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Jak wynika z najnowszych badan MillwardBrown SMG/KRC, juz 89,5% matych i $rednich firm inwestuje w podnoszenie kwalifikacji
pracownikoéw.
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Szkolenia to jedne z prostszych i skuteczniejszych narzedzi, za pomoca ktérych mozna rozwijac

najwazniejszy potencjat kazdej firmy — pracownikéw. Jednak nalezy pamieta¢, ze to ustugi,szyte na
miare”. Warto je doktadnie zaplanowac, biorac pod uwage cele i specyfike przedsiebiorstwa. Do tego
potrzebna jest podstawowa wiedza, ktéra pozwoli zweryfikowac oferty instytucji szkoleniowych czy
niezaleznych ekspertéw. Z mysla o tych, ktoérzy zamierzajg podnosi¢ kwalifikacje zawodowe
pracownikéw, przygotowalismy praktyczny przewodnik po szkoleniach. Znajdziecie w nim Panstwo
m.in.:

stownik podstawowych poje¢,
etapy planowania szkolen,
informacje na temat analizy potrzeb szkoleniowych,

rady, jak zaplanowa¢ proces szkoleniowy,

wskazéwki, ktérych pracownikéw wystac na szkolenie oraz jak budowac przewage
konkurencyjna firmy w oparciu o mocne strony poszczegdlnych oséb,

m sposoby na zapewnienie ptynnosci pracy podczas nieobecnosci pracownika,

m informacje, na temat sposobdéw sprawdzania efektéw szkoler oraz metod ewaluacji,
m przewodnik po bazie szkolen www.inwestycjawkadry.pl,

m regulacje prawne dotyczace szkolen.

Mamy nadzieje, ze zdobyta wiedza zacheci Paristwa do strategicznego planowania rozwoju
przedsiebiorstwa, w tym takze osdb, ktére go tworza. Jestesmy przekonani ze, inwestowanie
w kadry to najlepszy sposéb na wzmacnianie pozycji konkurencyjnej kazdej firmy. Dlatego
zapraszamy do zapoznania sie z ,Vademecum szkoleniowym” dla przedsiebiorcéw MSP. Mamy
nadzieje, ze publikacja pomoze w organizacji szkoleh takze w Panstwa firmie, dzieki czemu
przekonacie sie Panstwo, jakie korzysci wynikaja z rozwijania potencjatu pracownikoéw.

Zyczymy powodzenia!
Redakcja




Szkolenia to rozlegta i dynamicznie rozwijajaca sie dziedzina wiedzy. Aby swobodnie poruszac sie w tym obszarze, warto zapoznac sie
z kilkoma waznymi terminami. Pozwoli to lepiej zrozumie¢, czym jest zarzadzanie zasobami ludzkimi, ufatwi tez kontakty
z profesjonalnymi firmami szkoleniowymi i poszczegdlnymi ekspertami.

B ANALIZA INDYWIDUALNYCH POTRZEB SZKOLENIOWYCH — jest to dziatanie, ktére pozwoli zbadac,

jakiego rodzaju wiedzy i umiejetnosci brakuje firmie do skuteczniejszego wykonywania zadan.

B BLENDED LEARNING — to mieszana metoda ksztatcenia, taczaca nauke z wykorzystaniem narzedzi
elektronicznych z jej tradycyjnymi formami. Pozwala w elastyczny sposéb budowac proces szkoleniowy z uwzglednieniem
celéw, tematyki, specyfiki grup, branzy. Zyskuje coraz wieksza popularnos¢ przede wszystkim ze wzgledu na duza
skutecznos¢ szkolenia. Zauwazy¢ to mozna szczegdlnie przy duzych grupach pracownikéw, funkcjonujacych
w rozproszonej strukturze organizacyjnej, uczacych sie jednoczesnie w krotkim czasie. Metoda pozwala takze na znaczng
redukcje kosztow edukacji.

B COACHING — przyjazna metoda rozwojowa, w ktérej coach koncentruje sie na wydobywaniu i wspieraniu tego,
conajlepsze w pracowniku, a nie na przekazywaniu wiedzy. Jest on szczegdlnie cenny, gdy ktos podejmuje nowe wyzwania,
musi przejs¢ przez okres zmian lub pokonac jakies trudnosci. Profesjonalny coaching pomaga pracownikom w realizacji
celéw w zyciu zawodowym i osobistym, a organizacjom w osigganiu rezultatéw poprzez rozwéj ludzi i zespotdw.

B DZIAL HR — zajmuje sie rekrutacja oraz realizuje szeroko rozumiang polityke zarzadzania zasobami ludzkimi, w tym
planuje rozwéj zawodowy pracownikdw.

B E-LEARNING — forma ksztatcenia odbywajaca sie na odlegto$¢, w dogodnym miejscu i czasie, za posrednictwem
mediéw elektronicznych, takich jak intra i Internet, audio i wideokonferencja, telewizja oraz telefonia komorkowa. Wazne
jest to, ze nauczanie moze odbywac sie z zachowaniem bezposredniego, cho¢ wirtualnego, kontaktu jego uczestnikéw.

