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. WPROWADZENIE

1. Cel i zakres dokumentu

Podstawowym celem niniejszego dokumentu jest opis modelu wsparcia pracownikdw matych firm
produkcyjnych z wojewddztwa dolnoslaskiego w utrzymaniu zatrudnienia oraz sposobdéw
i metod dochodzenia do wypracowanego modelu. Wykorzystane w trakcie realizacji projektu metody
pozwolity w znacznej czesci potwierdzi¢ ustalone we wstepnej fazie jego realizacji zatozenia oraz
skorygowac niektére z nich. W efekcie powstat model, ktéry wydaje sie byé najbardziej optymalny dla

takiej kategorii przedsiebiorstw, jakie zostaty objete projektem.

Zgodnie z zatozeniami zawartymi w strategii Dziatania 1 oraz w wyniku pracy Partneréw podczas
realizacji Dziatania 1 Partnerstwo na Rzecz Rozwoju WAMP — Wsparcie Adaptacyjnosci Matych

Przedsiebiorstw skupito swoje dziatania na nastepujacych grupach odbiorcéw:
a) matych przedsiebiorstwach produkcyjnych z terenu wojewddztwa dolnoslaskiego,

b) pracownikach matych firm produkcyjnych, w szczegdlnosci starszych wiekiem, ktérych
miejsca pracy moga by¢ zagrozone z powodu braku wymaganych kwalifikacji oraz
umiejetnosci, zwlaszcza w obszarze planowanych przez przedsiebiorstwo zmian wynikajgcych

z wprowadzania nowych technologii.

Zainteresowanie tymi grupami wynikato z probleméw, ktére zostaty dostrzezone podczas

przygotowywania wniosku a ktére zostaly zdefiniowane w nastepujacy sposob:

a) przeswiadczenie wiascicieli matych firm o niewielkim znaczeniu statego doksztatcania i
ponoszenia kwalifikacji zaréwno kadry zarzadzajacej, jak i pracownikdw zwlaszcza w

obszarze wynikajagcym z wymogoéw stawianych przez spoteczenstwo informacyjne

b) rzadki udziat przedstawicieli matych firm (spoza kadry zarzadzajacej) w réznego rodzaju
szkoleniach, wynikajacy z braku personelu mogacego zastgpi¢ osobe delegowang na
szkolenie, braku czasu, braku srodkéw oraz przeswiadczenia o nieefektywnosci szkolen, jak
réwniez z braku zainteresowania pracownikdw matych firm (zwtaszcza pracownikéw starszych

wiekiem) podnoszeniem swoich kwalifikacji i zwiekszaniem szans na rynku pracy.

c) brak statej wspotpracy miedzy matymi przedsiebiorstwami a instytucjami szkoleniowymi w
zakresie opracowywania indywidualnych programoéw szkoleniowych dla pracownikéw matych

przedsiebiorstw, dostosowanych do potrzeb przedsiebiorcow ze wzgledu na tematyke, formy
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prowadzenia szkolenia i godziny szkolen, uwzgledniajagcych idee spoteczenstwa

informacyjnego i ksztatcenia ustawicznego.

Z przeprowadzonych badan ws$réd przedstawicieli matych przedsiebiorstw produkcyjnych
(wytypowanych zgodnie z definicja zawartg w Ustawie o swobodzie dziatalnosci gospodarczej)
wywodzacych sie z réznych branz jasno wynika, ze:

a) Mali przedsiebiorcy stosunkowo rzadko kierujg swoich pracownikéw na szkolenia ( $rednio raz
w roku ), co tlumacza gtéwnie brakiem potrzeby szkolenia pracownikéw oraz brakiem

mozliwosci zastgpienia pracownika delegowanego na szkolenie innym pracownikiem.

b) Jezeli juz pracownicy sg kierowani na szkolenia, to sg to gidwnie szkolenia zawodowe
zwigzane z branza, rzadziej natomiast szkolenia jezykowe, z zakresu technik IT, czy tez

zarzadzania przedsigbiorstwem.

c) Wsrdéd potrzeb szkoleniowych przedsigbiorcy najczesciej wymieniajg szkolenia z zakresu
ubiegania sie o $rodki z programow pomocowych, nowych technologii, zarzadzania

systemami jakosci oraz specjalistyczne szkolenia branzowe.

d) Duzy odsetek badanych przedsiebiorstw wyraza swoje zainteresowanie dedykowanym

programem szkolen opartym o stalg wspotprace z wybrang firmg szkoleniowa.

W prowadzonym badaniu szczegdlne znaczenie miaty pytania dotyczace struktury zatrudnienia, form
zatrudnienia oraz liczby i funkcji pracownikéw powyzej 45 i 50 roku zycia. Przeprowadzone badanie
dowodzi jednak, ze w pracownicy w tym wieku stanowig spory ( ok. 50 %)odsetek pracownikéw
zatrudnionych w matych firmach. Niektérzy z nich petnig role mentoréw opiekujac sie pracownikami
miodszymi wiekiem i stazem. Jednakze ta sytuacja dotyczy gtownie pracownikéw posiadajgcych
wyksztatcenie wyzsze lub umiejetnosci specyficzne niezbedne ze wzgledu na branze, w ktorej
przedsiebiorstwo dziata. W gorszym potozeniu znajdujg sie pracownicy, ktérzy nie posiadajg
wyksztatcenia lub zmiany wprowadzane w firmach ( zmiany technologiczne) wymagajg od nich
zdobycia dodatkowych umiejetnosci. Brak umiejetnosci szybkiego reagowania na zmiany w firmach,
zwlaszcza gdy wiasciciele firm niechetnie kieruja pracownikbw na szkolenia, stawia takich

pracownikéw w gorszym potozeniu i naraza na utrate pracy.

Przyczynami utrudniajgcymi rozwoj pracownikéw matych firm produkcyjnych sa:

a) przyczyny organizacyjne. Wynikajg one gtéwnie z tego, ze zatrudnieni pracownicy

wypetniajg czesto wiele roéznorakich funkcji a obsada takiego stanowiska jest zazwyczaj
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jednoosobowa. Brak takiej osoby w przedsiebiorstwie, w okresie szkolenia, znacznie utrudnia

jego funkcjonowanie.

b) przyczyny finansowe. — Brak srodkéw finansowych przeznaczonych na pokrycie kosztow

szkolen.

c) przyczyny s$wiadomosciowe. Brak s$wiadomosci pracownikdw na temat koniecznosci
ciggtego podnoszenia kwalifikacji oraz brak wiary w to, ze state podnoszenie kwalifikacji
uchroni pracownikéw przed utratg pracy. Z drugiej strony takze przedsiebiorcy posiadajg niskg
Swiadomos¢ potrzeb edukacyjnych swoich pracownikéw.

d) przyczyny informacyjne. Ws$réd matych przedsiebiorcow oraz ich pracownikéw odnotowuje
sie niskg znajomos$¢ ofert instytucji szkoleniowych dziatajgcych na terenie wojewddztwa
dolnoslaskiego, co w konsekwencji powoduje brak statej wspotpracy firm z instytucjami
szkoleniowymi pozwalajagcymi na tworzenie programow szkoleniowych dostosowanych do

potrzeb pracownikéw i pracodawcow.

2. Podstawy metodyczne.

Dla zdefiniowania faktycznego stanu w matych przedsiebiorstwach produkcyjnych Dolnego Slaska
przeprowadzono badania w oparciu o ankiete, ktérej efekty w znacznym stopniu potwierdzity
zatozenia projektu. Zgodnie z podstawowym celem badania, ktérym bylo okreslenie cech
socjologiczno-demograficznych pracownikéw matych przedsiebiorstw produkcyjnych oraz ich udziatu
w przedsiewzieciach o charakterze edukacyjnym, przyjeto, ze nalezacy do tej grupy przedsiebiorstwa
sg segmentem szczegolnie istotnym dla rozwoju regionu. Proces prowadzenia badan obejmowat:

1. okreslenie zasad prowadzenia ankietyzacji,

2. stworzenie kwestionariusza ankiety, a nastepnie zorganizowanie badan w terenie (dobér préby
losowej)

3. agregacja, przetworzenie i opracowanie uzyskanych wynikéw.

W badaniach przyjeto zatozenie, ze badang populacjg sg pracownicy matych przedsiebiorstw
produkcyjnych niezaleznie od form organizacyjnych przedsiebiorstwa.

Ponadto analiza uzyskanych w trakcie badan materiatéw wykazata, ze w tego typu firmach brak jest
odpowiednich osob lub stuzby zajmujgcych sie kwestiami doskonalenia i rozwoju pracownikéw. Jesli
maty pracodawca kieruje pracownika na szkolenie to nastepuje ono zazwyczaj na podstawie wtasnej
inicjatywy pracownika. Brak osrodka kreujgcego potrzeby edukacyjne a tym samym nakreslajgce
Sciezki karier poszczegoélnych pracownikéw jest elementem szczegdlnie ucigzliwym w kreowania

polityki rozwoju pracownikow.
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Na podstawie przeprowadzonych badan ustalono wstepnie zakresy tematyczne szkolen, ktorymi

zainteresowani byliby pracownicy i pracodawcy. Dotyczyly one gtéwnie obszarow:

1. zarzadzania, w tym takze elementoéw psychologii zarzgdzani,

2. obszaru handlu i zakupéw (negocjacje, techniki sprzedazy itp.),

3. organizacji pracy wiasnej kadry kierowniczej nizszego szczebla (w tym planowania, kierowania i
organizacji zespotow),

Zaproponowana tematyka szkolen byta rezultatem przeprowadzonych badan ankietowych wsréd wielu

grup zawodowych. Badane grup to:

pracodawcy,

kadra kierownicza (w tym mistrzowie i brygadzisci).

handlowcy,

N

pracownicy dziatdw zakupow i magazynow,

5. inne grupy zawodowe (w tym obstuga administracyjna firm).

