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LP

MODUL
Cel modutu

DZIALANIA
TRENERA

POMOCE

CZAS

1 dzien (9.00-17.00)

PRZYGOTOWANIE
SZKOLENIA

Ustawienie sali szkoleniowej — krzesta w kregu

Przygotowanie flipchartéw — Tytut szkolenia, Cele szkolenia, Program szkolenia, Model DNA

Sprawdzenie i podtgczenie sprzetu — komputer, projektor, gtosniki
Przygotowanie utworéw muzycznych

Przygotowanie materiatéw dla trenera i uczestnikow — HO, podreczniki, dugopisy, segregatory

8:00

WPROWADZENIE DO
SZKOLENIA

PRZYWITANIE TRENERA - TEMAT SZKOLENIA

Trener wita uczestnikow. Przestawia temat szkolenia. Méwi o sobie podkreslajac:

o Wiasne doswiadczenie menadzerskie.
e Doswiadczenie w szkoleniu i pracy z menadzerami.

PREZENTACJA TRENERA - CELE SZKOLENIA
Trener prezentuje cele pierwszego szkolenia.
e Rozwdj umiejetno$ci rekrutacii pracownikéw.
e Prezentacja przydatnych narzedzi rekrutacyjnych.
e  Stworzenie okazji do prze¢wiczenia wybranych technik.
e \Wymiana doswiadczen.

RUNDA POCZATKOWA

Trener zaprasza uczestnikéw do rundy poczatkowe;j.
e Imie lub jak sie do Ciebie zwracac¢?
e Twoje doswiadczenia menadzerskie?
e Pocotujestes?

PREZENTACJA TRENRA - PROGRAM SZKOLENIA
Trener prezentuje flipa z programem szkolenia

PREZENTACJA TRENERA - GODZINOWY PRZEBIEG SZKOLENIA
Trener prezentuje godzinowy przebieg szkolenia.

e Start9.00

e Stop 17.00

e Przerwa obiadowa 13.00 — 14.00

e  Przerwy kawowe co ok 1,5h/15min

PRACA NA FORUM - KONTRAKT

F (flipchart) -
Temat szkolenia
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F - Cele
szkolenia

F — Runda
poczatkowa

F — Program
szkolenia i
godzinowy
przebieg
szkolenia

9.00 —
10.00
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Trener zaprasza uczestnikow do ustalenia zasad obowigzujgcych na szkoleniu. Dobiera uczestnikow w 3 osobowe zespoty. | F - kontrakt
Zadaniem kazdego zespotu jest wypracowanie zasad do kontraktu. Na wykonanie zadania daje 5 min. Po 5 min zbiera na forum
zasady.

ZADANIE INDYWIDUALE — MOJE CELE NA SZKOLENIE

Trener rozdaje HO1 — Moje cele na szkolenie i prosi o indywidualne wypetnienie przez uczestnikow. HO1 (handout)
— Moje cele na
IOPCJA/ ZADANIE INDYWIDUALNE - PRETEST szkolenie.
Trener zaprasza uczestnikow do zadania indywidualnego. Wyjasnia jakie sg cele wprowadzenie testu i prezentuje krotkg instrukcje
wypetnienia testu. Na wykonanie zadania daje 10min. Po 10 min zbiera testy od uczestnikéw. HO2 - Pretest
3 | PRZERWA KAWOWA 10.00

10.15
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4 | OPIS STANOWISKA - WPROWADZENIE — MOST 10.15
GENOTYP KANDYDATA |Powiedz: Zanim zaczniemy rekrutowac, musimy wiedziec¢ jakich kompetencji chcemy poszukac u kandydatow. W tym celu 11.05
potrzebny bedzie nam opis stanowiska pracy, ktorego elementem bedag szczegoétowo opisane kompetencje. Zaczniemy wiec od
niego.
PRACA W 4 OSOBOWYCH GRUPACH - OPIS STANOWISKA PRACY
Trener dobiera uczestnikdw w 4 osobowe zespoty. Kazdemu zespotowi wrecza HO3 — Analiza przypadku. Prosi o zapoznanie sie z | HO3 — Case
otrzymanym materiatem i przygotowanie opisu stanowiska, na ktére uczestnicy beda prowadzili rekrutacje. ESSEX
Podaje cele tworzenia stanowiska pracy:
e Organizacja musi sprecyzowac, czego oczekuje na danym stanowisku od pracownika.
e  Musi umiejscowic je w strukturze, zeby wiedzie¢, czy w ogdle jest potrzebne.
Na wykonanie zadania uczestnicy majg 20 min.
Omowienie:
e Jak Wam sie pracowato?
e Co bylo tatwe?
e Z czym mieliscie najwiecej trudnosci?
e Co warto bra¢ pod uwage tworzac opis stanowiska pracy?
e Po co tworzy¢ opis stanowiska pracy?
PREZENTACJA TRENERA - ZASADY TWORZENIA OPISU STSNOWISKA PRACY S (slajd) -
Trener prezentuje zasady tworzenia opisu stanowiska pracy, korzystajac ze slajdu. Krétko opowiada o poszczegdlnych punktach. zasady
Uczestnicy w tym czasie sprawdzajg na ile ich opis stanowiska jest zgodny z zasadami tworzenia. Zapisujg sobie, ktérych tworzenia opisu
elementéw im zabrakio. stanowiska
pracy
PODSUMOWANIE — MOST DO KOLEJNEGO CWICZENIA
Powiedz: Teraz, skoro juz wiecie, co powinno znalez¢ sie w opisie stanowiska pracy, pora przyjrze¢ sie temu bardziej HO4 - Standard
szczegotowo. O ile zwykle kryteria formalne, tj. miejsce w strukturze, podlegtos$é, rodzaj umowy, sa fatwe do ustalenia, opisu
zabawa zaczyna sie w momencie koniecznosSci wiasciwego opisania kompetencji. Tym zajmiemy sie teraz... stanowiska
pracy.
19 | ZAKONCZENIE DNIA PODSUMOWANIE NAJWAZNIEJSZYCH TRESCI SZKOLENIOWYCH
ZADANIE INDYWIDUALNE - KARTA ROZWOJU UMIEJETNOSCI HO14 - Karta
rozwoju
RUNDA
4
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