Wldemos %

Szkolenia menedzerskie dla
pracownikow administracji
rzgdowej bedacych w grupie
wiekowej 45+




illdemos Cb
CELE SZKOLENIA

Podwyzszenie wiedzy i umiejetnosci,
szczegoblnie tych zwigzanych
z kompetencjami liderskimi,
pracownikow administracji rzagdowej
bedgcych grupie wiekowej 45+.
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ZAGADNIENIA

e Efektywne sposoby rozwijania kompetencji
Czeséc 1 zawodowych w wieku srednim

e Skuteczne zarzgdzanie personelem oraz
przeciwdziatanie dyskryminacji ze wzgledu na wiek

Czesc 2

e Zarzgdzanie umiejetnosciami osobistymi oraz
interpersonalnymi

Czesc 3

ﬂ KAPITAL LUDZKI K AMCELARLA FREZESA RADY MIMISTROW . !_u'm-“ '}.‘-‘ Cale-

prey

Skl wipddfinanscmane prres Urg Eurcpajsky e drockie Eumpajsiiegn Fundusin Spolvcinegs w ransch Programe Operacygnege Kapital Ludeki



Wldemos %

Szkolenia menedzerskie dla pracownikow administracji rzgdowej bedacych
w grupie wiekowej 45+

Czesc 1
Efektywne sposoby rozwijania kompetenc;ji
zawodowych w wieku srednim
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Czesc 1 Efektywne sposoby rozwijania kompetencji
zawodowych w wieku srednim

e SWOT personalny

e \Wizerunek szefa i jego wptyw na ocene
9 przywodztwa

e Budowanie autorytetu i pozycji
3 przywodcy
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SWOT personalny

Maksymalizacja
wptywu atutow
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Eldemos
SWOT personalny
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SWOT personalny

Cwiczenia:

1.Cwiczenie nr 1 - Moje mocne strony
2.Cwiczenie nr 2 - Moje stabe strony

3.Cwiczenie nr 3 - Runda mocnych i stabych stron
4.Cwiczenie nr 4 - Moje szanse

5.Cwiczenie nr 5 - Moje zagrozenia

6.Cwiczenie nr 6 - Indywidualny Plan Dziatania
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Wizerunek szefa i jego wptyw na ocene przywodztwa
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Wizerunek szefa i jego wptyw na ocene przywodztwa

Case study nr 1:

Wizerunek efektywnego przywaodcy
w administracji
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Wizerunek szefa i jego wptyw na ocene przywodztwa

Wptyw budowanie
wizerunku poczucia
szefana wzajemne delegowanie dumy
ksztattowanie zaufanie uprawnien z zatrudnienia
reputacji w danej
zespotu: organizacji

’ﬂ KAPITAL LUDZKI KAMCELARLA FREZESA RADY MINISTROW I e | &
! HAR O RATE A I - ey = ol m FUNSDHEST 3P0 DTN

Skl wipddfinanscmane prres Urg Eurcpajsky e drockie Eumpajsiiegn Fundusin Spolvcinegs w ransch Programe Operacygnege Kapital Ludeki



Wldemos %

Wizerunek szefa i jego wptyw na ocene przywodztwa

Cwiczenie nr 7:

Analiza wizerunku

KROK 1
Teraz przyszta pora by stang¢ przed magicznym lustrem i zastanowi¢ sie nad wiasnym

wizerunkiem. Prosze aby Pan/Pani indywidualnie odpowiedziat/a na pytania udzielajac
sobie w ten sposob informacji zwrotne,;.

KROK 2

W oparciu o arkusz samooceny menedzera dokonaj oceny swojej postawy oraz
zachowania. Im wiecej pozyskasz informacji o sobie, takze od wspotpracownikow,
tym Twadj wizerunek bedzie bardziej autentyczny i naturalny.
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Budowanie autorytetu i pozycji przywodcy
PRZYWODZTWO

Zdolnosc¢ tworzenia wizji i pobudzania
ludzkiej motywacji do jej realizacji.

