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Streszczenie dokumentu

Dokument Wytyczne dotyczgce wdrazania Polityki szkoleniowej w stuzbie cywilnej stanowi integralng
cze$¢ opracowania Polityka szkoleniowa w stuzbie cywilnej. Oba dokumenty wskazujg rozwigzania, kto-
re powinny zosta¢ zaimplementowane do wewnetrznych regulacji indywidualnie przez poszczegdlne
urzedy administracji rzgdowej, w zaleznosci od ich specyfiki i potrzeb, a Wytyczne okreslajg sposdb,
w jaki tego dokonaé. Wazng kwestig poruszong w przedmiotowym dokumencie jest propozycja zagad-

nie

n wprowadzajgcych nowe rozwigzania do istniejgcego systemu zarzadzania urzedem, a w szczegol-

nosci planowania i proceséw wewnetrznych.

Niniejszy dokument stanowi zatem zbidr instrukcji stuzgcych wdrozeniu Polityki szkoleniowej w kazdym
z urzedéw i zawiera miedzy innymi:

uwarunkowania wdrozenia wskazujgce elementy determinujgce implementacje Polityki szkolenio-
wej, takie jak zréznicowanie wielkosci zatrudnienia oraz réznorodnos¢ funkcji petnionych przez po-
szczegblne grupy urzedéw administracji rzgdowej. W tej czesci Wytycznych zostaty rowniez przed-
stawione zardwno czynniki wspierajace, jak i utrudniajgce wdrozenie Polityki, ktore zaprezentowano
w uktadzie analizy SWOT. Zostaty one podzielone na: a) czynniki wynikajgce z dokumentu Polityki
szkoleniowej oraz b) czynniki wynikajgce z charakteru i sytuacji urzedu,

zatozenia wdrazania, ktdre stanowig zbidr najistotniejszych warunkéw umozliwiajgcych efektywne
wprowadzenie Polityki szkoleniowej do regulacji wewnetrznych urzedu,

umiejscowienie Polityki szkoleniowej w systemie zarzadzania urzedem, ktore jest podstawowym
warunkiem witasciwego zrozumienia jej roli i funkcji przy podejmowaniu dziatan wdrozeniowych.
W tej czesci wskazuje sie, ze Polityka szkoleniowa jest elementem sktadowym dtugookresowego
planu rozwoju urzedu i odnosi sie do obszaru funkcjonalnego — rozwoju zasobdéw ludzkich.

W przypadku braku takiego planu rozwoju w urzedzie, Polityka szkoleniowa bedzie samodzielng
regulacjg w obszarze zasobdw ludzkich. Umiejscowienie Polityki szkoleniowej w systemie zarzgdza-
nia urzedem zostato zaprezentowane na stosownym schemacie,

tryb i organizacje wdrozenia — wskazano tu, jakie dziatania i decyzje sg niezbedne do podjecia
w urzedzie dgzgcym do opracowania wewnetrznej Polityki szkoleniowej. Sciezka wdrozenia opisana
w 14 krokach stanowi symulacje, ktora bedzie mogta by¢ wykorzystana przez kazdy z urzedéw. Ko-
niecznos¢ dostosowania Sciezki wdrozenia wynika ze zréznicowania poszczegdlnych grup urzeddéw
z punktu widzenia specyfiki realizowanych zadan oraz ich wielkosci, liczby zatrudnionych i mozliwo-
$ci finansowych. Wskazano takze bariery, ktére mogga utrudnié proces wdrozenia Polityki i sposoby
ich przezwyciezenia,

narzedzia procesu szkoleniowego wraz ze wskazaniem ich praktycznych uzytecznosci oraz prezen-
tacjg ich modeli. Narzedzia prezentowane sg w podziale na cztery podprocesy.

| podproces — Identyfikacja potrzeb szkoleniowych

Arkusz potrzeb szkoleniowych podlegtego zespotu do wypetnienia przez przetozonego (CAWI)
Scenariusz spotkania w zakresie analizy potrzeb szkoleniowych

Kwestionariusz wynikéw badania grupowego przetozonego z podwtadnymi w zakresie badania
potrzeb szkoleniowych (FGI)

Il podproces — Planowanie szkolen

Arkusz rocznego planu szkolen
Whiosek o szkolenie w ramach rezerwy rocznego planu szkolen
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Il podproces — Realizacja szkolen

Karta szkolenia

Formularz zapytania ofertowego/przetargu
Formularz oceny ofert

Wzér sprawozdania Wykonawcy ze szkolenia
Arkusz Indywidualnej Oceny Szkolenia (AlOS)

IV podproces — Ocena jakosci i efektywnosci szkolen

Wzér sprawozdania Zamawiajgcego z realizacji szkolenia
Arkusz Oceny Efektywnosci Szkolenia (AOES)

Lista referencyjna dostawcéw ustug szkoleniowych
Indywidualna karta szkolen cztonka korpusu stuzby cywilnej

Ostatnig kwestig poruszong w przedmiotowym opracowaniu jest monitorowanie wdrozenia Polityki
szkoleniowej odnoszgce sie do sposobu jego prowadzenia w urzedzie. Dziatania prezentowane w tej
czesci dokumentu stanowig propozycje dla poszczegdlnych urzedéw.
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Il. Wprowadzenie

Dokument Wytyczne dotyczqce wdrazania Polityki szkoleniowej w stuzbie cywilnej zostat przygotowany
w ramach projektu Wdrozenie strategii szkoleniowej, Priorytet V Dobre rzqdzenie Dziatanie 5.1. Wzmoc-
nienie potencjatu administracji rzgdowej, Poddziatanie 5.1.1. Modernizacja systemow zarzqdzania
i podnoszenia kompetencji Kadr, Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, wspotfinansowanego ze $rod-
kéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Dokument opracowat Wykonawca — konsorcjum firm IBC GROUP Central Europe Holding SA i ResPublic
Sp. z 0.0. W procesie jego powstawania partycypowali dyrektorzy generalni oraz przedstawiciele urze-
déw administracji rzgdowej bedacy ekspertami w dziedzinie rozwoju kadr i szkolerh w swoich instytu-
cjach.

1. Uwarunkowania wdrozenia Polityki szkoleniowej

Polityka szkoleniowa zostata przygotowana w wyniku analizy sytuacji biezgcej, identyfikacji problemow
i barier oraz celéw dziatania stuzby cywilnej w Polsce. W opracowaniu zostaty wykorzystane propozycje
rozwigzan i wnioski przygotowane zaréwno przez ekspertow, jak i uczestnikdéw warsztatéw — cztonkow
korpusu stuzby cywilnej, ktérzy reprezentowali wybrane urzedy.

Zapisy Polityki stanowig wytyczne dla poszczegdlnych urzedédw do wypracowania regulacji wewnetrz-
nych odpowiednich dla kazdego urzedu.

Osiggniecie zaktadanych celéw Polityki szkoleniowej w stuzbie cywilnej jest warunkowane jej skutecz-
nym wdrozeniem, a to z kolei wymaga dostosowania zaproponowanych rozwigzan i narzedzi do rzeczy-
wistych potrzeb i specyfiki kazdego urzedu. Wazng kwestig jest rowniez wprowadzenie nowych regula-
cji dotyczacych Polityki szkoleniowej do istniejgcego systemu zarzgdzania urzedem, a w szczegdlnosci
planowania i proceséw wewnetrznych. W odniesieniu do planowania rekomenduje sie, aby procedura
budzetowania urzedu uwzgledniata zadania i czas zwigzany z przygotowaniem finansowania szkolen.
Wazng kwestig jest, aby szkolenia byty ujete rowniez w budzecie zadaniowym urzedu z uwzglednieniem
szkolen planowanych (przed zatwierdzeniem budzetu szkoleniowego) na dany rok oraz szkolen typu ad
hoc zgtaszanych w trakcie trwania roku budzetowego, ktore bedg realizowane w ramach rezerwy rocz-
nego planu szkolen.

