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Cykl szkoleń „Menedżer szkoleń”

Lipiec-grudzień 2006, Warszawa

PROGRAM SZKOLENIA

GŁÓWNE CELE SZKOLENIA:

· Podniesienie kompetencji i profesjonalizmu osób odpowiedzialnych w Partnerstwach za skuteczną realizację działań szkoleniowo-rozwojowych.

· Uzyskanie przez uczestników wiedzy z zakresu zarządzania szkoleniami w tym: identyfikowania potrzeb szkoleniowych, przygotowania programów merytorycznych, metodyki prowadzenia szkoleń oraz oceny efektywności szkolenia. 

· Poprawa parametrów prowadzonych szkoleń. 

CZAS TRWANIA SZKOLENIA: 2 dni

LICZBA UCZESTNIKÓW W GRUPIE: 15 osób

LICZBA GRUP SZKOLENIOWYCH: 4 grupy

ZAKRES TEMATYCZNY SZKOLENIA

1. WPROWADZENIE W TEMATYKĘ ZARZĄDZANIA SZKOLENIAMI

We wstępnej części szkolenia uczestnicy dowiedzą się, co decyduje o efektywnym zarządzaniu szkoleniami. Wspólnie z uczestnikami wypracujemy profil skutecznego Menedżera Szkoleń prowadzącego szkolenia w ramach realizowanych przez Państwa projektów. 

Poruszane zagadnienia

· Etapy realizacji projektów szkoleniowych

· Warunki sukcesu na każdym z etapów realizacji projektu szkoleniowego

· Kompetencje skutecznego Menedżera Szkoleń – ścieżka rozwoju

2. ANALIZA POTRZEB SZKOLENIOWYCH (APS)

Pierwszym etapem przygotowania szkolenia jest analiza potrzeb szkoleniowych. Od niej w największym stopniu, zależy sukces działań szkoleniowych. W tej części szkolenia przedstawimy uczestnikom metody i narzędzia zapewniające optymalne dopasowanie szkoleń do oczekiwań odbiorcy oraz celów realizowanego projektu szkoleniowego. Uczestnicy doskonalić będą umiejętność projektowania wybranych metod APS.

Poruszane zagadnienia:

· Poziomy analizy potrzeb szkoleniowych

· Metody diagnozy potrzeb szkoleniowych z perspektywy celów strategicznych organizacji: konsultacje ze sponsorem szkolenia

· Projektowanie metod diagnozy potrzeb szkoleniowych z perspektywy uczestników szkoleń: ankieta dla uczestników przed szkoleniem, pogłębione wywiady strukturalizowane, spotkania moderowane, wywiady w grupach focusowych

3. OPRACOWANIE PROGRAMU MERYTORYCZNEGO SZKOLENIA
W tej części szkolenia uczestnicy dowiedzą się w jaki sposób w oparciu o informacje zebrane na etapie Analizy Potrzeb Szkoleniowych formułować cele szkolenia oraz projektować program merytoryczny szkolenia. Uczestnicy doskonalić będą umiejętność przygotowywania materiałów szkoleniowych i case-study dopasowanych do poziomu kompetencji odbiorców i zakresu merytorycznego szkolenia.

Poruszane zagadnienia:

· Formułowanie celów szkolenia – cele organizacji, cele uczestników, moje cele jako trenera prowadzącego szkolenie

· Dopasowanie formuły i struktury szkolenia do odbiorcy i tematu szkolenia

· Opracowywanie konspektu merytorycznego zajęć

· Przygotowanie materiałów szkoleniowych i pomocy dydaktycznych dla uczestników szkoleń

· Organizacja szkolenia: planowanie czasu szkolenia, aranżacja sali szkoleniowej, przygotowanie sprzętu

4. METODY PRACY NA SZKOLENIU

W tej części szkolenia zaprezentowane zostaną różnorodne metody rozwoju kompetencji odbiorców szkoleń na poziomie ich wiedzy, umiejętności i postaw. Uczestnicy dowiedzą się, w jaki sposób efektywnie korzystać z metod wykładowych i interaktywnych w trakcie własnych szkoleń i prezentacji. W trakcie ćwiczeń będą doskonalić umiejętności budowania procesu szkoleniowego w oparciu o różnorodne, ciekawe i skuteczne metody uczenia.