W ramach projektu zrealizowano 6 tematdéw szkolenia, skierowanych do réznych grup zawodowych
matych przedsiebiorcow. Byty to:

1. Efektywne techniki sprzedazy.

2. Doskonalenie umiejetnosci kierowniczych mistrza produkcji.
3. Negocjacje kupieckie.
4. Metody ograniczania kosztéw zakupdw i produkcji.
5. Efektywna organizacja pracy i skuteczne zarzadzanie czasem.
6. Odpowiedzialnos$¢ cywilno-prawna pracodawcéw oraz aspekty prawne dot. sprawdzania
wiarygodno$ci partnera handlowego.
Liczba uczestnikow
Temat szkolenia Ogélem W tym
kobiety mezczyzni
Efektywne techniki sprzedazy 15 4 11
Doskonalenie umiejetnosci kierowniczych mistrza produkc;ji 26 8 18
Negocjacje kupieckie 14 5 9
Metody ograniczania kosztéw zakupow i produkcji 12 5 7
Efektywna organizacja pracy i skuteczne zarzadzanie czasem 17 7 10
Odpowiedzialno§¢  cywilno-prawna  pracodawcéw  oraz 12 3 9
aspekty prawne dot. sprawdzania wiarygodnosci partnera
handlowego
RAZEM: 96 32 64
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3. Charakter badawczy tematu

Z racji braku dostatecznych informacji o funkcjonowaniu i problemach rozwoju pracodawcow i
pracownikow matych firm produkcyjnych, konieczne byto na kazdym etapie prowadzenie badan
sondazowych w oparciu o przygotowane kwestionariusze rozmoéw. Zanim partner przystgpit do
realizacji dziatan wynikajacych z przypisanych mu zadan, konieczne byto dokfadne rozpoznanie

problematyki w matych przedsiebiorstwach produkcyjnych.

4. Przebieg prac.

Prace nad stworzeniem odpowiedniego dla matych przedsiebiorstw produkcyjnych modelu
podnoszenia kwalifikacji i rozwoju pracownikéw podzielony zostat na kilka etapow. Wstepne dane
pozyskano podczas konferencje rozpoczynajgca dziatania Partnerstwa. Celem konferencji byto
zaprezentowanie zaproszonym przedstawicielom firm ofertg Partnerstwa i celu planowanych do
realizacji dziatan. Podczas konferencji przeprowadzono ankiete, ktérej celem byto wysondowanie
jakimi szkoleniami (jakimi zakresami szkolen) byliby zainteresowani mali przedsiebiorcy. Chodzito w
niej gtdwni o ustalenie ogdlnych obszaréw szkoleh i ewentualnie grup pracownikéw, ktére nalezatoby
przede wszystkim obja¢ projektem.

Zebrany w ten sposéb materiat pozwolit z jednej strony na wyselekcjonowanie odpowiedniej grupy
przedsiebiorcéw, a z drugiej na przygotowanie odpowiednich narzedzi badawczych, za pomocag
ktérych zostang przeprowadzone badania potrzeb edukacyjnych.

Etap drugi to przygotowanie odpowiednich narzedzi pozwalajacych ustali¢ faktyczne potrzeby
edukacyjne.

Etap trzeci to przede wszystkim badania w przedsiebiorstwach prowadzone w formie ankiet oraz
wywiaddéw telefonicznych z wiascicielami i kadra kierowniczg firm oraz na opracowaniu zebranych
materiatow i przygotowaniu konkretnych ofert szkoleniowych.

Etap czwarty polegat na organizacji konkretnych przedsiewzie¢ edukacyjnych skierowanych do
wyselekcjonowanych grup pracownikow i wiascicieli/lwspotwiascicieli firm.

Etap piaty to ewaluacja przeprowadzonego dziatania. Jej celem byto z jednej strony ustalenie poziomu
satysfakcji uczestnikbw a z drugiej zebranie informacji do dalszego ksztattowania modelu, jego

uzupetnienia lub weryfikacji wczesniejszych zatozen.

Il TERMINOLOGIA | SKROTY.
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www Strona internetowa

WAMP Wspieranie Adaptacyjnosci Matych Przedsiebiorstw

ICT Information and Communication Technologies - technologie informacyjno
komunikacyjne

Il. OKRESLENIE GRUPY BENEFICJENTOW

1. Zasady wyboru beneficjentéw do projektu

Zgodnie z zatozeniami projektu Partnerstwo na Rzecz Rozwoju WAMP swoimi dziataniami objeto
120 matych przedsiebiorstw produkcyjnych z terenu wojewddztwa dolnoslaskiego dziatajacych na
rynku powyzej 6 miesiecy. Decyzja taka zostata podyktowana faktem, iz mate przedsiebiorstwa
borykajg sie w poszczegolnych wojewddztwach z podobnymi problemami, a wyniki przeprowadzonych

dziatan w ramach projektu bedg mogty by¢ przeniesione na grunt pozostatej czesci kraju.

Prowadzone od dtuzszego czasu liczne badania nad funkcjonowaniem matych przedsiebiorstw
wykazaty, ze, sektor matych przedsiebiorstw cechuje sie nizszym niz w innych krajach UE stopniem
innowacyjnosci, ktéra decyduje o konkurencyjnosci na rynku. Stopien innowacyjnosci tatwo
zauwazalny jest wiasnie w przedsiebiorstwach produkcyjnych, gdzie mozna tatwo ocenic¢
nowoczesnos¢ parku maszynowego, nowatorstwo linii technologicznych, patentow, projektéw oraz
samego produktu. Uzasadnieniem wyboru tej grupy przedsiebiorstw jako grupy docelowej byt
fakt, ze to wtasnie mate i Srednie przedsigbiorstwa zatrudniaja najwieksza liczbe pracownikéw,

dlatego tez ich wspieranie jest niezbedne dla polepszenia sytuacji na rynku pracy.

Jak wykazaty badania ankietowe przeprowadzone wsrod matych przedsiebiorstw produkcyjnych przed
rozpoczeciem projektu pracownicy matych firm majg utrudniony dostep do mozliwosci podnoszenia
kwalifikacji zawodowych. Brak odpowiednich kwalifikacji jest czesto przyczyng utraty zatrudnienia
i powoduje trudnosci ze znalezieniem innego miejsca pracy. Rzadki udziat pracownikow matych firm
w roznych formach podnoszenia kwalifikacji spowodowany jest brakiem sSrodkéw finansowych,
brakiem mozliwosci zastgpienia osoby delegowanej na szkolenie innym pracownikiem, brakiem
Swiadomos$ci pracodawcéw w zakresie koniecznosci inwestowania w wiedze personelu.
W szczegolnie trudnej sytuacji znajdujg sie pracownicy nie posiadajacy kwalifikacji dostosowanych do

potrzeb pracodawcy. Dotyczy to pracownikéw zatrudnionych w firmach, gdzie planowane sa lub trwajg
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zmiany organizacyjne spowodowane zmiang procesu technologicznego wymagajace od pracownikéw

szybkiego dostosowania sie do zachodzgcych zmian.

2. Metody klasyfikacji beneficjentéow.

Grupa pracownikéw matych przedsiebiorstw zostata podzielona na dwie podgrupy: pracownikow
w przedziale wiekowym od 24 do 49 roku zycia oraz pracownikow powyzej 50 roku zycia. Taki podziat
spowodowany jest konieczno$cig objecia pracownikdw powyzej 50 roku zycia szczegdlng opieka,
poniewaz jest to grupa narazona na dezaktywizacje zawodowg i ma najwieksze trudnosci z powrotem
na rynek pracy z przypadku utraty zatrudnienia. Dla tej grupy testowane bedg nowe mozliwosci
wykorzystania potencjatu i doswiadczenia w celu podnoszenia kwalifikacji i umiejetnosci pracownikow
miodszych wiekiem i stazem. Dziatania takie spowodujg z jednej strony utrzymanie zatrudnienia przez
tych pracownikéw, a z drugiej zachecg ich do kontynuowania zatrudnienia zamiast korzystania z form

dostepnych obecnie, np. zasitkbw przedemerytalnych.