Umiejetnosc¢ zjednywania sobie
zwolennikow.
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Budowanie autorytetu i pozycji przywodcy

Gtdwne funkcje przywaddcze

Rozwigzywania problemow, czyli zwigzane

Zz zadaniami.
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Kluczowe elementy przywodztwa

ildemos ;

zaufanie do podwtadnych

A4

wypracowywanie wizji

7

zachowanie spokoju

7

zachecanie do podejmowania ryzyka

7

bycie ekspertem

A4

zachecanie do roznicy zdan
<

upraszczanie spraw
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Eldemos :
Kompetencje przywodcy

Kwalifikacje branzowe
e Wiedzazarzadcza
e Umiejetnosci miedzyludzkie

Radzenie sobie ze stresem
e Rozwigzywanie problemow
Refleksyjnosc

e Checrozwoju

e Komunikowaniesie

e Motywowanieinnych

e Rozwigzywanie konfliktow

e Wywieranie wptywu na innych
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Zarzadzanie vs. Przywodztwo

Pomysty i plany na

Planowanie .
przysztosc
Analiza kosztow Cele
Organizowanie Komunikacja
Zabezpieczenie ,
P Empatia
personelu
Kontrolowanie Przyktad
Przeglad postepu prac Zachecanie
Rozwigzywanie . . .
azy , Entuzjazm i energia
problemow
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Eldemos
Zarzadzanie vs. Przywédztwo (2)

' Pelne:
Ograniczone: )
zlecanie _ przekonywanie,
kontrolc;wanie Motywowanie wspotdziatanie,

i nagradzanie,
wynagradzanie. .
docenianie.
Konsekwencja h ZaangaZowanie ‘ Pasja i entuzjazm
Sprawdzone sposoby h Rozquyw?nle ‘ Kreatywne
problemow i nowe sposoby
Realizowanie h Wizja ‘ Tworzenie
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Eldemos
6 czynnikow budujgcych wiarygodnosc¢
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Eldemos

Budowanie autorytetu i pozycji przywodcy

Cwiczenie nr 8: Moja osobista wiarygodno$¢ - autoanaliza

1.Ktéry z 6 czynnikéw budujgcych wiarygodnosSci posiadam i mam
rozwiniety w najwyzszym stopniu?

2.Ktory obszar posiadam rozwini€ty w najmniejszym stopniu
i powinnam/powinien go rozwijaC? Co zmienie/zrobie/wprowadze?
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Eldemos oSS
Modele przywodztwa

e Przywodztwo
sytuacyjne

e Przywodztwo
oparte na zasadach
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Eldemos .a.a
Model 1 Przywodztwo sytuacyjne

Motywacja: che€, wiara, zaangazowanie

Kompetencja: wiedza, umiejetnosci, doSwiadczenie
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Nastawienie na ludzi - wspieranie

Eldcmos 20

Model 1 Przywodztwo sytuacyjne

Motywacja: che€, wiara, zaangazowanie

v

Nastawienie na zadania - dyrektywne kierowanie Kompetencja: wiedza, umiejetnosci, doSwiadczenie
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Przywodztwo sytuacyjne w praktyce

Skl wipdfinanscmane Srer Ursg Eurcpajsky NMWMW'MWWWM
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Eldemos
Przywodztwo sytuacyjne w praktyce (2)

WOBEC PRACOWNIKA
UMIE/NIE CHCE

Rozmowa diagnozujaca przyczyny

Rzetelna Informacja zwrotna — co
byto wcze$niej, co obserwuje
oraz konsekwencje dla
realizacji zadan

Dziatania adekwatne do przyczyn
(mozliwe czasowe obnizenie
wymagan)

Wsparcie, ale nie wyre€czanie
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Model 2 Przywodztwo oparte na zasadach

Potrzeby ekonomiczne + spoteczne
+rozwoju + sensu i realizacji wizji/celu

Potrzeby ekonomiczne + spoteczne
+rozwoju

Potrzeby ekonomiczne + spoteczne

Potrzeby ekonomiczne
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Srkolevsi wapddfinansomane preer Urvg Eurcpejsky  re drockiw Earopaisioege Fand

4. Paradygmat przywodztwa
opartego na zasadach

3. Paradygmat zasobdéw ludzkich

2. Paradygmat stosunkow
miedzyludzkich

1. Paradygmat zarzgdzania naukowego
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4 poziomy realizacji przywodztwa opartego na
zasadach

