŚĆ KUPCA - JAK RADZIĆ SOBIE Z PRESJĄ 

I ZAGRYWKAMI SPRZEDAJĄCYCH 

• Odmowa kupiecka 
• Stawianie granic 
• Krytyka i radzenie sobie z sugestiami i "uwodzeniem" 

handlowca 
• Niestandardowe i niestereotypowe zagrywki 

w kontaktach z wymagającymi handlowcami 

5. TAKTYKI NEGOCJACJI 

• Zastosowanie różnych taktyk w sytuacjach 
negocjacyjnych 

• Ustępstwa w negocjacjach 
• Impas i metody jego przełamywania 

6. PODSUMOWANIE PRZEBIEGU MODUŁU
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KURS – LEAN MANAGEMENT – 

OPTYMALNE ZARZĄDZANIE 

PROCESAMI  

Celem głównym warsztatów jest przekazanie praktycznej 
wiedzy z zakresu szczupłego zarządzania w organizacji oraz 
nabycie umiejętności w zakresie dokonywania transformacji 
procesowych w biurze oraz usługach, tak aby finalnie 
organizacja stała się bardziej efektywna  i wydajna. 
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PROGRAM SZKOLENIA 

1. WPROWADZENIE DO WARSZTATÓW 

SZKOLENIOWYCH 

• Powitanie uczestników – zasady, przerwy, wzajemne 
poznanie się.  

• Identyfikacja oczekiwań i doświadczenia uczestników.  
• Przedstawienie głównych celów i agendy szkolenia. 

2. WPROWADZENIE DO ZARZĄDZANIA 

PROCESAMI 

• Wprowadzenie do zarządzania procesowego.  
• Geneza zarządzania procesowego.  
• Definiowanie procesu w organizacji. 
• Korzyści zarządzania procesowego w obszarze 

zarządzania zasobami ludzkimi. 
• Zarządzanie procesami a strategia organizacji. 

3. IDENTYFIKACJA PROCESÓW BIZNESOWYCH 

• Zarządzanie procesowe a zarządzanie funkcjonalne.  
• Właściciel procesu (rola, zadania, relacje 

z kierownikami funkcjonalnymi). 
• Utrzymanie procesu (dane i sprzężenie zwrotne).   
• Rodzaje procesów i ich przebieg.  
• Identyfikacja procesów strategicznych i wspierających 

4. OPERACYJNE ZARZĄDZANIE PROCESEM 

• Tworzenie wartości i wewnętrzna zasada klienta. 
• Zarządzanie procesowe nastawione na zmiany.  
• Orientacja na proces i produkt (wynik działań 

i zdarzeń). 
• Przebieg procesów w istniejącej strukturze firmy. 

5. ZARZĄDZANIE DOSKONALENIEM PROCESÓW 

BIZNESOWYCH 

• Projektowanie strumienia wartości w procesach. 
• Doskonalenie strumienia wartości. 
• Tradycyjna strategia zwiększania konkurencyjności 

przedsiębiorstwa. 
• Narzędzia ciągłego doskonalenia.  
• Mapowanie docelowego stanu – przy użyciu notacji 

SIPOC i BPMN. 
• Techniki doskonalenia procesów:  

▪ 5W. 
▪ Metoda 5S. 
▪ Diagram Przyczynowo-Skutkowy. 
▪ Technika TWI. 
▪ Diagram korelacji zmiennych.  
▪ Histogram. 
▪ Cykl DMAIC.  
▪ Analiza scenariuszy działania.  
▪ Technika MOST. 
▪ Technika PESTLE.  
▪ Analiza Visual Stream Mapping.  



 
 

51 
 

▪ Technika SIPOC. 

6. KLUCZOWE TERMINY I POJĘCIA ZARZĄDZANIA 

MODELOWANIEM PROCESÓW     

• Modelowanie procesu, zarządzanie procesowe 
i doskonalenie procesów.  

• Działania w ramach zarządzania procesowego.  
• Model przebiegu pracy.  
• Kluczowe korzyści z zarządzania modelowaniem 

procesów.  
• Etapy projektu doskonalenia procesów.  
• Zarządzanie zmianami organizacyjnymi. 
• Zarządzanie ryzykiem w procesach. 
• Przebieg procesów w istniejącej strukturze firmy. 

7. OPTYMALIZACJA PROCESÓW BIZNESOWYCH 

• Metody i techniki doskonalenia procesów 
biznesowych. 

• Doskonalenie procesów – cykl PDCA. 
• Wprowadzanie zarządzania zorientowanego 

procesowo. 
• Modele usprawniania procesów biznesowych.  
• Standaryzacja procesu.  

8. ZASADY I METODY BADAŃ KONTROLNYCH – 

WARSZTAT KONTROLERSKI   

• Zasady postępowania kontrolnego w procesach 
biznesowych. 

• Metody badań kontrolnych. 
• Dowody w postępowaniu kontrolnym.  
• Dokumenty dotyczące organizacji kontroli 

wewnętrznej procesów.  
• Dokumenty dotyczące wykonywania kontroli.   

9. KONTROLA PROCESOWA W ORGANIZACJI – 

WARSZTAT KONTROLI MENEDŻERSKIEJ  

• Analiza i projektowanie kontroli wewnętrznej 
procesów w organizacji.  

• Mapa kluczowych miar sukcesu (KPI) a system 
wczesnego ostrzegania.  

• Radzenie sobie z trudnymi sytuacjami podczas 
kontroli: 
▪ Niejednoznaczne procedury i wytyczne (brak 

ujednolicenia zapisów). 
▪ Brak wytycznych do kontrolowanych procesów.  
▪ Kontrolowanie osób, które wcześniej były na 

równorzędnych stanowiskach. 
▪ Próby wpływu osób kontrolowanych na wyniki 

kontroli. 
▪ Stres osób kontrolowanych. 
▪ Brak informacji zwrotnej od osoby kontrolowanej.  
▪ Trudności logistyczne.  

• Przeprowadzenie analizy procesów i omówienie 
kontroli wewnętrznej właściwej dla danego procesu.  
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• Przegląd dokumentacji kontrolnej wykorzystywanej w 
różnych organizacjach oraz możliwości ich 
wykorzystania przez uczestników szkolenia.  

10. MAPOWANIE I POPRAWA PROCESÓW 

• Wybór procesu i celu poprawy.  
• Tworzenie zespołu poprawy procesu. 
• Mapowanie procesu. 
• Uproszczenie procesu. 
• Formularz i zbieranie danych. 
• Stabilność i zdolność procesu. 
• Plan wdrożenia zmiany procesu.   

11. PROCES ZARZĄDZANIA ZMIANĄ W 

ORGANIZACJACH 

• Kultura organizacyjna promująca zmiany. 
• Główne kroki procesu zarządzania zmianą. 
• Motywy, cele, rodzaje i istota zmian w organizacji. 
• Efektywna komunikacja w procesie zmian. 

12. ETAPY ZARZĄDZANIA ZMIANĄ – PODEJŚCIE 

PROCESOWE  

• Rozważanie ważności i wielkości zmiany. 
• Zidentyfikowanie kultury organizacyjnej.  
• Określenie ograniczeń krytycznych (czego nam 

brakuje?). 
• Aktywne włączenie pracowników w proces zmian. 
• Wdrożenie przedmiotu zmiany. 

• Ocena osiągniętych rezultatów. 

13. MODEL WPROWADZANIA ZMIAN W 

ORGANIZACJI 

• Model 3 kroków. 
• Psychologia każdego z 3 etapów (ćwiczenie w którym 

zostanie omówione co dzieje się na każdym etapie 
wśród uczestników zmiany oraz jaka jest na tych 
etapach rola i zadania lidera). 

• Podejście sytuacyjne do realizacji i zmian celów 
zawodowych.  

• Aspekt psychospołeczny wprowadzania zmian. 
• Jak skutecznie komunikować zmianę?  

14. ŹRÓDŁA OPORU WOBEC ZMIAN 

• Zrozumienie przyczyn oporu wobec zmian. 
• Rozpoznawanie symptomów oporu. 
• Metody przełamywania oporu i konfliktów. 
• Angażowanie pracowników w proces zmian – techniki. 

15. RÓŻNE FORMY OPORU WOBEC ZMIANY  

• Konformizm - „robię to co mi każą”.  
• Wycofywanie się - „…mnie to nie dotyczy”. 
• Rytualizm - bierny opór.  
• Odrzucenie -  „…nie mam zamiaru tego robić”.   
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16. NATURALNY OPÓR PRZED ZMIANĄ - OD 

IDENTYFIKACJI DO PODEJMOWANIA 

SKUTECZNYCH DZIAŁAŃ:  

• Przeprowadzenie badania indywidualnych blokad. 
• Rozpoznawanie osobowościowych barier. 
• Przekraczanie barier oporu pracowników poprzez 

rozwój. 
• Zdobywanie poparcia dla zmian.  

17. NAJCZĘSTSZE BŁĘDY I SYTUACJE PROBLEMOWE 

W ZARZĄDZANIU ZMIANĄ  

• Katalog błędów menadżera w procesie zarządzania 
zmianą. 

• Zachowania modelowe menadżera w zarządzaniu 
zmianą. 

18. JAK AKTYWNIE WŁĄCZYĆ PRACOWNIKÓW W 

PROCES ZMIAN?  

• Nieoczekiwane powodzenie, niepowodzenie, 
zdarzenie zewnętrzne. 

• Niezgodność między rzeczywistością 
a wyobrażeniami członków danej organizacji. 

19. KREATYWNE ZARZĄDZANIE ZMIANĄ PRZEZ 

MENEDŻERÓW/ MENTORÓW ZMIANY 

WDROŻENIA PODEJŚCIA PROCESOWEGO DO 

ZARZĄDZANIA   

• Wyznaczenie nowych priorytetów. 
• Wyznaczanie norm czasowych. 
• Wyznaczanie progów krytycznych. 
• Sposoby rozwiązywania problemów.  

20.  PODSUMOWANIE WARSZTATÓW I WNIOSKI 
KOŃCOWE 
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KURS – ZARZĄDZANIE PROCESAMI 

BIZNESOWYMI – WARSZTAT 

KOMPETENCYJNY DLA 

PRACOWNIKÓW Z OBSZARU HR  

Głównym celem szkolenia jest przygotowanie uczestników do 
samodzielnego wdrażania systemu zarządzania procesami 
poprzez połączenie prezentacji teoretycznej z częścią 
aplikacyjną pozwalającą na zastosowanie zdobytej wiedzy 
w praktyce w obszarze HR. W trakcie szkolenia uczestnicy 
poznają wieloetapowy proces tworzenia spójnego systemu 
zarządzania procesami biznesowymi ze szczególnym 
uwzględnieniem różnych aspektów podejścia do strategii 
zarządzania zasobami ludzkimi. Uczestnicy  w ramach 
szkolenia pracują nad własnym procesem, w którym 
wykorzystują przy wsparciu trenera poznane narzędzia 
i metody. 
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PROGRAM SZKOLENIA 

1. WPROWADZENIE DO WARSZTATÓW 

SZKOLENIOWYCH  

• Powitanie uczestników – zasady, przerwy, wzajemne 
poznanie się.  

• Identyfikacja oczekiwań i doświadczenia uczestników.  
• Przedstawienie głównych celów i agendy szkolenia. 

2. WPROWADZENIE DO ZARZĄDZANIA 

PROCESAMI  

• Wprowadzenie do zarządzania procesowego.  
• Geneza zarządzania procesowego.  
• Definiowanie procesu w organizacji. 
• Korzyści zarządzania procesowego w obszarze 

zarządzania zasobami ludzkimi. 
• Zarządzanie procesami a strategia organizacji. 

3. IDENTYFIKACJA PROCESÓW BIZNESOWYCH 

W KONTEKŚCIE DZIAŁALNOŚCI HR 

• Zarządzanie procesowe a zarządzanie funkcjonalne.  
• Właściciel procesu (rola, zadania, relacje 

z kierownikami funkcjonalnymi). 
• Utrzymanie procesu (dane i sprzężenie zwrotne).   
• Rodzaje procesów i ich przebieg.  
• Identyfikacja procesów strategicznych 

i wspierających.  

