Zalacznik Nr 5 8

do zarzadzenia Nr.........cceeuveees
Lubuskiego Wojewddzkiego
Lekarza Weterynarii z dnia

30 pazdziernika 2012 r.

w sprawie Programu
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
w Wojewddzkim Inspektoracie
Weterynarii w Zielonej Gorze

PROCEDURA

polityki szkoleniowej | rozwoju



§1.

1. Realizacja polityki szkolen i rozwoju Wojewodzkiego Inspektoratu Weterynarii zwanego

dalej Inspektoratem, odbywa si¢ zgodnie z:

1) ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505
z p6zn. zm.);

2) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94
Z pozn. zm.) oraz innymi przepisami prawa dotyczgcymi ksztalcenia;

3) rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 06 pazdziernika 2010 r. w sprawie
szczegblowych warunkéw organizowania i prowadzenia szkolen w stuzbie cywilnej
(Dz. U. Nr 190, poz. 1274);

4) zarzadzeniem Nr 70 Prezesa Rady Ministrow z dnia 06 pazdziernika 2011 r. w sprawie
wytycznych w zakresie przestrzegania zasad sluzby cywilnej oraz w sprawie zasad
etyki korpusu stuzby cywilnej (M.P. Nr 93, poz. 953);

5) zarzadzeniem Nr 3 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 30 maja 2012 r. w sprawie
standardow zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilne;;

6) zasadami zawartymi w niniejszej procedurze.

2. Procedurg polityki szkolen i rozwoju stosuje si¢ do wszystkich pracownikow korpusu
stuzby cywilnej, a takze zgodnie z potrzebami Inspektoratu do pracownikow nie
wchodzacych w sktad korpusu.

3. Uczestniczenie w szkoleniach jest traktowane na réwni z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych.

4. Polityka szkolen i rozwoju to narzedzie dlugookresowego zarzadzania kadrami

Inspektoratu, ktorej nadrzednym celem jest:

1) state podnoszenie lub utrzymanie optymalnego poziomu zawodowego i etycznego
pracownikow, pozwalajacego na skuteczng realizacj¢ zadan w ciggle zmieniajacych si¢
warunkach i rosngcych oczekiwaniach spotecznych;

2) zapewnienie spdjnosci w zakresie organizacji, realizacji oraz oceny jakoSci i

efektywnosci szkolen;

3) standaryzacja wykorzystywanych narzedzi w celu racjonalnego inwestowania
W rozwdj zawodowy kapitatu ludzkiego Inspektoratu.

5. Wymieniona polityka jako proces uwzglgdniajacy misje i cele stuzby cywilnej,
Inspektoratu oraz plany rozwoju zawodowego pracownikow, podaje zasady i1 narzedzia
wspierajace realizacj¢ poszczegolnych etapow:

1) identyfikacji potrzeb rozwojowych (szkoleniowych);

2) planowania dziatan rozwojowych (szkolen);

3) realizacji dziatan rozwojowych (szkolen);

4) oceny jakosci i efektywnos$ci dziatan rozwojowych ( szkolen),

5) opracowania sprawozdania z realizacji dziatan rozwojowych (szkolen).

6. Punktem wyjscia do realizacji polityki szkolen i rozwoju oraz jej skutecznosci jest:

1) Program Zarzadzania Zasobami Ludzkimi Inspektoratu, ktory jasno i precyzyjnie
okresla cele, ktorym szkolenia sa podporzadkowane, i ktore pozwalaja na zachowanie
efektywnosci zarowno operacyjnej jak i ekonomicznej, a takze na mierzenie efektow
podejmowanych dziatan;



2) skuteczno$¢ realizowanej polityki jest w duzym stopniu zalezna od stopnia jej
powigzania z pozostalymi obszarami zarzadzania: polityka kadrowa, ptacowa czy
motywacyjng.

§2.

1. W niniejsze procedurze rozwdj zawodowy rozumiany jest jako rozwdj pracownika
w obrgbie Inspektoratu, zgodny z potrzebami i mozliwosciami Inspektoratu oraz
pracownika. W tym znaczeniu jest to:

1) ciagly proces zdobywania lub doskonalenia wiedzy i umiejetnosci’, ktore odnosza sie
do wykonywanego zawodu, wykonywanych obowigzkéw stuzbowych lub §rodowiska
pracy;

2) proces, ktory taczy rozwdj osobisty pracownikoéw, ich zaplanowane $ciezki kariery,
Z celami i strategia Inspektoratu;

3) proces, ktory zapewnia wyszkolonych, posiadajacych informacje niezbedne do
wykonywania pracy, zmotywowanych pracownikow.

