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1. Cel i zakres procedury

Celem procedury jest okreSlenie sposobu 1 termindw oceny szkolen przez
pracownikow Starostwa Powiatu Wolominskiego oraz przez przetozonych.

Procedura obejmuje swoim zakresem: okreslenie wiasciciela procedury, okreslenie
0so0b odpowiedzialnych za aktualizacj¢ procedury i1 realizacje poszczegdlnych jej etapow,
wskazniki wedlug jakich dokonywana jest ocena oraz jakie czynniki sa priorytetowe,
obowiazek oceny szkolenia przez kazdego pracownika po odbytym szkoleniu oraz oceny
odroczonej przez pracownika i przetozonego, terminy oceny biezacej i odroczonej oraz termin
przekazania wypetnionych ankiet, obowiazek uwzgledniania wynikOw ocen przy tworzeniu i
aktualizacji bazy firm szkoleniowych, wzory ankiet do oceny biezacej 1 odroczone;.

2. Wlasciciel procedury

Wiascicielem procedury jest Starostwo Powiatu Wotominskiego.

3. Wykaz odpowiedzialnoS$ci

Starosta Powiatu Wotominskiego — odpowiedzialny za aktualizacjg procedury.

Sekretarz Powiatu — odpowiedzialny za weryfikacje¢ ofert szkoleniowych z uwzglednieniem
wynikow oceny szkolen.

Naczelnik Wydzialu Organizacji i Kadr — nadzér merytoryczny nad stosowaniem i
przestrzeganiem procedury, analiza wynikdw oceny szkolen.

Pracownik Wydzialu Organizacji i Kadr — dostarczanie i zbieranie ankiet oceny szkolenia
oraz wprowadzenie wynikow ankiet.

Pracownik — uczestnik szkolenia — odpowiedzialny za wypelnienie ankiety i dostarczenie do
Wydziatu Organizacji i Kadr w wymaganym terminie.

4. Terminv przeprowadzania oceny szkolen

Ocena szkolen przeprowadzana jest w dwoch terminach:
4.1. T ocena — przeprowadzana jest przez pracownika — uczestnika szkolenia, w formie
ankiety —terminie 7 dni od daty zakonczenia szkolenia.
4.2. 1II ocena — odroczona - przeprowadzana jest przez pracownika — uczestnika
szkolenia w terminie 6 miesi¢cy od daty zakonczenia szkolenia.

5. Tryvb postepowania

5.1.Kazdy pracownik, po zakonczeniu szkolenia ma obowiazek zgtosi¢ si¢ do Pracownika
Wydziatu Organizacji i Kadr w terminie okreslonym w punkcie 4.1. niniejszej
Procedury w celu dokonania oceny wstgpnej szkolenia. Ocena szkolenia wstgpna
przeprowadzana jest w formie ankiety, ktora wypetnia pracownik — wzér ankiety
stanowi Zatacznik Nr 1 do Procedury Oceny Szkolen.

5.2.W przypadku, gdy pracownik nie zgtosi si¢ w terminie okreslonym w punkcie 4.1.,
Pracownik Wydzialu Organizacji 1 Kadr na podstawie rejestru szkolen, wzywa
pracownika do zgloszenia si¢ 1 wypetnienia ankiety.



5.3.0cena szkolenia odroczona przeprowadzana jest w terminie okreslonym w punkcie
4.2. niniejszej Procedury przez pracownika - uczestnika szkolenia oraz przez jego
przetozonego.

5.4.0cena szkolenia odroczona przeprowadzana jest na podstawie ankiety wypelnionej
przez pracownika — uczestnika szkolenia, wedtug wzoru stanowiacego Zatacznik Nr 2
do Procedury Oceny Szkolen oraz opatrzona ewentualnym komentarzem
przetozonego.