Aktualnie niewielka liczba urzedéw posiada wdrozone budzety zadaniowe. Rekomenduje sie, aby
wszystkie urzedy, ktére wykorzystujg to narzedzie, wprowadzity pozycje dotyczgce szkolen do budze-
tow zadaniowych.

Wdrozenie wymaga kompetencji i zaangazowania ze strony pracownikéw urzeddéw, w szczegdlnosci
kierownika urzedu oraz pracownikéw komérki ds. Zasobdw Ludzkich.

2. Czynniki warunkujgce mozliwos¢ wdrozenia Polityki szkoleniowej

Wdrozenie Polityki szkoleniowej warunkowane jest zaréwno przez czynniki wspierajace, jak i utrudnia-
jace osiggniecie celéw. Majg one charakter wewnetrzny badz zewnetrzny. Pozwala to na prezentacje
tych czynnikéw w formie analizy SWOT (stabe i mocne strony oraz szanse i zagrozenia w otoczeniu). Dla
ich uporzadkowania przyjeto ujecie przedmiotowe (odnoszgce sie do samego dokumentu Polityki szko-
leniowej) oraz podmiotowe (odnoszace sie do catosci stuzby cywilnej).

Analiza SWOT w poszczegdlnych urzedach, dotyczgca mozliwosci wdrozenia Polityki szkoleniowej, po-
winna by¢ przeprowadzona indywidualnie, poniewaz rdznice w funkcjonowaniu urzeddéw sg na tyle
duze, ze uniwersalna analiza niekoniecznie bedzie wspodtgrac ze specyfika kazdego z nich.
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Tabela 1. Analiza SWOT dotyczgca wdrozenia Polityki szkoleniowej

Mocne strony Stabe strony

Wynikajace z dokumentu Polityki szkoleniowej
w stuzbie cywilnej:

- zdefiniowane cele i zatozenia Polityki
szkoleniowej,

- zestaw uzytecznych narzedzi procesu
szkoleniowego,

- elastycznosc¢ zapisow Polityki szkoleniowe;j
w stuzbie cywilnej odnoszacych sie do zakresu
i sposobu jej wdrozenia w urzedach,

- uwzglednienie w rozwigzaniach proponowanych
przez Polityke szkoleniowg opinii duzej grupy
przedstawicieli urzedéw pozyskanej w trakcie
warsztatow,

- kompleksowos¢ Polityki w odniesieniu do obszaru
szkolen w stuzbie cywilne;j.

Wynikajace z charakteru i sytuacji urzedoéw:

- wykorzystywanie w codziennej praktyce
urzedow procesow i procedur. Utatwi to
wdrozenie dokumentu Polityki szkoleniowej,
ktory w swojej zasadniczej tresci odnosi sie
do procesu szkoleniowego,

- rozwdj kultury organizacyjnej zorientowanej
na efektywnosc i dzielenie sie wiedzg,

- gotowos¢ do budowy systemdéw motywacji
dla cztonkéw korpusu stuzby cywilnej,

- gotowos¢ urzedow do wspdtpracy przy realizacji
wspolnych szkolen,

- gotowos¢ do wymiany doswiadczen i dobrych
praktyk zwigzanych z realizacjg procesu
szkoleniowego oraz zarzgdzaniem wiedzg
w urzedach,

- wysoki stopien akceptacji urzedéw do rozwijania
systemu treneréw wewnetrznych.

- rosngce wymagania strony spotecznej w zakresie
jakosci pracy stuzby cywilnej wptywajace
na zwiekszenie znaczenia Polityki szkoleniowej,
a tym samym wymuszajace na urzedzie dziatania
projakosciowe,

- gotowos$¢ dostawcow ustug szkoleniowych
do zmniejszenia kosztdw zwigzanych z realizacjg
szkolen,

Wynikajace z dokumentu Polityki szkoleniowej
w stuzbie cywilnej:

- duza liczba urzeddéw o réznej skali i specyfice
dziatania objetych Polityka,

- koniecznos$¢ dostosowania narzedzi do specyfiki
oraz mozliwosci organizacyjnych i budzetowych
poszczegdlnych urzeddw,

- koniecznos¢ dopasowania do juz istniejgcych
procedur i regulacji obowigzujacych w urzedach.

Wynikajace z charakteru i sytuacji urzedow:

- brak stosowania w zdecydowanej wiekszosci
urzedéw modelu kompetencyjnego jako gtéwnego
zrédta informacji o potrzebach szkoleniowych,

- niska jako$¢ wynikdéw oceny okresowe;j
w przypadku traktowania jej przez urzad jako
wymogu formalnego o niklym znaczeniu
w codziennej praktyce zarzadzania
i motywowania cztonkdw korpusu stuzby
cywilnej,

- duza liczba wymogdw, procedur i regulacji
w urzedach,

- ograniczenia budzetowe — niedostatek
pieniedzy na wdrozenie,

- niechec cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej
do podejmowania nowych zadan (w sytuacji
przecigzenia biezgcymi zadaniami),

- opdr cztonkéw korpusu stuzby cywilnej przed
zZmianami,

- staba polityka komunikacji wewnetrznej,

- wystepujace w wielu urzedach niewystarczajgco
rozwiniete systemy informatyczne obstugujgce
ich dziatalnos¢, a w szczegdlnosci proces
szkoleniowy.

Szanse Zagrozenia

- trudne do przewidzenia zmiany legislacyjne
na poziomie ustawowym (w sytuacji planowanych
zmian w regulacjach dotyczgcych stuzby cywilnej,
w tym odnoszgcych sie do szkolen),

— przedtuzajacy sie proces legislacyjny na poziomie
ustawowym.
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- Postepujgca informatyzacja urzedoéw
i nastepujacy po niej szybki rozwdj szkolen
wykorzystujgcych nowoczesne technologie
teleinformatyczne (w tym e-learning),

- Dostepnosc¢ srodkéw Unii Europejskiej na rozwaj
zasobdw ludzkich.

Zrédto: Opracowanie wtasne.

Analiza SWOT wskazuje na bardzo silne uwarunkowania przede wszystkim wewnetrzne (mocne i stabe
strony) zwigzane z wdrazaniem Polityki szkoleniowej. Na ich tle wystepuje mata liczba czynnikéw stano-
wigcych uwarunkowania zewnetrzne (szanse i zagrozenia). Poza dwoma istotnymi zagrozeniami, szan-
se, chod istotne co do tresci, majg marginalne znaczenie z punktu widzenia skutecznego przeprowadze-
nia wdrozenia Polityki szkoleniowe;j.

Przedstawione czynniki utatwiajgce i utrudniajgce wdrozenie Polityki szkoleniowej pozwalajg na lepsze
zrozumienie uwarunkowan towarzyszacych temu procesowi. Stanowig one podstawe do okreslenia
zadan kazdego z urzeddw przy wdrazaniu Polityki szkoleniowej oraz analizy barier i sposobdw ich prze-
zwyciezania (opisanych w dalszej czesci dokumentu).
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lll. Wdrozenie Polityki szkoleniowej w urzedzie

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

105

1. Zatozenia wdrazania Polityki szkoleniowej

Polityka szkoleniowa w stuzbie cywilnej podlega akceptacji Szefa Stuzby Cywilne;j.

