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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 uczestnikdw.

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

v Sposéb prowadzenia zaje¢ - w naszych szkoleniach ktadziemy nacisk na praktyke.
Kazde zagadnienie jest prze¢wiczone, bazujemy na sytuacjach z pracy uczestnikéw.

v Materialy szkoleniowe - wygodny dostep do materiatdbw szkoleniowych za
posrednictwem platformy "Strefa Klienta".

v Kontakt po szkoleniu - uczestnik moze porozmawia¢ 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 pfatnosci 7 dni.

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

v Sprawdzona firma - zaufato nam wiele firm, ponizej wyszczegdlniamy kilku naszych
Klientow:
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Przygotowanie:

Przed szkoleniem kierujemy do uczestnikow ankiete zawierajgcg program zajec, z prosbg
0 zaznaczenie tematow i zagadnien, ktore sg najbardziej interesujace oraz przedstawienie
swoich oczekiwan wzgledem szkolenia. Dzieki temu trener bedzie mdgt lepiej dopasowac

tresc i ¢wiczenia, ktére bedg omawiane podczas szkolenia.

Profil uczestnika:

Szkolenie skierowane jest do osdb odpowiedzialnych za wrodzenie nowych pracownikdw,
0s6b prowadzacych szkolenia stanowiskowe oraz trenerédw wewnetrznych w firmie oraz

osoby przygotowujace sie do petnienia tej funkcji.

Zawartos$¢ merytoryczna szkolenia:

» podstawowe zadania stojace przed Trenerem Wewnetrznym - za co

1. Osoba jestesmy odpowiedzialni?
odpowiedzialna za « préba dokonania autodiagnozy - co jako osoba odpowiedzialna za
wdrozenie nowego wdrazanie nowych pracownikéw robie dobrze, a czego chciatbym sie
pracownika - nauczy¢?
umiejetnosci
i cechy e czynniki sprzyjajace i utrudniajace proces wdrazania nowego pracownika,

s jak budowac swoj autorytet w kontaktach ze wspdtpracownikami?

Uczestnicy zostang poproszeni o stworzenie listy umiejetnosci, jakie - ich zdaniem - powinien posiada¢ trener
wewnetrzny odpowiedzialny za przekazywanie wiedzy w organizacji. Lista ta postuzy nam do okreslenia mocnych
stron 0sO6b uczestniczacych w szkoleniu oraz obszarow, ktére spostrzegaja jako obszary do rozwoju.
Przeanalizujemy rdéwniez sam proces wdrazania pod katem elementéow, na ktére nalezy zwroci¢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 pracownikow,

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

» jak zmienia sie sposéb pracy z nowym pracownikiem na poszczegdlnych
etapach rozwoju?

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

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

« rola podsumowan, sposoby raportowania.
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W tej czesci szkolenia uczestnicy zapoznajg sie z prawidtowosciami dotyczacymi rozwoju pracownikow
rozpoczynajacych prace w nowym miejscu. Sprobujemy odpowiedzie¢ sobie na pytanie, czego potrzebujg
pracownicy na poszczegolnych poziomach dojrzatosci, by mdc efektywnie sie rozwijac i na jakie elementy zwrdcic¢
uwage, by trafnie zdiagnozowac dojrzato$¢ 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 * notowanie,

milowe w dziataniu « zadawanie pytan,

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

* 0golne prawidtowosci dotyczace sposobdéw koncentrowania uwagi innych na
wiasnej wypowiedzi,

4. Sposoby * niewerbalne sposoby koncentrowania uwagi (mimika, gestykulacja,
koncentrowania intonacja),
uwagi stuchaczy .

werbalne sposoby koncentrowania uwagi (dobdr stownictwa),

« ,techniczne” sposoby koncentrowania uwagi audytorium - wykorzystanie
mozliwosci audiowizualnych, sposdb budowy slajdow.