B EWALUACJA — jest to ocena przydatnosci i skutecznosci podejmowanych dziatan dydaktycznych w odniesieniu
do zatozonych celdéw, stuzaca doskonaleniu procesu szkoleniowego. Innymi stowy, to umiejetnosc zbierania i analizowania
informacji, pozwalajacych odpowiedzie¢ napytanie, czy wszystkie zamierzenia zostaty osiggniete.

B KOMPETENCJA — zdolno$¢ do praktycznego wykorzystania umiejetnosci i wiedzy. Pozwala na samodzielne
wykonywanie okreslonego zadania na danym stanowisku.

B KOMPETENCJE OSOBISTE — umiejetnosci niezbedne do efektywnego zarzadzania soba. Dzieki nim jestesmy
w stanie wykorzystywa¢ w petni nasz potencjat osobisty, wiedze specjalistyczng i doswiadczenie zawodowe. Dwie
najwazniejsze kompetencje osobiste to umiejetnos¢ motywowania sie oraz odpornos¢ psychiczna.

B KOMPETENCJE SPOLECZNE — inaczej nazywane interpersonalnymi. To umiejetnosci niezbedne do skutecznej

realizacji wtasnych celéw w kontaktach ze wspotpracownikami, podwiadnymi, klientami. To wtasnie one decyduja
ostatecznie o mozliwosci spozytkowania kompetencji osobistych w komunikacji z innymi.

B www.inwestycjawkadry.pl



B KWALIFIKACJE ZAWODOWE — rozumiane sa jako zestaw wiedzy i umiejetnosci wymaganych do realizacji zadan

zawodowych w wybranej specjalnosci. Najczesciej sg potwierdzane za pomoca okreslonych dokumentéow (Swiadectw,
dyplomoéw, zaswiadczen), np. dyplom lekarza jest jego dokumentem uprawniajagcym do wykonywania zawodu. Kwalifikacje
sg czesto nabywane w ramach kurséw, szkolen lub poprzez praktyke. Kwalifikacje zawodowe s3 uktadem dynamicznym
- sg ciggle doskonalone w wyniku zmian zachodzacych w otoczeniu oraz rozwijania indywidualnych mozliwosci
cztowieka.

B MACIERZ KLUCZOWYCH KOMPETENCJI PRACOWNIKA — narzedzie pozwalajace analizowa¢ wiedze
i umiejetnosci pracownika. Dostarcza ono réwniez informacji o lukach w badanych kompetencjach, wskazujac precyzyjnie,
ktére z nich powinny by¢ uzupetniane. Ocene kompetencji mozna zastosowa¢ we wszystkich obszarach zarzadzania
zasobami: rekrutacji, szkolen, planowaniarozwoju, oceny pracy, wynagradzania i premiowania.

B MENTORING — jest dziataniem wspierajacym nauke i rozwéj zawodowy pracownikéw opartym na partnerskich
relacjach pomiedzy pracownikiem a mentorem. Praktyki mentoringu stosuje sie gtéwnie w miejscu pracy.

B SZKOLENIA ,, MIEKKIE”— szkolenia, ktére skupiaja sie na rozwoju kompetencji spotecznych i osobistych.

B SZKOLENIA OTWARTE —inaczej nazywane szkoleniami grupowymi. Moga sie na nie zapisa¢ osoby reprezentujace
rézne organizacje i firmy. Program szkolenia i przyktady sa dobrane tak, aby odpowiedzie¢ na oczekiwania wszystkich
uczestnikow, bez wzgledu na reprezentowang branze.

B SZKOLENIA ZAMKNIETE — inaczej nazywane szkoleniami indywidualnymi. Sa przygotowywane dla
zorganizowanej grupy pracownikéw danej firmy i $cisle dopasowane do potrzeb przedsiebiorstwa. Jest to mozliwe dzieki
szczegotowej analizie potrzeb szkoleniowych, ktéra pozwala na odpowiednie zaplanowanie szkolen.
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B SZKOLENIA "TWARDE" — szkolenia, ktére skupiaja sie na rozwoju umiejetnosci specjalistycznych oraz
wiedzy zwigzanej z wykonywanym zawodem.

B UMIEJETNOSCI PSYCHOSPOLECZNE — to termin zbiorczy na okreslenie kompetendji osobistych
oraz kompetencji spotecznych.

B UMIEJETNOSCI SPECJALISTYCZNE — to takie, ktére s specyficzne dla danego zawodu i niezbedne
do wykonywania zadan specjalistycznych nadanym stanowisku.

B WARSZTATY — forma nauczania polegajaca na stosowaniu aktywnych metod dydaktycznych. W wyniku
dziatan psychologicznych i organizacyjnych prowadzacy motywuje grupe do analizy konkretnych przypadkéw,
udziatu w scenkach sytuacyjnych, symulacjach, grach etc. Celem metody warsztatowej jest nabycie przez
uczestnikéw wiedzy merytorycznej oraz podniesienie poziomu wybranych umiejetnosci.