4. Organizacyjny

/Dostosowanie systemoéw oraz struktur do misji i wizji/

3. Zarzadzania

/Powierzanie odpowiedzialnoSci/

2. Interpersonalny

/Zaufanie do ludzi/

1. Indywidualny

/Osobista wiarygodnoSc¢/
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Szkolenia menedzerskie dla pracownikow administracji rzgdowej bedacych
w grupie wiekowej 45+

Czesc 2
Skuteczne zarzadzanie personelem oraz
przeciwdziatanie dyskryminacji

ze wzgledu na wiek
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Czesc¢ 2 Skuteczne zarzadzanie personelem oraz
przeciwdziatanie dyskryminacji ze wzgledu na wiek

e Skuteczne zarzgdzanie personelemcz. 1

e Skuteczne zarzgdzanie personelem cz. 2

e ABC polityki antydyskryminacyjnej ze
wzgledu na wiek
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Skuteczne zarzadzanie personelem

Skl wipdfinanscmane Srer Ursg Eurcpajsky umwmwwmwwmm
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Skuteczne zarzadzanie personelem

Dojrzatosc¢ pracownika cechuje:

e zdolnos¢ do stawiania sobie wysokich, ale
realistycznych celow,

e cotowosc¢ do przyjmowania
odpowiedzialnosci,

e wyksztatcenie i doswiadczenie.
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Skuteczne zarzadzanie personelem

Dojrzatos¢ pracownika:

e kazdy

oracownik wymaga innego podejscia,

bo wykazuje inny poziom dojrzatosci,

e dojrzatosc tg okresla sie zawsze

W stos
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Eldemos

Skuteczne zarzadzanie personelem

Rozwijane sg poprzez odpowiednie wskazéwki i wsparcie.

Kompetencje nabywamy przez wyksztatcenie, szkolenie, doswiadczenie.

Ludzie tracg motywacje, gdy zdajg sobie sprawe, ze bedzie im trudniej niz

mysleli, albo gdy czujg ze ich starania nie sg doceniane.
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Poziomy rozwoju pracownika

wysoka

gy Motywacja

S~ - T =
__________ T_:_E_~_;_________ ______________J’__,______________
S~ o - /
] ~ —_ -
R4 R3 R2 R1 Kompetencje

niska

A= T L
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DojrzatoS¢ pracownika - wyznacznik sytuacyjnego zarzgdzania

DojrzatoS¢ pracownika = kompetencje + motywacja

GRAUPA e
Al

Poziomy rozwoju pracownika

R4 R3 R2 R1
Samodzielny Kompetentny lecz | Rozczarowany Entuzjastyczny
ekspert ostrozny praktyk adept debiutant
Wiedza Wiedza Wiedza Brak wiedzy

I umiejetnosci na
wysokim poziomie

duze
zaangazowanie

| umiejetnosci na
srednim lub wysokim
poziomie

zmienne
zaangazowanie

| umiejetnosci na
niewielkim poziomie

istotny spadek
motywacji

| umiejetnosci

wysokie
zaangazowanie

Rozwini€ty

Skolevsd w

-
<

KANCELARLA PREZESA

ﬂ KAPITAL LUDZKI

preas Urvg Eurcpisks  re drociode Euvcpaysloegs Fandusin Spolcineas w ramisdsh Prograr Opavaconege Kapdsl Ly
v o | . i i o Fanego Fap
Priyryter U Dibishinis 5.1, Pairisiss 5 1.1

Apcsfinanscmwang

RADY MINISTRCW

Rozwijajacy si€
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Skuteczne zarzgdzanie personelem

Dwa istothe zadania menedzera

1. Przydzielanie zadan

e stawianie celow i zlecanie zadan,
e instruowanie.

2. Motywowanie

e Wwspieranie,
e udzielanie reprymendy i pochwaty.
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Skuteczne zarzagdzanie personelem

Model przywodztwa sytuacyjnego

wysoka Przekazuje

pomysty i
zacheca do
podejmowania

decyzji

Wyjasnia podjete
decyzje i daje
mozliwosé
zadawania pytan
wyjasniajgcych

Koncentracja na pracowniku
(zachowanie wspierajace)