2. Do form, ktore wspieraja rozwdj zawodowy pracownikow Inspektoratu, zapewniajgc
wysoki poziom kompetencji oraz podniesienie poziomu etycznego cztonkéw korpusu
zalicza si¢ nastepujace dziatania rozwojowe:

1) podnoszenie kwalifikacji? poprzez:
a) egzaminy eksternistyczne,
b) egzaminy potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,
c) nauke¢ w szkole $redniej i egzaminy maturalne,
d) studia i egzaminy dyplomowe (takze podyplomowe i doktoranckie);

2) podnoszenie  kwalifikacji ~ poprzez  szkolenia,  ktére  obejmuja  udzial

W przedsiewzieciach, np.:

a) jednorazowych lub cyklicznych,

b) organizowanych wewnetrznie lub zewnetrznie,

c) centralnych, powszechnych, specjalistycznych (branzowych), czy w ramach
Indywidualnego Programu Rozwoju Zawodowego,

d) otwartych lub zamknigtych,

e) obligatoryjnych lub fakultatywnych,

f) bezposrednich z trenerem lub z wykorzystaniem technologii teleinformatycznych3
czy hyb4ryd0wych (taczacych szkolenia bezposrednie i teleinformatyczne - blended
learning”);

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez samodoskonalenie, ktore obejmuje m.in.:
a) samoksztalcenie (np. literatura branzowa, orzecznictwo, wiedza pozyskiwana we
wlasnym zakresie, inne),

! Wymagaf kompetencyjnych w zakresie: wiedzy, umiejetnosci, uzdolnien, stylu dziatania, osobowosci,
wyznawanych zasad, zainteresowan, innych cech, ktore rozwijane w procesie pracy prowadza do osiggania
zatozonych celow.

2 W rozumieniu art. 103" § 1 k. p. przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumie si¢ zdobywanie lub
uzupetnianie wiedzy i umiejgtnosci przez pracownika, z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgoda.

¥ Szkolenia prowadzone na odleglo$¢ umozliwiajace zdobywanie wiedzy w dogodnym miejscu i czasie, jednak
bez interakcji, np. e-learning, z mozliwoscia sprawdzenia przyswajania wiedzy przy pomocy post-testu.

* Ksztalcenie mieszane, hybrydowe pozwalajace na polaczenie tradycyjnych szkolen z komplementarnymi
szkoleniami wykorzystujacymi technologie teleinformatyczne.



b) wuczenie poprzez dziatanie, poprzez zdobywanie dos$wiadczenia na stanowisku
pracy (np. =zespoly =zadaniowe, projekty, zastepstwa, wykonywanie
analiz/ekspertyz, roznorodnych funkcji zawodowych),

C) uczenie si¢ od innych (obserwacja, instruktaz, dyskusje z ekspertami, konsultacje,
wizyty studyjne, mentoring®);

4) podnoszenie kwalifikacji poprzez inne formy, jak:
a) staze,
b) praktyki,
c) job enlargement®,
d) coaching’.

3. Do metod wykorzystywanych w szkoleniach zalicza si¢, m.in.:

1) wyktad — tradycyjng metod¢ nauczania polegajaca na przekazywaniu informacji do
duzej grupy uczestnikow, powodujaca zmiany w poziomie wiedzy, nie umiejetnosci;

2) prezentacj¢ multimedialng — audiowizualng forme¢ przedstawiania wyktadu, referatu
itp., z jednoczesnym oddzialywaniem na wzrok i shuch uczestnikow powodujacym
wieksze zaangazowanie uczestnikow;

3) dyskusje — polegajacg na wymianie zdan mi¢dzy uczestnikami szkolenia, szczeg6lnie
Z duzym doswiadczeniem, co daje mozliwo$¢ wyrazania wtasnych opinii, analizowania
réznych punktéw widzenia, pelniejszego uchwycenia istoty sprawy;

4) studium przypadku (case study) — polegajace na analizie opracowanych przypadkow
(z przyczynami i skutkami), ktora stuzy doskonaleniu posiadanych zdolnosci
w zakresie poszukiwania informacji, mys$lenia analitycznego i twdrczego, uczy pracy
zespotowej, integruje wiedz¢ praktyczng i teoretyczng;

5) symulacje (odgrywanie rol, scenek) — metod¢ postugujacg si¢ uproszczonym modelem
rzeczywistosci (wirtualnym lub realnym), ktéry pozwala na analize problemow
i szukanie rozwigzan, wykorzystywanie wiedzy teoretycznej w praktyce oraz
doskonalenie umiejgtnosci podejmowania decyzji w grupie, ksztaltuje postawy
i zachowania uczestnikow, w przypadku filmowania symulacji takze analiza mowy
ciata, symulacja ozywia szkolenie jednak wymaga akceptacji uczestnikow;

6) burz¢ moézgow (tworcze myslenie) — kreatywng metode umozliwiajaca swobodng
wymian¢ pogladow w grupie w celu poszukiwania nowych pomystéw rozwigzania
problemu, metoda ta wymaga atmosfery wzajemnego zaufania w grupie.