Polityka szkoleniowa w stuzbie cywilnej jest wdrazana w ok. 2300 urzedach (m.in. w ministerstwach,
urzedach centralnych, urzedach wojewddzkich, urzedach administracji niezespolonej i innych, woje-
wodzkich i powiatowych jednostkach administracji zespolonej).

Decyzje o zakresie i szczegétowym sposobie wdrazania dokumentu Polityki szkoleniowej
w stuzbie cywilnej w poszczegdlnych urzedach bedg podejmowali kierownicy urzedéw (dyrektor
generalny urzedu, naczelnik — w przypadku urzedéw skarbowych, komendant — w przypadku policji,
strazy pozarnej itp.).

Kluczowq zasadg we wdrazaniu Polityki szkoleniowej w stuzbie cywilnej jest elastycznosc¢. Zakres,
szczegdtowy sposdb, w tym harmonogram wdrozenia Polityki szkoleniowej, bedzie dawat duzg swo-
bode poszczegdlnym urzedom.

Polityka szkoleniowa bedzie jednym z narzedzi realizacji programow zarzgdzania zasobami ludzkimi
w poszczegdlnych urzedach.

Narzedziem operacyjnego wdrazania Polityki szkoleniowej beda roczne plany szkoler wraz z budze-
tami.

Zaproponowane narzedzia majg charakter indykatywny i zostang dostosowane do specyfiki i rzeczy-
wistych potrzeb kazdego urzedu.

KAPITAL LU DZ(!(I KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW NI R
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI — FUNDUSZ SPOLECZNY

A



2|qndsay Moadsya jodsaz — ausoim aJupbmodn.do :0jpoiz

ua|0yzs

12s0UMAP|B)D |
12soyel euanQ

k)
2
o
(%]
]
—

=
o
>
c
9]
Q
o

=
c
=3

o8amopomez nfomzoy
mowesdold
yoAujenpimApul
1loezjjeas ulioyluo|N

ydAufAdualadwoy)
mo3owAm
eluaiuads
eludois euadQ

yoAmoysimouels
Uepez | mojad
elueuoyAm euasQ

ua|oyzs gaziod
sluemoueld efoexAiuap) Agznys nsndioy moyuo}zd

N

emojodsaz
eoeud zeso azojumooeud
‘amolul| afejay

[aujimAd

amolomzou Agazsyod |
9|92 aujenpimApul
o3amopomez
nfomzoy moweidoud

yoAujenpimApul aluejsan o

Aulfouaizadwoy japoy
ysimouess Asido |
91UBMOIISOLE N

yoeysimouels eu eufAdeziues.io einpjnis

yoAufAoualadwoy
mo3owAm Amojuajoyzs 19zpng
alue|sanO uajoxzs unjd Auzooy
Amoluepez wAl m
yoAmodsimouels ‘Aazpnq ‘eluepez ‘9|9)
uepez | aufAoesado Aueld
MO[32 3lue|SaINO
DMOIU3|0XZS DYALI|Od
Yoryzpn| moqosnz flomzoy
1beziuedlio ei8aiens

2|U3Z2010 |
bzpaim plupzpbzinz WasAS Ibeziuedio ezousdeiq
& D1soypl blubzpbzinz waisAs
ezopkziez e|0Jjuoy

wapdzin ejuezpeziez nwansAs Ajusuodwoy] ‘T JewdayYds

wapadzin ejuezpkziez a1wdlsAs m [amolua|oyzs DjAljod S1luaimodsBiun g

11

EUROPEJSKI

UNIA EUROPEJSKA
FUNDUSZ SPOLECZNY

<

KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

E KAPITAL LUDZKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI



Umiejscowienie Polityki szkoleniowej w kontekscie catego systemu zarzgdzania urzedem jest podsta-
wowym warunkiem wtasciwego zrozumienia jej roli i funkcji przy podejmowaniu dziatann wdrozenio-
wych. Polityka szkoleniowa ma charakter dokumentu planistycznego i znajduje sie w module planowa-
nia urzedu.

Przedstawione na schemacie powigzania majg charakter pogladowy i prezentujg ogdlne relacje. Wyni-
ka to z koniecznosci zachowania czytelnosci schematu. Szczegétowe powigzania skomentowane sg
W opisie ponize;j.

Na prezentowanym Schemacie 1. Komponenty systemu zarzgdzania urzedem, Polityka szkoleniowa
stanowi konsekwencje przyjetego dtugookresowego planu rozwoju urzedu i odnosi sie do obszaru funk-
cjonalnego — rozwoju zasobow ludzkich. W przypadku braku takiego planu rozwoju w urzedzie, Polityka
szkoleniowa bedzie samodzielng regulacjg w obszarze zasobdw ludzkich.

Polityka szkoleniowa urzedu okresla cele i zasady realizacji dziatan zwigzanych z prowadzeniem funkgji
szkoleniowej w urzedzie, ponadto jest ksztattowana w sScistym powigzaniu ze strategia urzedu. Cele
Polityki szkoleniowej sg nastepujace:

e wtasciwe przygotowanie stanowiskowe i inwestowanie w potencjat rozwojowy cztonkdéw korpusu
stuzby cywilnej,

e rozwdj i doskonalenie kwalifikacji cztonkdw korpusu stuzby cywilnej w kontekscie zmian prawnych,
organizacyjnych i technologicznych zachodzgcych w otoczeniu,

a tym samym sg zbiezne z celami strategicznymi dla Stuzby Cywilnej*.

Cele Polityki szkoleniowej w urzedzie s3 realizowane w procesie ciggtym (w cyklach rocznych) poprzez
prowadzenie dziatah w ramach procesu szkoleniowego (obejmujacego cztery podprocesy).

Polityka szkoleniowa urzedu powinna przede wszystkim wspiera¢ cztonkéw korpusu stuzby cywilnej
w zakresie indywidualnych celéw. Planowanie szkolet powinno by¢ czescig procesu uzgadniania indy-
widualnych celdw krétko- i dtugoterminowych dla poszczegdlnych cztonkéw korpusu stuzby cywilnej.
Zgodnie z koncepcja zarzadzania przez cele zadania postawione poszczegdlnym cztonkom organizacji
powinny odpowiadac ich kompetencjom i umiejetno$ciom. Planowane cele szkoled powinny wiec
w petni odpowiadac¢ postawionym kazdemu cztonkowi korpusu stuzby cywilnej celom i zadaniom.

Polityka szkoleniowa bedzie realizowana poprzez roczny plan szkolen, ktéry ma charakter planu opera-
cyjnego powigzanego z budzetem (w tym z budzetem zadaniowym) oraz planem celéw i zadan dla
jednostek organizacyjnych/stanowisk (stanowigcych system zarzgdzania przez cele).

W zarzadzaniu przez cele dokonuje sie kaskadowania i konsolidowania celdw catego urzedu. Uspraw-
nienia to planowanie w urzedzie oraz koncentracja na dziataniach istotnych z perspektywy racjonalno-
$ci urzedu jako catosci. Czescig tego systemu jest réwniez ocena ich realizacji w ramach procesu oceny
okresowej.

Polityka szkoleniowa powinna by¢ spdjna z systemem zarzgdzania jakoscig, systemem zarzgdzania wie-
dzg oraz modutem monitorowania i raportowania, ktdre stanowig elementy kontroli zarzgdczej. Roczny
plan szkolen wpisany w ramy budzetowe oraz cele i zadania dla jednostek organizacyjnych/stanowisk
urzedu, bedzie — poprzez procesy wewnetrzne — wprowadzony do codziennej praktyki zarzadzania.
Procesy wewnetrzne mogg by¢ realizowane wytgcznie poprzez zasoby ludzkie, co jest zaznaczone na
schemacie. W analizie zasobdéw ludzkich rozrézniono odniesienie indywidualne, wskazujgc na cele
i potrzeby rozwojowe cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej oraz odniesienie grupowe — wskazujac relacje
liniowe (hierarchiczne), pracownicze (poziome, bez hierarchii) oraz prace zespotowsq. Identyfikacja
wszystkich tych aspektow jest niezbedna dla optymalnego zarzadzania zasobami ludzkimi w procesie
realizacji celow urzedu.

