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Management - de la intuitie la profesionalism
Curs prezentat in colaborare cu Global Knowledge Ltd.

Deprindeti competentele de afaceri necesare si transformati-va intr-un manager eficace
si eficient!

A avea succes intr-un domeniu tehnic nu va garanteaza succesul si in rolul de manager.
Managementul reprezintd o specializare asemeni oricarui alt aspect al unei afaceri. Seminarul
de fatd va propune sa invatati cum sa exploatati si sa aducetj la suprafata cele mai bune
trasaturi ale managerului ce rezida in dumneavoastra. Instrumentele ce va vor fi alaturi pe
parcursul acestei calatorii sunt constituite din cele mai noi tehnici si abordari conceptuale ale
problemelor de management.

Pe parcursul acestui curs veti face cunostinta cu cele mai bune practici abordate in stiinta
managementului — acestea fiind instrumente ale productivitaii de care aveti nevoie pentru a
reusi intr-un mediu de lucru ce evolueaza constant. Toate acestea reprezinta informatji pe
care orice manager le poate aplica in activitatea sa cotidiana.

Tn momentul in care nu sunt foarte bine pregatiti pentru rolul pe care trebuie s& si-l asume, de
cele mai multe ori managerii se vor simti coplesiti de noile responsabilitati. in egald masura,
fara o pregatire si o instruire corespunzatoare, managerilor le vor lipsi exact acele competente
ce le vor aduce eficacitate si eficienta.

Alegeti excelenta! Folositi exeperienta celorlalfj pentru a va proiecta propriile abilitati! Largiti-
va focusarea de la o abordare manageriald pe termen scurt la o géndire pur strategica.
Dezvoltatj-va perspectiva de viitor bazéndu-va pe optimism si ambitie.

Tn acest seminar vej afla ce cred expertii in domeniu despre comunicare, leadership,
negociere, delegare, motivare, managementul timpului, gandire critica si luarea deciziilor. Vet
decoperi care sunt bazele unui management eficient, inclusiv instrumentele unei comunicari
puternice: intocmirea rapida de rapoarte clare si concise, scrierea de scrisori si note de
serviciu bine structurate, pregatirea si livrarea de prezentari cu un puternic impact si care se
concentreaza pe rezultate precise si specifice. Chiar mai mult, vetj invata sa analizatj situatji
financiare devenind astfel familiar cu procesul de stabilire a bugetului si veti castiga o viziune
de ansamblu asupra gandirii critice si a modalitatii prin care aceasta relationeaza cu
procesele de luare a deciziilor.

Competentele de management se dezvolta, nu sunt innascute. Ca sa evoluatj in postura de
manager este necesar sa profitali de experienta celorlalti. Pornitj in calatoria spre excelenta
incepand cu seminarul « Management - de la intuitie la profesionalism ».

Codul Cursului : 2805

Activitati de instruire:
o 4 zile training

Recomandari de
participare:

Managerilor aflati la inceput
de cariera, potentialilor
manageri sau oricarei
persoane ce-si doreste sa
avanseze in cariera
adopténd un comportament
profund responsabil privind
resursele materiale si
umane aflate in subordine.
Managerilor de
departament,

Managerilor de proiect,
Managerilor IT.

Conditii de participare
Nici una;
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Ce veti invata

e Cum sa va dezvoltati pentru a deveni un manager profesionist;

o Cele mai bune practici de comunicare verticala si orizontala in cadrul unei structuri
organizationale;

e  Cum sa structurati i s& compuneti diversele modalitati de comunicare astfel incat sa
fie clare, relevante si precise;

o Ceinseamna a fi organizat si care sunt regulile unui management al timpului
eficient;

e S3a delegati cu o eficacitate maxima;

e De ce motivarea reprezinta cheia succesului intr-o corporatie si o responsabilitate
majora pentru orice manager;

e  Cum leadershipul reprezinta, pe de-o parte un instrument al motivarii, dar in egala
masura si un stil de management;

e Tehnici de generare de solutii inovative care conduc spre rezultate optime;

o  Cele mai bune practici privind analiza deciziilor;

e Pregatirea si realizarea efectiva a negocierilor de tip ,castig — castig”;

o Pregatirea si livrarea unor prezentari productive.
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Continut curs

1. Profesionalismul
e Cum pot contribui ambitja si atitudinea potrivita la dezvoltarea unei cariere.

2. Mijloace de comunicare eficiente
e Invatati sa analizati maniera in care comunicatj tinand cont de standardele de calitate;
¢ Dezvoltatj-va abilitatea de a asculta activ!

3. Comunicarea scrisa
¢ O comunicare scrisa de afaceri eficienta si eficace;
o Sa intelegem diferitele stiluri de comunicare in afaceri!;
e Folosirea templates-urilor pentru a simplifica si a accelera procesul de redactare.

4. Prezentarea
¢ Cele mai eficiente modalitati de a pregati si livra prezentari dinamice.

5. Sedinte dinamice

e Cand si cum sa evitali o sedinta;

o Cea mai buna organizare posibila a unei sedinte ce nu suporta amanare.
6. Motivarea

o Modele de motivare la locul de muncs;

e Instrumente ale motivarii si cum pot fi ele folosite.
7. Delegarea

o Delegarea privita ca o artda a mangementului;

¢ Gestionarea si monitorizarea sarcinilor delegate cu o eficienta maxima.
8. Negocierea

¢ Fundamentele negocierii;

o Arta “tocmelii”.
9. Leadership

o Alegerea unui stil de leadership;
e |Intuirea clipei in care leadershipul devine necesar.

10. Coordonarea timpului i a prioritatilor
o Congstientizarea celei mai bune utilizari a propriului timp, tot timpul!
o Tehnici de minimizare a intreruperilor.

11. Dincolo de bugete
e Cum poate fi inlocuit procesul traditional de bugetare prin intermediul indicatorilor cheie ai
performantei (KPI) si a previziunii rulajelor.

12. Gandire si rationament critic
e Introducere in stiinta gandirii critice si a analizei rationale.

13. Ghid de analiza a problemelor
o Cele mai bune metode de a ajunge la decizii optime.
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Studii de caz

SC 1: Managementul atitudinii.
Deprinderea gandirii pozitive.
SC 2: Fundamentele comunicarii.
Analizand procesul de comunicare din perspectiva standardelor de calitate.

SC 3: Pregatirea informatiei pentru claritate.

Concentrare pe caracteristici precum concizie si precizie in comunicarea scrisa.
SC 4: Pregatirea pentru propriul stil de afaceri

Concentrare pe scop si pe rezultate.
SC 5: Structurarea unui e-mail.

Folosirea templates-urilor cu scopul de a imbunéatati procesul de redactare.
SC 6: Redactarea scrisorilor

Pregatirea unei comunicari formale care sa fie concisa, clara si precisa.
SC 7: Realizarea prezentarilor

Scoaterea in evidenta a ideilor eficiente.
SC 8: lerarhizarea factorilor motivatori si a celor demotivatori

Constientizarea rolului planificarii in procesul de motivare.
SC 9: Disecarea felului de a rationa al celorlati

Descompunerea procesului logic de gandire folosit de indivizi pentru a lua o decizie.
SC10: Evaluarea calitatii de a rationa

Analizarea componentelor procesului de géndire
SC 11: Reafirmarea unei probleme pentru a-i clarifica scopul

Descompunere unei decizii ce urmeaza a fi luata prin reinterpretarea obiectivelor.
SC 12: Determinarea factorilor majori

Analizarea unei decizii ce urmeaza a fi luata prin aprofundarea aspectelor centrale.
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