Przekazuje Udziela
odpowiedzialnos¢ doktadnych

do podejmowania instrukcji i
decyzji i kontroluje

wykonywania wykonanie
zadan zadania

Koncentracja na zadaniu

niska (zachowanie dyrektywne)
D — — wysoka

Stopien dojrzatosci pracownika

KAPITAL LUDZEKI KAMCELARLA FREZESA RADY MINISTROW i

prey -

FUNDHLELT POUECTN

Srkoleviy wapddfinansomane proer Urvg Evrcpeisky e drocikive Earcpeysion

o Spolecinego w ramasd Programe Operacyinego Kapitsl Ludrki
e v i -



[ ¢ ;r%

Dostosowanie stylu zarzadzania

Poziom rozwoju Wiasciwy styl przywodztwa
R1 S1
Niskie kompetencje DYREKTYWNY
Wysokie zaangawanie (instruowanie)
Buduj, organizuj, ucz, nadzoruj
R2 S2
Niskie kompetencje TRENERSKI
Niskie zaangzowanie Kieruj, wspieraj
R3 S3
Kompetencjerednie do wysokich WSPIERACJACY
Zmienne zaangawanie Chwal, stuchaj, utatwiaj
R4 S4
Wysokie kompetencje DELEGUJACY
Wysokie zaangewanie Przekazuj odpowiedzialdé za
podejmowanie codziennych decyazji

ﬂ KAPITAL LUDZEKI K AMCELARIA PREZESA RADY MINISTROW
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Dostosowanie stylu zarzgdzania

Cwiczenie nr 9
Moje sytuacje kierownicze

*Prosze przypomniec sobie sytuacje ze swojego menedzerskiego doswiadczenia
(rozmowa z pracownikiem, krytyka pracownika, rozwigzywanie konfliktu), w ktérej
musiat/a Pan/Pani podjg¢ decyzje. Czy rozwigzanie/decyzja byto bardziej
zorientowane na osobe, czy na zadanie?

oJedli nie petni Pan/Pani funkcji kierowniczej — nie szkodzi — prosze przypomnieé sobie
zdarzenie, w ktérym w podobnych okolicznosciach, uczestniczyt/a Pan/Pani w
rozwigzywaniu problemu lub podejmowaniu decyz;ji.

*Dyskutujgc w parach prosze zastanowic sie, czy podjete rozwigzanie/decyzje byty
bardziej nastawione na pracownika, czy na zadanie, bardziej pracownika
instruowaliscie, wymagaliscie realizacji zadania, czy wspieraliscie i bylisScie nastawieni
na relacje?
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Skuteczne zarzgdzanie personelem

Jak postepowac z pracownikiem?

Jak postepowac

, powiedz, co pokaz, co pozwol obserwuj chwal
pracownikiem? ma zrobic ma zrobic sprobowac postepy postepy
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Skuteczne zarzadzanie personelem

Style przywodztwa

Dyrektywny — instruowanie

*  Przekazuj konkretne wskazowki

e Sprawuj $cisty nadzér nad wykonaniem zadania
e Podejmuj decyzje i przekazuj je podwtadnym

Trenerski

e Kieruj wykonaniem zadania i nadzoruj je

*  Pros o sugestie

*  Wspieraj

*  Podejmuj decyzje i wyjasniaj je podwtadnym

Wspierajacy

e Dziel sie odpowiedzialnoscig za podejmowane decyzje
e Utatwiaj wykonywanie zadan

e Wspieraj podwtadnych

Delegujacy

*  Przekaz podwtadnym odpowiedzialnosé

*  Pozwdl podwtadnym samodzielnie podejmowacé decyzje i rozwigzywac problemy
* Rozliczaj
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Po czym poznac dojrzatos¢ pracownika?

Kompetencje:

e  Czy pracownik potrafi samodzielnie rozwigzac zaistniaty problem?

e  Czy pracownik wymaga doszkolenia, aby mégt podjacé sie nowego zadania?
*  Czy pracownik pracuje samodzielnie?

* (Czyzchecig podejmuje decyzje zawodowe, czy raczej ich unika?

Zaangazowanie/motywacja:

*  Czy pracownik jest w stanie jasno okresli¢ swojg role w zespole?

*  Czy pracownik chetnie zmierza si€ z nowymi zadaniami?

e  Czy pracownik jest nastawiony na osiggniecia?

e  Czy pracownik jest wytrzymaty?

e  Czy pracownik jest na granicy swojej wytrzymatoSci, czy tez ma jeszcze jakieS rezerwy?
* Co motywuje pracownika do osiggniec?

e  Czy pracownik poszukuje odpowiedzialnoSci, czy raczej jej unika?
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Skuteczne zarzadzanie personelem

Cwiczenie nr 10:
Etapy rozwoju pracownika
Krok 1.