3. Zastosowanie metod klasyfikacji do wyboru beneficjentow

W ramach projektu uwzglednia sie 2 typy dziatan majacych poprawi¢ sytuacje pracownikéw matych
firm na rynku pracy. Sa to:
a) Tworzenie modelu wspierania pracownikéw matych firm produkcyjnych w dostosowywaniu
kwalifikacji do potrzeb pracodawcow — 120 pracownikdw.
b) Testowanie metod utrzymania zatrudnienia przez pracownikéw powyzej 50 roku zycia oraz
angazowania ich w szkolenie mtodszych pracownikéw — 120 pracownikéw.
Rekrutacja do powyzszych dziatan odbywa sie w nastepujacy sposob:
Pracownikbw do udzialu w projekcie wskazg wiasciciele firm zakwalifikowanych. Kazdy
z pracodawcéw mogt wskaza¢ maksymalnie dwoch pracownikow ze swojego personelu, kierujgc sie
kryteriami:
a. wiek
b. posiadane kwalifikacje.
W przypadku pracownikéw powyzej 50 roku zycia zastosowanie beda miaty oba kryteria. Natomiast
w odniesieniu do pracownikéw w wieku miedzy 24 - 49 podstawowym kryterium byty posiadane

kwalifikacje.
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Rekrutacje pracownikéw matych firm do projektu przeprowadzono w oparciu o zasade rownych szans.
Dotyczyto to gtéwnie rownego udziatu kobiet i mezczyzn. Wiasciciele firm byli informowania o tym, aby
przy typowaniu pracownikdw stosowali zasady roéwnosci pici oraz szans. Dokonujgc ostatecznej

akceptacji grupy beneficjentéw ostatecznych uwzgledniono wymienione zasady.

IV.WYBOR METOD INFORMACYJNO - KOMUNIKACYJNYCH

1. Zasady wyboru metod informacyjnych do projektu

Projektujac rekrutacje starano sie uwzgledni¢ wszystkie dostepne $rodki do komunikaciji
i informowania ostatecznych beneficjentéw o podejmowanych dziataniach. Wykorzystano tu zaréwno
tradycyjne formy prezentacji, jak i narzedzia elektroniczne. Zatozono, iz pierwsze informacje powinny
nastgpi¢ w formie pisemnej opisujacej ogolne zatozenia oraz dziatania, prezentujac programy
edukacyjne oraz zasady udziatu pracownikéw w organizowanych szkoleniach. W $lad za informacjg
pisemng organizator szkolen przystgpit do przeprowadzania wywiadéw telefonicznych. Jednoczes$nie
na stronach internetowych zamieszczano szerokg informacje o dziataniach i oferowanych produktach.
W przypadku wyrazenia zainteresowania ofertgq organizator przesytat szerszg informacje oraz
niezbedne formularze poczta elektroniczng. Ta forma rekrutacji i wspétpracy z ostatecznymi
beneficjentami okazala sie najbardziej efektywna i przyniosta dobre rezultaty. Taki wybor podyktowany
byt zarbwno doswiadczeniem partnera w dziataniach na rynku szkoleniowym, jak réwniez potrzebg

szybkiego i szerokiego dotarcia do beneficjentéw projektu.

2. Nowe technologie informacyjne i komunikacyjne w procesie ksztatcenia

W procesie ksztalcenia i dostosowywania kwalifikacji do potrzeb edukacyjnych powinno sie
wykorzysta¢ zaréwno metody i techniki nauczania prowadzone tradycyjnymi formami (treningi,
¢éwiczenia, wyktady). Jednakze uwzgledniajac zmiany, jakie zachodza pod wptywem wykorzystania
metod i technik informacyjnych i komunikacyjnych konieczne jest wzbogacenia tre$ci nauczania
poprzez wykorzystanie do tego celu nosnikdw i narzedzi elektronicznych. Zrédtlem informacji i nowej
wiedzy przestaty by¢ juz tylko i wytacznie bezpodredni udziat pracownika w szkoleniach. Coraz
czesciej dla wzbogacenia wiedzy i pozyskiwania niezbednych informacji wykorzystuje sie informacje w
postaci cyfrowej, ktéra jest udostepniana w sposéb bardziej dynamiczny i interaktywnie. Technologie

informacyjno-komunikacyjne proponujgc nowe narzedzia dostepu i przetwarzania informaciji, stanowig

10
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dla organizatoréw szkolen i pracownikéw firm zrédto nowych, alternatywnych metod uczenia sie

i nauczania.

Nasuwa sie pytanie, czy w edukacja pracownikéw matych firm produkcyjnych istnieje mozliwoéci ich
wykorzystania i jak je mozna efektywnie spozytkowac¢ dla osiggniecia najlepszych rezultatéw oraz jak

powinny wyglada¢ zmodernizowane programy nauczania?

W ramach realizowania Il etapu projektu zaktada sie sg intensywnie wykorzystywanie techniki
informacyjno-komunikacyjne do wspierania tradycyjnych form nauczania, przy czym zaklada sie

wykorzystanie ICT do pracy grupowej, rozwigzywania probleméw, podejmowania decyzji itd.

Zatozenie to ma na celu przede wszystkim popularyzacje wykorzystania Tl do celéw edukacyjnych
a jednoczesnie przekonanie uczestnikéw do tego sposobu zdobywania wiedzy. Ma ono szczegdlne
znaczenie dla beneficjentéw z grupy pracownikow powyzej 50 lat, dla ktérych postugiwanie sie
nowymi narzedziami moze stanowi¢ istotny problem i nalezy sie zastanowic, czy wykorzystanie

informacyjnych i komunikacyjnych technologii nie spowoduje u nich zbyt duzego stresu?

11
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V. KONCEPCJA MODELU: KONCEPCJA DOSKONALENIA | ROZWOJU
PRACOWNIKOW MALYCH FIRM PRODUKCYJNYCH

1. Cel i zakres dokumentu

Podstawowym celem niniejszego dokumentu jest opis modelu wsparcia pracownikéw matych firm
produkcyjnych z wojewddztwa dolnoslaskiego w trudnym procesie projektowania, realizacji i kontroli
szkolen, ktory ma wspomagacC pracownikbw w utrzymaniu zatrudnienia a przedsiebiorstwa

przystosowac do ciagtych zmian w warunkach funkcjonowania utrzymujac swojg konkurencyjnosé.

Wykorzystane w trakcie realizacji projektu metody pozwolity w znacznej czesci potwierdzi¢ ustalone
we wstepnej fazie jego realizacji zatozenia oraz skorygowac niektore z nich. W efekcie powstat model,
ktéry wydaje sie by¢ najbardziej optymalny dla takiej kategorii przedsiebiorstw, jakie zostaty objete

projektem.

2. Prezentacja narzedzia - modelu

Uwzgledniajgc zatozenia projektu oraz wiasne badania potrzeb edukacyjnych przeprowadzone
w matych przedsiebiorstwach produkcyjnych wykazaty, ze przygotowywane szkolenia powinny
cechowac sie okres$lonymi zatozeniami, ktore nalezy uwzgledni¢ w przygotowywaniu projektow
szkoleniowych. Dotyczy to przede wszystkim:

a) czasu trwania szkolenia,

b) miejsca realizacji oraz terminu szkolenia,

c) metod prowadzenia zaje¢,

d) problematyki, ktbremu poswiecone sg szkolenia,

e) kosztéw szkolenia.

Ad a) — co do czasu trwania szkolenia.

Jesli chodzi o wymiar czasowy, jest on najczesciej narzucany przez kierownictwo przedsiebiorstwa
- decyzja ta jest uwarunkowana dostepnymi srodkami finansowymi lub tym, na jak dtugo ludzie mogg
przerwac prace. Jako ze trener realizujgcy dedykowany projekt szkoleniowy ma znikomy wptyw na te
decyzje, jego gtébwna strategia musi polega¢ na zachowaniu kontroli nad zakresem materiatu i nad

tym, jak dogtebnie ma by¢ on oméwiony.
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Ze wzgledu na specyfike dziatania matych przedsiebiorstw wynikajaca z braku personelu mogacego
zastgpi¢ osobe delegowang na szkolenie, organizowane szkolenie powinny byé ograniczone w czasie.
Oznacza to, ze najlepszym rozwigzaniem bedg szkolenie jedno lub dwudniowe organizowane poza
siedzibg firmy. Uczestnicy szkolen pilotazowych wyrazili w ankietach opinie, Ze szkolenia
krotkookresowe nie stanowig przeszkody w uczestnictwie w szkoleniu, jesli jest ono przygotowywane
odpowiednio wczesnie, tak aby mozna byto utozy¢ harmonogram pracy uwzgledniajacy udziat

w szkoleniu.

Ad b) — co do miejsca realizacji oraz terminu szkolenia.

Wyrazone w ankietach poszkoleniowych opinie uczestnikdbw wyraznie wskazuja, ze brak jest
jakiegokolwiek uzaleznienie miejsca realizacji szkolenia w odniesieniu do miejsca funkcjonowania
firmy. Uczestnicy wskazali, ze zarowno Wroctaw jako miejsce szkolenia, jak i o$rodki zlokalizowane
w potudniowej czesci wojewoddztwa dolnoslaskiego sg miejscami wygodnymi do udziatu

w szkoleniach.

Mniej natomiast jednoznaczne byto okreslenie termindw realizacji szkolenia. Chodzito tu o wskazanie
najwygodniejszego dnia tygodnia oraz godzin realizacji (dopotudnia, popotudniu). Zdaniem
ankietowanych najchetniej uczestniczyliby w szkoleniach organizowanych w dniach roboczych
i w godzinach pracy (za wyjatkiem 2 osob, ktére wskazaty, ze szkolenia powinny byé organizowane
w weekendy lub tez w godzinach popotudniowych). Dane te wskazuja, ze generalnie zajecia powinny
by¢ organizowane w dniach roboczych. Nie mniej jednak organizatorzy szkoleh powinni w swoich
ofertach uwzglednia¢ takze inne rozwigzanie majgc na uwadze zaspokojenie potrzeb szkoleniowych

takze w weekendy.

Ad c) - co do metod prowadzenia zaje¢.