4. OPERACYJNE ZARZĄDZANIE PROCESEM 

• Tworzenie wartości i wewnętrzna zasada klienta. 
• Zarządzanie procesowe nastawione na zmiany.  
• Orientacja na proces i produkt (wynik działań 

i zdarzeń). 
• Przebieg procesów w istniejącej strukturze firmy. 

5. ZARZĄDZANIE DOSKONALENIEM PROCESÓW 

BIZNESOWYCH  

• Projektowanie strumienia wartości w procesach 
HR’owych. 

• Doskonalenie strumienia wartości. 
• Tradycyjna strategia zwiększania konkurencyjności 

przedsiębiorstwa. 
• Narzędzia ciągłego doskonalenia.  
• Mapowanie docelowego stanu – przy użyciu notacji 

SIPOC i BPMN 
• Techniki doskonalenia procesów:  

▪ 5W. 
▪ Metoda 5S. 
▪ Diagram Przyczynowo-Skutkowy. 
▪ Technika TWI. 
▪ Diagram korelacji zmiennych.  
▪ Histogram. 
▪ Cykl DMAIC.  
▪ Analiza scenariuszy działania.  
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▪ Technika MOST. 
▪ Technika PESTLE.  
▪ Analiza Visual Stream Mapping.  
▪ Technika SIPOC. 

6. KLUCZOWE TERMINY I POJĘCIA ZARZĄDZANIA 

MODELOWANIEM PROCESÓW     

• Modelowanie procesu, zarządzanie procesowe 
i doskonalenie procesów.  

• Działania w ramach zarządzania procesowego.  
• Model przebiegu pracy.  
• Kluczowe korzyści z zarządzania modelowaniem 

procesów.  
• Etapy projektu doskonalenia procesów.  
• Zarządzanie zmianami organizacyjnymi. 
• Zarządzanie ryzykiem w procesach. 
• Przebieg procesów w istniejącej strukturze firmy. 

7. OPTYMALIZACJA PROCESÓW BIZNESOWYCH 

• Metody i techniki doskonalenia procesów 
biznesowych. 

• Doskonalenie procesów – cykl PDCA. 
• Wprowadzanie zarządzania zorientowanego 

procesowo. 
• Modele usprawniania procesów biznesowych.  
• Standaryzacja procesu.  

8. ZASADY I METODY BADAŃ KONTROLNYCH – 

WARSZTAT KONTROLERSKI   

• Zasady postępowania kontrolnego w procesach 
biznesowych. 

• Metody badań kontrolnych. 
• Dowody w postępowaniu kontrolnym.  
• Dokumenty dotyczące organizacji kontroli 

wewnętrznej procesów.  
• Dokumenty dotyczące wykonywania kontroli.   

9. KONTROLA PROCESOWA W ORGANIZACJI – 

WARSZTAT KONTROLI MENEDŻERSKIEJ  

• Analiza i projektowanie kontroli wewnętrznej 
procesów w organizacji.  

• Mapa kluczowych miar sukcesu (KPI) a system 
wczesnego ostrzegania.  

• Radzenie sobie z trudnymi sytuacjami podczas 
kontroli: 
▪ Niejednoznaczne procedury i wytyczne (brak 

ujednolicenia zapisów). 
▪ Brak wytycznych do kontrolowanych procesów.  
▪ Kontrolowanie osób, które wcześniej były na 

równorzędnych stanowiskach. 
▪ Próby wpływu osób kontrolowanych na wyniki 

kontroli. 
▪ Stres osób kontrolowanych. 
▪ Brak informacji zwrotnej od osoby kontrolowanej.  
▪ Trudności logistyczne.  
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• Przeprowadzenie analizy procesów i omówienie 
kontroli wewnętrznej właściwej dla danego procesu.  

• Przegląd dokumentacji kontrolnej wykorzystywanej 
w różnych organizacjach oraz możliwości ich 
wykorzystania przez uczestników szkolenia.  

10. MAPOWANIE I POPRAWA PROCESÓW  

• Wybór procesu i celu poprawy.  
• Tworzenie zespołu poprawy procesu. 

• Mapowanie procesu. 
• Uproszczenie procesu. 
• Formularz i zbieranie danych. 
• Stabilność i zdolność procesu. 
• Plan wdrożenia zmiany procesu.   

11. PODSUMOWANIE WARSZTATÓW I WNIOSKI 

KOŃCOWE   
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5S NA PRODUKCJI I W BIURZE, CZYLI 

JAK SYSTEMOWO WDROŻYĆ ŁAD 

I PORZĄDEK W MIEJSCU PRACY 

Celem głównym warsztatów jest przekazanie praktycznej 
wiedzy z zakresu szczupłego zarządzania w organizacji oraz 
nabycie umiejętności w zakresie dokonywania transformacji 
procesowych w biurze, usługach oraz firmach produkcyjnych, 
tak aby finalnie organizacja stała się bardziej efektywna  
i wydajna. 
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PROGRAM SZKOLENIA 

1. WPROWADZENIE DO WARSZTATÓW 

SZKOLENIOWYCH 

• Powitanie uczestników – zasady, przerwy, wzajemne 
poznanie się. 

• Identyfikacja oczekiwań i doświadczenia uczestników. 
• Przedstawienie głównych celów i agendy szkolenia. 
• Podejście Lean – jako droga do doskonałości 

w eliminacji marnotrawstwa i niewykorzystania 
potencjału. 

2. METODA 5S – NARZĘDZIE DOSKONALENIA 

MOJEGO OBSZARU DZIAŁANIA 

• Wprowadzenie do podejścia 5S – przegląd praktyk 
i przykładów zastosowań w różnych działach 
w organizacji. 

• Ocena dobrych i złych rozwiązań – przegląd 
popełnianych błędów i ich potencjalnych skutków 
powstawania źródeł marnotrawstwa.  

• Charakterystyka praktyk 5S: 
▪ Selekcja – 1S 
▪ Systematyka – 2S 
▪ Sprzątanie – 3S 
▪ Standaryzacja – 4S 
▪ Samodyscyplina – 5S 
▪ Wdrożenie programu 5S 
▪ Korzyści z wdrożenia praktyk 5S 

3. TECHNIKI WSPOMAGAJĄCE TWORZENIE ANALIZ 

WDROŻENIA PROGRAMU 5S 

• Diagram Ishikawy. 
• Analiza Pareto-Lorentza. 
• Burza mózgów. 
• 5 x Why. 
• Mierniki pomiaru skuteczności. 

4. WYKORZYSTANIE METODY 8D – DO 

ROZWIĄZYWANIA PROBLEMÓW PODCZAS 

WDROŻENIA PODEJŚCIA 5S 

• Wprowadzenie do tematyki rozwiązywania 
problemów. 

• Co to jest metoda 8D i kiedy ją można stosować. 
• Metodyka rozwiązywania problemów 8D: 
• D0 – Przygotowanie do procesu 8D, 
• D1 – Powołanie zespołu 8D. 
• D2 – Opis problemu m.in. przy wykorzystaniu techniki 

5W, 
• D3 – Wprowadzenie tymczasowych działań 

zaporowych. 
• D4 – Zdefiniowanie i weryfikacja przyczyny głównej. 
• D5 – Wybór i weryfikacja stałych działań korygujących. 
• D6 – Wprowadzenie i zatwierdzenia stałych działań 

korygujących. 
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• D7 – Zapobieganie ponownym wystąpieniom 
problemom. 

• D8 – Podziękowania i uznania dla zespołu 8D. 
• Wykonanie analizy 8D dla wybranego obszaru przez 

uczestników warsztatów przy wykorzystaniu zasad 
obserwacji. 

• Dyskusja i konsultacje grupowe, indywidualne. 

5. ANALIZA A3 – WYKORZYSTANIE POTENCJAŁU 

OBSERWACJI DO URUCHOMIENIA PROGRAMU 

5S W DZIALE 

• Wykorzystanie potencjału obserwacji do 
przygotowania wdrożenia metody 5S. 

• Analiza aktualnej sytuacji na miejscu. 
• Cele i analiza – identyfikacja przyczyn źródłowych. 
• Opracowanie planu działania i nauka wdrażania 

nowych praktyk. 
• Ocena i obserwacja zmian i dalsze doskonalenie. 

6. PODSUMOWANIE WARSZTATÓW I WNIOSKI 

KOŃCOWE 
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62 
 

 
  

JESTEM MISTRZEM / KIEROWNIKIEM W 

ZAKŁADZIE 

Osoby zarządzające w zakładach często nie do końca czują 
swoją rolę, bywają sytuacje gdzie mistrz lub kierownik zmiany 
jest zobowiązany do bacznego pilnowania wyników 
produkcyjnych, natomiast w przypadku podstawowych 
działań zarządzania jego rola sprowadza się do przekazywania 
decyzji wyższego kierownictwa. Niektórzy z mistrzów lub 
kierowników zmiany mogą mieć poczucie, że mają 
ograniczony wpływ na decyzyjność  w przypadku swojej 
zmiany, linii lub gniazda produkcyjnego.  

Szkolenie, ma za zadanie rozpoczęcie pracy na postawach 
brygadzistów, kierowników, mistrzów. Uświadomienie  roli 
jaką pełnią w organizacji jako brygadzista, kierownik, mistrz, 
pozwala na maksymalne wykorzystanie stanowiska w celu 
realizacji zadań i spełniania oczekiwań jakie stawia firma oraz 
odpowiedzi na potrzeby pracowników. Taka świadomość 
wśród brygadzistów, kierowników, mistrzów pozwala na 
budowanie współodpowiedzialności za kondycję firmy i jej 
pozycję na rynku. 
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PROGRAM SZKOLENIA 

1. ROLA I ODPOWIEDZIALNOŚĆ MISTRZA I KIEROWNIKA 

ZMIANY W ZAKŁADZIE 

• Przekładanie wartości zakładu produkcyjnego na 
codzienną pracę (Karta Wartości) 

• Główne zadania mistrza i kierownika w zależności od 
poziomu zarządzania 

• Koncentracja na rezultatach działań  
• Myślenie jak przedsiębiorca – poszerzanie 

perspektywy 
• Reprezentowanie zespołu/działu oraz firmy na 

zewnątrz  
• Współpraca z innymi osobami zarządzającymi np. 

dział kontroli, dział planowania, dział utrzymania 
ruchu, dział sprzedaży w realizacji solidarnych celów 

2. JAK WIDZĘ SWOJĄ ROLĘ JAKO BRYGADZISTA, KIEROWNIK, 
MISTRZ W ZAKŁADZIE PRODUKCYJNYM? 

• Za co jestem rozliczany – czego oczekuje ode mnie 
pracodawca 

• Za co odpowiadam – czego oczekują ode mnie 
podwładni  

3. UCZESTNICY  PRZEDSTAWIĄ GRAFICZNE – JAK ZE SWOJEJ 

PERSPEKTYWY WIDZĄ ROLĘ BRYGADZISTY, KIEROWNIKA, 
MISTRZA 

• Diagnoza na poziomie świadomości  jak różne może 
być podejście brygadzistów, kierowników, mistrzów 
do roli  osób zarządzających produkcją i ludźmi 

• Wzmocnienie poczucia odpowiedzialności 
brygadzistów, kierowników, mistrzów za własne 
postawy i zachowania, które są przykładem dla 
pracowników, w myśl zasady, że słowa uczą, 
a przykłady inspirują i pociągają za sobą innych. 