1 Cele strategiczne stuzby cywilnej sa elementem dokumentu Strategia Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi
w stuzbie cywilnej na lata 2011-2020 (projekt).
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Na schemacie, w miejscu wyodrebnionym dla proceséw wewnetrznych urzedu, wskazano dwa procesy:
oceny okresowej i szkoleniowy oraz czynnosci zwigzane z Indywidualnym Programem Rozwoju Zawo-
dowego. Wskazane procesy i czynnosci majg kluczowe znaczenie dla realizacji Polityki szkoleniowe;j.
W przedstawionym modelu proces oceny okresowej obejmuje ocene zaréwno celéw i zadan, jak i oce-
ne spetnienia wymogdéw kompetencyjnych. Wyniki tej oceny stanowig zasilenie systemu motywacji
oraz procesu szkoleniowego i sg niezbedne na etapie identyfikacji potrzeb. System motywacji nato-
miast dostarcza procedur i narzedzi umozliwiajgcych przetozenie ocenionych rezultatéw w procesie
ewaluacji na gratyfikacje finansowga i pozafinansowg. Obejmuje to awans pionowy (stanowiskowy) oraz
awans poziomy (w tym takze finansowy). Ponadto system motywacji jest powigzany z budzetem urze-
du. Jednoczesnie jest on zasilany informacjami z modutu monitorowania i raportowania oraz informa-
cjami z Indywidualnej karty szkolen cztonka korpusu stuzby cywilnej (PIV. N3).

Indywidualne Programy Rozwoju Zawodowego (IPRZ) powinny by¢ zorientowane na:

e zwiekszanie skutecznosci i efektywnosci pracy cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej na swoich stanowi-
skach,

e zwiekszanie stopnia spetnienia wymagan kompetencyjnych.

Wyniki monitorowania realizacji Indywidualnych Programéw Rozwoju Zawodowego (IPRZ) wykorzysty-
wane sg do weryfikacji tego programu w kolejnych okresach. Jednoczesnie kluczowym zasileniem IPRZ
sg wyniki oceny okresowej oraz bilans kompetencyjny (jezeli jest wykonywany w urzedzie).

Obstuga obszaru szkolen powinna by¢é w petni zautomatyzowana poprzez wykorzystanie aplikacji
informatycznej (zintegrowanej z MIS urzedu) zawierajacej zestaw narzedzi do obstugi procesu szkole-
niowego.

Odpowiednia skutecznos¢ i efektywnosé pracy oraz poziom kompetencji cztonkdédw korpusu stuzby
cywilnej bezposrednio wptywa na zdolnos$¢ osiggania celdw urzedu.

3. Polityka szkoleniowa a elementy systemu zarzadzania zasobami
ludzkimi

Z idei Zarzadzania Zasobami Ludzkimi (ZZL) wynika potrzeba rozwoju kapitatu ludzkiego w sposéb gwa-
rantujgcy optymalne wykorzystanie potencjatu intelektualnego i zawodowego cztonkdéw korpusu stuz-
by cywilnej przy petnej identyfikacji z celami urzedu. Sprzyja temu odpowiednia kultura organizacyjna,
a takze spodjna polityka personalna, ktdrej czescig jest Polityka szkoleniowa urzedu. Korzysci ptyngce
z efektywnego zarzgdzania zasobami ludzkimi w urzedzie sg nie do przecenienia, dlatego tak istotne
jest rownoczesne, harmonijne, powigzane doskonalenie wszystkich elementéw systemu ZZL. Jako klu-
czowe elementy systemu ZZL rozumiane sg tu:

e rekrutacja i selekcja cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej, majgca na celu przygotowanie grupy kandy-
datéw do pracy zgodnie z planem zasobdéw ludzkich oraz ewentualne zwalnianie cztonkdéw korpusu
stuzby cywilnej,

e rozwdj zawodowy (w tym szkolenia) stuzgcy doskonaleniu kompetencji cztonkdédw korpusu stuzby
cywilnej,

e ocena cztonkdw korpusu stuzby cywilnej — dostarczajgca informacji o skutecznosci i efektywnosci
ich pracy. Nalezy zwrdcic tu szczegdlng uwage na role IPRZ (Indywidualny Program Rozwoju Zawo-
dowego), ktdry uzupetniany podczas oceny okresowej pracownika staje sie zrodtem informacji
0 jego potrzebach szkoleniowych i szerzej rozwojowych,
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motywowanie cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej rozumiane szeroko jako motywowanie finansowe,
a wiec wynagradzanie i premiowanie oraz motywowanie pozafinansowe.

W motywowaniu finansowym wazng role odgrywa wartosciowanie stanowisk pracy polegajace na
analizie tresci pracy i ustaleniu wartosci tej pracy z punktu widzenia wizji i celdw instytucji oraz uwa-
runkowan rynku pracy. Dobrg praktyka jest, aby wskazane odrebnie w poszczegdlnych urzedach
szkolenia m.in. specjalistyczne i menedzerskie byty brane pod uwage przy wartosciowaniu stano-
wisk pracy.

Sciezki karier, awanse rozumiane jako planowanie kolejnych stopni w karierze kazdego cztonka kor-
pusu stuzby cywilnej, odpowiadajgcych jego mozliwosciom i potrzebom jednoczesnie wspierajgcych
skuteczne osiggniecie celdw urzedu. Odbyte szkolenia powinny by¢ odrebnie punktowane przy
awansach. Jednak zagadnienie Sciezek karier nie jest w dokumencie rozwiniete. Wynika to ze specy-
fiki polskiej stuzby cywilnej — nabdr na stanowiska w stuzbie cywilnej jest otwarty i konkurencyjny,
co oznacza, ze kazdy kandydat posiadajgcy odpowiednie doswiadczenie moze ubiegac sie o dane
zatrudnienie (niezaleznie od wczesniejszego miejsca zatrudnienia). Ma to takze swoje odbicie
w praktyce funkcjonowania urzedow.

Kluczowe elementy systemu ZZL prezentuje ponizszy schemat.

Schemat 2. Rozwdj a pozostate elementy systemu Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi

Rekrutacja

Sciezki karier

Motywowanie

Zrédto: Opracowanie wtasne.

