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Narzedzia pracy efektywnego Managera
Zarzadzanie soba, priorytetyzacja zadan, delegowanie

Priorytetyzacja zadan
= Wprowadzenie do macierzy Eisenhowera — wazne vs pilne.
» Metoda ALPEN - jak skutecznie zaplanowac dzien pracy?
» Zasada Pareto (80/20) w zarzadzaniu zadaniami.
» Priorytetyzacja w sytuacjach kryzysowych.
» Cwiczenia: praktyczne zastosowanie macierzy Eisenhowera i metody ALPEN.

Delegowanie zadan wspierajgce rozwoj zespotu
» Dlaczego delegowanie jest kluczowg kompetencjg managera?
» Klucz wyboru zadan do wydelegowania.
» Model delegowania w pieciu krokach.
» Rola zaufania w procesie delegowania.
» Cwiczenie: przygotowanie planu delegowania zadaA w swoim zespole.

Dobre praktyki w zarzadzaniu sobg w czasie
» Zasada 60/40 — rezerwowanie czasu na nieprzewidziane zadania.
» Zasada 2 minut.
» Sposoby radzenia sobie z rozpraszaczami.
» Sztuka mowi ,nie” — ochrona priorytetow.
» Cwiczenie: zaprojektowanie harmonogramu dnia pracy.

Komunikacja w zarzadzaniu zadaniami
» Jasne formutowanie oczekiwan — klucz do skutecznej realizacji zadan.
» Techniki stuchania w pracy managera.
» Feedback jako narzedzie umozliwiajgce realizacje celu.
» Jak zachowac sie w sytuacji nieporozumienia?
» Cwiczenia jasnego formutowania oczekiwan.

Motywowanie zespotu
» Zrozumienie indywidualnych motywatorow pracownikow.
= Rola uznania i pochwaty w budowaniu zaangazowania.
» Jak motywowac zespot podczas realizacji projektu?
» Przeglad demotywujgcych zachowan managera.
» Cwiczenie: projektowanie motywacyjnych strategii dla zespotu.

Radzenie sobie z presjg i stresem w zarzadzaniu
» Jak stres wptywa na jakosc pracy?
» Techniki radzenia sobie z presjg czasu i oczekiwan.
» Zarzgdzanie emocjami podczas kryzysowych sytuadgji.
» Zasady balansu miedzy pracg a zyciem prywatnym.
» Cwiczenie: praktyczne techniki relaksacyjne dla managera.




Komunikacja managerska — kluczowe rozmowy z pracownikami

Fundamenty komunikacji managerskie;
» Rola komunikacji w budowaniu relacji z zespotem.
» Btedy w komunikacji managerskiej — jak ich unikac.
» Style komunikacji managera i ich wptyw na pracownikow.
» Komunikacja werbalna i niewerbalna — jak by¢ spojnym.
» Cwiczenie: analiza wtasnego stylu komunikacji.

Sztuka prowadzenia rozmow motywacyjnych
» Kiedy i dlaczego przeprowadzac rozmowy motywacyjne?
» Techniki aktywnego stuchania — zrozumienie potrzeb pracownika.
» Rola celow i wartosci w budowaniu motywacji.
» Jak radzic sobie z brakiem motywacji w zespole.
» Cwiczenie: symulacja rozmowy motywacyjne).

Rozmowy korygujace — jak rozmawiac o btedach?
» Rola rozmow korygujacych w rozwoju pracownika.
» Jak unikac personalizacji problemow — skupienie na dziataniach, nie na osobie.
= Struktura rozmowy korygujacej (przyktad: model FUKO lub SBI).
» Techniki radzenia sobie z emocjami w trudnych rozmowach.
» Cwiczenie: symulacja rozmowy korygujacej.

Rozmowy rozwojowe i wyznaczanie celow
» Jak rozpoznac potencjat pracownika?
» Ustalanie celow wedtug metody SMART i GROW.
» Wspieranie rozwoju poprzez feedback pozytywny.
» Rozmowy rozwojowe jako element strategii HR.
» Cwiczenie: opracowanie indywidualnego planu rozwoju dla pracownika.

Rozmowy z trudnymi pracownikami
» Typologia trudnych pracownikow i odpowiednie strategie komunikacji.
» Jak zarzadzac emocjami podczas rozmow z wymagajgcymi osobami?
» Rozmowy dotyczace konfliktdw w zespole.
» Techniki negocjacji i budowania porozumienia.
» Cwiczenie: symulacja rozmowy z trudnym pracownikiem.

Delegowanie zadan i monitorowanie postepow
» Dlaczego delegowanie zadan buduje zaangazowanie zespotu?
» Jak jasno formutowac oczekiwania i zadania?
» Monitorowanie realizacji zadan — jak dawac konstruktywny feedback?
» \Wyznaczanie odpowiedzialnosci bez mikrozarzadzania.
» Cwiczenie: praktyczne delegowanie zadaf na przyktadach.




