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OFERTA REALIZACJI SZKOLEN ZAMKNIETYCH
7. ZAKRESU KOMPETENCJI MIEKKICH W ZESPOLE

Oferta szkolen zawiera tabele z propozycja trenerow, form przeprowadzenia szkolen z podzialem

na: online/ stacjonarne, dostepnych termindéw na szkolenie zamkni¢te, dostosowane do potrzeb

1 preferencji klienta dla grupy do 10 uczestnikow.

Oferta z 12.01.2024 r., wazna do 18.01.2024 r.

Eksperci prowadzacy @ Dostepne terminy na Zakres ustug szkolenia Zakres ustug szkolenia online
szkolenie stacjonarnego
Agnieszka Eazowska v’ 29.01-30.01 s  przeprowadzeniebadania  |o  przeprowadzenie badania
v 31.01-01.02 potrzeb szkoleniowych potrzeb szkoleniowych
e  dostosowanie programu e dostosowanie programu
szkolenia do potrzeb szkolenia do potrzeb
uczestnikow uczestnikow

e  obsluga techniczna

szkolenia
[ ]
Piotr Tyton V' 02.02 o  mozliwo$¢ przestania pytan
v 09.02 do eksperta na 7 dni przed

szkoleniem (odpowiedzi
udzielone zostana w trakcie
szkolen)

e  mozliwo$¢ przestania pytan
do eksperta przez 3 dni po
realizacji szkolenia

Zygmunt Dolata v’ 24.01-25.01 .
v 30.01-31.01 o drukowane materiaty
v 15.02-16.02 szkoleniowe dla kazdego
' ' uczestnika
v’ 21.02-22.02 .

e imienne certyfikaty
dla kazdego uczestnika

® OBIS wtasciciel marki Negotium e ul. Rawska 83B lok. 14, 96-100 Skierniewice
e szkolenia@negotium.pl ® www.szkolenia@obis.pl ® www.negotium.pl ® www.obis.pl

obstuga techniczna szkolenia

mozliwos$¢ przestania pytan do
eksperta na 7 dni przed
szkoleniem (odpowiedzi
udzielone zostana w trakcie
szkolen)

mozliwo$¢ zadawania pytan na
czacie podczas szkolenia

mozliwo$¢ przestania pytan do
eksperta przez 3 dni po
realizacji szkolenia

materialy szkoleniowe w
formacie pdf. dla kazdego
uczestnika przestane w dniu
szkolenia przez organizatora na
wskazane przez Zamawiajacego
adresy mailowe

imienne certyfikaty w formacie
pdf. dla kazdego uczestnika
przestane w dniu szkolenia
przez organizatora na wskazane
przez Zamawiajacego adresy
mailowe
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Minimalne ceny pakietéw (Szczegotowa wycena przygotowywana jest

indywidualnie w odpowiedzi na potrzeby Klientow)

Podzial ze
wzgledu na:

1-dniowe

2-dniowe

Stacjonarne

od 6500 zI netto w zaleznosci

od wariantu szkolenia

od 8500 zI netto w zaleznosci

od wariantu szkolenia

Online

od 5500 zI netto w zalezno$ci
od wariantu szkolenia

od 7500 zI netto w zaleznosci
od wariantu szkolenia

Zachecamy do przesylania zapytan w celu przygotowania indywidualnej oferty cenowej szkolen

zamknie¢tych.
Lokalizacja szkolenia:

> Online

Szkolenie online na Platformie Zoom.
Uczestnicy otrzymaja link do udziatu w szkoleniu na 3 dni przed terminem szkolenia.

» Stacjonarne

Lokalizacja wskazana przez Klienta.
Istnieje mozliwo$¢ realizacji szkolenia stacjonarnego zarowno w siedzibie jak i poza siedzibg firmy Klienta,
z ustugg cateringu, noclegu, organizacji spotkania integracyjnego dla pracownikow.

Proponowany harmonogram szkolenia:
8.30 — 9.00 Rejestracja uczestnikow / rozpoczgcie szkolenia

9:00 — 11.00 Szkolenie
11:00 — 11:15 Przerwa
11.15 - 12:45 Szkolenie
12.45 —13:15 Przerwa
13.15 — 15.00 Szkolenie

Faktury wysylane sa po realizacji uslugi szkoleniowej — nie wymagamy przedplaty.