4. W celu zapewnienia wysokiej efektywnosci i standardow szkolen nalezy dbac o:
1) dopasowanie wielko$ci grupy do tematyki i formy oraz metody szkolenia;
2) dopasowanie poziomu szkolenia do poziomu wiedzy uczestnikow;
3) stosowanie pre i post testow, pozwalajacych na sprawdzenie przyrostu wiedzy;
4) stosowanie ankiet indywidualnej oceny szkolenia.

5. Szkolenia pracownikow:
1) wynikajace z potrzeb pracodawcy sa w petni finansowane przez Inspektorat;
2) mozliwe jest wspolfinansowanie szkolen, np. jezykowych realizowanych po godzinach

pracy,

® Sprawowanie opieki nad rozwojem i kariera pracownika, wykorzystanie wiedzy i do$wiadczenia mistrza
W oparciu 0 osobiste relacje.

® Poszerzenie zakresu kompetencji przez zwickszenie liczby zadan.

" Aktywna wspolpraca przetozonego/trenera z podwladnym majaca na celu eliminowanie bledow w pracy,
poglebienie wiedzy, szybkie wydobycie potencjatu pracownika i wspieranie jego rozwoju zawodowego.



3) dodatkowo pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe =z inicjatywy
pracodawcy albo za jego zgoda, a takze na innych zasadach przystugujg uprawnienia
okreSlone na podstawie przepisow kodeksu pracy W umowie, zwanej umowa
lojalno$ciowa, okreslajaca wzajemne prawa i obowigzki stron®.

6. W celu racjonalnego planowania oraz motywowania rozwoju zawodowego pracownikow
tworzy si¢ Indywidualne Programy Rozwoju Zawodowego (IPRZ) bedace podstawa
do prowadzenia dziatah rozwojowych, poprzez:

1) poznanie przez pracownika oczekiwan i potrzeb pracodawcy;

2) poznanie przez pracodawce preferencji pracownika;

3) dobdr najefektywniejszych dziatan do potrzeb rozwojowych pracownika;

4) stworzenie jednego kompleksowego zapisu pozwalajgcego na monitorowanie rozwoju
zawodowego pracownika.

7. Indywidualne Programy Rozwoju Zawodowego (wzor formularz nr 1) ustalane na czas
podlegania kolejnej ocenie okresowej:
1) okreslaja cel wspolny pracodawcey i pracownika oraz cele pracownika na podstawie:
a) wnioskOow zawartych w ocenie pierwszej/okresowej w stuzbie cywilnej,
b) wynikéw bilansu kompetencyjnego®,
c) planowanej Sciezki awansu stanowiskowego i finansowego pracownika,
d) planow i mozliwo$ci rozwoju zawodowego pracownika,
e) potrzeb i mozliwosci organizacyjno-finansowych Inspektoratu;
2) wymagaja:
a) poinformowania pracownika w trakcie rozmowy oceniajacej o obowigzku
i procedurze przygotowania IPRZ przez bezposredniego przetozonego
pracownika;
b) omoéwienia preferencji pracownika i potrzeb Inspektoratu  (komorki
organizacyjnej), a nastepnie ustalenie dziatan rozwojowych;
c) przygotowania IPRZ przez bezposredniego przetozonego i zaakceptowania przez
Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii, a nastgpnie podpisania przez pracownika;
d) przekazania IPRZ do dziatu kadr;
e) monitorowania realizacji dziatah rozwojowych przez bezposredniego
przelozonego i1 pracownika.

§3.

1. Pierwszym etapem procesu szkoleniowego jest identyfikacja potrzeb szkoleniowych
zgodnych z celami stuzby cywilnej, Inspektoratu, komorki organizacyjnej 1 pracownika.

