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% Demokracji Lokalnej 23-24 maja 2022 r
im. Jerzego Regulskiego ’
ZAJECIA DOSKONALACE EFEKTYWNE ZARZADZANIE ZASOBAMI
LUDZKIMI. NARZEDZIA DO WSPOLNEJ PRACY
ROZPROSZONEGO ZESPOtU

WAZNE INFORMACIE:
Zasoby ludzkie stanowig najwazniejszy kapitat kazde] instytucji, dlatego dla jej prawidtowego funkcjonowania
niezbedna jest wiedza jak nalezycie nimi zarzgdzac¢. Szkolenie w sposéb praktyczny i zrozumiaty pozwoli zdoby¢
wiedze i poznaé narzedzia do skutecznego zarzgdzaniem zespotem. Zapraszamy na szkolenie podczas ktérego
uczestnicy bedg pracowac z narzedziami stuzgcymi poprawie efektywnosci pracy, dzieki czemu od razu zdobytg
wiedze oraz umiejetnosci bedzie mozna zastosowaé w praktyce.
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CELE | KORZYSCI:

e Uczestnicy bedg mieli okazje do wspdlnej pracy nad tresciami omawianymi podczas szkolenia.

e Uczestnicy poznajg umiejetnosci w zakresie komunikacji werbalnej oraz niewerbalne;j.

e Uczestnicy doswiadczg wartosci jaka daje ,,granie do jednej bramki” oraz wspdlna praca nad celami.

e Uczestnicy doswiadczg, ze s3 waznym elementem swojego zespotu i rola, ktérg posiadajg jest wazna.

e Uczestnicy potrafig wzajemnie sie motywowac i dgzy¢ do wspdlnego celu.

e Zdobycie wiedzy na temat mozliwosci efektywnej pracy z udostepnianymi dokumentami.

e Zapoznanie uczestnikéw z funkcjonalnosciami programow i aplikacji wspierajgcych prace zdalng.

e Rozwijanie umiejetnosci wykorzystania narzedzi do wspdlnej pracy rozproszonego zespotu.

e Doswiadczony trener.

e Dobor tresci programowych w oparciu o najnowszg wiedze.

e Zajecia prowadzone w formule warsztatowe;j.

e Zdobycie wiedzy na temat mozliwosci efektywnej pracy z udostepnianymi dokumentami.

e Zapoznanie uczestnikéw z funkcjonalnosciami programow i aplikacji wspierajgcych prace zdalng.

e Rozwijanie umiejetnosci wykorzystania narzedzi do wspdlnej pracy rozproszonego zespotu.

PROGRAM:

1. Wprowadzenie do warsztatow:
a) Wzajemne poznanie sie.
b) Ustalenie zasad wspdtpracy.
c) Rdznice i podobienstwa pomiedzy grupg a zespotem, sposoby pracy z grupg i zespotem.

2. Piec dysfunkcji w pracy zespotu oraz jak je przezwyciezaé — warsztat w oparciu o koncepcje Patricka
Lencioniego:
a) Brak zaufania.
b) Obawa przed konfliktem.
c) Brak zaangazowania.
d) Unikanie odpowiedzialnosci.
e) Brak dbatosci o wyniki.

3. Profesjonalna komunikacja werbalna oraz niewerbalna w procesie budowania zespotu:
a) Dlaczego ludzie bojg sie zmian czyli skad wséréd cztonkéw zespotu pojawia sie lek i stres?

— warsztaty w oparciu o koncepcje S. Johnsona.

b) ,,Zaczynaj od dlaczego" — warsztaty z zakresu komunikacji w oparciu o koncepcje Simona Sinka.
c) Komunikacja a emocje.
d) Aktywne stuchanie — trzy poziomy stuchania.