Biznesowe prezentacje i wystapienia publiczne — autentycznosc i sztuka improwizacji

Skutecznosc prezentacji biznesowych
» Kluczowe elementy udanej prezentacji biznesowe;.
» ROznice miedzy prezentacjami informacyjnymi a inspirujgcymi.
» Budowanie pierwszego wrazenia i rola autentycznosci.
» Analiza oczekiwan odbiorcow.
» Przyktady skutecznych prezentacji.

Autentycznosc jako fundament profesjonalnego wystapienia
» Dlaczego autentycznosc przycigga uwage odbiorcow?
» Praca nad spgjnoscig miedzy mowa, gestami i emocjami.
» Jak przekazywac swojg historie w autentyczny sposob?
» Unikanie sztucznosci i nadmiernej formalnosci.
» Cwiczenie opowiadania w sposb naturalny i angazujacy.

Improwizacja w prezentacjach publicznych
» Technika reagowania na nieprzewidziane sytuacje i zachowania publicznosci.
» Sposaoby radzenia sobie z trudnymi pytaniami i krytyka.
» Umiejetnosc dostosowania tresci do potrzeb odbiorcow.
» Cwiczenia z improwizacji — scenki i symulacje wystapien.
» Przyktady mistrzow improwizacji w biznesie.

Przygotowanie skutecznych materiatow wizualnych
» Tworzenie materiatow wspierajgcych prezentacje.
» Jak unikac przetadowania informacjami?
» Wykorzystanie wizualizagji danych i storytellingu na slajdach.
» Narzedzia do tworzenia nowoczesnych prezentacji (np. Canva, PowerPoint, Prezi).
» Cwiczenia praktyczne: analiza przyktadéw i poprawianie slajdow.

Zarzadzanie stresem podczas wystgpien publicznych
» Psychologiczne aspekty strachu przed publicznym mowieniem.
» Opanowanie stresu i pewne prowadzenie wystgpienia
» Cwiczenia oddechowe wspierajace pewnose¢ siebie.
» Jak korzystac z tremy jako zrodta energii?
» Cwiczenia: krotkie wystapienia z zastosowaniem technik relaksacyjnych.

Budowanie relacji z publicznoscig
» Sposoby angazowania i utrzymywania uwagi odbiorcow.
» Jak zadawac pytaniai zachecac do interakgji?
» Radzenie sobie z r6znymi typami odbiorcow.
» Sztuka opowiadania historii — storytelling jako narzedzie angazowania.
» Praktyka: symulacja wystgpienia z feedbackiem od grupy.




Jak uwolnic potencjat zespotu - rola managera

Rola managera w uwalnianiu potencjatu zespotu
» Manager jako mentor, coach i lider.
» Znaczenie kultury organizacyjnej umozliwiajgcej rozwa.
» Diagnoza potencjatu zespotu — mocne strony i obszary rozwoju.
» Narzedzia wspierajgce rozwoj talentow.
» Cwiczenie: autoanaliza swojej roli jako lidera.

Motywowanie i angazowanie zespotu
» Co motywuje rozne typy pracownikow?
» Motywacja finansowa vs pozafinansowa.
» Przeglad sposobow motywowania pozafinansowego.
» Tworzenie wspolnej wizji i celu zespotu.
» Cwiczenie: projektowanie indywidualnych i zespotowych strategii motywacyjnych.

Zarzadzanie roznorodnoscig pokoleniowa zespotow
» Korzysci ptynace z roznorodnosci pokoleniowe).
» Jakie s3g wymagania i potrzeby pracownikow z réznych pokolen?
» Budowa inkluzywnej kultury pracy.
» Rozwigzywanie problemow zwigzanych z roznicami pokoleniowymi.
» Cwiczenie: studium przypadku.

Informacja zwrotna jako narzedzie rozwoju pracownikow
» Dlaczego informacja zwrotna jest kluczowa dla rozwoju zespotu?
» Obserwacja reakcji pracownika na informacje zwrotna.
» Rola regularnych spotkan 1:1 w procesie feedbacku.
» Udzielanie i przyjmowanie informacji zwrotnej jako sposob budowania zaufania.
» Cwiczenie udzielania i otrzymywania informacji zwrotnej.

Rozwigzywanie konfliktow w zespole
» Jakie sg najczestsze zrodta konfliktow w zespole?
» Techniki zarzadzania konfliktem w zespole.
» Promowanie wspotpracy miedzy cztonkami zespotu.
» Techniki radzenia sobie z emocjami w sytuacjach konfliktowych?
» Cwiczenia w rozwigzywaniu przyktadowych konfliktow.

Wspieranie innowacyjnosci pracownikow
» Dlaczego kreatywnosc jest kluczowa w uwalnianiu potencjatu zespotu?
» Techniki odSwiezajace myslenia (np. burza mozgow, metoda SCAMPER).
» Jak zbudowac u pracownikow nawyk szukania i zgtaszania nowych pomystow?
» Zarzadzanie obawami pracownikdw przed wdrazaniem innowacji.
» Cwiczenie innowacyjnego podchodzenia do zagadnief biznesowych.




