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PROCEDURA REALIZACJI USLUG ROZWOJOWYCH

Wstep

Usluga rozwojowa — zaplanowany proces zmiany sposobu dziatania/zachowania jego uczestnika
budowany na bazie uzupelnienia, zwigzanego ze zmiang deficytu kompetencyjnego w zakresie
postaw, wiedzy 1 umiejetnosci ludzi dajacy ostatecznie identyfikowalne korzysci biznesowe/osobiste.

Ustuga rozwojowa — szkolenie, doradztwo, mentoring, coaching.

Firma Dariusz Pierzak — Szkolenia Projekty Doradztwo oferuje ustugi rozwojowe (szkolenia,
doradztwo, mentoring, coaching) dopasowane do potrzeb i wymagan Klientow, ktorzy majg pelng
$wiadomo$¢ faktu, iz rozwdj nowoczesnej firmy jest uzalezniony od statego wzrostu kompetencji
i kwalifikacji zatrudnionych w niej pracownikow oraz wdrazania nowoczesnych rozwigzan
zarzadczych. Kazdy z etapdéw realizacji ustugi rozwojowej jest rownie istotny z punktu widzenia
osiggni¢cia celow projektu i zakladanych efektow, dlatego przyktadamy najwyzsza wage aby wspolnie
z Klientem przej$¢ cata droge. Dla nas rozwoj to proces, ktory ma swoj zakres czasowy i zakres
merytoryczny. Zaczyna si¢ dtugo przed realizacja samej ustugi rozwojowej (szkolenie, doradztwo,
mentoring, coaching) i konczy si¢ dlugo po jej przeprowadzeniu, a obejmuje zakres o wiele szerszy
niz tylko to co sie dzieje podczas jej realizacji.

Sposob realizacji ustugi rozwojowej i jej rodzaj jest adekwatny do klienta, jego potrzeb, celow
1 korzysci rozwojowych.

Procedura realizacji ustug rozwojowych okresla ramowy zakres wspotpracy z klientem. Szczegotowy
model wspotpracy jest kazdorazowo negocjowany i ustalany z klientem.

Wspolpraca z Klientem oparta jest o 10 etapowy model procesu rozwoju:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

Analiza potrzeby rozwojowej

Zdefiniowanie celow i korzysci rozwojowych

Wybdr metod i narzedzi rozwoju

Projekt procesu rozwojowego i procesu oceny jego efektow
Odprawa i komunikacja przed rozpoczgciem dziatan rozwojowych
Realizacja programu rozwojowego

Stworzenie i zatwierdzenie planu dziatan wdrozeniowych
Wdrozenie rozwini¢tych kompetencji

Analiza skuteczno$ci wdrozenia

Ocena realizacji celéw — wyliczenie rentownosci

Firma wyrdéznia 5 kluczowych obszar6w warunkujacych efektywno$¢ projektow i procesow
rozwojowych:

1.

Rzetelna analiza potrzeb rozwojowych

2. Jako$¢ formutowania i uzgadniania celdw szkoleniowych, korzysci, metod i narzgdzi pracy
3. Projektowo — procesowe podejscie do dziatan rozwojowych bazujace na monitorowaniu
i ocenie
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Wsparcie we wdrazaniu zmiany
Jakos¢ i efektywnos¢ partnerstwa i procesow komunikacyjnych
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1. Analiza potrzeby rozwojowej