4. DROGA DO PRZYWÓDZTWA W ZAKŁADZIE  

• Budowanie swojego autorytetu mistrza/ kierownika 
zmiany (szczególnie w sytuacjach kiedy awans jest 
z wewnątrz zespołu) 

• Tworzenie swojej wiarygodności  i wizerunku osoby 
godnej zaufania 

• Mistrz/ kierownik  jako chodzący przykład dla 
pracowników 

• Kierowanie własnym rozwojem i doskonaleniem 
• Motywowanie siebie samego 
• Podejmowanie odpowiedzialnych decyzji, które mają 

wpływ na zwiększenie wydajności załogi oraz poprawę 
bezpieczeństwa w zakładzie 
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• Praca ze zmianowością, czyli jak realizować plany na 
poszczególnych zmianach 

5. EFEKTYWNOŚĆ OSOBISTA I BIZNESOWA MISTRZA/ 

KIEROWNIKA 

• Gospodarowanie swoim czasem i energią – jak 
realizować  plany produkcji i jednocześnie radzić sobie 
z „papierologią” i zarzadzaniem ludźmi 

• Radzenie sobie z presją i stresem np. jak jakość nie 
akceptuje produktu do wysyłki 

• Proaktywność w planowaniu – myślenie 
perspektywiczne – czy możemy wpływać na realizację 
produkcji 

• Podejmowanie inicjatywy i akceptacja niezbędnego 
ryzyka 

• Określanie celów dla zespołu w zgodzie z celami 
produkcji 

• Praca w zgodzie z priorytetami 
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BUDOWANIE I ZARZĄDZANIE 

ZESPOŁEM 

Nowoczesne zarządzanie zespołami pracowniczymi to 
szeroka dziedzina i zbiór praktycznych umiejętności, dlatego 
umiejętne ich dostosowanie i sprawne wykorzystanie 
w praktyce gwarantują sukces w zarządzaniu pracownikami.  
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PROGRAM SZKOLENIA 

1. KLUCZOWE ZAGADNIENIA ZWIĄZANE Z BUDOWANIEM 

ZESPOŁU.  

• Planowanie kadr w firmie. 
• Wyznaczanie celów i ich egzekwowanie. 
• Budowanie zespołów wysokiej skuteczności, 

wykorzystanie ról zespołowych. 
• Motywowanie i ocenianie podwładnych 

2. FAZY ROZWOJU ZESPOŁU. 

• Role zespołowe.  
• Faza orientacji i zależności. 
• Faza konfliktu i buntu. 
• Faza spójności i współpracy w grupie. 
• Faza celowej i świadomej aktywności grupy. 
• Faza końcowa.  

3. ZASADY FUNKCJONOWANIA ZESPOŁU.    
• Zasady efektywnego funkcjonowania zespołu. 
• Czynniki ułatwiające i utrudniające pracę w zespole. 
• Działania, które podnoszą skuteczność zespołu. 
• Struktura zespołu. 
• Relacje między członkami zespołu.  

4. JAK ZBUDOWAĆ EFEKTYWNY ZESPÓŁ.  

• Wspólna wizja i cele. 
• Kiedy grupa staje się zespołem? 
• Cechy efektywnego zespołu. 

• Role w zespole. 
• Rodzaje zachowań w zespole. 
• Czynniki decydujące o sukcesie zespołu? 

5. SKUTECZNE KOORDYNOWANIE DZIAŁAŃ W ZESPOLE.    

• Aspekt wielowymiarowej komunikacji. 
• Opanowanie sztuki przekonywania. 
• Sztuka zadawania właściwych pytań i udzielania 

precyzyjnych odpowiedzi.  
• Czym jest pozytywna krytyka i jak ją wykorzystywać.  

6. STYLE PRZYWÓDZTWA I ICH WYKORZYSTANIE 

W ZARZĄDZANIU.  

• Jaki jest mój styl przywództwa? 
• Moja droga rozwoju menedżerskiego.  
• Moja rola, jako członka zespołu projektowego.  

7. PRZYWÓDZTWO SYTUACYJNE W METODYCE BLANCHARDA 

A PERSPEKTYWA ORGANIZACJI. 

• Styl nakazowy (telling style) – duża koncentracja na 
zadaniach /  mała na relacjach 

• Styl prezentujący (selling style) -  duża koncentracja na 
zadaniu /  duża na relacjach z innymi 

• Styl uczestniczący (participating style)  - mała 
koncentracja na zadaniu /  duża na relacjach z innymi 

• Styl delegujący (delegating style)  - mała koncentracja  
na zadaniu /  mała na relacjach
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UMIEJĘTNE MOTYWOWANIE 

PRACOWNIKÓW 

Motywowanie jest układem sił, jakie skłaniają człowieka do 
zachowywania się w konkretny sposób. To najważniejszy 
z czynników w procesie zarządzanie zasobami ludzkimi, gdyż 
w znaczący sposób określa wyniki w pracy, a równocześnie 
jest nieuchwytny. 
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PROGRAM SZKOLENIOWY 

1. ROLA MENADŻERA W MOTYWOWANIU PRACOWNIKÓW 

• Menedżer, a odpowiedzialność za zespól i firmę  
• Najczęstsze błędy polskich menedżerów, które 

negatywnie wpływają na poziom motywacji 
pracowników (wyniki badań) 

2. WSKAZÓWKI DOTYCZĄCEGO TEGO, JAK KSZTAŁTOWAĆ 

SWÓJ STYL ZARZĄDZANIA, ABY NIE BYŁ ON ŹRÓDŁEM 

DEMOTYWACJI PRACOWNIKÓW 

• Rozmowa z pracownikiem odchodzącym z firmy (exit 
interwiew) 

• Rozmowa z zespołem o trudnej demotywującej 
sytuacji w zespole 

3. KOMUNIKACJA MOTYWUJĄCA 

• Udzielanie pozytywnej informacji zwrotnej jako 
podstawa budowania relacji Przełożony – Pracownik.  

• Konstruktywna krytyka.  
• Rozmowy rozwojowe i oceniające z pracownikami.  
• Rozmowy korygujące zachowania, stopniowanie 

reakcji. 

4. MOTYWACJA I ZAANGAŻOWANIE 

• Motywacja  vs. zaangażowanie w pracę 
• Teoria autodeterminacji Ryana i Deci’ego 
• Podział na motywację kontrolowaną i  autonomiczną 

• 3 główne potrzeby psychologiczne (autonomii, 
kompetencji i przynależności) 

• Model cech pracy Hackmana i Oldhama 

5. RÓŻNORODNOŚĆ WYKORZYSTYWANYCH PRZEZ 

PRACOWNIKA UMIEJĘTNOŚCI 

• Tożsamość zadań wykonywanych w pracy 
• Znaczenie tych zadań 
• Autonomia pracownika 
• Informacje zwrotne na temat wykonywania pracy 

6. DOBRA ATMOSFERA I KULTURA WSPÓŁPRACY. 

• Czynniki budujące dobrą atmosferę 
▪ Transparentność  
▪ Standardy pracy  
▪ Docenianie  
▪ Odpowiedzialność  
▪ Elastyczność  
▪ Współpraca  
▪ Narzędzia  
▪ Dostęp do informacji 

7. NAJWAŻNIEJSZE TEORIE MOTYWACJI 

• Maslow, Herzberg, Teoria X i Y 
• Zaangażowanie wg. Gallupa 
• Poziomy motywacji od entuzjazmu do wypalenia  
• Rozmowy podtrzymujące motywację 
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8. DAWANIE MOTYWUJĄCEJ INFORMACJI ZWROTNEJ, W TYM 

KRYTYCZNY FEEDBACK 

• Przekazanie trudnej informacji 
• Docenienie pracownika (email, mowa pochwalna, 

działania) 

• Rozmowa z pracownikiem – udzielanie informacji 
zwrotnej, w tym krytycznego feedbacku   

• Rozmowa z pracownikiem – przekazanie trudnej 
informacji 

• Rozmowa z pracownikiem – docenienie osobiste 
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EFEKTYWNOŚĆ PRACY W ZAKŁADZIE 

Wszyscy, którzy na co dzień mają do czynienia z życiem 
firmowym  wiedzą, że czas potrafi uciekać, biec, iść, trwać lub  
trwać niemiłosiernie, zwłaszcza w korkach lub na zbyt długich 
spotkaniach. Nadzieję budzi fakt, że czasowi utraconemu 
może odpowiadać czas odzyskany lub lepiej –  dobrze 
zaplanowany. 
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PROGRAM SZKOLENIA 

1. INDYWIDUALNA PERCEPCJA UPŁYWU CZASU 

• Zarządzanie sobą w czasie – czy zarządzanie czasem? 
• Wpływ osobistych celów i wartości na jakość 

zarządzania czasem 
• Postrzeganie problemu zarządzania czasem 

w kontekście osobistych skryptów życiowych 
• Autodiagnoza własnych umiejętności 

gospodarowania czasem – dziennik aktywności 

2. MAPA SUKCESU ZARZĄDZANIA CZASEM 

• Wygenerowanie barier utrudniających zarządzanie 
czasem 

• Stworzenie kategorii barier 
• Znalezienie wspólnych przyczyn 
• Propozycja rozwiązań na poziomie osobistym, 

zawodowym, organizacyjnym 
• Narysowanie mapy sukcesu zarządzania czasem 
• Prezentacja 

3. POZIOM OSOBISTY ZARZĄDZANIA CZASEM 

• Różnica pomiędzy celem a wizją przyszłości 
• Różnica pomiędzy planowaniem a zarządzaniem 

4. ANALIZA OSOBISTEJ EFEKTYWNOŚCI 

• Wzorce aktywności dobowej – tzw. sowy i skowronki 
• Krzywa wydajności w poszczególnych godzinach 
• Osobiste bariery utrudniające odpowiednie 

zarządzanie czasem 
• Bariery obiektywne 
• Bariery związane z przekonaniami (samospełniająca 

się przepowiednia) 

5. POZIOM ZAWODOWY ZARZĄDZANIA CZASEM 

• Planowanie strategiczne/taktyczne/operacyjne 
• Określenie deadline’ów 
• Sztuka definiowania celów 
• Metoda Smart 

6. ZARZĄDZANIE PRZEZ CELE 

• Mini techniki wspomagające zarządzanie czasem 
• Nagradzanie się 
• Utrzymywanie wysokiej stymulacji 
• Przerwanie w  odpowiednim momencie 
• Szybkie uporanie się z tym to, co najgorsze 
• Dzielimy pracę na małe etapy 
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KOMUNIKACJA W ZAKŁADZIE 

PRODUKCYJNYM 

Komunikacja  w pracy jest nieodłącznym elementem 
odpowiedniego funkcjonowania firmy. W zależności od 
kierunku komunikacji wyróżniamy komunikacje pionową, 
tzw. „góra-dół”, która dotyczy relacji pracownik-przełożony 
oraz komunikację poziomą, zwaną inaczej horyzontalną, która 
określa sposoby porozumiewania się między pracownikami.  
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PROGRAM SZKOLENIA 

1. POZIOM UMIEJĘTNOŚCI – NARZĘDZIA KOMUNIKACYJNE 

• Programatory lingwistyczne w komunikacji 
• Programatory pozytywne – baza słów, których należy 

używać 
• Programatory negatywne – jakich słów należy unikać 
• Techniki kontrolowania przebiegu rozmowy 

2. AKTYWNE SŁUCHANIE I AKTYWNE MÓWIENIE 

• Wykorzystywanie i przełamywanie wzorców 
komunikacyjnych 

• Skuteczna komunikacja  
• Techniki aktywnego słuchania 
• Parafraza 
• Klaryfikacja 
• Podsumowania 

3. RODZAJE PYTAŃ  

• Otwarte vs. zamknięte 
• Sugerujące vs. alternatywne 

4. SIŁA KOMUNIKATÓW I ICH WPŁYW NA PRACOWNIKA 

• Komunikaty o sile +500 
• Komunikaty o sile +100 

• Komunikaty o sile 0 
• Komunikaty o sile -1000 

5. JAK EFEKTYWNIE KOMUNIKOWAĆ SIĘ Z INNYMI 

• Co powoduje, że z niektórymi osobami komunikujemy 
się świetnie  a z niektórymi nie idzie nam zbyt dobrze 
pomimo, że staramy się z każdym komunikować 
jednakowo. 

