Rozpoznanie potrzeb szkoleniowych to
ustalenie potrzeb szkoleniowych
poszczegolnych pracownikdw lub ich
zespotfdow oraz organizacji jako catosci.
(H. Krol, A. Ludwiczynski, 2011)
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1. Wprowadzenie
Badanie potrzeb szkoleniowych pracownikéw, cztonkdéw i przedstawicieli organizacji pozarzagdowych
staje sie obecnie jednym z kluczowych elementdw wptywajgcych na rozwdj i profesjonalizacje I
sektora.

Skoncentrowanie organizacji pozarzgdowych na wielu kluczowych aspektach, charakterystycznych
dla sektora biznesu (m.in. cele, rezultaty, efekty oraz budzet) sprawia, iz konieczne jest réwniez
stosowanie podejscia biznesowego w stosunku do doskonalenia kapitatu ludzkiego organizacji
pozarzadowych. Jednym z podstawowych zagadnien w tym obszarze jest system szkolen
pracownikéw oraz cztonkdw organizacji pozarzagdowych, ktérego niezbednos¢ i zasadnosé wynika z
permanentnych zmian, zachodzacych w otoczeniu zewnetrznym i wewnetrznym organizacji.

Potwierdzeniem tego podejscia jest stwierdzenie wyrazone w Praktyce kierowania (1996) przez D.
M. Stewart’a: ,Teoretycznie brak takich potrzeb (szkoleniowych — przyp. red.) moégtby wystepowac
jedynie w organizacji niepodlegajgcej zadnym zmianom. To oznaczatoby, ze nigdy nie zmieniajg sie
ludzie w organizacji, nigdy nie zmieniajg oni pracy, nigdy nie awansujg, nigdy nie umieraja.
Oznaczatoby tez, ze organizacja wytwarza tez wcigz takie same wyroby, podlega niezmiennemu
ustawodawstwu, dziata wcigz na tym samym rynku, bez jakichkolwiek technicznych zmian czy
innowacji’!. Oczywistym jest, ze takie sytuacje nie wystepuja. Funkcjonujemy w dobie
permanentnych zmian, z cigglym nastawieniem na uczenie sie, doskonalenie. Dlatego tez,
doskonalenie kadr Il sektora jest wspodtczesnie obligatoryjnym elementem funkcjonowania
organizacji pozarzagdowych.

W tym ujeciu fundamentalng kwestie stanowig wiedza, umiejetnosci i kompetencje spoteczne oséb
zaangazowanych w ramach réznych organizacji i podmiotéw. Aby mdc, poprzez szkolenia, treningi,
warsztaty i kursy doskonali¢ kadry 1l sektora w Miescie Ptocku konieczne jest cykliczne prowadzenie
diagnozy potrzeb szkoleniowych cztonkdw, przedstawicieli i wolontariuszy organizacji
pozarzadowych. Proces diagnozy wymaga kazdorazowo doprecyzowania procedur prowadzenia
takiej diagnozy oraz narzedzi, przy pomocy ktérych takie badanie moze zostac¢ zrealizowane. Z kolei
propozycje (w szczegdlnosci procedur i narzedzi) przedstawione w niniejszym opracowaniu stanowig
baze, na podstawie ktérej dokonywaé¢ mozna zmian, dostosowan i usprawnied do aktualnych
wymagan czy sytuacji.

! D. M. Stewart (red.), Praktyka kierowania, Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne, Warszawa, 1996, s. 236
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2. Zalozenia metodologiczne

W praktyce rozpoznanie potrzeb szkoleniowych to po prostu ustalenie potrzeb szkoleniowych na
réoznych poziomach organizacji. Po pierwsze kluczowe jest zbadanie organizacji jako catosci, tak by
zdoby¢ kompleksowg wiedze nt. priorytetdw organizacji. Po drugie, przy rozbudowanej strukturze
organizacyjnej mozliwe jest rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych poszczegdlnych zespotéw
pracowniczych. W przypadku organizacji pozarzagdowych, tego typu podejscie (z uwagi na brak
zespotow, badz niewielky ich reprezentatywnos$¢) mozna oprzec o badanie zespotéw pracowniczych
na poziomie wielu organizacji.

Najbardziej szczegétowym poziomem, dostarczajgcym wiedzy na temat potrzeb i oczekiwan co do
doskonalenia zasobdéw ludzkich, jest poziom pracownika, cztonka czy wolontariusza. Dlatego tez,
dokonanie analizy potrzeb szkoleniowych na tym poziomie wymaga specjalnie dedykowanych
narzedzi, pozwalajacych na zbieranie, analizowanie i syntezowanie informacji.

Do gtéwnych elementéw systemu szkolen pracownikdw zalicza sie:

1) Rozpoznanie i analize potrzeb szkoleniowych w rezultacie specjalnie przeprowadzonych
badan,

2) Opracowanie odpowiedniego planu programdw szkolenia w celu zaspokojenia tych potrzeb,

3) Wprowadzenie szkolen w zycie — realizacja przedsiewzie¢ szkoleniowych,

4) Dokonanie oceny przebiegu i efektéw szkolenia®.

Zwigzek przyczynowo-skutkowy pomiedzy tym, do czego organizacja zostata powotana, a dgzeniem
do zapewnienia odpowiedniej jakosci realizowanych dziatan oraz wtasnej profesjonalizacji
przedstawia ponizszy schemat.