2. ldentyfikacja potrzeb szkoleniowych wymaga:
1) analizy iweryfikacji przez specjaliste do spraw kadr potrzeb szkoleniowych

pracownikow:

a) zawartych w zapotrzebowaniu na szkolenie (wzoér formularz nr 2),
przygotowanym do dnia 15 grudnia na rok nastepny, Zz uwzglednieniem priorytetow
I potrzeb szkoleniowych zawartych w IPRZ oraz wynikajacych z potrzeb chwili,
np. spowodowanych dodatkowymi zadaniami:
- przez kierownikéw danej komorki organizacyjnej,
- pracownikow zajmujacych stanowiska samodzielne,

& Art. 103* iart. 103° k. p.
® W przypadku wdrozenia modelu kompetencyjnego, weryfikacja okreslonych na danym stanowisku pracy
wymagan kompetencyjnych do poziomu rzeczywistego spetnienia wymagan i okreslenie luki kompetencyjne;.



b) wynikajacych z dodatkowego badania ankietowego, skierowanego wedtug potrzeb,
do wszystkich cztonkéw korpusu stuzby cywilnej w celu wyeliminowania
uczestniczenia w niepotrzebnych, przypadkowych szkoleniach,

c) wynikajacych z awansu stanowiskowego lub finansowego pracownikow,

d) wynikajacych z dokonywanych zmian/usprawnien w Inspektoracie, takze tworzenia
kadry rezerwowej;

2) przeanalizowania:

a) zadan, celow, misji stuzby cywilnej i Inspektoratu,

b) rodzaju wiedzy i umiecjetno$ci, postaw oraz elementow kultury organizacyjnej
potrzebnych pracownikom do realizacji zadan, celéw, misji stuzby cywilnej
i Inspektoratu,

c) wnioskow z przeprowadzonych audytow, szczegolnie realizacji celow
w komorkach organizacyjnych,

d) silnych i stabych stron Inspektoratu,

e) szans i zagrozen ptyngcych z otoczenia Inspektoratu.

3. Kompleksowa diagnoza potrzeb szkoleniowych jest podstawg do przygotowania rocznego
planu szkolen.

§4.

1. Planowanie szkolen to drugi etap procesu szkoleniowego wynikajacy z analizy potrzeb
I wymagajacy uwzglednienia ograniczen czasowych, organizacyjnych i finansowych
Inspektoratu. Planowanie szkolen wykonuje si¢ w wersji wymaganej przez:

1) ustawg o stuzbie cywilnej;
2) niniejszg procedurg.

2. W celu racjonalizacji kosztow przy planowaniu szkolen:
1) wymaga si¢ odpowiedniego do mozliwosci finansowych Inspektoratu wyboru formy
szkolen i metod realizacji;
2) mozliwe jest wprowadzenie planu szkolen w ujgciu rzeczowo-finansowym, z podaniem
limitow finansowych dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych oraz rezerwa na
szkolenia nie ujgte w rocznym planie szkolen.

3) Wyrodznia si¢ nastepujace etapy przygotowania rocznego planu szkolen (wzor formularz

nr 3):

1) opracowanie przez specjaliste ds. kadr, do dnia 10 stycznia projektu rocznego planu
szkolen;

2) konsultowanie projektu rocznego planu szkolen z kierownikami komorek
organizacyjnych;

3) konsultowanie z gltéwnym ksiggowym mozliwosci finansowych Inspektoratu
w zakresie realizacji rocznego planu szkolen;

4) analiza przez specjaliste ds. kadr mozliwosci organizacyjno-logistycznych Inspektoratu
w zakresie realizacji szkolen;

5) opracowanie przez specjalist¢ ds. kadr, do dnia 30 stycznia, rocznego planu szkolen;

6) zaakceptowanie rocznego planu szkolen przez Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii;

7) przekazanie rocznego planu szkolen do wiadomosci kierownikow komorek
organizacyjnych;



8)

monitorowanie i aktualizacja przez specjaliste ds. kadr realizacji rocznego planu
szkolen na podstawie biezgcego zapotrzebowania, W ramach rezerwy wynikajacej
Z budzetowania szkolen.

§5.

1. Etap realizacji szkolen dzielimy na:

1)

2)

3)

4)

przygotowanie danego szkolenia przez organizatora, z uwzglednieniem:
a) ustalenia uczestnikéw szkolenia oraz wielkosSci grupy,
b) ustalenia warunkéw szkolenia,
c) ustalenia wykonawcy szkolenia zgodnie z planowang formg szkolenia;
d) wybor wykonawcy szkolenia dajacy rekojmie nalezytego przeprowadzenia
szkolenia, poprzez:
- wewngtrzny nabor wykonawcy szkolenia,
- zapytanie ofertowe badz przetarg skierowane do wykonawcy szkolenia zgodnie
Z ustawg o zamowieniach publicznych,
- wybor wykonawcy szkolenia w ramach jednostek organizacyjnych Inspekcji
Weterynaryjnej, administracji publicznej,
e) przyjecie programu i materiatow szkoleniowych,
f) podpisanie umowy z podmiotem, ktéremu powierza si¢ przeprowadzenie szkolenia
okreslajacej w szczegolnosci:
- tre$¢ programu szkolenia,
- sposob dokumentowania przebiegu szkolenia,
- sposob zaliczenia szkolenia (np. sprawdziany, egzaminy),
- warunki nadzoru nad przebiegiem szkolenia (np. obserwacja, wglad do
dokumentaciji),
g) poinformowanie pracownikéw o szczegotach organizacyjnych szkolenia;

przeprowadzenie szkolenia przez wykonawce, tacznie z:
a) przeprowadzeniem oceny szkolenia,
b) badaniem poziomu wiedzy uczestnikow, np. przed i po szkoleniu,
c) prowadzeniem dokumentacji szkolenia:

- harmonogramu szkolenia,

- materialow szkoleniowych,

- wykazu uczestnikdéw 1 obecnosci na szkoleniu,

- wynikow sprawdzianow,

- arkuszy oceny szkolenia,

- wykazu zaswiadczen potwierdzajgcych ukonczenie szkolenia,
d) wydaniem uczestnikom zaswiadczen, certyfikatow, itp.;

monitoring realizacji szkolenia przez organizatora, np. na podstawie arkusza
indywidualnej oceny szkolenia przekazanego przez specjaliste ds. kadr uczestnikowi
szkolenia (wzor formularz nr 4) ;

przygotowanie sprawozdania z realizacji szkolenia zawierajacego:
a) dane organizacyjne ( temat, forma, wykonawca szkolenia, inne),
b) ocena realizacji szkolenia ( celu, umowy, sposobu wykonania, wspotpracy) .



2. W przypadku organizowania szkolen (planowanych i dodatkowych) nalezy zapewnié
prawidlowo zorganizowany nabor wewnetrzy (rekrutacje) uczestnikow, ze szczegdlnym
uwzglednieniem:

1) przekazania informacji o szkoleniu w terminie nie krotszym niz 14 dni przed
szkoleniem;

2) podania warunkow uczestniczenia w szkoleniu;

3) podania sposobu zgtoszenia chgci uczestniczenia w szkoleniu.

3. W przypadku gdy programy szkolen centralnych, powszechnych i specjalistycznych sa
zgodne z Indywidualnymi Programami Rozwoju Zawodowego, Wojewoddzki Lekarz
Weterynarii kieruje pracownika Inspektoratu na te szkolenia.

§6.

1. Kolejnym krokiem procesu szkoleniowego jest ocena jakosci i efektywnosci
(niematerialnych i materialnych) szkolen, pozwalajaca m. in. na:
1) ustalenie czy doszto do przyrostu wiedzy, umiej¢tnosci i zmiany postaw pracownikow,
2) ustalenie czy jest to dlugookresowa skuteczna inwestycja czy tylko koszt,
3) optymalizacj¢ wydatkowanych $§rodkow na szkolenia;
4) przygotowanie i aktualizacj¢ przez specjaliste ds. kadr listy referencyjnej dostawcow
ustug szkoleniowych (wzor formularz nr 6).

2. Inspektorat prowadzi systematyczny monitoring i ewaluacje szkolen:
1) z wykorzystaniem:
a) arkuszy podanych w § 5;
b) dodatkowo mozliwe jest badanie na podstawie arkuszy oceny efektywnosci
szkolenia (wzor formularz nr 6), w okresie od 6 miesiecy do roku po szkoleniu;

2) mozliwe jest wprowadzenie badania mierzalnych korzysci dla Inspektoratu na
poziomie nabytej wiedzy i zmian w zachowaniu, np. poprzez analizowanie:

a) korzys$ci wynikajacych z awanséw zawodowych;

b) korzysci wynikajacych ze zdobycia nowych kompetencji przez pracownikow;
c) korzysci wynikajacych z przyjgcia nowych zadan;

d) korzysci wynikajacych z wprowadzonych zmian organizacyjnych;

e) korzy$ci wynikajacych z zarzadzania zdobyta przez pracownikow wiedza, np.

z wprowadzenia szkolen kaskadowych;

3) mozliwe jest wprowadzenie badania mierzalnych zagrozen dla Inspektoratu
wynikajacych ze szkolen, np. poprzez badanie:

f) zagrozen wynikajacych z odejscia wyksztalconych pracownikow;

)] zagrozeh wynikajacych z braku mozliwos$ci wykorzystania zdobytej wiedzy;

h) zagrozen wynikajacych ze ztego wyboru wyktadowcy;

) zagrozen wynikajacych ze zbyt duzego naktadu do wagi szkolenia (kosztow

przejazdu, noclegow, wyzywienia);

4) dodatkowo mozliwe jest wprowadzenie ewidencjonowania i monitorowanie
indywidualnych kosztéw na szkolenia oraz informowania czlonkéw korpusu
0 wysokosci kosztéw poniesionych na ich rozwo6j, co umozliwia prowadzenie dziatan
motywujacych.



§7.

