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E.16. Program szkolenia: Poznaj swój inLAB - program wdrożenia pracownika do organizacji

Program szkolenia powinien być przygotowany po uprzednim zapoznaniu się trenera z procedurami uruchamiania i funkcjonowania inLAB oraz procedurami Zarządzania, Marketingu i PR.

Cel szkolenia:

Wprowadzając pracownika do inLAB należy pamiętać, iż jedną z najważniejszych kwestii jest odpowiednie zmotywowanie pracownika do efektywnej pracy i osiągania coraz to lepszych wyników. Szkolenie „Poznaj swój inLAB” pozwoli na efektywne wdrożenie pracownika do organizacji, zgodnie z zasadami i procedurami funkcjonowania laboratorium inLAB. 

Celem szkolenia jest zapoznanie pracownika z obowiązującymi w laboratorium inLAB procedurami. 

Motywowanie rozpoczyna się już od pierwszego dnia pracy, a nawet podczas selekcji pracowników. Zatem ważne jest zarówno to, kogo i jak pozyskujemy do pracy w naszej organizacji, jak i umiejętne zaadaptowanie nowego pracownika.  W Laboratorium inLab, zgodnie z procedurą Zarządzanie, zazwyczaj będziemy zatrudniali pracowników, którzy są zatrudnieni na uczelni. Może zdarzyć się jednak sytuacja, iż z braku odpowiedniego kandydata zostanie przeprowadzona rekrutacja zewnętrzna. Musi to być działanie konkretne i systematyczne, a więc zaplanowane.

Podczas przebiegu procesu adaptacji będzie funkcjonować rzetelny i szczery monitoring dotyczący konsekwencji w jego kontynuowaniu. Wskazane jest, aby przynajmniej raz w tygodniu, w trakcie 2 tygodniowego procesu, odbywała się rozmowa kierownictwa inLAB z pracownikiem poddanym procesowi adaptacji. Dzięki temu pracownik będzie miał rzetelną informację zwrotną dotyczącą procesu adaptacji w inLAB.

Korzyści ze szkolenia:

Udział w szkoleniu sprzyja m.in.:

· Zapoznaniu się z funkcjonowaniem jednostki inLAB 

· Poznaniu powiązań międzystanowiskowych

· Zapoznaniu się z procedurami i zasadami obowiązującymi w inLAB

· Poznanie obowiązków dotyczących stanowiska pracownika inLAB

· Zmniejszenie ryzyka związanego z występowaniem negatywnych emocji w relacjach interpersonalnych dzięki poznaniu się  ze współpracownikami

· Zwiększeniu zaangażowania w pracę pracowników inLab

· Zmniejszenie ilości popełnianych przez pracownika błędów 

· Uzyskaniu konkretnej i rzetelnej informacji zwrotnej przez pracownika na temat indywidualnych kompetencji na danym stanowisku

· Określenie obszarów do rozwoju pracownika , które posłużą do ustalenia ścieżki szkoleniowej
Ramowy program szkolenia:

 Program szkolenia należy dedykować dla każdego ze stanowisk zgodnych z procedurą Zarządzania w laboratorium inLAB i wytycznymi określonymi w profilach kompetencjyjnych pracowników inLAB.

Szkolenie sprofilowane należy przeprowadzić według poniższego harmonogramu.

Harmonogram wprowadzania pracownika do laboratorium inLAB– 

program „Poznaj swój inLAB”

Źródło: opracowanie własne.

	Dzień tygodnia pierwszego
	Zakres działań

	1
	Powitanie nowego pracownika:

1. krótka historia inLAB,

2. zapoznanie z  pracownikami inLAB oraz  pracownikami struktur uczelnianych zaangażowanych w inLAB,

3. wykaz telefonów do poszczególnych jednostek współpracujących,

4. funkcjonowanie poszczególnych działów uczelni.

Szkolenie stanowiskowe BHP – przeprowadza osoba uprawniona na uczelni.

Zapoznanie z regulaminem funkcjonowania inLAB:

1. polityka uczelni – strategia biznesowa,

2. procesy i procedury obowiązujące w inLAB i na uczelni,

3. misja, wizja i wartości uczelni i inLAB,

4. struktura uczelni: władze,  struktura strategicznych działów i ich  celów,

5. sprawy socjalne: opieka lekarska, świadczenia socjalne, ubezpieczenia.

	2
	Zapoznanie z regulaminem funkcjonowania inLAB:

1. polityka jednostki inLAB – strategia biznesowa,

2. procesy i procedury obowiązujące w inLAB i na uczelni,

3. misja, wizja i wartości inLAB i uczelni,

4. struktura uczelni: władze,  struktura strategicznych działów i ich celów,

5. sprawy socjalne: opieka lekarska, świadczenia socjalne, ubezpieczenia,

6. przepisy wewnętrzne, procedury, instrukcje dotyczące funkcjonowania inLAB.

