GPEN

konsultacje & szkolenia

Prowadzaca:
Anna Krawulska-Bieganska

Liczebnos¢ grupy:
3 - 50s06b

Termin realizacji:
26-27.09.2024 r.

ONBOARDING - jak zaplanowac
i przeprowadzi¢ wdrozenie

nowego pracowhnika Cone trwania:
2 dni szkoleniowe
oferta szkolenia otwartego w godz.
9:00-16:00

Szkolenie wzmacnia kompetencje osoby, ktdra jest odpowiedzialna
za wdrazanie nowych pracownikdbw w oparciu tworzenie
harmonogramu i narzedzi wdrozenia oraz umiejetnosci potrzebne
podczas prowadzenia szkolen stanowiskowych, tj. komunikacja,

sposoby koncentrowania uwagi, udzielanie feedbacku. Miejsce realizacji:
; . ul. Serbska 6a/1
Sposob pracy podczas szkolenia: 61-696 Poznan

Uczestnicy poprzez <¢wiczenia i studia przypadkow uczy
sie i wyciggajg wnioski, samodzielnie poszukujg rozwigzan i budujg
wiasny zbidr narzedzi i dobrych praktyk, ktére bedq przydatne podczas
codziennej pracy.

v pracujemy w oparciu o case study, ktore pokazujg realne
problemy i rozwigzania z réznych branz,

v prowadzimy ¢wiczenia zespotowe i indywidualne, po ich realizacji OPEN
uczestnicy otrzymaja informacje zwrotne, wnioski zapisujemy Konsultacje i Szkolenia
na flipcharcie, a nastepnie przekazujemy uczestnikom w formie Ul. Serbska 6a/1
prezentacji, 61-696 Poznan

v przygotowujemy i zachecamy do udziatu w ¢éwiczeniach Julita
symulacyjnych, tel. 881 036 989

v zachecamy uczestnikdw do dzielenia sie wtasnym doswiadczeniem
i moderujemy dyskusje grupowe, www.open-szkolenia.pl

v prowadzimy krotkie, interaktywne wyktady.
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PRZYGOTOWANIE:

Przed szkoleniem kierujemy do uczestnikow ankiete zawierajgcg program zajec, z prosbq
0 zaznaczenie zagadnien, ktére sg najbardziej interesujace oraz przedstawienie swoich
oczekiwan wzgledem szkolenia. Dzieki temu trenerka bedzie mogta lepiej dopasowac tres¢

i ¢wiczenia, ktére bedg omawiane podczas szkolenia.

PROFIL UCZESTNIKA:

Szkolenie skierowane jest do osdb zajmujacych sie planowaniem wdrozenia nowych
pracownikéw, osdb prowadzacych szkolenia stanowiskowe oraz treneréw wewnetrznych

w firmie lub/i osoby przygotowujace sie do tej funkcji.

ZAWARTOSC MERYTORYCZNA SZKOLENIA:

« podstawowe zadania stojace przed osoba wdrazajaca nowych
pracownikéw — za co jest odpowiedzialna?
1. Osoba odpowiedzialna

za wdrozenie nowego » préba dokonania autodiagnozy - co jako osoba odpowiedzialna
pracownika — za wdrazanie nowych pracownikow robie dobrze, a czego chciatbym
umiejetnosci sie nauczyc?

i cechy

« czynniki sprzyjajace i utrudniajace proces wdrazania nowego pracownika,

o jak budowac swadj autorytet w kontaktach ze wspdtpracownikami.

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

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

2. Fazy rozwoju
pracownikow, czyli
wedtug jakich
prawidlowosci e poczatek procesu wdrazania - ustalanie zasad wspdlnej pracy,
rozwijaja sie ludzie
w organizacjach

« jak zmienia sie sposob pracy z nowym pracownikiem na poszczegdlnych
etapach rozwoju?

« tworzenie planu wdrozenia pracownika z uwzglednieniem obszaru,
w ktéorym ma docelowo pracowac, czyli ,co po czym?”,

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

« rola podsumowan, sposoby raportowania.

o karta wdrozenia - lista ,to do” - checklista,

e uczenie etapami,

3. Jak uczy¢ - kroki o ISR,
milowe w dziataniu « zadawanie pytan,

e priorytety,
e zasada 4P, wg Training Within Industry (TWI)

OPEN Konsultacje & Szkolenia ul. Serbska 6a/1 61-696 Poznan tel. +48 61 66 22 400
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» analiza czynnikdw utrudniajacych porozumiewanie sie ze strony nadawcy
i odbiorcy,

e sposoby przeciwdziatania niezrozumieniu,

o precyzja - dbatos¢ o klarowno$¢ wypowiedzi i dostosowanie jezyka

4. Komunikacja jako do odbiorcy,
podstawowe narzedzie . . .
przekazywania » koniecznos¢ porcjowania informacji i wtasciwej kolejnosci wprowadzanych
informacji elementow,
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.

e 0golne prawidtowosci dotyczace sposobow koncentrowania uwagi innych
na wtasnej wypowiedzi,

