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Plan szkolenia z zakresu zarzgdzania projektowego

PRZEZNACZENIE SZKOLENIA

Nabycie przez uczestnikdw wiedzy i umiejetnosci zwiekszajgcych efektywnosc pracy poprzez podniesienie kompetencji
z zakresu zarzgdzania projektami przez pracownikéw Publicznych Stuzb Zatrudnienia

KORZYSCI WYNIKAJACE Z UKONCZENIA SZKOLENIA:

® Rozwdj umiejetnosci zarzadzania projektami, takich jak planowanie, organizowanie, kierowanie zespotem,

monitorowanie postepéw i ewaluacja.

Zwiekszenie efektywnosci: optymalizacja proceséw i kosztow oraz zarzgdzanie czasem w projekcie.

Poprawa jakosci ustug: zapewnienie wysokiej jakosci ustug Swiadczonych przez publiczne stuzby zatrudnienia.

Wdrozenie nowych rozwigzan: adaptacja nowoczesnych narzedzi i metod zarzgdzania projektami.

Opracowanie i wdrozenie skutecznych strategii: nauczenie uczestnikdw tworzenia i wdrazania strategii

projektowych, ktére pozwolg osiggnac cele organizacji.

e Zbudowanie efektywnych zespotdéw projektowych: rozwdj umiejetnosci budowania i prowadzenia zespotow,
motywowania pracownikéw oraz rozwigzywania konfliktow.

e Usprawnienie komunikacji: poprawa komunikacji wewnatrz zespotu projektowego oraz z innymi
interesariuszami.

® Zastosowanie narzedzi do zarzgdzania projektami: nauczenie uczestnikow korzystania z popularnych narzedzi
do planowania, monitorowania i kontroli projektow.
Zarzadzanie ryzykiem: identyfikacja, ocena i zarzagdzanie potencjalnymi zagrozeniami dla realizacji projektu.
Ewaluacja projektow: nauczenie uczestnikdéw przeprowadzania efektywnej ewaluacji projektow i wyciggania
whnioskéw na przysztosé.

OCZEKIWANE PRZYGOTOWANIE StUCHACZY

Nie jest wymagane specjalne przygotowanie stuchaczy, chociaz znajomosé metod i narzedzi projektowych moze by¢
przydatna.

METODY DYDAKTYCZNE

Szkolenie bedzie prowadzone w formie praktycznych warsztatow z zakresu zarzadzania projektami pofaczonych
z syntetyczng wiedzg teoretyczng przedstawiang w czasie wykonywania praktycznych ¢wiczen. W ramach szkolenia
beda réwniez wykorzystywane inne nowoczesne metody i narzedzia dydaktyczne w postaci: burzy mdézgoéw,
storytelling, prezentacji uczestnikdw z ew. wizualizacjg, metoda heurystyczna - ¢wiczenie indywidualne -
formutowanie celéw, zadanie grywalizacyjne w podgrupach, technika 6-3-5 Brainstorming, Kapelusze de Bono.
Zaangazowanie uczestnikdw wynosi¢ bedzie minimum 80% czasu trwania szkolenia.