2 H. Krél, Proces szkolenia pracownikéw [w:] H. Krdl, A. Ludwiczynski, Zarzgdzanie zasobami ludzkimi.

Tworzenie kapitatu ludzkiego organizacji, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2011, s. 452
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Misja i strategia organizacji

Strategia zarzadzania kapitatem
ludzkim

Subsstrategia szkolenia pracownikéw

Proces szkolenia b Dziatania korygujace

A

Rozpoznanie i analiza potrzeb
szkoleniowych

Tworzenie planu szkolenia

Realizacja szkolenia

Analiza i ocena wynikow szkolenia

Rozpoznawanie i diagnoza potrzeb szkoleniowych w odniesieniu do poszczegdlnych pracownikow
oznacza potrzebe (lukg) szkoleniowa, rozumiang jako réznica miedzy aktualnie posiadanym stanem
wiedzy, umiejetnosci i postawy pracownika a poziomem wiedzy, umiejetnosci i postawy, koniecznym
W jego obecnej pracy albo ktdry okaze sie niezbedny w rezultacie przysztych zmian (technicznych,
organizacyjnych, in.).

W toku badania potrzeb szkoleniowych wyrdznia sie dwa ich rodzaje:

1) badania eksploracyjne, ktére majg na celu wstepne identyfikowanie wszystkich mozliwych
zjawisk i problemdw, ktdre moga zostac rozwigzane za pomocg szkolenia,

2) badania eksplanacyjne (pogtebiajgce jeden wybrany obszar wiedzy). Ich celem jest
znalezienie zrédet danego problemu lub zagadnienia oraz sprawdzenie, w jakim stopniu
mozliwe jest rozwigzanie lub modyfikowanie go za pomocg szkolen. Badania eksplanacyjne

® H. Krél, Proces szkolenia pracownikdéw [w:] H. Krdl, A. Ludwiczynski, Zarzgdzanie zasobami ludzkimi.

Tworzenie kapitatu ludzkiego organizacji, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2011, s. 456
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dajg zatem daleko lepszy obraz tego, co dzieje sie w firmie. Pozwalajg tez przemysle¢ inne
sposoby poprawy funkcjonowania firmy niz edukacja pracownikéw®.

Doskonalenie kadr organizacji pozarzagdowych jest elementem niezbednym do zapewniania coraz
wyzsze] jakosci i efektywnosci spotecznej podejmowanych celéw statutowych. Biorgc pod uwage
fakt, iz badania potrzeb szkoleniowych organizacji pozarzadowych dokonywa¢ bedzie
najprawdopodobniej ptockie Centrum Organizacji Pozarzadowych lub jedna z organizacji
pozarzadowych - konieczne jest maksymalne uproszczenie w tym zakresie. Przy barierze wejscia,
zdefiniowanej jako bardzo ograniczone zasoby, zaréwno ludzkie, jak i finansowe, oraz dodatkowo
uwzgledniajgc znaczng ilos¢ (okoto 300) organizacji pozarzagdowych z terenu Miasta Ptocka oraz ich
réznorodnos¢ - bardzo trudno o stworzenie adekwatnej metodologii czy procedury badania potrzeb
szkoleniowych.

W zwigzku z tym nalezy wzig¢ pod uwage mozliwe najprostsze rozwigzania zaréwno w obszarze
proceduralnym, jak i unarzedziowienia badania.

Schemat postepowania w trakcie badania potrzeb szkoleniowych organizacji pozarzgdowych Miasta
Ptocka powinien by¢ skoncentrowany na:

1) podjeciu decyzji, kiedy i jakie szkolenia nalezy przeprowadzag,

2) poznaniu i dostosowaniu sie do uwarunkowan i oczekiwan organizacji,

3) poznaniu motywacji, postaw, wiedzy, umiejetnosci i zachowania uczestnikow,

4) bardziej efektywnym wykorzystaniu czasu szkolenia,

5) pomocy w skonkretyzowaniu celdw i oczekiwan zgtaszanych przez zleceniodawce,
6) zmotywowaniu przysztych uczestnikéw,

7) stworzeniu podstawy do badania efektywnosci i skutecznosci szkolenia®.

W tym wzgledzie dobér narzedzi badawczych powinien umozliwia¢ rozpoznanie probleméw, ale
takze sprawdzenie powszechnosci ich wystepowania na poziomie:

— cztowieka uczestniczacego w szkoleniu,
—  grupy uczestniczacej w szkoleniu,

— organizacji,

— otoczenia organizacji®.

Najczesciej stosowanymi narzedziami badawczymi w procesie rozpoznawania oraz analizy potrzeb
szkoleniowych sg m.in.:

* http://www.hrnews.pl/HRSupportArticle.aspx?id=59

> Neczaj-Swiderska R., Rozpoznanie i analiza potrzeb szkoleniowych organizacji, E-mentor nr 1 (8) / 2005 [w:]
http://www.e-mentor.edu.pl/artykul/index/numer/8/id/119

6 Neczaj-Swiderska R., Rozpoznanie i analiza potrzeb szkoleniowych organizacji, E-mentor nr 1 (8) / 2005 [w:]
http://www.e-mentor.edu.pl/artykul/index/numer/8/id/119
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— wywiad bezposredni (badanie opinii),

— wywiad zogniskowany,

— badanie ankietowe,

— techniki socjometryczne (socjogram, obserwacja uczestniczaca),
— opis stanowiska,

— testy,

— obserwacja lub symulacja,

— studium przypadku,

— arkusz diagnostyczny.

W procesie weryfikacji potrzeb szkoleniowych nalezy dokonywaé pomiaréw, wykorzystujac rézne
narzedzia oraz metody badawcze jednoczesnie, w celu uzyskania jak najbardziej trafnej diagnozy
sytuacji’.

