I. KM Studio - szkolenia Wspieramy ludzi w ich dziataniach
studio

»~Rozmowy okresowe z pracownikami. Rozwojowe rozmowy
oceniajgce.”

Opis szkolenia:

Szkolenie kierowane jest do menedzeréow S$redniego i wyzszego szczebla, wilascicieli firm,
specjalistow dziatow HR, ktorzy chca poszerzy¢ zaréwno swojg wiedze jak i praktyczne
umiejetnosci wykorzystywania technik w przeprowadzaniu rozméw okresowych.

Podczas szkolenia uczestnicy bedg mieli okazje poznac¢ skuteczne techniki wykorzystywane
podczas rozmdéw oceniajacych a takze poprzez obserwacje i liczne ¢wiczenia -doskonali¢ swoje
umiejetnosci w przeprowadzaniu ocen okresowych. Kursanci pracujag nad nastgpujacymi
zagadnieniami: tworzenie planu rozmowy oceniajacej, techniki zadawania pytan i aktywnego
shuchania, udzielanie efektywnej informacji zwrotnej, wyznaczanie celéw, skuteczna
komunikacja w trudnych sytuacjach, znajomos¢ najczestszych bledéw w ocenianiu pracownikow.

Uzyskane umiejetnosci:

Umieje¢tnos¢ tworzenia planu rozmowy oceniajacej
Znajomo$¢ technik zadawania pytan i aktywnego stuchania
Umiejetno$¢ udzielania efektywnej informacji zwrotnej
Umiejetno$¢ wyznaczania celow

Skuteczna komunikacja w trudnych sytuacjach

Znajomo$¢ najczestszych bledow w ocenianiu pracownikow

Program szkolenia:

1. Proces oceny okresowej - wprowadzenie
a. Cele oceniania
b. Zasady oceniania
c. Procedura oceniania
d. Kryteria oceniania
e. Techniki oceniania

2. Rozmowa oceniajaca
a. Przygotowanie do rozmowy pracownika i przetozonego
b. Przebieg rozmowy
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i. Ustalenie celu rozmowy
ii. Przedstawienie planu rozmowy - ¢wiczenie
iii. Samoocena pracownika
iv. Ocena przetozonego - ¢wiczenie
v. Wspolne okreslenie przyszlych dziatan
c. Techniki uzyteczne w przeprowadzaniu rozméw okresowych
i. Doskonalenie umiejetnosci aktywnego stuchania - ¢wiczenie
ii. Umiejetno$¢ zadawania pytan - ¢wiczenie
iii. Efektywne udzielania informacji zwrotnych - ¢wiczenie
iv. Sztuka wyznaczania i uzgadniania celéw - ¢wiczenie

3. Rola komunikacji w przeprowadzaniu rozmow oceniajacych
a. Techniki skutecznego komunikowania - ¢wiczenie

Podstawy asertywnej komunikacji - ¢wiczenie

Komunikacja w trudnych sytuacjach - ¢wiczenie

Rozumienie i rozwigzywanie sytuacji konfliktowych

Rola komunikacji niewerbalne;j

Pokaz filmu szkoleniowego

me a0 T

4. Najczestsze bledy w ocenianiu

Metodologia:

Podczas szkolenia wykorzystujemy nastepujace metody szkoleniowe:

Prezentacja materiatu i technik przez trenera
Praca wlasna uczestnikéw

Cwiczenia z kamerg ( opcjonalnie)
Odgrywanie scenek

Coachingowe metody pracy

Dyskusja z uczestnikami

Informacje organizacyjne:
[lo$¢ godzin szkolenia: 6 godzin / 1 dzien
Godziny szkolenia: 9:15-15:15
Miejsce szkolenia: ul. H. Sienkiewicza 22, 90-114 £6dz - KM Studio - szkolenia
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