Rozwinieciem tematyki do wykorzystania praktycznego po szkoleniu (jako materiat dodatkowy) bedzie Wirtualna
tablica interaktywna MIRO/MURAL, stanowigca kluczowy element szkolenia z zarzgdzania projektami. Jest to
zaawansowane narzedzie wspierajgce proces przyswajania wiedzy poprzez dostarczanie interaktywnych,
multimedialnych materiatéw edukacyjnych oraz prezentacje praktycznych przyktadéw zastosowania teorii zarzadzania
projektami. Dodatkowo udostepnione zostang szablony dokumentéw zarzadzania projektami, ktére s3a
niezastgpionym narzedziem uzupetniajgcym szkolenie z zarzgdzania projektami. Zapewnienie uczestnikom dostepu do
gotowych szablonéw dokumentéw, takich jak plan projektu, harmonogram, raport postepow czy analiza ryzyka,
pozwoli im na praktyczne stosowanie wiedzy zdobytej podczas szkolenia.
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Program Szkolenia
Dzien 1
Czas - Efekty szk.olema. Metody i narzedzia
Blok tematyczny . Zagadnienia (nabyta wiedza i
(min.) - - dydaktyczne
umiejetnosci)
75 Otwarcie szkolenia Wiedza: Prezentacja
i wprowadzenie Wzajemne poznanie sie uczestnikow.
Przedstawienie sie trenera i uczestnikéw. Prezentacja
treneréw i uczestnikéw Pozna'nie z'asad ' trenerska.
Prezentacja agendy i zasad organizacyjnych i struktury Praca w podgrupach.
L szkolenia. Burza mdzgoéw.
realizacji warsztatu . enie definicii storvtelli
Wprowadzenie do ro?umlenle efinicji oryte |n'g.
. ) . projektu, Prezentacja
zarzadzania projektami . . o
T ] poznanie zasad zarzadzania uczestnikow z ew.
Definicja projektu ) projektem oraz roli wizualizacja.
Stosowane metodyki kierownika projektu.
zarzadzania projektami i Pozyskanie wiedzy z zakresu
narzedzia technik, narzedzi oraz
Cykl zycia projektu podstawowych zagadnien
(Inicjowanie, planowanie, zwigzanych z metodykami
realizacja, zamkniecie) klasycznymi i zwinnymi
Dokumentacja Projektowa | zarzadzania projektem.
Tréjkat projektu (czas- Wiedza na te“mat _ .
budzet-zakres) — czym jest dokumentacji projektowe;.
. . . Umiejetnosci:
i jak go uzywac - N .
Budowanie relacji z innymi.
Przygotowanie do pracy
zgodnie z ustalonymi
zasadami identyfikacji
projektow.
l. Zarzadzanie Organizowania pracy
projektami projektowej.
Rozpoznawania kluczowych
elementéw projektu.
Zrozumienia kazdej zmiennej
i elastycznosci
w dostosowywaniu sie do
zmian w trakcie trwania
projektu.
90 Planowanie projektu Wiedza: Metoda heurystyczna
Wymagania dotyczace Wymagania dotyczace - Cwiczenie
planowania projektu planowania projektu. indywidualne —
Kryteria dobrze Cechy dobrze formufowanie celéw.
sformutowanego celu sformuiowa.m'ego' celu. . Zadanife '
Kryteria SMART(ER) Jaklegzynr:jlklkfwlletkszaja gryw:llzacyjnﬁ
Dodatkowe kryteria prawdopodoblenstwo W podgrupach.
. . osiggniecia celu. Analiza przypadku.
zwiekszajgce L -
. Umiejegtnosci:
pr?wd?p?doblenstwo Formutowania celu zgodnie
osiggnigcia celu z zasadami pozwalajace na
Tworzenie struktury precyzyjne okreélenie co
podziatu pracy (WBS — projekt ma osiagnac.
Work Breakdown Skutecznego planowania
Structure) efektow.
Tworzenie harmonogramu | Analizy i adaptacji celow.
projektu — okreélanie Rozbicia duzego projektu na
mniejsze zadania.
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priorytetow zadan i
zaleznosci miedzy nimi

Okredlenia priorytetéw zadan
i zaleznosci miedzy nimi.
Planowania, realizacji,

e Budzetowanie - czyli monitorowania,
estymowanie, sprawozdawczosci oraz
monitorowanie i kontrola kontroli budzetu projektu.
wydatkédw na podstawie Poznanie zwigzku miedzy
zatozonego zakresem, budzetem i czasem.
harmonogramu
e Sprawozdawczos¢
budzetowa
60 Grupy ryzyk Wiedza: Eksperyment
Efekty psychologiczne Zrozumienie jak rézne rodzaje | szkoleniowy.
majace wptyw na poziom ryzyk moga wptywac na Praca w parach.
ryzyka w projekcie realizacje projektu. Analiza przypadkoéw.
e Wptyw emocji cztonkéw W jaki spo.sc')b zjawiska Dyskusja grupowa.
zespotu na poziom ryzyka psycholo.gllczne mf?gq.
. . prowadzi¢ do zanizenia lub
® Zarzadzanie ryzykiem .
) o zawyzenia oceny ryzyka.
niedogadania sie . .
) Jak emocje cztonkdw zespotu,
Sk | oot e
. dotyczace zarzadzania
ryzykiem redukowania ryzyka ryzykiem.
Umiejetnosci:
Identyfikacji i klasyfikacji
ryzyk.
Identyfikacji, kiedy emocje lub
btedy poznawcze
znieksztatcajg postrzeganie
ryzyk.
Podejmowania bardziej
obiektywnych decyzji.
30 e Korzystanie z tablic Miro Wiedza: Omdéwienie
e Mapy mysli Zasady korzystania z narzedzi | trenerskie.
e Schematy blokowe zwiekszajacych efektywnosé Praca w podgrupach.
lll. Narzedzia pracy.
zwiekszajace Umiejetnosci:
efektywnos¢ Pracy z wybranymi
pracy i prezentacji narzedziami.
informaciji Doboru narzedzia do
gromadzonych
i przekazywanych informacji.
90 ® Generowanie pomystow Wiedza: Burza mdzgow.
w zespole Zasady generowania Technika 6-3-5.
Zasady burzy mézgéw pomystéw w zespole. Brainstorming.
Dobdr cztonkéw zespotu ze | Zasady burzy mozgow. Kapelusze de Bono.
wzgledu na: Znaczenie réznorodnosci w
IV. Praca zespole.
- kompetencje Umiejetnosci:
zespofowa i : .
- osobowos¢ Prawidtowego prowadzenia

- obszary wptywu

burzy mézgdéw w sposdb
sprzyjajacy generowaniu
pomystéw.