W nawigzaniu do rekomendowanego wykorzystywania réznorodnych metod i narzedzi badania
potrzeb szkoleniowych proponuje sie wykorzystanie dwoéch metod badawczych (metoda
kwestionariuszowa i metoda wywiadow) na trzech poziomach. Przy czym elementem obligatoryjnym
powinna by¢ ankieta przeprowadzona co najmniej 1 raz do roku wsréd mozliwie szerokiej grupy
organizacji pozarzgdowych. Pozwoli to na sformutowanie jednoczesnie diagnozy potrzeb
szkoleniowych organizacji, a na tej podstawie umozliwi oszacowanie budzetu i harmonogramu
szkolen.

Nieodpowiedni dobdr narzedzia lub zte przygotowanie wtasciwego narzedzia badania potrzeb
szkoleniowych pozwala jedynie na poznanie preferencji pracownikdw, ktére nie zawsze idg w parze z
rzeczywistymi potrzebami zwigzanymi z wykonywaniem pracy.

Ogdlnym celem analizy potrzeb szkoleniowych jest dostarczenie informacji pozwalajacych na
skonstruowanie skutecznego oraz efektywnego planu i programu szkolenia, zawierajgcego tresci,
metody, formy szkoleniowe dopasowane do potrzeb edukacyjnych i doswiadczed uczestnikéw
szkolenia. Zapotrzebowanie na ten rodzaj informacji wptywa na proces wyboru typu szkolenia,
wzorcdw i form oraz przygotowywania tresci, programu, metod i technik prowadzenia szkolenia®.
Ponadto, na tym etapie, poznaé mozna preferencji przysztych uczestnikow szkolen w zakresie
termindw szkolen, miejsca realizacji szkolenia oraz przestanek co do podejmowania decyzji o udziale
w szkoleniu.

7 Neczaj-Swiderska R., Rozpoznanie i analiza potrzeb szkoleniowych organizacji, E-mentor nr 1 (8) / 2005 [w:]
http://www.e-mentor.edu.pl/artykul/index/numer/8/id/119

8 Neczaj-Swiderska R., Rozpoznanie i analiza potrzeb szkoleniowych organizacji, E-mentor nr 1 (8) / 2005 [w:]
http://www.e-mentor.edu.pl/artykul/index/numer/8/id/119

Cztowiek najlepsza inwestycja!

LIDER PROJEKTU PARTNERZY
[ [ 1 ]] I)
=T W
[ / i
/. C/RA
ROADEMLA £0 BNE MIOR wAEDZY |
. . Stowarzyszenie Towarzystwo Wiedzy Powszechnej
Gmina Miasto Plock Academia Economica Oddziat Regionalny w Ptocku

Projekt wspdtfinansowany przez Unie Europejskq w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego


http://www.e-mentor.edu.pl/artykul/index/numer/8/id/119
http://www.e-mentor.edu.pl/artykul/index/numer/8/id/119

Projekt ,,Potencjat — Dziatanie — Rozwdj: nowy wymiar wspofpracy Miasta Pfocka i ptockich organizacji pozarzqdowych”

UNIA EUROPEJSKA **
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI | +  »
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY .

POZIOM ORGANIZACJI POZARZADOWYCH

¢ CEL: skonstruowanie planu szkolen, ustalenie zakreséw szkoleniowych
e NARZEDZIE: Kwestionariusz ankiety (zatacznik nr 1)

e UCZESTNICY: przedstawiciele wszystkich organizacji pozarzgdowych (po 1 osobie z
organizacji)

e TERMIN: rekomendowany - IV kwartat roku poprzedzajgcego rok prowadzenia
szkolen

Jako kolejny etap analizy potrzeb szkoleniowych mozna zastosowac¢ weryfikacje luki kompetencyjnej
w oparciu o materiat zewnetrzny. Bardzo czesto popetnianym btedem sg btednie definiowane luki
kompetencyjne pracownikéw objetych projektem. Zdarza sie tak, ze ocena luk kompetencyjnych, a
nastepnie definiowanie niezbednych dziatan szkoleniowych dokonywane sg wytgcznie w oparciu o
metode ekspercky, przez osoby, ktére chodz posiadajg stosowng wiedze na temat funkcjonowania
organizacji nie potrafig zdefiniowac poprawnie niezbednych kompetencji ani tym bardziej ocenié ich
deficyt wéréd oséb obejmowanych szkoleniami.

Stad uzasadnione jest zweryfikowanie diagnozy zdobytej na etapie badania potrzeb szkoleniowych
catej organizacji (czy wrecz catego sektora) z partnerami w codziennej pracy. W trakcie spotkania
weryfikacji ulec moze zaréwno zakres tematyczny, jak i poziom intensywnosci szkoled w wybranym
obszarze. Da to réwniez szczegétowq specyfikacje, co do punktu widzenia profesjonalnosci dziatania
Il sektora.

