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Program i zakres szkolenia

Temat szkolenia: ,,Organizacja pracy i zarzgdzanie zespotami
pracowniczymi”

Wymiar czasowy szkolenia: 16 godzin

Lp.

Kategoria

Opis kategorii

1.

Cele szkolenia

Uczestnik po zakoriczeniu szkolenia:

e analizuje strukture i funkcjonowanie zespotu pracowniczego,
¢ dobiera metody rekrutacji i selekcji pracownikéw,

e stosuje techniki komunikacji i rozwigzywania konfliktow,

e wykorzystuje narzedzia motywowania i oceny pracownikow,
e organizuje i deleguje zadania w zespole,

¢ ocenia efektywnos¢ pracy zespotu i proponuje usprawnienia

Opis
odbiorcéw i
interesariuszy

Szkolenie skierowane jest do:

e kadry kierowniczej sredniego szczebla odpowiedzialnej za zarzadzanie
zespotami,

* specjalistéw i pracownikow realizujgcych zadania zespotowe,

e pracownikéw przygotowujacych sie do objecia funkcji kierowniczych.

Interesariuszami szkolenia s3:

e pracodawcy (organizacje prywatne i publiczne), ktérzy oczekuja
zwiekszenia

efektywnosci pracy zespotow,

e kadra zarzadzajaca, odpowiedzialna za wyniki i organizacje pracy,

e instytucje publiczne wspierajgce rozwéj kompetencji pracownikéw.

Metody
szkolenia

Szkolenie realizowane bedzie z wykorzystaniem

zréznicowanych metod dydaktycznych, dostosowanych do zaktadanych
efektow uczenia sie:

e wyktad konwersatoryjny — wprowadzajgcy podstawy teoretyczne z
zakresu zarzgdzania zespotem (efekty W1-W3),

e warsztaty (praca w grupach nad studiami przypadkoéw) — rozwijajgce
umiejetnosci analizy sytuacji zespotowych oraz podejmowania decyzji (U1-
u3),

e dyskusja moderowana — umozliwiajgca wymiane doswiadczen i refleksje
nad praktyky zawodowag uczestnikow (K1—K3),

* analiza doswiadczen uczestnikdw — odnoszenie tresci szkolenia do
rzeczywistych sytuacji zawodowych,

e odgrywanie rél (symulacje) — ¢wiczenie komunikacji, rozwigzywania
konfliktéw i udzielania informacji zwrotnej.

