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lata doswiadczeri przygotowanych wdrozonych Standardéw  firm powierzyto nam swoich Imprez integracyjnych
menedzerow Kompetencji Menedzerskich pracownikdw i teambuildingowych
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uczelnie wyzsze poprosity  firmom doradzaliémy w godzin przeprowadzonego ~ przygotowanych treneréw na tyle projektéw

nas o zajecia na studiach zakresie rozwoju coachingu i executive wewnetrznych. To biznesowych pozyskali

Executive MBA, MBA oraz strategicznego coachingu. najwieksze doswiadczenie finansowanie nasi eksperci
podyplomowych w Polsce!

TEMATY SZKOLEN WG LICZBY UCZESTNIKOW

TRENERZY WEWNETRZNI

TALENTY

SPRZEDAZ | NEGOCJACJE

STANDARYZACJA KOMPETENCJI MENEDZERSKICH
PRZYWODZTWO

POZOSTALE MENADZERSKIE

5000 10000 15000 25000

Standaryzacja Kompetencji

Pozostate menadzerskie Przywodztwo Menedserskich

Sprzedaz i negocjacje Talenty Trenerzy wewnetrzni

m Tematy szkolen wg liczby uczestnikow 3300 13500 22000 2650 2550 2500
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Szanowni Panistwo,

ponizej znajdziecie opisang przyktadowa propozycje programu rozwoju trenerow wewnetrznych, ktdra pokazuje nasza
propozycje catosciowego podejscia do stworzenia grupy treneréw wewnetrznych.

Program zaktada 2 warianty. 2

W pierwszym, podczas 3 spotkan pracujemy nad rozwojem stricte kompetencji trenerskich w zakresie przygotowania i
prowadzenia szkolen.

W drugim dodatkowo proponujemy aby uzupetnic¢ program od 2-dniowy trening dotyczacy sSwiadomego nauczania, czyli
przyspieszania rozwoju kompetencji poprzez przeniesienie na uczacego sie odpowiedzialnosci za rozwdj kompetenc;ji,
dzieki czemu zaréwno szkolenia 1 na 1, jak i grupowe bedg realizowane skuteczniej (lepszy efekt w krétszym czasie).

Zapraszamy do lektury,
Krzysztof Kotapski, Julian Dgbrowski

Miedzynarodowa Platforma Szkoleniowa
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,Nie mozna nikogo niczego nauczyc.

Mozna jedynie stworzyc mu warunki,
aby mogtichciat sie sam nauczyc.”

www.MPS.net.pl Miedzynarodowa Platforma Szkoleniowa
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KORZYSCI

r 3

ﬂ“ﬂ Zabezpieczenie nalezytego sposoby rozwoju kompetencji - trenerzy beda potrafili Swiadomie projektowac i realizowac proces szkolenia
pracownikdw zarowno poprzez rozwadj ich nowych kompetencji, jak tez dziatania zmierzajgce to poprawy efektywnosci realizowanych
obecnie przez pracownikow dziatan.

_» Optymalizacja szkoleri— nastepuje ona przez podniesienie efektywnosci samych szkolen, a takze przez zwigkszenie odpowiedzialnosci
uczestnikow szkolen za rozwdj kompetencji. Mniej czasu jest potrzebne aby uzyskaé porownywalne efekty nauczania.

zabezpieczy¢ jg na wypadek sytuacji gdy pracownik z jakiegokolwiek powodu bedzie musiat przesta¢ prowadzi¢ szkolenia. Powstrzymuje
to odptyw know-how z organizacji

Rozwdj know-how — gdy uczestnicy beda tworzy¢ metodologicznie poprawne konspekty szkoler sami zaczng doskonali¢ zaréwno tresci,

g Zabezpieczenie know-how — materiaty przygotowane podczas realizacji programu pozwolg zebra¢ od ekspertow kluczowg wiedze i
kg E jak i forme ich przekazu, co podniesie jakos¢ realizowanych przez nich treningdw.

Q Wzmocnienie , kultury firmy” u uczestnikéw docelowych szkolen — trenerzy beda zdobywali kompetencje pracy w oparciu o wysokie
égé standardy komunikacyjne i organizacyjne. Dzieki temu kazdy z uczestnikow ich szkolen doswiadczy osobiscie jakosci wspdtpracy, ktorg
moze utozsamiac z firma.
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,Trener musi umiec realizowac¢ cele biznesowe
poprzez szkolenie. Inaczej staje sie
artystg teatralnym.