W systemie ZZL nalezy zmierza¢ do sytuacji, aby u podstaw kazdego z jego elementéw lezaty kompeten-
cje cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej. Kompetencje te badane bytyby podczas bilansu kompetencyjne-

g0,

ktéry jest procesem polegajagcym na weryfikacji okreslonych na danym stanowisku pracy profili

kompetencyjnych i poréwnanie ich z rzeczywistym poziomem spetnienia wymagan. Model kompeten-
cyjny to zestaw najwazniejszych z punktu widzenia organizacji kompetencji, pogrupowanych i przypisa-
nych do poszczegdlnych stanowisk. Zdefiniowane i przypisane do stanowiska kompetencje wskazuja,
jakimi zachowaniami powinien charakteryzowa¢ sie cztonek korpusu stuzby cywilnej, aby osigga¢ naj-
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lepsze na danym stanowisku efekty pracy?. Zgodnie z rekomendowang przez Departament Stuzby
Cywilnej KPRM metodyka przeprowadzania bilansu kompetencyjnego do kazdej kompetencji przypisa-
no pie¢ poziomdw nasilenia. Kazdy stopien oznacza efektywne dziatanie w sytuacjach coraz trudniej-
szych badz obejmujacych szerszy zasieg, wymagajacych wyzszego poziomu danej kompetencji. Poziom
A oznacza, ze cztonek korpusu stuzby cywilnej nie posiada do danej sytuacji odpowiednich kompeten-
cji, Poziom B —cztonek korpusu stuzby cywilnej popetniania btedy przy wykonywaniu zadan, do ktérych
konieczne jest posiadanie konkretnych kompetencji, ale podejmuje proby wykonania zadania. Poziom
C oznacza samodzielne i efektywne wykonywanie zadan w ramach powierzonych obowigzkéow niezalez-
nie od warunkow. Poziom D polega na przekazywaniu zalecen, wskazéwek wspdtpracownikom, co przy-
czynia sie do zwiekszenia ich skutecznosci i aktywnosci. Poziom E oznacza tworzenie rozwigzan i do-
brych praktyk, ktére mogg przyczynic¢ sie do wprowadzenia usprawnien w skali catego urzedu.

Profile kompetencyjne majg za zadanie wskaza¢, ktére kompetencije sg szczegdlnie istotne do wykony-
wania pracy na danym stanowisku pracy oraz jakie s3 wymagane nasilenia tych kompetencji. W reko-
mendowanym procesie tworzenia modelu kompetencyjnego uwzgledniono 22 kompetencje, ktére
dzielg sie na 4 grupy: wspdlne, kluczowe, kierownicze i specjalistyczne.

Realizacja bilansu kompetencyjnego ma na celu doktadne okreslenie wymagan i oczekiwan przetozone-
go dotyczacych poziomu kompetencji podwtadnego.

Przy zatrudnianiu jezyk kompetencji umozliwia rekrutacje i selekcje oséb o wtasciwych umiejetnosciach
i motywacji do wykonywania okreslonej pracy. Przyktadem wyspecjalizowanego narzedzia moze by¢
tutaj Assessment Centre lub Development Centre.

W rozwoju i szkoleniach postugiwanie sie $cisle zdefiniowanymi zakresami i poziomami kompetencji
pozwoli na optymalne skonstruowanie programoéw szkoleniowo-rozwojowych. W zwigzku z tym wpro-
wadzenie modeli kompetencyjnych do wszystkich urzedéw dla systemu szkolen skutkowac bedzie du-
zymi zmianami jako$ciowymi w zakresie planowania, realizacji i oceny efektywnosci szkolen. Podstawo-
wa zmiang bedzie postugiwanie sie jezykiem kompetencji zaréwno przy zamawianiu, jak i przy realizacji
oraz kryteriach oceny efektywnosci szkolen. Dzieki powigzaniu z systemem ocen mozna precyzyjnie
identyfikowac potrzeby szkoleniowe, gdyz luki kompetencyjne bedg analizowane za pomocg skwanty-
fikowanych wskaznikdw. Przy realizacji szkolert bedzie mozna rozwijaé konkretne kompetencje wyko-
nawcy opisane za pomocg wskaznikdw zachowan — obserwowanych przejawdw kompetencji. Nalezy
spodziewac sie, ze ocena efektywnosci takich szkolen w dtuzszej perspektywie czasu bedzie wyzsza ze
wzgledu na bardziej precyzyjny, doktadniejszy w zakresie okreslenia i spetnienia oczekiwan oraz bar-
dziej przystajacy do potrzeb proces szkoleniowy.

W ocenie okresowe] stawiane przed cztonkiem korpusu stuzby cywilnej cele okreslg, co powinno zosta¢
osiggniete, a kompetencje — jak, w jaki sposdb zostanie osiggniete. Dzieki zestawom zachowan umiesz-
czonych w opisach kompetencji definiowane sg standardy pracy. Ocena kompetenc;ji sprzyja nabywaniu
i rozwojowi umiejetnosci oraz zachowan zidentyfikowanych jako najbardziej wartosciowe dla firmy.

Powigzanie kompetencji z obszarem karier pozwala uzyskac optymalng konstrukcje sciezek awansu pio-
nowego i poziomego.

Osiggnieta w ten sposdb spdjnosé systemu ZZL skutkuje wartosciami dodanymi w urzedzie. Pierwszg
z nich jest zapewnienie zrozumienia strategii i celéw urzedu oraz wspétdziatania miedzy zespotami na
rzecz ich realizacji. Takze zapewnienie zrozumienia wsréd cztonkdw korpusu stuzby cywilnej roli zajmo-
wanych stanowisk, w tym roli wspétpracownikéw, w realizacji strategii i celéw urzedu. Korzyscig jest

2 Poradnik — zasady prowadzenia bilansu kompetencyjnego, Departament Stuzby Cywilnej Kancelarii Prezesa
Rady Ministrow, Warszawa 2011 r., str. 4.
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takze zapewnienie spdjnych systemow i narzedzi w zarzadzaniu ludZzmi, proaktywnie wspierajgcych
rozwoj urzedu.

Jest jeszcze istotna warto$é dodana z perspektywy szkoleniowej. Spdjnosé systemu ZZL skutkuje orien-
tacja na ciaggty rozwdj w urzedzie. Chodzi tu oczywiscie o rozwéj kompetencji rozumianych jako konglo-
merat wiedzy, umiejetnosci, doswiadczen i postaw. To z kolei wyrdznia rozwdj jako element kluczowy
systemu ZZL.

4. Tryb i organizacja wdrozenia

Wdrazanie kazdego dokumentu o znaczeniu strategicznym obejmuje szereg dziatan i decyzji zwigzanych
z realizacjg plandéw wytyczonych jego celami. Jakkolwiek elementy procesu wdrazania takich dokumen-
tow sg rdzne dla poszczegdlnych podmiotéw i obszaréw dziatalnosci, to jednak mozna wyrdznic¢ pewne
podstawowe zadania niezbedne do ich realizacji. Kluczem do sukcesu podczas wdrazania dziatan jest
wspotpraca catego urzedu we wprowadzaniu opracowanych rozwigzan i narzedzi oraz spowodowanie,
aby kazde istotne dziatanie i czynnos$¢ administracyjna byty wykonywane zgodnie z planem?®.

Zasady postepowania i procedury sg narzedziami niezbednymi do wdrozenia kazdej Polityki i doprowa-
dzania do jej skutecznej realizacji. Wyrdznia sie trzy typowe elementy w jej wdrazaniu:

e plan komunikacji — opisuje sposdb przekazania informacji wszystkim cztonkom korpusu stuzby cywil-
nej w danym urzedzie,

e koordynacja dziatan — jest kluczem do sukcesu w realizacji kazdego projektu o wysokim stopniu zto-
Zonosci,

e budzet — zapewnienie wymaganego budzetu na realizacje zaplanowanych przedsiewzie¢ jest nie-
zbedne dla efektywnego wdrozenia Polityki szkoleniowej w urzedzie. Natomiast narzedziem do ra-
cjonalizowania zasobdw finansowych w urzedzie jest budzet zadaniowy. Dzieki wykorzystaniu tego
narzedzia rosnie skutecznos$é i gospodarnosé zarzgdzania srodkami publicznymi.

Doda¢ nalezy, ze uwzglednienie wszystkich elementéw pozwoli na skuteczne wdrozenie Polityki szkole-
niowej w stuzbie cywilnej w kazdym z urzedéw.