Zajecia bedg miaty charakter interaktywny, z przewagg metod
aktywizujgcych (min. 60% czasu szkolenia).
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4, Program Tematy zajeé llos¢ Forma Efekty czgstkowe
szkolenia godzin
1. Wprowadzeni 2 wyktad +dyskusja | Uczestnik rozréznia
edo podstawowe funkcje
zarzadzania zarzadzania
2. Zarzadzanie 2 wyktad + case Uczestnik identyfikuje
zasobami study elementy zarzadzania
pracowniczym zespotem
i
3. Selekcjai 2 warsztat Uczestnik dobiera
rekrutacja metody rekrutacji do
zespotu potrzeb zespotu
4. Psychologia 2 warsztat Uczestnik rozpoznaje
pracy w mechanizmy
zespole konfliktéw
5. Komunikacja 2 symulacje Uczestnik stosuje
wewnetrzna techniki komunikacji i
w zespole feedbacku
6. Motywowanie 2 warsztat + analiza | Uczestnik dobiera
, ewaluacja i narzedzia
coaching w motywacyjne
zespole
7. Tworzeniei 3 warsztat Uczestnik planuje
podziat zadan podziat pracy w
w zespole — zespole
warsztaty
8. Podsumowani 1 test + dyskusja Weryfikacja efektow
e
5. Zasoby Szkolenie realizowane bedzie z uwzglednieniem zasad dostepnosci dla 0oséb
edukacyjne ze szczegblnymi potrzebami. Zapewniona zostanie dostepnos¢
architektoniczna (m.in. brak barier wejscia, dostep do sanitariatow),
informacyjno-komunikacyjna (materiaty w formie cyfrowej, mozliwos¢
powiekszenia tresci) oraz organizacyjna (elastyczne tempo pracy, mozliwos¢
dostosowania formy uczestnictwa). W przypadku zgtoszenia szczegdlnych
potrzeb mozliwe bedzie zapewnienie dodatkowego wsparcia
6. Materiaty Uczestnicy otrzymajg materiaty szkoleniowe wspierajgce proces uczenia
szkoleniowe sie, w tym:
e materiaty merytoryczne w formie skryptu (opracowanie zagadnien z
zakresu zarzgdzania zespotem),
e zestawy studidw przypadkdéw do pracy warsztatowe;j,
e arkusze ¢wiczen i narzedzia do analizy pracy zespotu,
e wzory dokumentow (np. schemat rozmowy oceniajgcej, plan podziatu
zadan),
e prezentacje multimedialne w wersji elektronicznej,
e materiaty pomocnicze do symulacji i odgrywania rol.
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Dodatkowo uczestnicy otrzymajg podstawowe materiaty organizacyjne
(notatnik, dtugopis, teczka).
7. Efekty uczenia
sie
7.1 | Absolwent W1 —identyfikuje i charakteryzuje podstawowe zasady organizacji pracy
kursu w oraz funkcje zarzadzania zespotem pracowniczym.
zakresie W2 — rozrdznia metody i techniki rozwigzywania konfliktdw oraz wskazuje
wiedzy: ich zastosowanie w sytuacjach zawodowych.
W3 — opisuje narzedzia oceniania i motywowania pracownikéw oraz
wyjasnia ich wptyw na efektywnosé pracy zespotu.
7.2 | Absolwent U1 — dobiera metody rekrutacji i organizacji pracy zespotu adekwatnie do
kursu w rodzaju zadan i celdw organizacyjnych.
zakresie U2 — analizuje czynniki wptywajgce na efektywnosc¢ pracy zespotu oraz
umiejetnosci proponuje dziatania usprawniajgce proces pracy.
U3 - opracowuje rozwigzanie problemu organizacyjnego (np. podziat
zadan, komunikacja, motywowanie) w oparciu o analize sytuacji zespotu.
7.3 | Absolwent K1 — wykazuje aktywnos¢ w doskonaleniu wtasnych kompetencji w zakresie
kursu w organizacji pracy i zarzadzania zespotem.
zakresie K2 — uczestniczy w dyskusji dotyczacej sposobow zarzgdzania zespotem,
kompetencji uzasadniajgc swoje stanowisko.
spotecznych: K3 — wspodtpracuje w zespole, przyjmujac rézne role w realizacji zadan
grupowych.
7.4 | Metody i 1. Test wiedzy(poczatkowy/koncowy) — weryfikacja efektéw W1 — W3
kryteria 2. Test sprawdzajacy (egzamin) — ocena poziomu wiedzy
weryfikacji: 3. Zadania praktyczne (case study) — weryfikacja efektéw U1 — U3
4. Obserwacja ustrukturyzowana podczas warsztatow — weryfikacja
efektéw K1 - K3
Kryteria oceniania
Testy:
Ponizej 60% - brak zaliczenia
60 - 80% - opanowanie wiedzy na poziomie dostatecznym
81 -90 % - na poziomie dobrym
91 - 100 % - na poziomie bardzo dobry
Zadanie praktyczne i obserwacja: ocena na podstawie trafnosci rozwigzan,
aktywnosci, wspdtpracy i komunikacji uczestnika.
7.5. Matryca Weryfikacja efektéw uczenia zrealizowana bedzie poprzez test
weryfikacji efektéw rozpoczynajgcy/konczacy szkolenie oraz test sprawdzajacy. Dodatkowo
uczenia sie oceniana bedzie aktywnosci podczas zaje¢, realizacja zadan grupowych
oraz postawa szkolonych.
Test Test Udziat w Obserwacja
poczatkowy/ | sprawdzajgcy | warsztatach
koncowy
W1 X X
W2 X X
W3 X X
Ul X X
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9. Scenariusz
szkolenia

Wprowadzenie do zarzadzania

teoria zarzadzania

funkcje kierowania

typy i style przywddztwa

Zarzadzanie zasobami pracowniczymi
Zarzadzanie pracg zespotu

Wzmacnianie zaangazowania pracownikow w osiggnieciu sukcesu
przez zespot

Zwiekszanie skutecznosci pracy w zespole
Selekcja i rekrutacja zespotu

Przyktadowe klasyfikacje rekrutacji

Etapy procesu rekrutacji

Metody i techniki selekcji kandydatéw
Psychologia pracy w zespole

Zarzadzanie konfliktem
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— Metody radzenia sobie ze stresem
— Techniki negocjacyjne
5. Komunikacja w zespole
— Efektywne narzedzia komunikacji
— Bariery komunikacyjne i ich neutralizacja
6. Motywowanie, ewaluacja i coaching
— Rodzaje motywacji
— Techniki motywowania
— Feedback
Ewaluacja i coaching
— Oceny okresowe
— Style coachingu
— Dostosowanie stylu coachingu do pracownika
Tworzenie i podziat zadan
Podsumowanie

10. | Zataczniki Test wiedzy dla 0sdb rozpoczynajgcych/koriczacych szkolenie

Test sprawdzajacy (egzamin)

NP N




