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/0 romders raswolt SZKOLENIE ON LINE

% Demokracji Lokalnej 16 |utego 2024 r.

im. Jerzego Regulskiego

REALIZACJA EFEKTYWNYCH, PROAKTYWNYCH ROZMOW
Z ZESPOLEM. INSTRUMENTY KOMUNIKACYJNE DOSKONALACE
UMIEJETNOSCI W ROLI KIEROWNICZE)

B
INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Zdobyte umiejetnosci skutecznej komunikacji wykorzystywane podczas proceséw rekrutacyjnych,
ocen pracowniczych, dziatan dyscyplinujgcych i motywacyjnych oraz podczas delegowania zadan nie
tylko kreujg wtasciwy autorytet, lecz takze konkretnie podnoszg efektywnos¢ dziatan. Proponowane
szkolenie dedykujemy liderom i kierownikom w administracji publicznej, pragngcym wzmocnié
kompetencje z zakresu efektywnego prowadzenia réznorodnych rozméw z pracownikami na poziomie
zarowno osobistym, jak i operacyjnym. Obejmuje obszary takie jak ocena, motywacja,
zaangazowanie, rozwoj, styl zarzadzania oraz przekazywanie negatywnych informacji zwrotnych.
Spotkanie zostanie przeprowadzone przez doswiadczonego i wysoko ocenianego przez uczestnikow
eksperta z wykorzystaniem praktycznych przyktaddw i zadan.

CELE | KORZYSCI:

Biorgc udziat w szkoleniu uczestnik:

e otrzyma narzedzia i metody, dzieki ktéorym bedzie w stanie zaplanowaé i przeprowadzié
réoznorodne rozmowy z pracownikami od rozmowy motywujgcej do korygujacej;

e bedzie miat mozliwo$¢ doskonalenia swojego warsztatu komunikacyjnego pomocnego w
budowaniu satysfakcjonujgcych relacji ze wspoétpracownikami;

o zwiekszy swag efektywnos$é oraz otrzyma informacje jak zmniejszy¢é poziomu stresu zwigzanego
udzielaniem ocen czy informacji korygujacych;

e zdobedzie umiejetnosci budowania autorytetu za pomoca technik komunikacyjnych i stylu
zarzadzania;

e zdobedzie wiedze i umiejetnosci na temat skutecznych narzedzi komunikacyjnych zachecajgcych
do proaktywnosci pracownikow;

e bedzie potrafit zidentyfikowac¢ Zrddta i przyczyny utrudniajgce komunikacje (bariery, btedy
komunikacyjne);

e zostanie przygotowany do samodzielnej realizacji rozmowy oceniajgcej, poprzez stworzenie planu
rozmowy oceniajgcej, motywujacej czy delegujacej;

e zdobedzie umiejetno$¢ przeprowadzenia autodiagnozy skutecznosci osobistej w komunikacji
interpersonalnej poprzez ocene prowadzonych przez siebie rozmow;

e udoskonali swdj warsztat komunikacyjny.

PROGRAM:

1. Model STAR — rozmowa oceniajaca kompetencje pracownika - jak stosowa¢ w rozmowach
rekrutacyjnych i/lub oceniajacych:
e Przyktady uzycia STAR na rozmowie kwalifikacyjnej.
e Rola oraz efekt wykorzystania pytan w komunikacji interpersonalne;j.



2. Narzedzia efektywnej komunikacji budujgce zaufanie i tworzace relacje:
e Samoocena poziomu kompetencji komunikacyjnych.
3. Reguty Szefa, expose - tworzenie i komunikowanie wizji zespotu, zasad, granic:
e Sktadniki przygotowania wystgpienia, co wptywa na budowanie autorytetu.
4. Udzielanie informacji zwrotnej - feedback:
e Warianty informacji zwrotnych - jaka powinna byc¢ informacja zwrotna?
e Jak prawidtowo udziela¢ informacje zwrotng?
5. Jak konstruowa¢ pochwaty motywujace:
e Kultura feedbacku i model konstruktywnego przyjmowania informacji zwrotnej.
6. Kroki przygotowujace do trudnych rozmoéw:
e 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:
e Model rozmowy korygujacej.
e Klasyczne formuty rozmdw oceniajacych.
10. Rozmowa dyscyplinujaca —.kiedy i jak stosowac?
e Przygotowanie do rozmowy dyscyplinujace;j.
e Model prawidtowej rozmowy dyscyplinujgcej.
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 rozméw rozwojowych z pracownikami:
e Rozwdj kompetencji.
14.Dostosowanie stylu komunikacji do stopnia dojrzatosci pracownika wg. modelu zarzadzania
sytuacyjnego:
e Style kierowania.
e Stopnie dojrzatosci pracownikéw.
15. Konsultacje na biezgco podczas trwania spotkania.

o

ADRESACI:

Kadra zarzgdzajgca, osoby petnigce role kierownicze (koordynatorzy, liderzy). Osoby przygotowujace
sie do objecia roli kierowniczej, osoby planujgce przeprowadzenie okresowych rozmdéw oceniajgcych,
rekrutacyjnych, motywujgcych, korygujgcych itp.
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/O rundacia Rorwoju INFORMACJE ORGANIZACYJNE
K pemokracii Lokalne] | KARTA ZGLtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Realizacja efektywnych, proaktywnych rozmow z zespotem. Instrumenty
komunikacyjne doskonalgce umiejetnosci w roli kierowniczej

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

16 lutego 2024 r. Szkolenie w godzinach 09:00-14:30

Cena: 439 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze S$rodkdw publicznych. Przy przestaniu zgtoszenia do
19 stycznia 2024 r. cena szkolenia to 399 zt netto/os.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,

materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

certyfikat ukoniczenia szkolenia.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej

DANE ul. Jelinka 6, 01-646 Warszawa
DO Milena Dudek, tel. 71 372 41 21, milena.dudek@okst.pl
KONTAKTU: Katarzyna Nowalk, tel. 32 253 63 77, katarzyna.nowak@okst.pl

Anna Rawza, tel. 32 253 84 09, anna.rawza@okst.pl
_—

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO 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-MAILi TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailoOWY: ... cciienece s cceecete e e seesesseesasseseesseesessasssss e ses s sassassns s e essens anssessnsssnesnns

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaillOWY: ... ssessssssesessasssssassssssssssassssssssassssssnssns sessassnsssassnssass
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.org.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetnionga karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.org.pl
do 13 lutego 2024 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 rownoznaczny z
obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatno$¢ nalezy uregulowaé przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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