• Co stanowi o tym, że niektórzy potrzebują szybkich, 
ogólnych komunikatów, a niektórym należy wszystko 
przedstawić analitycznie 

6. ROZMOWY POTRZEBNE CZASAMI, ACZKOLWIEK TRUDNE – 

DYSCYPLINUJĄCE  

• Jak przeprowadzić cykl rozmów, których celem jest 
zmiana podejścia pracownika 

• Jak przeprowadzić cykl rozmów dyscyplinujących 
w duchu szacunku i motywacji do zmiany – czyli 
zawsze trzeba mieć szacunek  

7. ASERTYWNA POSTAWA W KOMUNIKACJI 

• Asertywna odmowa wobec wygórowanych żądaniom 
• Asertywna postawa wobec agresji 
• Asertywny model wydawania poleceń/próśb 
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  ZARZĄDZANIE ZMIANĄ W ZAKŁADZIE 

Zmiana jest zjawiskiem koniecznym w procesie rozwoju ludzi, zespołów, 
społeczeństw, organizacji. Organizacje wprowadzają zmiany na poziomie 
strategicznym i operacyjnym, reagując na wydarzenia zewnętrzne 
i wewnętrzne, jak również na ich prognozy. Na poziomie strategicznym 
zmiany mają zapewnić firmie przewagę konkurencyjną. Na poziomie 
operacyjnym, działania, mające na celu poprawę skuteczności 
i wydajności, dostosowanie do sytuacji zewnętrznej lub wewnętrznej 
mogą znaleźć swoje odzwierciedlenie w zmianach wprowadzanych  
w procedurach, praktyce pracy, systemach i strukturach.    

Zmiana nie jest procesem bezbolesnym i często spotyka się z  oporem, 
czyli odmową współpracy, bardziej lub mniej jawną, ze strony 
pracowników.   

Dzieje się tak wtedy, kiedy pracownicy nie rozumieją potrzeby zmiany, 
spodziewają się trudności, nie mają zaufania do kierownictwa, lub nie 
rozumieją jego intencji, mają złe doświadczenia ze zmianami lub kiedy 
zmiana jest wprowadzana bez przygotowania  i angażowania 
pracowników.   Nasze szkolenie pomoże w podniesieniu świadomości, że 
wspólna praca w zakładzie tworzy jego sukces. 
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PROGRAM SZKOLENIA 

1. WPROWADZENIE – ZMIANA – SZANSA CZY KRYZYS – PRACA 

NA KOMPASIE ZMIANY  

• Pierwsza część kompasu sens zmiany  
• Przyjmowanie zmiany vs. zarządzanie zmianą 
• Definicja zmiany 
• Pozytywne konsekwencje zmiany 
• Stanie w miejscu to cofanie się 
• Zmiana jako element rozwoju organizacji 
• 3 perspektywy zmiany 
• Kierownicza 
• Organizacyjna 
• Osobista 
• Druga część kompasu – wizja zmiany 

2. PRZEZWYCIĘŻANIE OPORU WOBEC ZMIAN – 

ANGAŻOWANIE PRACOWNIKÓW W ZMIANĘ 

• Czynniki wspierające 
• Zwiększona konkurencja  
• Konieczność zwiększenia zakresu działalności 
• Zmiana wizerunku organizacji 
• Uspokojenie zamieszania  
• Ukierunkowanie działań na jakość 
• Przyzwyczajenia do starego sposobu działania 

3. POPRAWA EFEKTYWNOŚCI PRACOWNIKÓW 

• Trzecia część kompasu – działania  

• Siły hamujące 
• Niewystarczająca wiedza i brak wykwalifikowanych 

pracowników  
• Tradycja organizacji stabilnej 
• Utrata pozycji przez niektórych pracowników  
• Brak wiedzy, zasad, umiejętności pracy 

4. ZMIANA NA POZIOMIE ZESPOŁU 

• Czwarta część kompasu – zaangażowanie  
• Rozmrożenie – techniki inicjacji zmiany 
• Zmiana – narzędzia monitorowania i kierowania 

procesem 
• Zamrożenie – wprowadzenie mechanizmów 

scalających efekty zmiany 
• Zarządzanie krzywą wydajności zespołu podczas 

zmiany 
• Dokonanie ustaleń podnoszących efektywność 

zespołu 
• Analiza krytyczna wprowadzenia zmiany 
• Zmiana na poziomie pracownika 
• Zaprzeczenie – techniki urealnienia zmiany 
• Opór – techniki przełamywania oporu 
• Eksperymentowanie – wspieranie procesu uczenia 

u pracownika 
• Zaangażowanie - narzędzia wspierania działań 

pracownika 
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JAK PRZESTRZEGANIE BHP ZAMIENIĆ Z OBOWIĄZKU 

W PRZYJEMNOŚĆ 

O tym, że zasady BHP są ważne słyszy każdy pracowników w zakładzie produkcyjnym 
- począwszy od operatora do dyrektora produkcji. Dzięki przestrzeganiu BHP zakłady 
w sposób znaczny zmniejszają liczbę zdarzeń i wypadków. W większości zakładów są 
widoczne tablice z informacją ile dni zakład funkcjonuje bez wypadków. Osoby 
zarządzające w zakładzie produkcyjnym starają się zwracać baczną uwagę na 
bezpieczeństwo pracowników. Często odbywają się audyty BHP, w trakcie których 
osoba odpowiedzialna za BHP w zakładzie zwraca szczególną uwagę na zachowania 
pracowników, jakość np. oznaczonych ciągów komunikacyjnych, jakości maszyn 
i sprzętu na którym pracują pracownicy. 

Pomimo tego nie zawsze pracownicy przestrzegają tych zasad, nie zawsze zwracają 
wystarczająca uwagę na bezpieczeństwo.  Skoro nie brakuje wiedzy, to może 
brakować motywacji do stosowania BHP.  Pracownicy w niektórych sytuacjach nie 
czują po co to BHP jest, dlaczego mamy przestrzegać zasad chociaż np. w kasku 
gorąco i niewygodnie.  

Takie sytuacje czasami (a bywa to w niektórych zakładach częste) kończą się tzw. 
Mandatami BHP, co powoduje dyskomfort dla pracownika.  

Proponowane szkolenie dostarcza sprawdzonych rozwiązań –  w jaki  sposób budować 
pozytywną motywacją do przestrzegania zasad BHP.  
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PROGRAM SZKOLENIA 
SZKOLENIE OPARTE NA BAZIE GRY „PRODUKCJA” 

1. KTO TO WYMYŚLIŁ? – CZYLI PO CO KOMU BHP 

• Kto odpowiada za bezpieczeństwo 
• Jak reagują pracownicy na słowo BHP 
• Zaplanowanie produkcji bez BHP 

2. ROLA MISTRZA, BRYGADZISTY, KIEROWNIKA ZMIANY, 
KIEROWNIKA PRODUKCJI NA STOSOWANIE ZASAD BHP 

• Wypracowanie mapy pracy z bezpieczeństwem na 
bazie gry „produkcja” 

• Czy wolno mi więcej niż pracownikowi produkcji – czyli 
ja nie muszę tego przestrzegać 

3. PREWENCJA – JAKA JEST ROLA PRZEŁOŻONEGO 

• Zadanie – jak działamy teraz? Jak powinniśmy działać? 
• Dlaczego spotykamy wśród pracowników ciągłe 

wymówki np. gorąco w tej maseczce, po co mi kask, 
przecież jak tylko na chwilkę 

• Jak dotrzeć do świadomości pracowników 

4. DZIAŁANIA MOTYWACYJNE, CZY SANKCYJNE? 

• Omówienie jaki wpływ na pracownika mają działania 
sankcyjne 

• Omówienie jaki wpływ na pracownika mają działania 
motywacyjne 

• Zdefiniowanie na realności zakładów jakie można 
wdrożyć działania motywacyjne – w myśl, że 
zmotywowany pracownik będzie starał się lepiej 
przestrzegać BHP 

5. LIDERZY BHP- JAK WYŁONIĆ 

• Zadania przełożonego e roli motywatora 
• Jak pracować z liderami BHP – jak wykorzystać 

potencjał 
• Zmiana postaw pracowników na przykładzie liderów 

BHP 

6. BUDOWANIE PRZEZ PRZEŁOŻONYCH 

WSPÓŁODPOWIEDZIALNOŚCI ZA BEZPIECZEŃSTWO 

• Jak działać na świadomości pracownika 
• Jak budować współdziałania na rzecz przestrzegania 

BHP – przedstawienie filmików z zakładów 
produkcyjnych 

  



 
 

78 
 

 

  

KAŻDY W ZAKŁADZIE JEST 

WYJĄTKOWY 

W zakładach produkcyjnych pracują ludzie z różnymi 
doświadczeniami, kompetencjami. Ważną umiejętnością 
osób zarządzających produkcją jest pogodzenie oczekiwań 
organizacji z oczekiwaniami pracowników produkcji.  

Doświadczenie pokazuje, że jednym ważnych aspektów jest 
odpowiednia komunikacja. Budowanie relacji to zadanie 
wszystkich pracowników firmy, jednak najważniejszą rolę 
w tym obszarze mają osoby zarządzające na produkcji 
i w działach wspierających produkcję.  To Oni pokazują jak 
powinno być, jak tworzyć środowisko przyjazne dla 
pracowników. Często pracownicy obserwują zachowanie 
przełożonego i zachowują się bardzo podobnie, to tym 
bardziej pokazuje jak ważny jest dobry  przykład z góry. 
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PROGRAM SZKOLENIA 

1. ZRÓŻNICOWANIE W STYLE KOMUNIKACYJNYCH LUDZI – 

KAŻDY JEST INNY W KOMUNIKACJI 

• Dostosowanie swojego stylu komunikacji do 
pracowników – czyli jaka jest rola komunikacyjna 
mistrza/kierownika w budowaniu zrozumienia 

• Komunikowanie celów, kierunków działań 
i priorytetów – jak dobrze prowadzić odprawy 
produkcyjne 

• Informowanie o niepopularnych decyzjach 
• Prowadzenie spotkań 
• Rozmowy na trudne tematy 

2. GRA DO JEDNEJ BRAMKI: WSPÓŁODPOWIEDZIALNOŚĆ. 

• Odpowiednia komunikacja.  
• Znaczenie komunikacji we współdziałaniu członków 

zespołu oraz jego wpływie na wyniki/zyski zespołu 
• Znaczenie komunikacji we współdziałaniu zespołów 
• Następstwa sytuacji „robię tylko swoje” (a reszta mnie 

nie interesuje”) 

3. DOBRA KOMUNIKACJA Z PRACOWNIKAMI 

I WSPÓŁPRACOWNIKAMI, TO PODSTAWA BUDOWANIA 

DOBRYCH RELACJI W ORGANIZACJI I PO ZA ORGANIZACJĄ.  

4. WYPRACOWANIE DOBRYCH PRAKTYK KOMUNIKACYJNYCH.  

• Określaniu swoich mocnych stron w procesach 
komunikacyjnych oraz obszarów do rozwoju, 

• Świadomym posługiwaniu się  komunikatem opartym 
na celu, 

• Świadomym określeniu granic strefy własnego 
wpływu. 

5. BUDOWANIE ZAANGAŻOWANIA I DELEGOWANIE ZADAŃ NA 

PRODUKCJI  

• Identyfikacja potrzeb pracownika w zakresie 
budowania zaangażowania np. rozmowa na temat 
zmianowości (dojazdy), rozmowa na temat obciążenia 
pracą 

• Rozpoznanie czynników demotywujących i ich 
eliminowanie – czyli jak zarządzać, żeby pracownicy na 
produkcji czuli wsparcie i szacunek  

• Wspieranie pracowników w dążeniu  do osiągnięć np. 
możliwość pełnienia funkcji lidera linii lub gniazda 
(jeżeli w zakładzie jest taka możliwość) 

• Tworzenie pozytywnego emocjonalnego klimatu 
w pracy 

• Docenianie i wyrażanie uznania np.docenianie za 
zmianę bez wypadku, zrobienie planu produkcji, 
przestrzeganie 5S itd.  