5. Sposoby . . . e .
koncentrowania uwagi ° plewerpalne sposoby koncentrowania uwagi (mimika, gestykulacja,
podczas prowadzenia intonacja),
szkolenia o werbalne sposoby koncentrowania uwagi (dobér stownictwa),

wdrozeniowego
e ,techniczne” sposoby koncentrowania uwagi audytorium - wykorzystanie
mozliwosci audiowizualnych, sposéb budowy slajdéw.

e jaka role petnig informacje zwrotne?
« rola pozytywnych informacji zwrotnych w procesie uczenia sie,
» rola negatywnego feedbacku w procesie doskonalenia umiejetnosci,

e zasada FUKO jako rama porzadkujgca proces przekazywania informacji

zwrotnej,
6. Zasady przekazywania .
informacji zwrotnych » odwotywanie sie do faktéw jako podstawowy element informacji zwrotnej,

e 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.

o klarowne stawianie celéw i zadan (zasada SMART),
» umiejetnos¢ prowadzenia obserwacji,

7. Planowanie dalszego » wycigganie wnioskdw na podstawie obserwacji,
rozwoju nowego

pracownika e umiejetnos¢ wiasciwego doboru zadan do 0sdéb (poziomu ich dojrzatosci

i kompetencji),

» ustalanie zadan w oparciu o poczynione obserwacje - planowanie ,obszaru
najblizszego rozwoju”.

PODSUMOWANIE:

o dyskusja podsumowujaca,
o wreczenie uczestnikom certyfikatéw ukonczenia szkolenia,

» fotoprotokot - prezentacja zawierajgca zdjecia flipchartow
wykorzystanych podczas zaje¢. Zawierajg one kluczowe pomysty,
wypracowane metody dziatania oraz podsumowania zadan realizowanych
podczas zaje¢,

» w razie dodatkowych pytan po oficjalnym zakonczeniu szkolenia trenerka
jest do dyspozycji uczestnikéw i udziela indywidualnych informacji
zwrotnych.
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WARUNKI ORGANIZACYIJNE:

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

Liczebno$¢ grupy: 3 - 5 0séb

Termin: 26-27.09.2024 r.

Miejsce: Siedziba firmy OPEN - ul. Serbska 6a/1, 61-696 Poznan
Cena: 1590 PLN + 23% VAT / 1 osoba

* diagnoze potrzeb w formie ankiety online skierowanej do uczestnikéw
przed szkoleniem,

e przeprowadzenie zaje¢ przez trenerke z wieloletnim doswiadczeniem
w zawodzie,

e prowadzenie szkolenia w formie warsztatowej — ¢wiczenia —> whnioski,

* materialy drukowane i elektroniczne bedace uzupetnieniem tresci
prezentowanych w trakcie szkolenia,
Wartos¢ obejmuje:
* fotoprotokot - prezentacja zawierajaca zdjecia flipchartéw wykorzystanych
podczas szkolenia, zawierajq one kluczowe pomysty, wypracowane
metody dziatania oraz podsumowania zadan realizowanych podczas zajec,

* po zakonczeniu szkolenia prowadzaca jest do dyspozycji w razie
pojawienia sie dodatkowych pytan ze strony uczestnikéw,

¢ 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

S ptatnosci 7 dni (nie pobieramy zaliczki przed realizacjg szkolenia).

Zapraszam do kontaktu:
Julita Gotkowicz- Zok
tel. 881 036 989
julita.gotkowicz@open-szkolenia.pl

FORMULARZ ZGLOSZENIOWY

(CULGURYALCLHER LLIFC)E
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CO NAS WYROZNIA:

v Profesjonalna kadra trenerska - nasi  trenerzy s  praktykami
z wieloletnim doswiadczeniem. Sq Oni gwarancjg najwyzszej jakosci ustug.

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

v" Mate grupy szkoleniowe - realizujemy warsztaty w grupach 3 - 5 osobowych,
dzieki temu kazdy uczestnik ma okazje wzig¢ udziat w ¢wiczeniach i otrzymacd
indywidualne informacje zwrotne.

v Warsztatowy sposob pracy - w naszych szkoleniach ktadziemy nacisk na praktyke
i ¢wiczenia, bazujemy na sytuacjach z pracy uczestnikow.

v~ Wygodny dostep do materiatéw szkoleniowych - po szkoleniu uczestnicy mogg
pobra¢ materiaty za posrednictwem platformy online "Strefa Klienta".

v Kontakt po szkoleniu - uczestnik moze porozmawia¢ z trenerka po skonczonym
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 jako$¢ - nasza firma pozytywnie przeszta przez proces certyfikacji
i zdobyta znak jakosci: Standard Ustug Szkoleniowo - Rozwojowych SUS 2. 0.

v Sprawdzona firma - zaufato nam wiele firm, zrealizowaliSmy projekty rozwojowe

zaréwno dla przedsiebiorstw MSP, duzych firm oraz miedzynarodowych korporacji,
ponizej wyszczegdlniamy kilku naszych Klientow:
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WELLBEING DZIAtANIA ONLINE
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