Семинар – тренинг
 «Эффективный руководитель: управление собой и персоналом»
Продолжительность - 2 дня (16 часов). 
Целевая аудитория: менеджеры линейного звена и кадровый резерв на данную позицию.

Цели семинара - тренинга :
поддержание уровня компетенций действующих руководителей, 

обсуждение основных инструментов менеджмента, 
развитие навыков в области постановки целей, планирования работы, организации деятельности, взаимодействия с персоналом

Развиваемые компетенции:

• системность в работе
• способность к анализу и принятию решений
• способность организовывать работу
• умение расставлять приоритеты
• умение планировать деятельность
• способность влиять на других
• способность добиваться исполнения
• нацеленность на результат
• умение рационально использовать ресурсы

Программа семинара - тренинга:
Первый день (8 часов ):
1. Суть и задачи менеджмента, делегирование, управление временем:

1.1 Стандарты компетенций менеджера.   Что делает и в каких процессах участвует менеджер. 
          Учебная ситуация «Дневник одного рабочего дня».

Рассматривается пример одного рабочего дня руководителя, анализируется то, в каких процессах он участвует, и какие функции ему приходится выполнять. Оценивается баланс распределения личных ресурсов и участия в конкретных рабочих процессах.

Опираясь на данную учебную ситуацию, тренер показывает алгоритм самооценки  балансы выполнения менеджерских ролей. 
1.2. Делегирование, 20 правил и 7 основных ошибок. Что влияет на эффективное использование рабочего времени. 
  - Тест «Что мешает эффективному использованию рабочего времени».
  - Объяснение алгоритма расстановки приоритетов (матрица Эзенхауэра) для своих рабочих задач.
  - Учебная ситуация «Рабочий день начальника цеха»
На основании данного кейса анализируются основные причины нехватки рабочего времени и вырабатываются рекомендации по более рациональному использовании данного ресурса.
1.3 Требования и ограничения в работе менеджера.

Составление личных профилей требований и ограничений в своей менеджерской деятельности.

.

2. Диагностика и формулировка проблем. Подходы и методы принятия решений. 
2.1  Диагностика и формулировка проблем. Причинно - следственная диаграмма.
     Групповая работа «Диагностика и формулировка проблем».                  За основу берётся схема: симптомы – формулировка проблемы – причины возникновения проблемы. Рассматривается ситуация одного из членов учебной мини группы. Результат оформляется в виде диаграммы Исикавы. 
2.2 Структурированный подход принятия решений. Принятие решений в индивидуальном и групповом режиме. Плюсы и минусы каждого подхода. Использование руководителем мнения подчинённых  при принятии управленческих решений. 
 -  Групповая работа по теме принятие решений.                                Рассматривается вопрос принятия решений при наличии ряда ограничений.     

 -  Групповая работа «Кораблекрушение» на групповой и индивидуальный подход принятия решений. На данном примере рассматриваются отличия, достоинства и ограничение каждого из подходов. 
       -  Групповая работа на применение «дерева решений В. Врума».  Рассматривается вопрос, в какой степени руководитель должен учитывать мнение персонала при принятии управленческих решений
3. Постановка целей. Основные этапы и методы планирования.
3.1 Дерево целей. Принцип SMART при постановке целей
Формулировка своих текущих задач (3-5 формулировок) Оценка их на соответствие принципам постановки целей.

      3.2. Основы планирования и управления операциями. Временные масштабы разных видов планирования производства (стратегический план, укрупненный план, план производства, план работ, диспетчеризация). 

      Стратегии планирования и управления операциями.
       Производственные показатели, производственные нормы, источники для норм, повышение производственных показателей, матрица выполнение-важность

     Основные инструменты планирования (планирование ключевых событий, поэтапное планирование, диаграммы Ганта, сетевые методы, этапы рационального процессы планирования и контроля)
Групповая работа на применение техники планирования «диаграмма Ганта».

4. Власть, политика как основа руководства. Основные источники власти менеджера. Стиль руководства. Ситуационный подход к выбору стиля руководства. 
Составление своей диаграммы источников власти.
5. Мотивация и стимулирование  труда персонала:

    5.1  Понятие потребностей человека и их связь с современными теориями мотивации деятельности. Понятие "стимулирования деятельности".
  Работа с репертуарной решеткой Келли при определении предпочтений в поведении.
5.2 Идентификация поведения персонала с точки зрения теории X-Y Мак-Грегора.
Тест «Восприятие персонала в контексте теории X-Y Мак-  Грегора

5.3 Двухфакторная теория Герцберга. Теория ожидания Врума. Теория справедливости.

- Тест на основе теории мотивации Герцберга.
- Групповая работа над учебной ситуацией по теме «Мотивация». 

  Анализ основным причин мотивации и демотивации сотрудника на примере учебной ситуации.

- Групповая работа по формированию перечня «Список моих возможных действий по мотивированию и стимулированию своих подчинённых»

6. Принципы хорошо организованной работы Хэкмена и  Олдхема.

Разбор учебной ситуации  «В чём проблема». На примере кейса анализируется организация работ сборочного цеха, выявляются основные 

7. Рабочие группы и их эффективность. Рабочие группы и факторы, влияющие на их эффективность. Роли в группе. Этапы развития группы.
     Деловая игра на групповую динамику «Счастливый крокодил». 
Подведение результатов и на, их основе, обсуждение основных факторов, влияющих на эффективность групповой работы.
8. Мониторинг и контроль деятельности персонала.
- Круговой сбор идей: наиболее продуктивные способы мониторинга деятельности и рабочего поведения персонала
9. Подведение итогов семинара.
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