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1. Badanie potrzeb szkoleniowych:
- pojęcie decyzji kiedy i jakie szkolenie przeprowadzić
- poznanie i dostosowanie się do uwarunkowań i oczekiwań organizacji
- poznanie motywacji postaw wiedzy, umiejętności i zachowania uczestników
- bardziej efektowne wykorzystanie czasu
- skonkretyzowanie celu i oczekiwań przez zleceniodawcę
- zmotywowanie przyszłych uczestników
- stworzenie podstaw do badania efektów i skuteczności szkolenia
2. Wyróżnia się 3 fazy kariery zawodowej wiążące się z fazami życia:
- wstępna faza kariery zawodowej
- środkowa faza kariery zawodowej
- późna faza kariery zawodowej
Natężenie zaangażowania pracownika uzależnione jest od jego wieku i cyklu życia rodzinnego.
3. Wstępna faza kariery zawodowej – okres między 15 – 35 rokiem życia:
- wybór i nauka zawodowa
- wejście w życie zawodowe
- nabywanie doświadczenia zawodowego
- określenie orientacji wobec własnej kariery
- zakładanie rodziny, przyjście dzieci
4. Środkowa faza kariery zawodowej – okres między 35 – 50 rokiem życia:
- szereg zmian, które wywierają wpływ na przebieg jego kariery
- świadomość postępującego wieku i malejące zdolności
- dojrzewanie dzieci
- porównanie między swoimi marzeniami a poziomem spełnienia
- rewizja celów związanych z dalszą karierą zawodową
- próba rozpoczęcia nowej kariery
5. Późna faza kariery zawodowej – okres między 50 – 65 rokiem życia:
- względna stabilizacja życiowa i zawodowa
- malejąca zdolność do pracy
- duże doświadczenie
- sytuacje życia osobistego, śmierć przyjaciół, przejmowanie nowych obowiązków
- kryzys, rezygnacja
6. Typy kariery personalnej:
- kariera menadżerska
- kariera specjalisty
- kariera oparta na przedsiębiorstwie
- kariera oparta na autonomii
7. KARIERA MENADŻERSKA – polega na awansowaniu pracownika na górę hierarchii, rozszerzaniu zakresu jego odpowiedzialności, wiedzy oraz poszerzeniu zespołu pracowników.
Celem zawodowym takiego pracownika może być zdobycie wysokiej pozycji społecznej i prestiżu.
8. KARIERA SPECJALISTYCZNA – polega na rozwoju kwalifikacji pracownika w dziedzinie, która go szczególnie interesuje i jest uzdolniony. Dąży do zdobycia pozycji specjalisty lub wewnętrznego doradcy.
Jest to typ kariery alternatywnej, która polega na stworzeniu hierarchii kwalifikacji równoległej do hierarchii służbowej.
Pracownik zdobywający nowe umiejętności otrzymuje tytuł specjalisty, rzeczoznawcy oraz większą autonomię działania.
9. KARIERA OPARTA NA PRZEDSIĘBIORCZOŚCI – osoby z inicjatywą „niespojone dusze” dążenie do samodzielności.
10. KARIERA OPARTA NA AUTONOMII – polega na dążeniu do samodzielności. Pragnienie uwolnić się od krępujących ograniczeń. Celem jest „bycie sobie sterem i okrętem”, są to jednostki o szczególnie rozbudowanym poczuciu osobistej odpowiedzialności. Zdobywanie coraz większej autonomii będzie motorem do działania.
11. DOSKONALENIE = SZKOLENIE – podnoszenie kwalifikacji pracowników w celu zwiększenia ich sprawności działania; krótkoterminowe działanie o charakterze edukacyjnym, celem wykształcenia u osoby wiedzy, umiejętności i postaw do spełnienia aktualnych i przyszłych wymagań na danym stanowisku pracy.