B SCIEZKA KARIERY —jest to logiczna i spéjna sekwencja kolejnych stanowisk, ktre pracownicy obejmuja
w okresie zatrudnienia w danej organizacji. Jej planowanie motywuje cztonkéw zespotu poprzez umozliwienie
zaspokojenia ich aspiracji, a takze ufatwia podnoszenie kwalifikacji i zdobywanie nowych doswiadczen. Tak
rozumiana Sciezka kariery pozwala tez spetni¢ oczekiwania firmy w odniesieniu do konkretnego pracownika.
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Myslisz o realizacji szkolen dla pracownikéw, ale nie wiesz, od czego zacza¢? W tej czesci przedstawimy Ci krok po kroku, jak zaplanowac
dziatania podnoszace kwalifikacje zespotu, aby wspieraty rozwdéj Twojej firmy w dtuzszym okresie.

Zaczniemy od poczatku, czylibadania potrzeb szkoleniowych. Nastepnie przyjrzymy sie projektowaniu szkolen i wdrazaniuich w zycie.
Na koricu zajmiemy sie ewaluacjg, czyli odpowiemy sobie na pytanie, w jaki sposéb sprawdzi¢, czy szkolenie przyniosto spodziewane
efekty.

BADANIE
(ROZPOZNANIE | ANALIZA)

POTRZEB
SZKOLENIOWYCH

EWALUACJA PROJEKTOWANIE

SZKOLENIA SZKOLENIA

WDROZENIE
SZKOLENIA

Mysl strategicznie - zarzadzaj szkoleniami zgodnie z potrzebami firmy. Zacznij od celéw i diagnozy.

Nie musiszwysytac pracownikdw na wszystkie szkolenia. Kazdy pracownik przychodzacdo firmy posiadajuz okreslone umiejetnosci.
Warto poznac i rozwija¢ te, ktére pozwolgTwojemu przedsiebiorstwu osiggna¢ wyznaczone cele.

Zastanéw sie, jakiej wiedzy brakuje w Twojej organizacji. Stwérz macierz kluczowych kompetencji pracownikéw. Diagnoza, rzetelne

4

przemyslenie celdw firmy i potrzeb kompetencyjnych poszczegdlnych oséb pozwoli Ci dobra¢ szkolenia, ktére nie bedg ,stratg czasu’,
tylko realna korzyscia dla przedsiebiorstwa.

WSKAZOWKA: Warto zleci¢ opracowanie macierzy kompetencji firmie doradczej.
Jedli pracujesz w matej organizacji poszukaj niezaleznych ekspertéw, ktérzy przygotuja
podobng analize w ramach mniejszego budzetu.
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Aby zaplanowac proces szkoleniowy warto spojrze¢ catosciowo na przedsiebiorstwo. Szkolenia sg dziataniami, ktére musza by¢
realizowane w powiazaniu z celami Twojej firmy. Zachecamy do udzielenia odpowiedzi na ponizsze pytania. Mamy nadzieje,
ze poprowadza Cie przez trudny obszarplanowania strategicznego.

1. Na poczatku zastanéw sie, jaka jest strategia Twojej firmy. Co Twoja firma w najblizszym roku/kwartale
ma osiagna¢, jaki jest jej najwazniejszy cel?

CELEMMOJEJFIMY NATEN KWARTAL JEST
CELEM MOJEJFIRMY NAROK 2011 JEST
CELEM MOJEJFIRMY NA NAJBLIZSZE 3 LATA JEST

2. Nastepnie zastandw sie jakie kompetencje (wiedza/ umiejetnosci) pozwolg osiggnadten cel? Wymien je tutaj:

1.

3.

3. Wskaz, ktére z wymienionych kompetencji (wiedzy/ umiejetnosci) posiadaja juz Twoi pracownicy.
Wypisz je tutaj:
1.

2.
3.

4., Zastanéw sie, ktérych potrzebnych kompetencji (wiedzy/umiejetnosci) Twoi pracownicy jeszcze nie posiadaja.
Wypisz je tutaj:
1.

2.
3.

Odpowiedzina te podstawowe pytania sq punktem wyjscia w planowaniu szkolen dla pracownikéw. Zachecamy jednak
do szerszego spojrzenia i analizy dziatania Twojej firmy na tle konkurencji. Pozwoli to okresli¢ dynamike rozwoju branzy,

wktorej funkcjonujesz. By¢ moze zaobserwujesz kluczowe dziatania, ktdre inni wdrozyli, a Ty jeszcze nie...

1. Sprébuj przeanalizowad, jakie dziatanie podjeta w ostatnim czasie Twoja konkurencja, np. zmienita firmowa
strone www, oferuje nowa ustuge, zmodyfikowata sposéb obstugi klienta. Wszystkie te informacje pomoga Ci lepiej
zastanowic sie, czy Twoja firma rowniez nie powinna przeprowadzi¢ podobnych zmian.

FIRMAA

Jakie dziatanie podjeta?
FIRMAB

Jakie dziatania podjeta?
FIRMA C

Jakie dziatania podjeta?

2. Zastanéw sie, ktére z tych dziatah moga by¢ pomocne w osigganiu celéw biznesowych Twojej firmy.
Wypisz je tutaj:
1.

2,
3.