POZIOM GRUPY PRACOWNICZEJ

¢ CEL: potwierdzenie zakresu tematycznego szkolen
¢ NARZEDZIE: Scenariusz wywiadu (zatacznik nr 2)

e UCZESTNICY: Partnerzy organizacji pozarzgdowych na codzien wspétpracujacy (w
szczegdlnosci przedstawiciele jst)

e TERMIN: po badaniu ilosciowym (kwestionariusze ankiet) i po opracowanym
raporcie z badania
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Na etapie rekrutacji oséb na poszczegdlne szkolenia, niezbedne jest przeprowadzenie dogtebnej
analizy zakresu tematycznego szkolenia, stopnia znajomosci tematyki przez potencjalnych
uczestnikéw oraz preferencji co do zawartosci kursu. Tego typu informacje majg bezposredni wptyw
na ksztattowanie wifasciwego poziomu efektywnosci wdrazanego szkolenia. Przeprowadzenie
powierzchownej analizy potrzeb szkoleniowych moze spowodowac, iz organizacja poniesie znaczne
straty. Przypadkowy dobdr grupy, tresci, metod nauczajgcych moze wptyngc na proces szkoleniowy
tak, ze okaze sie on nieskuteczny. Aby proces dydaktyczny byt skuteczny i efektywny niezbedne jest
zaangazowanie wszystkich uczestnikéw szkolenia. Dlatego wczesniej nalezy zdiagnozowac jego cele i
potrzeby edukacyjne, by osiggnaé¢ oczekiwane rezultaty przez uczacych sie i organizacje’.

POZIOM PRACOWNIKA

¢ CEL: doprecyzowanie programoéw szkoleniowych

e NARZEDZIE: Kwestionariusz ankiety /kwestionariusz wywiadu telefonicznego
(zatacznik nr 3)

e UCZESTNICY: osoby zrekrutowane na poszczegdlne szkolenia

e TERMIN: 1-2 tygodnie przed szkoleniem

° Neczaj-Swiderska R., Rozpoznanie i analiza potrzeb szkoleniowych organizacji, E-mentor nr 1 (8) / 2005 [w:]
http://www.e-mentor.edu.pl/artykul/index/numer/8/id/119
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3. Zalozenia proceduralne prowadzonej diagnozy potrzeb
szkoleniowych

3.1 Etapy badania potrzeb szkoleniowych

W nawigzaniu do poprzednich czeséci opracowania kolejnos¢ postepowania w trakcie badania
potrzeb szkoleniowych przedstawia ponizszy schemat:

Identyfikacja probleméw w organzacji/ stabych stronych organizacji

Ustalenie czy zidentyfikowane problemy moga by¢ rozigzane poprzez szkolenia
Okreslenie potrzeb szkoleniowych z punktu widzenia organizacji
Ustalenie grupy docelowej szkolenia i jej potrzeb szkoleniowych

Okreslenie potrzeb szkoleniowych poszczegdlnych uczestnikow

Prowadzenie projektu/przedsiewziecia szkoleniowego

3.2 Ustalenie zatozen do prowadzonych szkolen

Dobrze przeprowadzone badanie potrzeb szkoleniowych, pozwala zaréwno badanym, jak i
badajgcym:

1) podjac decyzje, z jakiej dziedziny nalezy przeprowadzi¢ szkolenia,

2) ustali¢, jak dtugi czas treningu jest wymagany, aby uczestnicy nabyli nowe kompetencje,

3) zewnetrznym trenerom poznac cele organizacji-klienta, a nastepnie dostosowacé sie do
uwarunkowan i oczekiwan zarzadu lub kierownictwa,

4) pozna¢ motywacje, postawy i zachowania uczestnikow,

5) zbadad obecng wiedze i umiejetnosci przysztych uczestnikdw szkolenia,

6) zaplanowac szkolenie tak, aby jak najbardziej efektywnie wykorzystac sesje szkoleniowe (np.
dobrac¢ odpowiednie metody),

7) pomdc skonkretyzowaé oczekiwania zgtaszane firmie szkoleniowej przez organizacje,

8) stworzy¢ podstawy do badania efektywnosci prowadzonych szkolen.
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3.3 Okreslenie realnosci procesu szkoleniowego

Potrzeby szkoleniowe organizacji najczesciej przekraczajg mozliwosci ich realizacji. Dlatego, by podjgé
ostateczng decyzje o planowanych przedsiewzieciach szkoleniowych, konieczne jest okreslenie ich
realnoéci, uwzgledniajac nastepujace kryteria™:

stopien koniecznosci szkolen

wielkos¢ naktadow

utracona produkcja w trakcie szkolenia

rozmiary budzetu szkoleniowego

mozliwos$¢ pozyskania kompetentnych treneréw

3.4 Ustalenie karty przedsiewziecia szkoleniowego

= zaspokojenie biezgcych potrzeb,

= restrukturyzacja firmy

= rozwdj firmy, przygotowanie nastepcéw na srednie
stanowiska kierownicze, rozwéj pracownikéw ,,od
wewnatrz”

" inne

Rola szkolenia w dziataniu firmy

= nowe obszary wiedzy i umiejetnosci, nowe usprawnienia
specjalistyczne,

Oczekiwane rezultaty w = aktualizacja wiedzy, rozwdj umiejetnosci,
przygotowaniu pracownikow = zmiana postaw, rozwoj osobowosci,
= tworzenie nowej kultury organizacyjnej,
" inne
= ich stanowiska pracy,
Uczestnicy = liczba ogdlna, liczba grup,

=  zasady podziatu na grupy

oy Krél, Proces szkolenia pracownikéw [w:] H. Krél, A. Ludwiczynski, Zarzadzanie zasobami ludzkimi.
Tworzenie kapitatu ludzkiego organizacji, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2011, s. 458
my, Krél, Proces szkolenia pracownikéw [w:] H. Krél, A. Ludwiczynski, Zarzadzanie zasobami ludzkimi.
Tworzenie kapitatu ludzkiego organizacji, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2011, s. 463
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Czas trwania, terminy

liczba godzi, dni, okres realizacji

System szkolenia

dzienny (stacjonarny), z catkowitym lub czesciowym

oderwaniem od pracy

wieczorowy, z czesciowym oderwaniem od pracy lub bez

oderwania
weekendowy

Prowadzenie szkolenia

zewnetrzna firma szkoleniowa
kwalifikowana kadra wtasna firmy

Metodyka prowadzenia

metody podajace i aktywizujgce
warsztat
réznorodne srodki dydaktyczne

Sposoby analizy i oceny wynikow

poziom(y) analizy i oceny
metody, techniki

Organizacja szkolenia

miejsce np. wyjazdowe, poza firma lub w firmie,
ewentualnie organizacja wyjazdu
baza materialno-techniczna

