
Poznaj potrzeby szkoleniowe firmy? 

CHECKLISTA FACH i MINI AUDYT - 15 pytań diagnostycznych przed wyborem szkolenia dla firmy 

Sprawdź, czego naprawdę potrzebuje Twój zespół, zanim zaczniesz porównywać szkolenia, trener..ów i oferty. Ta 
checklista pomoże Ci uporządkować potrzeby rozwojowe i przygotować się do rozmowy z firmą szkoleniową. Wypełnij ją 
w około 15 minut, najlepiej odpowiadając na podstawie konkretnych sytuacji z pracy zespołu. 

1. CO CHCEMY ZMIENIĆ? 

1. Jaki konkretny problem chcemy rozwiązać? Nie zaczynaj od nazwy szkolenia. Dokończ zdanie: 

Chcemy, żeby…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

2. W jakich sytuacjach problem jest najbardziej widoczny? Wskaż maksymalnie 3 konkretne sytuacje: 

• podczas pracy z klientem 
• podczas sprzedaży 
• podczas zarządzania zespołem 
• podczas współpracy między działami 
• podczas realizacji zadań 
• podczas rozwiązywania problemów 
• podczas podejmowania decyzji 
• w sytuacjach konfliktowych 
• inne: ……………………………………………….. 

Przykład konkretnej sytuacji: ………………………………………………………………………………………………….…………………………………………. 

3. Co powinno wyglądać inaczej po zakończeniu działań rozwojowych? 

Dzisiaj: …………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………………………. 

Chcemy, żeby: ………………………………………………………………………………………………………………………………………….………………………. 

2. KOGO I CZEGO POTRZEBUJEMY ROZWIJAĆ? 

4. Kogo dokładnie dotyczy potrzeba? 

• właściciele / zarząd 
• managerowie 
• liderzy 
• specjaliści 



• handlowcy 
• pracownicy obsługi klienta 
• nowi pracownicy 
• doświadczeni pracownicy 
• konkretny dział 
• kilka grup 

Która grupa jest najważniejsza i dlaczego?…………………………………………………………………………………………………………………………. 

5. Jakiej kompetencji lub zachowania najbardziej brakuje? 

Zamiast „komunikacja” spróbuj określić konkretnie, np. „przekazywanie trudnej informacji zwrotnej”. 

Potrzebujemy rozwinąć: …………………………….………………………………………………………………………………………….…………………………. 

5. Co pracownicy powinni umieć robić lepiej? 

1. ……………………………………………………………………………….. 

2. ……………………………………………………………………………….. 

3. ……………………………………………………………………………….. 

7. Na jakim poziomie jest dziś ta kompetencja? 

• podstawowym 
• średnim 
• dobrym, ale nierównym 
• zaawansowanym 
• trudno ocenić 

Po czym to poznajemy? ………………………………………………………………………………………………………..………………………………………..…. 

3. JAK POWINNO WYGLĄDAĆ DZIAŁANIE ROZWOJOWE? 

8. Jakiej praktyki potrzebują uczestnicy? 

• ćwiczenia 
• scenki / symulacje 
• case studies 
• praca na rzeczywistych sytuacjach z firmy 
• narzędzia do wykorzystania w pracy 
• informacja zwrotna od trenera 
• wymiana doświadczeń 
• uporządkowanie wiedzy 
• jeszcze nie wiem 

Co powinno być najważniejszym elementem szkolenia? ………………………………………………………………..…………………………………. 



9. Jaka forma rozwoju może najlepiej odpowiadać potrzebie? 

• szkolenie stacjonarne 
• szkolenie online 
• warsztat praktyczny 
• cykl kilku spotkań 
• coaching 
• mentoring 
• program rozwojowy 
• jeszcze nie wiem 

Dlaczego? ………………………………………………..………………………………………………………………………..…………………………………………..…. 

10. Ile czasu możemy realnie przeznaczyć na rozwój? 

Liczba uczestników: ………………………………………………..……… 

Dostępny czas: ………………………………………………………………. 

Preferowana częstotliwość: ………………………………………….. 

Czy możliwa jest praca między sesjami? 