12. Metody doskonalenia kadr:
a) ze względu na miejsce:
- w powiązaniu z miejscem pracy w trybie „on the job”
- w oderwaniu od miejsca pracy „off the job”
b) ze względu na liczbę:
- indywidualne
- grupowe
c) ze względu na tryb przekazywania wiedzy
13. Podział szkleń:
- wstępne – nowo zatrudnieni pracownicy 
- dostosowawcze – w zmianie wymagań na stanowisku pracy
- wdrożeniowe – zintegrowanie z kulturą organizacyjną
- przekrojowe – nowe umiejętności lub przekwalifikowanie
- aktualizacje – podnoszenie wiedzy do aktualnego stanu w danej dyscyplinie
14. Formy szkoleń:
- wykłady
- seminaria
- warsztaty
- e-learning
15. Metody doskonalenia kadr związanych z miejscem pracy (on the job).
- przyuczenie – doskonalenie, zdefiniowanie (prosta) działalność
- instrukcje – skomplikowane wielostopniowe … pracy
- asystentura – przygotowanie do objęcia stanowiska kierowniczego
- zastępstwo – zadania nadające się do delegowania
16. Metody doskonalenia kadr w odniesieniu do miejsca pracy:
- wykład
- rozmowa nauczająca
- studia przypadków
- gry planistyczne
- odgrywanie ról

17. Metody doskonalenia związane z miejscem pracy.
ZALETY:
- bazowanie na praktyce
WADY:
- gdy brak jest odpowiednio przygotowanych zasobów
- gdy należy wprowadzić modyfikacje
18. Metody doskonalenia w oderwaniu od miejsca pracy:
- bazują na sztucznie wytworzonych elementach sytuacyjnych, nawiązujących jednak do warunków praktycznych
19. Coaching i mentoring.
COACH – opiekun pracownika lub całego zespołu pracowników (-> prowadzi naukę, udziela instrukcji)
>> COACHING ma poprawić funkcjonowanie zawodowe pracownika, stanowić formę wsparcia dla zastosowania wiedzy w innych warunkach.
>> Pomaga rozwiązać najpilniejsze potrzeby.
>> Doskonali posiadane umiejętności.
20. Zadania i obowiązki coacha:
- określenie potrzeb rozwojowych
- wyjaśnienie na czym polega coaching
- pomoc w ustaleniu planów uczenia się i planowania działań
- wykorzystanie doświadczeń związanych z uczeniem się w celu poprawy efektów działania
- przekazywanie informacji zwrotnych na podstawie zaobserwowanych zachowań podopiecznemu
- stosowanie wyznań tak by mógł ocenić swoje umiejętności
- pomoc pracownikowi w określeniu problemów i możliwości ich rozwiązania
- wspieranie procesu oceny poprzez zniechęcenie
21. MENTORING – całokształt rozwoju osobistego i zawodowego; pracownik jest odpowiedzialny za swoją naukę kieruje swoim rozumem.
22. Czynniki wpływające na efektywność szkoleń:
ŚRODOWISKOWE:
- możliwość zwolnienia z bieżących zajęć liczby pracowników
- fundusze na pokrycie kosztów
- właściwe zaprojektowanie programu szkoleń pod kątem potrzeb uczestników i organizacji
- właściwa komunikacja z pracownikami
INDYWIDUALNE:
- style uczenia się
- doświadczenie z poprzednich szkoleń
- świadomość uczenia się w perspektywie dalszej pracy
- osobiste zainteresowania, ulubione zajęcia
- sytuacja rodzinna a koncentracja na szkoleniu
- posiadana wiedza
- poziom intelektualny i uzdolnienia
[bookmark: _GoBack]23. Efektywność doskonalenia kadr:
- poziom reakcji – bada się jak uczestnicy zareagowali na szkolenie, jak przejęli prezentowane treści, metody. Wadą może być tzw. „zaczarowanie”
- poziom uczenia się – diagnozuje się zdobyte kwalifikacje, bada się wiedzę, umiejętności i postawy po szkoleniu. Trudnością jest trafność zdiagnozowania na początku.
- poziom zachowań – badania porównawcze zmian w zachowaniach uczestników szkolenia przed i po procesie dydaktycznym. Proces długotrwały: czy jest to efekt szkolenia czy stażu
- poziom efektów – porównanie zysków ze szkolenia z jego kosztami niewymiarowości jego efektów

