SZKOLENIA <  WARSZTATY < MENTORING —:ELOWENTA

Mobbing

| zachowania niepozadane
Zgtoszenia i prowadzenie spraw

CZAS FORMA CENA

2 dni online na zywo 2370 zt netto
16 godzin lub stacjonarnie za osobe


https://elowenta.com/

DLA KOGO 1 PO CO? <= ELOWENTA

PrOCEd u ra To wtasnie do HR trafiajg pierwsze sygnaty,

nieformalne rozmowy, anonimowe informacje

to Zd mal’o i formalne zgloszenia,

HR musi zdecydowag, co zrobi¢ dalej, jak zabez-

HR mUSi WiedZiec" pieczy¢ sytuacje, kto powinien prowadzié

sprawe, jak dokumentowa¢ dziatania i jak nie

co Zro b ic’ d a I Ej stracic¢ bezstronnosci pod presjg organizacji.

SYGNAtL ZGLOSZENIE USTALANIE ZAMKNIECIE DZIALANIA
FAKTOW PO SPRAWIE

SYGNAL POUFNOSC BEZSTRONNOSC

NIE MUSI BYC FORMALNY MA SWOJE GRANICE TRZEBA JA CHRONIC
HR powinien umie¢ reago- HR musi wiedzie¢, jakie Gdy HR zna obie strony,
wac takze na nieformalne informacje moze chroni¢ dziata samodzielnie albo
rozmowy, anonimowe i kiedy sytuacja wymaga sam jest czesScig sprawy,
informacje i sytuacje bez dalszego dziatania. moze by¢ potrzebna
formalnego zgtoszenia. osoba niezalezna.

Dla kogo?

Dla HR Business Partneréw, HR Manageréw i HR Directoréw, People & Culture, Employee Rela-
tions oraz oséb przyjmujacych zgtoszenia i uczestniczgcych w prowadzeniu spraw.

Program uwzglednia zaréwno organizacje z rozbudowanym HR, jak i sytuacje, w ktérych HR dziata
samodzielnie i nie ma wewnatrz firmy drugiej neutralnej osoby.

Program obejmuje caty proces: od pierwszego sygnatu do wnioskéw po zakoriczeniu sprawy.
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CO OBEJMUJE SZKOLENIE? = ELOWENTA

Program szkolenia - dzien 1

Pierwszy dzien prowadzi od rozpoznania problemu i przyjecia informacji do decyzji, jak dalej prowadzi¢
sprawe i jak zabezpieczy¢ sytuacje do czasu jej wyjasnienia.

01 CoHR powinien wiedzie¢ o mobbingu i innych 05 Jak przeprowadzi¢ pierwsza rozmowe

zachowaniach niepozadanych i przyjac zgtoszenie
Granice mobbingu, inne naruszenia, uzasad- Cel rozmowy, potrzebne informacje, fakty
niona krytyka, konflikty, zgtoszenia niepotwier- i interpretacje, dobor pytan, silne emocje
dzone oraz podstawowe réznice UoP/B2B. oraz dokumentowanie pierwszej rozmowy.
(02 Odpowiedzialno$é pracodawcy i rola HR 06 Jakzdecydowaé, co powinno wydarzy¢ sie
dalej
Obowigzki pracodawcy, odpowiedzialnos¢ Ocena charakteru i wagi sytuacji, reakcja
finansowa, podziat odpowiedzialnosci miedzy managera lub HR, formalny proces, komisja,
zarzad, HR i manageréw oraz granice roli HR. osoba prowadzgca lub podmiot zewnetrzny.
(03 Jak HR moze zauwazyé problem, zanim (07 Jakzabezpieczy¢ sytuacje do czasu
pojawi sie formalne zgtoszenie wyjasnienia sprawy
Nieformalne sygnaty, skargi, rotacja, exit Dziatania tymczasowe, wsparcie 0s6b
interview, badania pracownicze i tgczenie zaangazowanych, ryzyko odwetu, poufnos¢,
pojedynczych informacji w szerszy obraz. akta sprawy i bezpieczne przechowywanie
materiatow.

