Specifikacija trening resenja

Ovaj dokument namenjen je zaposlenima u trening odeljenju. Klijent naj¢esée nije zainteresovan za sve detalje, posebno u delu B i D ovog dokumenta. Naravno ukoliko klijent to Zeli, moZe
imati uvid u ovaj dokument. U svakom slucaju project manager ima autoritet u ime klijenta. Dokument Ugovor je najvazniji dokument, njegovi delovi se i ovde mogu nadi. Ugovor sluZi i kao
kontrolni dokument trening procesa.

Naziv treninga (projekta)

Big Sky Postovanje poverljivosti podataka pacijenata

Trener zaduZen za oblikovanje ime i prezime

Project manager koji odobrava dokument ime i prezime
Deo A: Ugovaranje trening resenja (poseban dokument)
Deo B: Profil trening reSenja: pregled klju¢nih elemenata trening projekta
Deo C: Vremenski okvir: pregled rokova za oblikovanje svakog modula i pratecih elemenata treninga
Deo D: Plan izvodenja treninga: pregled detaljnog rasporeda i logistickih informacija
Deo B: Profil trening reSenja
Projekat: Big Sky PoStovanje poverljivosti podataka pacijenata

a. b. c. d. e. f. g. h. i j-
Trening modul Ciljevi Nacin rada Provera naucenog Predtrening Vreme provedeno | Brojizvodenja Ucesnici Treneri Experti iz
aktivnosti na treningu problemske
oblasti

Naziv modula Ciljevi treninga iz |Trening u ucionici |Upitnici, testovi  |Sta od u¢esnika  [Koliko sati je Broj treninga koje |Opis ciljne grupe, |Spisak trenera koji [Lista eksperata iz

dokumenta
Ugovor koji se
lodnose na:
poslovni rezultat,
izvrsenje
laktivnosti i
spremnost
Faposlenih

Ciljevi modula
izlistati specificne
i merljive ciljeve
svakog modula
treninga)

Trening na
radnom mestu
Online trening

ali i metodologija:
~ studije slucaja
~igranje uloga
~pregled video
materijala
~storytelling

znanja
Samoprocena
Zadaci u timovima

ocekujemo da
urade/ pripreme,
pre dolaska na
trening

ucesnik ukljucen u
module treninga

je potrebno izvesti
kako bi svi
ucesnici pohadali
trening.

ucesnika

Ce izvoditi modul

oblasti na koji se
odnosi trening,
koji e biti
kontaktirani za
dodatne
informacije i
podrsku
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Modul za Big Sky |Vidi dokument Webinar + Upitnik sa Procitati Ukupno 6 sati 115 treninga, 30 |Svi zaposleni u Stejsi Hinkl Amanda Nol
Medigroup Ugovor Deo |l. Trening u ucionici |ponudenim dokument Propis |2 sata webinar ucesnika po grupi |bolnicama i Nik Pjer Kristin Grin
odgovorima, o poverljivosti 4 sata u ucionici klinikama koji Dejvid Martinez  |Medison Heler
nakon webinara |med imaju pristup Mendi Lok
Situacije iz prakse |dokumentacije dokumentaciji
na treningu u pre webinara. pacijenata
ucionici Nakon zavrsenog
webinara, ucesnik
moZe da
prisustvuje
treningu u
ucionici.
k. IMenadZeri grupe imaju dodeljen godisnji cilj u svom Planu razvoja koji se upravo odnosi na postovanje zakonskih Propisa.
Strategija APR lOvo Ce se dalje odraziti na podrsku u ovom smeru ka supervizorima, od njih ka zaposlenima.
l. Uvedena je praksa menadZerskog audita u prvih 90 dana nakon treninga, obilazaka zaposlenih i davanje povratne informacije na licu mesta o postovanju zahteva Propisa.
Strategija IMenadZeri grupe se osvréu na aktivnosti i u¢enje tokom treninga i proveravaju i podrZavaju akcione planove zaposlenih da se eliminisu lose navike.
transfera

Deo C: Vremenski okvir
Projekat: Big Sky PoStovanje poverljivosti podataka pacijenata
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a.
Trening modul

b.

