BDO - informacje o szkoleniu

I Opis szkolenia

Dane o szkoleniu

Kod szkolenia: 4763124

Temat: Jak przeprowadzi¢ w firmie system ocen okresowych. Motywowanie przez ocenianie.
Przygotowanie systemu ocen okresowych i prowadzenie rozmowy oceniajgcej

26 - 27 Listopad Warszawa , Hotel Novotel Warszawa Centrum ****,

Kod szkolenia: 4763124

Koszt szkolenia: 1450.00 + 23% VAT

"Aby osadzac, nalezy cierpliwie wystuchag, trzezwo ocenié fakty, madrze odpowiedzieé i bezstronnie podja¢ decyzje".Dougla

s Mc Gregor

DLACZEGO WEtASNIE TO SZKOLENIE?

Systemy Ocen Okresowych Pracownikéw zostaly uznane za doskonate narzedzie pozwalajace na badanie poziomu
kompetencji pracownikow. Dzigki nim uzyskujemy informacje na temat efektywnosci pracy pracownikéw, potencjatu
rozwojowego kadry, ich potrzeb i oczekiwan wobec organizaciji. Stuzg planowaniu zatrudnienia, ustalaniu ruchéw kadrowych
oraz sg pomocne w ustalaniu Sciezek kariery wszystkich pracownikéw i wysokos$ci wynagrodzen oraz premii.

Co jednak najwazniejsze - udzielone pracownikom informacje zwrotne na temat wykonywanej przez nich pracy - zaspokajaja
potrzeby psychologiczne pracownikéw: uznania, szacunku, przynaleznosci do grupy. Prawidiowo przeprowadzone sesje
informacji zwrotnej sg doskonatym narzedziem motywacji.

W praktyce rozmowy oceniajgce odbywane po ocenie kompetencji cze$ciej budzg negatywne emocje niz entuzjazm i tatwiej
spotkaé pracownikéw zawiedzionych przebiegiem rozmowy oceniajacej niz takich, dla ktérych byta ona motywujaca. Zle
przeprowadzona rozmowa jest porazkg zaréwno menedzera, jak i pracownika. Aby temu zapobiegac¢ nalezy rozwija¢ konkretne
i praktyczne umiejetnosci z zakresu:

przygotowania sie do rozmowy,

tworzenia atmosfery wzajemnego zaufania i wspétpracy,

ustalania oceny pracy na bazie rozmowy, a nie narzucania wtasnych pogladéw,

radzenia sobie z obiekcjami i réznica zdan,

o > 0 bh =

doprowadzania do tego, aby wypracowac rozwigzania problemow i plan rozwoju na przysztos¢.

JAKI ZATEM MAMY CEL?

1. Wyposazenie uczestnikdw szkolenia w wiedze i umiejetnosci niezbedne do stworzenia w organizacji systemu ocen
okresowych

2. Przekazanie wiedzy na temat przygotowania sie przeprowadzenia procesu oceniania

3. Praktyczne przecwiczenie umiejetnosci niezbednych przy tworzeniu systemu oraz przeprowadzaniu rozmowy

DLA KOGO TO SZKOLENIE?
Warsztaty te przeznaczone sg dla menedzerow, wiascicieli firm, pracownikéw tych firm, ktérzy planujg stworzy¢ System Ocen
Okresowych Pracownikéw w firmie.

Warsztaty te przeznaczone sg dla menedzerdw, ktérzy planujg i odbywajg rozmowy ewaluacyjne ze swoimi pracownikami.

DLACZEGO WARTO?

Uczestnicy otrzymaja wiedze na temat budowy i wdrazania Systeméw Ocen Okresowych Pracownikéw w firmie.
Nabeda umiejetnosci w zakresie:

» Opisu kryteriéw oceny (kompetencji)

» Budowania arkusza oceny okresowej

» Konstrukcji regulaminu Systemu Ocen Okresowych Pracownikéw
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* Prowadzenia rozméw oceniajgcych

» Poznajg gtdbwne zasady rzadzace oceng okresowa,

Uczestnicy nauczg sig jak obiektywnie omoéwic¢ oceniony poziom kompetencji pracownika i nie wpas¢ w putapki psychologiczne
oceny oraz beda mogli przeéwiczy¢ przeprowadzenie fragmentu rozmowy, co pozwoli na diagnoze swoich mocnych i stabych
stron w tej umiejetnosci.

ILE CZASU BEDZIE TRWALO SZKOLENIE?
2 dni szkoleniowe

Uwaga! Mozliwos¢ wziecia udziatu w tylko jednym, wybranym dniu.

Dzien 1 Przygotowanie systemu ocen okresowych

1. Wstep
2.0 Miejsce Systemu Ocen Okresowych Pracownikow w polityce personalnej przedsiebiorstwa
3. Opis stanowiska pracy i profil kompetencyjny pracownika jako materiat wyjsciowy do konstrukcji SOOP
4.0 Kryteria oceny
- Wybor kryteriow oceny — rodzaje grup kompetencyjnych
- Opis kompetencji — zasady opisu kompetencji

5. Narzedzia oceny
- Skale - jak je tworzy¢ i opisywac
- Wady i zalety wybranych skal
- Arkusz oceny - jak tworzy¢ arkusze, zasady
- Platformy oceny kompetencji na rynku HR

6. Regulamin oceniania w firmie
- Punkty obowigzkowe w regulaminie
- Jak stworzy¢ procedure odwotawcza
- Powiazanie regulaminu oceny z regulaminem pracy

7. Etapy przygotowania organizacji do oceniania

Dzien 2 Prowadzenie rozmowy oceniajacej

1. Rozmowa oceniajgca jako element Systemu Ocen Okresowych Pracownikow
2. Przygotowanie do rozmowy oceniajacej

- Analiza wynikéw pracy

- Obserwacja jako podstawa oceniania — jak bazowa¢ na faktach i rola nadinterpretacji w uzyskaniu prawidtowego
wyniku

- Jak stosowac skale oceny i przygotowac¢ argumentacje do rozmowy

- Czynnosci przed rozmowa

- Planowanie rozmowy

- Kolejnos¢ odbywania rozmow a psychologiczne putapki w ocenie

3.Zasady komunikacji podczas rozmowy



BDO - informacje o szkoleniu

- Zasady udzielania informacji zwrotnych

- Udzielanie pozytywnej informacji zwrotnej w modelu UF

- Zasady udzielania negatywnej informacji zwrotnej w modelu FUKO
- Model TAG w specyficznych sytuacjach

5. Rozmowa oceniajaca

- Style prowadzenia rozmowy w zaleznosci od stopnia dojrzatosci pracownika
- Etapy rozmowy ewaluacyjnej
- Cwiczenie — symulacja rozméw ewaluacyjnych

6. Putapki psychologiczne w ocenie — przeglad i techniki radzenia sobie z nimi
7. Trudne sytuacje podczas rozmowy

INFORMACJE DODATKOWE

Szkolenie jako ,,szkolenie otwarte” oparte jest o przyktadowe rozwiazania i case study oraz prezentacje wersji
szkoleniowych Systeméw Ocen Okresowych.

Uwaga! Dwa dni szkoleniowe nie gwarantuja budowy gotowego Systemu, a jedynie dajg materiat podstawowy oraz
wytyczne do jego budowy. Zajecia pomagaja w ustaleniu harmonogramu prac i wskazujg na elementy istotne przy
budowaniu efektywnego i dopasowanego do realiow firmy Systemu.