Kosztem, zamiast inwestycja.”
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KONCEPCJA MERYTORYCZNA Eeist

Jest tylko jeden sposéb na to, aby nauczy¢ prowadzenia szkolen. Trzeba samemu stang¢ w roli trenera. Caty trening wykorzystuje wtasnie to
zatozenie — od pierwszego dnia angazujac uczestnikdw w samodzielnie prowadzenie coraz dtuzszych wystgpien. Przechodzg oni osobiscie przez

wszystkie etapy pracy trenera — zyskujgc bogatg informacje zwrotng na temat tego, co muszg zmienic¢ lub wykorzystaé, aby efektywniej
realizowac postawione cele.

Trener wewnetrzny, ktéry ukoniczy program, przeéwiczy i bedzie potrafit:

a) Opracowac wiedze w sposob umozliwiajgcy jej przekazanie w formie szkolenia.
b) Realizowac¢ samodzielnie warsztaty w zakresie podstaw lean managementu.
c) Zachecic¢ pracownikow do korzystania z nowej wiedzy.
d) Udzieli¢ i przyja¢ informacje zwrotna.
)

)

Skutecznie przekazywac wiedze i umiejetnosci w zakresie ustalonym przez firme.
) Doskonali¢ metody nauczania pracownikdw — wraz z przyrostem witasnych kompetenc;ji.

—

Program ten wiec skutkuje tym, ze:

Zostanie przygotowana grupa w zakresie, ktéry zostanie przez
trenerow, Panstwa wskazany.
® o ®

ktérzy bedg potrafili samodzielnie
przygotowac i prowadzic szkolenia,
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PRZEBIEG PROCESU TRENINGOWEGO

Trening stanowig 3 lub 4 spotkania pomiedzy ktorymi realizowane sg zadania wdrazajgce wiedze.
Kazdy z etapow zostat szczegdtowo opisany na kolejnych stronach.

Etapy 1-3 —rozwijajg warsztat metodologiczny i praktyczny przygotowania i prowadzenia szkolen

Etap O — rekomendujemy jako istotny na poczatku, aby uczestnicy opanowali umiejetno$¢ przekazywania odpowiedzialnosci uczestnikom za
rozwoj kompetencji. Dzieki temu zardwno uczen, jak i nauczyciel mogg Swiadomie regulowac tempo uczenia — co poprawia jakos¢ pracy.

2 dni Podstawowe Zdanie 2 dni treningu — Praktyczny Zadanie 2 dni Realizacja szkolen Zadanie
kompetencje trenerskie wdrazajgce wiedze trening prowadzenia szkolen wdrazajace wiedze wiasnych wdrazajace
T+ 2 miesigce T + 4 miesigce

Poczatek projektu

2 dni Trening Swiadomego Zdanie
Nauczania wdrazajgce wiedze

www.MPS.net.pl Miedzynarodowa Platforma Szkoleniowa
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ETAP O

Za wynik szkolenia odpowiedzialny jest zarédwno trener, jak i uczestnik.
Sam trener moze tylko stwarza¢ warunki do uczenia sie.

Dlatego wtasnie tak wazne jest, aby trener potrafit tg odpowiedzialnos¢
uruchomic.

www.MPS.net.pl Miedzynarodowa Platforma Szkoleniowa
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ETAP O — TRENING: SWIADOME NAUCZANIE

CEL:

e Przekazanie uczestnikom wiedzy, dotyczacej tego, w jaki sposéb angazowac uczestnikow w przyswajanie nowej wiedzy i korzystanie z niej.

e Przeprowadzenie przez kazdego z uczestnikdw krotkich wystgpien szkoleniowych, po ktérych otrzymuje feedback.

e Nauka tworzenia programoéw szkoleniowych dla 0séb o réznym poziomie doswiadczenia.

e Zapoznanie z warunkami prowadzenia szkole 1 na 1 i grupowych.

e Wskazanie réznorodnych technik, narzedzi i metod pracy trenerskiej — wraz z analizg ich wykorzystania w ramach tematéw, ktérymi zajmowac sie
bedg uczestnicy.

e Rozwdj umiejetnosci diagnozowania kompetencji uczestnikdw szkolen i przekazywania im odpowiedzialnosci za rozwdj kompetencji.