* zwolnienie z podatku VAT na podstawie o$§wiadczenia w przypadku finansowania udziatu
w szkoleniu ze §rodkéw publicznych w co najmniej 70%.

tel. 733 686 664

Katarzyna Walczak Dominika Kapusta Gabriela Wawrzonek
katarzyna.walczak@obis.pl dominika.kapusta@obis.pl gabriela.wawrzonek@obis.pl
szkolenia@obis.pl szkolenia@obis.pl szkolenia@obis.pl

tel. 534 711 878

tel. 881 391 461
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Propozycje programow szkolen od ekspertéow prowadzacych
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Agnieszka Lazowska - trener - z pasja i sukcesem rozwija ludzi. Od wielu lat
\ realizuje szkolenia, coachingi, tworzy programy rozwojowe oraz szkoleniowe
‘ 6 dla grup i dla organizacji. Ma za sobg ok. 3000 godzin coachingu i ponad 800
N -J: s dni szkoleniowych, ktore realizuje od ponad 20 lat. Opracowata autorski
. program managerski oparty na modelu dobrostanu, zawierajacy istotny modut
dotyczacy komunikacji.
Firmy z branzy medyczno-farmaceutycznej, z ktérymi wspotpracowata jako
trener, coach i konsultant:
v Abbott,
v AstraZeneca,
v Egis,
v Eli Lilly,
v MSD,
v Pliva,
v Pfizer,
v PGF,
v Polpharma,
4 Johnson&Johnson,
v Ratiopharm,
4 Sanofi,
4 Sol-Millennium,
v Schwarz Pharma.


http://www.szkolenia@obis.pl
http://www.negotium.pl/
http://www.obis.pl/

(7 egotium %

»Poznaj swoja MOC”

> Szkolenie nastawione na poznawanie swoich mocnych stron, oparte na tescie Top 5
CliftonStrengths. Celem jest integracja, zwigkszenie samos$wiadomosci, rozwdj i dopasowanie
talentow do zadan i celow realizowanych przez zespot. Powstanie tez mapa zespotu (4 domeny
Gallupa) wraz w wnioskami 1 zaplanowanymi dalszymi dziataniami wspierajacymi rozwdj
potencjatu. Dodatkowo zostanie omowiona motywacja wewnetrzna

1 sposoby jej budowania.

> Przed szkoleniem:

Top 5 CliftonStrengths dla kazdego uczestnika szkolenia przez strong:

> Zarys programu szkolenia:

v Omowienie talentow Gallupa

v Jaka mocng strong wspierasz zespot?

v Piwnice 1 balkony (czyli jakie mocne strony wykorzystujemy a ktérych nie jesteSmy
swiadomi)

v Moc w zespole (czyli jak najlepiej wykorzystac talenty czlonkow zespotu)
v Mapa zespotu oparta na 4 domenach talentow Gallupa

v Whnioski wynikajace z mapy zespotu

v Motywacja wewnetrzna i FLOW

v Jak budowac swoja i innych motywacj¢ wewnetrzng?

v Jak rozpoznawac talenty u innych?
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»Efektywna komunikacja i wspolpraca w réznorodnosci”

> Szkolenie nastawione na poznanie r6znych stylow komunikowania si¢ zgodnie z metodologia Insights.
Celem jest zwigkszenie $wiadomos$ci swoich i cudzych potrzeb komunikacyjnych a co za tym idzie
wzmocnienie komunikacji i wspotpracy w zespole. Dodatkowo zostanie stworzona analiza zespotu na bazie
Kota Zespotu Insights zakonczona wnioskami i zaplanowanymi dalszymi dzialaniami wynikajacymi z audytu
zespotu.

> Przed szkoleniem:
Test Insights dla kazdego - 2 rozdziaty: Podstawy i Zarzadzanie

Zarys programu szkolenia:

Zrozumienie typow Insights (preferencji Junga)

Zrozumienie siebie (swojego raportu i wnioskdw z mojego typu energii)

Potrzeby komunikacyjne danego typu energii

Zrozumienie innych, rozpoznawanie innych

Komunikacja i wspolpraca z réznymi typami kolorystycznymi

Koto Zespotu i analiza zespotu

Wnhioski wynikajace z analizy

Ja i zespdt — wykorzystanie informacji z diagnozy Insights w praktyce (w swoich zespotach)

SO RRRY

<
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»~Komunikacja i wspolpraca w zespole”

> Celem szkolenia jest wzmocnienie lideréw w obszarze efektywnej wspotpracy i sprawnej
komunikacji. A takze zdefiniowanie na czym polega dobra wspdlpraca w naszym zespole a co
mogliby$Smy usprawni¢ oraz poznanie i wdrozenie narzedzi zwigzanych ze skutecznym stylem
komunikacji. Dodatkowo zostanie omdéwiona motywacja wewngtrzna oraz roznorodnos¢ stylow
zarzadzania.

Zarys programu szkolenia:

Moja wizja fajnego zespotu

Model dynamiki zespotu - gdzie jestesmy, jako zespo6t?