*Prosze przypomniec sobie pracownika z danego poziomu rozwoju R1,
R2, R3, R4 i podac na przyktadzie, co ich wyrdznia.

eJesli nie ma Pan/Pani pracownikéw podwtadnych prosze pomysleé
0 sobie, na jakim teraz jest Pan/Pani poziomie, a jaki bytes/tas gdy
zaczynates/tas prace w aktualnym miejscu pracy.

Krok 2.
*Pracujgc w grupach prosimy zastanowic sie, w jaki sposob nalezatoby
zarzgdzac pracownikiem z danego poziomu?

*Jako podwtadni czego oczekiwalibyscie od szefa?
Jakie metody wspotpracy stosowac?
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Skuteczne zarzadzanie personelem
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Skuteczne zarzgdzanie personelem

Trzy umiejetnoSci menedzera

Elast o Diagnozowanie - Partnerstwo -
astycznosc - : |
o rozpoznawanie ustalanie regut
zmiana stylu o CLILE .
i potrze wspétdziatania
P pracownikow z pracownikami
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Skuteczne zarzadzanie personelem

Btedy menedzerow:

*najczesciej postuguja sie tylko jednym stylem kierowania, przez co zabijaja
motywacje i wypalaja mtodych pracownikdow;

54% - jeden styl

35% - dwa style

10 % - trzy style

1% - wszystkie cztery style

Badanie liderdw - Blanchard (1997)

*zbyt szybkie przejscie do stylu delegujgcego powoduje frustracje nowego
pracownika;
*nie poswiecajg wystarczajgco duzo czasu i uwagi, by doktadnie pozna¢
swojego pracownika.
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Skuteczne zarzgdzanie personelem

Korzysci wtasciwego zmieniania styléw

1. Szybkie osiggniecie wysokiej efektywnosci nowych pracownikow.

2. Szybkie wdrozenie pracownika w nowy obszar zadan — instruowanie.

3. Korzystanie z poczatkowego zaangazowania.

4. Wtasciwe reagowanie na spadek motywacji pracownikéw — wiecej wsparcia lub
instruowania.

5. Przetozony rozwija kompetencje.

6. Swiadomogé réznych potrzeb i oczekiwan pracownikdow pomoze odpowiednio

kierowad ich zachowaniem.
7. Elastycznosé, diagnozowaniei partnerstwo.

prey
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Skuteczne zarzadzanie personelem

Nie ma jednego, idealnego stylu kierowania prowadzacego
do sukcesu!

Styl kierowania powinien by¢ dostosowany indywidualnie
do kazdego pracownika, jak rowniez do sytuacji, w ktorej
znajduje sie instytucja!

Pracownik powinien by¢ poinformowany o zmianie stylu
zarzgdzania!
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Ustalanie i komunikowanie
Regut Szefa

[, ¥eokomunikuje komu?

[Prze’foiony bezpoSrednim podw’fadnym}

' t atwiejszy monitoring

2 - - Wzmochnienie wiarygodnosSci
= ,Drogowskazy” do dznalanla
=sWieksza motywacja
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Skuteczne zarzgdzanie personelem

Cwiczenie nr 11: Przygotuj sie¢ do zakomunikowanie Twoich regut
zespotowi podwtadnych

KROK 1: ZAPISZ W TABELI SWOJE REGULY

* Na czym ci zalezy, czego oczekujesz, czego nie bedziesz tolerowa€?
* Innymi stowy - jakg masz wizje pracy zespotu, ktérym kierujesz?

Wymien po 3-5 zachowan w kazdej kolumnie
dbajac o to, aby byty one sformutowane w sposéb jednoznaczny
i konkretny
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Skuteczne zarzadzanie personelem

Polecenie:
Przygotuj sie do zakomunikowanie Twoich regut zespotowi
podwitadnych

KROK 2: ZAPISZ TRESC WYSTAPIENIA, KTORE ODCZYTASZ
e Zacznij od intencji
e Powiedz o granicach i oczekiwaniach

e ZakoNcz upewniajac sie, czy wszystko jest jasne

Mow w sposob zdecydowany i w umiarkowanym tempie

ﬂ KAPITAL LUDZKI KAMCELARLA FREZESA RADY MINISTROW e | 2

s weapelfinanscrane preet Urig Eunopafsky e drocikdw Eavopajsbioge Fundusin Spolcinegs w ramsch Programe Operacyginego Kapitsl Ludrki



ildemos %
Skuteczne zarzgdzanie personelem

Podsumowanie €wiczenia nr 11:

e JasnoSc¢ regut (np.,,Dyspozycyjnosé, czyli...”).