1. Identyfikacja i analiza potrzeb rozwojowych na 3 poziomach

¢ analiza organizacji w zakresie jej kultury misja, wizja, struktura, strategia

e analiza zadan i obowigzkow pracownika/uczestnika — zadania, odpowiedzialno$¢, luka
kompetencyjna

analiza osobowa

Rozszerzona, skonkretyzowana identyfikacja i analiza potrzeb szkoleniowych

diagnoza kluczowych problemow firmy w kontekscie realizacji konkretnej ustugi rozwojowej
diagnoza potrzeb rozwojowych
diagnoza specyficznych zagadnien rozwojowych

e o .!\>

Ostateczne ustalenia co do realizacji projektu rozwojowego
e negocjacje z Klientem majgce na celu ustalenie ostatecznej oferty i jej akceptacja przez
Klienta — zakres dziatan, harmonogram, program wsparcia, metody i narzedzia pracy, cele,

korzyséci, plan dziatlan wdrozeniowych, ewaluacja dziatan, oferta cenowa, ustalenia w
zakresie success fee

4. Podpisanie umowy o realizacje ustugi rozwojowej

Narzedzia pracy:

e Narzedzia prediagnozy
e Narzedzia analizy projektowej
e Narzedzia analizy uwarunkowan biznesowych/osobistych

Odpowiedzialnosé:
e Firma
o Kilient

1. Zdefiniowanie celéw rozwojowych

=

Zasada SMART w formutowaniu celéw szkolenia
2. Formutowanie celow rozwojowych na 4 poziomach:
- reakcja uczestnikow
- poziom zmiany kompetencji — wiedza, umiejetnosci, postawy
- poziom zmiany zachowan
- poziom efektow biznesowych
3. Okreslenie kafeterii korzysci jaki zostana osiagnigte w wyniku realizacji projektu

rozwojowego
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4. Przygotowanie na zyczenie klienta prognoze ROI dla danego projektu rozwojowego (pod
warunkiem dostepnos$ci koniecznych do tego danych)

|

Narzedzia pracy:

e  Mapa oddzialywania biznesowego
o Tabela celow projektu rozwojowego

Odpowiedzialnosé:
e Firma
o Klient

1. Wybér metod i narzedzi rozwoju

Na tym etapie uczestnicy projektu wybieraja narzedzia rozwoju najbardziej adekwatne do
zastosowania w odpowiedzi na diagnoz¢ postawiong w wyniku analizy potrzeb rozwojowych,
pozwalajace osiagna¢ zdefiniowane cele i korzysci biznesowe.

Narzedzia pracy:

e Specyfikacja projektu rozwojowego
e Katalog ustug rozwojowych
e Tabela strategii rozwojowych

Odpowiedzialnosé:
e Firma
e Kilient
V. Projekt procesu rozwojowego i procesu oceny jego efektéw

1. Opracowanie szczegbtowego programu i harmonogramu dziatan rozwojowych w oparciu
o wyniki z procesu identyfikacji i analiz¢ potrzeb Klienta

ustalenie szczegdétowych celow

ustalenie szczegotowego programu i harmonogramu dziatan

ustalenie termindw realizacji dziatan

ustalenie miejsca realizacji projektu i warunkow realizacji

opracowanie tre$ci i materialow wspierajacych rozwoj

opracowanie rozwigzan wyodrebnionych w trakcie analizy potrzeb problemow

dobor treneréw/doradcoéw/coachéw/mentoréw 0 wymaganych kompetencjach

opracowanie metod i narz¢dzi ewaluacji dziatan rozwojowych

2. Przeprowadzenie dziatan rozwojowych

Program dziatan rozwojowych przygotowywany jest w uktadzie umozliwiajacym klientowi literalng
ocen¢ powigzania poszczegolnych elementow dziatan z celami biznesowymi i behawioralnymi
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Narzedzia pracy:

e Model szkolenia efektywnego biznesowo — SEB
e Model ROI

o Tabela rol w procesie

Odpowiedzialnosc:
e Firma
e Kilient
V. Odprawa i komunikacja przed rozpoczeciem dzialan rozwojowych

Celem tego etapu w realizacji ustugi rozwojowej jest zbudowanie skutecznej komunikacji z jej
uczestnikami, nastawionej na zbudowanie peinej $wiadomosci celow projektu oraz motywacje do
zmiany behawioralnej oparta na osobistych korzysciach uczestnikow szkolenia skorelowanych
z celami biznesowymi firmy/organizacji.