Do przeprowadzenia projektowanych szkolen zaproponowano interaktywne metody nauczania.
Wykorzystywano tu m.in.: prezentacje treneréw, elementy burzy mézgdéw i dyskusji kierowanej,
¢éwiczenia grupowe, nagranie video — odtworzenie kluczowych sekwencji, informacja zwrotna treneréw
i obserwatoréw poszczegolnych wystapien, dyskusja kierowana, gra zespotowa z analiza grupowa jej
wyniku, film pogladowy — dyskusja inspirowana filmem, praca indywidualna oraz w podgrupach
z elementami burzy moézgow proba ujawnienia i sformutowania zestawu wspdélnych wartosci

uznawanych w szkolnej grupie, praca indywidualna z kwestionariuszem samooceny, gry
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komunikacyjne, monitorowana praca wifasna uczestnikow — c¢wiczenia w zakresie stosowania
wybranych metod zespotowego rozwigzywania probleméw.

Uczestnicy poszczegdlnych szkoleh wyrazili swoje zadowolenia z zastosowanych metod nauczania.
Mozna zatem przyjaé, ze dla pracownikéw tej kategorii przedsiebiorstw (matych firm produkcyjnych)
zastosowane metody sg optymalne. To tez wypracowywany model szkolen powinien w tym
zakresie opiera¢ sie na metodach interaktywnych, angazujacy aktywnie w trakcie szkolenia
wszystkich uczestnikéw.

Wybdr metod szkoleniowych jest uwarunkowany celem, jaki chcemy osiggng¢. Nie ma metod dobrych
albo ztych, sg jedynie metody dobrze lub Zle dobrane do szkolenia.

Metody odpowiednie do realizowania celéw poznawczych.
Cele poznawcze mozna osiggnaé stosujac wyktad i wyktad z wizualizacjg. Dzieki tym metodom mozna
bardzo szybko przekaza¢ duzy zaséb informacji. Nalezy jednak zwréci¢ uwage, ze wystuchanie czy

zobaczenie informacji nie jest roznoznaczne z ich zapamietaniem.

Jezeli zalezy nam na utrwaleniu wiadomo$ci nalezy zastosowa¢é metode dyskusiji,
w trakcie ktérej uczestnicy ,przetrawia” zastyszane informacje, sami wyciggng wnioski, uzewnetrznig

swoje watpliwosci.

Warto tez wzbogacic¢ szkolenie o studium przypadku, kwestionariusz, gre symulacyjng. W trakcie tych,
znacznie bardziej aktywizujgcych, metod uczestnicy przeéwiczg zdobyte informacje, przetestujg
poznane teorie, bedg zmuszeni przypomnie¢ sobie niektére dane. Efektem tego bedzie praktyczne

przec¢wiczenie wybranych zagadnien.

Metody odpowiednie do realizowania celéw behawioralnych.

Cele behawioralne realizuje sie w oparciu o éwiczenia praktyczne tj. gra symulacyjna, odgrywanie rol.
W trakcie tych zaje¢ uczestnicy w bezpieczny sposdb pod okiem trenera majg okazje przetrenowac
nowe umiejetnosci, popetni¢ btedy i uzyska¢ informacje korekcyjne. Jezeli celem szkolenia jest
nauczenie ludzi konkretnych umiejetnosci to nalezy zarezerwowac na to znacznie wiecej czasu niz na
wyktad. Pomocne sg rowniez techniki instruktazu oraz wszystkie metody zmuszajace do praktycznego

dziatania np. projekty, wdrozenia, udziat w zespole zadaniowym.

Metody odpowiednie do realizowania celéw emocjonalnych.
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Cele emocjonalne zwiane sg ze zmiang postaw, nastawien, stosunku do konkretnego zagadnienia.
Zmiana ta najefektywniej dokonuje sie w trakcie samodzielnego wyciggania wnioskéw, bez nacisku i
przymusu. Warto wiec zastosowac takie metody, ktére zmuszajg do samodzielnego myslenia,
dyskusiji, wyciggania wnioskow.

Wykorzystac nalezy w tym celu studia przypadkow, kwestionariusze.

Bardzo przydatne tez sg ,duze” metody — éwiczenia angazujace uczestnikow na wielu poziomach,
tji. gra symulacyjna, odgrywanie rél. Metody te dajg tak wiele nowych doswiadczen, ze uczestniczacy
w niej sami uswiadamiajg sobie wiecej niz w trakcie stuchania najbardziej nawet przekonujacych
informacji. Skuteczna jest tez wymiana doswiadczen, podawanie przyktadéw z zycia firmy lub innych
organizaciji, tak by fakty przemawiaty same.

Angazowanie uczestnikow.

Metody szkoleniowe mozemy uszeregowac¢ ze wzgledu na poziom zaangazowania uczestnikow.
Z jednej strony mamy metody mato angazujgce uczestnikéw — wyktady na drugim krancu metody
bardzo angazujgce czyli odgrywanie rol.

PASYWNA ROLA UCZESTNIKA

AKTYWNA ROLA UCZESTNIKA

wyktad

Wyktad z
wizualizacjg

dyskusja

studium
przypadku

kwestionariusz

burza mézgdéw

gra
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Dobér metody zalezy gtdwnie od celow szkolenia. Inne metody nalezy zastosowac
w przypadku, kiedy chcemy uczestnikéw nauczy¢ nowej wiedzy. W tym przypadku duzg czes$é czasu
nalezy poswieci¢ wyktadowi, a dla ugruntowania podanych tresci nalezy zastosowa¢ dyskusje oraz

studium przypadku.
Ad. d) — co do problematyki szkolen.

Analiza potrzeb szkoleniowych i sprecyzowane cele szkoleniowe wyznaczajg tresci programow
szkoleniowych. Uznano zatem, ze kazdy program — tre$¢ szkolenia musi by¢ dobrana tak, by

zniwelowac luki kompetencyjne.

Ad. e) — co do kosztéw szkolenia

Mate przedsiebiorstwa produkcyjne zazwyczaj nie posiadajg wyodrebnionych budzetéw
szkoleniowych. Determinuje to prowadzong w tych firmach polityke szkoleniowg. Zaproponowane
szkolenia, ze wzgledy na niski koszt, cieszg sie duzym zainteresowaniem, zaréwno wsrod
pracodawcow, jak wsréd pracownikow. Nalezy zatem projektujgc szkolenia dla matych firm
produkcyjnych zawsze analizowa¢ mozliwosci pozyskania strumieni finansowych z réznych zrédet

pomocowych aby pokry¢ lub obnizy¢ koszty szkolen.

2. Wsparcie pracownikow matych firm produkcyjnych z wojewddztwa
dolnoslaskiego w utrzymaniu zatrudnienia oraz dostosowaniu kwalifikacji
pracownikéw do potrzeb pracodawcéw

Doskonalenie kwalifikacji kadr oraz dostosowywanie ich do potrzeb pracodawcéw nie moze by¢
dziataniem doraznym lecz stanowi¢ proces ciagly. Szkolenia nie mogg mie¢ charakteru
przypadkowego, incydentalnego, uwzgledniajacego tylko pewne dorazne potrzeby pracownikéw. Musi
by¢ to dziatanie planowe i diugookresowe, ktére zapewni przedsiebiorstwu odpowiednich ludzi w
odpowiednim czasie i miejscu, aby byto ono w stanie realizowaé swoje cele strategiczne. Ujecie
doskonalenia i rozwoju pracownikéw jako procesu niesie za sobg korzysci zaréwno dla pracownika,
jak i pracodawcy.

Korzysci dla pracownika:

e Utrwalenie statosci pracy,

e wzrost satysfakcji z pracy i motywacji do pracy pozytywne nastawienie i otwarto$¢é na zmiany,
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Poprawienie sytuacji na rynku pracy — jesli wiedzy i kwalifikacji sg ciagle aktualizowane, w razie
koniecznosci, tatwiej znalez¢ prace w innych branzach lub firmach,

lepsze wykonywanie pracy na swoim stanowisku pracy, co zmniejsza ryzyko utraty pracy
u aktualnego pracodawcy,

poprawa zdolnosci postugiwania sie technikami ICT, co ma wplyw na uksztattowanie sie
spoteczenstwa informacyjnego,

wzrost zaufania we wtasne sity oraz podniesienie poziomu samooceny; wptyw na to bedzie miato

podniesienie kwalifikacji i wiedzy przez pracownikéw

Korzysci dla pracodawcy:

wzrost kompetencji zawodowych i utrwalenie nowych schematéw dziatan

poprawa obstugi klientéw, co wyrazaé sie bedzie wzrostem zadowolenia klienta

poznanie nowych rozwigzan oraz okreslenie mozliwosci ich implementaciji na warunki firmy

wzrost identyfikacji pracownikéw z firmg, poznanie zasad tworzenia pozadanego w otoczeniu
wizerunku firmy oraz identyfikowania wptywu réznych czynnikéw na wizerunek firmy

wzrost zdolno$ci organizacyjnych; nabyta przez uczestnikédw wiedza i umiejetnosci pozwolg na

lepsze zagospodarowanie czasu pracy oraz na szybkos¢ wykowywanej pracy

=
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3. Proces szkoleniowy

a) Analiza kwalifikacji posiadanych przez pracownikéw i predyspozycji zawodowych.

