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I. ОБУЧЕНИЕ РУКОВОДЯЩЕГО ЗВЕНА 
Эффективное управление в ситуации изменений
Цели тренинга: 

· Формирование и корректировка управленческой позиции

· Овладение методами эффективного управленческого взаимодействия с подчиненными

Тема 1 . Анализ и формирование эффективной управленческой позиции.

· Ознакомление с подходами к управленческому стилю

· Анализ стилей участников

· Формирование навыков выбора и реализации оптимального стиля             управления

· Развитие преимуществ индивидуального управленческого стиля

Тема 2. Методы планирования и реализации целей 

· постановка и согласование целей 

· установление приоритетов 

· соотношение важности и срочности 

· организация рабочего дня 

Тема 3. Методы постановки задач. Формы эффективного контроля.

· Типичные ошибки контроля

· Принципы эффективного контроля

· Внешний и внутренний контроль

· Виды управленческого контроля, их анализ

· Самооценка эффективности осуществления управленческой функции

Тема 4. Обучение и мотивация сотрудников

· Определение типа мотивации сотрудников

· Разработка мероприятий под каждый тип мотивации

· Принципы предоставления обратной связи

Тема 5. Профилактика профессионального выгорания

· Причины профессионального выгорания

· Методы диагностики 

· Профилактика и реабилитация работников

· Схема профилактических мероприятий


ФОРМИРОВАНИЕ  ЭФФЕКТИВНОЙ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ПОЗИЦИИ

Цели: 

· Формирование и корректировка управленческой позиции

· Овладение методами эффективного управленческого взаимодействия с подчиненными

Тема 1. Специфика управленческой деятельности

· Понятие управления, сущность управленческой деятельности

· Основные управленческие функции

Тема 2. Формирование позиции руководителя

· Понятие управленческой позиции

· Взаимовлияние позиции руководителя и личности человека

· Возможности снижения личных (временных, энергетических, эмоциональных) затрат при осуществлении управленческой деятельности

· Возможные последствия неадекватной управленческой позиции, причины возникновения и преодоление «стресса руководителя»

Тема 3. Эффективная управленческая коммуникация

· Отличия вертикальной и горизонтальной коммуникации

· Типы взаимодействия в зависимости от поставленной цели

· Работа с типичными сложными ситуациями взаимодействия с подчиненными, коллегами, клиентами

· Методы постановки задач подчиненным

Тема 4. Принятие управленческого решения

· Факторы, влияющие на принятие управленческого решения

· Алгоритм принятия решений

· Анализ возможных причин и последствий принятия неоптимальных управленческих решений

· Тренинг эффективного проведения планерок (совещаний)


Стресс-менеджмент для руководителей

Цель тренинга:

· формирование и развитие стрессоустойчивости

· овладение навыками работы со стрессом

· получение знаний в области профилактики стресса на уровне подразделения

В программе:

· Стресс: природа стресса, виды, основные понятия.

Оценка характеристик личности, способствующих развитию стресса.

Личностные источники стресса и методы их нейтрализации. 

Способы снижения личной предрасположенности к стрессу.

· Эмоции и стресс.

Влияние стресса на эмоциональное состояние.

Динамика эмоционального напряжения в стрессовых ситуациях.

Техники управление собственными эмоциями и переживаниями.

Аутотренинг: программа использования в личной жизни и на работе. 

· Стресс и мысли.

Выявление иррационального и неконструктивного мышления.

Психологические механизмы снижающие напряжение.

Изменение мыслей и убеждений.

Процедуры подавления иррациональных мыслей.

· Тело и стресс.

Индивидуальный профиль восприимчивости к стрессу.

Обнаружение зон (частей) тела подвластных стрессовому влиянию.

Профилактика психосоматических заболеваний.

Тренинг прогрессирующей мышечной релаксации.

· Профилактика стресса на уровне организации. 

«5 кругов стресса».

Факторы стресса вне организации, связанные с организацией, групповые, индивидуальные. Факторы стресса на рабочем месте.

Приемы профилактики стресса на уровне подразделения.

Техники защиты от разрушающего влияния.