* Po 3-5 zachowan oczekiwanych i nietolerowanych (réwnowaga).
* Nie podaje , listy” nagrdd i kar.

e Wybieram zasady najwazniejsze.

e Méwig z pamigci.
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Komunikowanie
Regut Szefa
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Monitorowanie przestrzegania

Regut Szefa
PODWLADNI
SPELNIAJA
KRYTERIA OCZEKIWANE
PODWLADNI
t AMIA REGULY
B ormvona B =
Stkolervia wipoainanscmwana peres Unvg Eurcpejsky e $rodkiw Europejshiogo Funduszu Spolecznago w ramach Programy Operacygnego Kapdal Ludzk
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ABC polityki antydyskryminacyjnej

Niedopuszczalna jest jakakolwiek dyskryminacja

w zatrudnieniu - bezposrednia lub posrednia - ze
wzgledu na wiek. Wszyscy pracownicy, bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo

w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,
powinni byC traktowani rowno w zakresie nawigzania
| rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolen podnoszacych

kwalifikacje zawodowe.
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ABC polityki antydyskryminacyjnej

Najczesciej spotykana dyskryminacja ze wzgledu na wiek to:

e uzaleznianie zatrudnienia od wieku (za wyjatkiem zatrudnienia
okreslonego w prawie na okreslonym stanowisku),

wypowiedzenie umowy o prace z powodu osiggniecia wieku
emerytalnego,

pomijanie pracownikow w wieku dojrzatym przy kwalifikowaniu do
kursow i szkolen podnoszacych kwalifikacje zawodowe z uwagi na
osiggniecie w nieodlegtej przysztosci wieku emerytalnego (odmowa
skierowania na szkolenie osoby w wieku przedemerytalnym, ttlumaczona
tym, ze niedtugo odchodziona z pracy i nie bedzie korzysci ze szkolenia),

zamieszczanie w gazetach ofert pracy ze wskazaniem akceptowanej przez
pracodawce gornej granicy kandydatow, gdy rodzaj pracy takiego
ograniczenia obiektywnie nie uzasadnia.
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ABC polityki antydyskryminacyjnej

e dzieki doswiadczeniu minimalizujg ryzyko popetnienia biedu,

e 53 bardziej wyczuleni na dbanie o bezpieczenstwo
| higiene pracy,

e rzadziej choruja i majg nizszy wskaznik absencji,

e wykazujg otwartos¢ na nowe doswiadczenia i sg bardzie;
usatysfakcjonowani swojg praca.
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ABC polityki antydyskryminacyjnej

wypowiedzenie pracownikowi—kobiecie umowy o prace tylko z tego powodu, ze osiggneta wiek
emerytalny i nabyta uprawnienia emerytalne, jezeli wiek emerytalny jest nizszy dla kobiet niz dla
mezczyzn, stanowi posrednig dyskryminacje ze wzgledu na ptec,

wypowiedzenie pracownikowi umowy o prace zawartej na czas nieokreslony wytgcznie z powodu
osiggniecia przez niego wieku emerytalnego stanowi bezposrednig dyskryminacje ze wzgledu na
wiek,

wypowiedzenie pracownikowi umowy o prace zawartej na czas nieokreslony wytgcznie z powodu
osiggniecia przez niego wieku emerytalnego i nabycia prawa do emerytury jest nieuzasadnione
w rozumieniu art. 45 § 1 k.p.
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ABC polityki antydyskryminacyjnej
Case study nr 2:
Z2dazy¢ przed pozwem
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Szkolenia menedzerskie dla pracownikow administracji rzgdowej bedacych
w grupie wiekowej 45+

