SPEN

konsultacje & szkolenia

Trener prowadzacy:
Anna Krawulska-Bieganska

Liczebnos¢ grupy:
4-8 osdb
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~+TRAIN THE TRAINER -
szkolenie dla instruktorow

n Czas trwania:
WeantranCh 2 dni szkoleniowe
oferta szkolenia otwartego w godz.

9:00-16:00
Szkolenie przygotowuje do samodzielnego prowadzenia szkolen
wewnatrz firmy (np. szkolenia stanowiskowe, onboarding). Uczestnicy
przejada przez etapy planowania, projektowania, realizacji oraz
podsumowania szkolen. Dowiedzg sie jak koncentrowa¢ uwage o .
stuchaczy oraz jak radzi¢ sobie z rdéznymi sytuacji podczas Miejsce I’ea|I’ZE]C_]I:
prowadzenia szkolenia. Poznan

Sposob pracy podczas szkolenia:

v przygotowujemy wraz z uczestnikami i pracujemy na zadaniach
case study,

v pracujemy z zadaniami zespotowymi i indywidualnymi, po ich
realizacji uczestnicy otrzymajg informacje zwrotne, wnioski
zapisane sg na flipcharcie,

v przygotowujemy i zachecamy do udziatu w ¢wiczeniach OPEN
i symulacjach z uzyciem kamery i analiza nagranych materiatow,
Konsultacje i Szkolenia

v moderujemy dyskusje grupowe, UI. Serbska 6a/1

v prowadzimy kroétkie interaktywne wyktady, 61-696 Poznan
v uczestnicy moga sie zdiagnozowacé wypetniajgc kwestionariusze .
i testy. LD
tel. 881 036 989
Uczestnicy podczas czeéci warsztatowej beda mieli okazje [V ET [ E] L E
poprowadzi¢ fragment wlasnego szkolenia Ilub instruktazu tel. 881 039 553
i otrzymac¢ informacje zwrotne od trenera oraz pozostatych
uczestnikow. www.open-szkolenia.pl
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https://open-szkolenia.pl/trenerzy/anna-krawulska-bieganska/
https://open-szkolenia.pl/
https://www.linkedin.com/company/open-konsultacje-szkolenia
https://www.facebook.com/open.szkolenia/
https://www.instagram.com/open_konsultacje_szkolenia/

PRZYGOTOWANIE:

Przed szkoleniem kierujemy do uczestnikow ankiete zawierajacg program zajec, z prosbhg
0 zaznaczenie tematow i zagadnien, ktére sa najbardziej interesujagce oraz

przedstawienie swoich oczekiwan wzgledem szkolenia. Dzieki temu trener bedzie mogt

lepiej dopasowac tres¢ i ¢wiczenia, ktére bedg omawiane podczas szkolenia.

PROFIL UCZESTNIKA:

Szkolenie skierowane jest do osob odpowiedzialnych za wdrozenie nowych pracownikéw,
0sOb prowadzacych szkolenia stanowiskowe, treneréw wewnetrznych w firmie oraz

osoby przygotowujace sie do petnienia tej funkcji.

ZAWARTOSC MERYTORYCZNA SZKOLENIA:

e podstawowe zadania stojace przed Trenerem Wewnetrznym - za co
jestesmy odpowiedzialni?

« proba dokonania autodiagnozy - co jako osoba odpowiedzialna za
1. Umiejetnosci i cechy wdrazanie nowych pracownikéw robie dobrze, a czego chciatbym sie

trenera nauczyc?

e czynniki sprzyjajace i utrudniajace proces wdrazania nowego
pracownika,

« jak budowac swdj autorytet w kontaktach ze wspdtpracownikami?

Uczestnicy zostang poproszeni o stworzenie listy umiejetnosci, jakie - ich zdaniem - powinien posiadac trener
wewnetrzny odpowiedzialny za przekazywanie wiedzy w organizacji. Lista ta postuzy nam do okreslenia
mocnych stron oséb uczestniczacych w szkoleniu oraz obszaréw, ktére spostrzegajg jako obszary do rozwoju.
Przeanalizujemy rowniez sam proces wdrazania pod katem elementdéw, na ktére nalezy zwrdci¢c uwage
w procesie wdrazania (czynniki potencjalnie sprzyjajace i utrudniajace proces przekazywania wiedzy).
Na koniec tej czesci zaje¢ zajmiemy sie tym, w jaki sposdb budowac¢ swdj autorytet trenera wewnetrznego

w firmie.