» analiza czynnikdw utrudniajacych porozumiewanie sie ze strony nadawcy

i odbiorcy,
e sposoby przeciwdziatania niezrozumieniu,
5. Komunikacja jako o pre;yzja - dbatos¢ o klarownos¢ wypowiedzi i dostosowanie jezyka do

podstawowe odbiorcy,
narzedzie » konieczno$é porcjowania informacji i wiaéciwej kolejnosci wprowadzanych
przekazywania elementéw
informacii !
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 sposdb, by poszczegdlne elementy byty zrozumiate i tworzyty spdjng catos¢; z drugiej — na ile udaje
im sie zbudowac relacje opartg na otwartosci i zaangazowaniu — by motywowac do nauki i zacheca¢ do zadawania
pytan czy ujawniania niezrozumienia. Wazne, by podczas wspodlnej pracy z nowym pracownikiem unikaé
traktowania poszczegdlnych elementéw w kategoriach ,oczywistosci”, a jednoczesnie na biezaco sprawdzac
zrozumienie i koncentrowac sie na tych elementach, ktére dla ,podopiecznego” stanowiaq trudnos$¢ bez
niepotrzebnego zajmowania sie kwestiami juz zrozumiatymi czy przyswojonymi. Kolejnym elementem zaje¢ beda

¢wiczenia z obszaru doskonalenia komunikacji.
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6. Zasady
przekazywania
informacji zwrotnych

jaka role petnig informacje zwrotne?
rola pozytywnych informacji zwrotnych w procesie uczenia sig,
rola negatywnego feedbacku w procesie doskonalenia umiejetnosci,

zasada FUKO jako rama porzadkujgca proces przekazywania informacji
zwrotnej,

odwotywanie sie do faktow jako podstawowy element informacji zwrotnej,
rola uzasadnien w procesie budowania zrozumienia,

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

znaczenie precyzyjnego formutowania zalecen w procesie doskonalenia
sposobu dziatania.

W tej czesci szkolenia uczestnicy beda mieli okazje zapoznaé¢ sie - w formie krétkiej prezentacji

- z podstawowymi informacjami na temat przekazywania informacji zwrotnej. W duzym stopniu koncentrowaé

bedziemy sie na tym, dlaczego biezaca informacja zwrotna jest tak istotna na pierwszych etapach wdrazania

nowego pracownika. Drugq 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 beda kroétkie ¢wiczenia.

Przyktadowe zadanie: Feedback

Kazdy z uczestnikow dostaje case, z krotkim opisem zachowania pozadanego lub niepozadanego u nowego
pracownika. Jego zadaniem jest przygotowac informacje zwrotng i udzieli¢ jej w trakcie krotkiej scenki. Kazdy
z uczestnikow po swojej scence otrzyma informacje zwrotne od pozostatych uczestnikdw i trenera na temat

tego, co w obszarze udzielania informacji zwrotnych robi dobrze a co mdgtby w przysztosci udoskonalic.

7. Planowanie dalszego
rozwoju nowego
pracownika

PODSUMOWANIE

klarowne stawianie celdw i zadan (zasada SMART),
umiejetnos¢ prowadzenia obserwacji,
wycigganie wnioskdw na podstawie obserwacji,

umiejetnos$¢ wiasciwego doboru zadan do 0séb (poziomu ich dojrzatosci
i kompetencji),

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

dyskusja podsumowujaca,
wreczenie uczestnikom certyfikatéw ukonczenia szkolenia,

fotoprotokot - prezentacja zawierajaca zdjecia flipchartow
wykorzystanych podczas zajeé. Zawierajq one kluczowe pomysty,
wypracowane metody dziatania oraz podsumowania zadan praktycznych
realizowanych podczas zaje¢,

w razie dodatkowych pytan po oficjalnym zakonczeniu szkolenia trener
jest do dyspozycji uczestnikéw i udziela indywidualnych informacji
zwrotnych,

zapraszamy uczestnikdw do skorzystania z opcji e-konsultacji badz
kontaktu telefonicznego z trenerem prowadzacym szkolenie w przypadku
pojawienia sie sytuacji trudnych lub kwestii do dalszego przedyskutowania.