Analiza posiadanych kwalifikacji pracownikow matych firm dolnoslaskich do wykonywania pracy
wedtug wieku, ptci i wyksztatlcenia wskazuje na duze zroéznicowanie. Najwieksze mozliwosci
deklarowaty osoby miode, w grupie ktérych obserwuje sie duze réznice w posiadanych kwalifikacjach
miedzy osobami pracujagcymi ale jednocze$nie optymistycznie patrzacych na mozliwosci
dostosowania swoich kwalifikacji do pojawiajgcych sie zmian na rynku. Nalezy takze wspomnie¢, ze
osoby zajmujgce samodzielne stanowiska stuzbowe w wiekszym stopniu niz pozostate osoby
deklarowaly swoje lepsze przygotowanie i kwalifikacje do wykonywania swojej pracy. W tym
przypadku grupa ta wykazywata wyzszy poziom swojej satysfakcji zawodowej. Inaczej przedstawia sie
sytuacji w odniesieniu do pracownikéw starszych - 50 i wiecej lat, gdzie poziom kwalifikacji jest nizszy
i jednoczesnie nizszy jest poziom satysfakcji. Jest to spowodowane w znacznym stopniu obawg przed
utrata pracy a jednoczesnie zanizonym poziomem samooceny zwigzanej z dostrzeganiem mozliwosci

zmiany tej sytuaciji.

W prowadzonym w fazie wstepnej badaniu struktury zatrudnienia, form zatrudnienia oraz liczby i
funkcji pracownikow powyzej 45 i 50 roku zycia ustalono, ze pracownicy w tym wieku stanowig spory
odsetek pracujgcych w matych firmach produkcyjnych. Niektérzy z nich petnig role mentorow
opiekujgc sie pracownikami miodszymi wiekiem i stazem. Jednakze ta sytuacja dotyczy gtownie
pracownikow posiadajacych wyksztalcenie wyzsze lub umiejetnosci specyficzne niezbedne ze
wzgledu na branze, w ktdrej przedsiebiorstwo dziata. W gorszym potozeniu znajdujg sie pracownicy,
ktdrzy nie posiadajg wyksztatcenia lub zmiany wprowadzane w firmach (zmiany technologiczne)
wymagajg od nich zdobycia dodatkowych umiejetnosci. Brak umiejetnosci szybkiego reagowania na
zmiany w firmach, zwlaszcza gdy wiasciciele firm niechetnie kierujg pracownikéw na szkolenia, stawia

takich pracownikéw w gorszym potozeniu i naraza na utrate pracy.

WsSrod uczestnikdw poszczegoéinych edycji projektéw szkoleniowych uczestnicy reprezentowali
zréznicowany poziom kwalifikacji: od wyksztatcenia zawodowego po wyksztatcenie wyzsze. Najwiecej
0sOb uczestniczacych w szkoleniach bylo z wyksztatlceniem $rednim, natomiast najmniej z

wyksztatceniem zawodowym (20 %).
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b) analiza potrzeb szkoleniowych

W celu szczegbtowego oméwienia procesu ksztatcenia pracownikéw matych przedsiebiorstw
produkcyjnych postuzmy sie modelem, w ramach ktérego mozemy wyodrebnié 3 fazy:
a) Faza analizy potrzeb edukacyjnych.

b) Faza realizacji szkolenia.

c) Faza oceny.

faza

analizy szkolenia
potrzeb

Opracowanie
kryteridw oceny

Monitoring szkolenia

Ewaluacja szkolenia

Informacja zwrotna
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Badanie potrzeb edukacyjnych w przedsiebiorstwach stanowi najistotniejsza czes¢ projektu
szkoleniowego. Od precyzyjnego przeprowadzenia badan oraz wtasciwego zdefiniowania potrzeb

zalezy powodzenie catego przedsiewziecia.

Istnieje wiele metod rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych. Ich dobér uzalezniony jest od celu badan.
Istotnym elementem badan sg techniki i narzedzia badawcze, ktére budujemy i wykorzystujemy pod
okreslony zakres badan. W przypadku matych firm te faze musi wykonac¢ instytucja szkoleniowa,
bowiem maty przedsiebiorca z racji niewielkich zasobdw ludzkich oraz braku zatrudnienia specjalistow

z dziedziny HR nie jest w stanie wykonac profesjonalnie takich dziatan.

Podstawowym narzedziem przeprowadzenia badan byla ankieta skierowana do tych grup
zawodowych oraz w mniejszym zakresie wywiady przeprowadzane z pracodawcami lub kadrg
kierownicza.

Poprzez  szkolenia  zamierzamy doprowadzi¢ do zmian w zachowaniu zgodnym
z kierunkiem rozwoju organizacji. Zmiany w zachowaniu sg mozliwe poprzez rozwoj kompetencji
zawodowych. Zastosowanie w badaniu potrzeb edukacyjnych techniki ,Luki kompetencyjnej”
okazywato sie czesto niemozliwe, ze wzgledu na brak w tych przedsiebiorstwach opiséw stanowisk

a czesto takze sformalizowanych (pisemnych) zakreséw obowigzkdéw.

Poznanie kompetencji wymaganych na danym stanowisku pracy pozwala bardzo doktadnie profilowac
szkolenia, tak by ksztalcic i rozwija¢ specyficzne umiejetnosci. Rdézne stanowiska, wymagajg
pracownikow o roznych kompetencjach, a ci by sie rozwija¢ potrzebujg bardzo zréznicowanych
szkolen. Stad w odniesieniu do tej grupy pracodawcoéw i ich pracownikdw zastosowano

zmodyfikowane rozwigzania.

Podstawowym narzedziem badan byly ankiety wyprofilowane dla poszczegdinych grup zawodowych.
Wczesniej przygotowane formularze ze stwierdzeniami i pytaniami byty dystrybuowane pomiedzy
przysztych uczestnikow szkolenia z prosba o ich wypetnienie. Za ich pomocg starano sie uzyskac

odpowiedzi na nastepujgce pytania:

e Jaki jest obecny poziom wiedzy na dany temat?
e Jakie sg umiejetnosci w poszczegoélnych zakresach?
e Jakie sg postawy uczestnikéw?

e Z czym pracownicy sobie nie radzg?
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e Z czym maijg kiopoty?
o Jakie doswiadczenie majg uczestnicy w danym zakresie?
e Czy istnieje rozbieznos¢ pomiedzy oczekiwang jakoscig pracy a aktualng?

e Czy przyczyna problemu jest brak wiedzy czy umiejetnosci?

Uzyskane w trakcie badan materiaty pozwolity w dos$¢ precyzyjny sposob okres$lic zaréwno cel
szkolenia, jak i dopasowaé szkolenia do poziomu wiedzy i umiejetnosci uczestnikow oraz dobraé

odpowiednie narzedzia realizacji szkolenia.

Okreslanie celdw i tresci programu szkoleniowego

Analiza potrzeb szkoleniowych pozwalana na doktadne okreslenie celéw szkoleniowych. Jest to etap
bardzo prosty, czesto niedoceniany w praktyce. Bez jasno i precyzyjnie nazwanych celéw
szkoleniowych, trening, warsztat czy wykiad nie moze by¢ prawidlowo zaplanowany

i przeprowadzony.

Okreslanie tresci programu szkoleniowego
Analiza potrzeb szkoleniowych i sprecyzowane cele szkoleniowe wyznaczajg nam tres¢ programu

szkoleniowego. Musi ona by¢ dobrana tak by zniwelowac luki kompetencyjne.

Uczestnicy rozwing swoje kompetencje w zakresie tematu szkolenia jesli program, ktéry otrzymajg

spetni 3 nastepujgce warunki:

e bedzie uwzgledniat ich potrzeby, sposéb myslenia i dziatania czyli bedzie dopasowany do ich
sytuacji,

¢ wiedza bedzie przekazana w sposéb dla uczestnikéw przystepny,

e jej ilos¢ umozliwi nie tylko zapoznanie sie z nig ale takze praktyczne przeéwiczenie i okreslenie,

w jaki sposob bedzie zastosowana w praktyce.

Zawartos¢ programu szkoleniowego — tre$¢ szkolenia- ilos¢ zagadnien poruszonych na szkoleniu,
uzalezniona jest od decyzji zwigzanych z mozliwymi naktadami czasowymi. Decyzje dotyczace czasu,

zakresu i gebi sg ze sobg powigzane, co ilustruje ponizszy rysunek.

sudecki
PRACODAWCOW * zwigzek
DOLNEGO SLASKA pracodawcéw




* * ***** x *
s EFS EQUAL

* oy K Europejski Fundusz Spoteczny

Wsparcie Adaptacyjnosci Matych Przedsigbiorstw

Projekt realizowany przy udziale Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Inicjatywy Wspoélnotowej EQUAL

Zakres

A
v

Czas

Podjecie decyzji dotyczacej dwéch aspektéw automatycznie determinuje trzeci. Zbyt krétki czas
realizacji szkolenia i szeroki zakres powodujg z natury rzeczy ograniczeni do powierzchownego

potraktowania tematu.

Uwzgledniajac powyzsze zatozenia w projektowanych szkoleniach starano sie uwzglednia¢ wszystkie
aspekty w taki sposob, aby nie wptywaty one negatywnie na zakresie szkolenia i gtebie tematu, a byty

realizowane w mozliwym do zaakceptowania przez uczestnikdw czasie.

c) opracowanie strategii indywidualnych $ciezek podnoszenia kwalifikacji

zawodowych.