« umiejetnos¢ diagnozy potencjatu nowego pracownika — metody
okreslania ,poziomu wyjsciowego”,

« umiejetnos¢ dostosowania sposobu przekazywania tresci i zadan do
poziomu dojrzatosci pracownikdw,

e jak zmienia sie sposdb pracy z nowym pracownikiem na

2. Fazy rozwoju pracownikéw, poszczegdlnych etapach rozwoju?

czyli wedtug jakich
prawidlowosci rozwijaja sie « poczatek procesu wdrazania - ustalanie zasad wspdlnej pracy,

ludzie w organizacjach ) o . o
e tworzenie planu wdrozenia pracownika z uwzglednieniem obszaru,

w ktorym ma docelowo pracowac, czyli ,co po czym?”,

e« harmonogram wdrozenia jako podstawowy dokument porzadkujacy
proces wdrazania nowego pracownika,

« rola podsumowan, sposoby raportowania.

OPEN Konsultacje & Szkolenia ul. Serbska 6a/1 61-696 Poznan tel. +48 61 66 22 400
biuro@open-szkolenia.pl www.open-szkolenia.pl
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W tej czesci szkolenia uczestnicy zapoznajg sie z prawidtowosciami dotyczacymi rozwoju pracownikow
rozpoczynajacych prace w nowym miejscu. Sprébujemy odpowiedzie¢ sobie na pytanie, czego potrzebujaq
pracownicy na poszczegdlnych poziomach dojrzatosci, by mdc efektywnie sie rozwija¢ i na jakie elementy
zwréci¢ uwage, by trafnie zdiagnozowac¢ dojrzatos¢ danego pracownika. W oparciu o zaproponowany schemat
sprobujemy nastepnie uporzadkowac¢ proces wdrazania pod wzgledem kolejnosci wprowadzanych tresci

i dziatan.

e karta wdrozenia - lista ,to do” - checklista,
e uczenie etapami,

3. Jak uczyé? - kroki milowe ¢ notowanie,

w dziataniu » zadawanie pytan,

e priorytety,
e zasada 4P (wg TWI).

e o0golne prawidtowosci dotyczace sposobdéw koncentrowania uwagi
innych na wtasnej wypowiedzi,
e niewerbalne sposoby koncentrowania uwagi (mimika, gestykulacja,
4. Sposoby koncentrowania intonacja),

uwagi stuchaczy
e werbalne sposoby koncentrowania uwagi (dobor stownictwa),

o ,techniczne” sposoby koncentrowania uwagi audytorium -
wykorzystanie mozliwosci audiowizualnych, sposéb budowy slajdow.

e analiza czynnikow utrudniajacych porozumiewanie sie ze strony
nadawcy i odbiorcy,

e sposoby przeciwdziatania niezrozumieniu,

o precyzja — dbatos¢ o klarownos¢ wypowiedzi i dostosowanie jezyka

5. Komunikacja jako do odbiorcy,
[(FEG EEIDNE _na_rzedz|e . » koniecznos¢ porcjowania informacji i wtasciwej kolejnosci
Prz_ekazywama informacji wprowadzanych elementéw,
i wiedzy

» podstawowe umiejetnosci z obszaru sprawdzania zrozumienia -
techniki aktywnego stuchania (zadawanie pytan otwartych
i zamknietych, powtarzanie, parafraza, podsumowywanie itp.),

» sposoby mobilizowania odbiorcy do otwartosci i zaangazowania
W procesie przekazywania wiedzy.

Ta czes¢ szkolenia poswiecona zostanie przypomnieniu i uporzadkowaniu wiedzy uczestnikow z obszaru
komunikacji. Od ich umiejetnosci w tym zakresie zalezy to, na ile - z jednej strony - udaje im sie przekazywac
wiedze w taki sposob, by poszczegdlne elementy byly zrozumiate i tworzyty spéjng catosé; z drugiej - na ile
udaje im sie zbudowac relacje opartg na otwartosci i zaangazowaniu — by motywowaé¢ do nauki i zachecac¢ do
zadawania pytan czy ujawniania niezrozumienia. Wazne, by podczas wspdlnej pracy z nowym pracownikiem
unika¢ traktowania poszczegolnych elementéw w kategoriach ,oczywistosci”, a jednoczesnie na biezaco
sprawdza¢ zrozumienie i koncentrowac sie na tych elementach, ktére dla ,,podopiecznego” stanowig trudnosc
bez niepotrzebnego zajmowania sie kwestiami juz zrozumiatymi czy przyswojonymi. Kolejnym elementem zajec

bedg ¢wiczenia z obszaru doskonalenia komunikacji.
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« jaka role petnig informacje zwrotne?
e rola pozytywnych informacji zwrotnych w procesie uczenia sig,
« rola negatywnego feedbacku w procesie doskonalenia umiejetnosci,

o zasada FUKO jako rama porzadkujaca proces przekazywania
informacji zwrotnej,

6. Zasady przekazywania « odwotywanie sie do faktéw jako podstawowy element informacji
informacji zwrotnych G

« rola uzasadnien w procesie budowania zrozumienia,

« omawianie konsekwencji niewtasciwych dziatan jako element dla
lepszego zrozumienia obowigzujacych zasad czy procedur,

e znaczenie precyzyjnego formutowania zalecen w procesie
doskonalenia sposobu dziatania.