Inteligencja emocjonalna w pracy managera

Wprowadzenie do inteligencji emocjonalnej (IE)
= Definicja IE i jej piec filarow (samoswiadomosé, samoregulacja, motywacja, empatia)
» Rdznica miedzy inteligencja emocjonalng a intelektualng (IQ).
» Znaczenie |IE w pracy zespotowej i przywadztwie.
» Przyktady zastosowania IE w codziennej pracy.
» Diagnoza poziomu IE — krotki test samooceny.

Rozwijanie samoSwiadomosci
» Co to jest samoSwiadomosc emocjonalna?
= Techniki identyfikowania wtasnych emacji (dziennik emogji, technika 5 minut refleksji).
= Jak emocje wptywaja na styl zarzadzania zespotem?
» Rozpoznawanie swoich ,wyzwalaczy” emocjonalnych.
» Cwiczenia: analiza realnych sytuacji, w ktérych emocje wptynety na decyzje.

Samoregulacja emocji w stresujgcych sytuacjach
= Techniki radzenia sobie ze stresem (np. metoda oddechu 4-7-8).
» Kontrola impulséw — jak reagowac spokojnie pod presjg?
» Rola samodyscypliny w zarzgdzaniu emocjami.
» Zastosowanie pozytywnej reframingu w trudnych sytuacjach.
» Cwiczenia praktyczne: symulacja konfliktowych sytuacji w pracy.

Motywacja wewnetrzna lidera
» Jak odkrywac wtasne wewnetrzne motywatory?
» Zwigzek miedzy motywacjg emocjonalng a celami zawodowymi.
» Budowanie dfugoterminowej odpornosci i pozytywnego nastawienia.
» Rola pasji i zaangazowania w pracy lidera.
» Cwiczenia: praca nad osobista wizjg i celami menedzera.

Empatia jako klucz do skutecznego przywodztwa
» Czym jest empatia i jak jg rozwijac?
» Stuchanie aktywne — techniki lepszego rozumienia innych.
» Jak empatia wptywa na rozwiazywanie konfliktow w zespole?
» Rola empatii w budowaniu zaufania.
» Cwiczenia: symulacja rozméw z pracownikami w trudnych sytuacjach.

Zarzadzanie emocjami zespotu
» Jak identyfikowac emocje pracownikow?
» Radzenie sobie z negatywnymi emocjami w zespole.
» Budowanie pozytywnej atmaosfery w pracy.
» Zastosowanie inteligencji emocjonalnej w rozwigzywaniu konfliktow.
» Cwiczenia: analiza emocji zespotu na podstawie scenariuszy.




Budowanie motywacji i zaangazowania w zespole, manager w roli coacha

Rola managera w budowaniu zaangazowania zespotu
» Jakie cechy menagera budujg zaangazowanie pracownikow?
» ROznice miedzy zarzadzaniem a coachingiem w pracy managera.
» Motywacja wewnetrzna vs zewnetrzna — co dziata lepiej?
» Zaufania jako fundamentu zaangazowania.
» Cwiczenie: analiza rél i postaw managera w kontekécie motywacji zespotu.

Diagnoza motywacji pracownikow
» Jak identyfikowac roznorodne potrzeby motywacyjne?
» Metody diagnozowania poziomu zaangazowania w zespole.
» Przeglad narzedzi do analizy motywacji.
» Jak interpretowac roznice motywacyjne w zespole?

-

» Cwiczenie: tworzenie profilu motywacyjnego swojego zespotu.

Fundamenty coachingowego stylu zarzadzania
» Na czym polega coachingowy styl zarzadzania?
» Kluczowe kompetencje coacha — stuchanie, pytania i empatia.
» Rola rozmowy coachingowej w budowaniu zaangazowania.
» Jak przejsc z trybu rozwigzywania problemaow na tryb wspierania?

-

» Cwiczenie: symulacja rozmowy coachingowe;.

Coaching jako narzedzie motywacyjne
» Ustalanie celow rozwojowych z pracownikami.
» Metoda GROW jako struktura rozmowy coachingowej.
» Jak wspierac rozwaoj kompetencji w codziennej pracy?
» Zastosowanie feedbacku w procesie coachingowym.
» Cwiczenie: przeprowadzenie rozmowy coachingowej z zastosowaniem modelu GROW.

Budowanie kultury doceniania w zespole
» Jak docenianie wptywa na motywacje pracownikow?
» Narzedzia i techniki skutecznego doceniania.
» Roznice miedzy docenianiem a nagradzaniem.
» Unikanie rutyny w pochwatach — jak byc autentycznym?
» Cwiczenie: praktyka udzielania konstruktywnych pochwat.

Rozwigzywanie konfliktow i odbudowywanie motywacji w zespole
» Jak konflikty wptywaja na zaangazowanie?
» Metody rozwigzywania konfliktdw w duchu coachingowym.
» Rola wtasciwej komunikacji w tagodzeniu napiec.
» Jak odbudowac motywacje po konflikcie?
» Cwiczenie: symulacja rozmowy mediacyjne;.