Aby sprosta¢ wyzwaniom dynamicznej rzeczywistosci, oprze¢ sie presji konkurencji i rozwija¢ swoja
kariere, nalezy podejmowaé dziatania zmierzajgce do ciagtego rozwoju, umiec interpretowac
zachodzace zmiany i wykorzystywaC¢ nadarzajace sie okazje do rozwoju swojej Kariery.
W rzeczywistosci matych firm produkcyjnych okazuje sie, ze dziatania zwigzane z rozwojem swoich
kwalifikacji zawodowych podejmuje nieliczne grona pracujgcych. To tez potrzeba stworzenia
programu ustawicznego rozwoju kwalifikacji zawodowych jest koniecznosciag i stanowi wyzwanie jakie
postawiono w ramach projektu. Przed wprowadzeniem projektu rozestano wsrdd przedstawicieli
matych i $rednich firm  ankiete dotyczaca ksztalcenia ustawicznego oraz jego aktualnego

i oczekiwanego zakresu.
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Wypracowane na tej podstawie zakresy ksztatcenia i rozwoju pracownikéw matych firm produkcyjnych
uksztattowaty dalsze ksztatcenie, ktére odpowiadac bedzie:

e szybkim zmianom w Srodowisku pracy,

e roshacej konkurencji w miejscu pracy,

e wiekszym wymogom narzucanym przez technologie,

e naciskom na rozwdj specjalistycznych umiejetnosci.

Formy doksztatcania, ujete w planie edukacyjnym pracownikéw i pracodawcéw matych firm
produkcyjnych, koncentrowac sie bedg na szkoleniach w tradycyjnych, opartych na bezposrednim
udziale pracownikéw w szkoleniach. Niemniej jednak waznym elementem procesu doksztatcania
bedzie mozliwo$¢ korzystania z nowoczesnych technik ITC, co obnizaé bedzie kosztochtonnos¢
przedsiewzie¢c. Ma to szczegdlny wymiar praktyczny, wazny w przypadku tego sektora
przedsiebiorstw, bowiem jednym z czynnikéw utrudniajgcych udziat pracownikow w szkoleniach jest

czynnik kosztowy.

d) plan szkolen

W kolejnym etapie szkolen zostaly zaplanowane trzy warsztaty dla pracownikéw oraz trzy warsztaty
dla pracodawcow/wiadcicieli firm z nastepujacych obszaréw tematycznych:

Wiasciciele Pracownicy

Zabezpieczenie i windykacja naleznosci Gospodarka magazynowa

( gospodarka materiatowa, magazynowanie i
organizacja magazynu)

Prawo pracy w praktyce Standardy obstugi klienta

Sztuka wystapien publicznych Sekretariat jako Centrum informacyjne firmy

Plan ten powstat w oparciu wywiady telefoniczne oraz ankiety przeprowadzane wsréd pracownikéw
firm. Analiza zebranego materiatu ankietowego pozwolita ustali¢ zakresy szkolen, ktére najlepiej
odzwierciedlajg aktualne potrzeby matych firm produkcyjnych. Szkolenia te skierowane sg do réznych
grup zawodowych, ze szczegoélnym uwzglednieniem pracownikéw zatrudnionych w sferze handlu

i logistyce.
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e) Zarzadzanie i ksztaltowanie organizacji szkolen

Warunki efektywnej realizacji programu szkoleniowego — organizacja szkolenia
a) Dobor uczestnikow do grup szkoleniowych
Najwazniejszym aspektem przygotowania szkolenia jest zaplanowanie: kto wezmie w nim udziat, dla
jakiej grupy, zespotu jest to szkolenie dedykowane.
Ze wzgledow merytorycznych jest wazne:

= Dla kogo jest ono przeznaczone?

= Zjakich grup pracowniczych pochodzg uczestnicy?

= Jakie sg ich potrzeby?

= Jaka jest miedzy nimi zaleznos¢ stuzbowa?

= Jakie sa relacje miedzy nimi?

= Jakie sg oczekiwania uczestnikéw od planowanego szkolenia?

= Do jakich metod szkoleniowych sg przyzwyczajeni?

= W jaki sposéb najchetniej i najskuteczniej sie uczg?

= W jakich szkoleniach z tego, lub podobnego zakresu brali udziat?

= Jaki jest ich stosunek do poruszanego zagadnienia?

= Jaki jest stosunek uczestnikéw do szkolenia?

Grupy szkoleniowe w szkoleniach merytorycznych powinny by¢ jak najbardziej jednorodne, tzn.
handlowcy, kadra kierownicza osobno. Nie nalezy réwniez miesza¢ szczebli zarzadzania. Obecno$c¢
przetozonego w trakcie szkolenia spina i ogranicza otwartos¢. Unika sie poruszania tematow

zwigzanych z problemami i trudnosciami.

Liczba uczestnikéw

Odpowiedz na to pytanie, istotna jest bardzo ze wzgleddéw technicznych. Liczba uczestnikow
determinuje program szklenia, mozliwe metody do zastosowania, przygotowanie materiatow i Ewiczen.
llo$¢ uczestnikow jest powigzana réwniez z liczba koniecznych przerw i szczegétowoscig poruszanych
kwestii.

Przy zastosowanych aktywnych metodach przeprowadzenia szkolenia liczba uczestnikdw nie powinna

przekroczy¢ 20 oséb (optymalna liczba uczestnikéw zawiera sie w przedziale 12 — 15 os6b).
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Ustalenie miejsce i czasu szkolenia

Realizowane szkolenia pozwolity dostrzec koniecznos¢ wyboru, takich miejsc szkolenia, ktére
posiadajg dogodne dojazdy, natomiast odlegtos¢ nie stanowi tu problemu. Jednakze w swoich
wypowiedziach uczestnicy szkolen podkreslali, ze chetnie uczestniczyé bedg w szkoleniach
wyjazdowych realizowanych w osrodkach szkoleniowych. Z uzyskanych w trakcie badan wynikéw
otrzymano informacje, ze czas trwania szkolenia nie powinien przekraczaé dwoéch dni. Stad tez

realizowane szkolenia spetniaty ten wymag.

Ustalenie srodkéw niezbednych do realizacji szkolenia

Kazde szkolenie wymaga pewnych srodkéw do jego realizacji.

Budzet

Wszystkie srodki niezbedne do realizacji szkolenia powinny zosta¢ ujete w budzecie szkoleniowym.
Budzet powinien by¢ przygotowany z duzym wyprzedzeniem.

Koszty te roznig sie w zalezno$ci od tego czy jest to szkolenie w miejscu pracy, wyjazdowe. Ponizej

przedstawiam koszty, ktére nalezy uwzglednic.

Szkolenie wyjazdowe dla

Koszt S
grupy pracownikéw

Wynajecie treneréw °

pobyt szkoleniowcow w przypadku ich przyjazdu z odlegtego

miejsca

wynajecie sali szkoleniowe;j °
wynajecie pomocy audiowizualnych °
oderwania szkolonych od pracy °
pomoce szkoleniowe — artykuty papiernicze itp. °
zawiadomienie uczestnikow °

wyzywienie + gorgce i zimne napoje, poczestunek w trakcie

przerw
zakwaterowanie uczestnikéw °
dojazd uczestnikéw °
Inne koszty i materiaty °
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Sala szkoleniowa

Jest kluczowym punktem powodzenia szkolenia. Nalezy zwréci¢ uwage na :

e otoczenie i budynek

¢ halas lub inne ucigzliwosci

e klimatyzacja

e dostepnosc¢ dla zmotoryzowanych, poruszajacych sie kolejg lub autobusami, konieczne jest
umieszczenie dobrze widocznych znakéw na zewnatrz

e dostep do sali - czy trzeba pokonywac labirynt korytarzy, oznakowaé

o toalety- czystos¢, standard, wyposazenie

Warunki jakim powinna odpowiada¢ wybrana sala szkoleniowa:
+ dla uczestnikdbw wygodna, estetyczna, przyjemna

= dobrze oswietlona,

= wentylacja,

= ogrzewanie,

= odpowiednia wielko$¢ dostosowana do grupy,

= przestrzenny rozstaw mebili,

+ dla prowadzacych wiasciwie wyposazona, odpowiednio przygotowana

= wyposazenie do prezentacji, gniazdka elektryczne, zaplecze, przedtuzacze, sprzet —
dziatajacy.

= flipchart + blok papieru z zapasem

= rzutnik do folii z dziatajgcymi zaréwkami odpowiednio mocny, ruchomy

= ekran lub biata $ciana do rzucania folii i slajdow

= telewizor i video — ekran minimum 21 cali, magnetowid wspétpracuje z telewizorem

= kamera video, statyw, czyste kasety, przewody faczace z telewizorem albo magnetowidem

= materiaty piSmiennicze — dtugopisy, otowki, flamastry, rekwizyty do gier, guma do klejenia
kartek do Sciany itp.

= Sciany w kolorze cieptym, najlepiej by nie byto na niej dodatkowych elementow.

Wielkos¢ sali
Powinna wahac sie w granicach 50 m 2, czyli ok. 2 m na osobe, powinna pozwalaé na swobodne

poruszanie sie.