Przewidywane koszty i wymierne
rezultaty

bezposrednie, posrednie, towarzyszace
kalkulacja rezultatéw
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4. Podsumowanie
Zaproponowany model diagnozy potrzeb szkoleniowych ptockich organizacji pozarzadowych
dostosowany zostat do mozliwosci, zasobdw i oczekiwan podmiotéw, wdrazajgcych w przysztosci
zaproponowane rozwigzania. Stad przy opracowywaniu kierowano sie w szczegdlnosci zasadg
komplementarno$ci, pomocniczosci, suwerennosci partneréw oraz zasadg obiektywizmu.

Majagc na uwadze uzytecznos¢ zaproponowanych rozwigzan rekomenduje sie ich kazdorazowe
dostosowywanie do panujacych warunkéw i mozliwosci. Zataczone narzedzia majg charakter
przyktadowy i powinny stanowi¢ wytgcznie punkt wyjscia do dalszych dziatan. Kluczowym elementem
badania potrzeb szkoleniowych jest kazdorazowo zidentyfikowanie wystepujgcych w Il sektorze
Miasta Ptocka problemow i barier i przedefiniowanie ich na cele zgodne z zatozeniami SMART. Tego
rodzaju podejscie gwarantuje rowniez mozliwos¢ weryfikacji wymiernych efektéw i rezultatow
takiego przedsiewziecia oraz sprzyja dokonywaniu analiz i ocen.
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Zalacznik nr 1

ANKIETA BADANIA POTRZB SZKOLENIOWYCH

Szanowni Panstwo,

W zwiqzku z dqgzeniem do doskonalenia jakosci funkcjonowania organizacji pozarzqdowych z terenu Miasta
Ptocka zwracamy sie z prosbq o wziecie udziatu w badaniu ankietowym, ktérego celem jest rozpoznanie potrzeb
szkoleniowych pracownikéw i/lub cztonkéw Paristwa organizacji. Prosimy o doktadne wypetnienie ankiety, ktéra
pomoze nam zaproponowac szkolenia dostosowane do Paristwa potrzeb oraz indywidualnych preferencji.

Niniejsza ankieta jest anonimowa i wszystkie informacje bedq wykorzystywane na potrzeby wewnetrznej

analizy i stworzenia oferty szkoleniowej Centrum Organizacji Pozarzqdowych Urzedu Miasta Pfocka.

Dziekujemy!

1. Czy w ciggu ostatniego roku cztonkowie/ pracownicy Paristwa organizacji brali udziat w szkoleniach?

(Zaznacz X)

Tak, w szkoleniach catkowicie odptatnych

(prosze przejs¢ do pyt. nr 4)
(prosze przejs¢ do pyt. nr 4)

Tak, w szkoleniach czesciowo odptatnych

(dofinasowanych ze srodkdéw zewnetrznych)

Tak, ale tylko w szkoleniach bezptatnych
(prosze przejsc do pyt. nr 4)

Nie brano udziatu w szkoleniach

2. Jezeli nie brano udziatu w zadnych szkoleniach, prosze zaznaczy¢ przynajmniej 3 powody, dla ktérych

pracownicy Panstwa firmy nie uczestnicza w szkoleniach? (Zaznacz X)

Zbyt wysokie koszty szkolen L .
odpowiadajg potrzebom firmy

Kwalifikacje pracownikéw/ cztonkéw

Brak odpowiadajgcej oferty Charakter pracy nie wymaga szkolen

Brak czasu Brak planu szkolen

Brak $rodkéw finansowych . o
podnoszenia kwalifikacji

Niecheé pracownikéw / cztonkéw do

Inne:
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Jesli brano udziat w szkoleniach, prosze podaé¢ podwody, dla ktérych zdecydowaliscie sie Panstwo na

udziat w nich. (Prosimy ponumerowa¢ od 1- najwazniejsze do 8-najmniej wazne, wedtug waznosci danego czynnika):

aktualna potrzeba (np. zmiany przepiséw)

kadra prowadzaca zajecia/ uznanie i
kwalifikacje wyktadowcy

tematyka szkolenia/ przekonujaca oferta
szkoleniowa

materiaty szkoleniowe, publikacje itp.

cena szkolenia (warunki ptatnosci, ulgi i rabaty)

renoma osrodka szkoleniowego, dobra opinia
pracownikow o osrodku

dtugos¢ trwania szkolenia

miejsce szkolenia, warunki organizacji

Inne:

4.

Jakiego typu szkoleniami jestescie Panistwo zainteresowani? (Zaznacz X).

L.p.