3. Okresl jakich kompetencji (wiedzy/umiejetnosci) pracownikéw potrzebujesz, zeby takie dziatania wdrozy¢
u siebie w firmie. Wypisz je tutaj:
1.

2,
3.
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OKIEM PRAKTYKA
Budowanie pozycji rynkowej organizacji, jakim jest ogélnopolskie
stowarzyszenie, zawsze musi opierac sie na zwiekszaniu kompetencji jego
pracownikéw. Oprécz wykorzystywania w tym procesie wtasnych narzedzi
wypracowanych przez lata coraz czesciej siegamy po szkolenia zewnetrzne.
Dzieje sie tak wtedy, gdy potrzebujemy nowej, unikalnej wiedzy, ktérq nasz
zespot wykorzysta w codziennej pracy. Nie mozemy pozwolic sobie na sytuacje,
w ktorej tysigce 0s6b oczekuje od nas wsparcia z zakresu funkcjonowania
rynku kapitatowego, a my im tego nie potrafimy zapewnic. Przy takiej

specyfice szkolenia sq jednym z kluczowych narzedzi, ktére pozwalajq
nam skutecznie realizowa¢ misje organizacji. Utatwiajqg nam takze
codzienne zarzqdzanie stowarzyszeniem, poprzez zyskanie bardziej
zmotywowanych i kompetentnych pracownikéw

Jarostaw Dominiak
Stowarzyszenie Inwestoréw Indywidualnych

Juz wiesz, jaki cel stoi przed Twoja firmg i jakie nowe dziatania zamierzasz wdrozy¢. Masz réwniez swiadomos¢, jakich kompetencji
(wiedzy/umiejetnosci) brakuje Twoim pracownikom. Teraz mozesz zastanowic sie, jakie szkolenia pozwolg to wszystko zrealizowac.

Warto réwniez przemyslec, w jaki sposob bedziesz wybierat osoby na szkolenie.
Zachecamy do udzielenia odpowiedzi na ponizsze pytania. Pozwolg Ci one lepiej przyjrzec sie potencjatowi Twoich pracownikéw.

m |lu pracownikdw mozesz przeszkoli¢ w najblizszym kwartale?
Przeanalizuj zaréwno swoje mozliwosci finansowe, jak i organizacyjne.

m Czy oddelegujesz na szkolenie tych, ktérzy chcg sie rozwijac¢?
Chodzi o pracownikéw, ktérzy sami wychodza z inicjatywa szkolen, kurséw i studiéw podyplomowych, z wiasnej woli
wyszukuja nowinki branzowe, czytajg specjalistyczng prase i literature. Wysoce zmotywowany do samorozwoju
pracownik bedzie chetniej zdobywat nowe umiejetnosci a nastepnie wdrazat je w pracy.

m A moze wyslesz na szkolenie tych, ktérzy majag najwieksze braki kompetencyjne?
Rozwijanie najstabszych kompetencji poszczegdlnych oséb pozwoli co najwyzej uzupehié braki i zredukowac ryzyko
bteddéw. Jesli chcesz zbudowac zespét ludzi mistrzowsko radzacych sobie z zadaniami, lepiej inwestowac w ich mocne
strony.

m A moze decydujesz sie na tych, ktérzy maja najwiekszy potencjat?
Zache¢ pracownikéw do wykonania mapy swoich mocnych stron. Taka przygotowana przez poszczegdlne osoby analize
mozesz uzupetni¢ o wiasne obserwacje. Nastepnie poréwnaj silne strony cztonkéw zespotu z obszarami funkcjonowania
firmy, ktére Ty wyzej wskazate$ jako najstabsze, konieczne do rozwoju (np. brakujaca wiedza czy umiejetnosci
w kontekscie osiggania zatozonych celéw). Jesli powstang punkty styku stabych stron organizacji mocnych stron
pracownikéw to sygnat, ze warto rozwija¢ ujawniony potencjat poszczegdlnych oséb. Wzmacnianie predyspozycji
doprowadzi Cie do osiaggniecia celéw biznesowych!
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‘ WSKAZOWKA: Zanim wyslesz pracownika na szkolenie, zapoznaj go z celami firmy.
Uswiadom mu, dlaczego to szkolenie przyda sie w dalszej pracy. Jego motywacja
do zdobycia nowej wiedzy i umiejetnosci bedzie wieksza, gdy pokazesz, ze utatwia
mu one wykonanie zleconych zadah.

PAMIETAJ

Szkolenia dzielg sie na ,twarde” i ,miekkie”. Te pierwsze dostarczaja konkretnej wiedzy i specjalistycznych
umiejetnosci. Szkolenia ,miekkie” natomiast ksztattuja szeroko rozumiane umiejetnosci psychospoteczne
danego pracownika, pozwalajace odnalez¢ mu sie w réznych sytuacjach spotecznych np. umozliwiaja lepsza
komunikacje i wspétprace w zespole.

Wiesz juz, ze szkolenia powinny by¢ scisle zwigzane ze strategig i celami Twojej firmy. Warto poznac lepiej pracownikéw i budowac
przewage konkurencyjng przedsiebiorstwa na ich mocnych stronach. Dzieki takiemu podejsciu Twoja firma zdobedzie nowe,
przydatne kompetencje, a Ty zyskasz lojalnych pracownikéw.