6. WSPIERANIE ROZWOJU PRACOWNIKÓW NA PRODUKCJI 

• Identyfikacja potencjału poszczególnych 
pracowników na produkcji  

• Dostosowanie stylu zarządzania do poziomu 
dojrzałości pracownika  

• Udzielanie wartościowej informacji zwrotnej 
• Dzielenie się wiedzą z pracownikami - mentoring  
• Doradzanie w rozwiązywaniu problemów 
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WSPÓLNIE MOŻEMY WIĘCEJ 

W zakładach produkcyjnych osiąga się wyniki tylko poprzez 
pracę zespołową. 

Od momentu sprzedaży produktu, planowania produkcji, 
samej produkcji, kontroli jakości itd. Każdy zespół ma 
ogromny wkład w efekt końcowy.  

Zdarzają się przypadki, że poszczególne zespoły nie czują, że 
inne tez pracują na efekt końcowy, praktycznie codziennością 
są sytuacje, że  obszar produkcji jest rozczarowany pracą 
zespołów wspierających np. utrzymanie ruchu.  

Czasami wystarczy dobre nastawienie do innych osób 
z innych zespołów i współpraca zaczyna układać się idealnie.  

Otwartość na drugiego człowieka daje podwaliny pod 
budowanie w zakładzie wspólnego działania.  

Nasze szkolenie pomoże w podniesieniu świadomości, że 
wspólna praca w zakładzie tworzy jego sukces.  
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PROGRAM SZKOLENIA 

1. TWORZENIE DRUŻYNY W ZAKŁADZIE 

• Etapy budowania zespołu 
• Role w zespole 
• Rodzaje zespołów 
• Budowanie dobrych relacji w zespole i miedzy 

zespołami, czyli dlaczego Ci z kontroli odrzucają nam 
produkt 

• Kreowanie kultury współodpowiedzialności w zespole 
i miedzy zespołami w celu osiągania celów ilościowych 
i jakościowych w zakładzie  

• Zarządzanie różnorodnością – docenianie i szacunek 
dla odmienności 

2. TRUDNE SYTUACJE Z PRACOWNIKAMI 

• Radzenie sobie z pracownikiem demotywującym 
grupę 

• Radzenie sobie z pracownikiem obniżającym jakość 
pracy 

• Radzenie sobie z pracownikiem rywalizującym 
• Radzenie sobie z pracownikiem nie potrafiącym 

słuchać 
• Radzenie sobie z pracownikiem posiadającym niską 

motywację 
• Radzenie sobie z pracownikiem o wysokiej motywacji 

i niskich kwalifikacjach 

• Radzenie sobie z pracownikiem konfliktogennym 
• Radzenie sobie z pracownikiem usprawiedliwiającym 

się 

3. ZMIANY W PROCESIE PRODUKCJI, ZMIANY I CIĄGŁE 

PRZEZBRAJANIE  

• Inicjowanie lokalnych zmian, usprawnień i korekt 
• Wprowadzanie zmian na zmianie w produkcji – 

przezbrojenia, a podejście pracowników 
• Planowanie wprowadzenia zmiany np. wprowadzenia 

4 brygadówki  

4. KROKI WPROWADZANIE ZMIANY 

• Angażowanie pracowników w zmianę 
• Reakcje pracowników na zmianę – sposoby podejścia 
• Pozytywne podejście do oporu wobec zmian 

5. ROZWIĄZYWANIE  KONFLIKTÓW W ZAKŁADZIE  

• Rodzaje konfliktów 
• Fazy konfliktu 
• Kroki rozwiązywania konfliktu 
• Metody trzeciej strony (mediowanie w konflikcie) 
• Emocje w konflikcie 
• Pozytywne wykorzystywanie konfliktu 
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KOMUNIKACJA I BUDOWANIE 

TRWAŁYCH RELACJI 

Skuteczna komunikacja to wyzwanie. Każdy z nas jest inny, 
każdy ma inne potrzeby i oczekiwania dotyczące 
preferowanego stylu komunikacji. Świadomość i zrozumienie 
tych różnic jest fundamentalne w kontekście efektywnej 
komunikacji w zespole. Dodatkowo, gdy pojawiają się czynniki 
utrudniające ten proces takie jak stres, duża 
odpowiedzialność, czy praca pod presją czasu, to jasne 
i zrozumiałe wyrażanie opinii oraz oczekiwań jest kluczowe. 
Proponowane szkolenie „Komunikacja i budowanie trwałych 
relacji” wyposaży Uczestników w narzędzia, a warsztatowy 
charakter ma za zadanie ułatwić ich używanie i zbudować 
nawyki, aby efekty były widoczne już następnego dnia.  



 
 

84 
 

PROGRAM SZKOLENIA 

1. TYPOLOGIA OSOBOWOŚCI C.G. JUNGA A ENERGIE 

KOLORYSTYCZNE 

• Postawy (introwersja i ekstrawersja) i funkcje 
racjonalne 

• Zapoznanie z typologią osobowości C.G. Junga 
• Charakterystyka typów osobowości 
• Silne strony i obszary do rozwoju poszczególnych 

kolorów osobowości 
• Dwa punkty widzenia – jak widzą nas inni, a jak my 

widzimy siebie 

2. ROZPOZNAWANIE TYPÓW OSOBOWOŚCI 

• Podstawowe metody detekcji cech osobowościowych 
• Kluczowe pytania 
• Parametry pomocne przy detekcji dominującej 

energii kolorystycznej 
• Najczęstsze zagrożenia i błędy 
• Jak się upewnić, czy jestem w „dobrej ćwiartce” 

3. SKUTECZNA KOMUNIKACJA, CZYLI JAK ROZMAWIAĆ 

EFEKTYWNIE Z DANYM TYPEM ROZMÓWCY 

• Jak z nimi rozmawiać? (cztery energie dominujące) 
• Jak się skutecznie dopasować? 
• Świadomość różnic jako fundament skutecznej 

komunikacji 

• Czego unikać w rozmowie z inną energią? 
• „Z Francuzem po francusku, z Czechem po czesku”, 

czyli dostosowanie stylu komunikacji do danego typu 
rozmówcy 

4. KOLOROWE ZESPOŁY 

• Typologia osobowości a skuteczny zespół 
• Budowa zaufania i wartości w zespole 
• Tworzenie efektywnego zespołu 
• Skuteczne delegowanie zadań w oparciu typologię 

osobowości 
• Jak wyzwolić potencjał poszczególnych członków 

zespołu? 
• Rola lidera w kolorowym zarządzaniu 
• Crossowo, a nie silosowo, czyli komunikacja 

wspierająca efektywność 
• „Każdego kręci coś innego” – motywacja a typy 

osobowości 
• Skuteczna integracja w (post)pandemicznych czasach 

5. SYTUACJE TRUDNE A SKUTECZNA KOMUNIKACJA 

• Typologia osobowości a konflikty 
• Stres i jego wpływ na komunikację – jak rozpoznać 

i zapanować nad emocjami 
• Typ antagonistyczny – z kim rozmawia się najtrudniej 

i jak sobie z tym poradzić 
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• Jak znaleźć porozumienie, gdy wszystko nas różni 
• Metody i narzędzia wychodzenia z konfliktu 
• Lepiej zapobiegać niż leczyć – zapobieganie 

sytuacjom trudnym 

6. KOMUNIKACJĘ ZACZNIJ OD SIEBIE 

• Rozwój własnej osobowości 
• Samodoskonalenie w obszarze komunikacji – jak 

zacząć, dokąd iść? 
• Co mogę „wziąć” od innych energii, ale być jeszcze 

lepszą wersją siebie? 
• Nie ma lepszych ani gorszych – wykorzystaj swój 

potencjał 

• Instrukcja obsługi… siebie samego 

7. KOMUNIKACJA ZEWNĘTRZNA 

• Precyzyjne formułowanie oczekiwań i zadań 
• Rozdzielanie zadań a typologia osobowości, 

doświadczenie, zaangażowanie 
• Konstruktywna informacja zwrotna, czyli jak dobrze 

pracować feedbackiem? 
• „To nie moja sprawa”, czyli niby osobno, jednak gramy 

do jednej bramki 
• Cele indywidualne a zespołowe
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MINDFULNESS AT WORK – TRENING 

UWAŻNOŚCI 

Zagadnienie uważności staje się coraz bardziej popularne 
i znajduje swoje zastosowanie w radzeniu sobie ze stresem, 
trudnymi sytuacjami, jest również ważnym elementem 
kompetencji zawodowych m.in. umiejętności przywódczych. 
Celem szkolenia „Mindfulness” jest rozwinięcie świadomości, 
lepsze zarządzanie swoimi emocjami oraz wzmocnienie 
odporności psychicznej w radzeniu sobie z trudnymi 
sytuacjami. 
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PROGRAM SZKOLENIE 

1. MOJA SIŁA WEWNĘTRZNA 

• Koło satysfakcji życia 
• W jakich sytuacjach potrzebuję wewnętrznego 

spokoju? 
• Spokój wewnętrzny, a sytuacja pandemii 
• Gdzie szukam spokoju? 

2. PROJEKCJE I AUTOMATYCZNY PILOT, CZYLI CO NAS 

BLOKUJE 

• Nawyki, brak równowagi, schematy myślowe 
• Nawyk wielozadaniowości 
• Jak kształtują się mentalne i behawioralne nawyki 

oraz jak wychodzić poza utarte schematy? 
• Energia wewnętrzna kontra wyczerpanie 
• Praktyka uważności, a przełamywanie schematów 

3. INSPIRACJA MINDFULNESS I ĆWICZENIA UWAŻNOŚCI 

• Czym jest uważność oraz jakie ma znaczenie 
w codziennym życiu? 

• Cztery aspekty tego na co jesteśmy uważni 
• Fundamenty uważności 
• Techniki, metody, narzędzia (praktyka formalna 

i nieformalna) 
• (Trening z wykorzystaniem technik medytacyjnych 

oraz zwiększających samoświadomość i budujących 
spokój) 

4. UWAŻNOŚĆ A STRES 

• Czym dla nas jest stres? 
• 5 zasad kierowania emocjami 
• Bycie dla siebie dobrym 
• W jaki sposób przyjmować postawę obserwatora 

własnych uczuć i jak dystansować się do tego co 
czujemy, tak by świadomie kierować swoim 
zachowaniem i nie reagować w sposób 
automatyczny? 

5. UWAŻNOŚĆ NA CO DZIEŃ 

• Plan rozwoju własnej uważności 
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  MULTITASKING W PRACY ZDALNEJ 

Dlaczego multitasking zrobił tak zawrotną karierę w świecie biznesu? Kilka logicznych 
przesłanek podsunął David Silverman, Gloger Harvard Business Review. Jego zdaniem 
wielozadaniowy pomagają sobie nawzajem udzielając pozwolenia na przerwanie swojej pracy,  by 
skonsultować problem współpracownika czy klienta, udzielić informacji zwrotnej, odpisać na 
szybkiego maila. Sekwencyjni, natomiast, wykonują tylko jedno zadanie, za nic mając lawinę 
maili z akronimem „ASAP” w tytule. Jak wykazały brytyjskie badania nie  jest to teza bez pokrycia. 
Porównano w nim wyniki finansowe pracodawców, którzy cenią wielozadaniowość, z tymi którzy 
stawiają na monozadaniowość. Ci pierwsi mieli lepsze wyniki finansowe, co można wyjaśnić tym, 
że środowisko multitaskingowe polepszyło wymianę informacji i rozpowszechnianie istotnej 
wiedzy, co przyśpieszyło procesy decyzyjne w tych przedsiębiorstwach.  

