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Procedura monitorowania szkolen w Podkarpackiej Akademii Umiejetnosci

1. Cel procedury

Celem procedury jest okreslenie jednolitych zasad monitorowania szkolen
organizowanych przez firme, w tym: oceny ich jakosci, skutecznosci oraz zgodnosci
z potrzebami uczestnikdw. Monitorowanie szkolen ma na celu doskonalenie procesu
edukacyjnego i podnoszenie kompetencji kadry oraz jakosci oferowanych szkolen.

2. Zakres procedury
Procedura obejmuje wszystkie szkolenia:
o otwarte - prowadzone dla klientéw indywidualnych,
o zamkniete - prowadzone na zlecenie instytucji, organizacji lub
przedsiebiorcy,

Dotyczy wszystkich etapdw: od planowania szkolen, poprzez ich realizacje, az po
ocene efektow.

3. Definicje
e Monitoring szkolen - systematyczne obserwowanie, dokumentowanie i
ocenianie przebiegu szkolen oraz efektéw, jakie przynosza.
o Ewaluacja szkolenia - proces oceny skutecznosci szkolenia (wiedza,
umiejetnosci, postawy).
+ Rejestr szkolen - zestawienie wszystkich przeprowadzonych szkolen,
obejmujace ich tematyke, uczestnikow, daty i oceny.

4. Odpowiedzialnosci
o Kierownik - planowanie i koordynowanie procesu monitorowania,
prowadzenie dokumentacji, opracowywanie raportow.
e Trenerzy / prowadzacy szkolenie - przekazywanie informacji zwrotnych,
przygotowanie raportu z realizacji szkolenia.
e Uczestnicy - udziat w szkoleniach, wypetnianie ankiet ewaluacyjnych.

5. Opis postepowania

5.1. Planowanie monitorowania szkolen
1. Do kazdego szkolenia okresla sie cele, oczekiwane efekty i metody ich
weryfikacji.
2. Sporzadza sie zestawienie planowanych szkolen.

5.2. Realizacja i biezacy monitoring szkolen

1. Kazde szkolenie jest dokumentowane: lista obecnosci, agenda, materiaty
dydaktyczne.

2. Przed rozpoczeciem szkolenia uczestnicy mogg wypetnic¢ krotkg ankiete
diagnozujaca oczekiwania.

3. W trakcie szkolenia prowadzacy ocenia zaangazowanie uczestnikow i
ewentualnie raportuje problemy organizacyjne (np. brak sprzetu,
opdznienia).

5.3. Ocena po szkoleniu (ewaluacja)
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1. Po kazdym szkoleniu uczestnicy wypetniajg ankiete ewaluacyjng (papierowg
lub online) - oceniajg np.:
e przydatnosc¢ szkolenia,
e kompetencje prowadzacego,
e organizacje szkolenia,
e rekomendacje do przysztych dziatan.

5.4. Monitorowanie efektow szkolen w czasie
1. Uczestnicy obserwuja, czy zdobyta wiedza i umiejetnosci sg im przydatne i
majg mozliwos¢ kontaktu z trenerem oraz firmg w celu weryfikacji
umiejetnosci czy skorzystania z dodatkowych szkolen.

5.5. Raportowanie i dziatania korygujace
1. Jesli szkolenie nie spetnia oczekiwan (np. niska ocena uczestnikéw, brak
efektéw), kierownictwo podejmuje dziatania korygujace:
e wybdr innego dostawcy/trenera,
e zmiana programu szkolenia,
e dodatkowe zajecia uzupetniajqce.

6. Dokumentacja
e Plan szkolen,
e Listy obecnosci,
e Ankiety ewaluacyjne,
o Notatki ze szkolen,

7. Postanowienia koncowe
e Procedura jest obowigzkowa dla wszystkich pracownikéw zaangazowanych w
organizacje
i realizacje szkolen.
e Podlega przegladowi raz w roku i aktualizacji, jesli zmieniajg sie przepisy
prawa, wymagania certyfikacyjne lub polityka firmy.

Wprowadza sie z dniem 02.01.2024 r.
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