Zapoznanie się z regulacjami dotyczącymi dyscypliny pracy w inLAB:

1. zasady wyjść z pracy w sprawach służbowych,

2. zasady wyjść z pracy w sprawach prywatnych,

3. czas pracy, przerwy, dni wolne, zwolnienia, urlopy itp.,

4. plan zastępstw.

	3
	Zapoznanie ze specyfiką stanowiska w inLAB– szczegółowe wymagania stanowiskowe:

1. umiejscowienie stanowiska w strukturze organizacyjnej inLAB i uczelni,

2. cel istnienia stanowiska,

3. zakres zadań dla stanowiska wraz z zadaniami kluczowymi, uprawnieniami i obowiązkami,

4. organizacja dnia pracy w inLAB,

5. informacje o ocenach okresowych stosowanych w inLAB,

6. informacje o ścieżce rozwoju pracownika inLAB (w tym szkolenia stanowiskowe),

7. zasady wynagradzania w inLAB (składniki wynagradzania, nagrody pieniężne, dodatkowe formy motywacji finansowej: np.  konkursy),

8. zasady zwalniania pracowników z inLAB,

9. procedury użytkowania narzędzi pracy związanych ze stanowiskiem w inLAB.

Zapoznanie się z  narzędziami niezbędnymi do rekrutacji i selekcji oraz adaptacji  pracowników w inLAB (dotyczy tylko dyrektora).

	4
	Zapoznanie się z produktami i usługami oferowanymi przez inLAB:

1. jakość produktów i usług,

2. porównanie z konkurencją,

3. aktualne cenniki produktów i usług,

4. materiały promocyjne,

5. public relations.

Zapoznanie się z procedurami dotyczącymi źródeł finansowania inLAB.

	5
	Zapoznanie się z korzyściami wynikającymi z zawarcia z klientem umowy o współpracy handlowej (wzór umowy o współpracy handlowej).

Przygotowanie bazy potencjalnych klientów

Rozmowa podsumowująca tydzień pracy pracownika.

Informacja zwrotna dotycząca postępów w rozwoju pracownika i obszarów do poprawy.

Poinformowanie pracownika o planie pracy na kolejny tydzień.


	Dzień tygodnia drugiego
	Zakres działań

	1
	Zapoznanie się z  profilem klienta inLAB.

Poznanie bazy dotychczasowych klientów.

Zapoznanie się z zasadami i obszarami pozyskiwania klientów – wskazanie obszarów do pozyskiwania klientów na produkty i usługi inLAB.

Spotkanie z naukowcami z uczelni,  których badania można wykorzystać we współpracy z klientem inLAB – spotkania można organizować w inne dni po uzgodnieniu dogodnego terminu lub przy okazji opracowywania konkretnego projektu badawczego dla klienta inLAB

	2 oraz 3 
	Zapoznanie się z procedurami obowiązującymi w inLAB:

1. Procedury dotyczące zasad powoływania inLAB

2. Procedury finansowania laboratorium inLAB

3. Procedury zarządzania laboratorium inLAB

4. Procedury marketingowe – zasady tworzenia komunikacji z klientem zewnętrznym i wewnętrznym, ramowy model sprzedaży oferty inLaB

Przekazywanie informacji odnośnie procedur nie powinno odbywać się na zasadzie podania nowemu pracownikowi opracowań do przeczytania, ponieważ wiedza zdobyta w ten sposób może być dla niego nudna i niezrozumiała. Należy zadbać o jak najbardziej atrakcyjną formę przekazania wiedzy dotyczącej procedur. Zalecane jest przygotowanie prezentacji i w miarę możliwości ćwiczeń angażujących pracownika ( rozsypanki, kończenie zdań, układanie w kolejności np. modelu sprzedaży oferty). W przedstawianiu procedur niezbędne jest odwoływanie się do wiedzy i doświadczeń pracownika i np. porównywanie procedur w inLAB z innymi, które są już znane pracownikowi i których doświadczył (metoda sprzyja zapamiętywaniu nowego materiału).

Rekomendowane jest stworzenie przez osobę odpowiedzialną z wdrożenie nowego pracownika testu wiedzy sprawdzającego przyswojenie materiału odnośnie procedur i zweryfikowanie poziomu tej wiedzy u pracownika. 

W przypadku nie zaliczenia testu na min. 80% należy dać pracownikowi pracę domową, aby uzupełnił braki i wykonać test ponownie.

	4
	Określenie celów rozwojowych i operacyjnych na okres próbny:

- cele wyznacza samodzielnie pracownik inLAB,

- cele wyznacza wprowadzający na stanowisko,

- następuje weryfikacja zebranych danych i w toku negocjacji zostają wyznaczone cele pracownikowi, które pracownik podpisuje i na ich podstawie po okresie próbnym dokonywana jest ewaluacja jego pracy.

Wprowadzający na stanowisko informuje pracownika inLAB o konsekwencjach niezrealizowania wypracowanych założeń.