PORUSZANE ZAGADNIENIA:

e Rolatrenera w procesie tworzenia kultury dzielenia sie wiedza.
e Narzedzia i metody wykorzystywane przez treneréw

podczas szkolern wewnetrznych. &
e Angazujace rozpoczynanie szkolen.

Motywacja do Zdobywane
e Wizualizacje i analogie jako techniki wspomagajace realizacji zadania doswiadczenie

proces nauczania.

e Przygotowywanie programoéw szkoleniowych — pod
katem celéw biznesowych.

e Dostosowanie stylu uczenia do poziomu kompetencji
uczestnika.

o  Weryfikacja poziomu kompetencji uczestnikdw szkolen.

e Pracaz grupami o zréznicowanym poziomie
kompetencji.

CZAS TRWANIA:

= 2 dniszkoleniowe - 16h.
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ETAP O - ZADANIE WDRAZAJACE

Po szkoleniu uczestnicy otrzymajg zadanie polegajace na przygotowaniu sie do prowadzenia krétkich fragmentow szkolenia, z zakresu zaawansowanych,
komunikacyjnych kompetencji trenerskich. W tym celu otrzymajg od nas profesjonalnie przygotowane konspekty szkoleniowe.

Opraécz przygotowania sie do wystgpienia, bedg proszeni o wykonania karty szkolenia pracownika — do omdwionego z przetozonym tematu. Karta ta jest
jednoczes$nie uproszczonym konspektem i standardem szkoleniowym, ktéry bedg realizowad. Dzieki temu doktadnie nauczg sie definiowac cele rozwojowe
uczestnikow i okreslac zakres tresci, ktory powinien byé przedmiotem szkolen wewnetrznych.

Kazda karta szkoleniowa dotyczy rozwoju kompetencji do konkretnego zadania i zawiera:
EO — informacji o tym jaki jest sens, uzasadnienie jakosci i wartos$¢ dla uczestnika / klienta / organizacji — z opanowania danego zakresu.
E1 —cely, listy zadan, priorytetéw do wykonania przy zadaniu oraz sposobu rozwiniecia danych kompetencji.

E2 — listy potencjalnych niestandardowych sytuacji wraz ze sposobami reakcji na nie.

Dodatkowo — kazda karta bedzie wyposazona w rubryke (docelowy poziom kompetencji) — dzieki czemu, uzywajg jezyka, ktéry poznajg uczestnicy na
szkoleniu , Swiadome Nauczanie”, beda oni mogli precyzyjnie wskaza¢, w jakim zakresie ich pracownik jest przygotowany do wzglednie samodzielnego

wykonywania zadania, a w jakim zakresie nalezy proces szkolenia zmodyfikowa¢.

Nazwa zadania:

EO — gdy pracownikowi przedstawia sie zadanie po raz pierwszy to nalezy przedstawic:
(Jaki jest sens zadania? Dlaczego jest istotne?)

E1 - Kolejne tresci, ktére nalezy przedstawic uczestnikowi szkolenia (tu lista zagadnien wraz z formami rozwoju)

E2 — mozliwe sytuacje niestandardowe w wykonywaniu zadania:
(Lista sytuacji — wraz ze sposobem ich rozwigzywania)
Sytuacja Co robi¢?

www.MPS.net.pl Miedzynarodowa Platforma Szkoleniowa
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ETAP 1

Co i jak powinien robic trener, aby uczestnicy stuchali go, rozwijali swoje
kompetencje, wyciggali wnioski i chcieli je wdrazaé¢ w praktyce?

www.MPS.net.pl Miedzynarodowa Platforma Szkoleniowa
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ETAP 1 —PRAKTYCZNY TRENING PROWADZENIA SZKOLEN

Tym etapem zaczynamy rozwdj kompetencji przygotowania i prowadzenia wystgpien szkoleniowych przed grupg. Uczestnicy realizujg
kilkukrotnie zadania podczas ktérych konieczne jest wystgpienie przed grupg, dzieki czemu kazdy z nich moze zdoby¢ bogaty feedback
dotyczacy swoich kompetencji.

Kazde zadanie rozwija kompetencje potrzebne do tego, aby mdéc w sposdb swiadomy tworzy¢ i prowadzi¢ szkolenia. W ten sposéb
réwnoczeénie rozwijaja kompetencje metodologiczne, jak i z zakresu wystapier: publicznych. Cwiczenia dotycza takich zagadnier jak:

Budowanie autorytetu trenera.