Narzedzia pracy:

e Program wsparcia zmiany behawioralnej
e Pakiet komunikacji motywacyjnej
o Analiza uwarunkowan skutecznego szkolenia

Odpowiedzialnosé:
e Firma
e Kilient
V1. Realizacja programu rozwojowego
1. Realizacja okreslonego programu rozwojowego

2. Profesjonalne pre/post testy wiedzy i umiejetnoSci, obiektywnie pokazujace progres
kompetencji uczestnikow projektu rozwojowego

3. Wspolpraca z Klientem w trakcie projektu rozwojowego

e dodatkowe ¢wiczenia i zadania po lub migdzy kolejnymi sesjami rozwojowymi do wykonania

przez uczestnikow shuzace utrwaleniu dotychczasowych efektow i przygotowaniu do kolejnej

sesji

osobiste lub dystansowe konsultacje dotyczace tematyki zajec

konsultacje, dyskusje w trakcie przerw, migdzy zajeciami

Wspoélpraca z Klientem po zakonczeniu projektu rozwojowego

rekomendacje i wskazéwki dotyczace samorozwoju

dodatkowe ¢wiczenia i zadania do wykonania 1 mozliwo$¢ omoéwienia wynikow na

konsultacjach

konsultacje osobiste lub dystansowe w uzgodnionym okresie czasu

e udostepnienie baz wiedzy, ktorych zadaniem jest wspieranie procesu uczenia.
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Narzedzia pracy:

o Ankieta jakosciowo-reakcyjna
o Testy wiedzy i umiejetnosci

Odpowiedzialnosé:
e Firma
o Klient
VII.  Stworzenie i zatwierdzenie planu dzialan wdrozeniowych

1. Przygotowanie adekwatnych narzedzi dla uczestnikow do okreslenia przez nich dziatan
wdrozeniowych oraz skuteczne wsparcie w tym procesie

2. Zapewnienie weryfikacji i zatwierdzenia Planéw Dziatan Wdrozeniowych przez
uczestnikow/przetozonych uczestnikow projektu rozwojowego

3. Przygotowanie adekwatnych narzedzi do oceny skuteczno$ci realizacji Planéw Dziatan
Wdrozeniowych

Narzedzia pracy:

o Formularz PDW — plan dzialan wdrozeniowych
o  Harmonogram dzialan wdrozeniowych

Odpowiedzialnosé:
e Firma
e Kilient
VIIl. Wdrozenie rozwinietych kompetencji i analiza skuteczno$ci wdrozenia

1. Wsparcie uczestnikow projektu we wdrazaniu planéw dziatan
2. Monitoring skutkéw wdrozenia
3. Raport z ewaluacji skutkéw wdrozenia planow dziatan

Narzedzia pracy:

o Dziennik wdrozenia planu dziatan wdrozeniowych
e Arkusze obserwacji
e System monitorowania wynikow pracy

Odpowiedzialnosé:
e Firma
e Kilient
IX. Ocena realizacji celow — wyliczenie rentownosci

1. Przygotowanie raportu z realizacji projektu rozwojowego - uwzglednienie wskaznikowe
rozliczenie celow
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2. Rozliczenie efektow projektu — premia za sukces tzw. Success fee

|

Narzedzia pracy:

e  Narzedzia oceny progresu kompetencji
e Narzedzia oceny zmiany behawioralnej
e Raport ewaluacyjny

Odpowiedzialnosé:
e Firma
e Kilient

Niniejsza procedura realizacji ustug rozwojowych ukierunkowana jest na wdrozenie i ich realizacje w
oparciu o ich efektywnos¢ biznesowa/osobista, gdzie:

Akcent potozony jest na efektywno$¢ biznesowsg projektu rozwojowego

o Cele ustalone sg zgodnie z zasadg SMART
Analiza potrzeby rozwojowej wychodzi od potrzeby biznesowej i rozpoznaje
zalezno$ci migdzy korzy$ciami biznesowymi i zachowaniami

e Negocjacje partnerskie prowadzone sa z mozliwoscig zakontraktowania tzw. Success fee od
efektu biznesowego

e QOcena dziatan rozwojowych bazuje na oszacowaniu ROI Iub ocenie efektywnosci
i skutecznosci biznesowej/osobistej

e Uczestnik , kontraktuje” ze swoim przetozonym lub samym sobg prac¢ nad zmiang i poprawa
swoich wynikow w oparciu o nowe kompetencje

e Ocena wplywu dziatan rozwojowych na rezultaty biznesowe jest biorac pod uwage powyzsze
relatywnie tatwa i ,,automatyczna”

o Cigzar odpowiedzialno$ci za efekty rozwoju spoczywa na uczestniku/przetozonym
Uczestnik jest w pelni $wiadom tego, co ma si¢ zmieni¢ w efekcie dzialan rozwojowych
i jakie sg oczekiwania wobec niego

e Faza wdrazania kompetencji jest precyzyjnie zaplanowana i zarzadzana

Za prawidtowe i efektywne funkcjonowanie procedury odpowiedzialni sa
trenerzy/coachowie/doradcy/mentorzy, opiekunowie merytoryczni i koordynatorzy organizacyjni
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ZALACZNIK DO PROCEDURY REALIZACJI USLUG ROZWOJOWYCH

WARUNKI I ZASADY REALIZACJI USLUG ROZWOJOWYCH PRZEZ FIRME Dariusz Pierzak
— Szkolenia Projekty Doradztwo:

1. W szkoleniach o czasie trwania wynoszacym co najmniej 60 godzin szkoleniowych firma
zawiera z kazdym uczestnikiem/firma kierujaca uczestnika na szkolenie umowe okreslajaca
zakres ustug i wzajemne zobowigzania

2. Kazda z oferowanych przez firme ustlug rozwojowych objeta jest nadzorem opiekuna
merytorycznego, ktory jest odpowiedzialny za program, zapewnienie rzetelnosci tresci, dobor
adekwatnych do zatozonych do realizacji celow metod rozwojowych, ciagte doskonalenie
programu rozwojowego. Opiekun merytoryczny posiada wyksztalcenie i do$wiadczenie
adekwatne do programu ustugi oraz odpowiednig praktyke.

3. Do kazdej z ustlug rozwojowych wyznaczony jest koordynator organizacyjny, ktory
odpowiedzialny jest za logistyczno-organizacyjng stron¢ ustugi i kontakt z klientem w tym
zakresie.

4. W celu zachowania wysokiej jakosci ustug role wymienione w p. 2 i 3 nie sg taczone przez
jedna osobe w przypadku organizacji szkolen i innych ustug trwajacych powyzej 16 h.

5. Ustugi rozwojowe realizowane sg przez kadr¢ posiadajaca wyksztalcenie i do§wiadczenie
zawodowe na poziomie eksperckim, adekwatne do zakresu tematycznego prowadzonych
ustug. Ma to na celu zapewnienie najwyzszej jakos$ci ustug i stanowi¢ jak najlepszg
odpowiedZz na zdiagnozowane problemy. Kadra jest zobowigzana stale podnosi¢ swoje
kompetencje merytoryczne i warsztatowe co podlega okresowej ocenie przez firme¢. Kadra
zobowigzana jest odby¢ szkolenie, uczestniczy¢ w programie edukacyjnym zorientowanym na
rozwdj 1 aktualizacj¢ kompetencji zwigzanych z tematyka prowadzonych ustug rozwojowych
trwajacym min. 16 godzin w ciagu kazdego roku wspolpracy z firma.