Zakres tematyczny szkolenia

Tak jesli
bezptatne

Tak nawet gdy
ptatne

Pozyskiwanie funduszy na dziatalnos¢:

Sponsoring prywatny

Pozadotacyjne formy finansowania dziatalnosci organizacji
pozarzgdowych

Przeglad zrédet finansowania projektéw ze srodkdw unijnych i innych
zagranicznych srodkéw publicznych

Pozyskiwanie krajowych srodkéw publicznych na realizacje zadan
publicznych

Fundraising

Zarzadzanie projektem:

Przygotowanie wniosku

Tworzenie projektu i zarzadzanie projektem - podstawy

Zaawansowane zarzgdzanie projektami

Zarzadzanie NGO - zagadnienia prawno-organizacyjne:

NGO jako pracodawca

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Ksiegowos¢ i finanse:

Ksiegowos¢ w organizacji pozarzadowej

Zarzadzanie finansami oraz rozliczenia projektdéw realizowanych przez
organizacje pozarzgdowe

Obstuga programu Pfatnik

Kadry i ptace w NGO

NGO jako pracodawca - obowigzki

Partnerstwo i wspotpraca miedzynarodowa:

Cztowiek najlepsza inwestycja!
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Partnerstwo z biznesem - wspodtpraca

Budowanie partnerstw krajowych i miedzynarodowych

Praca w projektach miedzynarodowych

NGO a PR:

Kampania odpowiedzialnego biznesu

Wystgpienia publiczne

PR w NGO

Kampania 1%

Kontakty z mediami

Umiejetnosci menedzerskie (liderzy NGO):

Zarzadzanie zasobami ludzkimi w organizacji

Trening interpersonalny

Autoprezentacja

Negocjacje i mediacje

Sposoby radzenia sobie ze stresem

Organizacja czasu/zarzadzanie czasem

Komunikacja i rozwigzywanie konfliktow

Motywacja

Planowanie i realizowanie celow

Kreatywnos¢

Team building (budowanie zespotu)

Przedsiebiorczos¢

Szkolenia kadr NGO:

Szkolenia dla koordynatoréw wolontariuszy

Inne (jakie?)

Umiejetnosci praktyczne:

Jezyk obey (jaki?: woeieee e )

Ms Word

Ms Excel

Ms Access

Power Point

Tworzenie i obstuga stron internetowych

10

Inne:
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5. Jakie terminy szkolen bytyby najbardziej dla Panstwa odpowiednie? (Zaznacz X)

W ciggu tygodnia, w godzinach przedpotudniowych

weekend (sobota-niedziela)

w ciggu tygodnia, w godzinach popotudniowych

INNE: e

6. Jakie sg preferowane przez Panstwa formy nauki? (Zaznacz X)

warsztat/trening

wyktad

e-learning (nauczanie na odlegtos¢ z
wykorzystaniem technik komputerowych)

samodzielna praca

dyskusja/wymiana pogladéw

INNE (JAKIE?)uoveeeeee ettt e

7. Prosze okresli¢ najbardziej odpowiedni czas trwania szkolenia, na jaki by sie Panstwo zdecydowali.

(Zaznacz X)
8h —16h 64h —120h
16h —32h powyzej 120h
32h—-64h

8. Co zwiegkszytoby Pani/Pana motywacje do udziatu w szkoleniach?

DZIEKUJEMY ZA WZIECIE UDZIAtU W ANKIECIE

Cztowiek najlepsza inwestycja!
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Zalacznik nr 2

Scenariusz badania fokusowego

Diagnoza potrzeb szkoleniowych przedstawicieli / cztonkéw / wolontariuszy organizacji
pozarzadowych z terenu Miasta Ptocka

Grupa — pracownicy Urzedu Miasta Ptocka oraz jego jednostek organizacyjnych, wspotpracujacy z
organizacjami pozarzgdowymi.

1. Woprowadzenie — przedstawienie sie moderatora, projektu oraz celu catego badania

Czas: 2-3 minuty

Dzien dobry,

Nazywam si€ ............ i jestem przedstaWiCi@lem ... e .

Z uwagi na Panstwa dtugoletnie doswiadczenie w realizacji wielu wspdlnych przedsiewzieé z Il sektorem Miasta
Ptocka zaprosilismy dzi$ Panstwa do dyskusji na temat potrzeb szkoleniowych organizacji pozarzagdowych, z
ktorymi Panstwo wspotpracujecie. Stad chcielibySmy Panstwa dzi$ zapyta¢ o wskazanie kilku kluczowych
obszaréw, ktére Panstwa zdaniem sg barierg dla waszej dwustronnej wspotpracy. Nasze dzisiejsze spotkanie
potrwa maksymalnie 75 minut. Bardzo dziekuje, ze zechcieli Pafistwo przyjaé nasze zaproszenie.

2. Powiadomienie o rejestracji spotkania oraz przyblizenie techniki wywiadéw grupowych
zogniskowanych oraz roli moderatora*

Czas: 2-3 minuty

W trakcie dzisiejszego spotkania padnie wiele pytan i réznych odpowiedzi. Chciatbym/chciatabym, aby kazdy z
Pannstwa miat réwna szanse nieskrepowanego wyrazania wtasnych opinii na omawiane tematy oraz nie czut sie
zobowigzany opiniami innych uczestnikdéw badania. Wszystkie Panistwa opinie bedg niezwykle wazne i cenne z
punktu widzenia sporzadzenia raportu korcowego. Chciatbym/chciatabym nagrywaé dzisiejsze spotkanie i
poprosi¢ Pafnstwa o wyrazenie na to zgody. Czy zgadzacie sie Pafnstwo?”

3. Przedstawienie uczestnikéw spotkania

Czas: 10 minut

Prosze, aby sie Panstwo krétko przedstawili (imie, wydziat/komadrka organizacyjna Urzedu Miasta, jakie macie
doswiadczenie z organizacjami pozarzgdowymi, krétka niestandardowa informacja osobista). Informacje, nam
udzielone potrzebne sg do tego, aby mdc powigzac Panstwa z gtoszonymi przez Panstwa opiniami.