04 Jakinformacja o problemie trafia do HR

Zgtoszenia formalne, nieformalne i anonimo-
we, oczekiwania dotyczgce poufnosci, ochro-
na sygnalistéw oraz wstepna ocena ryzyka.

W trakcie catego szkolnia wypracujesz:

01 02 03
Sciezke decyzyjna od Strukture ustalen Zestaw wczesnych
pierwszego sygnatu do konczacych sprawe sygnatéw, ktére warto
wyboru dalszego sposo- na podstawie analizowa- okresowo analizowac
bu dziatania nego przypadku w organizacji
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CO OBEJMUJE SZKOLENIE?

<= ELOWENTA

Program szkolenia - dzien 2

Drugiego dnia uczestnicy rozwijajg ustalenia z pierwszego dnia i pracujg gtéwnie na konkretnym
przypadku.

08

08

10

1"

Jak zaplanowa¢ ustalanie faktow

Zakres sprawy, chronologia, osoby i zrédta
informacji, dokumenty, komunikatory oraz
wczesniejsze sygnaty i skargi.

Jak prowadzi¢ rozmowy wyjasniajace

Rozmowy z osobg zgtaszajgcg, osoba wskaza-
ng w zgtoszeniu i Swiadkami, dobér pytan,
sprzeczne relacje, emocje i bezstronnos¢.

Jak prowadzi¢ proces i reagowac na nowe
okolicznosci

Nowe informacje i zarzuty, zmiana zakresu
sprawy, mozliwos¢ przedstawienia stanowiska
oraz presja biznesowa i niezaleznos$¢ procesu.

Jak ocenig, co zostato ustalone

Mozliwe wyniki procesu, ocena relacji

i materiatu, czesSciowe potwierdzenie zdarzen
oraz granica miedzy ustaleniami HR a kwalifi-
kacjg prawna.

12

13

14

Jak zakoniczy¢ sprawe i przekaza¢
informacje

Dokumentowanie ustalen, komunikacja

z osobami zaangazowanymi, zakres informa-
cji dla managera i zarzadu oraz poufnos¢

po zakonczeniu procesu.

Co zrobi€ po zakonczeniu sprawy
Dziatania naprawcze i wsparcie, przeciwdzia-

tanie odwetowi i ostracyzmowi, odbudowa
warunkoéw wspétpracy oraz monitoring.

Jak wycigga¢ wnioski i rozwija¢ system

Ocena procedur i kanatéw zgtoszen, luki
ujawnione podczas sprawy, rekomendacje
dla zarzadu i okresowe przeglady systemu.

Otrzymasz:

01

02

03

Wzér notatki z przyjecia
zgtoszenia

Prosty szablon porzadko-
wania informacji
i chronologii sprawy

Materiaty podsumowu-
jace przebieg procesu
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JAK WZIAC UDZIAL? -: ELOWENTA

Wybierz sposob realizacji

Szkolenie realizujemy dla jednej organizacji - online na zywo lub stacjonarnie.

Szkolenie online Szkolenie stacjonarne

2370 zt netto / osoba Wycena indywidualna

Petne 2 dni szkolenia online na zywo. Termin i warunki realizacji ustalamy
Termin ustalamy indywidualnie. indywidualnie. Przygotujemy wycene

dopasowang do liczby uczestnikéw
i potrzeb organizacji.

———> Zapytaj o dostepny termin ——> Zapytaj o szkolenie stacjonarne

Nie wiesz, ktorg forme wybra¢?

Pomozemy dobra¢ sposéb realizacji odpowiedni do liczby uczestnikéw, sposobu pracy zespotu
i sytuacji organizacyjnej. Przyktady i sytuacje decyzyjne dopasowujemy do branzy i realiéw organizacji.

Porozmawiajmy

+48 691 946 755 kontakt@elowenta.com www.elowenta.com

Szczegoty szkolenia

ELOWENTA, Krétka 32B, 47-320 Gogolin, NIP: 8992611690
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