Nasze postrzeganie zespotu

Zespotowa gra strategiczna

Analiza i wnioski z ¢wiczenia

Réznorodne style komunikacji i zarzadzania 1 doprasowanie ich do potrzeb i sytuacji
Motywacja wewngtrzna i FLOW — gdzie jest moja motywacja i co wnosimy
do naszego Zespotu

Ciekawe 1 niezbedne techniki komunikacyjne

Bledy komunikacyjne i jak ich unikac¢?

SN NENE NN

AN

Inne propozycje tematow szkolen:

Warsztaty zespotowe w oparciu o metodologie Insights badz test Gallupa
Dobrostan zespotu

Inteligencja emocjonalna - szkolenie dla pracownikéw i managerow
Efektywnos$¢ osobista - szkolenie dla pracownikow i managerow

Jak oswoi¢ zmiang - szkolenie dla pracownikdéw i managerow
Zarzadzanie emocjami — szkolenie dla pracownikow 1 managerow

AN NENENEN

Tematy szkolen managerskich:

Budowanie zespotu

Wywieranie wplywu

Zarzadzanie konfliktem

Ocena pracownikow, rozmowy rozwojowe
Zarzadzanie zmiang

Myslenie krytyczne

First Time Manager

AN N N NN
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Piotr Tyton, MBA - Specjalista ds. zarzadzania irozwoju
zasobow ludzkich. Doradca, Konsultant, Trener, Coach ACC
ICF, DiSC Trainer & Facilitator, HR Business Partner. Posiada
wieloletnic do$wiadczenie W zarzadzaniu zasobami ludzkimi
naroznych  stanowiskach  kierowniczych  w instytucjach
panstwowych oraz w biznesie (Menedzer, HR Business Partner,
Dyrektor zarzadzajacy) byl odpowiedzialny migdzy innymi
za rekrutacje, budowanie zespotow, realizacje celow
biznesowych firmy, rozwdj pracownikéw, kontrole i nadzor
dziatow produkcyjnych oraz handlowych.

Woyksztalcenie zwigzane z prowadzong dzialalnoScia:

. Executive Master of Business Administration studia podyplomowe Szkota Gtowna
Menedzerska w Warszawie

. Trener Biznesu i Rozwoju Osobistego studia podyplomowe Wyzsza Szkota Menedzerska
w Warszawie

. Coaching specjalistyczny kurs z egzaminem certyfikacyjnym Uniwersytet SWPS
w Warszawie

. Akredytacja ACC ICF specjalistyczny kurs z migdzynarodowym egzaminem w ICF —
Pracownia NOVO Warszawa

. HR Biznes Partner specjalistyczny kurs z egzaminem certyfikacyjnym HRBP — Szkota HRBP
w Gliwicach

. DiSC Trainer & Facilitator specjalistyczny kurs zegzaminem certyfikacyjnym — DiSC

Polska Poznan
Dotychczas wspolpracowal miedzy innymi z :

LFP Industrial Solutions Sp. z 0.0. , PPH LEGS Sp. z 0.0. Aleksandréw Lodzki, ECM Sp. z 0.0. Wroctaw,
GRAB Sp. z 0.0, AKAT Consulting Sp. z 0.0. Wroctaw , OOH Magazine Sp. z 0.0. Katowice, Agencja
Reklamy DZIEDZIK Chetm, Kusiak Company Sp. z 0.0, Sp. Komandytowa, Dachmix Sp.Jawna Sp. zo.0.,
Help Company Sp. z 0.0. Warszawa, Totema Sp. z 0.0. Globergy Sp. z 0.0. , Husarius Sp. z.0.0. Suunny Media,
Wydawnictwo Mysli i Stowa, CITY Financial Sp. z 0.0. , HSG Sun Autoryzowany Partner odziat w Lublinie,
ZEP — Centrum Wykonawstwa Specjalistycznego, TOUR Witkowice / Konskowola, Urzad Miasta
w Grodzisku Mazowieckim, ,,EMPEGEK” Sp. z 0.0. Sierpc , ZDMK w Krakowie, Centrum Integracji
Spotecznej w Krosnie, Fundacja Lanka Krosno, Fundacja rozwoju Demokracji Lokalnej w Warszawie,
Urzedu Gminy Wielka Wies$, Sp. z 0.0., Centrum Nauki i Biznesu ,,ZAK” Sp. z 0.0., SOS Wioski Dzieciece ,
GOPS Krasnystaw, GOPS Komar6w, Stowarzyszenie Rozwoju i Promocji Gminy Sitno
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»Kluczowe kompetencje menadzerskie: delegowanie, egzekwowanie polecen,
motywowanie pracownikow, rozwiazywanie konfliktow”

ADRESACI :
Kadra menedzerska (prezesi, dyrektorzy, kierownicy) oraz osoby, ktore w najblizszym czasie
obejma/objety kierownicze stanowisko. Osoby zainteresowane rozwojem swoich kompetencji

mendzerskich.

