I< S A P KRAJOWA SZKOLA
ADMINISTRAC]I PUBLICZNE]

Akademia Zarzadzania Publicznego
dla
kadry kierowniczej Archiwéow Panstwowych

Celem Akademii jest doskonalenie umiejetnosci kierowniczych jej uczestnikéw, a tym samym
rozw0j ich organizacji. Do celéw szczegétowych naleza wyposazenie uczestnikow
w umiejetnosci niezbedne kazdemu kierownikowi/dyrektorowi/koordynatorowi w zakresie
komunikacji, wyznaczania celéw, delegowania i motywowania, budowania zaufania w zespole,
zarzadzania talentami worganizacji oraz pozostalych kompetencji iumiejetnosci
menedzerskich w sektorze publicznym.

Program Akademii Zarzadzania Publicznego
dla kadry kierowniczej Archiwow Panstwowych

Zjazd 1 - 2 dni - 16 godzin - 5-6 marca 2015 roku

Tytul
itrenerzy | Trening kierowniczy Smart9 w narzedziach rozwoju
Trenerzy: Tomasz Curlej, Mirostaw Stowikowski

Zarys 1. Wprowadzenie do Akademii: prezentacja uczestnikéw i sylwetek
programu trenerdw, prezentacja celow Akademii
2. Wyzwania stojace przed kierownikami:
v’ czy istnieja ,zlote” reguly zarzadzania, ktére buduja kompetencje
kierownicze,
v’ jakie indywidualne cechy nalezy wypracowag, aby sta¢
sie skutecznym liderem ludzi,
v" kierownik fachowiec czy kierownik lider - a moze jest wspolny
mianownik,
3. Pierwszy krok do nowoczesnego kierowania ludZmi:
v' przywddztwo sytuacyjne - model Blancharda czyli troche za mato
aby by¢ skutecznym,
v'jednominutowy lider” - plusy i minusy,
4. Krok drugi - wlasny styl zarzadzania ludzmi:
v' 80/20 - koincydencja Pareto (80% kierownikow przecietnych
i 20% Swietnych lideréw)
v' 20/80 - dlaczego tylko 20% kierownikéw wypracowuje swoj
indywidualny styl przywodczy i stanowi elite.
5. SMART9 MANAGEMENT DIAGNOSTICS - badanie indywidualnego profilu
zarzadzania:
v’ potencjatl kierownika - indywidualne mocne strony i wyzwania,
v" $wiadome i nie§wiadome dziatania,
v proces podejmowania decyzji,
v predyspozycje do delegowania obowigzkdw,
v' przes$wiadczenia o swojej roli jako kierownika.
6. Krok trzeci - ,POZNAJE TALENTY I MOZLIWOSCI MOICH PRACOWNIKOW”
(case study) - KIEROWNICY nauczg sie rozpoznawac potencjat tkwigcy
w ich pracownikach w modelu SMART9 TEAM zdeterminowane przez:
v predyspozycje do wykonywania delegowanych zadan,
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metody komunikowania zamierzen i celow i ich egzekwowania,

indywidualne motywatory,

potencjatl talentéw i predyspozycji pracownika,

sposéb konstruowania indywidualnej informacji zwrotne;.

7. Grazespotowa -, URZAD”. Gra ma na celu ugruntowanie i praktyczne
wdrozenie pozyskanych kompetencji w zakresie wyznaczania celow,
delegowania, motywowania oraz pozostatych kompetencji i umiejetnosci
kierowniczych.

8. Krok czwarty ,UGRUNTOWANIE” - kierownik buduje program rozwoju
indywidualnego stylu zarzadzania w oparciu o wyniki badania, informacje
zwrotng od grupy i trenera, wnioski z case study , POZNAJE TALENTY
I MOZLIWOSCI MOICH PRACOWNIKOW” oraz zindywidualizowane
wytyczne rozwojowe modelu kompetencji SMART9 MANAGEMENT
DEVELOPMENT.