1. Ostatnim etapem procesu szkoleniowego jest przygotowanie przez specjaliste ds. kadr
sprawozdania z realizacji rocznego planu szkolen:
1) w wersji wymaganej ustawg o shuzbie cywilnej,
2) W wersji wymaganej przez niniejsza procedurg (wzor formularz nr 7).

§ 8.

1. Proces szkoleniowy pozwalajacy na zdobywanie wiedzy i informacji niezbednych do
rozwoju Inspektoratu oraz na wykorzystywanie ich w codziennej dziatalnosci, $cisle wigze
si¢ z zarzadzaniem wiedza, czyli sSwiadomym:

1) pozyskiwaniu wiedzy;
2) gromadzeniu wiedzy;
3) przetwarzaniu wiedzy;
4) udostgpnianiu wiedzy.

2. Wiedze (dane, informacje, umiej¢tnosci) jaka posiada Inspektorat dzielimy na:
1) wiedze nieskodyfikowang:
a) bedaca w dyspozycji pracownikow Inspektoratu jako indywidualnych
dysponentow, dzielenie si¢ tg wiedzg zalezy od ich woli,
b) wiedzg zbiorowsg uzyskiwang poprzez codzienng wspotprace pracownikow, np.
W zespotach zadaniowych i projektowych;

2) wiedze skodyfikowana pozyskiwang przez pracownikow i gromadzong przez
Inspektorat, ktory dysponuje nig, decyduje co pozyskac, z jakich zrodet, jak gromadzié,
przetwarzac i udostgpniac.

3. Kodyfikowanie wiedzy formalnej okreslajg przepisy wewnetrzne Inspektoratu dotyczace:

1) sposobu pozyskiwania wiedzy;

2) formy, wymagan i no$nikoéw zapisu;

3) administrowania baza wiedzy, tak aby jej zasoby byly aktualne, uporzadkowane
I pozbawione informacji zb¢dnych;

4) dostepnosci do poszukiwanych zasoboéw wiedzy;

5) zarzadzania uprawnieniami dostgpu do zasobow wiedzy w celu ochrony informacji
niejawnych.

4. Wykorzystywanie wiedzy:

1) nieskodyfikowanej odbywa si¢ w sposob spontaniczny, poprzez nieformalne relacje
pracownicze, w ktérych nie wystgpuje podwtadny - przelozony, zalezy od stosunkow
mi¢dzyludzkich, od kultury organizacji;

2) skodyfikowanej odbywa si¢ poprzez udost¢pnione pracownikom = systemy
informatyczne.



5. W odniesieniu do procesu szkoleniowego zarzadzanie wiedzg zwigzane jest z jej dalszym
przekazywaniem — kaskadowaniem:
1) w formie nieskodyfikowanej pracownicy Inspektoratu moga by¢ zobowigzani
(zachecani) do:
a) przygotowania prezentacji wykorzystujacej wiedz¢ nabyta na szkoleniu
zewngetrznym,
b) przeprowadzenia szkolenia wewnetrznego dla pracownikow Inspektoratu
indywidualnego lub grupowego,
c) prowadzenia konsultacji indywidualnych w zakresie nabytej wiedzy;

2) w formie skodyfikowanej pracownicy Inspektoratu moga by¢ zobowigzani (zachgcani)
do przygotowania i przekazania do bazy wiedzy nastepujgcych opracowan:
a) materiatdow szkoleniowych,
b) wnioskow i opinii dotyczacych mozliwosci zastosowania pozyskanej wiedzy
w codziennej pracy,
C) prezentacji przedstawiajacej mozliwosci wykorzystania zdobytej wiedzy na
konkretnych stanowiskach.

6. Proces przekazywania wiedzy wewnatrz Inspektoratu:
1) w sensie pozytywnym pozwala przede wszystkim na:

a) szersze zaspokojenie potrzeb szkoleniowych pracownikow,
b) wykorzystanie potencjatu pracownikow/trenerow,
C) stworzenie grupy treneréw wewnetrznych z ich modelem kompetencyjnym,
d) lepsze dostosowanie programéw szkoleniowych do potrzeb Inspektoratu,
e) oszczgdnos¢ czasu i pienigdzy,
f) podniesienie poziomu zadowolenia i motywacji pracownikow,
g) wzrost kompetencji pracownikow,
h) tworzenie z Inspektoratu organizacji ,,uczacej si¢”;

2) w sensie negatywnym moze doprowadzi¢ do:
a) jednokierunkowego rozwoju trenerow,
b) wypalenia zawodowego trenerow,
C) powielania starych rozwigzan.