Czesc¢ 3
Zarzadzanie umiejetnosciami osobistymi oraz
interpersonalnymi
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Czesc 3 Zarzadzanie umiejetnosciami osobistymi oraz
interpersonalnymi

e Rozwoj kluczowych umiejetnosci
1 wspotczesnego menedzera

e Wyzwania dla liderow

e Komunikacja skierowana na
3 porozumienie
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Rozwoj kluczowych umiejetnosci wspotczesnego
menedzera

Zarzadzanie czasem i priorytetami

Ustalanie celéw wg zasady SMART

1. Specific— szczegdtowy (dobrze zdefiniowany), charakterystyczny dla danej jednostki
2. Measurable — mierzalny

3. Agreed upon — akceptowalny, zgodny z innymi celami

4. Realistic—realistyczny, osiggalny

5. Timely — okreslony w czasie
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Rozwdj kluczowych umiejetnosci wspotczesnego
menedzera

Reguta 60:40

Powinnismy planowac tylko 60% dnia:

20% nieoczekiwane zdarzenia, nie dajgce sie przewidziec

20% aktywnosc tworcza
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Rozwoj kluczowych umiejetnosci wspotczesnego
menedzera
Metoda ALPEN -5 krokow planowania

Zestawianie zadan

Ocena czasu trwania zadan

Rezerwa czasu na sprawy nieprzewidziane
Ustalenie priorytetow

Kontrola realizacji — przenoszenie spraw niezatatwionych
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Rozwoj kluczowych umiejetnosci wspotczesnego
menedzera

Zasada Pareto

W ciggu 20% czasu uzytego na dziatanie osigga sie 80%
wynikow. W przeciwienstwie do powyzszego, pozostate 80%
zuzytego czasu przynosi tylko 20% ogolnej wydajnosci.

Nalezy zaczyna¢ od realizacji ,niewielu zasadniczych”
problemow, a dopiero nastepnie przechodzic do zatatwiania
,wielu mato istotnych”.
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Rozwdj kluczowych umiejetnosci
wspotczesnego menedzera

e Case studynr3
Zarzadzanie wiekiem w administracji
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Rozwoj kluczowych umiejetnosci wspotczesnego
menedzera

Czym jest emocja

e Emocja odnosi sie do uczucia i zwigzanych z nim mysli, stanow
psychicznych i biologicznych oraz zakresu sktonnosci do
dziatania.

e S3 setki emocji, ich barw, odmian, rodzajow | niuansow.

W istocie rzeczy jest duzo wiecej subtelnych odcieni emocji niz
stow na ich okreslenie.

e Badacze wcigz nie mogg dojs¢ do porozumienia na temat tego,
ktore emocje uwaza¢ mozna za podstawowe —
a nawet czy w ogole istnieja jakiekolwiek podstawowe emocje.
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Rozwaj kluczowych umiejetnosci wspotczesnego
menedzera

* nauczy sie wyrazac emocje w odpowiedni sposob do sytuacji i z petnym,

* szacunkiem dla drugiego cztowieka,
* przestanie udawac i ukrywac uczucia.

LMLk EURGPEIEEA
ELPROSE 50

)g KAPITAL LUDZKI K AMCELARLA PREZESA RADY MINISTROW

N ARCONIWA STRATEGH SPOINGSOI A== T CP UL P CF T PRl MR FUMDUSSTIROLECDIY | "o s™ 68

Sikoends wipdHinanscmane Beret Ursp Europejsky 5o drodktv Europajikiogo Fundusin Spohznega wramisch Prograc Opsraciginege Kapial Ludzki

Panter V Dbasaie 5.1, Poddraions 5.1.1)



ildemos Cb

Rozwoj kluczowych umiejetnosci wspotczesnego
menedzera

Podstawowa lista emocji - przyjemne:

akceptacja, ciekawosc, czutosc, dobroc¢, duma, ekscytacja,
entuzjazm, euforia, harmonia, mitosc¢, nadzieja, niezaleznosc,
oczekiwanie, odprezenie, optymizm, pewnosc, podniecenie,
pozadanie, przyjemnosc, radosc, rozanielenie, rozkosz, rozluznienie,
serdecznosc, smutek, spokoj, sympatia, szczesliwosc, uduchowienie,
ufnosc, ulga, uniesienie, uwielbienie, wesotosc, wzruszenie,
zachwyt, zadowolenie, zainteresowanie, zyczliwosc.
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Rozwoj kluczowych umiejetnosci wspotczesnego
menedzera