	5
	Informacja zwrotna wprowadzającego na stanowisko o mocnych stronach pracownika inLAB i obszarach do rozwoju dokonana na podstawie weryfikacji.

Podjęcie decyzji o ścieżce szkoleniowej po uprzednim zbadaniu potrzeb szkoleniowych pracownika inLAB ( wykorzystanie kwestionariuszy do badania potrzeb szkoleniowych).


W harmonogramie zalecane jest uwzględnienie i zorganizowanie spotkań nowego pracownika z naukowcami z uczelni,  których badania można wykorzystać we współpracy z klientem inLAB – spotkania można organizować po uzgodnieniu dogodnego terminu lub przy okazji opracowywania konkretnego projektu badawczego dla klienta inLAB. 

Zalecane jest również uwzględnienie i zorganizowanie minimum 3 spotkań nowo zatrudnionego pracownika z potencjalnymi lub istniejącymi klientami i zaprezentowanie metodą modelowania, w jaki sposób należy prowadzić rozmowę z klientem laboratorium inLAB.

Metody szkoleniowe:

· praca z procedurami ( 16 h)

· training on the job

· coaching

· modelowanie

· dyskusja 

· aktywizacja uczestnika metodą zadaniową

Przykładowe ćwiczenia:

Praca na rzeczywistych przypadkach mających miejsce w inLAB oraz w terenie, nie wymaga konstruowania dodatkowych ćwiczeń laboratoryjnych. Wdrażany pracownik uczy się podczas działania na stanowisku pracy i otrzymuje konstruktywną informację zwrotną po wykonaniu każdego zadania. Jeżeli wykonuje je bezbłędnie należy podnosić stopniowo stopień trudności zadania, jeżeli popełnia błędy należy udzielić wskazówek jak konkretnie zadanie miało być wykonanie i przećwiczyć po raz kolejny.

Success story:

Irek pracował w poprzedniej firmie ok. 1 roku  na podstawie umowy o pracę na czas nieokreślony. Pracowało mu się dobrze, choć wiedział, że pracuje mniej efektywnie od kolegów pracujących w Firmie kilka lat ( nie realizował planów sprzedaży na 100%), mających ogromne doświadczenie i praktykę. On dopiero praktycznie uczył się pracy a więc zajmowało mu to więcej czasu i popełniał nieco więcej błędów, ale uczył się wszystkiego sam. Irek często sam, w trakcie doświadczania konkretnych sytuacji z klientami, wprowadzał własne reguły. Niemniej praca dawała mu satysfakcję a rzucane w przelocie słowa kierownika pracowni: „będę musiał Cię zwolnić” traktował jako żart, tym bardziej, że były mówione niefrasobliwym tonem i zawsze z uśmiechem na ustach. Nigdy też przełożony nie zabrał mu premii toteż Irek sądził, że wszystko jest w porządku. Pewnego dnia ku swojemu zaskoczeniu otrzymał pismo informujące go o rozwiązaniu umowy o pracę.  Jego zaskoczenie było tym większe, że wcześniej ani kierownik, ani szef firmy nie mówili mu, że istnieją jakieś zastrzeżenia co do jego pracy. Poczuł się urażony i niesprawiedliwie potraktowany. Docierały do niego sygnały, że koledzy z pracowni wstawili się za nim do kierownika i szefa , ale to nic nie dało, zaś żaden z przełożonych nie chciał z nim rozmawiać i unikali go.

Irek obecnie jest specjalistą ds. B+R inLab, w poprzedniej firmie nie został wprowadzony do organizacji, tylko rzucony na „głęboką wodę”, miał radzić sobie sam, nie otrzymywał żadnej informacji zwrotnej od przełożonego i nie wiedział, jakie są jego osobiste obszary do rozwoju. W wyniku takiej sytuacji popełniał błędy, co wprowadzało zamieszanie i chaos oraz przyczyniało się bezpośrednio do pogarszania się atmosfery w pracy i powodowało demotywację Irka. 

W inLAB Irek został wdrożony do organizacji zgodnie z planem adaptacyjnym „Poznaj swój inLAB” oraz harmonogramem wdrażania pracownika. Po zrealizowaniu planu adaptacyjnego Irek poznał organizację, swoje obowiązki, kulturę organizacyjną, klientów, techniki sprzedaży produktów i usług oferowanych przez organizację, pracę ze środowiskiem naukowym. Został odpowiednio powitany i zapoznał się z innymi pracownikami, a przede wszystkim członkami zespołu, w którym będzie pracować. Życzliwość okazana Irkowi w pierwszych godzinach jego pracy, spowodowała, że Irek poczuł się członkiem zespołu, gdzie może liczyć na zrozumienie i wsparcie. 

Odpowiednio przeprowadzona adaptacja i sprawny coaching skróciła czas i ilość popełnianych przez Irka błędów i wpłynęła korzystnie na motywację pracownika do wykonywania powierzonych mu obowiązków.
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