12 Opcjonalnie, rejestracja spotkania (audio i video) nie jest konieczna, cho¢ rekomendowana

Cztowiek najlepsza inwestycja!

LIDER PROJEKTU PARTNERZY
[ [ 1 ]] I)
=T W
[/ /1] H
il =
ROADEMLA £0 BNE MIOR wAEDZY |
. . Stowarzyszenie Towarzystwo Wiedzy Powszechnej
Gmina Miasto Plock Academia Economica Oddziat Regionalny w Ptocku

Projekt wspdtfinansowany przez Unie Europejskq w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

17



Projekt ,,Potencjat — Dziatanie — Rozwdj: nowy wymiar wspofpracy Miasta Pfocka i ptockich organizacji pozarzqdowych”

UNIA EUROPEJSKA S,
*

KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI .
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY F ek
S
4. Opinie o organizacjach pozarzagdowych

Czas: 10 minut

Moderator
Prosi wszystkich uczestnikow (kazdy osobno) o wyrazenie dwdch opinii o organizacjach pozarzagdowych wraz z
uzasadnieniem:

a) jednejjako zalety organizacji (rozumianych jako caty sektor pozarzagdowy/ mocnej strony,

b) jednejjako wady organizacji (réwniez w tym samym kontekscie)/ stabej strony.

Moderator

Teraz pytanie dotyczgce czegos$ zupetnie innego. Majg Panstwo mozliwos¢ przyjecia do pracy jednego i tylko
jednego pracownika. W finale konkursu zostato az dwdch: mtody (okoto 25 lat), niedoswiadczony, bez praktyki,
nie znajacy branzy, ale za to wyksztatcony cztowiek oraz starszy (okoto 50 lat), doswiadczony, znajgcy branze,
ale stabiej wyksztatcony. Kogo zdecydowaliby sie Panstwo zatrudni¢? Kto przyniesie Pafstwa instytucji wieksze
korzysci? Jakimi kryteriami w takiej sytuacji nalezy sie kierowadé, aby nie popetni¢ btedu?

5. Sytuacja ptockich organizacji pozarzagdowych

Czas: 15 minut

Moderator
Prosze wejs¢ w role mieszkanica Ptocka, ktdry czuje w sobie misje oraz potrzebe dziatalnosci spotecznej. Jest to
wasz dobry znajomy i przyszedt do was po rade. Co mu poradzicie:
1) Zeby zatozyt wiasne stowarzyszenie/fundacje — dlaczego?
2) Zeby dotaczyt sie do istniejacej organizacji — dlaczego?
Gdzie odestalibyscie go Paristwo po szczegétowe informacje?

Moderator

Uczestnicy dzieleni sq na dwie grupy.

Grupa pierwsza otrzymuje informacje, ze ich znajomy postanowit zatozy¢ wtasng organizacje. Majgc na uwadze
cheé spotecznikowskiego dziatania tego cztowieka i poczucie misji, prosze sobie wyobrazi¢ sytuacje i
odpowiedzie¢ na pytania.

Grupa druga otrzymuje informacje, ze ich znajomy postanowit dotgczy¢ sie do istniejgcej organizacji. Majac na
uwadze cheé spotecznikowskiego dziatania tego cztowieka i poczucie misji, prosze sobie wyobrazi¢ sytuacje i
odpowiedzie¢ na pytania.

1) Jakiego rodzaju bariery wejscia mogg spotkac tego cztowieka?
2) Co go w dziatalnosci organizacji pozarzgdowej moze zaskoczy¢ pozytywnie, a co negatywnie?

6. W co warto inwestowac? Ktéredy wiedzie droga do sukcesu organizacji pozarzagdowych?

Czas: 10 minut

Moderator

Gdyby zostali Paristwo poproszeni, aby w ciggu jednego roku zwiekszy¢ przychody organizacji pozarzgdowej o
50% przy jednoczesnej swobodzie wykorzystania bezzwrotnej pozyczki na dowolny cel rozwojowy firmy to w
jakim kierunku rozwijaliby Panistwo tg organizacje? W co by Panstwo zainwestowali? Dlaczego?

Cztowiek najlepsza inwestycja!
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v' Czy wydatki przeznaczone na rozwdj infrastruktury gwarantuja wzrost dochodéw?

v' Czy wydatki przeznaczone na rozwdj i doskonalenie kwalifikacji personelu gwarantujg wzrost dochodéw?

Potrzeby szkoleniowe

Czas: 15 minut

Moderator

Istniejg rézne zrddta finansowania szkolen dla pracownikéw i cztonkéw organizacji pozarzagdowych.

Gdyby uzyskat(a)oy Pan/i pienigdze na ten cel, to na jakie kursy lub szkolenia Pan/i by je
przeznaczyt(a)? Dlaczego akurat wybrat(a) Pani wtasnie te kursy i szkolenia?

Woleliby Panstwo przeszkoli¢ kadre zarzadzajaca organizacji ze wzgledu na lepsze wykorzystanie
zdobytej wiedzy czy umiejetnosci czy wolat(a)by Pan/i doszkoli¢ pracownikéw/ cztonkow/
wolontariuszy? Co gwarantuje petniejszy rozwoj?

Gdyby mieli Panstwo otworzy¢ firme szkoleniowg to jaki typ kurséw i szkolen dla organizacji
pozarzagdowych miataby ona w swojej ofercie? Do kogo kierowaliby Panstwo swojg oferte i dlaczego?
Jak Panstwo mierzyliby efektywnos$¢ szkolen oferowanych przez wtasng firme?