System dziatania treningu, czyli kluczowe zaleznosci pomiedzy elementami prowadzenia szkolen.

Biologiczne zasady nauczania dorostych.

Elementy szkolenia i ich mechanika.

Rozpoczynanie szkolenia.

Techniki wzmacniajace przekaz i poziom zapamietania wiedzy.

Warunki prowadzenia szkolenia.

Wdrazanie wiedzy ze szkolenia po zrealizowanym treningu.

Po kazdym wystgpieniu uczestnicy otrzymujg feedback 3-stronny:
e (Odtrenera
e (Odgrupy
e (Od siebie —w formie autorefleks;ji.

Catosc zostaje zebrana w formie pisemnej dla uczestnika.

CZAS TRWANIA:
= 2 dniszkoleniowe - 16h.
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ETAP 1 — ZADANIE WDRAZAJACE — PRZYGOTOWANIE SZKOLEN

Uczestnicy otrzymujg zadanie przygotowania sie do przeprowadzenia szkolenia w oparciu o konspekty dostarczone przez nas.

Kazdy z konspektow dotyczy kompetencji komunikacyjnych potrzebnych trenerowi podczas realizacji szkolenia. Uczestnicy
prowadzgc szkolenia na podstawie profesjonalnie przygotowanych konspektow zdobeda dobre wzorce do kontynuowania, a
jednoczesnie uczac wspoétuczestnikéw beda sami musieli usystematyzowac przekazywang wiedze.

Konspekty zawiera¢ bedg zaréwno materiat merytoryczny, jak i konkretne wypowiedzi, gotowe éwiczenia i opisany sposob
prowadzenia warsztatu.

Proponowane tematy modutéw opracowanych w ramach tego etapu:

Ptaszczyzna Relacje pomiedzy
rzeczowa i uczestnikami a
emocjonalna trenerem

Roznice w Udzielanie Kontrolowanie
postrzeganiu informacji przeptywu
rzeczywistosci zwrotnych informacji

Kontrolowanie
dialogu

Burza moézgow i
metody
kreatywne

Reagowanie na
zastrzezenia

Wspotpraca w Umiejetnos¢ Aktywne
grupie zadawania pytan stuchanie

www.MPS.net.pl Miedzynarodowa Platforma Szkoleniowa
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ETAP 2

Jedyny sposéb, aby nauczy¢ kogos prowadzenia szkolen, to... pozwoli¢ mu szkoli¢
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ETAP 2 —PRAKTYCZNY TRENING PROWADZENIA SZKOLEN

Drugi etap rozpoczyna sie od przeprowadzenia przez kazdego z uczestnikdw szkolenia, ktére przygotowywat, jako zadanie wdrazajace, na
podstawie dostarczonych przez MPS konspektéw. Proponowane tematy tych wystgpien opisano na poprzedniej stronie. Po przeprowadzeniu
szkolenia kazdy uczestnik otrzyma na 3 sposoby informacje zwrotng:

Informacja zwrotna od trenera Informacja zwrotna od uczestnikow Autorefleksja i wiasne notatki

Dzieki tak dobranej metodzie, kazdy z uczestnikow nabedzie praktycznego doswiadczenia i dowie sie wiecej o swoich umiejetnosciach — a
przede wszystkim o tym, co moze robic lepiej — zardwno, w zakresie sposobu przekazywania tresci, jak i samej metodologii nauczania.

Jednoczes$nie — uczestnicy prowadzac fragmenty szkolen dotyczacych komunikacji w pracy trenera, beda uczyli sie nawzajem, dzieki czemu
zostanie wykorzystana najefektywniejsza metoda zdobywania wiedzy (samodzielnie jej opracowanie). To rozwigzanie pozwala 2-krotnie
skroci¢ czas potrzebny na przygotowanie trenerow — jednoczesnie utrzymujgc wysokg efektywnosé samego treningu.

Whnioski z tego etapu uczestnicy bedg mogli wprowadzi¢ w zycie przy okazji etapu 3 — gdy ponownie bedg realizowali szkolenie — cho¢ tym
razem z zakreséw, z ktorych majg prowadzi¢ na co dzien w pracy.