Komentator HBR zauważył także, że wielozadaniowi nie idą w zaparte wpatrując się pół godziny 
w jeszcze pusty nowy dokument. Oni szukają inspiracji lub rozpoczynają kolejne zadanie, 
a inspiracja sama przychodzi po pewnym czasie. Efektywność takiego rozwiązania można 
tłumaczyć psychologicznym zjawiskiem iluminacji, czyli olśnienia. W psychologii poznawczej 
określa się je jako nagłe pojawienie s ię gotowego rozwiązania/pomysłu po okresie 
nieświadomego przetwarzania informacji.  

Ostatecznym argumentem za multitaskingiem, szczególnie w pracy zdalnej może być natomiast 
konieczność. W morzu zadań, zależności, zalewie informacji, maili, zobowiązań jest  on 
optymalnym rozwiązaniem. Przy prostych czynnościach takich jak malowanie pokoju, 
rzeczywiście można skupić się na jednym, ale obejmując stanowisko specjalisty w korporacji 
trzeba koordynować wiele procesów jednocześnie. Żadną wymówką będzie dobrze wyko nane 
jedno zadanie, gdy w innym obszarze pracy „już się pali”.  
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PROGRAM SZKOLENIA 

1. MULTITASKING W PRACY ZDALNEJ 

• Czym jest multitasking? 
• Multitasking a efekt piły 
• Kiedy multitasking podnosi efektywność, a kiedy ją 

obniża? 
• Multitasking w pracy zdalnej – jak maksymalnie 

wykorzystać jednostki czasu i „wyciskać” z nich 
maksimum? 

2. ZARZĄDZANIE STRUMIENIEM ZADAŃ W MULTITASKINGU 

• Getting Things Done D. Allena 
• 8 kategorii GTD 
• Triki GTD 
• Zasada 2 minut w multitakingu 
• Techniki komasowania czasu w multitaskingu 
• Mój plan na multitasking w pracy zdalnej – 

opracowanie własnego Action planu 

3. MULTITASKING W PRACY ZDALNEJ 

• Utrudnienia i ograniczenia pracy zdalnej 
• Zasady komunikacji zdalnej – blaski i cienie telefonu, 

aplikacji do video rozmów 
• Narzędzia IT w pracy zdalnej za zarządzania czasem 
• Efektywne spotkania online – przydatne techniki 

4. OUT OF THE BOX – CZYLI MYŚLENIE POZA SCHEMATAMI 

• Czy kreatywność i innowacyjność to to samo? 
• Czy mózg sprzyja myśleniu nieszablonowemu? 
• Budowa mózgu i jego rola w podejściu „poza 

schematem” 
• 6 zasad, którymi kierują się ludzie myślący 

nieszablonowo 
• Jak rozwijać w sobie 6 praw myślenia poza 

schematem? 

5. MYŚLENIE LATERALNE I WERTYKALNE A KREATYWNOŚĆ 

• Dlaczego na ogół myślimy wertykalnie? 
• Sposoby rozwijania myślenia lateralnego – 

znajdowanie kreatywnych i niespecyficznych 
rozwiązań 

6. METODY WSPOMAGAJĄCE INNOWACYJNOŚĆ 

I ROZWIĄZYWANIE PROBLEMÓW 

• Technika Walta Disneya 
• Technika da Vinciego 
• Wykorzystanie nieświadomych części umysłu 
• Antytemat – ciekawa i twórcza alternatywa 

w sytuacjach patowych 
• Kapelusze de Bono 
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7. PROJEKT „REVOLUTION IN CREATIVITY” 

• Różnice pomiędzy naukowcami utrzymującymi się 
z patentów a menedżerami: świeżość, odwaga, 
realność, impet, greenhousing 

• Zmiana na poziomie przekonań 
• Zmiana na poziomie codziennego działania 
• Zmiana w otoczeniu 

8. METODOLOGIA 4R W MYŚLENIU NIESZABLONOWYM 

• Related worlds 
• Random Links 
• Revolution 
• Reexpression 
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ODPORNOŚĆ PSYCHICZNA MTQ 48 

Głównym celem szkolenia „Odporność psychiczna MTQ48” 
jest przybliżenie koncepcji rozwoju siły i odporności 
psychicznej, pokazania obszarów do pracy. Ważnym 
aspektem będzie zakotwiczenie narzędzia i tematu w obecnej 
sytuacji (ciągle zmieniające się wymogi, potrzeba szybkiego 
i adekwatnego reagowania i radzenia sobie 
z przeciwnościami). Uczestnicy wspólnie z trenerem omówią 
model 4C. Podczas warsztatu trener poruszy kwestię 
poszerzenie świadomości i wiedzy uczestników w obszarze 
indywidualnego poziomu siły i odporności. Nazwanie 
obszarów do rozwoju i wyznaczenie kierunku pracy.  
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PROGRAM SZKOLENIA 

1. SIŁA I ODPORNOŚĆ PSYCHICZNA MTQ48 

Jak mierzyć i wzmacniać odporność psychiczną? 

MTQ48 (Mental Toughness – innowacyjne narzędzie do 
badania odporności psychicznej (odporności na stres 
i presję, zaangażowanie, pewność siebie oraz reakcje na 
wyzwania i zmianę). 

• Czym jest odporność psychiczna? 
• Dlaczego odporność psychiczna jest ważna w mojej 

pracy? 
• Czym jest narzędzie MTQ48 
• 4 mity o odporności psychicznej 
• Czym charakteryzują się osoby silne i odporne 

psychicznie 

2. ŚWIAT VUCA 

Jak zachować siłę i spokój w nieustannie zmieniającej się 
rzeczywistości? 

Jak przetrwać i nie oszaleć? Świadomość i wzmacnianie 
odporności psychicznej brygadzistów w procesie zmiany. 

• Czym jest VUCA? 
• Środowisko nieustannej zmienności (czas pandemii) 
• Ja w zmianie, czyli moje reakcje i fazy procesu zmiany 

(zaprzeczanie, opór, eksperymentowanie, 
zaangażowanie) 

• Nawyki, brak równowagi, schematy myślowe 
• Lęk w zmianie i co dalej? 
• Siła i odporność psychiczna w obecnym świecie – 

czemu jest tak ważna i co może mi dać? 

3. KONCEPCJA 4 C 

Dlatego brygadzista powinien znać swoją odporność 
psychiczną i wiedzieć który z obszarów 4C musi 
wzmocnić? 

• Zaangażowanie (Commitment) – nieustępliwość 
• Kontrola (Control) – poczucie sprawczości, 

skuteczności 
• Wyzwanie (Challenge) – dostrzeganie szans, 

niezagrożeń 
• Pewność siebie (Confidence) – wiara w siebie 

4. ANALIZA WŁASNYCH RAPORTÓW 

Jakie obszary mojej siły i odporności są na dobrym 
poziomie, a nad czym mam pracować? Jak stworzyć 
indywidualny plan rozwoju? 

• Jak czytać raport? 
• Co jest dla mnie ważne (obszary mocne i obszary do 

rozwoju) 
• Stawiamy cele i zaczynamy pracę nad wzmacnianiem 

siebie 
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5. BUDUJEMY ZAANGAŻOWANIE I WYTRWAŁOŚĆ 

• Cele i proaktywność 
• Prokrastynacja a wyuczona bezradność, czyli dlaczego 

czasami odkładamy zadania na później? 
• Automotywacja na co dzień 
• Wachlarz technik zwiększających motywacje własna 

i innych (ZTT, Pomodoro, Zasada 5 minut, Ser 
Szwajcarski, Motywacja błyskawiczna itp.) 

• Głos dorosłego w podejmowaniu działań 

6. PRACUJEMY NA POCZUCIEM KONTROLI 

• Wysokie poczucie kontroli to wada czy zaleta? 
• Jak wzmacniać poczucie kontroli u siebie 

i pracowników? 
• Czym dla mnie jest poczucie wpływu? 
• Sprawczość i poczucie wpływu – trzy kręgi 

świadomości 
• Kontrola emocji i kontrola zachowań 

7. WYZWANIE – PATRZ POZYTYWNIE, DZIAŁAJ REALNIE. 
PORAŻKI I TRUDNOŚCI 

• Stres jako zjawisko codzienne w pracy 
• Moje stresory – analiza 
• Skuteczne strategie i narzędzia do pracy z emocjami 

i myślami 
• Moje spostrzeganie przyszłości 

• Wewnętrzny Gremlin i jak go pokonać? 
• Katastrofizowanie jako blokada pozytywnego 

postrzegania zmian i podkręcania napięcia 
• Jak budować zaufanie w sytuacji presji, trudnych 

zadań? Jak lider może wzmacniać autorytet 
w trudnych sytuacjach? 

• Moja reakcja na niepowodzenia – co mogę zmienić, 
aby budować swoją odporność? 

• Perfekcjonizm – pułapka, przekleństwo czy mocna 
strona? 

8. WZMACNIAMY PEWNOŚĆ SIEBIE 

• Przekonania wspierające i ograniczające, czyli ciąg 
dalszy pracy nad Gremlinem 

• Pewność siebie w ciele i postawie 
• Pewność siebie jako profilaktyka stresu 
• Pewność siebie w relacjach interpersonalnych 

(komunikacja asertywna) 
• Proste narzędzia odziaływania na pracowników – 

techniki asertywnego wyrażania informacji zwrotnej 
i stawiania granic 

9. ODPORNY SZEF I JEGO ZESPÓŁ (OPCJONALNIE) 

Motywowanie i komunikowanie zadań do zespołu. 
Wspieranie w stresie i przechodzeniu przez zmiany. 
Przekładamy wiedzę na konkretne sytuacje z pracy. 
Domykamy proces szkoleniowy. Teoria staje się praktyką. 
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OUT OF THE BOX I TECHNIKI KREATYWNEGO 

MYŚLENIA 

Ciągłe zmiany wymuszają na nas elastyczną postawę, ciągłe wdrażanie 
usprawnień i szybką adaptację do zmian. Wychodzenie poza schematy 
(out of the box) w dzisiejszych czasach jest nieuniknione w większości 
stanowisk. Niezależnie czy jesteś sprzedawcą, majst rem, menedżerów 
–  by być efektywnym –  zmiana Ciebie dotyczy. 

Uczestnicy szkolenia „Out of the box i techniki kreatywnego myślenia” 
będą identyfikować osobiste schematy, które i ułatwiają i utrudniają 
innowacyjność. Rozwiną własny poziom kreatywności, będą  
kwestionowanie status quo. Zrozumieją istotę korzystania z różnego 
rodzaju sposobów myślenia, ukierunkowanych na rozwiązywanie 
problemów. Przełamią bariery w kreatywności, dzięki czemu będą 
działać szybciej w obliczu problemów. Nauczą się technik 
wspierających innowacyjność. Wzmocnią korzystanie z cyklu Deminga 
w udoskonalaniu i wdrażaniu pomysłów. Doświadczą czym jest proces 
grupowego myślenia. Zrozumieją na czym polega realizacja 
genialnych pomysłów, czyli co zrobić, by nie skończyło się tylko na 
planowaniu. Poznają różnice między usprawnieniem, kreatywnością 
a innowacyjnością. Przećwiczą wiele metod i technik kreatywnych.  
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PROGRAM SZKOLENIA 

1. JA KREATYWNIE – POTENCJAŁ I ZABÓJCY 

• Jak styl postrzegania świata (postawa) i osobowość 
wpływa na kreatywność danej osoby? 

• Co nas ogranicza w kreatywnym myśleniu? 
• Jak wyłączyć autoocenę i samokontrolę blokującą 

swobodne myślenie? 
• Ideakilery – co zabije innowacje? 