Formularz nr 1

INDYWIDUALNY PROGRAM ROZWOJU ZAWODOWEGO™

Wojewodzki Inspektorat Weterynarii
w Zielonej Gorze

(nazwa urzedu)

\ I. Dane dotyczace pracownika

Imi¢

Nazwisko

Komoérka organizacyjna
Stanowisko

Data rozpoczgcia pracy w urzedzie

Posiadane kwalifikacje

\ I1. Podsumowanie dzialan rozwojowych z poprzedniego okresu™’

\ 111. Planowane kierunki rozwoju pracownika wynikajace z potrzeb (celow) Inspektoratu \

Y IPRZ przygotowuje si¢ w terminie 30 dni od oceny pierwszej/okresowej w stuzbie cywilne;j.
" Nalezy wziaé pod uwage formy podane w § 2 ust. 2 procedury.




| IV. Planowane dzialania rozwojowe

Lp.| Dzialania rozwojowe Obszar Oczekiwany | Termin Osoby
efekt realizacji |odpowiedzialne®™
(data) (podpis sporzgdzajgcego program)

(podpis pracownika)

(podpis pracodawcy)

12 Zawierajace wnioski zawarte w ocenie pierwszej/okresowej w shuzbie cywilnej, planowang $ciezke awansu
stanowiskowego i finansowego pracownika, plany i mozliwosci rozwoju zawodowego pracownika, potrzeby
i mozliwos$ci organizacyjno-finansowe Inspektoratu odnosnie form podanych w § 2 ust. 2 procedury.

13 Osoby odpowiedzialne: pracownik, bezposredni przetozony, pracodawca.




| V1. Preferencje pracownika dotyczace rozwoju/doskonalenia zawodowego™

Imie

Nazwisko

Komoérka organizacyjna

Stanowisko

Data rozpoczgcia pracy w urzedzie

Posiadane kwalifikacje

Preferencje w zakresie odpowiedzialno$¢ z komentarzem, np. zwigkszenie samodzielnoéci, odpowiedzialnosé

za innych, rozwdj w ramach  posiadanej
odpowiedzialnosci, etc.:

Preferencje w zakresie zadan na stanowisku pracy z komentarzem, np. poszerzenie/zmiana zakresu zadan,
specjalizacja, zastepstwa, wspolpraca, rozwdj w ramach
posiadanego zakresu zadan, etc.:

Preferencje w zakresie charakteru zadan z komentarzem, np. zwigkszenie ztozonosci zadan, kreatywnosci,
praca w zespole, z klientem, praca projektowa, rozwdj
W ramach obecnie wykonywanych zadan, etc.:

Inne, z komentarzem:

(podpis pracownika)

¥ Moze byé poza IPRZ, tylko do wiadomosci bezposredniego przetozonego.




ZAPOTRZEBOWANIE NA SZKOLENIE

Formularz nr 2

(komorka organizacyjna)

Temat szkolenia

Imi¢ i nazwisko
pracownika

Cel szkolenia

Forma
szkolenia®®

Poziom®™®

(P-podstawowy,
S-§rednio zaawansowany,
Z- zawansowany)

P

S

Z

> Nalezy wziaé pod uwage formy podane w § 2 ust. 2 procedury.

' Wg uznania.




(miejscowos¢, data) (podpis kierownika komorki organizacyjnej)

Zatwierdzenie zapotrzebowania po dacie zatwierdzenia rocznego planu szkolen

(miejscowosc, data) (podpis pracodawcy)




Formularz nr 3/1

PLAN SZKOLEN

(rok)
Komorka Imi¢ i nazwisko Monitoring realizacji szkolen
organizacyjna | Nr Temat szkolenia pracownika Data Podmiot Forma Ocena szkolenia

szkolenia szkolacy szkolenia | (pozytywna/negatywna)

Ogélem: X X X X

Zatwierdzam: dnif.....cceeeeeieiieieeieiiiieersnsensescnssnsonsesonns POdPis PracoOdamweCy..ccueieiieiieiiiiiiiniieieeerentenceeenssnsonsansmmmmmmmmmmmmmes




SZKOLENIA AD HOC

Formularz nr 3/2

(rok)
Komorka Imi¢ i nazwisko Monitoring realizacji szkolen
organizacyjna | Nr Temat szkolenia pracownika
Data Podmiot Forma Ocena szkolenia
szkolenia szkolacy szkolenia | (pozytywna/negatywna)
Ogolem: X X X X

Zatwierdzam: dnia




Formularz nr 4

ARKUSZ INDYWIDUALNEJ OCENY SZKOLENIA

Nr ewidencyjny szkolenia

Temat szkolenia

Data szkolenia

Podmiot szkolacy

1.