• Tak 
• Nie 
• Nie wiem 

4. JAK ZADBAĆ O WDROŻENIE? 

11. Co może utrudnić wykorzystanie nowych umiejętności? 

• brak czasu 
• brak wsparcia managera 
• procedury 
• brak uprawnień 
• brak narzędzi 
• duże obciążenie pracą 
• brak możliwości ćwiczenia 
• inne: …………………………………………………………………. 

Największa przeszkoda: …………………………………………………………………………………………………………………………………………..………… 

12. Co manager może zrobić po szkoleniu? 

1. ……………………………………………………………………………….. 

2. ……………………………………………………………………………….. 

3. ……………………………………………………………………………….. 



13. Jak uczestnicy będą mogli wykorzystać nowe kompetencje w praktyce? 

W ciągu pierwszych 2 tygodni: ……………………………………………………………………………………………………………………………………....…. 

W kolejnych miesiącach: ……………………………………………………………………………………………………………….………………………….………. 

5. PO CZYM POZNAMY EFEKT? 

14. Co chcemy zmierzyć? 

• zmianę zachowań 
• jakość pracy 
• wyniki sprzedaży 
• liczbę błędów 
• liczbę reklamacji 
• jakość obsługi klienta 
• samodzielność pracowników 
• efektywność 
• ocenę managera 
• inne: …………………………………………………………………. 

Nasz najważniejszy wskaźnik: ……………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

15. Po czym za 1–3 miesiące poznamy, że szkolenie miało sens? 

„Uznajemy, że działania rozwojowe przyniosły efekt, jeżeli…”……………………………………………………………………………………….….. 
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Nasz główny problem: …………………………………………………….…………………………………………………………………………………………….… 

Kogo dotyczy: ………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………. 

Kompetencja / zachowanie do rozwoju: …………………………………………………………………………………………..……………………………. 

Najważniejsza zmiana, którą chcemy zobaczyć: ………………………………………………………………………………………………….…………. 

Preferowana forma rozwoju: …………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

Największa przeszkoda we wdrożeniu: …………………………………………………………………………………………………………………………. 

Jak zmierzymy efekt: …………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

INTERPRETACJA – CO DALEJ? 

Ta checklista nie ma wskazać jednej „właściwej odpowiedzi” ani automatycznie dobrać szkolenia. Jej zadaniem jest 
sprawdzić, czy potrafisz jasno opisać potrzebę i przygotować się do rozmowy z dostawcą. 



 Jesteś dobrze przygotowany do wyboru szkolenia. Jeżeli potrafisz jasno określić: 

• problem, 
• grupę uczestników, 
• konkretną kompetencję, 
• oczekiwaną zmianę, 
• sposób praktycznego wykorzystania wiedzy, 
• warunki wdrożenia, 
• sposób pomiaru efektu. 

Co dalej? Przejdź do porównywania programów i dostawców. Podczas rozmowy sprawdź przede wszystkim, czy 
proponowane rozwiązanie odpowiada na Twoje konkretne potrzeby. 

 Potrzebujesz doprecyzować potrzebę. Jeżeli wiesz, że „coś nie działa”, ale trudno Ci określić: 

• jakie zachowania wymagają zmiany, 
• czego konkretnie brakuje pracownikom, 
• kto powinien zostać objęty rozwojem, 
• po czym poznasz efekt. 

Co dalej Nie wybieraj jeszcze programu tylko na podstawie jego nazwy. Pogłęb diagnozę z managerem, HR-em lub firmą 
szkoleniową. 

 Sama organizacja szkolenia może nie wystarczyć. Jeżeli największe przeszkody dotyczą: 

• procesów, 
• procedur, 
• czasu, 
• narzędzi, 
• uprawnień, 
• organizacji pracy, 
• sposobu zarządzania, 

warto najpierw uwzględnić te czynniki. 

Co dalej? Porozmawiaj z dostawcą nie tylko o szkoleniu, ale o możliwym rozwiązaniu całego problemu. 

Dobra firma szkoleniowa nie powinna zaczynać wyłącznie od prezentacji szkoleń, tylko od poznania Twojej sytuacji. 

To narzędzie ma charakter diagnostyczny i pomaga zidentyfikować obszary wymagające uwagi. Nie zastępuje 
profesjonalnej analizy potrzeb szkoleniowych (TNA) ani konsultacji z ekspertem Fach. 
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