CELE I KORZYSCI:

o Celem szkolenia jest:

- Podniesienie kompetencji menedzerskich.

— Poznanie dobrych praktyk w delegowaniu zadan.

- Poznanie narzedzi i metod skutecznego delegowania zadan.

— Rozwo6j umiejetnosci skutecznego prowadzenia rozmowy delegujace;.

- Doskonalenie umiejetno$ci motywowania.

- Poznanie skutecznych metod oraz doskonalenie umiejetnosci rozwigzywania konfliktow

o Korzysci z udzialu w szkoleniu:

- Uczestnicy dowiedza si¢ czym jest delegowanie zadan oraz poznajg skuteczne narzedzia i
metody wspierajace prawidtowy proces delegowania.

- Uczestnicy dowiedza sie, ktore zadania nalezy delegowaé, a ktérych nie powinno si¢
przekazywaé pracownikom.

— Uczestnicy beda potrafili zakomunikowaé zadanie pracownikowi dostosowujac przekaz do
jego preferencji.

— Uczestnicy poznaja dobre praktyki w delegowaniu zadan dzigki wymianie doswiadczen.

— Uczestnicy poznajg zasady skutecznego motywowania pracownikow.

- Uczestnicy poznaja skutecznych metod oraz doskonalenie umiej¢tnosci rozwigzywania
konfliktow
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PROGRAM:

1. Analiza sytuacji uczestnika szkolenia pod kontem efektywnego zarzadzania przy
uwzglednieniu narzedzia kierowniczego jakim jest delegowanie i motywowanie.

2. Maj styl kierowania, moje kompetencje - test stylu kierowania, tabela kompetencji, test
osobowosci.

3. Efektywna komunikacja interpersonalna jako podstawowe narzedzie w delegowaniu.

. Aktywne stuchanie.

o Bariery w komunikacji.

o Informacja zwrotna FUKO.

o Efektywnos$¢ komunikacji przy uwzglednieniu typu osobowosci.

4. Co, komu i dlaczego warto delegowac?

o Dopasowanie zadan do poziomu dojrzato$ci pracownika.

o Zasady, bariery i bledy w delegowaniu

o Model rozmowy delegujacej

5. Motywowanie pracownikow.

o Psychologia motywacji cztowieka.

o Realizacja celow organizacji, zespotu przy uwzglednieniu indywidualnych celow jednostki.
o Skuteczne motywowanie pracownikow

6. Rozwiazywanie konfliktow.
o Zrodta konfliktow
Metody rozwigzywania konfliktow
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wdkuteczne zarzadzanie zespolem”
ADRESACI:

Kadra menedzerowie (prezesi, dyrektorzy, kierownicy) oraz osoby, ktore w najblizszym czasie obejma
kierownicze stanowisko zainteresowane rozwojem swoich kompetencji menadzerskich.

CELE I KORZYSCI:

Celem proponowanego przez nas szkolenia jest:

. podniesienie kompetencji kadry kierowniczej w obszarze zarzadzania zespotem,
o poprawa przeptywu informacji pomi¢dzy wszystkimi poziomami organizacyjnymi
Instytucji/Firmy,

o doskonalenie technik skutecznej komunikacji interpersonalnej,

o doskonalenie asertywnej komunikacji,

o doskonalenie technik motywacyjnych,

o doskonalenie radzenia sobie w sytuacjach konfliktowych,

o doskonalenie umiejetnosci delegowania,

o doskonalenie umiejetnosci zarzadzania sobg w czasie,

o podniesienie efektywnos$ci pracy wlasnej oraz zespotow.

PROGRAM:

MODUL I - Zarzadzanie zespolem:

o Rodzaje stylow kierowania oraz analiza wtasnego stylu kierowania.

o Model przywddztwa sytuacyjnego Kena Blancharda.

. Fazy rozwoju zespotu wedtug Bruce Tuckmana.

o Dysfunkcje pracy zespotu - sposoby ich zapobiegania wedlug Patric Lencioni.
. Skuteczna motywacja zespotu

MODUL II - Skuteczna komunikacja interpersonalna:

o Sztuka skutecznego porozumiewania.

o Bariery w komunikacji i metody ich pokonywania.

o Efektywnos$¢ komunikacji przy uwzglednieniu typu osobowosci.

o Rola aktywnego stuchania w skutecznej komunikac;ji.

o Feedback - metodyka udzielania informacji zwrotnej pozytywnej —,,UF” / negatywnej —
,,FUKO”.

o Rola skutecznej komunikacji w budowaniu relacji, motywowaniu, egzekwowaniu polecen,

rozwigzywaniu konfliktow.
o Efektywnos$¢ zespotu, a przeptyw informacji
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MODUL III - Efektywno$¢ osobista i zespolowa:

o Zarzadzanie sobg w czasie.
o Asertywnosc.
. Delegowanie zadan.
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»Level Up — Business Development Program”

Dla kogo jest
Level Up - Business Development Program?