5.5.Wskazniki, wedlug ktorych dokonywana jest ocena wstgpna szkolenia:
- strona merytoryczna szkolenia,
- metodyka szkolenia,
- tematyka szkolenia,
- organizacja szkolenia,
- czas szkolenia.
Wskazniki priorytetowe to: strona merytoryczna szkolenia, tematyka szkolenia,
metodyka szkolenia. W oparciu o te wskazniki dokonywana begdzie ocena firm
szkoleniowych oraz aktualizowana baza firm szkoleniowych.

5.6.Wskazniki, wedtug ktérych przeprowadzana jest ocena odroczona szkolenia:
- ulatwienia w wykonywaniu pracy,
- efektywnos¢ pracy,
- pomoc po szkoleniu.
Na zakonczenie ankiety oceny odroczonej swoja opini¢ wyraza i przestawia uwagi
przetozony pracownika.

6. Zalaczniki do procedury

Wzér Ocena wstgpna szkolenia — Zatacznik Nr 1 do Procedury oceny szkolen
Wz6r Ocena odroczona - pracownik — Zatacznik Nr 2 do Procedury oceny szkolen



Zalacznik Nr 1 do
Procedury oceny szkolen

WZOR
Ocena wstepna szkolenia

Imig 1 NAZWISKO PTACOWNIKA ....ccviiiiiiieeiiieciie ettt ettt e e s aee e s aaee e sabae e sseeenne

Wydzial 1 StANOWISKO PIACY ...eviiieiiiiiiiieeiiie ettt et e e sae e e sve e et eeessaeeesaeeesnaeesnseeessneeenns

Informacje o szkoleniu

Temat szkolenia

Firma/organizator szkolenia

Imig¢ i nazwisko
prowadzacego/prowadzacych szkolenie

Koszt szkolenia
(bez kosztu delegacji)

Miejsce szkolenia
(miejscowos¢, adres)

Ilo$¢ godzin/dni zajeé

Data szkolenia




Ocena szkolenia

Strona merytoryczna szkolenia Ocena w skali od 1 do 6
1 najstabsza, 6 najlepsza

Znajomos$¢ tematu przez wykladowce

Umiejetnos¢ przekazania tresci przez wykladowce

Zaspokojenie oczekiwan w stosunku do tematu

Uzyskanie odpowiedzi na zadawane pytania

Metodyka szkolenia Ocena w skali od 1 do 6
1 najstabsza, 6 najlepsza

Ocena wykladow — czy przekazywane tresci byly
zrozumiale

Ocena ¢wiczen — czy prowadzone ¢wiczenia beda/sa
przydatne w dalszej pracy

Ocena studiow przypadkow — czy podawane
przyklady mialy odniesienie do twojej pracy

Tematyka szkolenia Ocena w skali od 1 do 6
1 najstabsza, 6 najlepsza

Zdobycie nowej wiedzy

Zdobycie nowych umiejetnosci

Przydatno$¢ w praktyce

Czy temat zostal omowiony w sposob wyczerpujacy

Organizacja szkolenia Ocena w skali od 1 do 6
1 najstabsza, 6 najlepsza

Warunki, w jakich prowadzone bylo szkolenie

Przestrzeganie planu zajeé

Przygotowanie materialow szkoleniowych

Czas szkolenia Ocena w skali od 1 do 6
1 najstabsza, 6 najlepsza

Czas trwania szkolenia




Zalacznik Nr 2 do
Procedury oceny szkolen

WZOR
Ocena odroczona szkolenia

Imig 1 NAZWISKO PrACOWNIKA .......oiuiiiiiiiiiiiiee et

Wydziat 1 StANOWISKO PIACY ..eovvieiiieiiiiiieiie ettt ettt ee et et eebeesnseesaesnaaens

Informacje o szkoleniu

Temat szkolenia

Firma/organizator szkolenia

Imig¢ i nazwisko
prowadzacego/prowadzacych szkolenie

Data szkolenia




Ocena odroczona

1. W jaki sposob szkolenie utatwito wykonywanie obowiazkow?

3. Czy po szkoleniu masz kontakt z wyktadowca/wyktadowcami i czy mozesz w razie
watpliwos¢ korzystac z ich pomocy?
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