Технология подбора и адаптации принятых на работу сотрудников

Цели тренинга:

1. Знакомство с различными техниками, используемыми при проведении интервью

2. Отработка навыков построения структурированного интервью

3. Расширение набора приемов, используемых в процессе проведения собеседования

4. Освоение технологий адаптации новых сотрудников

Возможности и ограничения собеседования

· Преимущества и недостатки интервью как метода 

· Способы преодоления недостатков интервью как метода подбора сотрудников

· Обеспечение объективности интервью – как не оказаться в плену собственных стереотипов

· Требования к процессу и результатам проведения собеседования

Структура собеседования

· Подготовка к проведению интервью как необходимое условие его эффективности

· Модель проведения результативного собеседования – этапы интервью

· Типы интервью: биографическое, ситуационное, поведенческое. Преимущества и недостатки каждого типа, возможность комбинирования

· Выявление способностей, мотивации и системы ценностей – выбор адекватных вопросов

Проведение собеседования

· Установление контакта – как выбрать правильную позицию в общении с кандидатом

· Первое впечатление о кандидате –  как учитывать стереотипы восприятия

· Анализ поведения и невербальных реакций кандидата

· Техники управления диалогом с кандидатом

· Оптимальные способы удержания и перехвата инициативы в процессе собеседования

· Особенности проведения интервью с «трудными» кандидатами

Адаптация новых сотрудников

· Виды адаптации – организационная, психологическая и           профессиональная

· Управление поведением сотрудника в период адаптации


Эффективное взаимодействие с сотрудниками

Цели тренинга: 

1. Систематизация знаний и навыков, полученных во время обучения

2. Расширение представлений об основных управленческих функциях

3. Овладение методами эффективного планирования, мотивирования и  контроля сотрудников

Содержание тренинга 

Тема 1. Планирование, анализ и постановка задач

· деловая игра, направленная на применение управленческих навыков в режиме реального времени 

· правила постановки целей 

· выбор эффективной стратегии достижения поставленных целей

· инструменты планирования (сетевой график Ганта, ДОКТРИНА)

Тема 2. Мотивирование сотрудников

· выявление ведущих потребностей сотрудника 

· согласование целей сотрудника и подразделения (отдела, отделения) как необходимое условие эффективности его работы

· выбор оптимального для сотрудника способа мотивирования

Тема 3.Оценка и контроль

· типы управленческого контроля 

· типичные ошибки контроля

· скрытые «ловушки» оценки

· алгоритм проведения беседы, направленной на оптимизацию работы сотрудника               

Тема 4. Ситуационный подход к управлению сотрудниками 

· выбор вида управленческого взаимодействия в зависимости от уровня квалификации и мотивации сотрудников 

· учет квалификации и мотивации сотрудников при выборе типа управленческого контроля

II. SELF-МЕНЕДЖМЕНТ

Профилактика профессионального выгорания
(

Цель тренинга: научиться эффективно использовать личные и профессиональные ресурсы. 

Сохранение своей личности для долгой и продуктивной жизни.


Задача тренинга - научить участников заботиться о своем психоэмоциональном состоянии, находить внутренние ресурсы для преодоления жизненных и профессиональных кризисов. 

· Если у вас:

· Жизненный, профессиональный кризис. 

· Конфликт целей.

· «Тупик» в нахождении новых идей.

· Усталость от общения с людьми. 

На тренинге мы с вами:

· Разовьем умение видеть и держать личностные границы в сложных

профессиональных  ситуациях;

· Разведем и укрепим пласты «личного» и «профессионального»;

· Определим границы продуктивного использования личностных ресурсов в профессиональной деятельности;

· Освоим основные правила экологии труда;

· Научимся отстраняться от личных проблем на работе и профессиональных проблем  дома;

· Научимся распределять ответственность между собой и клиентом, собой и коллегами;

· Укрепим и скорректируем индивидуальный профессиональной роли для успешной деятельности

Форма работы:

Интенсивное обучение, основанное на опыте, предусматривающее индивидуальный подход к каждому участнику. Включает минилекции, решение практических задач,  ролевые и ситуационные игры, дискуссии. 

Результатом программы должно стать повышение порога стрессоустойчивости, уровня самоконтроля, освоение профессиональных техник самоанализа и самооценки, а также навык самостоятельной работы со своим эмоциональным состоянием. 

Работа с конфликтами

Цели тренинга:

· Развитие навыков бесконфликтного общения

· Овладение приемами эффективного разрешения конфликтных ситуаций

Тема 1. Что такое конфликт?

· Признаки наличия конфликта

· Фазы развития конфликтной ситуации

· Факторы, способствующие нарастанию конфликта

· Изменение отношения к конфликту: поиск позитивных аспектов конфликтной ситуации

Тема 2. Что делать, когда конфликт произошел?

· Виды конструктивных и неконструктивных способов поведения в конфликтной ситуации

· Алгоритм действий по разрешению конфликтных ситуаций

· Техники управления конфликтом 

· Тренинг адекватного поведения в конфликтной ситуации (на примере реальных ситуаций взаимодействия с подчиненными и клиентами)

Тема 3. Как предотвратить конфликт? 

· Стратегии взаимодействия в сложной ситуации

· Предотвращение возможных искажений восприятия при передаче и приеме информации

· Правила конструктивной обратной связи

· Поиск взаимовыгодных вариантов в сложной ситуации


Тренинг влияния и противостояния манипуляциям 
(с элементами видеотренинга)

Цели тренинга:

Овладение приемами конструктивного общения и влияния, снижение спонтанного использования варварского влияния, повышение эффективности межличностного общения в деловом и семейном взаимодействии.