AN

Zjazd 2 - 2 dni - 16 godzin - 12-13 maja 2015 roku

Tytul
itrenerzy | Trening kierowniczy Smart9 w codziennej praktyce
Trenerzy: Tomasz Curlej, Mirostaw Stowikowski

Zarys

programu Kierowanie w praktyce - studia przypadku icodzienne obowiazki

kierownikdow.
9. Moj plan rozwoju- co udato mi sie zrealizowac, jakie przeszkody
napotkatam/napotkatem.
10. Podejmowanie decyzji oraz wyznaczanie celéw zespotowych
i indywidualnych:
v" Koto Deminga
v" Model SMARTER
11. Zarzadzanie przez delegowanie motywacyjne:
v’ test - czy potrafie delegowac oraz dyskusja panelowa nad
wynikami,
v zadania a kompetencje - jak wyznaczy¢ wtasciwg osobe
do wilasciwego zadania zgodnie z jej potencjatem i motywatorami,
v jakiod kogo egzekwowac delegowane zadania - kontrola
i rozliczanie oraz informacja zwrotna,
v koto motywacji w zespole i zasady interakcji motywacyjnych.
12. Komunikacja kierownika w zakresie komunikowania zamierzen
i oczekiwan, delegowania, udzielania informacji zwrotne;j:
v' gra,0Osada” - gra pokazuje, jak niezbedne jest zbudowanie
podwalin dobrej komunikacji w organizacji,
v sens komunikacji kierownika w delegowaniu - po co, co, jak,
w jakim celu, do kogo.
v ,dobra rozmowa” kierownika i jej etapy - informacja zwrotna
na najwyzszym poziomie,
v',made to stick”- sita oddzialywania, sita perswazji i narzedzia
wywierania indywidualnego i grupowego wptywu,
13. Konflikty w organizacji i metody zapobiegania oraz rozwigzywania:
v czynniki konflikto-tworcze w urzedzie,
v’ podtoze konfliktéw ( fakty, procesy, wartosci) - jak odkry¢ zrodto,
v" konflikty miedzypokoleniowe (X/Y) - jak przeksztatci¢ w impuls
do rozwoiju,




v Case Study - ,ROZMOWA KIEROWNIKA Z PRACOWNIKIEM”. Scenki
improwizowane obejmujace wszystkie obszary objete szkoleniem
(z uzyciem spersonalizowanych narzedzi SMART9)
podsumowujace i utrwalajgce pozyskang wiedze, umiejetnosci

i kompetencje, w tym:

delegowanie,

komunikowanie celéw i zamierzen,

wzmacnianie potencjatu pracownika i zarzadzanie potencjatem

i talentami,

rozwigzywanie sytuacji konfliktowych,

udzielanie informacji zwrotnej,

motywowanie pozafinansowe.

ASRNEN

ASRNEN

Zjazd 3 - 2 dni - 16 godzin

Tytul
i trenerzy

Trening Kierowniczy w administracji publicznej 1
Trener: Radostaw Hancewicz

Zarys
programu

Niezbedne kompetencje kierownika w instytucji publicznej

v
v

v

v

Jaki powinien by¢ kierownik doskonaty?

Kierownik z nazwy, pracownik z przyzwyczajenia - podstawowe zadania
kierownika, a rzeczywistosc¢.

Style kierowania i style pracy, a efektywnos¢ zarzadzanej komorki
organizacyjne;j.

Pie¢ podstawowych funkcji kierownika, czyli co decyduje o dobrych
efektach pracy kierownika?

Umiejetno$¢ motywowania, jako pierwszy klucz do sukcesu kierownika

v

AN N N NN

Czy mozna skutecznie motywowac nie majac pieniedzy?

Co demotywuje, a co motywuje pracownikow i jak to wptywa na ich
efektywnos¢?

Rodzaje motywacji.

Zasady prawidtowego motywowania.

Zr6znicowanie potrzeb a motywacja.

Rola odwagi kierowniczej w kierowaniu.

Diagnoza indywidualnych motywatordéw.

Tworzenie systemdw motywacyjnych dla pracownikéw, uwzgledniajgc
czynniki finansowe i pozafinansowe

Efektywny zespol — podstawowym celem kierownika

AN NN NN

Jakie cechy musi mie¢ zespét zeby by¢ efektywnym?
Kompetencje merytoryczne, a kompetencje zespotowe.
Zarzadzaj rolami w zespole

Konflikt a praca zespotowa

Role twoich zachowan w pracy i zyciu zespotu

Co robisz zeby twoj zespot stat sie efektywny?

Rola przywoédztwa w podnoszeniu efektywnosci zespolu

AN N N NN

Rdzne twarze przywddztwa

Kierownik a przywddca.

Rola przywodztwa w efektywnym kierowaniu zespotem.

