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ZARZADZANIE ZESPOLEM

1. Pozyskiwanie pracownikéw. Przeprowadzenie procesu doboru pracownikéw
majgcego na celu pozyskanie pracownikéw dopasowanych do wymagan stawianych
na stanowisku pracy. Obejmuje dziatania z zakresu analizy rynku pracy, opracowania
wymagan stawianych kandydatom (w tym zakresu zadann i wymagan
kompetencyjnych), wyboru sposobdw i kanatéw komunikacji, wyboru i wykorzystania
adekwatnych do potrzeb organizacji metod selekcji oraz wdrozenia pracownika.

= Podstawowe informacje o procesie rekrutacyjnym
= Tajemnice rekrutacji pracownikdéw
= Metody selekcji kandydatéw

2. Ocena pracownikow. Sprawowanie kontroli nad funkcjonowaniem przedsiebiorstwa
poprzez prowadzenie biezqcej oraz okresowej oceny pracy 0sob zatrudnionych
uwzgledniajgcej osiggane wyniki, jakos¢ wykonania zadan, postawy pracownicze i
postepy rozwojowe. Obejmuje zdolnosci zwigzane z doborem kryteriow i zakresu
oceniania, metod i narzedzi oceniania oraz komunikowania wynikédw ocen
pracowniczych.

= System Okresowych Ocen Pracownikéw

=  Struktura rozmowy oceniajgcej

» Trudne sytuacje podczas rozmowy oceniajgcej. Asertywno$¢ — jako narzedzie
wykorzystywane podczas prowadzenia rozméw oceniajgcych

3. Rozwdj pracownikéw. Podejmowanie dziatarh majgcych na celu podniesienie wiedzy i
umiejetnosci oraz ksztattowania postaw pracownikéw w celu zwiekszenia sprawnosci
dziatania oraz podniesienia konkurencyjnosci przedsiebiorstwa. PowyzZsze dziatania
opierajq sie zarowno na metodach wykorzystywanych w ramach organizacji jak i na
korzystaniu przez pracownikdw z metod rozwojowych poza miejscem pracy.

=  Metody rozwoju pracownikéw

=  Sposoby identyfikacji i oceny potrzeb szkoleniowych pracownikéw

= Wewnetrzne i zewnetrzne metody rozwoju pracownikéw

= Metody oceny efektywnosci wykorzystanych metod rozwoju pracownikéw

4. Motywowanie pracownikow. Oddziatywanie na postawy i zachowania pracownikéw
poprzez zachecanie ich do osiggania zaktadanych celow firmy, dobrych wynikow oraz
wysokiej jakosci pracy. Obejmuje dziatania z zakresu analizy potrzeb organizacji oraz
pracownikow, wyznaczania pracownikom mierzalnych celéw, wyboru metod i narzedzi
motywowania dostosowanych do stanowiska pracy oraz oczekiwarn pracownikow.



O PSDIiK

POLSKIE STOWARZYSZENIE
DORADCZE | KONSULTINGOWE

= Typy charakterologiczne pracownikow (nabdr, selekcje, ukierunkowywanie)
»  Techniki wywierania wptywu (narzedzia motywowania, pochwaty)

= Wspieranie pracownikéw a koncentracja na wyniku

* Motywacja zréznicowanych zespotéw

= Nagradzanie rzeczowe i emocjonalne

5. Delegowanie zadan i uprawnien. Podejmowanie dziatarn zmierzajgcych do
prawidtowego (zgodnego z celami organizacji i kompetencjami pracownika)
rozdzielania zadan pracownikom wraz z przekazaniem niezbednych uprawnieri do
podejmowania decyzji. Proces ten odnosi sie zaréwno do dziatarn cyklicznych
(powtarzalnych) jak i jednorazowych projektéw.

= Wprowadzenie do delegowania

= Skuteczny lider

* Formutowanie celéw. Kluczowe kryteria sensownosci celéw — SMART

= Dopasowywanie zadan do poziomu dojrzatosci pracownikéw. Dobér stylu zarzadzania
a gotowos$¢ pracownika

= Skuteczna komunikacja z pracownikami

» Informacja zwrotna. Informacja zwrotna w delegowaniu zadan i uprawnien

= Delegowanie

= stopni delegowania zadan (wg Hanrey’a Shermana) ze wzgledu na stopien zaufania i
samodzielnosci pozostawionej pracownikowi

= Etapy delegowania

= Mapa delegowania

=  Problemy w delegowaniu