A o *
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f) Faza weryfikacji i oceny efektywnosci szkolenia

Ocena szkolenia ma nam odpowiedzie¢ na pytanie, czy szkolenie byto dobra inwestycja, czyli czy
przyniosto opfacalne rezultaty. Polega ona na zebraniu informacji na temat rezultatéw szkolenia i
poréwnaniu ich z celami jakie wyznaczyliSmy sobie przed szkoleniem. Ocena moéwi nam o

efektywnosci programu szkoleniowego.

Cele ewaluacji szkolen to:

e Sprawdzenie czy program szkoleniowy spetnit swe cele - czy korzysci ptyngce ze szkolenia
przewyzszajq jego koszty?

e Zbadanie mocnych i stabych stron szkolenia

e Sprawdzenie czy wybralismy odpowiedni program do wyznaczonego celu i uczestnikdw? Czy
dobrze dobrano metody szkoleniowe?

e Sprawdzenie przygotowania treneréw - Czy trenerzy dysponowali odpowiednig wiedze i
kwalifikacjami?

e Jak poprawic¢ jakos¢ szkolen w przysztosci?

Czas przeprowadzenia oceny moze by¢ rézny : podczas szkolenia, lub po uptywie okreslonego czasu,
np. po trzech miesigcach lub po szesciu.

Metody oceny szkolenia

Do przeprowadzenia ewaluacji szkolen uzyto znanego modelu oceny szkolenia wg Donalda

Kirkpatrica. Wg tego modelu ocena szkolenia moze by¢é dokonywana na 4 poziomach.

Poziom |

Reakcja uczestnikow bezposrednio po zakonczeniu szkolenia

Badajgc ten poziom poznajemy pierwsze wrazenia uczestnikow szkolenia, mierzymy ogdélny poziom
zadowolenia. Czy spetnity sie oczekiwania uczestnikow szkolenia? Czy byli zadowoleni z przebiegu?

Czy byto ono dla nich ciekawe? Narzedziem wykorzystanym do tego celu byta ankieta.

Poziom Il

sudecki
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Pozyskana wiedza i umiejetnosci

Badamy czy uczestnicy wynie$li jakas wiedze ze szkolenia, czy udoskonalili i nabyli nowe
umiejetnosci, nauczyli sie tego czego mieli sie nauczy¢? Narzedzia do przeprowadzenia oceny to:
test, wskaznik przyrostu wiedzy, metoda grupy kontrolnej, zadanie praktyczne w miejscu pracy (na

stanowisku).

Poziom Il

Transfer wiedzy i umiejetnosci w miejscu pracy

Mierzymy w jakim stopniu zmienito sie zachowanie uczestnikédw szkolenia tzn. czy wykorzystujg oni
wiedze i umiejetnosci nabyte podczas szkolenia. Czy szkolenie zostato wykorzystane w praktyce?

Na tym poziomie oceniamy, czy i jak wiedza i umiejetnosci nabyte na szkoleniu zostajg wprowadzone
do pracy. Metodami oceny transferu wiedzy i umiejetnosci w miejscu pracy to badanie
obserwowalnych wskaznikéw jakosci i wydajnosci pracy, wyniki systemu ocen pracowniczych,
kwestionariusze i wywiady ( respondentami sg przetozeni, uczestnicy szkolenia, klienci)

Poziom IV

Wyniki firmy

Badamy wymierne rezultaty odbytego szkolenia, ktére pokazujq ile zyskata lub stracita firma wysylajac
pracownikow na szkolenie. Czy szkolenie pomogto firmie ? Co dato firmie? Metoda oceny to np.:
analiza stanu realizacji celéw firmy / komorki organizacyjnej w relacji do jej strategii, plandw,

biznesplanéw.

4. Narzedzia praktyczne

Wiekszos¢ dziatah podejmowanych w ramach projektu opierata sie na przeprowadzeniu badan
ankietowych oraz wywiadach telefonicznych. W tym miejscu pragniemy zaprezentowaé 2 narzedzia

stuzgce rozpoznaniu potrzeb edukacyjnych.
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ANKIETA 1

BADANIE POTRZEB SZKOLENIOWYCH — STANOWISKO KIEROWNICZE

Data badania.........ccccevvreeeeiimeirrren s

1. Jakich zamian spodziewasz sie w przeciagu zblizajacego sie roku dziatalnosci firmy? Podaj

zmiany najistotniejsze z twojego punktu widzenia.

1.1 W firmie:

2. Jakiego rodzaju kompetencje i szczegélowe umiejetnosci moga byé ci pomocne

w skutecznym radzenie sobie z wymienionymi wyzej zmianami?

-, ma 29
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2.1 W zakresie planowania i organizacji pracy - wtasnej i podwtadnych ( na przyktad:
rozliczanie czasu pracy podwtadnych, delegowanie uprawnien, prowadzenie spotkan i narad,
grupowe metody rozwigzywania problemow)

2.2 W zakresie finanséw ( na przyklad: controlling, budzetowanie, obstuga programow
informatycznych itd.).

2.3 W zakresie zapewnienia jakosci (na przykiad: wymogi jakosciowe przy procesie
»icgqu89/2004”, wdrozenie normy ISO)

2.4 W zakresie prawa ( na przyklad: nowelizacja kodeksu pracy, projekt nowego Uktadu
Zbiorowego Pracy)

2.5 W zakresie zarzadzania ludzmi — na przyktad: prowadzenie rozméw oceniajacych,
prowadzenie rozméw dyscyplinujacych, motywowanie pozafinansowe, radzenie sobie z

»trudnymi” podwtadnymi)

ZWIAZEK sudeeki P — / L, s
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ANKIETA 2

BADANIE POTRZEB SZKOLENIOWYCH - DZIAL HANDLOWY

Data badania..........cccceevrvmeiirecinirrr s

1. Bylem/fa szkolony/a w zakresie umiejetnosci handlowych w poprzednim zatrudnieniu
w charakterze przedstawiciela handlowego / handlowca.

tak / nie

jezeli ,, Tak” : kiedy, w jakim zakresie (kluczowa tematyka) , w jakiej formie ( szkolenie indywidualne,
coaching, szkolenie grupowe na terenie firmy, szkolenie poza firma, studia, studia podyplomowe)?

2. Bylem/ta szkolony/a w zakresie umiejetnosci handlowych w obecnym zatrudnieniu
w charakterze przedstawiciela handlowego / handlowca

tak / nie

jezeli ,Tak” : kiedy, w jakim zakresie(kluczowa tematyka), w jakiej formie (szkolenie indywidualne,
coaching, szkolenie grupowe na terenie firmy, szkolenie poza firma, studia, studia podyplomowe)?

3. Umiejetnosci kluczowe ( zdecydowanie najwazniejsze) w pracy handlowca to (zaznacz
»Krzyzykiem” swoj wybor):

1. znajomos$¢ wiasnej oferty (produkt, warunki finansowe itd.)
umiejetnos¢ prowadzenia dokumentacji handlowej(raporty sprzedazowe itp.)
umiejetnos¢ planowania pracy wiasnej

umiejetnos¢ prowadzenia rozméw handlowych przez telefon
umiejetnos$¢ bezpiecznego prowadzenia samochodu stuzbowego
umiejetnos¢ dobra prezencja ,

umiejetnos¢ robienia pozytywnego pierwszego wrazenia
umiejetnos¢ tworzenia dobrej atmosfery w kontakcie z klientem

. umiejetnos¢ rozpoznawania potrzeb klienta

10. umiejetnos¢ prezentacji produktu

11. umiejetno$¢ zadawania pytan i sondowania klienta

CoNORWN
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12. umiejetnos¢ stuchania klienta

13. umiejetno$¢ przekonywania

14. umiejetno$¢ negocjowania

15. umiejetnos¢ prowadzenia argumentacji cenowej

16. umiejetnos$¢ radzenia sobie z agresywnym, niezadowolonym klientem

17. umiejetnos$¢ przezwyciezania zastrzezen klienta

18. umiejetnos¢ radzenia sobie ze skargami klienta

19, INNA (JAKA?) oo e e e e e e
4. W jakim zakresie chcesz sie szkoli¢? Wybierz umiejetno$¢ a nastepnie zaznacz poziom
swego zainteresowania na skali punktowej, w ktorej skrajne odpowiedzi ,,1” oznacza
»Zdecydowanie nie widze potrzeby szkolenia” a ,,10” oznacza ,,zdecydowanie chce sie szkoli¢”.

1. znajomosé wiasnej oferty (produkt, warunki finansowe itd.)

Nie widze potrzeby szkolenia 1 -2 -3 -4-5-6 -7 — 8 —9 — 10 Chce sie szkoli¢

2. prowadzenia dokumentacji handlowej(raporty sprzedazowe itp.)

Nie widze potrzeby szkolenial =2-3-4-5-6-7-8—-9—-10 Chce sie szkoli¢

3. umiejetnosé planowania pracy wlasnej (plan wizyt, cele okresowe itp.)