‘ WSKAZOWKA: Zache¢ pracownika do wyszukiwania szkolen, ktére go interesujg
i sg wspotfinansowane przez Europejski Fundusz Spoteczny. Pozwalajac mu na rozwéj
i realizacje wtasnych aspiracji, zapewnisz swojej firmie lojalnego pracownika, ktéry
poczuje sie doceniony, a tym samym bardziej zmotywowany do pracy. Dzieki temu
z wiekszym zaangazowaniem bedzie podchodzit do realizacji zadan, co przetozy sie na
skuteczniejsze osigganie celéw firmowych.

OKIEM PRAKTYKA

W naszej firmie stawiamy na mocne strony pracownika. Staramy sie jak
najwiecej o nim dowiedzie¢ i poznac jego atuty. Rynek jest tak dynamiczny

i zmienny, ze nigdy nie wiemy, co moze nam sie przydac. Stworzylismy
macierz, w ktdrej wypisaliSmy umiejetnosci potrzebne w naszej pracy
projektowej. Kazdy pracownik miat zaznaczy¢, w ktdrych obszarach czuje
sie silny. Te informacje pozwolity nam lepiej delegowa¢ zadania. Zdobylismy
réwniez wiedze o tym, jakie umiejetnosci warto rozwijac.

Kuba Karlinski
Innovatika
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W $redniej wielkosci firmie mozesz zacza¢ mysle¢ o planowaniu $ciezki kariery dla kazdego pracownika. Postaraj sie

konstruowad pétroczny plan tak, aby znalazly sie tam zaréwno szkolenia ,twarde” (wiedza), jak i te ,miekkie” (rozwijajace
kompetencje psychospoteczne).

WSKAZOWKA: Jezeli Twoja firma jest za mata i nie posiada dziatu HR, pomysl
o skonsultowaniu szkolen z niezaleznym ekspertem. Pomoze zaplanowa¢ kursy dla
pracownikdw w kontekscie strategii rozwoju Twojej firmy.

Dzieki temu, ze prowadzisz niewielka firme, znasz lepiej swoich pracownikéw, obserwujesz ich w trakcie wykonywania codziennych
obowigzkéw i mozesz budowac z nimi partnerskie relacje.

Planujac szkolenia warto wczedniej przygotowac sie na nieobecno$¢ poszczegdélnych oséb. Prowadzac mata firme mozesz miec trudnosé
z zapewnieniem zastepstwa. Nie powinno Cie to jednak zniecheca¢ do rozwijania kompetencji pracownikéw! Mozesz umoéwic sie zdana
0sobg, ze do dnia szkolenia wykona zadania o najwyzszym priorytecie. Najlepiej wspodlnie stworzcie liste najwazniejszych obowigzkdw.
Dzieki takiemu rozwigzaniu pracownik skupi sie na szkoleniu, a Ty zapewnisz firmie ptynnos¢ pracy.

WSKAZOWKA: Mozesz tez zaproponowac pracownikowi szkolenie w wolnym czasie

(np. weekendowe). Wtedy koszty sg dzielone: Twoj wktad to pienigdze, a pracownik wnosi
swoj czas.
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Zachecaj pracownika do dzielenia sie wiedza i umiejetnosciami, jakie zdobyt na szkoleniu. Szczegdlnie wazne jest to
w mikroprzedsiebiorstwach i matych firmach, gdzie nie ma mozliwosci wystania na szkolenie wiekszej liczby oséb. Zaproponuj, zeby
zorganizowat spotkanie lub mini warsztat, gdzie zaprezentuje nowe umiejetnosci. Dzieki takiemu podejsciu zyskasz:

m wieksze zaangazowanie pracownika na samym szkoleniu,
m wiecej 0s6b w organizacji, ktére zdobeda nowe informacje.

Takie podejscie pozwala réwniez kumulowa¢ wiedze w organizacji, czyli gromadzi¢, upowszechniac i zarzadza¢ nia. Dlatego tak wazne
jest zachecanie pracownika do dzielenia sie umiejetnosciami, do udokumentowania zdobytych informacji i umieszczenia ich
w sieci np. w intranecie lub na wspdlnym dysku, do ktérego kazdy z firmy ma dostep.

‘ WSKAZOWKA: Spraw, aby dzielenie sie wiedzg stato sie elementem kultury w Twojej firmie.

PAMIETAJ

Wysytasz pracownika na szkolenie po to, by mégt zdobyta wiedze zastosowac w praktyce. Jesli wiec jest to
przyktadowo szkolenie z kreatywnosci, na ktérym osoba uczy sie, jak tworzy¢ niestandardowe rozwiazania,
powinienes$ zapewnic jej mozliwosc¢ zgtaszania nowych pomystéw. Jej motywacja do nauki nastepnym razem
bedzie jeszcze wieksza. Wiedza ma pozwalac realizowac cele firmy i miej to zawsze na uwadze.