Polityka szkoleniowa bedzie wdrazana indywidualnie przez wszystkie urzedy administracji rzagdowej,
tzn. na bazie zapiséw udostepnionych opracowan, urzedy opracujg swoje wtasne wewnetrzne polityki
szkoleniowe. Z uwagi na zréznicowanie poszczegdlnych grup urzeddéw z punktu widzenia specyfiki rea-
lizowanych zadan oraz ich wielkosci, liczby zatrudnionych i mozliwosci finansowych, ponizej zaprezen-
towano 14 krokéw utatwiajacych jej wdrozenie w kazdym urzedzie (symulacja przyktadowa).

3 Na podstawie: Thompson A.A., A.J. Strickland Strategic Management. Concepts and Cases, Irwin, Homewood
Il., Boston Ma. 1993 .
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Tabela 2. Proponowany harmonogram racjonalnego wdrazania Polityki szkoleniowej w urzedzie (moze podle-
gac stosownym modyfikacjom z uwagi na zapisy innych — np. nadrzednych — dokumentoéw, ktére regulowad beda
obszar Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi w stuzbie cywilnej).

Czas realizacji

Etapy Zadania urzedu s e

Krok 1. | Zapoznanie sie z Politykg szkoleniowg w stuzbie cywilnej przez kierownika 2
urzedu oraz komarke ds. Zasobow Ludzkich.

Krok 2. | Okreslenie odpowiedniego zakresu Polityki szkoleniowej w stuzbie cywilnej 3
do wykorzystania w urzedzie (przy zatozeniu, ze nowe rozwigzania bedg stuzyty
zwiekszeniu skutecznosci, efektywnosci pracy urzedu, w tym zmniejszeniu
naktaddéw pracy oraz unowoczesnieniu dotychczas stosowanych rozwigzan

w obszarze szkolen).

Krok 3. | Przeprowadzenie analizy porownawczej — analizy spdjnosci wybranego zakresu 4
Polityki szkoleniowej w stuzbie cywilnej z dotychczasowymi regulacjami we-
wnetrznymi urzedu w zakresie szkolen (w tym analizy prawnej, opracowanie
whnioskéw wynikajgcych z analizy spdjnosci), wskazanie dokumentéw, ktére
po przyjeciu programu nalezy zaktualizowaé.

Krok 4. | Opracowanie nowych rozwigzan/regulacji urzedu w obszarze szkolen. 6

Krok 5. | Konsultacje nowych rozwigzan/regulacji urzedu w obszarze szkoleri. Bedg one 6
prowadzone przez komorke ds. Zasobow Ludzkich z kierownikiem jednostki
(zasieg konsultacji w zaleznosci od przyjetego w urzedzie sposobu zarzadzania).

Krok 6. | Opracowanie ostatecznej wersji nowych rozwigzan/regulacji urzedu w obszarze 6
szkolen, wykorzystujgcej Polityke szkoleniowg w stuzbie cywilnej wraz z ramo-
wym harmonogramem realizacji procesu szkoleniowego w urzedzie (na kazdy
rok) oraz przypisaniem odpowiedzialnosci za poszczegdlne czynnosci procesu
do wtasciwych komadrek organizacyjnych, stanowisk.

Krok 7. | Zaktualizowanie dokumentéw i narzedzi (kwestionariusze, formularze) reguluja- 4
cych funkcjonowanie obszaru szkolen w urzedzie.

Krok 8. | Uwzglednienie zmian w dotychczasowych procedurach i procesie szkoleniowym. 4

Krok 9. | Sprawdzenie, jak funkcjonuje zmieniony, obecnie realizowany proces 8
szkoleniowy.

Krok 10. | Przyjecie przez kierownika urzedu zaktualizowanych nowych rozwigzarn/regulacji 1

w obszarze szkolen z dokumentami pochodnymi dotyczgcymi obszaru szkolen.

Krok 11. | Zakomunikowanie cztonkom korpusu stuzby cywilnej zmian w regulacjach 2
w obszarze szkolen w danym urzedzie.

Krok 12. | Wdrozenie przyjetych nowych rozwigzan/regulacji w obszarze szkolen 7
do systemu zarzgdzania urzedu (szkolenia instruktazowe).

Krok 13. | Wprowadzenie rozwigzar/regulacji do codziennej praktyki dziatania urzedu — 4
implementacja Polityki szkoleniowej w urzedzie.

Krok 14. | Monitorowanie zmienionego procesu szkoleniowego. Dziatanie ciggte

tacznie 56 tygodni

Zrédto: Opracowanie wtasne na podstawie wynikéw warsztatu dla przedstawicieli urzedéw.
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Nalezy zauwazyc, iz wszelkie podjete przez urzad zadania zmierzajgce do wdrozenia Polityki szkolenio-
wej powinny by¢ spdjne z istniejgcymi ustawowymi instrumentami, tj.: Standardami Zarzgdzania Zaso-
bami Ludzkimi (po ich przyjeciu przez Szefa Stuzby Cywilnej oraz dyrektorow generalnych urzedéw)
oraz programem zarzgdzania zasobami ludzkimi w urzedzie (jesli go sporzgdzono).

Wdrazanie nowych regulacji i rozwigzan w kazdej organizacji moze wywotywaé opdr cztonkdw korpusu
stuzby cywilnej i napotykac na szereg barier. W przypadku urzedéw administracji rzgdowej wystepuje
olbrzymia liczba regulacji obejmujaca wszystkie obszary ich funkcjonowania. Czesto nowe regulacje
przyjmowane s3 z rezerwg — wynikajg z nich dodatkowe zadania dla juz i tak mocno obcigzonych praca
stanowisk odpowiedzialnych za wdrozenie nowych rozwigzani. Sytuacja ta dotyczy réwniez Polityki
szkoleniowej. Dlatego tez eksperci przygotowujgcy dokument wraz z przedstawicielami administracji
rzagdowej dokonali w ramach pracy warsztatowej analizy najwazniejszych barier zwigzanych z jej wdro-
zeniem w stuzbie cywilnej. Do zidentyfikowanych barier zostaty wypracowane sposoby ich przezwycie-
zania. Prezentowane w tabeli 3 wyniki tej pracy stanowig bardzo przydatny materiat dla osdb, ktére
beda wdrazaty Polityke szkoleniowa w stuzbie cywilnej.

Tabela 3. Bariery wdrazania Polityki szkoleniowej i sposoby ich przezwyciezania

Bariery Sposoby przezwyciezania barier

1. Opodr cztonkdw korpusu stuzby cywilnej przed 1.1. Informowanie cztonkdw korpusu stuzby cywilnej
zmiang wynikajgcy z: nt. celow i zakreséw wprowadzanych zmian
- niezrozumienia wsrdd cztonkdéw korpusu stuzby (kampania informacyjna).
cywilnej celowosci zmian, 1.2. Organizacja prezentacji majgcych na celu
- pielegnowania starych przyzwyczajen, zwiekszanie zrozumienia potrzeby wdrozenia
- braku checi i motywacji do zmian. nowych rozwigzan przez cztonkéw korpusu

stuzby cywilnej.

1.3. Wskazywanie dobrych praktyk realizowanych
w innych urzedach.

1.4. Odpowiednia (dtuzsza) perspektywa czasowa
na wdrozenie Polityki szkoleniowej w stuzbie
cywilnej.

1.5. Uzyskanie wsparcia ze strony kierownika urzedu.

1.6. Przedstawienie rezultatéw i korzysci zmian
wynikajacych z wprowadzenia Polityki
szkoleniowej w urzedzie.

1.7. Zaangazowanie cztonkdw korpusu stuzby
cywilnej z réznych jednostek organizacyjnych
(innych niz komorki ds. Zasobow Ludzkich)

w dziatania informacyjne i wdrozeniowe.

