/ N Pro@_m(

\

E

Warsztaty on-line

~09.06.2020r

ZAGADNIENIA GEOWNE
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v' Komunikacja i wymiana informacji oraz dokumentéw
o ze wspotpracownikami i zespotem
v Skuteczne praktyki planowania i organizowania pracy zdalne;
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Delegowanie zadan w formie online
Pracownik pracujacy zdalnie - jak go zmotywowac
i nadzorowac
Monitorowanie i rozliczanie pracy zdalnej
Informacje zwrotne dla cztonkdw zespotu
Efektywne prowadzenie spotkan online
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Skuteczne praktyki planowania i organizowania pracy zdalnej swojej i pracownikow
*  Rodzaje zespotéw. Typ zespotu, ktérym kierujesz.
Kim sg ludzie w Twoim zespole i jak funkcjonuja.
Jak sie pracuje w Twoim zespole. Sumiennos¢ cztonkdéw grupy i normy grupowe wzgledem
wykonywanej pracy.
Czynniki utatwiajace i utrudniajace zarzadzanie zespotem i komunikacje w grupie.
A Komunikacja i wymiana informacji oraz dokumentéw ze wspétpracownikami i zespotem
|+ Jakludzie sie od siebie réznig i jaki ma to wptyw na zarzgdzanie zespotem i komunikacje z jego
‘ cztonkami.
. * Komunikacja telefoniczna i jej specyfika. Analogie z kontaktami wideo.
*  Komunikacja mailowa i za posrednictwem komunikatoréw.
~«  Style komunikacji pracownikéw. Réznice w stylach komunikowania, czyli co odréznia
zadaniowca od analityka (i obydwu od przyjaciela).
*  Style zarzadzania. W jakim stylu kierujesz swoimi ludzmi i co z tego wynika.

. Skuteczne praktyki planowania i organizowania pracy zdalnej swojej i pracownikéw
g? C Biezgce zarzadzanie czasem i zadaniami w Twojej pracy.
.+ Jak motywowac samego siebie do najtrudniejszych zadan.
i * Planowanie i organizacja pracy w zespole: podziat zadan i zakreséw odpowiedzialnosci.
~«  Planowanie pracy indywidualnych cztonkéw zespotu z uwzglednieniem specyfiki pracy zdalnej.

Delegowanie zadan w formie online

* Cotojest delegowanie zadan? Zarzadzanie zespotem a zakresy delegowania.

*  Poczatek rozmowy delegujacej: informacja, co ma by¢ zrobione oraz termin wykonania.
*  Rozwiniecie informacji delegujgcej — uzasadnienie decyzji, okreslenie oczekiwanych
rezultatow.

Potwierdzenie delegowanego zadania w komunikacji online.

Kluczowe btedy przy delegowaniu zadan. Jak ich unika¢ przy pracy zdalnej?

Bariery komunikacyjne na linii pracownik-przetozony przy pracy zdalnej — jak sobie z nimi
radzié.
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Pracownik pracujacy zdalnie - jak go zmotywowac i nadzorowa¢

*  Motywacja jako czynnik réznicujgcy pracownikéw: skad entuzjazm i zaangazowanie u jednych,
a biernos$¢ u innych?

*  Gtoéwne typy bodzcow motywacyjnych, stosowanych w firmach.
Motywacja przy pracy zdalnej — na co trzeba uwazac.
Przejrzystosc decyzji o karach i nagrodach — znaczenie wizerunku sprawiedliwego szefa.
Wptyw wybranych czynnikdéw motywujgcych na poziom zaangazowania pracownikéw.
Spadek motywacji zespotu w sytuacji kryzysu lub spadku zamowien lub przy realizacji
trudnego projektu — jak sobie z nim radzi¢ w czasach koronawirusa.

~ Monitorowanie i rozliczanie pracy zdalnej

~ »  Rola kontroli w kierowaniu zespotem. Jak kontrolujemy w przypadku pracy zdalnej.
~ *  Monitoring dziatari w pracy online — kiedy i w stosunku do kogo go wdrazac?
~* Rozliczanie pracy zdalnej: podstawowe zasady.

Informacje zwrotne dla cztonkéw zespotu

*  Gtoéwne typy informacji zwrotnych: pozytywna (wzmacniajgca) i negatywna (rozwojowa).

* Informacja dotyczaca zadania i jego nieprawidtowego wykonania — jak jg przekazaé, by nie
zrazi¢ podwtadnego.

*  Skuteczne techniki przekazywania informacji zwrotnych przy pracy zdalne;j.