To kompleksowe wsparcie dedykowane firmom ktdre chea:

} wejs¢ na wyzszy poziom swojej efektywnosci
} pouktadac lub poprawi¢ prace zespotow

} usprawnic¢ dziatania, procedury, procesy

} uskuteczni¢ zarzadzanie w firmie

} zwigkszy¢ konkurencyjnos¢

Kiedy warto przeprowadzi¢
Level Up - Business Development Program w Firmie ?

Kiedy :

} 1dzie co$ nie tak i trzeba sprawdzi¢ zrodto tego stanu

} firma stoi w miejscu, a Wy chcecie czego$ wiecej

} cheecie sie rozwija¢ by by¢ w pelni gotowy na nadchodzace zmiany
} cheecie przeprowadzi¢ diagnozg rozwojowa firmy

} cheecie zwigkszy¢ efektywno$¢ zespoldow oraz catej firmy

} cheecie pouktada¢ organizacje pracy

Jak wygladaja poszczegolne kroki
Level Up - Business Development Program ?

1.Kontakt — rozmowa telefoniczna lub online

2.Zapoznanie si¢ z wyzwaniem firmy oraz sama jej dzialalnoscia
3.Przygotowanie planu dziatania

4.Przedstawienie planu dziatania do akceptacji

5.Przygotowanie dokumentow - podpisanie umowy

6.Dziatania wdrozeniowe ( analiza sytuacji, diagnozy, konsultacje, warsztaty)
7.Ewaluacja

8.Podsumowanie dziatan z klientem

Jak zamowié
Level Up - Business Development Program do swojej firmy ?

Na poczatek zadzwon lub napisz do nas by niezobowigzujaco porozmawia¢ o Waszych potrzebach.
Potem wspolnie ustalimy co dale;j.

Czas trwania catego programu jest dostosowywany indywidualnie w zalezno$ci od wielko$ci obszaru
wsparcia, formy, technik, narz¢dzi. Terminy poszczegdlnych dzialan dostosujemy do mozliwosci
firmy w tym zakresie tak by nie zakldci¢ jej codziennej pracy.
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Zygmunt Dolata — trener biznesu, praktyk, wykladowca, doradca HR,
menedzer. Posiada ponad 24 -letnie dos§wiadczenie szkoleniowe. Dyplomowany
inzynier budowy drég i mostow kolowych. Posiada dyplom technika budowy
drog 1 mostow kotowych oraz zna specyfike dzialania branzy budowlane;.
Prowadzi szkolenia z obszarow: Negocjacje, Zarzadzania, Przywodztwa,

Sprzedaz, Kontrola zarzadcza, Mobbing, Savoir vivre w biznesie, HR. Autor

ponad 100 artykuléw o tematyce biznesowej. Doradca w zakresie HR.
Doswiadczenie w pracy w biznesie zdobyl na stanowiskach: dyrektora regionu i1 dyrektora projektu
(Business Foundation), kierownika marketingu, trenera regionalnego i lidera treneréw obszarowych

(Telekomunikacja Polska SA.), trenera regionalnego (STU Ergo Hestia).

Absolwent podyplomowych studiow MBA ZZL w Wyzsze] Szkole Bankowej w Poznaniu,
podyplomowych menedzerskich studiow polsko-niemieckich Nowoczesne Zarzadzanie Zasobami
Ludzkimi w Centrum Doskonalenia Zarzadzania we Wroctawiu, podyplomowych studiéw
Zarzadzania w Wyzszej Szkole Bankowej w Poznaniu, podyplomowych studiéw Komunikacja

1 Promocja w Biznesie na Uniwersytecie Ekonomicznym w Poznaniu oraz absolwent Politechniki

Warszawskiej w Warszawie.

Wyktadowca Wyzszej Szkoly Bankowej w Poznaniu na kierunku Projektowanie procesu
szkoleniowego dla Trenerow Biznesu, Wyzszej Szkoty Logistyki w Poznaniu na studiach
podyplomowych Menedzer Logistyki. Prowadzit zajgcia na studiach MBA w Uniwersytecie

Ekonomicznym w Poznaniu.
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»Kierowanie zespolem i zarzadzanie projektem”

wJesli istnieje sposob, ;eby zrobi¢ cos lepiej...znajde go” - Thomas A. Edison

Cele szkolenia:

>
>

YV V ¥V VW VY V VV V

Doskonalenie praktycznych umiejetnosci zarzadzania projektami w administracji publicznej