Moderator

Moderator rozdaje kazdemu uczestnikowi wydrukowane zestawienie tematdow szkoleniowych.

Bardzo prosze wskazac¢ tematy szkoleniowe, ktdre Panstwa zdaniem sg niezbedne ptockim organizacjom

pozarzagdowym.

L.p.

Zakres tematyczny szkolenia Zaznacz X

Pozyskiwanie funduszy na dziatalnos¢:

Sponsoring prywatny

Pozadotacyjne formy finansowania dziatalnosci organizacji pozarzagdowych

Przeglad Zrédet finansowania projektéw ze srodkéw unijnych i innych zagranicznych
srodkdéw publicznych

Pozyskiwanie krajowych srodkéw publicznych na realizacje zadan publicznych

Fundraising
2 Zarzadzanie projektem:
Przygotowanie wniosku
Tworzenie projektu i zarzadzanie projektem - podstawy
Zaawansowane zarzadzanie projektami
3 Zarzadzanie NGO - zagadnienia prawno-organizacyjne:
NGO jako pracodawca
Bezpieczenstwo i higiena pracy
4 Ksiegowos¢ i finanse:
Ksiegowos¢ w organizacji pozarzgdowej
Zarzadzanie finansami oraz rozliczenia projektdéw realizowanych przez organizacje
pozarzadowe
Obstuga programu Ptatnik
Kadry i ptace w NGO
NGO jako pracodawca - obowigzki
5 Partnerstwo i wspotpraca miedzynarodowa:

Cztowiek najlepsza inwestycja!
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Partnerstwo z biznesem - wspodtpraca

Budowanie partnerstw krajowych i miedzynarodowych

Praca w projektach miedzynarodowych

6 NGO a PR:

Kampania odpowiedzialnego biznesu

Wystgpienia publiczne

PRw NGO

Kampania 1%

Kontakty z mediami

7 Umiejetnosci menedzerskie (liderzy NGO):

Zarzadzanie zasobami ludzkimi w organizacji

Trening interpersonalny

Autoprezentacja

Negocjacje i mediacje

Sposoby radzenia sobie ze stresem

Organizacja czasu/zarzadzanie czasem

Komunikacja i rozwigzywanie konfliktow

Motywacja

Planowanie i realizowanie celow

Kreatywnos¢

Team building (budowanie zespotu)

Przedsiebiorczos¢

8 Szkolenia kadr NGO:

Szkolenia dla koordynatoréow wolontariuszy

Inne (jakie?)

9 Umiejetnosci praktyczne:

Jezyk obcy (jaKi?: ....oeeveeeieeeeeeee e, )

Ms Word

Ms Excel

Ms Access

Power Point

Tworzenie i obstuga stron internetowych

10 Inne:

i 8. Podsumowanie

Czas: 5 minut

Drodzy Panstwo, dziekuje za uczestnictwo w spotkaniu, ktérego celem byto zidentyfikowanie potrzeb
szkoleniowych ptockich organizacji pozarzagdowych. Dziekuje za Panstwa wypowiedzi. Wynika z nich, iz (w
zaleznosci od przebiegu spotkania nalezy wymienic 2-3 najwazniejsze wnioski).

Raport z wnioskami z naszego spotkania bedzie dostepny w ciggu 2-3 najblizszych tygodni na stronie
internetowej Centrum ds. Organizacji Pozarzgdowych UMP.

Czas trwania spotkania ogétem 75 minut

Cztowiek najlepsza inwestycja!
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Zalacznik nr 3

ANKIETA
BADANIA POTRZB W ZAKRESIE SZKOLENIA ..o s s s sss s s

(nalezy wpisac tytut szkolenia)

Szanowni Panstwo,

W zwiqzku z zakwalifikowaniem Panstwa na SzKoINie ..............cowveveeecveeeeeveseiriisinnns organizowane przez
(nalezy podac tytut szkolenia)

............................................................. W FAMACHA c..ovovvveveeecersee e ieerinannn. ZWFACAMY Si€ Z prosbq o udzielenie

(nalezy poda¢ nazwe organizatora szkolenia) (nalezy podac nazwe przedsiewziecia)

odpowiedzi na ponizsze pytania. Celem prowadzonego pogtebionego badania jest dostosowanie zakresu
szkolenia do Paristwa indywidualnych potrzeb i oczekiwan.

Dziekujemy!
1. Wymien 3-4 najwazniejsze prace, ktérymi zajmujesz sie w swojej organizacji?
2. Czy bytes/as juz kiedys na szkoleniu z tego zakresu?(Zaznacz X)
[0 Tak [J  Nie
3. Jaki jest twéj poziom wiedzy/umiejetnosci z zakresu szkolenia
[J podstawowy [J  $redniozaawansowany [J zaawansowany

4. Jakie umiejetnosci chciatbys$/chciatabys zdobyé/ rozwingé po tym szkoleniu? (Prosze wymienic)

5. Co bedzie Twoim zdaniem swiadczyto o tym, ze szkolenie Ci sie przyda? (Prosze wymienic)

6. Nalezy wskaza¢ kilka przyktadowych zagadnien z danego tematu i zapytac, ktére z nich szczegdlnie
interesuje uczestnika, a ktore nie?(dobierane indywidualnie w zaleznosci od tematyki szkolenia).

Cztowiek najlepsza inwestycja!
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Cztowiek najlepsza inwestycja!
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