2. PSYCHOLOGIA I TECHNIKI KREATYWNOŚCI 

• Podstawy psychologii twórczego myślenia 
• Fazy procesu twórczego 
• Co jest potrzebne do poszerzania perspektywy – 

zasady twórczego myślenia 
• 3 reakcje Ach!, Acha! i Haha! 
• Metoda Walta Disneya (trzy perspektywy) 
• Myślowe kapelusze de Bono 
• Bariery komunikacyjne 

3. KREATYWNE OPERACJE UMYSŁOWE 

• Abstrahowanie 
• Dedukcja 
• Indukcja 
• Skojarzenia 
• Transformacje 
• Analogie 

• Metafory 

4. NARZĘDZIA I TECHNIKI HEURYSTYCZNE 

• Burza mózgów (Brain Storming) 
• Technika 66 (Buzz Session) 
• Technika 635 (Brain Writing) 
• Technika RE (Random Entry) 
• Technika PO (Provocation Operation) 

5. KREOWANIE INNOWACJI 

• Etapy wdrażania innowacji (od pomysłu do prototypu) 
• Diagram Ishikawy 
• Technika 6W 
• Omówienie i ćwiczenia w grupach – wykorzystanie 

obu metod do rozwiązania realnego problemu 
• Przykłady z organizacji 

6. MOTYWOWANIE I INSPIROWANIE INNYCH 

• Poziomy motywacji pracowników w procesie 
innowacji 

• Przełożenie poziomów na środki motywacyjne 
pracowników 

• Jak wyostrzyć zdolność do pielęgnowania 
innowacyjności u ludzi 

• Jak zachęcić swój zespół do dzielenia się wiedzą, 
pomysłami, know-how? 
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• Jaka jest różnica pomiędzy usprawnianiem, 
kreatywnością a innowacyjnością? 

• Socjometria – sposób na sprawdzanie gotowości do 
działania twórczego i innowacyjności w swoim 
środowisku pracy 

•  
• Przełamywanie własnych barier w twórczości 

(kreatywności) – czego potrzebuję do szybkiego 
działania w obliczu problemów do rozwiązania – 
analiza SWOT indywidualny 

• Przygotowanie do kreatywności, czyli rozgrzewka 
wspierająca działanie mózgu – Co jest potrzebne do 
….? Co piszczy w trawie? Bóg-artysta-człowiek 

• Kwestionowanie status quo – myślenie wspak 
„dlaczego? dlaczego nie? a gdyby tak? 

• Wyjście poza ograniczenia krępujące innych – 
myślenie wychodzące poza sztuczne, ustalone przez 
innych granice – out-of-the-box 

• Zmiana perspektywy – poznanie sytuacji ze strony 
kogoś, kto w ogóle nie jest ani kompetencyjnie ani 
branżowo związany z tematem (ćwiczenie Słoń) 

• Cykl Deminga – Plan, Do, Check, Act 
• Generator pomysłów – kilka technik uwalniających 

myślenie kreatywne i innowacyjność 
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TRENING ASERTYWNOŚCI 

Szkolenie „Trening asertywności” pozwoli uczestnikom 
zdobyć umiejętność asertywnego porozumiewania się 
z innymi, zdiagnozować własne sposoby komunikacji 
i świadomie wykorzystywać własne zasoby oraz udoskonalić 
umiejętność posługiwania się narzędziami prawidłowej 
komunikacji. Szkolenie z asertywności pozwoli także 
udoskonalić trafne diagnozowanie źródeł pojawiających się 
konfliktów oraz sposobów reagowania na nie w sposób 
asertywny, poznać metody skutecznego wpływania na 
decyzje innych osób poprzez najbardziej efektywne techniki 
komunikacyjne, udoskonalić umiejętność znajdowania 
rozwiązań w konflikcie, rozwijać umiejętności budowania 
trwałej więzi z partnerem komunikacji oraz dbania o relacje.  

Celem „Treningu asertywności” jest taka zmiana postaw 
i umiejętności uczestników szkolenia, aby potrafili budować 
poczucie odpowiedzialności za własną komunikację 
w wyrażaniu swoich racji, opinii, pomysłów, konstruktywnym 
feedbacku oraz asertywnej odmowie. 
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PROGRAM SZKOLENIA 

1. WPROWADZENIE DO ASERTYWNOŚCI 

• Czym jest asertywność? Istota i definicje 
• Dlaczego ludzie zachowujący się asertywnie często 

odbierani są agresywnie? 
• Trzy sposoby komunikacji – komunikacja pasywna, 

agresywna i asertywna 
• Komunikacja pasywna i agresywna – zyski i straty 

wynikające z takiego sposobu komunikacji 
• Pięć praw Fensterheima 
• Asertywność jako zdolność stanowczego 

egzekwowania własnych praw oraz szanowania praw 
innych 

• Mapa asertywności – autodiagnoza mojej 
asertywności – poszukiwanie obszarów do rozwoju 

• Komunikacja asertywna – zmiana nawyków działania 

2. KOMUNIKACJA ASERTYWNA 

• Budowanie prawidłowej komunikacji- własne 
nastawienie w komunikacji 

• Identyfikacja własnego stylu komunikacyjnego – 
kwestionariusz 

• Struktura informacji, czyli jak mówić jasno 
i zrozumiale? 

• Asertywna komunikacja niewerbalna (głos, mowa 
ciała) 

• Zwroty anty i pro-asertywne 

• Zrozumieć komunikację – cztery płaszczyzny 
wypowiedzi Schulza von Thuna 

• Płaszczyzna ujawniania siebie – budowanie obrazu 
siebie w oczach partnera komunikacji – konsekwencja 
działań oraz stanowczość dążenia do celu 

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

słuchaniu 

3. NARZĘDZIA ASERTYWNE 

• Asertywny odmowa – jak mówić „NIE” nie raniąc 
innych i bez poczucia winy? 

• Techniki zmiękczania asertywną odmowę 
• Asertywne wyrażanie opinii, potrzeb i uczuć 
• Jak asertywnie przyjmować oceny? Dlaczego warto 

wydawać opinie a nie oceny? 
• Asertywna komunikacja – komunikaty typu „Ja” – jak 

przekazywać własne stanowisko w sposób asertywny 
• Egzekwowanie ustaleń, oczekiwań 
• Konstruktywna krytyka – schemat postępowania 
• Płaszczyzna relacji – budowanie pozytywnych 

i długotrwałych relacji z partnerem komunikacji 

4. ASERTYWNA POSTAWA W TRUDNYCH SYTUACJACH 

• Analiza zastrzeżeń i trudnych sytuacji – case study 
• Czy trudny rozmówca jest naprawdę trudny? 
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• Czy mam wpływ na trudną sytuację? Trudne sytuacje 
wynikające z mojej strony, partnera rozmowy czy 
czynnika zewnętrznego? 

• Asertywna postawa w trudnych sytuacjach 
Ćwiczenia praktyczne na realnych trudnych 
sytuacjach – symulowanie rozmów/ dyskusja 

5. TRENING TECHNIK ASERTYWNYCH W PRAKTYCE 

Z WYKORZYSTANIEM CRT ASSERTIVENESS TOOLS 

• Zestaw ćwiczeń praktycznych, symulacji dot.:  
▪ TI Technique – przekazanie trudnej informacji – 

wraz z zastosowaniem technik (złagodzenie złych 
emocji) 

▪ Handling Aggression Model – radzenie sobie 
z agresją 

▪ jasne i konkretne wyrażanie swoich oczekiwań np. 
wobec wykonania zadania 

▪ przekazanie informacji zwrotnej (pozytywnej 
i negatywnej) 

▪ GC – wyrażenie konstruktywnej krytyki 
▪ logiczna argumentacja itp. 

Do wszystkich ćwiczeń trenerzy wcześniej 
przygotowują scenariusze po wcześniejszej analizie 
potrzeb Uczestników. 
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TWÓRCZE MYŚLENIE I POSZUKIWANIE 

INNOWACJI 

Uczestnicy szkolenia „Twórcze myślenie i poszukiwanie 
innowacji” pobudzą zdolności do generowania w krótkim 
czasie wielu różnorodnych pomysłów na rozwiązanie danego 
problemu. Przećwiczą techniki twórczego myślenia oraz 
grupowe metody tworzenia nowych rozwiązań. Odkryją, 
z jakich przyczyn nasze naturalne chęci do poznawania 
nowego mogą być hamowane lub wspomagane, w zależności 
od sytuacji i przyjętych metod działania. Poznają "Gremlina" 
innowacyjności, który zatrzymuje nas w strefie komfortu 
i jednocześnie hamuje innowacyjne działania. Dowiedzą się, 
czym jest fiksacja funkcjonalna oraz jak wybić własne 
przekonania ze schematów i rutyny. Poznają sposoby na 
motywację i inspirowanie pracowników do bycia 
innowacyjnym. Dowiedzą się, jak zaprezentować swoje 
pomysły  współpracownikom, przełożonym, klientom, aby 
uzyskać poparcie dla swojego projektu/ rozwiązania.  
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PROGRAM SZKOLENIA 

1. JA I TWÓRCZE MYŚLENIE – POTENCJAŁ I ZABÓJCY 

• Jak styl postrzegania świata (postawa) i osobowość 
wpływa na kreatywność danej osoby? 

• Co nas ogranicza w kreatywnym myśleniu? 
• Jak wyłączyć autoocenę i samokontrolę blokującą 

swobodne myślenie? 
• Ideakilery – co zabije innowacje? 

2. PSYCHOLOGIA I TECHNIKI KREATYWNOŚCI 

• Podstawy psychologii twórczego myślenia 
• Fazy procesu twórczego 
• Co jest potrzebne do poszerzania perspektywy – 

zasady twórczego myślenia 
• 3 reakcje Ach!, Acha! i Haha! 
• Metoda Walta Disneya (trzy perspektywy) 
• Myślowe kapelusze de Bono 
• Bariery komunikacyjne 

3. KREATYWNE OPERACJE UMYSŁOWE 

• Abstrahowanie 
• Dedukcja 
• Indukcja 
• Skojarzenia 
• Transformacje 
• Analogie 

• Metafory 

4. NARZĘDZIA I TECHNIKI HEURYSTYCZNE 

• Burza mózgów (Brain Storming) 
• Technika 66 (Buzz Session) 
• Technika 635 (Brain Writing) 
• Technika RE (Random Entry) 
• Technika PO (Provocation Operation) 

5. KREOWANIE INNOWACJI 

• Etapy wdrażania innowacji (od pomysłu do prototypu) 
• Diagram Ishikawy 
• Technika 6W 
• Omówienie i ćwiczenia w grupach – wykorzystanie 

obu metod do rozwiązania realnego problemu 
• Przykłady z organizacji 

6. MOTYWOWANIE I INSPIROWANIE INNYCH 

• Poziomy motywacji pracowników w procesie 
innowacji 

• Przełożenie poziomów na środki motywacyjne 
pracowników 

• Jak wyostrzyć zdolność do pielęgnowania 
innowacyjności u ludzi 

• Jak zachęcić swój zespół do dzielenia się wiedzą, 
pomysłami, know-how? 
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ZARZĄDZANIE CZASEM PRACY 

Celem szkolenia „Zarządzanie czasem pracy” jest poznanie 
najważniejszych czynników oraz narzędzi wzmacniających 
skuteczność osobistą z obszaru planowania, organizowania 
pracy własnej oraz zarządzania czasem. Umiejętność 
adekwatnego doboru odpowiednich narzędzi (kompetencje 
i zasoby) do realizacji celów oraz zaplanowanych wcześniej 
działań. Pozyskanie nowych umiejętności w priorytetyzacji 
zadań, wyznaczania celów, planowania, gospodarowania 
czasem. Dostosowanie procedur, narzędzi usprawniających 
efektywność osobistą do specyfiki funkcji zawodowej, a także 
osobowości oraz przeszłych działań, które przynosiły 
satysfakcjonujący rezultat. Wzrost świadomości swojego 
wpływu (nastawienie, postawa) na osiąganie wymiernych 
rezultatów oraz osiąganie celów oraz koncentracja na 
rozwiązaniach, a nie problemie . 
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PROGRAM SZKOLENIA 
1. EFEKTYWNOŚĆ OSOBISTA 