2. Niedostatek srodkéw finansowych 2.1. Organizowanie szkolen wewnetrznych prowadzo-
na zaspokojenie potrzeb szkoleniowych nych przez cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej
w urzedzie. danego urzedu.
2.2. Stworzenie grupy treneréw wewnetrznych
w urzedzie.

2.3. Uzyskanie srodkéw na szkolenia z innych zrédet
niz budzet urzedu — Srodki wsparcia techniczne-
go z roznych programéw, przede wszystkim
finansowanych ze $rodkéw UE.

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI e FUNDUSZ SPOLECZNY
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Bariery Sposoby przezwyciezania barier

2.4. Korzystanie z bezptatnych szkolen oferowanych
w otoczeniu urzedu.

2.5. Wspdtorganizacja szkolen z innymi urzedami
—zmniejszenie kosztow szkolenia w przeliczeniu
na jednego uczestnika.

2.6. Prowadzenie szkolen kaskadowych.

2.7. Stworzenie bazy wiedzy pozyskiwanej od
cztonkdw korpusu stuzby cywilnej oraz dziatan
prowadzonych w obszarze szkolen.

3. Niewystarczajace wsparcie lub jego brak 3.1. Przeprowadzenie dziatan informacyjnych
ze strony najwyzszego kierownictwa urzedu. adresowanych do najwyzszego kierownictwa
urzedu.

3.2. Zaangazowanie przedstawicieli najwyzszego
kierownictwa w proces tworzenia Polityki
szkoleniowej urzedu i wypracowywania narzedzi
do jej wdrazania.

3.3. Wskazanie dobrych praktyk z innych urzedéw
pokazujacych korzysci z wprowadzenia Polityki
szkoleniowej.

4. Dtugi proces legislacji na poziomie ustawowym. 4.1. Rozwazenie zwiekszenia konsolidacji urzedow
administracji terenowej (ewentualna konsolida-
cja bedzie prawdopodobnie wynikata z koncep-
cji, nad ktdra pracuje obecnie Ministerstwo
Administracji i Cyfryzacji).

5. Niespdjnosé systemu prawnego wptywajacego 5.1. Zaproponowanie zmian w przepisach.
na obszar szkolen. 5.2. Przeprowadzenie audytu w celu zmniejszenia
liczby procedur wewnetrznych.
5.3. Wprowadzenie brakujgcych procedur wewnetrz-
nych.
5.4. Ustalenie jednolitego i czytelnego z punktu
widzenia przyjetego kryterium podziatu szkolen.

6. Niewystarczajgce zasoby kadrowe w obszarze 6.1. Dostosowanie zakresu, procedur i narzedzi
zarzadzania zasobami ludzkimi urzedu. Polityki szkoleniowej w stuzbie cywilnej odpo-
wiednio do specyfiki i mozliwosci kadrowych
urzedu (w obszarze zarzgdzania zasobami
ludzkimi).

6.2. Zwiekszenie efektywnosci pracy pracownikow
komoérki ds. Zasobow Ludzkich przez zastosowa-
nie odpowiednich motywatordéw.

6.3. Utworzenie interdepartamentalnych zespotéw

projektowych.
7. Ograniczenia czasowe wynikajace z liczby realizo- 7.1. Odpowiednia (dtuzsza) perspektywa czasowa
wanych zadan przez komaérki ds. Zasobéw Ludzkich na wdrozenie.
urzedu. 7.2. Dostosowanie terminu do specyfiki i mozliwosci

czasowych urzedu.

8. Niedostatek lub brak kompetencji kadry kierowni- | 8.1. Wymiana doswiadczen i stosowanych rozwigzan
czej i pracownikow komérki ds. Zasobdw Ludzkich. pomiedzy pracownikami komorki ds. Zasobow
Ludzkich.
8.2. Miedzyresortowe spotkania robocze komoérek
ds. Zasobow Ludzkich.
8.3. Coaching oraz mentoring kadry kierowniczej
i pracownikdéw komorki ds. Zasobdw Ludzkich.
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Bariery Sposoby przezwyciezania barier

9. Ograniczenia techniczne i technologiczne: 9.1. Zapewnienie elastycznych narzedzi planowania
- Brak lub niewystarczajacy dostep i monitoringu szkolen opartych
do odpowiednich narzedzi planowania, na ogolnodostepnych standardach.
- Niedostatek lub brak sprzetu komputerowego 9.2. Stosowanie wymagan technicznych dotyczacych
i oprogramowania specjalistycznego uzywanych narzedzi, odpowiednich
umozliwiajacego realizacje Polityki szkoleniowej do mozliwosci urzedu.
w urzedzie. 9.3. Zapewnienie wysokiej elastycznosci narzedzi.

Zrédto: Opracowanie wtasne na podstawie wynikéw warsztatu dla przedstawicieli urzedow.

O koncowym wdrozeniu Polityki szkoleniowej w stuzbie cywilnej beda decydowaty poczucie potrzeby
oraz postawa rozumiana jako stosunek do przedmiotu wdrozenia, zaréwno oséb wdrazajgcych, jak
i wszystkich cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej danego urzedu. W tym przypadku kluczowe znaczenie
dla postaw wszystkich uczestnikdw tego procesu bedzie miato stanowisko i przyktad dawany przez naj-
wyzsze kierownictwo urzeddw.

EUROPEJSKI
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IV. Narzedzia procesu szkoleniowego

1. Zatozenia dotyczace narzedzi procesu szkoleniowego

Prezentowane zatozenia stanowig ramy merytoryczne i techniczne przyjete przy projektowaniu narze-

dzi
1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

Polityki szkoleniowej w stuzbie cywilnej. Nalezg do nich nastepujace wyznaczniki:

W Polityce szkoleniowej zaprojektowane sg konkretne narzedzia w formie modeli, ktére bedg na-
stepnie wykorzystane do przygotowania aplikacji informatycznych. Zaktada sie wdrozenie narzedzi
informatycznych do obstugi procesu zarzgdzania szkoleniami.

Nastgpi ujednolicenie dokumentacji zwigzanej ze szkoleniami.

Narzedzia realizacji Polityki szkoleniowej powinny stanowié czes¢ aplikacji IT do catosciowej obstugi
zasobow ludzkich w urzedach.

Urzedy (ich pracownicy) bedg miaty mozliwos¢ statego dostepu do informacji na temat szkolen.

Rekomenduje sie prowadzenie ewaluacji w oparciu o koncepcje Donalda Kirckpatricka wedtug czte-
rech poziomow*:

Poziom I. Reakcja na szkolenie (stopien zadowolenia uczestnikdéw ze szkolenia, motywacja uczestni-
ka), badanie na podstawie ankiety po zakonczeniu szkolenia,

Poziom Il. Uczenie sie (poziom wiedzy), badanie testami wiedzy, pre-testy, post-testy, poréwnanie
wynikow pre- i post-testow.

Poziom Ill. Ocena na podstawie zachowan (zastosowanie zdobytej wiedzy i umiejetnosci w realiach
organizacji):

e 1 miesigc po szkoleniu — arkusz realizacji szkolenia, ocena efektywnosci szkolenia,

e 3 miesigce po realizacji szkolenia — arkusz obserwacji umiejetnosci cztonka korpusu stuzby cywil-
nej nabytych w trakcie szkolenia.

Poziom IV. Wptyw na osiggniecie celdéw urzedu — zostanie dokonana ocena stopnia osiggniecia ce-
6w organizacji. Kazdy urzad dokona tego indywidualnie, odnoszgc sie do stosowanego systemu
osiggania celéw/rezultatow.