6. Szkolenia i inne ustugi grupowe realizowane sa w salach z zachowaniem standardow
umozliwiajagcych realizacje celéw szkoleniowych 1 sprzyjajacych osigganiu zakladanych
efektow szkolenia:

e Sala o powierzchni odpowiedniej do liczebnos$ci grupy

e Dostep do $wiatta dziennego i o§wietlenia sztucznego

o Komfortowa temperatura powietrza

e Brak halasu z zewnatrz

e Dostep do zaplecza sanitarnego

e Umeblowanie umozliwiajace aranzacje przestrzeni w sposob adekwatny do specyfiki
ustugi

e Wyposazenie w $rodki i materialy dydaktyczne umozliwiajace realizacje celow
rozwojowych i zastosowania wybranych metod

7. Szkolenia i inne wushugi grupowe realizowane przez firm¢ uwzgledniaja naturalne
predyspozycje i sktonnos$ci uczestnikow:

e (Czas trwania zaj¢¢ lacznie z przerwami nie przekracza 8 godzin zegarowych w ciagu
jednego dnia
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Na kazde dwie godziny zaje¢ przewidziana jest co najmniej jedna 15-minutowa
przerwa

e W trakcie zaje¢ trwajacych co najmniej 6 godzin zegarowych zaplanowana jest jedna
przerwa trwajaca 45 minut

e Maksymalny czas trwania jednego modutu/zjazdu/bloku szkoleniowego to5 dni

8. Inne uslugi rozwojowe — coaching, mentoring, doradztwo realizowane sg w miejscach
dostosowanych do ich charakteru, z zachowaniem poufnosci jezeli jest wymagana. Czas
jednorazowego spotkania/sesji to minimum 45 minut.

9. Uczestnik szkolenia i innej ustugi rozwojowej otrzymuje materialy wspomagajace proces
uczenia zawierajagce podsumowanie tresci, odwotujace si¢ do dostepnych zrodet wiedzy.

10. Szkolenia i inne ustugi rozwojowe realizowane sg z wykorzystaniem réznorodnych metod
pracy z uwzglednieniem nadrzednej zasady ich adekwatnosci do zdefiniowanych celow,
zadeklarowanych rezultatow, tresci i programu, specyfiki grupy szkoleniowej

11. Firma posiada i stosuje procedur¢ reklamacyjna dotyczaca sytuacji, w ktoérych ustuga
rozwojowa nie spetnita oczekiwan odbiorcow (postepowanie w sprawie reklamacji ujete w
Procedurze zapewnienia jako$ci ustug rozwojowych).

12. Firma posiada i stosuje procedur¢ postepowania na wypadek pojawienia si¢
nieprzewidzianych okolicznosci lub zdarzen losowych uniemozliwiajacych przeprowadzenie
ustugi rozwojowej w wyznaczonym terminie (postepowanie ujete w Procedurze zapewnienia
jakosci ustug rozwojowych).

13. Dokonujac rejestracji Uczestnik wyraza zgod¢ na wykorzystywanie przez Organizatora jego
wizerunku utrwalonego podczas realizacji ustugi, a Organizator zastrzega sobie prawo do
przeprowadzania podczas realizacji ustugi sesji fotograficznych i/lub wideo. Zgoda obejmuje
wykorzystanie, utrwalanie dowolng technika, obrobke i1 rozpowszechnianie wizerunku
utrwalonego na zdjeciach i filmach przez Organizatora w celach marketingowych,
promocyjnych i informacyjnych na stronie www.pierzak.pl, rozpowszechnianie poprzez social
media (linkedin, facebook, youtube, twitter, goldenline, instagram). W przypadku braku
zgody na wykorzystywanie wizerunku Uczestnika w materiatach informacyjnych i
promocyjnych, Uczestnik zobowigzany jest do poinformowania $rodkami komunikacji
elektronicznej o braku zgody na utrwalanie wizerunku najpdzniej dwa dni przed datg ustugi.
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