‘ WSKAZOWKA: Sprébuj tak zarzadza¢ zadaniami pracownika, aby miat mozliwoé¢
wykorzystania wiedzy zdobytej na szkoleniu.

B www.inwestycjawkadry.pl



Firm szkoleniowych jest na rynku bardzo duzo i mozna smiato powiedzie¢, ze kolejne wyrastaja jak grzyby po deszczu. W zwigzku z tym
rodzi sie pytanie, jak wybra¢ te najlepsza.

Zanim zdecydujesz sie na firme szkoleniowa, postaraj sie uzyska¢ odpowiedzi na takie pytania:

M Czy firma posiada referencje z przeprowadzonych szkolen? / Jakie jest jej portfolio szkoleniowe?
W jakich tematach szkoleniowych sie specjalizuje?
Czy poszczegdlni trenerzy posiadaja referencje z przeprowadzonych szkolen?

‘ WSKAZOWKA: W ramach jednej firmy poziom treneréw moze by¢ bardzo rozny.
Warto pozna¢ blizej osobe, ktéra przeprowadzi dla nas szkolenie.

M Jak firma dostosowuje program do uczestnikéw?

Jakich narzedzi i technik uzywa? Czy sg one réznorodne ?

Jaka bedgzie ilo$¢ 0séb w grupie szkoleniowej?

Jakie doswiadczenie w prowadzeniu szkolen dla Twojej branzy ma firma/trener?
M Czy firma oferuje wsparcie po szkoleniu?

‘ WSKAZOWKA: Wsparcie po szkoleniu jest bardzo przydatne np. po zakohczonym
projekcie, ktéry podlegat juz ewaluacji. Mozesz przedyskutowac efekty szkolenia
i dowiedzie¢ sie, jak dalej zarzadza¢ procesem szkoleniowym, ktéry nie konczy
sie przeciez wraz z wyjsciem z sali trenera i uczestnikow.

M Czy firma szkoleniowa konsultuje z Toba program szkolenia?
Czy kto$ z Twoich znajomych korzystat z jej ustug? Jaka ma opinie na jej temat?
ﬁ Jak szybko firma odpowiedziata na zapytanie ofertowe ?
M Czy podczas bezposredniej rozmowy przedstawiciel firmy stucha, jakie sg Twoje potrzeby, czy moze
od razu mowi, jak ma wygladac szkolenie?
M Czy firma przeprowadza analize potrzeb szkoleniowych klienta oraz indywidualnych uczestnikéw?
M Czy firma oferuje raport podsumowujacy szkolenie?

‘ WSKAZOWKA: Raport zwykle podsumowuje szkolenie i zawiera wyniki ankiety
ewaluacyjnej, opis realizacji programu wraz z zachowaniami uczestnikéw oraz zalecenia,
jak dalej zarzadza¢ procesem szkoleniowym.
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Jednym z bardziej nurtujacych tematéw w obszarze szkolen jest mierzenie efektéw i ich wartoscidlaorganizacji. Precyzyjne okreslenie
celu, jaki chcesz osiggna¢, utatwi Ci zmierzenie efektéw szkolenia. Zadaj sobie kilkakrotnie pytanie, po co wysytasz pracownika na dany
kurs i gdzie wykorzysta on zdobyta wiedze. Jezeli znasz odpowiedz, zastosowanie ponizszych technik bedzie bardzo proste

i miarodajne.

POZIOM REAKCJI - subiektywne opinie, zadowolenie ze szkolenia,

POZIOMNAUCZANIA —testy, ktére sprawdzaja przyswojenie wiedzy/ umiejetnosci,

... POZIOM ZACHOWANIA - jak po szkoleniu pracownik zmienit swoj sposéb pracy np. lepiej organizuje czas pracy,

stosuje techniki zdobyte na szkoleniu,

.... POZIOM REZULTATOW - korzyici ze szkolenia, ktére przektadaja sie na funkcjonowanie catej firmy
np. "po szkoleniu z technik wspierajacych sprzedaz wyniki sprzedazowe poprawity sie 0 3%" albo "po szkoleniu z profesjonalnej obstugi
klienta przez telefon zmniejszyty sie wydatki telefoniczne o 1%". Pamietaj, ze takie efekty bedziesz mogt sprawdzi¢ w dtuzszym okresie
czasu. Nie kazde szkolenie przetozy sie tez bezposrednio na mierzalne korzysci dla firmy.

Zrédto: model D. Kirkpatrick'a'

..... "CZWARTYWYMIAR” - czyli piaty poziom oceny efektywnosci szkolenia - Return on Investment,
w skrécie ROI - pozwala na ocene i pomiar stopy zwrotu z inwestycji. Dzieki niemu jestes w stanie wykazac, ze kwota zainwestowana
w szkolenia zwraca sie i przynosi Twojej firmie zysk. Najprosciej mozesz do tego wykorzysta¢ arkusz inwestycji i korzysci, czyli
zestawienie kosztdw poniesionych na szkolenie (np. wynajecie sali i trenera) z jego wymiernymi i niewymiernymi efektami
(np. oszczedno$¢ czasu, lepsza organizacja miejsca pracy). Wiecej na ten temat mozna znalez¢ w publikacjach poswieconych ocenie

efektywnosci szkolen. i )
Zrédto: model Jack J. Phillips'a

'Kunasz M., Ocena efektywnosci szkolenia w przedsiebiorstwie w swietle wynikéw badar, modyfikacja: 2010.10.04,
dostepna w Internecie: http://www.sim.wz.uw.edu.pl/issue3/03.pdf, s. 31