e) Parafrazowanie, klaryfikowanie, dowartosciowanie jako skuteczne narzedzia w procesie
komunikaciji.
f) Bariery w procesie komunikacji, czyli czego nalezy unikac?
g) Co mdéwig te gesty? Mimika twarzy, utozenie rgk. Komunikacja niewerbalna w zespole.
h) Elementy analizy transakcyjnej Ericha Berne'a.
i) Podsumowanie modutu dotyczgcego profesjonalnej komunikacji.
4. Efektywne zarzadzanie rozproszonymi zasobami ludzkimi. Praca z udostepnianymi dokumentami
w pakiecie Office:
a) Zasady i sposoby udostepniania dokumentow.
b) Zdalny dostep do dokumentdw.
c) Praca w czasie rzeczywistym przez kilka- kilkanascie osdb.
d) Wspdlna edycja.
e) Wspdlna praca z réznymi wersjami produktu.
f) Wykorzystanie narzedzia Recenzji podczas pracy zdalnej.
5. Efektywne zarzgdzanie rozproszonymi zasobami ludzkimi. Praca z udostepnianymi dokumentami
w Google:
a) Zasady i sposoby udostepniania dokumentow.
b) Zdalny dostep do dokumentdw.
c) Praca w czasie rzeczywistym przez kilka- kilkanascie osdb.
d) Wspdlna edycja.
6. Wykorzystanie narzedzi Google wspierajacej organizacje pracy zdalnej:
a) Gmail.
b) Dysk.
c) Kalendarz.
d) Meet.
7. Aplikacje wspierajgce prace w rozproszonym zespole.
8. Systemy ocen pracowniczych — czyli jak profesjonalnie przeprowadzi¢ rozmowe oceniajaca:
a) ocena biezgca a ocena okresowa;
b) narzedzia  komunikacyjne  mozliwe do  wykorzystania  podczas przeprowadzania
rozmdéw oceniajgcych oraz udzielania biezgcej informacji zwrotnej;
c) warsztaty — udzielamy informacje zwrotna.
9. Podsumowanie warsztatow.

ADRESACI: Kadra kierownicza, osoby zarzgdzajgce zespofami pracowniczymi a szczegdlnie zespotami
rozproszonymi, koordynatorzy zespotéw pracowniczych, osoby wykonujgce prace w systemie zdalnym.

PROWADZACY:

HR Business Partner, trener, doradca, wifasciciel firmy szkoleniowej. Posiada 12-letnie doswiadczenie
w prowadzeniu szkolen. Ponad 10 000 godzin spedzonych w salach szkoleniowych. Nauczyciel akademicki.
Autor kilkunastu systemdOw ocen pracowniczych. W pracy dydaktycznej wykorzystuje gtéwnie metody
warsztatowe i studia przypadkow. Jest przekonany, ze kazdg wiedze mozna przekaza¢ w sposob przystepny
i zrozumiaty. Prowadzi szkolenia m.in. z nastepujgcych obszaréw: obstuga klienta, jezyk urzedowy, zarzadzanie
zespotem, zarzadzanie relacjami, Swiadome przywédztwo, motywowanie pracownikdw, systemy ocen
pracowniczych, savoir-vivre i protokét dyplomatyczny, komunikacja wewnetrzna, coaching i mentoring,
radzenie sobie ze stresem isyndromem wypalenia zawodowego, zarzadzanie czasem, przedsiebiorczosé
akademicka.
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/O rormtacte rowwolo INFORMACJE ORGANIZACYJNE
X pemolraci! Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Zajecia doskonalgce efektywne zarzadzanie zasobami ludzkimi narzedzia do
wspolnej pracy rozproszonego zespotu

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

23 -24 maja 2021 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 645 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze $Srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia,
mozliwos$¢ konsultacji z trenerem.

DANE DO Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Osrodek Regionalny w Zielonej Gérze
al. Niepodlegtosci 16/9, 65 — 048 Zielona Géra
KONTAKTU: tel. 68 453 22 09, e-mail: szkolenia.zg@frdl.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO 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. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe)

Prosze o certyfikat w formie:
Elektronicznej (1 @ Mail.....ccccoeveeeeeeviireeesese e e

Prosze o przestanie faktury na adres MailoOWy: ..ottt e et st e r s s et et s s st enan

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

Wypetniona karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.zg.frdl.pl do
18 maja 2022 r.

UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé
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. Ptatnosc nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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