Poruszane zagadnienia:

· Specyfika uczenia ludzi dorosłych 

· Plusy i minusy form wykładowych i interaktywnych

· Metody efektywnego przekazywania wiedzy uczestnikom szkoleń: prezentacje multimedialne

· Metody rozwoju umiejętności: ćwiczenia indywidualne, analiza case study, symulacje rzeczywistych sytuacji zawodowych i pozazawodowych uczestników

· Metody budowania postaw uczestników szkoleń: dyskusje grupowe, moderacje wizualne
5. PRACA Z GRUPĄ SZKOLENIOWĄ
W tej części szkolenia uczestnicy ćwiczyć będą umiejętności komunikacyjne służące skutecznej autoprezentacji oraz budowaniu kontaktu z odbiorcami szkoleń.  Rozwiną umiejętność dostosowania przekazu do poziomu wiedzy, wykształcenia, doświadczenia i sytuacji zawodowej uczestników szkolenia. Będą doskonalić umiejętności komunikacyjne w trudnych sytuacjach występujących na szkoleniu. 

Poruszane zagadnienia:

· Sposoby wywierania pozytywnego pierwszego wrażenia w kontakcie z grupą

· Wykorzystanie pracy z ciałem w kierunku zwiększenia efektywności przekazu.

· Metody nawiązywania kontaktu z grupą szkoleniową i motywowania uczestników szkoleń do aktywnego udziału w zajęciach
· Technik komunikacyjne wspierające proces szkoleniowy – techniki aktywnego słuchania, precyzyjnego przekazywania informacji, prowadzenia dyskusji grupowych
· Sposoby radzenia sobie w trudnych sytuacjach na szkoleniu

6. OCENA EFEKTYWNOŚCI SZKOLENIA: KROKI PROCESU OCENY SZKOLENIA WG KIRKPATRICKA
W tej części szkolenia uczestnicy zapoznają się z metodami oceny efektywności szkolenia w oparciu o poziomy oceny zdefiniowane przez Kirkpatricka (I: poziom reakcji, II: poziom nauki, III: poziom zachowań, IV: poziom rezultatów). Dowiedzą się jak oceniać szkolenia z perspektywy celów projektu oraz satysfakcji uczestników szkolenia.

Poruszane zagadnienia:

· Warunki efektywnego transferu wiedzy i umiejętności na realne sytuacje uczestników – metody wzmacniania efektów szkolenia 

· Metody oceny reakcji uczestników po szkoleniu: ankiety, grupy fokusowe, metoda IPR

· Metody oceny długofalowych efektów szkolenia: monitorowanie efektów szkolenia, obserwacja zachowań, wywiady indywidualne, badania panelowe

HARMONOGRAM ZAJĘĆ:

DZIEŃ 1.

	Moduł 1. Wprowadzenie w tematykę zarządzania szkoleniami
	11.30 – 13.30

	Moduł 2. Analiza potrzeb szkoleniowych (APS)
	13.30 – 14.00

	Przerwa obiadowa
	14.00 – 15.00

	Moduł 2. Analiza potrzeb szkoleniowych (APS) c.d.
	15.00 – 16.30

	Moduł 3. Opracowanie programu merytorycznego szkolenia
	16.30 – 17.30


DZIEŃ 2.

	Moduł 3.  Opracowanie programu merytorycznego szkolenia c.d.
	9.00 – 10.00

	Moduł 4.  Metody pracy na szkoleniu
	10.00 – 12.00

	Moduł 5.  Praca z grupą szkoleniową
	12.00 – 13.00

	Przerwa obiadowa
	13.00 – 14.00

	Moduł 5.  Praca z grupą szkoleniową c.d.
	14.00 – 15.00

	Moduł 6.  Ocena efektywności szkolenia: kroki procesu oceny szkolenia wg Kirkpatricka 
	15.00 – 17.30
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