Podstawowa lista emocji — nieprzyjemne:

agresja, apatia, beznadziejnos¢, bezradnos¢, bol, bunt, chtod,
cierpienie, lek, napiecie, niechec, nienawis¢, niepokoj, obawa,
obojetnosc, obrzydzenie, odraza, odrzucenie, pogarda, porazka,
przerazenie, przygnebienie, rozczarowanie, rozgoryczenie,
samotnos¢, strach, upokorzenie, uraza, wrogosc, wstret, wstyd,
wsciektos¢, zaktopotanie, zaskoczenie, zawis¢, zawstydzenie,
zazdros¢, zazenowanie, zdenerwowanie, ztosc, zniewaga,
zniecierpliwienie, znudzenie, zal.
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Rozwaj kluczowych umiejetnosci wspotczesnego
menedzera
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Wyzwania lidera

intelektualna /racjonalna

intelektualna /racjonalna rozumienie, akceptowanie, stawianie
pytan

popieranie, wyrazanie entuzjazmu,

emocjonalna : : . .
J identyfikowanie sie, zadowolenie

dziatanie, dgzenie do pewnych skutkow,

motoryczna /konkretne dziatania sprzyjanie pewnym postawom
i dziataniom
)g KAPITAL LUDZKI KAMCELARIA PREZESA RADY MINISTROW T
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Wyzwania lidera

Typowe
yP , 'Bunt/negacja
J

reakcje

Nna

Zmiane f
./ Zaangazowanie
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Eldemos
Wyzwania lidera

- Negatywne ! e Pasywne
POSTAWY REAKCAJE NA ZMIANY
e Pozytywne e Aktywne
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Wyzwania lidera

e Casestudynr4
Historia pewnej zmiany
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Wyzwania lidera

EURCEE 5
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Wyzwania lidera
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Komunikacja ukierunkowana na porozumienie

Informacja zwrotna — jak w sposéb motywujacy
przekazac krytyke i konstruktywng pochwate
(model FUKO)

e Krok 1 —F jak FAKT — opisz zachowania pracownika. Powiedz,
jak sie zachowat, co zrobit.

e Krok 2 —U jak UCZUCIA — wyraz swojg opinie o tym fakcie.
Nazwij swoje uczucia.

e Krok 3 —K jak KONSEKWENCIJE — powiedz, jakie to
spowodowato, lub mogto spowodowac skutki.

e Krok 4 — O jak OCZEKIWANIE — powiedz, jakiego zachowania,
postawy oczekujesz w przysztosci.
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Komunikacja ukierunkowana na porozumienie

Przekaz zwrotny

e Pozwala nadawcy upewnic sie, co do skutecznosci jego
przekazu.

e Moze byc¢ spontaniczny lub sprowokowany.

e Jest regulatorem transmisji przekazu, pozwala
przeformutowywac przekaz.

e Pozbawienie odbiorcy mozliwosci nadania sygnatu zwrotnego
jest dla nadawcy ryzykowne.

e \W praktyce wystepujg rozne rodzaje fatszywych sygnatow
zwrotnych.
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Komunikacja ukierunkowana na porozumienie
e Casestudy nr5
Informacja zwrotna
e Cwiczenie nr 12

Informacja zwrotna - Jak zbudowa¢ komunikat
FUKO?
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Komunikacja ukierunkowana na porozumienie

Aktywne stuchanie to umiejetnosc:

e skupienia sie i podgzania za mowigcym,
e dostrojenia sie,

e zadawania pytan,

e potwierdzania,

e parafrazowania,

e odzwierciedlania,

e klaryfikacji,

e dowartosciowywania.
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Komunikacja ukierunkowana na porozumienie

Asertywnos¢ w komunikacji

e Mow o swoich emocjach i odczuciach, a nie
interpretuj zachowan innych osob.

e Kiedy TY...(mowisz, robisz, zachowujesz sie), JA
..{czuje, mysle, mam wrazenie, ze)

e Komunikat asertywny sktada sie z trzech czesci:
opisu sytuacji z twojego punktu widzenia, opisu
twoich uczuc zwigzanych z sytuacjg, opisu twoich
zyczen zwigzanych z sytuacja.
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Komunikacja ukierunkowana na porozumienie

e Case study nr 6

Techniki aktywnego stuchania
e Cwiczenie nr 13

Odmowa wykonania zadania
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