Kreatywnego generowania
pomystéw.
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15 Podsumowanie kluczowych Usystematyzowanie Feedback od

obszaréw z 1 dnia szkolenia kluczowych pojec uczestnikow
Podsumowanie i zagadnien. z poziomu reakcji na
pierwszego dnia Umiejetnos¢ refleksji nad odbidr szkolenia.
zdobytymi informacjami.
Dzien 2
Czas .. Efekty szk'olenla' Metody i narzedzia
Blok tematyczny ) Zagadnienia (nabyta wiedza i
(min.) . . ‘s dydaktyczne
umiejetnosci)

15 Wprowadzenie do 2 dnia Poznanie planu 2 dnia Wprowadzenie
szkolenia szkolenia. trenerskie.
Oméwienie planu 2 dnia Wiedza, jak tematy z 1 dnia
szkolenia szkolenia bedg rozwijane
Powtdrzenie zagadnieri i pogtebiane w kontekscie
z 1 dnia szkolenia, ktére nowych modutow, co pozwoli
rozwijane bedg podczas 2 spojrzecna zagadnllefua
dnia szkolenia v s.zerszym konteksc!e. .

Swiadome planowanie nauki.

15 Style interpersonalne Wiedza i umiejetnosc Test
Indywidualna analiza stylu | dotyczaca pracy z arkuszem autodiagnostyczny.
interpersonalnego autodiagnozy.

45 Jak komunikowac sie Wiedza: Prezentacja
w zespotach projektowych | Jak poprawnie komunikowac trenerska.
Stworzenie planu sie wewnatrz zespotu Macierz
komunikacji dla projektowego, uwzgledniajac | odpowiedzialnosci
wybranego projektu réznorodnosc rél, osobowosci | RACI.

Zarzadzanie i preferencji Prezentac!'e
interesariuszami — rodzaje, komunlkacyjnych. N uczestnikow.
. . Jakie elementy powinien
Heacs ich rola, zarzadzanie zawierac plan komunikacji
V. Komunikacja oczekiwaniami i ich kanaty k ikacii
wewnetrzna biezgce informowanie (kana y. Omflfm 2o "

w grupie czestotliwosc¢ spotkan,
formaty raportowania,
odpowiedzialnosc¢ za
przekazywanie informacji).
Jak zidentyfikowac
interesariuszy
i dostosowad komunikacje do
ich potrzeb.

Kim sg interesariusze i jak
nimi zarzadzad.

Umiejetnosci:

Efektywnej komunikacji

w zespole projektowym.
Tworzenia planu komunikacji.
Zarzadzania kanatami
komunikacji.

60 Style interpersonalne — Wiedza: Omoéwienie
wykorzystanie w procesie Poznanie styléw trenerskie
komunikacji w grupie interpersonalnych Praca w podgrupach -
projektowej w kontekscie metoda problemowa
Charakterystyka temperamentow. Prezentacje
poszezegéinych styléw Jakie sg mocne i stabe strony uczestnikow

poszczegolnych stylow.
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Jak komunikowac sie Jak skutecznie komunikowac Symulacje
i czego unikac sie z osobami uczestnikow
komunikujac sie reprezentujgcymi rézne style
z przedstawicielami oraz jak unikac putapek
kazdego ze stylu komunikacyjnych zwigzanych
z réznicami w podejsciu do
interakcji.
Umiejetnosci:
Analizy wtasnego stylu
komunikacji.
Dostosowywanie swojego
podejscia komunikacyjnego
w zaleznosci od stylu
rozmdéwcy, co pomoze w
budowaniu lepszych relacji
i efektywnosci w pracy
zespotowe;j.

45 Zasady udzielania Wiedza: Prezentacja video.
informacji zwrotnych Dotyczaca kluczowe;j roli Sesja informacji
(feedback) informacji zwrotnych zwrotnych.
Modele udzielania W procesie uczenia sig Wzajemny feedback
informacji zwrotnych: i rozwoju, zaréwno na od uczestnikéw.
Popularna ,kanapka” — Poziomie indywidualnym, jak
dlaczego przynosi wiecej | zespotowym. .

kod niz pozytku Jak skutt{eczny feedback moze
VI. Informacje iZUO prw,ac na Poprawe .
wynikéw pracy oraz na rozwoj
zwrotne FUKO K . .
ompetencji oraz jak
(feedback) Jednominutowy feedback | stosowac wybrane modele.
Umiejetnosci:
Udzielania informacji
zwrotnych w sposéb
konstruktywny i efektywny,
stosujgc rézne modele, ktore
przyczyniajg sie do poprawy
atmosfery w zespole oraz
lepszej wspodtpracy.