Результаты тренинга:

· Вы осознаете критерии, на основании которых можно делать вывод о попытке манипуляции Вами и Вашим поведением;

· Вы научитесь противостоять психологическому нападению и манипуляциям, овладев конкретными техниками  психологического самбо;

· Вы усовершенствуете базовые навыки влияния, отработав техники аргументации, контраргументации и самопродвижения;

· У Вас будет возможность увидеть себя со стороны и приблизить свой коммуникативный имидж к Вашему собственному эталону.

Программа: 

–  Виды  влияния: варварское, манипулятивное, цивилизованное.
–  Манипуляции и критерии манипулятивного влияния: распознавание скрытого воздействия.
–  Противостояние манипуляциям с помощью техник психологического самбо (техника бесконечного уточнения, техника внешнего согласия, или «наведения тумана», техника испорченной пластинки, техника английского профессора).
–  Методы цивилизованного влияния и убеждения: приемы аргументации, контраргументации, самопродвижение. 
–  Укрепление доверительных и взаимовыгодных отношений.

Методы проведения: 

Ролевые и деловые игры, обсуждения, дискуссии, интерактивные мини-лекции, выполнение заданий в мини-группах, видеосъемка и обсуждение разыгранных ситуаций.


Эффективные коммуникации с клиентами

 в социальной сфере
Цель тренинга: Формирование и развитие коммуникативных навыков

В программе:

1. Компетентность общении

· Процесс  общения. Как создать правильный психологический настрой

· Положительный эмоциональный фон как составляющая успешного контакта

2. Грамотный контакт. Способы и инструменты.

· Правила вступления в контакт. Вербальные и невербальные компоненты общения (позы, мимика, интонации). Умение читать скрытые сообщения

· Умение слушать

· Выход из контакта

3. Использование приемов общения, как профилактика разрешения   межличностных конфликтов

· Коммуникативные навыки, необходимые для успешного делового общения. Пути достижение согласия сторон. Как противостоять прямому давлению со стороны собеседника. Как настоять на своей правоте. Приемы эффективного поведения в ситуации давления

· Общение с манипулятивным собеседником. Как противостоять хитрости и манипуляциям

· Виды агрессивного поведения. Взаимодействие с коллегой находящимся в агрессивном состоянии

· Техники повышения уверенности в себе. 

6. Как быть успешным в ситуации убеждения:

· Приемы убеждения. Стратегия убеждения в зависимости от психологических особенностей оппонента и его внутренних мотивов

· Умение управлять разговором. Использование приемов активного слушания

· Плюсы и минусы эмоциональности. Эмоциональная речь. Ее влияние на различных собеседников. Использование в речи метафор

7. Элементы делового этикета.


Управление временем 

Цели тренинга: 

· Осознание времени как ресурса

· Устранение причин неэффективного использования времени

· Овладение методами управления временем 

Содержание тренинга:

Тема 1. Работа с индивидуальным отношением ко времени

· личность и время 

· субъективное и объективное время 

· осознание собственных подходов к организации времени 

· поиск собственных дополнительных временных резервов

· планирование с учетом личных биологических часов

Тема 2. Техники увеличения ресурса времени 

· концентрация на настоящем моменте и продуктивность работы 

· техники концентрации в условиях нехватки времени 

· навыки переключения на различные виды деятельности 

· техники перехода в ситуацию «здесь и теперь» 

· работа с «поглотителями времени» 

Тема 3. Методы планирования и реализации целей 

· постановка и согласование целей 

· установление приоритетов 

· соотношение важности и срочности 


Профессиональная уверенность

Цель тренинга:

Тренинг вооружает практическими инструментами достижения успеха в профессиональной и личной сферах, позволяет проработать на практике в безопасной обстановке сложные нетипичные ситуации делового взаимодействия.

· Уверенность в себе как необходимое условие эффективной работы в системе социальной защиты.

· Развитие навыков определения признаков уверенного, неуверенного и агрессивного поведения в своих действиях и действиях других людей.

· Анализ источников уверенного и неуверенного поведения в различных ситуациях общения.

· Работа с внутренним состоянием: развитие навыков саморегуляции и поддержания положительного настроя.

· Тренировка базовых поведенческих навыков уверенного в себе человека: уверенная речь, умение отстаивать свою точку зрения, реакция на агрессию и давление, удержание контакта в сложных ситуациях, публичное выступление.

· Отработка навыков уверенного поведения в нестандартных, напряженных и конфликтных ситуациях. 

· Алгоритмы эффективного поведения в ситуациях установления контакта, предъявления требований и возражений, отказа.

· Выработка навыков эффективной постановки целей.