Komponente modula (ciljevi,
predtrening aktivnosti, testovi, e-
podrska, scenarija za analizu,
scenarija za igranje uloga, potrebne
nabavke...)

c.
Verzije modula i rokovi za zavrsetak

d.
Rokovi za APR i transfer strategiju

e.
Trening za trenere

f.
Pilot trening

8.
Pocetak izvodenja
za ciljnu grupu

Naziv modula Naziv svake od komponenti Datum Datum Datum i lokacija | Datumilokacija | Datum ilokacija
Modul za Big Sky |Postavljeni ciljevi treninga (dokument Zavrseno 10 avgust: Priprema sastanka sa CEO
Medigroup Ugovor DEO 1) koji se odnose na: sa jasnim smernicama, kako bi
poslovni rezultat, izvrsenje aktivnosti i pojasnio menadZerima grupe njihovu
spremnost zaposlenih ulogu i ocekivanja od nje
Postavljeni ciljevi modula (izlistati 10 avgust: Priprema uputstva i
specificne i merljive ciljeve svakog 12 jun jednostavne Cek liste za menadZere

modula treninga)

Priprema veZbe igranje uloga i
procene znanja

Priprema sadrZaja webinara i mini
video scenarija

Provera uradenog od strane eksperta:
Dejvid Martinez

verzija 1 16 jun

verzija 1 15 jul

30ul

grupe prilikom audita

9 juli: formulisanje godisnjih ciljeva za
menadZere i dostaviti CEO na
odobrenje

10 avgust: komuniciranje novih ciljeva
sa menadZerima i dostavljanje forme
za pracenje

Vidi Deo Il dokument Ugovor
za APR strategiju vidi Deo B tacka k.

7 avgust

Velika sala Il sprat

10 avgust

Trening sala 26

Bice definisano
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Deo D: Plan izvodenja treninga
Projekat: Big Sky Postovanje poverljivosti podataka pacijenata

h. .
b. c. d. e. f. 8. X j-
a. S . . . I L . Potreban i. R
X Broj ucesnika i Datum pocetka | Datum zavrSetka Optimalna Trajanje treninga i| Potrebna audio . . . Treneri koji
Trening modul .., ) . e ) . . N Stampani Postavka ucionice | ., h
odeljenje treninga treninga veli¢ina grupe broj treninga | vizuelna podrska materijal izvode trening
Naziv modula Koliko ljudi ¢e Datum Datum od xx do yy Broj sati Primer.lap top Primer. Primer. Ime trenera za
pohadati modul; u provedeno na projektor i Brosure Teatar, svaki modul
kojim odeljenjima treningu i broj flipchart Evaluacioni Skolska ucionica,
rade treninga koji ¢e upitnici U oblik,
biti ponuden ovoj Posteri grupe stolova
ciljnoj grupi
Modul za Big Sky [Odeljenje 15 avgust 16 avgust od 20- 30 6 sati, lap top Radne sveske za  |Okrugli sto Amanda Noel i
Medigroup lodministracije 40 2 puta izvodenje |projektor ucesnike i Amber Lok
zaposlenih za odeljenje zvucnici Stampani scenariji

administracije

za veZbu
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k.
Sprovodenje na radnom mestu

Predtrening aktinosti

APR strategija

Strategija transfera

Datum obavestavanja ucesnika o pocetku programai
aktivnostima koje se od njih ocekuju i ko to radi

Datum pokretanje strategije APR i ko to radi

Datum pokretanja strategije transfera i ko ¢e to da radi

10 avgust
Dostavljanje dokumenta Propis za Citanje
papirna ili pdf opcija
Dejvid Ksu

vidi dokumet Ugovor Deo Il Predtrening aktivnosti

Vidi deo B, tacka K. Ovog dokumenta

10i 17 avgust
Dejvid Ksu
Videti tacku I. Ovog dela

.
Sprovodenje strategije transfera, plan i rokovi

Pojasnite strategiju transfera i prikazite vremenski plan.

10 avgusta komunikacija od CEO ka menadZerima grupe i glavnim sestrama o njihovim ulogama, odgovornostima i ocekivanjima.

Posebno se akcenat stavlja na hitne akcije da se adekvatno rukuje poverljivom dokumentacijom i izbegnu potencijalne Zalbe. Svaki menadZer grupe dobija godisnji cilj na temu
primene i poStovanja zakonskih propisa, koji je deo razvojnog plana i godisnje procene ucinka.
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Strategije za oblikovanje treninga
Kako da se trening "zalepi"

U nastakvu je data mala kolekcija najboljih smernica iz prakse za oblikovanje treninga. Pracenjem smernica

mi podrZavamo ucenje i primenu naucenog, kao i stvaranje novih radnih navika.