Uwaga! Tres¢ merytoryczna moze ulec zmianie w trakcie trwania szkolenia w zwigzku

z potrzebami Uczestnikéw i przebiegiem zajec.
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Sposob pracy podczas szkolenia:

v prowadzimy krotkie interaktywne wyktady

v prezentujemy wiedze poprzez multimedialne
prezentacje

v' przygotowujemy i prezentujemy filmy edukacyjne

v' uczestnicy mogg sie zdiagnozowac wypetniajac
kwestionariusze i testy

v/ pracujemy z zadaniami zespotowymi
i indywidualnymi

v po realizacji zadan uczestnicy otrzymajg informacje
zwrotne, wnioski zapisane sg na flipcharcie

v" moderujemy dyskusje grupowe
v przygotowujemy wraz z uczestnikami i pracujemy na zadaniach case study

v przygotowujemy i zachecamy do udziatu w ¢wiczeniach i symulacjach z uzyciem
kamery i analizg nagranych materiatéw

Uczestnicy poprzez zadnia, gry i studia przypadkoéw uczg sie i wyciggajg wnioski,

samodzielnie poszukujg rozwigzan i budujg wtasny zbidr narzedzi i dobrych praktyk,

ktére beda przydatne podczas codziennej pracy.

Materialy szkoleniowe:

Kazdy z uczestnikdw szkolenia wyposazony zostanie
W segregator zawierajacy komplet materiatow
szkoleniowych (liczacych od 20 do 40 stron), bedacy
uzupetnieniem tresci omawianych podczas zajeg,
dtugopis oraz wszelkie pomoce towarzyszace

(arkusze robocze, arkusze pomocnicze, zadania).

Dodatkowo osoby biorgce udziat w szkoleniu dostaja materialty poszkoleniowe -
prezentacje zawierajaca zdjecia flipchartéw wykorzystanych podczas zajec.
Zawierajg one kluczowe pomysty, wypracowane metody dziatania oraz podsumowania

zadan praktycznych realizowanych podczas zajec.
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Trener prowadzacy:

Anna Krawulska - Bieganska - psycholog, trener, asesor, coach, mediator, autorka
projektéw rozwojowych

Autorka projektéw rozwojowych dla menedzeréow, mentorow, treneréw wewnetrznych
i talentéw. Ekspert w dziedzinie audytu i wdrazania wartosci organizacyjnych. Wspiera firmy
przy budowaniu i implementacji systeméw kompetencyjnych. Prowadzi coaching
i konsultacje indywidualne dla kadry zarzadzajacej réznego szczebla. Jako asesor tworzy
i realizuje badania Assessment i Development Center. Projektuje i realizuje badania satysfakcji
pracownikdw oraz badania oceny pracownika metodg 270/360 stopni. Projektuje
i prowadzi dziatania usprawniajagce komunikacje miedzydziatlowa oraz wspoéiprace

w zespole. Ma doswiadczenie jako mediator w sytuacji konfliktu.

Posiada certyfikaty: TA 101 w zakresie Analizy Transakcyjnej (wydany przez European Association
for Transactional Analysis), certyfikat European Association for Psychotherapy oraz DiSC
Certification. Jest aktywnym czionkiem zespotu poznanskiego Osrodka Psychoterapii
i Treningdw Psychologicznych AION. Prowadzi réwniez zajecia w ramach podyplomowych studiéw

MBA na Uniwersytecie im. Adama Mickiewicza w Poznaniu.

W pracy trenerskiej specjalizuje sie w realizacji szkolen z zakresu rozwijania kompetencji
menedzerskich, komunikacji i wspotpracy, organizacji czasu pracy, radzenia sobie ze stresem

i wypaleniem zawodowym oraz mentoringu i umiejetnosci trenerskich.

