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Od administrowania do zarzgdzania — jak zwiekszy¢

efektywnosc¢ pracownikow w instytucji publicznej

Cele:

4.

Uswiadomienie uczestnikom najwazniejszych funkcji efektywnego kierownika oraz tego czym
rézni sie zarzadzanie od administrowania.

Omoéwienie najbardziej efektywnych narzedzi zarzadzania stosowanych na poszczegélnych
etapach zarzadzania tj. planowaniu, organizowaniu i delegowaniu, kierowaniu i motywowaniu,
nadzorowaniu i rozliczaniu.

Zapoznanie uczestnikdw z najwazniejszymi zasadami zarzadzania w instytucji publicznej i roli
kierownika w procesie zarzadzania.

Poprawienie efektywnosci zarzgdzania uczestnikéw szkolenia.

Metodologia szkolenia

Zajecia prowadzone sy w formie aktywizujgcej uczestnikédw. Miniwyktady s3 zazwyczaj
wprowadzeniem do dyskusji z uczestnikami przeplatanych gdzieniegdzie ¢wiczeniami warsztatowymi
i wspdlng pracg nad wnioskami czy wskazdwkami do zastosowania przez uczestnikow w praktyce.

Program:

1.

2.

Woprowadzenie - Niezbedne kompetencje kierownika
Jaki powinien by¢ kierownik doskonaty?
Kierownik z nazwy, pracownik z przyzwyczajenia - podstawowe zadania kierownika, a
rzeczywistosé
Style kierowania i style pracy.
Kultura organizacyjna urzedu a styl kierowania.
Pie¢ podstawowych funkcji kierownika, czyli co decyduje o dobrych efektach pracy
kierownika?

Umiejetnos¢ motywowania, jako pierwszy klucz do sukcesu kierownika
Czy mozna skutecznie motywowadé nie majac pieniedzy?
Co demotywuje, a co motywuje pracownikéw i jak to wptywa na ich efektywnosc¢?
Rodzaje motywacji i zasady prawidtowego motywowania.
Zrdznicowanie potrzeb a motywacja.
Rola odwagi kierowniczej i przywddztwa w motywowaniu.

Planowanie i zarzadzanie przez cele
Do czego potrzebne nam sg cele i dlaczego warto planowa¢?
Czym cele réznia sie od zadan?
Dlaczego dziatanie nie moze by¢ celem samym w sobie?
Co zrobic¢ zeby osiggac postawione przed sobg cele?
Czy stac cie na konsekwencje nieplanowania?

Organizowanie pracy i delegowanie
Delegowanie i jego wptyw na efektywnosé.
Ja nauczy¢ sie dzieli¢ pracy z podwtadnymi?
Zasady dobrego delegowania w instytucji publicznej.
Najczestsze problemy w zakresie organizowani pracy i delegowania.
Delegowanie jako narzedzie rozwoju i motywacji.
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5. Nadzorowanie
¢ Nadzorowanie a planowanie
e Dobor kierunkéw i czestotliwosci nadzoru
e Zasady prawidtowego nadzorowania.
* Najefektywniejsze narzedzia nadzoru w instytucji publicznej.
e Czy nadzér zawsze jest optacalny?

6. Rozliczanie
e Dlaczego pracownicy potrzebujg rozliczenia swojej pracy
e Rozliczanie a wyznaczanie celéw
e Jakrozlicza¢, zeby osiggaé swoje cele?
e Ocena pracownikéw, jako element funkcji rozliczeniowe;j