1

Sadrzaj treninga treba da se odnosi na izvrsenje poslovnih aktivnosti koje se dalje odrazavaju na

poslovni rezultat.

Postavite ciljeve treninga tako da je kroz njih bude jasno Sta ¢e ucesnici moci da urade na svom

radnom mestu

Sadrzaj treninga treba da se odnosi na nekoliko kljuénih aspekata rada, bolje nego da je trening

sveobuhvatan. (20:80)

4 |Postavite trening tako da je izdeljen u nekoliko segmenata, Sto olaksava ucenje.
Objasnite ucesnicima ZASTO je vazan trening i njihovo prisustvo: potreba da se unapredi poslovni

5 [rezultat, dokazi o nedostatku znanja ili vestina, ili uticaj novih znanja i vestina na izvrSenje i poslovni
rezultat.

6 [Pomozite ucesnicima da sagledaju licne benefite ucenja: " Sta tu ima za mene".
Na pocetku treninga povedite diskusiju o izazovima na radnom mestu, a tokom treninga se osvrdite i

7
razmatrajte te scenarije.
Kada dajete smernice i poduéavate, uvek uvezujte nova znanja i vestine sa onim 3to ucesnici ve¢ znaju.

8

9 Obezbedite uslove tokom treninga da ucesnici mogu da slobodno iznose ideje, razmisljanja, probleme.

10 |Obezbedite vise prilika da se diskutuje o naucenim lekcijama.

11 [Veibe treba da budu raznovrsne i podsticajne. Sprovedite Sto viSe veZbi koje su uvezane sa realnim
primerima i situacijom na radnom mestu.

12 |Dajte uc€esnicima priliku da resavaju studije slucaja i Citaju relevantne ¢lanke.

13 |Menjajte sastav grupa tokom vezbi kako bi ucesnici bili upoznati sa razlicitim perspektivama.

14 |Tokom veZbi ucesnicima odmah dajte povratnu informaciju na ponasanje.

15 |Podsticite uCesnike da jedni drugima daju povratne informacije.

16 |Obezbedite ucesnicima korak po korak uputstva, kako pisana tako i vizuelna, kako bi bolje razumeli
ocekivan nacin izvrsenja aktivnosti.

17 |lzdvojite vreme za uCesnike da iznose svoje brige i planove za sprovodenje naucenog.

18 |Pruzite podrdku ulenju kroz postrening aktivnosti: grupni koucing, radionice nakon treninga,
menadZment kouding...

19 |Nakon treninga obezbedite im brosure, formulare, literaturu koja ¢e im pomoci u podsecanju i
primeni naucenog.

20 [Podstaknite ucesnike da sa rukovodiocem naprave ugovor o ucenju i sprovodenju naucenog( ili

akcioni plan.)




Ugovor o ucenju i primeni naucenog

Ucesnik Rukovodilac Datum

Deo |

Ugovaraju se ciljevi ucenja koje je potrebno ostvariti na treningu, ali i cilj koji se odnosi na izvrSenje
poslovnih aktivnosti koji treba ostvariti nakon treninga.

Konkretne aktivnosti treba dogovoriti i zabeleziti. Rezultat beleZimo onda kada se i pojavi.

A. Cilj koji se odnosi na ucenje: ...

aktivnost rezultat
aktivnost rezultat
aktivnost rezultat
B. Cilj koji se odnosi na izvrSenje poslovnih aktivnosti

aktivnost rezultat
aktivnost rezultat
aktivnost rezultat
Deo ll

Ugovaraju se konkretni zadaci koji su u skladu sa ciljevima iz Dela | kroz koje ¢e zaposleni dobiti

mogucnost da primeni nauceno na treningu. Ocekivani benefiti ovih zadataka su zabeleZeni i postignuta

posvecenost.

A. Zadatak nakon treninga: ...

Saglasni smo de ¢e ovaj zadatak doprineti ucesniku
(ime i prezime), kako i samom odeljenju u...

Rukovodilac se obavezuje da cCe... Potpis

Ucesnik se obavezuje da ce Potpis
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