ALCHEMIA HOTELARSTWA®

Organizacja pracy

Jak tworzyc procedury w organizacji
i kompetencji dla pracownikow?

Robert WEGLARZ
Andrzej KOWALCZYK



ALCHEMIA HOTELARSTWA

JAK sobie radzi¢ w sytuacjach kiedy:

e goscie sie skarzg na jakosc¢ ustug,

pojawiaja sie reklamacje,
e spadajg opinie na portalach,

trzeba udziela¢ rabatéw i rekompensat,

pracownicy popetniajg kosztowne btedy

NA co trzeba koniecznie zwracaé uwage:

® na poziom zasobdw i przygotowanie pracownikéw do pracy

e na skutecznos$¢ obowigzujgcych procedur i instrukcji

¢ na planowanie rozwoju pracownikéw

® na poprawne stworzenie zakresdw odpowiedzialnosci i kompetencji
e na skutecznos¢ pracy i postep w rozwoju u pracownikéw

CEL SZKOLENIA - celem szkolenia jest nabycie praktycznej wiedzy i umiejetnosci z zakresu

tworzenia procedur, kompetencji, oraz prowadzenia pracownika w poszczegdlnych fazach

jego rozwoju w organizacji

ZAKRES TEMATYCZNY:

1.

w

10.

11.

12.

13.
14.
15.

Kompetencje i procedury — najcenniejsze aktywa twojej organizacji — jak je stworzy¢, zeby
dawaty ci wartos¢ na lata

Rola procedur i jasnych kompetencji w pracy w swoim dziale

Najczestsze btedy dotyczace tworzenia procedur i kompetencji

Na czym polega wysoko jakosciowa obstuga Goscia w poszczegdlnych obszarach
ustugowych?

Jakie tworzyé standardy i procedury serwisowe w obstudze Gosci, zeby zapewnic
i utrzymywac wysoka jako$¢é uslug

Rola standardéw obstugi w pracy wsrdd pokolenia 20-latkow?

Jak poprawnie tworzy¢ procedury, zeby byly zrozumiate i umozliwiaty powtarzalnosé
i wysoka jakos¢ dziatan

Jak tworzy¢ kompetencje na poziomie niewykwalifikowanym, wykwalifikowanym,
eksperckim i przywddczym — na kazdym stanowisku pracy

Rola kompetencji i procedur w dbaniu o skutecznos¢ biznesowa

Jak prowadzi¢ rozmowe rozwijajgcg z pracownikiem, zeby byta efektywna i zapewniata
postep w dziataniu

Jak sprawi¢, zeby pracownik miat pewnos¢ odnosnie swojego postepu w wykonywanej
pracy i jak unika¢ w tym procesie emocjonalnych ocen, niesprawiedliwosci, efektu silnej
reki, lub efektu wyréwnywania szans

Jakich wskaznikow behawioralnych uzywaé¢ podczas rozmowy rozwijajgcej i jak
wykorzysta¢ posiadane kompetencje w zawodowym rozwoju pracownika

Jak lider moze spiera¢ w rozwoju pracownika wykorzystujgc matryce kompetenc;ji

lle czasu potrzeba, zeby mie¢ wykwalifikowanego pracownika

Jakich metod trzeba unikac, a jakie wykorzystaé¢ w procesie rozwoju pracownika
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Ponadto na szkoleniu dowiesz sie:
e co robici jak, zeby skutecznie utrzymywac jakos$¢ w organizacji?
e jak dobrze organizowad prace z myslg o wysokiej jakosci?
e z jakich narzedzi korzysta¢ do doskonalenia organizacji pracy

o tym jak wtdrzyé procedury i kompetencje, zeby stuzyty w twojej firmie na lata
o tym jakimi wskaznikami mierzy¢ rozwdj kompetencji Twoich pracownikéw

CO WYNIESIESZ ZE SZKOLENIA?
e zrobiong mape kompetenc;ji dla twojego dziatu
e wiedze jak pouktadad sobie procedury
e jak skutecznie wspiera¢ w rozwoju pracownika
e jak obiektywnie oceniaé prace swoich wspétpracownikéw na podstawie wskaznikdw
behawioralnych
e jak przeprowadzac z pracownikiem rozmowe rozwijajaca

JAKIE ZASPOKOISZ POTRZEBY?
e spokoju podczas pracy

dobrej organizacji pracy
e przewidywalnosci nastepstw dziatan

sprawiedliwej oceny jakosci wykonywanej pracy