Nabycie umiejetnosci radzenia sobie z problemami, ograniczeniami i ,,waskimi gardtami” w
projektach

Poglebienie wiedzy na temat identyfikacji interesariuszy w projektach dla administracji
publicznej

Rozwijanie umiejetnosci indywidualnych w zakresie wzmacniania mocnych stron i
eliminowania stabych w kierowaniu projektami

Uswiadomienie sobie wlasciwego dobrania osob do zespotu projektowego 1 przyjecia
wlasciwego stylu kierowania zespolem,

Zapoznanie z kilkoma metodykami zarzadzania projektem

Zapoznanie uczestnikéw z metodami i narzgdziami wspomagajacymi projekt

Nabycie umiejetnosci niezbednych do skutecznego zarzadzania projektem
Doskonalenie metody zarzadzania projektem

Nabycie umieje¢tnosci wlasciwego zaplanowania i przeprowadzenia projektu
Pozyskanie wiedzy na temat struktury planu projektowego

Poznanie procesow projektowych w administracji publicznej

Ksztaltowanie umiejetnosci wyznaczania celdw, radzenia sobie z konfliktami 1 pogtebieniem
wiedzy na temat budowania skutecznej komunikacji w projekcie

Korzysci dla Uczestnikow:

YV VYV VVYV

Praktyczne umiej¢tnosci kierowania projektem w administracji publicznej

Radzenie sobie z sytuacjami kryzysowymi 1 ,,waskimi gardtami”

Wiasciwe identyfikowanie ryzyka w projekcie, przypisanie im wilasciwej wagi 1 wybranie
adekwatnej Sciezki ostabienia badz wyeliminowania ryzyka

Zbudowanie zespotu projektowego

Zaplanowanie i przeprowadzenie projektu projekt

Zidentyfikowanie interesariuszy 1 wybor odpowiedniej $ciezki 1 sposobu komunikowania si¢
z interesariuszami w projekcie

Praktyczne wykorzystanie nabytej wiedzy i umiej¢tnosci w przeprowadzeniu projektu w
administracji publicznej

Opracowac sposob komunikowania si¢ 0so6b zaangazowanych w projekt

» Wybor odpowiedniej do specyfiki i praktyki metodyki projektowej
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Uczestnicy: Menedzerowie, kierownicy, naczelnicy, inspektorzy, liderzy zespotow, , kierownicy
projektow, liderzy zmian, specjalisci,

Program szkolenia

1. Wste;p czyli co na poczatek?

Wzajemna prezentacja Uczestnikow i Trenera

Doprecyzowanie potrzeb szkoleniowych, oczekiwan Uczestnikow
Whprowadzenie do tematu, cle i zagadnienia szkoleniowe
Okreslenie zasad pracy 1 wspOlpracy

Logistyka szkolenia — co, gdzie i kiedy?

Cwiczenie wprowadzajace w temat

o o0 oo

2. Wprowadzenie do zarzadzania projektami w administracji publicznej

Czym jest projekt w administracji publicznej?

Rodzaje projektow

Specyfika projektow w administracji publiczne;j

Zadania, role i kompetencje oso6b zaangazowanych w projekt

Przyktadowe metodyki zarzadzania projektami (PCM, PMBOOK, PRINCE 2)
Cykl zycia projektu

hD OO o

3. Zarzadzanie projektami
a. Opracowanie planu projektu
b. Realizacja planu
c. Okreslenie ryzyka w projekcie — zrodta ryzyka i stopien zagrozenia
d. Co zrobi¢ ze zmianami pojawiajacymi si¢ na roznych etapach zycia projektu

4. Otoczenie bliskie projektu

Konsekwencje realizacji projektu — biznesowe i spoteczne

Przeglad interesariuszy projektu

Ograniczenia w projekcie

Negocjacje, reguly wplywu i sposoby oddzialywania na interesariuszy projektu
Rodzaje konfliktow pojawiajacych si¢ w czasie przygotowania i realizacji projektu oraz
metody kierowania konfliktami w projekcie

Cwiczenie: rozmowy z interesariuszami. Kierowanie konfliktem w projekcie

®o0 o

5. Czym jest cel w projekcie i jak go prawidlowo zdefiniowaé¢? — Cw. Metody okreslenia

celu w projekcie. Cw. plan zarzadzania ryzykiem (zrodta ryzyka, plany alternatywne)

a. Reguly formutowania celow — SMART, WARTO, WOREK,

b. Planowanie i kierowanie czasem w projekcie — ¢w. Metody zarzadzania czasem

c. Identyfikowanie i definiowanie wymagan w projekcie

d. Przyktadowe problemy pojawiajace si¢ na roznych etapach realizacji projektu i sposoby
radzenia sobie z nimi — ¢w. ,,burza mozgow” — rozwiazywanie problemu w projekcie

e. Zakres projektu — co to jest i do czego stuzy? — specyfikacja zakresu. Cw.
przygotowanie specyfikacji zakresu.