Prowadzita projekty rozwojowe m.in. dla firm:

Aesculap Chifa B. Braun, Agrobex, Albis, Amica Wronki, AVK Polska, Avon Cosmetics, BASF
Poliuretany, Berker, Bolsius, BP Europa SE, Brugman, Convert, CREATON. DanHatch, Dolnoslaska
Fundacja Transplantacji, Duni, DWS Draexlmaier, Eckert, Essel Propack, Etex Building Performance,
Euroline, Europol, Euroverlux, Everen, EWE Energia, Exalo Drilling, Firestone Industrial Products,
FPC, Fresenius Medical Care, GIC Inter Media, Gonvarri, Gérazdze Cement, Grundfos Pompy,
Guardian, Hempel Manufacturing, Hermes, IBB Andersia Hotel, Ikea Industry Poland, Imperial
Tobacco, Inea, ITM Baza Poznanska, Janipol, JMK, John Deere, Kércher, Keller, KGHM, Krahn Chemie,
Kruk, Kromberg & Schubert, Leopol, Lisner, M&W Spedition, Man Accounting Center, Maripol,
Maszonski, Misto Poznan, MM Brown, Navikon, Netbox, Nickel Development, Novartis Poland, Novol,
Patac Mierzecin, Pfeifer & Langen, Phoenix Contact, Piotr i Pawet, Plasticos Durex, PLI Logistik &
Service, Polinova, Polipol, Polskie Stowarzyszenie Centréw Ogrodniczych, Postal, PROFIm, Amcor
Flexibles Ztotéw, Radisson SAS centrum Hotel, Remar Rhenius Ronal, Schattdecor, Shapers', Siniat,
Solaris Bus & Coach, Spectrum Brands, Stanley, Steico, Strabag, Strauss Cafe, Swisspor Polska,
Tbmeca, Topex, Transpost, TUI Polska, Uesa, Uniwersytet im. Adama Mickiewicza, Walsroder, Vasco
Group, Vestas, Vetoquinol Biowet, VML, Voestalpine Rotec, Volkswagen Group Polska, Volkswagen
Motor Polska, Volkswagen Poznan, VOSS Automotive, VOSS Fluid, Wavin Metalplast, Werner Kenkel,
Wielkopolska Grupa Prawnicza.
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Warunki organizacyjne:

Czas trwania szkolenia:

Harmonogram:

Liczebnos$c¢ grupy:

Termin:

Miejsce:

Cena:

Wartos¢ obejmuje:

2 dni szkoleniowe (2 x 8 x 45 minut + przerwy)

09:00 - 11:00 - zajecia

11:00 - 11:15 - przerwa kawowa
11:15 - 13:00 - zajecia

13:00 - 13:30 - lunch

13:30 - 15:00 - zajecia

15:00 - 15:15 - przerwa kawowa
15:15 - 16:00 - zajecia

od 4 do 8 oséb

12-13.09.2022 r.

Poznan

1440 PLN + 23% VAT / 1 osoba

ankiete diagnozy potrzeb skierowang do uczestnikow przed szkoleniem,

przeprowadzenie zajec przez trenera z kilkunastoletnim
doswiadczeniem w zawodzie,

prowadzenie szkolenia w formie warsztatowej — éwiczenia —> wnioski,

materiaty drukowane lub elektroniczne bedace uzupetnieniem tresci
prezentowanych w trakcie szkolenia,

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 uczestnikéw,

mozliwos¢ skorzystania z e-konsultacji badz kontaktu telefonicznego
z trenerem prowadzacym szkolenie w przypadku pojawienia sie sytuacji
trudnych lub kwestii do dalszego przedyskutowania,

imienny certyfikat ukonczenia szkolenia,

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

zapraszam do kontaktu

Julita Gotkowicz-Zok
tel. 881 036 989

julita.gotkowicz@open-szkolenia.pl
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