Ocena sposobu organizacji szkolenia®’

1.1. Dostepnos$é szkolenia (proces rekrutacji)

1.2. Warunki szkolenia (miejsce szkolenia, dojazd, sala)

1.3. Jako$¢ materialow szkoleniowych

1.4. Jako$¢ warunkow wyzywienia i zakwaterowania

Ocena realizacji szkolenia (celu szkolenia)™®

2.1. Temat szkolenie dobrze dopasowane do potrzeb Inspektoratu

2.2. Program szkolenia zostal zrealizowany

2.3. Szkolenie dostosowane do zadan na moim stanowisku

2.4. Szkolenie podniosto moje kompetencje (wiedze, umiejetnosci)

3.

Ocena kompetencji i postawy trenera/wykladowcy™

Trener /wykladowca 1

3.1. Przygotowanie merytoryczne

3.2. Umiejetno$¢ przekazywania wiedzy

3.3. Zastosowanie wiedzy w praktyce

3.4. Postawa profesjonalna, przyjazna i zaangazowana

Trener/wykladowca 2

2.1. Przygotowanie merytoryczne

2.2. Umiejetnos$¢ przekazywania wiedzy

2.3. Zastosowanie wiedzy w praktyce

2.4. Postawa profesjonalna, przyjazna i zaangazowana

Ocena szkolenia (max 60 lub 80 pkt.,

pozytywna w przypadku uzyskania 37 lub 49 pkt -61%b)

Jakie aspekty szkolenia wymagaja zmiany:

Jakie aspekty szkolenia szczegolnie mi si¢ podobaly:

" Oceny w skali od 1 do 5.
'8 Oceny w skali od 1 do 5.
9 Oceny w skali od 1 do 5.




Formularz nr 5

ARKUSZ OCENY EFEKTYWNOSCI SZKOLENIA

Nr ewidencyjny szkolenia

Temat szkolenia

Data szkolenia

Podmiot szkolacy

Czy nabyta w szkoleniu
wiedza i umiejetnosci sg
wykorzystywane w praktyce,
jak czesto, czym skutkuje
(czas wykonania, ilo$¢ skarg,

itp.):

przyklady:

dlaczego:

Szkolenie pozytywnie
wplynelo na sytuacje
zawodow3 uczestnika

i funkcjonowanie urz&;duzo:

wzrost wiedzy

wydajnos¢ pracy

efektywnos¢ pracy

usprawnienia w pracy

jakos¢ wspolpracy

satysfakcje klientow

Wyzsza motywacje

awanse zawodowe

Efektywno$¢ szkolenia® (max 40 pkt. — 100%)

% Oceny w skali od 1 do 5.

21 100-81% - wysoka efektywno$é, 80-61% efektywno$é, 60-41% umiarkowana efektywnosé,
40-21% nieefektywne, 20-0% wysoce nieefektywne.




TAK NIE
przyklady: dlaczego:
Czy nabyta w szkoleniu
wiedza i umiejetnosci sa
wykorzystywane w praktyce,
jak czesto, czym skutkuje
(czas wykonania, ilo$¢ skarg,
itp.):
TAK NIE
przyklady: dlaczego:
Czy wiedza zostala
przekazana
wspolpracownikom:
wzrost wiedzy
_ wydajnos¢ pracy
Szkolenie pozytywnie efektywnos$¢ pracy
wplynelo na sytuacje usprawnienia w pracy
zawodow3 uczestnika jako$¢ wspolpracy

. . . 22.
I funkcjonowanie urzedu: satysfakcje klientow

Wyzsza motywacje

awanse zawodowe

Efektywnos¢ szkolenia®® (max 40 pkt. — 100%b)

Ogolem” (max 80 pkt. — 100%)

22 Oceny w skali od 1 do 5.

23100-81% - wysoka efektywno$é, 80-61% efektywno$é, 60-41% umiarkowana efektywnosé,

40-21% nieefektywnosc¢, 20-0% wysoka nieefektywnos$¢.
# Jak wyzej.




LISTA REFERENCYJNA
DOSTAWCOW USLUG SZKOLENIOWYCH

Formularz nr 6

Lp.

Nazwa
firmy

Adres

Dane
kontaktowe

Nr ew.
szkolenia

Srednia

ocena
szkolenia

ocena
efektywnosci




Formularz nr 7

SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI ROCZNEGO PLANU SZKOLEN

(rok)

Ho$¢ szkolen
zaplanowanych

Szkolenia
ad hoc

Laczna
ilos¢
szkolen

Ilo$¢ szkolen
zrealizowanych

%
realizacji
szkolen

Ilo$¢ osob
przeszkolonych,
% do wielkoSci

zatrudnienia

Ocena

pozytywna

negatywna

Ocena realizacji polityki szkoleniowej:




Zielona GOra, dnia............oooeiiiiieaains
(podpis)