6. Zasady planowania i organizacji pracy projektowej
a. Harmonogram — podstawowe narzg¢dzie planowania w projekcie (PERT)
b. Skad pozyskac pieniagdze i ile? — budzetowanie projektu
c. Kalkulacja kosztow
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7. Trudne sytuacje i wyzwania w projekcie

a.
b.
C.

d.

Przyktady ,,z zycia” trudnych sytuacji projektowych
Zarzadzanie zmianami w projekcie

Procesy kontrolne w projekcie — monitoring, ,.kamienie milowe” kontrola i ocena

realizacji projektu

Inne sytuacje trudne w projektach — biurokracja, nieuzasadnione zmiany,

zachowawczo$¢, opor przeciwko zmianom,
Cw. wdrozenie zmiany w projekcie

8. Komunikacja w projekcie

®oo0 o

Zebrania, spotkania,

Praca zdalna w projekcie, partnerstwo publiczno-prywatne
Raportowanie- $ciezki przekazu realizacji zadan
Zamkniecie projektu

Zarzadzanie wiedza

Cw. planowanie spotkania z zespotem projektowym

8. Zarzadzanie jakoScia w projekcie

a.
b.
C.

Planowanie jakosci
Zapewnienie jako$ci
Kontrola jakosci
Cw. plan jakosci

9. Budowanie zespolu projektowego i kierowanie ludzmi

a.

b.

Organizacja i planowanie dziatan
Pozyskiwanie ludzi do projektu
Budowa zespotu projektowego
Motywowanie

Role zespotowe

Delegowanie zadan 1 uprawnien

Cw. struktura delegowania,

Cw. techniki motywacyijne

10. Zakonczenie

Podsumowanie

Utrwalenie — metoda pytan i odpowiedzi
Zadanie do wykonania

Wreczenie certyfikatow

Pozegnanie

®o0 o
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Metodologia

>

Szkolenie prowadzone bedzie w formie mini wyktadu i ¢wiczen praktycznych, ktére majg na celu
praktyczne wykorzystanie wiedzy z zakresu objgtego szkoleniem.

Przewiduje si¢ wykorzystanie nast¢pujacych metod przeprowadzenia szkolenia:

>

A\

DN N N N N W NN

Mini prezentacje — wprowadzenie i prezentacja podstaw teoretycznych omawianych

zagadnien.

Metody ksztalcenia aktywnego: ¢wiczenia i warsztaty — praktyczne wykorzystanie

zdobytej przez uczestnikow szkolenia wiedzy:
Cwiczenia
Pytania i odpowiedzi

Praca w grupach

Dyskusja

,»,Burza moézgow”
Symulacje w zespotach projektowych
Cwiczenia indywidualne
Informacje zwrotne dla Uczestnikow od Trenera
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»ZARZADZANIE PROJEKTEM - od dzialan indywidualnych do zespolowych”.

Opis szkolenia:

Czym jest projekt? Projekt jest zaplanowanym  zamiarem, checig  dziatania
w okreslonym kierunku. Projekt jest przejsciem od fazy pomystu do efektu. To projekt powinien
mobilizowac wszystkie sity, posiadane kompetencje, poktady mozliwosci
i talentu u os6b, ktore go inicjuja.

Kierowanie projektem polega na zdolnosci patrzenia w przyszto$¢ i do wyobrazenia sobie rezultatow
sekwencji dziatan podejmowanych przez osoby
z zespotu projektowego. Od czego zacza¢ realizacje projektu, kiedy on si¢ zaczyna
1 jak powinien przebiegac, jak przygotowac poszczeg6lne etapy projektu, kogo i kiedy zaangazowac
w projekt. . Na tak postawione pytania odpowiada zaprojektowane szkolenie z kierowania projektem.
Umiejetnosci. Kazdy projekt to dziatanie lub element dziatan innowacyjnych, nowych — od pomystu
do zastosowanych praktycznych rozwigzan, ktére powinny przynie$¢ pozadane rezultaty — lepsze
1 korzystniejsze od sytuacji, ktoéra miata miejsce przed projektem.