? Nowacka-Sahin M., Return on Investment, modyfikacja: 2010.10.04,
dostepna w Internecie: http://kadry.nf.pl/Artykul/6677/Return-on-Investment-ROl/efektywnosc-szkolen-roi-szkolenia-zwrot-z-inwestycji



OKIEM PRAKTYKA

Systematyczne szkolenia kadry z zakresu szeroko rozumianej edukacji

i zabaw dla dzieci to koszt okoto 300 zt na pracownika. Wystarczy jeden
nowy, zadowolony klient, zeby ten wydatek w petni sie zwrdcit w ciggu
jednego miesiqca. W ciggu roku zdobywamy 20% klientdw tylko dzieki
poleceniu przez znajomych, czyli rodzicéw, ktérzy sq zadowoleni z pracy
wychowawcdw. Kazdorazowe obliczanie stopy zwrotu ze szkolenia pomaga
nam w prognozowaniu przysztych zyskéw oraz badaniu czy szkolenia

przynoszq wymierny efekt. Nasze doswiadczenia pokazujq, Ze szkolenia

przynoszq realny zysk.
Renata Aleksanderek
wiascicielka punktu przedszkolnego Stumilowy Gaj

ANKIETA - jest jedna z najprostszych metod ewaluacji. Mozna ja zrobi¢ w dwéch odstepach czasowych. ,Na goraco” zaraz po

szkoleniu, kiedy emocje jeszcze nie opadty. W tym czasie uczestnicy bardzo czesto skupiaja sie na takich aspektach jak trener, grupa,
atmosfera, a mniej na zagadnieniach merytorycznych. Druga ankiete warto przeprowadzi¢ po 2 - 3 miesigcach od szkolenia. Takie
postepowanie pozwala zweryfikowa¢, czy pracownik wykorzystuje wiedze zdobyta na szkoleniu, czy tresci zaspokoity jego ciekawos¢,
czy moze potrzebuje bardziej zaawansowanego kursu lub dodatkowych konsultacji. Ankieta, pozwala pozna¢ opinie uczestnikéw
o szkoleniu albo wzrost poziomu wiedzy. Warto ja stosowac jako uzupetnienie innych form ewaluacji.

‘ WSKAZOWKA: W kwestionariuszu oceniaj osobno trenera: jego komunikatywnos¢,
kulture osobistg, przygotowanie merytoryczne i dydaktyczne, a osobno materiaty
szkoleniowe: ich przejrzystos¢, funkcjonalnos¢, wyczerpanie tematu, dodatkowe Zrodta,
opracowanie graficzne.

‘ WSKAZOWKA: Zapytaj pracownika, czego nowego sie nauczytiw jakim stopniu poszerzyt
swojg wiedze oraz jak nowe umiejetnosci wptynety na jakos¢ jego pracy.

WYWIAD - bezposrednia rozmowa z pracownikiem. Réwniez moze odby¢ sie w kilku odstepach czasowych.

OBSERWACIJA - po szkoleniu staraj sie zwraca¢ wiekszg uwage na zachowania pracownika. Jak zmienit sie jego styl pracy?
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Z bazy szkolen, ktéra znajduje sie na portalu www.inwestycjawkadry.pl mozesz wybrac szkolenie albo studia podyplomowe. Zanim
zdecydujesz sie naforme doszkalania, przemysl jak rozbudowanej, specjalistycznej wiedzy potrzebujesz oraz jaka iloscig czasu dysponuje
Twdj pracownik.

Baza szkolen jest tak skonstruowana, zeby mozna byto za pomoca stworzonych kategorii fatwo wyszukac szkolenia, ktére Cie interesuja.

Najpierw wybierz kategorie szkolenia — wskaz ogdlny zakres tematyki, ktéra Cie interesuje.

WSKAZOWKA: Aby nie przeoczy¢ szkolen, ktére Cie interesuja, proponujemy zapisac sie
do newslettera.

Nastepnie mozesz wskaza¢ bardziej zawezony obszar w ramach wybranej kategorii tematyczne;j.

‘ WSKAZOWKA: W wyszukiwarce zaznacz réwniez, czy interesujg Cie szkolenia
wspotfinansowane z Europejskiego Funduszu Spotecznego. Jest duze prawdo-
podobienstwo, ze znajdziesz bezptatny kurs z dziedziny umiejetnosci, na ktoére jest
zapotrzebowanie w Twojej firmie.