Nie widze potrzeby szkolenia1-2-3-4-5-6 -7 —8 — 9 — 10 Chce sie szkoli¢

4. umiejetnos¢ prowadzenia rozmoéw handlowych przez telefon

Nie widze potrzeby szkolenia 1-2-3-4-5-6—-7-8-9-10 Chce sie szkoli¢

5. umiejetnosé bezpiecznego prowadzenia samochodu stuzbowego

Nie widze potrzeby szkolenia 1-2-3-4-5-6—-7-8—-9-10 Chce sie szkoli¢

6. umiejetnos¢ dobra prezencja,

Nie widze potrzeby szkolenia 1-2-3-4-5-6—-7-8—-9-10 Chce sie szkoli¢

7. umiejetnos¢ robienia pozytywnego pierwszego wrazenia
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Nie widze potrzeby szkolenia 1-2-3-4-5-6—-7-8-9-10 Chce sie szkoli¢

8. umiejetnos¢ tworzenia dobrej atmosfery w kontakcie z klientem

Nie widze potrzeby szkolenia 1-2-3-4-5-6-7-8-9-10 Chce sie szkoli¢

9. umiejetnos¢ rozpoznawania potrzeb klienta

Nie widze potrzeby szkolenia 1-2-3-4-5-6—-7-8—-9-10 Chce sie szkoli¢

10. umiejetnos¢ prezentacji produktu

Nie widze potrzeby szkolenia 1-2-3-4-5-6-7-8-9-10 Chce sie szkoli¢

11. umiejetnos$¢ zadawania pytan i sondowania klienta

Nie widze potrzeby szkolenia 1-2-3-4-5-6—-7-8-9-10 Chce sie szkoli¢

12. umiejetnos¢ aktywnego stuchania klienta

Nie widze potrzeby szkolenia 1-2-3-4-5-6-7-8-9-10 Chce sie szkoli¢

13. umiejetnos¢ przekonywania

Nie widze potrzeby szkolenia 1-2-3-4-5-6—-7-8-9-10 Chce sie szkoli¢

14. umiejetnos$¢ negocjowania

Nie widze potrzeby szkolenia 1-2-3-4-5-6—-7-8-9-10 Chce sie szkoli¢

15. umiejetnosé prowadzenia argumentacji cenowej
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Nie widze potrzeby szkolenia 1-2-3-4-5-6—-7-8-9-10 Chce sie szkoli¢

16. umiejetnos¢ radzenia sobie z agresywnym, niezadowolonym klientem

Nie widze potrzeby szkolenia 1-2-3-4-5-6—-7-8-9-10 Chce sie szkoli¢

17. umiejetnos¢ przezwyciezania zastrzezen klienta

Nie widze potrzeby szkolenia 1-2-3-4-5-6—-7-8—-9-10 Chce sie szkoli¢

18. umiejetnosé radzenia sobie ze skargami klienta

Nie widze potrzeby szkolenia 1-2-3-4-5-6—-7-8-9-10 Chce sie szkoli¢

19. Inna

Nie widze potrzeby szkolenia 1-2-3-4-5-6—-7-8-9-10 Chce sie szkoli¢

4. Jaka inng tematyke powinno obejmowac szkolenie planowane dla dziatu handlowego?

Dziekujemy za udziat w ankiecie!l!
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5. Zagrozenia i problemy, ktére moga pojawia¢ si¢ we wdrazaniu modelu oraz

sposob przeciwdziatania i ich rozwigzywanie

Dotychczasowa praktyka przedsiebiorcéw objetych projektem wyraznie wskazuje na wystepowanie
okreslonych barier, ktére uniemozliwiajg realizacje projektéw szkoleniowych w takim zakresie, jak
zaproponowano w projekcie. Nalezy tu wskaza¢ miedzy innymi bariery ,geograficzne” zwigzane
Z miejscem zamieszkiwanie czesci uczestnikow projektu. Znaczny odsetek beneficjentéw to
mieszkancy matych miejscowosci, dla ktérych dostep do nowoczesnej wiedzy jest znacznie
utrudniony. Realizacja projektu pozwoli dostarczyé niezbedng wiedze i nauczyC potrzebnych

umiejetnosci w czasie i miejscu dostepnym dla tej grupy beneficjentow.

Istotne znaczenie ma roéwniez bariera finansowa — ktéra uniemozliwia przeprowadzenie szkolen ze

srodkéw witasnych ujetych w budzecie firmy.

Projekt ma takze za zadanie przetamacC okredlone bariery osobowosciowe i przyzwyczajenia
w wykonywaniu pracy. Stosowanie nowoczesnych technologii musi nies¢ takze zmiane mentalnosci
pracownikow gtéwnie w sferze potrzeby ciggtosci doksztatcania. Projekt ma takze ksztattowac
postawy przedsiebiorcze pracownikéw pozwalajacych na kreatywne rozwigzywanie probleméw i

poprawe ich funkcjonowania, zaréwno w srodowisku pracy, jak i poza nim.

6. Zarzadzanie szkoleniami

W gospodarce opartej na wiedzy jednym z kluczowych obszaréw, w ktérym konkurujg ze sobg
przedsiebiorstwa, jest obszar zasobdéw kwalifikacyjnych firmy czyli suma kwalifikacji zatrudnionych
w nim pracownikow. Aby zapewni¢ jak najlepsze kwalifikacje pracownikom a tym samym
konkurencyjnos¢ przedsiebiorstw nalezy skoncentrowaé sie na potrzebie zapewnienia mozliwosci

ciagtej nauki pracownikow, a wiec zorganizowanie procesu ustawicznego ksztatcenia zawodowego.

Idea ta opiera sie na zachecaniu wszystkich pracownikéw do nauki przez cate zycie oraz
ukierunkowuje dziatania w taki sposob, by zapewni¢ odpowiednie mozliwosci wszystkim - osobom
dorostym, pracujgcym ibezrobotnym, ktére musza przekwalifikowa¢ sie lub podnies¢ swoje

kwalifikacje.

ZWIAZEK sudeeki
PRACODAWCOW Z zwiqzek




* X %
** * ** ** o X *
r EFS EQUAL
* *
oy X Europejski Fundusz Spoteczny

Wsparcie Adaptacyjnosci Matych Przedsigbiorstw

Projekt realizowany przy udziale Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Inicjatywy Wspoélnotowej EQUAL

WsSrod najistotniejszych czynnikow, ktore determinujg potrzebe ksztatcenia ustawicznego nalezy
wymieni¢ postep naukowo - techniczny, ktéry zmienia Srodowisko pracy i jej tres¢.

Ksztatcenie ustawiczne jest gtéwnym czynnikiem warunkujagcym rozwdj spoteczno-gospodarczy,

szczegdlnie w realiach gospodarki globalnej.

Celem strategicznym rozwoju procesu ksztatcenia ustawicznego i uczenia sie w ciggu catego zycia
jest wspomaganie i ukierunkowanie rozwoju osobowosci, stymulowanie innowacyjnosci i kreatywnosci
cztowieka. Sprzyja¢ to bedzie wzrostowi konkurencyjnosci, poprawie organizacji pracy i tworzeniu

podstaw rozwoju spoteczenstwa opartego na wiedzy.

Realizacja zatozen koncepcji uczenia sie przez cate zycie polega na zwiekszaniu dostepnosci do
ksztatcenia ustawicznego, podniesieniu jakosci ksztatcenia, tworzeniu zasobdw informacyjnych oraz

uswiadamianiu roli i znaczenia ksztatcenia ustawicznego.

VI. WNIOSKI | KIERUNKI DALSZYCH PRAC ANALITYCZNYCH

Opracowany model edukacyjny podlega¢ bedzie zapewne okreslonym modyfikacjom, w zaleznosci od
zachodzacych zmian zaréwno w otoczeniu matych przedsiebiorstw, jak i w ich wnetrzu. Prowadzo9ne
w dalszym etapie projektu WAMP, pozwolg w duzej mierze na identyfikacje czynnikéw powodujgacych
te zmiany i dostosowanie tego modelu do rzeczywistych potrzeb matych przedsiebiorcow.
Opracowany model nalezy traktowac elastycznie, bowiem nie mozna przewidzie¢ wszystkich
czynnikéw determinujgcych funkcjonowanie przedsigbiorstw na rynku. Zachodzgce w duzym tempie
zmiany na rynku pracy dajg podstawe domniemywagé, ze najblizsze lata mogq spowodowac zmiane
jego orientacji z rynku pracodawcy na rynek pracownika. To spowoduje, ze przedsiebiorcy bedg
zmuszeni opiera¢ swojg dziatalno$¢ na tych zasobach ludzkich, ktére aktualnie posiadajg. Stad tez,
aby moc realizowa¢ nowe zadania wynikajace z przyjetej strategii, konieczne bedzie doskonalenie

tych zasobow w taki sposob, aby mogty one sprostaé nowym wyzwaniom.
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Wsparcie Adaptacyjnosci Matych Przedsigbiorstw

Projekt realizowany przy udziale Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Inicjatywy Wspoélnotowej EQUAL

VIl. ZAKONCZENIE

Wypracowany model szkoleniowy opiera sie na doswiadczeniach firmy pozyskanych w trakcie
realizacji projektu EQUAL - WAMP oraz najnowszych trendach organizacji i oceny szkolen.
Szczegodlna materia, jakimi sg mate przedsiebiorstwa produkcyjne wymagajq specyficznego podejscia
do problematyki badania ich potrzeb szkoleniowych, jak réwniez organizacji szkolen. Model ten jest
modelem czaso- i pracochtonnym, bowiem wiele czynnosci organizator szkolenia musi wykonac
samodzielnie, nawet te ktére w firmach o wiekszych rozmiarach wykonujg stuzby pracownicze.
Przedstawiony w niniejszym raporcie model w ocenie realizatora daje sie powiela¢ i wykorzystywac
w organizacji i realizacji roznych projektdow szkoleniowych a szczegdlnie w planowaniu
i organizowaniu szkolen dla matych firm produkcyjnych.
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