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DOLNOSLASKIE FORUM SEKRETARZY

SKUTECZNOSC OSOBISTA W DELEGOWANIU ZADAN
| UDZIELANIU INFORMACIJI ZWROTNE)J

INFORMACIJE O FORUM:

Forum Sekretarzy to platforma wspdtpracy i integracji sekretarzy samorzagdéw lokalnych, organizowana przez
Fundacje Rozwoju Demokracji Lokalnej (FRDL) od ponad 30 lat. Spotkania odbywaja sie cyklicznie, a ich celem
jest wymiana doswiadczen oraz omdwienie aktualnych zagadnien zwigzanych z administracjg samorzadowa.
Warto réwniez zaznaczy¢, ze forum dziata na poziomie regionalnym, co umozliwia dostosowanie tematéw do
specyficznych potrzeb poszczegdlnych wojewddztw. Jak réwniez dzieki dziatalnosci Fundacji w catym kraju
majg Panstwo mozliwosé spotkania sie i nawigzania wspoétpracy z innymi, z pozostatych wojewddztw,
sekretarzami samorzadéw lokalnych, co pozwala na wymiane doswiadczern oraz najlepszych praktyk.
Uczestnictwo w Forum Sekretarzy to szansa na rozwdéj zawodowy, a takze budowanie sieci kontaktéw, ktére
moga wspiera¢ Panstwa w codziennej pracy na rzecz lokalnych spotecznosci. Dzieki takim inicjatywom,
sekretarze mogg lepiej zrozumieé swoje obowigzki i nawigza¢ cenne kontakty zawodowe, co przyczynia sie do
efektywniejszego zarzadzania jednostkami samorzgdowymi. Aby dotaczy¢ do Forum Sekretarzy, wystarczy
skontaktowac sie z nami poprzez, np. e-mail milena.dudek@okst.pl lub tel. 507 450 179.

CELE | KORZYSCI Z UDZIALU W SPOTKANIU:

e Nauczysz sie skutecznie delegowac zadania, co pozwoli lepiej wykorzystywac potencjat zespotu i odcigzy¢
siebie od nadmiaru obowigzkow.

e Poznasz techniki budowania autorytetu poprzez odpowiedzialne i Swiadome przekazywanie zadan.

e Zrozumiesz, jak dostosowac poziom delegowania do etapu rozwoju zawodowego pracownika, co zwiekszy
jego zaangazowanie i motywacje.

e Nauczysz sie rozpoznawaé kompetencje i gotowos¢ zespotu do samodzielnej pracy, co usprawni proces
zarzadzania.

e Poznasz typowe putapki i btedy delegowania, ktére mogg obnizaé efektywnos$é zespotu i prowadzi¢ do
frustracji.

e Dowiesz sig, jak ich unikaé, aby proces delegowania byt klarowny, efektywny i budujgcy zaufanie.

e Nauczysz sie udziela¢ konstruktywnej informacji zwrotnej, ktéra wspiera rozwdéj pracownikéw i pozwala
monitorowac postepy w realizacji zadan.

e Rozwiniesz umiejetnosci jasnego komunikowania oczekiwan, celéw i standardéw, co zmniejszy ryzyko
nieporozumien i bteddéw.

e Dzieki efektywnemu delegowaniu i monitorowaniu zadan zyskasz wiecej czasu na strategiczne dziatania
i rozwoéj wiasny.

e Zbudujesz silniejszg pozycje lidera, ktdry potrafi skutecznie zarzgdzac zespotem i osiggac cele organizacji.

PROGRAM:

1. Technika efektywnego delegowania zadan jako element budowania autorytetu osoby zarzadzajace;j:
a. Trening przekazywania zadan do realizacji - autodiagnoza skutecznos$ci osobiste;.
b. Przygotowanie planu rozmowy uwzgledniajgcego: cel, motywacje, zakres zadania, termin, monitoring.
c. Analiza obszaréw delegowania wptywajgcych na autorytet osoby zarzgdzajgcej.
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2. Poziomy delegowania zadan zgodnie z etapem rozwoju zawodowego pracownika — wzmachnianie
zaangazowania:
a. Jak dobrac styl delegowania zadan do poziomu gotowosci pracownika gdy pracownik przejawia:
— wysokie zaangazowanie ale niskie kompetencje,
— niskie zaangazowanie oraz niskie kompetencje,
— niskie zaangazowanie i wysokie kompetencje,
— wysokie zaangazowanie ale wysokie kompetencje.
b. Analiza poziomdéw gotowosci pracownika wedtug modelu Herseya-Blancharda.
3. Btedy delegowania i przeciwdziatanie im:

a. Syndrom ,kozta ofiarnego” i ,gwiazdy firmowej”.

b. Syndrom oszusta.

c. Prawo Parkinsona.

d. Btad koniunkgji.

e. Konsekwencje popetniania btedédw poznawczych dla efektywnosci delegowania zadan.
f.  Korzysci efektywnego delegowania zadan poprzez eliminacje btedéw poznawczych.

4. Informacja zwrotna — narzedzie monitorowania postepdéw zaplanowanych dziatan:
a. Rodznice miedzy informacjg zwrotng a opinia.
b. Konstruktywna forma informacji zwrotne;j.
c. Jak prawidtowo udziela¢ informacje zwrotng- zasady.
d. Warianty informacji zwrotnej — praktyczne ¢wiczenia badajgce skutecznosé osobistg.

ADRESACI:

Cztonkowie Dolnoslgskiego Forum Sekretarzy, Sekretarze zainteresowani tematem spotkania, kadra
kierownicza, jak réwniez osoby, ktdre chcg poszerzyé swag wiedze z zakresu problematyki bedacej
przedmiotem szkolenia.
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Dolnoslgskie Forum Sekretarzy
Skutecznos¢ osobista w delegowaniu zadan i udzielaniu informacji zwrotnej

Szkolenie bedziemy realizowali w formie stacjonarnej w siedzibie Osrodka,
Wroctaw ul. Pitsudskiego 43, Il pietro.

16 czerwca 2025 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: dla cztonkéw Dolnoslaskiego Forum Sekretarzy oraz dla nowych cztonkéw, ktorzy
przesla deklaracje cztonkowska przed szkoleniem udziat w ramach sktadki, dla pozostatych
os6b 490 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA udziat w profesjonalnym szkoleniu z mozliwoscig zadawania pytan,

materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

zawiera:
przerwa kawowa
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. J. Regulskiego
Osrodek Ksztatcenia Samorzadu Terytorialnego im. W. Panki
DANE DO ul. Pitsudskiego 43, 50-032 Wroctaw
KONTAKTU: ul. Moniuszki 7, 40-005 Katowice

71 344 2690, 32 206 98 43
szkolenia@okst.pl; milena.dudek@okst.pl

e ——
DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAILi TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAILi TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O
Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ...t sessnssns s ssessssssessssssss s sessnssnssassnssasssass sssssssssssnasass

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaillOWY: ... ettt ee e seessas e saesseees sessaesnesssns snssnesss aessnssans
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.okst.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przestac poprzez formularz zgtoszenia na www.okst.pl
do 11 czerwca 2025 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest réwnoznaczny z
obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowaé przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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