BB www.inwestycjawkadry.pl



® cena i miejsce kursu,

m termin rekrutacji oraz rozpoczecia kursu,

m skrocony opis oraz metodyka szkolenia,

m do kogo jest adresowane np. pracownicy, bezrobotni, osoby, ktére ukonczyty 45 lat,
m jaki jest cel szkolenia,

m jakie kwalifikacje po zakonczeniu szkolenia uzyska Twoj pracownik,

m czy zapewniane jest wyzywienie, zakwaterowanie oraz materiaty dydaktyczne,
m kontakt do organizatora,

m jaka jest forma przyjmowania zgtoszen np. telefoniczna, internetowa,

m ocena kursu wystawiona przez uczestnikow,

® jaka jest minimalna i maksymalna ilos¢ uczestnikow.

‘ WSKAZOWKA: Bezposrednio u organizatora mozesz dowiedziec sie o zasadach rekrutacji
na wybrany kurs.

Na portalu znajdziesz réwniez formularz zgtoszeniowy na konkretne szkolenie.

Wszystkie kursy w bazie zostaty zamieszczone przez niezalezne instytucje szkoleniowe.

Poruszajac sie w tematyce szkolen warto wiedzie¢, co o podnoszeniu kwalifikacji zawodowych moéwi kodeks pracy.

Podnoszenie kwalifikacjizawodowych to zdobywanie lub uzupetnianie wiedzyiumiejetnosciprzez pracownika, zTwojej inicjatywy albo
zaTwoja zgoda. Ponizej znajdujg sie odpowiedzi na najczesciej zadawane w tym temacie pytania.

KIEDY | NA JAK DLUGO MUSZE DAC PRACOWNIKOWI URLOP SZKOLENIOWY ?

Pracownikowi nalezy sie urlop szkoleniowy w dwéch przypadkach:

m Przystepuje do egzaminéw eksternistycznych, potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe lub do
matury. Kodeks pracy zapewnia mu 6 dni urlopowych.

m Jest na ostatnim roku studiéw, przygotowuje prace dyplomowg oraz gdy przystepuje do
egzaminu dyplomowego. Kodeks pracy zapewnia mu 21 dni urlopowych.

JAK UREGULOWANE SA KWESTIE WYNAGRODZENIA PRACOWNIKA PODCZAS SZKOLENIA?

Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguje zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy. Powinienes zapewni¢ mu
tyle czasu, aby mogt punktualnie przyby¢ na zajecia. Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z catosci lub czesci dnia
pracy, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.’

’ Cetnarowicz M., Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw wedtug nowych zasad, modyfikacja: 2010.10.04,
dostepna w Internecie: http:/lex.pl/?cmd=artykul,5607



KIEDY MOGE ZAZADAC ZWROTU KOSZTOW SZKOLENIA OD PRACOWNIKA?

Zgodnie z nowym stanem prawnym, mozesz zada¢ zwrotu kosztéw, w wysokosci proporcjonalnej do okresu zatrudnienia
po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub do okresu zatrudnienia w czasie ich podnoszenia, jezeli:

m Twoj pracownik bez uzasadnionych przyczyn nie podjatalbo przerwat podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
m w terminie okreslonym w umowie (nie dtuzszym niz 3 lata), ktéra zawarte$ z pracownikiem:

B rozwiazesz z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego winy, w trakcie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych lub po jego ukonczeniu,

m pracownik rozwigze stosunek pracy za wypowiedzeniem, z wyjatkiem wypowiedzenia umowy o prace
z przyczyn okreslonych wart.94(3) K.p. (zpowodu mobbingu),

®m pracownik rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia na podstawie art. 55 (bez wypowiedzenia)
lub art. 94(3) K.p. (zpowodu mobbingu), mimo braku przyczyn okreslonych w tych przepisach.’

CO MOWI KODEKS PRACY O UMOWIE REGULUJACEJ PRAWA | OBOWIAZKIW OBSZARZE PODNOSZENIE
KWALIFIKACJI?

Najwazniejsza w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych jest umowa zawierana pomiedzy Tobg a pracownikiem, okreslajaca wzajemne
prawa i obowiazki. Ustawodawca obligujagc do zawarcia umowy, jednoczesnie pozostawia wam swobode w okresleniu jej tresci,
zastrzegajac jedynie, ze jej zapisy nie moga by¢ mniej korzystne dla Twojego pracownika niz zapisy Kodeksu pracy w rozdziale
poswieconym kwalifikacjom zawodowym pracownikoéw.

W przypadku, gdy nie zdecydujecie sie¢ na zawarcie umowy, podstawe do udzielania pracownikowi urlopu szkoleniowego
oraz zwolnienia od pracy na czas obowigzkowych zaje¢ stanowi Twoja zgoda.’

KIEDY NIE TRZEBA ZAWIERAC UMOWY?

Z obowiazku zawarcia umowy jeste$ zwolniony, jezeli nie zamierzasz zobowigza¢ pracownika do pozostawania w zatrudnieniu
po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

* Cetnarowicz M., Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw wedtug nowych zasad,
modyfikacja: 2010.10.04, dostepna w Internecie: http://lex.pl/?cmd=artykul,5607 http://lex.pl/?cmd=artykul,5607

* Cetnarowicz M., Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw wedtug nowych zasad,
modyfikacja: 2010.10.04, dostepna w Internecie: http://lex.pl/?cmd=artykul,5607 http://lex.pl/?cmd=artykul,5607
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