W tej czesci szkolenia uczestnicy beda mieli okazje zapozna¢ sie - w formie krotkiej prezentacji
- z podstawowymi informacjami na temat przekazywania informacji zwrotnej. W duzym stopniu koncentrowac
bedziemy sie na tym, dlaczego biezaca informacja zwrotna jest tak istotna na pierwszych etapach wdrazania
nowego pracownika. Drugg istotng kwestig bedzie to, w jaki sposob formutowac informacje zwrotng - by
z jednej strony skorygowac pojawiajace sie btedy, a z drugiej - wptyna¢ motywujaco na poziom zaangazowania

nowego pracownika. Stuzy¢ temu bedga krotkie ¢wiczenia.

Przyktadowe zadanie: Feedback

Kazdy z uczestnikow dostaje case, z krétkim opisem zachowania pozgadanego lub niepozadanego u nowego
pracownika. Jego zadaniem jest przygotowac informacje zwrotng i udzieli¢ jej w trakcie krétkiej scenki.
Kazdy z uczestnikédw po swojej scence otrzyma informacje zwrotne od pozostatych uczestnikéw i trenera na

temat tego, co w obszarze udzielania informacji zwrotnych robi dobrze, a co mdgtby w przysziosci

udoskonali¢.
o klarowne stawianie celdw i zadan (zasada SMART),
s umiejetnos¢ prowadzenia obserwacji,
7. Planowanie dalszego e wyciqganie wnioskéw na podstawie obserwaciji,
rozwoju nowego . 2z o z z . .
pracownika e umiejetnos¢ wiasciwego doboru zadan do osob (poziomu ich

dojrzatosci i kompetencji),

« ustalanie zadan w oparciu o poczynione obserwacje — planowanie
,0bszaru najblizszego rozwoju”.

PODSUMOWANIE:

« dyskusja podsumowujaca,
e wreczenie uczestnikom certyfikatéw ukonczenia szkolenia,

« fotoprotokot - prezentacja zawierajaca zdjecia flipchartow
wykorzystanych podczas zajeé. Zawierajg one kluczowe pomysty,
wypracowane metody dziatania oraz podsumowania zadan
praktycznych realizowanych podczas zajec,

« w razie dodatkowych pytan po oficjalnym zakonczeniu szkolenia
trener jest do dyspozycji uczestnikow i udziela indywidualnych
informacji zwrotnych.

Uwaga! Tre$¢ merytoryczna moze ulec zmianie w trakcie trwania szkolenia w zwigzku z potrzebami Uczestnikow
i przebiegiem zajec.
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WARUNKI ORGANIZACYJNE:

Czas trwania szkolenia: 2 dni szkoleniowe ( 2 x 8 x 45 minut + przerwy )

Liczebnos$c¢ grupy: od 4 do 8 oséb

Termin: 30-31.03.2023 r.

Miejsce: Poznan

Cena: 1490 PLN + 23% VAT / 1 osoba

* ankiete diagnozy potrzeb skierowang do uczestnikdw przed szkoleniem,

* przeprowadzenie zajec przez trenera z kilkunastoletnim
doswiadczeniem w zawodzie,

e prowadzenie szkolenia w formie warsztatowej - ¢wiczenia —> wnioski,

¢ materialy drukowane i elektroniczne bedace uzupetnieniem tresci
prezentowanych w trakcie szkolenia,

Wartos¢ obejmuje: » fotoprotokét - prezentacja zawierajaca zdjecia flipchartéw wykorzystanych
podczas szkolenia, zawierajg one kluczowe pomysty, wypracowane
metody dziatania oraz podsumowania zadan praktycznych realizowanych
podczas zajec,

* po zakonczeniu warsztatu trener jest do dyspozycji w razie pojawienia
sie dodatkowych pytan ze strony uczestnikow,

* imienny certyfikat ukonczenia szkolenia,

e podczas szkolenia zapewniony jest catering (lunch i przerwy kawowe).

