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Учебно-тематический план повышения квалификации

	Управление сотрудниками


	Цель обучения:
	развитие теоретических знаний и практических навыков в области управления исполнением, управления людьми, управления командой, управления организационными изменениями

	Развиваемая корпоративная компетенция:
	· сплочение коллектива;
· готовность к изменениям

	Категория слушателей:
	руководители обществ и организаций, резерв кадров обществ и организаций ПАО «Газпром» и их структурных подразделений

	Профессиональный стандарт:
	-

	Срок обучения:
	40 часов 

	Режим занятий:
	8 часов в день

	Форма обучения:
	очная (с отрывом от работы)


	№
	Наименование 
	Всего, 
	В том числе
	Форма

	
	разделов и тем
	часов
	лекции
	практические занятия
	контроля

	1.
	Тренинг: Управление исполнением
	14
	3
	11
	

	2.
	Тренинг: Управление людьми
	8
	2
	6
	

	3.
	Тренинг: Управление командой
	4
	1
	3
	

	4.
	Тренинг: Управление организационными изменениями
	12
	3
	9
	

	5.
	Итоговый контроль знаний
	2
	
	2
	Зачет

	
	Итого:
	40
	9
	31
	


ВВЕДЕНИЕ

Программа предназначена руководители обществ и организаций, резерв кадров обществ и организаций ПАО «Газпром» и их структурных подразделений.
Целью обучения развитие теоретических знаний и практических навыков в области управления исполнением, управления людьми, управления командой, управления организационными изменениями.
Развиваемые корпоративные компетенции:

· сплочение коллектива;
· готовность к изменениям
Планируемые результаты обучения
слушатель должен знать:

· цикл операционной управленческой деятельности;
· сущность и алгоритм процесса управление исполнением, его преимущества и возможности;
· критерии эффективной постановки цели; 

· схемы и критерии постановки руководителем целей и задач подчиненным;
· сущность и характерные особенности ситуационного руководства;
· функции и виды контроля в управленческой деятельности;

· виды, цели и принципы эффективной обратной связи;
· сущность процесса мотивации и развития сотрудников;

· принципы и приемы проведения эффективных рабочих собраний и совещаний;
· принципы и инструменты построения и управления командой;
· подходы к управлению изменениями в работе руководителя.
слушатель должен уметь:

· внедрять и поддерживать цикл операционной управленческой деятельности;
· использовать преимущества и возможности процесса управление исполнением;
· применять инструменты эффективной постановки цели; 

· использовать необходимые эффективные инструменты постановки целей и задач подчиненным;
· применять ситуационное руководство;
· использовать различные виды контроля в управленческой деятельности;

· применять методы обратной связи в управленческой деятельности;
· мотивировать и развивать сотрудников;

· проводить эффективные рабочие собрания и совещания;
· формировать команду и использовать инструменты управления командой;
· управлять процессами изменений.
Организационно-педагогические условия

При реализации программы используются активные и интерактивные формы проведения занятий: разборов практических ситуаций, обмен мнениями между преподавателем и слушателями, дистанционные образовательные технологии 
Программа реализуется в режиме 8 часов в день в формате очных групповых занятий, либо по 4 часа в день в формате вебинаров и 4 часов электронного обучения. Последовательность тем в календарном графике обучения слушателей соответствует последовательности тем учебной программы.
Материально-технические условия реализации программы 
Для проведения занятий в формате вебинаров учебные места слушателей должны быть оснащены персональными компьютерами с доступом к сети Интернет со скоростью  не ниже 2,5 Мбит. Доступ к IP-адресам подсетей 37.130.192.0/22 и 185.45.80.0/22 по 443 порту и TCP-протоколу.  При работе со смартфоном или планшетом удобный доступ с помощью приложения «Webinar» для Android и iOS. Браузер Google Chrome или Mozilla Firefox последней версии. Работа в других браузерах возможна, но не гарантируется, наушники или колонки. 
Для проведения лекций и практических занятий в формате очных групповых занятий используются компьютер преподавателя, мультимедийный проектор, экран, флип-чарт.
Календарный учебный график
В формате очных групповых занятий:
	Календарные дни

	1-4
	5

	Л, ПЗ
	Л, ПЗ, ИА


В формате вебинаров:
	Календарные дни

	1-4
	5

	Л, ПЗ, Э
	Л, ПЗ, ИА


Л – лекции
Э – электронное обучение
ПЗ – практические занятия
ПА – промежуточная аттестация
ИА – итоговая аттестация
Формы аттестации

Итоговым аттестационным испытанием, в рамках которого слушатель демонстрирует приобретенные им за весь период прохождения обучения знания и навыки, является зачет.
По окончании прохождения программы, при условии успешного прохождения слушателем итогового аттестационного испытания, выдается удостоверение о повышении квалификации.

СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ
Тема 1. Тренинг «Управление исполнением»

· Цикл операционной управленческой деятельности:
· Специфика управленческой деятельности

· Отличия операционного управления от проектного

· «Циклические» и «постоянные» активности цикла

· «Подводные камни» управленческой работы

· Управление исполнением для достижения рабочих целей:
· Сущность и алгоритм процесса управление исполнением

· Преимущества и возможности управления исполнением для руководителя, сотрудника и организации

Тема 2. Тренинг «Управление людьми»

· Эффективное целеполагание в соответствии с критериями SMART:
· Определение «цели». Цель, задача и стандарт

· Иерархия целей в компании

· «Конфликт целей»

· Критерии эффективно поставленной цели – SMART/ДИСКО

· Рекомендации по формулированию цели

· Схема беседы с подчиненным с целью постановки цели/задачи:
· Процессный подход при постановке цели руководителем подчиненному

· Полный алгоритм беседы руководителя с подчиненным с целью постановки цели/задачи

· «Подводные камни» передачи рабочей цели подчиненному в коммуникации

· Ситуационное руководство: сущность и характерные особенности пяти стилей управления:
· Что определяет успех в управлении людьми?

· «Менеджмент» и «Лидерство» в деятельности руководителя

· Сущность и область применения авторитарного стиля управления

· Сущность и область применения либерального стиля управления

· Сущность и область применения бюрократического стиля управления

· Сущность и область применения демократического стиля управления

· Стиль командного лидерства: сущность и область применения

· Ситуационное руководство: типология сотрудников в зависимости от их квалификации и мотивации:
· От чего зависит уровень готовности сотрудника? Квалификация и мотивация

· «Неквалифицированный и немотивированный» сотрудник («сложный сотрудник»)

· «Квалифицированный и немотивированный» сотрудник («специалист»)

· «Неквалифицированный и мотивированный» сотрудник («стажер»)

· «Квалифицированный и имеющий внешнюю мотивацию сотрудник» («профессионал»)

· «Квалифицированный и мотивированный» сотрудник («мастер»)

· Ситуационное руководство: постановка цели/задачи подчиненным с различным уровнем готовности:
· Ключевой смысл применения модели ситуационного руководства

· Модель ситуационного руководства как действенный инструмент мотивации и развития сотрудников

· Постановка цели «сложному сотруднику» в авторитарном стиле: короткий алгоритм, контроль и стимулирование

· Постановка цели «специалисту» в бюрократическом стиле: соотношение с рабочим графиком и письменная фиксация

· Постановка цели «стажеру»: поддержка, оперативный контроль и подробный алгоритм

· Постановка цели «профессионалу»: обозначение задачи и «внешняя мотивация»

· Постановка цели «мастеру»: обозначение задачи и ее актуализация

· Эффективный контроль:
· Контроль в управленческой деятельности

· Функции и виды контроля

· Рекомендации по планированию контроля

· Схема беседы с подчиненным с целью контроля
· Развивающая обратная связь:
· Что такое «управленческая обратная связь»?

· Наблюдение за исполнением и обратная связь

· Виды, цели и принципы эффективной обратной связи

· Техники предоставления позитивной и конструктивной обратной связи

· «Сложные» случаи обратной связи

· Мотивация сотрудников:
· Сущность процесса мотивации;

· Последствия низкой мотивации сотрудников;

· Уровни системы мотивации сотрудников в компании;

· Прикладное применение Теории потребностей Маслоу;

· Теория Герцберга: факторы мотивации и гигиены;

· Как мотивировать сотрудника?

· Позитивная мотивация и стимулирование: когда и как применять?

· Развитие сотрудников:
· Сущность процесса развития сотрудников

· Преимущества, которые дает развитие

· Различные подходы к развитию: менторинг и коучинг

· Модель менторинга «Tell-Show-Do»

· Развивающие вопросы коуча. Модель GROW

· Управление в стиле коучинг

· Эффективное проведение рабочих собраний/совещаний:
· Совещания в работе руководителя. Виды совещаний

· Альтернативы совещанию

· Факторы, влияющие на эффективность проведения совещания

· Постановка корректной цели совещания

· Возможные роли участников совещания

· Алгоритм подготовки и проведения совещания

· Действия после совещания

Тема 3. Тренинг: Управление командой

· Отличия команды от «просто» рабочего коллектива

· Развитая команда как конкурентное преимущество в современных условиях

· Обязательные составляющие эффективной команды

· «Лидер и племя»: пять уровней развития рабочей команды

· Стратегия и тактика лидера команды для перевода членов команды на более высокие уровни

· Инструменты коммуникации для повышения эффективности команды

· Конструктивные ритуалы для усиления «командного духа»

Тема 4. Тренинг «Управление организационными изменениями»

· Управление изменениями в работе руководителя

· Этапы протекания изменений

· Стратегии внедрения изменений

· Работа с агентами влияния в процессе изменений

· Планирование коммуникации изменений

· Работа руководителя с сопротивлением сотрудников при проведении изменений

· Выбор конструктивной позиции руководителем относительно проводимых изменений

ИТОГОВЫЙ КОНТРОЛЬ ЗНАНИЙ
· Зачет
МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ
· Рабочая тетрадь слушателя

· Список литературы в библиотеке «Газпром корпоративный институт»
· Оценочные материалы для проведения итоговой аттестации
· Электронные курсы «Искусство в решении проблем», «Управление конфликтом», «Эффективное деловое совещание», «Эффективность руководителя», «Лидерство»
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