Jakim przywo6dca moze by¢ szef?

Przywodztwo a relacje osobiste z pracownikami

Pozadane zachowania dobrego przywddcy w instytucji publicznej.




Komunikowanie w zespole

ANENENENENENEN

AN

Przypomnienie podstaw efektywnej komunikacji interpersonalne;j.
Autoanaliza wtasnego stylu komunikacji - test dla uczestnikow.
Czym komunikacja rézni sie od komunikacji efektywne;j?

Dlaczego komunikacja bywa nieskuteczna?

0d czego zalezy efektywna komunikacja w zespole?

Bariery komunikacyjne i sposoby ich pokonywania.

Znajomos¢ filtrow i mechanizméw komunikacji kluczem do poprawy jej
skutecznosci.

Czym jest zachowanie asertywne?

Zachowania asertywne na tle zachowan agresywnych, ulegtych

i manipulujacych

Dlaczego dazymy do zachowan asertywnych?

Zjazd 4 - 2 dni - 16 godzin

Tytul
i trenerzy

Trening Kierowniczy w administracji publicznej 2
Trener: Radostaw Hancewicz

Planowanie i zarzadzanie przez cele w instytucji publicznej

v
v
v
v

Do czego potrzebne nam s3 cele i dlaczego warto planowac?

Czym cele réznig sie od zadan?

Dlaczego dziatanie nie moze by¢ celem samym w sobie?

Najczestsze btedy w zakresie planowania w instytucjach publicznych.

Zarzadzanie czasem, czyli co zrobi¢ zeby zycie nie przecieklo nam przez

rece?
v
v
v

v
v

v
v

Co sprzyja a co utrudnia zarzadzac czasem

Reguty zarzadzania czasem w pracy

Organizacja pracy wtasnej i podwladnych poprzez wyznaczanie
priorytetow

Sztuczki dotyczace zarzadzania czasem

Okres$lanie i wykorzystywanie indywidualnego rytmu aktywnosci
w planowaniu zaje¢

,Pozeracze czasu”

Efektywne organizowanie zebran, zarzadzanie poczta i e-mailami

Organizowanie pracy i delegowanie

v
v
v
v

Delegowanie i jego wptyw na efektywnos¢.

Zasady dobrego delegowania w instytucji publiczne;j.

Najczestsze problemy w zakresie organizowani pracy i delegowania.
Delegowanie jako narzedzie rozwoju i motywacji.

Nadzorowanie i rozliczanie

AN N N N NN

Nadzorowanie a planowanie

Dobor kierunkéw i czestotliwosci nadzoru

Zasady prawidtowego nadzorowania.

Najefektywniejsze narzedzia nadzoru w instytucji publiczne;j.
Czy nadzor zawsze jest optacalny?

Rola rozliczania w pracy zespotu i pracownikéw

Rozliczanie a wyznaczanie celow

Narzedzia rozliczania




Ocenianie

ANENENENENEN

Rola oceny pracownikéw w zyciu instytucji publiczne;j

Ocena pracownika jako proces

Subiektywno$¢ i obiektywnos$¢ oceny, aspekty etyczne

Organizowanie procesu oceniania

Dobor kryteriéw oceny

Najczestsze btedy popelniane w procesie organizowania

i przeprowadzania ocen w instytucji

Kompetencje komunikacyjne niezbedne podczas rozmowy oceniajacej
Odwaga kierownicza i przywddztwo, a dokonywanie obiektywnej oceny
okresowej

Nabor | wprowadzanie nowych pracownikow

AN NN NN

Nabor a awansowanie wewnetrzne

Okre$lanie wymogdw niezbednych przy naborze

Do czego stuzy rekrutacja?

Badanie kompetencji podczas selekcji

Etapy selekcji - ich odpowiednia organizacja i przeprowadzenie
Zasady wprowadzania nowego pracownika do instytucji
Najczestsze btedy popetniane na etapie naboru i adaptacji nowego
pracownika

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow — rozwdj i szkolenia

ANENENENEN

<

Czym jest rozwo6j zawodowy i po co sporzadzamy plany rozwoju?
Planowanie przysztosci podwtadnych

Rozwoj to nie tylko ptatne szkolenia

Uczestnicy i ich role w programie rozwoju zawodowego

Narzedzia mozliwe do stosowania w indywidualnym programie rozwoju
zawodowego

System zarzadzania wiedza