Fakture za udziat w szkoleniu wystawiamy dzien po realizacji z terminem
ptatnosci 7 dni (nie pobieramy zaliczki przed realizacjg szkolenia)

Platnosc:

ZAPRASZAMY DO KONTAKTU:

Julita Gotkowicz-Zok Magdalena Strzyzewska
tel. 881 036 989 tel. 881 039 553
julita.gotkowicz@open-szkolenia.pl magdalena.strzyzewska@open-szkolenia.pl

FORMULARZ ZGLOSZENIOWY

(kliknij w ikone ponizej):

OPEN Konsultacje & Szkolenia ul. Serbska 6a/1 61-696 Poznan tel. +48 61 66 22 400
biuro@open-szkolenia.pl www.open-szkolenia.pl
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CO NAS WYROZNIA:

v Profesjonalna kadra trenerska - nasi trenerzy sq praktykami
z kilkunastoletnim doswiadczeniem. Sg Oni gwarancjg najwyzszej jakosci ustug.

v Elastycznos$¢ - szkolenia zostajg dopasowane zgodnie z potrzebami uczestnikéw na
podstawie ankiety wypetnionej przez uczestnikdw przed szkoleniem.

v Male grupy szkoleniowe - realizujemy warsztaty w grupach 4-8 osdb, kazdy
uczestnik otrzymuje tyle uwagi i czasu ile potrzebuje.

v SposO6b prowadzenia zaje¢ - w naszych szkoleniach kfadziemy nacisk na
praktyke. Kazde zagadnienie jest przeéwiczone, bazujemy na sytuacjach z pracy
uczestnikow.

v Materialy szkoleniowe - wygodny dostep do materiatdw szkoleniowych za
pos$rednictwem platformy "Strefa Klienta".

v Kontakt po szkoleniu - uczestnik moze porozmawiac¢ z trenerem po skoriczonym
szkoleniu lub skontaktowac sie w innym terminie.

v Dogodna forma ptatnosci - fakture za udziat w szkoleniu wystawiamy w dniu jego
realizacji z terminem ptatnosci 7 dni.

v Certyfikowana jakos$¢ - nasza firma pozytywnie przeszta przez proces certyfikacji
i zdobyta znak jakosci: TGLS Quality Alliance.

v Sprawdzona firma - zaufato nam wiele firm, zrealizowalismy projekty rozwojowe
zaréwno dla przedsiebiorstw MSP, duzych f|rm oraz miedzynarodowych korporaciji,
ponizej wyszczegolniamy kilku naszych Klientow:
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NASZE USLUGI:

v

Q Projekty rozwojowe:

High Potentials (HiPo)
Akademia Menedzera
Akademia Brygadzisty
Program dla opiekundéw stazystow

Projekt dla trenerow wewnetrznych

Dziatania wspierajace rozwoj
i funkcjonowanie organizacji

Budowanie modeli i profili kompetencyjnych

Wdrazanie i nadzér nad systemem
motywacyjnym

Wdrazanie wartosci organizacyjnych
Zarzadzanie talentami

Wsparcie psychologiczne

Moderacje zebran i spotkan
Mediacje w konflikcie

Warsztaty antymobbingowe
Outplacement

N -
Warsztaty dla zespotow:

Warsztaty strategiczne
Warsztaty optymalizacyjne

Warsztaty wzmacniajace integracje i zaufanie

=0
ﬁ.‘_ﬁ.ﬂ] Coaching i konsultacje:

Coaching indywidualny
Coaching menedzerski
Coaching ,on the job”
Coaching zespotowy

Konsultacje indywidualne

.ﬁ] Badania, diagnostyka, audyt:

Badanie kultury organizacji

Assessment Center

Development Center

Badanie satysfakcji pracowniczej

Badanie 360°

Audyt procesu zarzadzania

Audyt procesu wdrazania nowych pracownikéw
Wsparcie procesu rekrutacji

Diagnoza zespotu

[:__o] Dziatania online:
—

Webinary
Zdalne warsztaty

Konsultacje indywidualne online

=2
[.%Z] Szkolenia zamkniete:
o O

o]
/M

Expose szefa

Zarzadzanie zespotem

Komunikacja i asertywnos¢
Wspotpraca i budowanie zespotu
Zarzadzanie czasem

Delegowanie zadan

Motywowanie i budowanie zaangazowania
Feedback

Ocena pracownika

Rozwigzywanie konfliktow i problemdw
Negocjacje i mediacje z pracownikami
Prowadzenie spotkan i prezentacji
Zarzadzanie projektami

Stres i wypalenie zawodowe
Komunikacja interpersonalna

Pewnosc¢ siebie

Autoprezentacja

Automotywacja

Analiza i rozwigzywanie problemow
Agile

Onboarding

Train the Trainer

Mentoring

Employer Branding

Mediacje i negocjacje z pracownikami
Profilaktyka uzaleznien

Sprzedaz

Obstuga klienta

Negocjacje handlowe i zakupowe
Budowanie relacji z klientem
Prezentacje i spotkania handlowe

Zapraszam do kontaktu:
Julita Gotkowicz- Zok
tel. 881 036 989

julita.gotkowicz@open-szkolenia.pl
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