—
/5 rormern roeoi SZKOLENIE ON LINE

% Demokracji Lokalnej 25 Sierpnia 2023 r.

im. Jerzego Regulskiego

PRZEPROWADZANIE SKUTECZNYCH, PROAKTYWNYCH ROZMOW
Z PRACOWNIKAMI. NARZEDZIA KOMUNIKACII ZWIEKSZAJACE
KOMPETENCIJE NA STANOWISKU KIEROWNICZYM

T
INFORMACIJE O SZKOLENIU:
Umiejetnosci wtasciwej komunikacji podczas prowadzonych rekrutacji, rozmowach oceniajgcych,
dyscyplinowaniu, motywowaniu czy delegowaniu nowych zadan buduja nie tylko odpowiedni autorytet
ale takze wymiernie zwiekszajg efektywnos$¢ pracy. Szkolenie zostato zaprojektowane dla osob
petnigcych funkcje kierownicze w administracji publicznej, chcacych wzmocnic¢ swoje kompetencje w
zakresie skutecznosci przeprowadzania réznorodnych rozmoéw z pracownikami na poziomie osobistym
i operacyjnym obejmujgcych obszary oceny, motywacji, zaangazowania, rozwoju, stylu zarzadzania,
komunikowania negatywnych informacji zwrotnych.

CELE | KORZYSCI:

* Wyposazenie uczestnikdw w narzedzia i metody, dzieki ktorym beda oni w stanie zaplanowac i
przeprowadzi¢ roznorodne rozmowy z pracownikami od rozmowy motywujgcej do korygujace;j.

* Umozliwienie doskonalenia  warsztatu komunikacyjnego pomocnego w  budowaniu
satysfakcjonujgcych relacji ze wspoétpracownikami.

* Zwiekszenie efektywnosci osobistej uczestnikdw oraz zmniejszenie poziomu stresu zwigzanego
udzielaniem ocen, informacji korygujacych.

* Umiejetnos¢ budowania autorytetu lidera za pomocg technik komunikacyjnych, stylu zarzadzania.

e Zdobycie wiedzy na temat skutecznych narzedzi komunikacyjnych zachecajgcych do proaktywnosci
pracownikow.

e Zidentyfikowanie Zrédet i przyczyn utrudniajgcych komunikacje (bariery, btedy komunikacyjne).

* Przygotowanie sie do rozmow oceniajgcych, trudnych poprzez obiektywng ocene sytuacji i
tworzenie planu rozmowy oceniajgcej, motywujacej czy delegujace;j.

e Usystematyzowanie wiedzy i umiejetno$ci w zakresie przeprowadzania réznorodnych rozmoéw z
pracownikami (poziomu zaangazowania pracownikow, delegowania, motywacji, rozwoju
kompetencji itd.).

* Autodiagnoza skutecznosci osobistej w komunikacji interpersonalnej poprzez ocene prowadzonych
przez siebie rozmow.

* Doskonalenie swojego warsztatu komunikacyjnego.

PROGRAM:
1. Model STAR - rozmowa oceniajgca kompetencje pracownika - jak stosowa¢ w rozmowach
rekrutacyjnych i oceniajgcych:
* Przyktady uzycia STAR na rozmowie kwalifikacyjnej.
* Rola oraz efekt wykorzystania pytan w komunikacji interpersonalne;j.
2. Narzedzia efektywnej komunikacji budujace zaufanie i tworzace relacje:
e Samoocena poziomu kompetencji komunikacyjnych.
3. Reguly Szefa, expose - tworzenie i komunikowanie wizji zespotu, zasad, granic:



e Sktadniki przygotowania wystgpienia, co wptywa na budowanie autorytetu.
4. Udzielanie informacji zwrotnej - feedback:
* Warianty informacji zwrotnych- jaka powinna by¢ informacja zwrotna?
* Model konstruktywnej informacji zwrotnej na podstawie modelu Pendletona.
»Kanapkowa” informacja zwrotna.
* Jak prawidtowo udzielaé informacje zwrotng?
5. Jak konstruowa¢ pochwaty motywujace:
e Kultura feedbacku i model konstruktywnego przyjmowania informacji zwrotne;.
6. Kroki przygotowujace do trudnych rozmow:
* Sposoby udzielania negatywnej informacji zwrotnej.
7. Model informacji zwrotnej— UF, FUO, FUO+2K.
Bariery komunikacyjne i sposoby ich przezwyciezania.
9. Rozmowy korygujace - jak prowadzi¢ do zmiany zachowania pracownika:
* Model rozmowy korygujacej.
e Klasyczne formuty rozméw oceniajacych.
10. Rozmowa dyscyplinujaca —.kiedy i jak stosowac?
* Przygotowanie do rozmowy dyscyplinujgce;.
* Model prawidtowej rozmowy dyscyplinujace;j.
11.Rozmowa oceniajgca — wykorzystywana w systemie okresowej oceny pracownicze;j.
12.Delegowanie zadan - technika zwiekszania zaangazowania pracownika:
e Schemat przekazywania zadan do realizacji.
13. Prowadzenie rozmoéw rozwojowych z pracownikami:
* Rozwdj kompetenc;ji.
14.Dostosowanie stylu komunikacji do stopnia dojrzatosci pracownika wg. modelu zarzadzania
sytuacyjnego:
e Style kierowania.
e Stopnie dojrzatosci pracownikow.
15. Konsultacje.

o

ADRESACI:

Kadra zarzgdzajgca, osoby petnigce role kierownicze (koordynatorzy, liderzy). Osoby przygotowujace
sie do objecia roli kierowniczej, osoby planujace przeprowadzenie okresowych rozméw oceniajacych,
rekrutacyjnych, motywujgcych, korygujacych itp.

PROWADZACA:

Trener i konsultant od ponad 20 lat pomogta wielu osobom w rozwigzywaniu problemdéw na poziomie
indywidualnym oraz firmowym. Realizowata szereg szkolen dla jednostek samorzgdowych z zakresu
m.in. zarzadzania zasobami ludzkimi, opisywania i wartosciowania stanowisk pracy. Swoja
specjalistyczng wiedze przektada na praktyczne rozwigzania. Jest socjologiem o specjalnosci
komunikacja spotecznaibadanie rynku. Posiada Certyfikat Licensed International Coach and Consultant
of Meta Recruitment and Selection of Employees (TM).
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im. Jerzego Regulskiego

Przeprowadzanie skutecznych, proaktywnych rozméw z pracownikami.
Narzedzia komunikacji zwiekszajgce kompetencje na stanowisku kierowniczym

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

25 sierpnia 2023 r. Szkolenie w godzinach 09:00-14:00

Cena: 379 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoiczenia szkolenia.

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze;

DO ul. Zurawia 43, 00-680 Warszawa;

tel. 533 721 103;
KONTAKTU: szkolenia@frdl.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGLtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE I
Prosze o przestanie faktury Na adres MailloOWY: ......cceiireeiiiiieinesne e ssessse e sessnesns s ssessssssessssssss e e s snssassnssassesss senssnnnsssessnes
Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaAIOWY: ... ciiiiiiine e ernnesss st snesssasseressssssssssssss s ses snssnssassnsssasssa senasnsssssssass

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej w nim
Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Zgtoszenia prosimy przesyta¢ do 21 sierpnia 2023 r.
UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest réwnoznaczny z

obcigzeniem Panistwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosc nalezy uregulowac przelewem na podstawie wystawionej
i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznione;j