CZAS TRWANIA:
= 2 dniszkoleniowe - 16h.
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ETAP 2 — ZADANIE WDRAZAJACE — PRZYGOTOWANIE SZKOLEN

Tym razem uczestnicy otrzymujg zadanie polegajgce na przygotowaniu szkolen dotyczacych zagadnien, ktorymi zawodowo zajmujg sie w
firmie. Zakres tematyczny zostaje ustalony przez uczestnika z jego przetozonym lub z osobg przez Panstwa wyznaczong. Moze to by¢ zarowno
szkolenie opracowane juz wstepnie w ramach pierwszego z zadan wdrozeniowych lub tez zupetnie nowe zagadnienie.

Proponujemy trzy warianty — do wyboru przez Panstwa, w zaleznosci od aktualnego obcigzenia pracownikéw biezgcymi zadaniami:

1) Uczestnicy przygotowujg peten konspekt szkolenia — materiaty dla trenera i dla uczestnikéw.

2) Uczestnicy przygotowujg uproszczony skrypt szkolenia (tak jak w etapie 1), a nastepnie szczegétowo opracowujg skrypt dla 45-
minutowego wystgpienia (materiaty dla trenera i uczestnika).

3) Uczestnicy otrzymujg materiaty merytoryczne od MPS w zakresie zaawansowanych mechanizméw uczenia dorostych i na ich podstawie
samodzielnie przygotowuja szkolenia dalej doskonalgc warsztat dydaktyczny.

Dzieki temu zadaniu organizacja stworzy wstepnie opracowang baze kilku szkolert wewnetrznych.

Niezaleznie od wybranego wariantu, uczestnicy przygotowujg sie do przeprowadzenia na podstawie swojego konspektu 45-minutowej
probki szkoleniowej, ktérg zademonstrujg podczas etapu 3.

Szkolenia zostajg omowione zaréwno pod katem umiejetnosci trenerskich, jak tez metodologii przygotowania catego konspektu.
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ETAP 3

SAMODZIELNE SZKOLENIA

www.MPS.net.pl Miedzynarodowa Platforma Szkoleniowa


http://www.mps.net.pl/

[t —

ETAP 3 — TRENING: REALIZACJA SZKOLEN ZAWODOWYCH

Dlaczego ten etap jest kluczowy?

Dlatego, ze to wtasnie do niego uczestnicy byli przygotowywani przez poprzednie dwa spotkania treningowe.
Tym razem przed uczestnikami wazne zadanie — muszg przeprowadzi¢ przed grupg pozostatych uczestnikdw
szkolenia, ktére realnie odnoszg sie do ich sytuacji zawodowych. Konieczne bedzie wiec wykorzystanie catej
zdobytej do tej pory wiedzy.

Trener wewnetrzny ma za zadanie nie tylko zrealizowa¢ postawiony scenariusz, ale osiggng¢ mierzalne cele
wyznaczone dla 45-minutowej probki szkoleniowej. Po kazdym szkoleniu uczestnicy otrzymujg petng
informacje zwrotng odnosnie do tego w jakich obszarach zdaniem uczestnikéw i trenera prowadzacego
zagadnienie byto sprawnie przeprowadzone, a w ktorym zakresie mozna jeszcze wprowadzi¢ udoskonalenia.

Szkolenia zostajg nagrane w wersji video i kazdy z uczestnikdow otrzymuje plik z dostepem do swojej préobki
szkolenia — aby mdgt dodatkowo wyciggnac wnioski z wtasnej obserwacji. Dziat personalny otrzymuje dostep
do wszystkich nagran. Mogg one stuzy¢ jako pomoc dla osoby, ktéra bedzie prowadzi¢ w przysztosci szkolenie,
ktérego prébke prezentowat inny trener.

CZAS TRWANIA:

= 2 dniszkoleniowe - 16h.
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ETAP 3 — ZADANIE WDROZENIOWE — DOPRACOWANIE KONSPEKTOW

Kazdy z uczestnikdw po otrzymaniu informacji zwrotnej powinien rozbudowacé lub dopracowac opracowywany przez siebie konspekt tak, a
nastepnie przekazac go do dziatu personalnego lub osoby odpowiedzialnej za zarzgdzanie powstatg w procesie szkolenia wiedza.

Kazdy z konspektéw przygotowany bedzie wedtug identycznego standardu graficznego (dostarczonego przez nas lub tez wg Panstwa
wytycznych). Dzieki temu powstanie kompendium wiedzy.

W zaleznosci od obcigzen zadaniowych pracownikéw, warto proponowac sukcesywne rozwijanie bazy wiedzy o kolejne konspekty, tworzgc
baze wiedzy organizacyjnej.
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