Cele szkolenia:

Zdobycie przez uczestnikdw umiejetnosci przeprowadzenia konkretnego projektu
Zapoznanie uczestnikow z podejsciem projektowym oraz metodami
1 narzgdziami wspomagajacymi projekt

Nabycie umiejetnosci niezbednych do skutecznego zarzadzania projektem

Doskonalenie metody zarzadzania projektem

Pozyskanie wiedzy na temat struktury planu projektowego

Poznanie proceséw projektowych

Doskonali¢ sposoby pokonywania »waskich gardel” (stabych miejsc)
w projekcie

VVVVYVY VYV

Korzysci. Uczestnicy beda potrafili:

Zaplanowac i zrealizowa¢ projekt

Zidentyfikowa¢ mocne i stabe strony projektu

Wykorzysta¢ poznane podczas szkolenia procedury i procesy zarzadzania projektem
Powotaé zespol projektowy

Unikna¢ btedow podczas przygotowania i wykonania projektu

Pokierowa¢ projektem

Opracowac sposob komunikowania si¢ 0so6b zaangazowanych w projekt

Wykona¢ harmonogram projektu

Okresli¢ wymierne korzysci z realizacji projektu

NSRS NE N N N N NN
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Program szkolenia:

I. Wprowadzenie w tematyke projektow - podstawy

v
v
v
v
1.
v
v
v
v
2.
v
v
v
v
3.
v
v
v
4,
v
v
v
S.
v
v
v
v
6.
v
v
7.
v
v
8.
v
v
v
v
v
v
v
v

Definicje

Pojecia

Metodyka

Trendy projektowe

Kierowanie calosciowe projektem
Plan projektu

Realizacja planu

Zarzadzanie zmianami w planie projektu
Zarzadzanie innowacjami

Komunikacja w projekcie

Sieci komunikacyjne: kto, co, komu, kiedy, jak?
Raportowanie - Sciezki przekazu realizacji zadan
Zamkniecie projektu

Zarzadzanie wiedza

Zarzadzanie jakoScia w projekcie
Planowanie jakos$ci

Zapewnienie jakosci

Kontrola jakos$ci

Zarzadzanie zakresem projektu
Inicjacja projektu

Planowanie zakresu projektu
Struktura zakresu

Czas projektu

Mapa sieciowa projektu
Sciezka krytyczna
Harmonogram projektu
Lancuch krytyczny

Koszty projektu
Tworzenie budzetu projektowego
Kontrola budzetu

Zarzadzanie ryzykiem w projektach
Diagnoza zrédet ryzyka
Okresdlenie stopnia zagrozenia ryzyka

Zarzadzanie ludzmi/zespolem w projekcie

Organizacja i planowanie dziatan

Pozyskiwanie ludzi do projektu

Budowa zespotu projektowego

Motywowanie i przywodztwo

Kierowanie zmiang w projekcie

Kierowanie konfliktem oraz zarzadzanie sytuacjami kryzysowymi
Role zespotowe

Delegowanie zadan i uprawnien
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v
v
v

Projekty przysztosci

Nowoczesne technologie w stuzbie projektantéw
Wykonywanie projektow na drukarkach laserowych
Projekty 2D, 3D, 5D

Inne propozycje tematow szkolen:

VVVVVVVVVVYVVYVYVYVYYVYY

[oN

Negocjacje (biznesowe, zakupowe, migdzynarodowe, handlowe)
Obsluga klienta, trudny klient

Przywodztwo

Team building

Telefoniczna obsluga klienta

Autoprezentacja, prezentacja, wystapienia publiczne

AGILE - zwinne zaradzanie projektami

Lean Management (5S, Kaizen, Kanban)

Promocja miast i regionow

Dzialanie urz¢edu w sytuacji kryzysowe;j

Kontrola zarzadcza i zarzadzanie ryzykiem

Zarzadzanie zespolem

Zarzadzanie zmiana w administracji publicznej

Savoir-vivre w biznesie i etyka

Mobbing i dyskryminacja w miejscu pracy, rownos¢ plci
Protokét dyplomatyczny

Rola rzecznika prasowego — organizacja konferencji prasowych
Rozmowy z pracownikami — planujace, monitorujace, wyznaczajace cele i zadania,

yscyplinujace i motywujace20.

> Prowadzenie spotkan i zebran

> Przeprowadzenie skutecznej prezentacji — wystgpienia publiczne w Administracji

> Obstuga klienta w administracji — standardy, komunikacja

> Asertywne reagowanie na trudne sytuacje i trudnych klientéw

> Rekrutacja kandydatéow do organizacji na obecnym rynku pracy (on boarding, off
boarding)

> Mentoring

> Gospodarka magazynowa i zarzadzanie zapasami

> Optymalizacja i zarzadzanie zapasami materialowymi i wyrobami gotowymi

OBSLUGA ZGLOSZEN I ORGANIZACJI SZKOLEN

Katarzyna Walczak Dominika Kapusta Gabriela Wawrzonek
katarzyna.walczak(@obis.pl dominika.kapusta@obis.pl gabriela.wawrzonek@obis.pl
szkolenia@obis.pl szkolenia@obis.pl szkolenia@obis.pl
tel. 733 686 664 tel. 534 711 878 tel. 881 391 461
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