Efektywne prowadzenie spotkan online
* Oprogramowanie do prowadzenia spotkan online — krétka charakterystyka. , .
* Podstawowe zasady prowadzenia spotkan online.
* Przygotowanie do spotkania online w charakterze méwigcego.
* Przygotowanie w charakterze uczestnika lub stuchacza.
* Techniki rozpoczynania spotkan i wystgpien w ich trakcie.
~* Storyiintonacja jako klucze do utrzymania uwagi odbiorcéw.
~ * Zamykanie spotkania.
* Raport i podsumowanie po spotkaniu — kto i kiedy go sporzadza, kto powinien go dostac.

Zakonczenie 13:30
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TomaSZ tysa kOWSkl jest trenerem biznesu, specjalizujgcym sie w szkoleniach i warsztatach coachingowych

z zakresu technik sprzedazy, negocjacji, komunikacji, zarzadzania personelem i motywowania pracownikéw . Prowadzi wtasng firme
szkoleniowo-doradczg, jako trener zewnetrzny wspodtpracuje réwniez ze Stowarzyszeniem Przedsiebiorczosci w Nieruchomosciach
oraz firmami szkoleniowymi ProAbility , Scholaris Club, Talo Group i Akademia Biznesu MDDP . Jako trener pracuje przede
wszystkim z firmami i instytucjami. W dziedzinie technik sprzedazy na rynku pierwotnym prowadzit treningi m.in. dla firm
deweloperskich SGI, Sawa Apartments, Mota-Engil Central Europe, DOMBUD S.A., Real Development Group, Szerbud, Art-
Deweloper, IgherHome, Yuniversal Development, Mota-Engil Real Estate Management, DanBud, Archideon Development
i Towarzystw Budownictwa Spotecznego w Toruniu i Sosnowcu. Z zakresu sprzedazy na rynku wtérnym szkolit m.in. posrednikdw
WGN Nieruchomosci, AD Dragowski Real Estate, Nowak Estate, cztonkdw Powszechnego Towarzystwa Ekspertéw
i Konsultantéw Rynku Nieruchomoséci oraz pracownikéw sprzedajacych nieruchomosci PZU SA i PZU Zycie.
W dziedzinie ogdlnych technik sprzedazy i obstugi klienta szkolit m.in. Pracownikéw MAKRO Cash and Carry, pralni 5aSec,
Bricomarche i Siemens Industry Software. W zakresie rozméw reklamacyjnych i z trudnymi klientami trenowat m.in. pracownikéw
BOK firm prywatnych (Benefit System, Nord Partner, Europejski Fundusz Leasingowy) oraz instytucji publicznych (ZUS, NFZ,
szpitale). Na co dzien prowadzi réwniez szkolenia z wystapien publicznych, zarzadzania pracownikami oraz prowadzenia
i moderowania spotkan. Szlify wyktadowcy zdobywat w Instytucie Dziennikarstwa Uniwersytetu Warszawskiego (2003-2006) oraz w
Szkole Wyzszej Psychologii Spotecznej (2003-2008). Od 2006 wspotpracownik Polskiego Radia, okazjonalnie takze na falach TOK
FM. Regularny ekspert z zakresu psychologii spotecznej, marketingu i komunikacji w programie ,,Pytanie na sniadanie” (TVP2).

Forma treningu,
metody pracy

Trening ma przede wszystkim charakter
praktyczny —60 procent jego czasu zajmujg
¢wiczenia. Sktadajg sie na nie przede wszystkim
rozmowy w parach i ich pdzniejsza analiza na
forum grupy, dzieki ktérej kazdy uczestnik ma

Do kogo jest kierowany
warsztat?

Do menadzerdw rozpoczynajgcych zarzgdzanie
zespotami rozproszonymi
i pracownikami zdalnymi
Do liderow projektéw oraz kierownikéw projektéw
pracujgcych wirtualnie
Do specjalistéw i pracownikdw pracujacych w
zespotach rozproszonych lub wspétpracujacych z

szanse dowiedzie¢ sie, co zrobi¢, by zwiekszy¢ | zespotami rozproszonymi, ktérzy chca pracowac
swa skutecznos¢ w zakresie zarzadzania praca | bardziej efektywnie
zdalng. Dodatkowo w trakcie szkolenia Do osob jakie mierza sig w swojej codziennej pracyz |

—

wyzwaniami pracy zdalnej z zespotem, przetozonymi
lub z klientami w innych lokalizacjach
Do pracownikéw dziatéw HR, w organizacjach, w

prowadzone sg dyskusje i burze mdézgéw nad
konkretnymi problemami z zakresu zarzgdzania,

motywowania pracownikow i udzielania ktérych wystepuja rozproszone zespoty lub w ktérych
informacji zwrotnych, zwtaszcza w aspekcie | planowane jest ich wprowadzenie,
komunikacji online. ] a w szczegolnosci:

v’ Kierownicy
v’ Dyrektorzy
v’ wszystkie osoby zarzadzajgce zespotem
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biuro@proability.pl
22787 5912 Szkolenie bedzie prowadzone on-line
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