• Zarządzanie czasem – „biorę/nie biorę” 
• Efektywność osobista vs efektywność zespołu/ 

organizacji – wpływ postawy skoncentrowanej na 
celach na efektywność/skuteczność 
współpracowników, zespołu oraz organizacji 

• Najważniejsze obszary osobistej skuteczności 
• Kryteria i wyznaczniki skuteczności osobistej 
• Mechanizmy psychologiczne minimalizujące oraz 

maksymalizujące naszą skuteczność w działaniu/ 
Mechanizmy emocjonalne a osiąganie osobistej 
skuteczności 

• Pożeracze czasu oraz demotywatory – sposoby 
diagnozowania i przeciwdziałania „rebeliantom czasu 
oraz motywacji” 

2. WPŁYW BŁĘDÓW ATRYBUCJI NA OSOBISTĄ SKUTECZNOŚĆ 
• Nawyki i przekonania, jako sojusznik w podnoszeniu 

swojej efektywności; eliminowanie zbędnych 
nawyków oraz fałszywych przekonań w realizacji 
zaplanowanych celów 

• Preferencje poznawcze – spostrzeganie (osobiste 
doświadczenie, przekonania i postawy) – ich wpływ na 
skuteczność w działaniu i w porozumiewaniu się 
z innymi 

• Wpływ błędów atrybucji (oceny) na przetwarzanie 
informacji (błędy atrybucji wewnętrzne i zewnętrzne, 

podstawowe i globalne, obronne i w służbie ego); siła 
i wpływ przekonań na oceny osób i sytuacji; techniki 
modyfikowania błędów atrybucji 

3. CELE, PLANY I DZIAŁANIA – ZARZĄDZANIE CZASEM 

• Cel – fakty i mity o jego wpływie na naszą skuteczność 
• Konstruowanie celów wg dwóch metod: SMART i 3M 
• Planowanie i priorytetyzowanie działań wg macierzy 

Eisenhovera oraz metody „kluczyka” (czyli od czego 
zacząć?) 

• Zastosowanie metod precyzowania celów, 
priorytetyzowania zadań oraz planowania pracy 
współpracowników w ograniczonym czasie – 
ćwiczenie 

• Wykorzystania narzędzi IT do skutecznego 
zarządzania czasem 

4. METODA GTD 

• Model GTD – założenia 
• 5 etapów realizacji zadań: gromadzenie/ 

kolekcjonowanie, analizowanie, porządkowanie, 
przeglądanie i wykonanie 

• Efekty oraz skuteczność kolekcjonowania 
• Profit z ukierunkowania na rezultaty 
• Gra symulacyjna „Skandal” 

5. OSOBISTA MAPA 

• Stworzenie osobistej mapy do zarządzania czasem 
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ZARZĄDZANIE EMOCJAMI 

Głównym celem szkolenia „Zarządzanie emocjami” jest 
poznanie mechanizmów / źródeł negatywnych emocji oraz 
sposobów radzenia sobie z nimi w kontekście trudnych 
sytuacji i ciągłych zmian. Uczestnik zdiagnozuje własne 
stresory, najczęstsze objawy i reakcje na  stres. Uświadomi 
sobie zagrożenia kumulowania negatywnych emocji 
w organizmie. Nabędzie umiejętność świadomego 
zarządzania emocjami. Przećwiczy metody radzenia sobie 
z objawami i skutkami stresu i niepożądanych emocji tj. 
techniki relaksacji. Wzmocni swoja odporność psychiczną. Po 
szkoleniu uczestnicy zmienią postawę i zachowania, tak aby 
lepiej radzili sobie z sytuacjami stresogennymi w miejscu 
pracy, napięciem i destrukcyjnym myśleniem, zredukowali 
napięcie, wzmocnili spokój wewnętrzny oraz poznali techn iki 
samokontroli stresu. 
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PROGRAM SZKOLENIA 

1. POJĘCIE STRESU I EMOCJI 

• Pojęcie stresu i własnych emocji 
• Co się dzieje z nami w sytuacji stresowej? 
• Wpływ lokalnych i globalnych wydarzeń na poziom 

naszego stresu 
• Jak nasz mózg reaguje na stres? 

2. TYPOWE ŹRÓDŁA STRESU 

• Przedłużający stres na poziomie ciała, zachowań, 
emocji i myślenia 

• Narzędzia do zmiany swoich myśli 
• Jak kontrolować emocje i zapobiegać zbyt wysokiemu 

poziomowi stresu? 
• Jak radzić sobie z sytuacją kryzysową? 

3. STRES WPŁYWAJĄCY NA ODPORNOŚĆ PSYCHICZNĄ 

• Definicja odporności psychicznej 
• Mity na temat odporności psychicznej 
• Skuteczne strategie pracy nad wzmacnianiem 

odporności psychicznej 
• MTQ 48, czyli jak mierzyć odporność psychiczną. 

Korzyści dla organizacji i ludzi. 

4. ZARZĄDZANIE EMOCJAMI A BUDOWANIE ODPORNOŚCI 

PSYCHICZNEJ 

• Zarządzanie emocjami jako jeden z istotniejszych 
obszarów odporności psychicznej 

• Mierzenie się z własnymi emocjami i rozpoznawanie 
ich 

• Czym skutkuje blokowanie reakcji stresowej za 
pomocą środków farmakologicznych? 

• Kontrolowanie reakcji stresowej i budowanie 
odporności na stres 

• Przegląd metod regulacji i kontroli stresu tj. 
uważności, odwracanie uwag, trening pamiętnikowy, 
wdzięczności 

5. WZMOCNIENIE ODPORNOŚCI PSYCHICZNEJ 

• Wysoka odporność/wysoka wrażliwość – co to oznacza 
i dlaczego nie ma złych wyników? 

• Cztery wymiary odporności psychicznej: 
▪ Kontrola – jak wpływa na skuteczność i jakość życia 
▪ Zaangażowanie, czyli o sztuce konsekwencji 

w obliczu trudności 
▪ Wyzwania – o tym jak budzić w sobie i innych 

ducha zmian 
▪ Pewność siebie, czyli o potędze poczucia własnej 

wartości i umiejętności budowania relacji ze sobą 
i innymi 



 
 

106 
 

• I TY możesz być sprężysty, czyli o rezyliencji słów kilka 
• Błędy, porażki – jak o nich podchodzimy i co z tego 

wynika? 
• Kwestionariusz MTQ 48 jako narzędzie pomiaru 

odporności psychicznej 

6. SIŁA MOTYWACJI A ZARZĄDZANIE EMOCJAMI 

• 6 koków błyskawicznej motywacji Pantalona 

• Motywacja Błyskawiczna to szybka i efektywna 
technika, która sprawia, że ludzie podejmują działanie 
zachęceni do odnalezienia w sobie powodów do tego 
działania. Polega ona na zadaniu sześciu prostych 
pytań, które inspirują adresata do sięgnięcia w głąb 
siebie i uświadomienia sobie, dlaczego chce podjąć się 
jakiegoś zadania: rzucenia palenia, przychodzenia 
punktualnie do pracy, oddawania kwartalnych 
sprawozdań na czas i innych zadań.
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ZMIANA JAKO SZANSA DLA ZESPOŁU – 

„UJARZMIĆ ZMIANĘ” 

Celem szkolenia „Zamiana jako szansa” jest uświadomienie 
uczestnikom nieuchronności zmian (świat vs organizacja, 
ewolucja vs rewolucja) oraz ich roli w jej efektywnym 
przeprowadzeniu, co ma budować postawę 
współodpowiedzialności oraz wpływu. Uczestnicy poz nając 
fazowość wprowadzonych zmian nabędą wiedzę o procesie, 
diagnozie kolejnych etapów oraz metodach przeciwdziałania 
postawom zakłócającym oraz destruktywnym.  
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PROGRAM SZKOLENIA 

1. ZMIANA – WPROWADZENIE 

• Rodzaje zmian – diagnoza 
• Skuteczna zmiana – czyli jaka? 
• Rola zarządzania zmianą w funkcjonowaniu 

organizacji 
• Etapy zmian, szanse i zagrożenia na każdym z nich 
• Środowisko VUCA (akronim złożony z słów volatility, 

uncertainty, complexity, ambiguity) – czym jest i jak w 
nim funkcjonować? 

2. ZMIANA W ŻYCIU CZŁOWIEKA 

• Czynniki wewnętrzne i zewnętrzne wywołujące 
zmiany. Zmiana, jako szansa, a nie zagrożenie 

• Jak tworzyć koalicje zmian? – role i postawy wobec 
zmian. Rola ambasadora zmiany oraz granice jego 
odpowiedzialności (modelowanie zachowań wśród 
współpracowników – „rób to, co deklarujesz, że 
zrobisz”) 

• Ambasador zmiany, czyli lider jako osoba sprawcza – 
kim jest, co robi i jak działa? 

• Zdiagnozowanie różnic i wypracowanie sposobów 
godzenia „moich ról” w organizacji – ja-ambasador, ja-
pracownik/menedżer, ja-członek strony społecznej 

3. MODELE I ELEMENTY PROCESU ZMIAN 

• Fazy/ etapy w procesie zmian; jak je diagnozować oraz 
radzić sobie z trudnościami na każdym z etapów 
zmian. Procesy grupowe zachodzące w procesie 
zmian 

• Opór wobec zmian – ustępstwa wobec oporu, 
niedocenianie oporu, przeciwstawianie się oporowi, 
przezwyciężanie oporu zespołu – element procesu 
fazowego zmian w organizacji 

• Wpływ postaw ambasadora, doświadczeń 
dotyczących zmian oraz stereotypów na skuteczność 
wprowadzanych zmian w organizacji oraz poziom 
zaangażowania w nie 

4. ELEMENTY KOMUNIKACJI INTERPERSONALNEJ I JEJ WPŁYW 

NA WSPÓŁPRACĘ 

• Wpływ czynników wewnętrznych (styl komunikacji, 
wzorce zachowań, postawy i in.) i zewnętrznych 
(klimat grupy, kultura organizacyjna i in.) na 
efektywną komunikację w organizacji 

• Rola dojrzałej i otwartej komunikacji we współpracy 
oraz podnoszenia efektywności zespołów. Bariery 
i zniekształcenia komunikacyjne (jak je diagnozować) 
oraz metody przeciwdziałania im oraz eliminacji 
w przyszłości 
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• Cztery płaszczyzny porozumienia według modelu von 
Thuna (interpretacje komunikatów płynących od 
nadawcy komunikatu). 

• Narzędzia komunikacyjne usprawniające ją: język 
pozytywny, zasoby słowników indywidualnych, język 
korzyści, tzw. słowa bez znaczenia, siła komunikatu JA 
w asertywnej komunikacji, aktywne słuchanie 
(parafraza i klaryfikacja, zadawanie pytań 
porządkujących ustalenia). Rola słuchania 
dialogicznego w wyjaśnianiu celów oraz sensowności 
zmian 

• Rola spójności komunikatów w zależności od użytego 
kanału komunikacyjnego (słowo pisane vs słowo 
mówione), elementy komunikacji pisanej i jej siła 
w kontekście przekazywania istotnych treści, 
szczególnie w procesie zmian. 

• Wypracowanie metod/ technik/ sposobów 
komunikacji zaplanowanych zmian. 

5. KOMUNIKACJA WEWNĘTRZNA ZMIAN 

• Jak komunikować zmiany, czyli jak wyjaśniać zmiany, 
a nie informować tylko o nich – rola precyzowania 
celów zmiany, jej etapów oraz przewidywanych 
rezultatów 

• Co i w jaki sposób komunikować w procesie zmian, 
aby motywować zespół do współdziałania? 

• Wspieranie zmian – strategie komunikacyjne zgodne 
z kulturą organizacyjną wpływające na budowanie 
pozytywnych postaw wobec zmian, także na 
przyszłość 

• Komunikacja dwukierunkowa (dialog) w zmianie i jej 
rola w budowaniu sprzyjającemu klimatowi do 
wdrażania zmian; pułapki komunikacji 
jednokierunkowej (monolog) 
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