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Skuteczne delegowanie i zarzadzanie czasem w pracy menedzera

Czas trwania: 1 dzien

Cele szkolenia:

Celem szkolenia jest rozwiniecie kluczowych kompetencji menedzerskich zwigzanych z
organizacjg pracy wtasnej i zespotowej — od planowania i wyznaczania celow, przez ustalanie
priorytetow, az po skuteczne delegowanie zadan. Uczestnicy naucza sie, jak przetozy¢ cele
strategiczne na konkretne dziatania operacyjne oraz jak planowaé prace zespotu w sposoéb
realistyczny i angazujacy. Poznajg metody ustalania priorytetéw, ktdre wspierajg podejmowanie
trafnych decyzji pod presja czasu. Nauczg sie réwniez delegowac zadania w sposdb dopasowany
do poziomu kompetencji i zaangazowania pracownikéw, tak aby budowac ich samodzielnos¢ i
odpowiedzialnos¢. Waznym elementem szkolenia bedzie takze rozwdj] umiejetnosci
monitorowania postepdw, prowadzenia rozmoéw o statusie realizacji zadan oraz reagowania na
pojawiajace sie trudnosci w sposdb wspierajacy i konstruktywny.

Szkolenie odpowiada na pytania:

« W jaki sposdb delegowaé zadania, by budowac¢ odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢ i
zaangazowanie pracownikow?

* Na co zwraca¢ uwage przy dopasowywaniu stylu delegowania do poziomu kompetencji i
motywacji cztonkow zespotu?

« Czym kierowac sie przy planowaniu dziatan zespotu oraz jak przektadac cele strategiczne
na konkretne zadania?

« Jakie narzedzia pomagajg skutecznie ustalaé priorytety i podejmowac trafne decyzje w
dynamicznym $rodowisku pracy?

« Jak efektywnie organizowaé czas swoj i zespotu, by zwieksza¢ produktywnosc i
ograniczac przecigzenie?

« Jak przebiega proces monitorowania postepdw i co robi¢, gdy realizacja zadan odbiega od
planu?

« W jaki sposdb prowadzi¢ rozmowy kontrolne, aby w jakosciowy sposéb zweryfikowac
proces, a nie ludzi?
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Program:
Modut 1. Rola menedzera w zarzadzaniu czasem i efektywnoscia zespotu

*  Wptyw stylu zarzadzania i organizacji pracy lidera na tempo i jakos¢ pracy zespotu
» Jakie przekonania i nawyki ograniczajg efektywne planowanie i delegowanie
» Réwnowaga miedzy kontrolg a zaufaniem - jak dawaé przestrzen, nie tracac wptywu

Modut 2. Planowanie i wyznaczanie celow w praktyce menedzera

« Jak przektadac¢ cele strategiczne organizacji na konkretne dziatania operacyjne
*+ Metoda SMARTER i DSC - jak stawiac cele, ktore angazuja i sg osiggalne

* ROznica miedzy celem, zadaniem a priorytetem — jak unikac¢ rozproszenia

+ Jak angazowac zespot w planowanie, by zwiekszac¢ poczucie odpowiedzialnosci

Modut 3. Ustalanie priorytetow i zarzadzanie soba w czasie

« Jak radzi¢ sobie z nadmiarem zadan i presjg termindw - zasada Pareto i macierz
Eisenhowera

» Co oznacza ,pracowac¢ madrzej, nie wiecej” — strategie efektywnego dnia pracy

» Identyfikacja ztodziei czasu - jak eliminowac to, co nie wnosi wartosci

* Techniki osobistego zarzgdzania energia i koncentracja

Modut 4. Delegowanie zadan - klucz do rozwoju pracownikow i efektywnosci zespotu

« Czym rdzni sie delegowanie od zlecania — dlaczego delegowanie to proces, a nie czynnos¢
* Model 7 krokow skutecznego delegowania — od przygotowania do podsumowania

« Jak dobra¢ styl delegowania do poziomu gotowosci pracownika

« Jak unika¢ btedow: mikrozarzadzania, braku jasnosci i odbierania odpowiedzialnosci

Modut 5. Monitorowanie realizacji zadan i wspieranie pracownikow

« Jak ustala¢ zasady monitorowania i raportowania postepdéw — kontrakt menedzerski
* W jaki sposdb prowadzi¢ rozmowy kontrolne, by motywowaé, a nie demotywowac

« Jak reagowac na opoznienia i btedy bez utraty zaufania i relacji

* Wykorzystanie konstruktywnej informacji zwrotnej w procesie kontroli i rozwoju

Modut 6. Regularne przeglady i doskonalenie wspoétpracy zespotu

« Jak organizowac kroétkie, efektywne przeglady zespotowe — metoda Start/Stop/Continue
« Jak utrwalaé¢ nawyk odpowiedzialnosci w zespole poprzez wspodlne planowanie i refleksje
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