30 Zasady marketingu, o Wiedza: Analiza przypadkow.
ktérych nalezy pamietac Dotyczaca kluczowych zasad Dyskusja grupowa.
w pracy projektowej. marketingu do zastosowania
Techniki perswazji — jak w pracy projektowej.
wpltywaé i motywowaé Jak wykorzystac¢ techniki
cztonkéw zespotu w kontekscie zarzadzania

projektami oraz jak wptywacé
na decyzje cztonkow zespotu,

VII. Marketing, aby zwiekszy¢ ich

reklama, zaangazowanie i motywacje.
perswazja — Umiejetnosci:

wybér technik Wdrazania zasad marketingu,
reklamy i perswazji w swoich
projektach.

30 Asertywnos¢ jako Wiedza: Dyskusja grupowa.
narzedzie reakcji i obrony Zrozumienie czym jest a czym Metoda dramy.
na dziatania nie jest asertywnosc i jak Odgrywanie rol.
marketingowe, rozrézniac jg od agresji,
perswazyjne biernosci i manipulacji.

i manipulacyjne
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Czym jest a czym nie jest Kiedy i jak stosowac
asertywnos¢ procedure 4 krokow
Asertywno$¢ na tle agresji, | i asertywnej odmowy.
ulegtosci i manipulacji Umiejgtnosci:
Procedura 4 krokéw Skutecznego komunikowania
Asertywna odmowa swoich potrzeb i uczué,
stosujgc asertywne podejscie.
Rozpoznawania manipulacji.
Stosowania technik
asertywnych
60 Projekt jako zmiana Wiedza: Cwiczenia w parach.

VIII. Zarzadzanie
zmiang

Psychologiczne etapy
procesu przechodzenia
przez zmiane

Jak kazdy projekt wprowadza
zmiane w organizacji,
procesach czy ustugach.
Poznanie etapdw procesu
zmiany i towarzyszacych im
emocjom.

Znaczenie wsparcia

W procesie zmiany.
Umiejetnosci:
Rozpoznawania reakcji na
zmiane.

Zarzadzania oporem wobec
zmiany.

Planowania wdrozenia zmiany
w projekcie.

(5-10-15).
Dyskusja grupowa.

Zakonczenie
szkolenia

15

Przygotowanie do
wdrozenia Indywidualnych
Planoéw Dziatan
Wdrozeniowych
Podsumowanie szkolenia
Ankieta ewaluacyjna
Wreczenie certyfikatow

Wiedza:

Jak wazne jest opracowanie
osobistych plandw dziatan
w kontekscie zastosowania
wiedzy zdobytej podczas
szkolenia.

Jak planowac kroki, ktore
pozwolg na wdrozenie
nowych umiejetnosci

w codziennej pracy.
Podsumowanie kluczowych
zagadnien.

Umiejetnosc¢ stworzenia
wtasnego planu dziatan, ktéry
bedzie zawierat konkretne
cele, kroki do ich osiggniecia
oraz terminy realizacji.

Instruktaz trenerski.
Indywidualny Plan
Dziatan
Wdrozeniowych.
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Harmonogram szczegétowy przebiegu szkolenia:
Dzien 1
od do Blok tematyczny
09:30 10:00 Powitanie uczestnikow - poczestunek
Przerwa kawowa
10:00 11:30 Zarz.adzanle. projektami (cz. I: wprowadzenie do pracy
projektowej)
11:30 11:45 Przerwa kawowa
11:45 13:00 Zarzadzanie projektami (cz. Il: planowanie projektu)
13:00 13:45 Przerwa obiadowa
13:45 14:45 Zarzadzanie ryzykiem
14:45 15:15 !\larzedma z.\./vllekszajac.e.! efektywnos¢ pracy
i prezentacji informacji
15:15 15:30 Przerwa kawowa
15:30 17:00 Praca zespotowa
17:00 17:15 Podsumowanie pierwszego dnia szkolenia
Dzien 2
od do Blok tematyczny
09:00 09:15 Wprowadzenie do tematyki drugiego dnia szkolenia
09:15 10:15 Komunikacja wewnetrzna w grupie (cz. 1)
10:15 10:30 Przerwa kawowa
10:30 11:30 Komunikacja wewnetrzna w grupie (cz. Il)
11:30 12:15 Informacje zwrotne (feedback)
12:15 13:00 Przerwa obiadowa
13:00 14:00 Marketing, reklama, perswazja — wybor technik
14:00 14:15 Przerwa kawowa
14:15 15:15 Zarzadzanie zmiang
15:15 15:30 Zakonczenie szkolenia