Udziat szkolen wykorzystujgcych nowoczesne technologie teleinformatyczne oraz blended learning
bedzie systematycznie wzrastat, co przyczyni sie do rozszerzenia oferty tych szkolen (dostepnej na
platformie stuzby cywilnej). Wynika to z trendéw zmian w metodach i technikach szkolen zachodza-
cych w otoczeniu oraz efektywnosci ekonomicznej tej formy.

W narzedziach zaproponowanych do poszczegdlnych podproceséw kwestia tematyki szkolerl upo-
rzagdkowana zostata w nastepujgcy sposéb: nazwa szkolenia jest tytutem poszczegdlnego szkolenia
oferowanego na rynku przez dostawcow ustug szkoleniowych lub realizowanego wewnetrznie. Po-
szczegdlne nazwy szkolen sktadajg sie na okreslony temat szkolenia, a tematy na grupy tematyczne,
np. nazwa szkolenia MS Excel 2007 — poziom podstawowy, temat szkolenia — Obstuga komputera,
grupa tematyczna — Informatyka. Grupy tematyczne dzielg caty obszar szkolert w sposdb najbardziej
ogolny i powinny stanowic zbiér zamkniety. Proponowane grupy tematyczne, ktére bedg spdjne dla
wszystkich urzedéw, to:

4 Na podstawie: Kirkpatrick D.L., Ocena efektywnosci szkoleri, Wydawnictwo Studio EMKA, Warszawa 2001 r.
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e organizacja i zarzadzanie — gtéwna i zasadnicza grupa tematyczna, ktérej zakres jest znacznie
szerszy niz pozostatych grup®,

e prawo (w tym zagadnienia ogdlne dot. administracji),

e finanse,

e informatyka,

e jezyki obce,

e tematyka unijna,

e umiejetnosci osobiste,

e zarzadzanie zespotem,

e zasoby ludzkie,

e inne (w tym szkolenia specjalistyczne dla poszczegdlnych urzedéw).

Tematy szkolen to zbidr otwarty, uzupetniany sukcesywnie ze wzgledu na nowe potrzeby urzedéw oraz
biezagce oferty dostawcdw rynku szkoleniowego. Nazwy szkoler bedg zmieniaty sie najczesciej zgodnie
z trendami w rozwoju wiedzy o ksztatceniu i praktyki ksztatcenia dorostych.

Poszczegdlnym nazwom szkoler mozna dla odrdéznienia przypisa¢ odpowiedni poziom szkolenia w za-
leznosci od jego zaawansowania. Jest to indywidualna decyzja kazdego urzedu.

2. Charakterystyka narzedzi procesu szkoleniowego

Realizacja procesu szkoleniowego wymaga zastosowania narzedzi, ktére sg wykorzystywane do prowa-
dzenia okreslonych w nim czynnosci. Opracowanych zostato 13 narzedzi w ramach 4 podproceséw,
ktére wspolnie tworza system do obstugi procesu szkoleniowego. Narzedzia te, oprécz swojej podsta-
wowej funkcji, pozwalajg na ujednolicenie i uproszczenie dziatan w ramach procesu szkoleniowego.
Ponizej zamieszczono zestawienie wszystkich narzedzi wraz z przyporzadkowaniem do podprocesow
oraz wskazanie ich powigzan z pozostatymi narzedziami.

Tabela 4. Zastosowanie narzedzi w procesie szkoleniowym

Narzedzie

Podproces Powiazania narzedzi

w systemie do obstugi
procesu szkoleniowego

I. Identyfikacja PI. N1 Arkusz potrzeb szkoleniowych podlegte- Bezposrednio powigzany
potrzeb go zespotu do wypetnienia przez z narzedziem PII. N1
szkoleniowych przetozonego

Pl. N2a Scenariusz spotkania w zakresie analizy Odrebna funkcjonalnos¢
potrzeb szkoleniowych w systemie

Pl. N2b Kwestionariusz wynikéw badania Odrebna funkcjonalnos¢
grupowego przetozonego z podwtadny- w systemie

mi w zakresie badania potrzeb szkole-
niowych (FGI)

Il. Planowanie PIl. N1 Arkusz rocznego planu szkolen Odrebna funkcjonalnos¢
szkolen w systemie
PIl. F1 Whniosek o szkolenie w ramach rezerwy Bezposrednio powigzany
rocznego planu szkolen z narzedziem PII. N1

> W ramach grupy Organizacja i zarzadzanie przyktadowe zagadnienia to m.in.: budowanie strategii instytucji,
sposoby formutowania strategii instytucji: strategia rozwoju, strategia wobec dostawcéw, projektowanie i bu-
dowa struktury organizacyjnej, kultura organizacji, zarzadzanie przez cele, zarzadzanie projektami, zarzadzanie
jakoscig, zarzagdzanie zmiang, zarzgdzanie czasem i organizacja czasu pracy itd.
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Ill. Realizacja Pllla. N1 | Karta szkolenia Odrebna funkcjonalnosé
szkolen w systemie
Pllla. F1 Formularz zapytania ofertowego/ Bezposrednio powigzany
przetargu z narzedziem Pllla. N1
Pllla. F2 Formularz oceny ofert Odrebna funkcjonalnosé
W systemie
Pllla. N2 | Arkusz Indywidualnej Oceny Szkolenia Bezposrednio powigzany
(Al10S) z narzedziami: Pllla. F3 i PIV. F2
Pllla. F3 Wzér sprawozdania Wykonawcy Bezposrednio powigzany
ze szkolenia z narzedziem PIV. F1
IV. Ocena jakosci PIV. F1 Wzdr sprawozdania Zamawiajgcego Bezposrednio powigzany
i efektywnosci z realizacji szkolenia z narzedziem Pllla. N1
szkolen
PIV. N1 Arkusz Oceny Efektywnosci Szkolenia Bezposrednio powigzany
(AQES) z narzedziami: PIV. F1, PIV. F2,
PIV. F3
PIV. F2 Lista referencyjna dostawcéw ustug Odrebna funkcjonalnos¢
szkoleniowych w systemie
PIV. F3 Indywidualna karta szkolen cztonka Odrebna funkcjonalnos¢
korpusu stuzby cywilnej w systemie

Zrédto: Opracowanie wtasne.

Opis narzedzia

Arkusz potrzeb szkoleniowych stuzy zebraniu przez przetozonego indywidualnych i zespotowych po-
trzeb szkoleniowych podlegtego zespotu. Jest to narzedzie, dzieki ktéremu komadrka ds. Zasobdéw Ludz-
kich otrzymuje w sposdb usystematyzowany i ujednolicony przekrojowa informacje o potrzebach szko-
leniowych catego urzedu w danym roku. Dodatkowg wartos$cig narzedzia jest uwzglednienie w nim
priorytetow dla poszczegdlnych potrzeb szkoleniowych, co umozliwia (po przeniesieniu do plikéw Arku-
sza rocznego planu szkolen) modelowanie planu szkolen w zaleznosci od wielkosci budzetu szkolenio-
wego.
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Praktyczna uzyteczno$¢ narzedzia

podproces identyfikacji potrzeb szkoleniowych rozpoczyna sie od zainicjowania badania potrzeb na
dany rok przez komorke ds. Zasobdéw Ludzkich. Do kierujgcych komdrkami organizacyjnymi przeka-
zywany jest wzdr arkusza wraz z instrukcjg (narzedzie PI. N1), ktéry wypetniany jest przez przetozo-
nego i dotyczy potrzeb szkoleniowych podlegtego mu zespotu. Arkusz potrzeb szkoleniowych pod-
legtego zespotu do wypetnienia przez przetozonego jest tozsamy z zaktadka ,,Priorytety szkoleniowe”
w Arkuszu rocznego planu szkolen,

kazdemu z cztonkdw korpusu stuzby cywilnej przypisywane jest szkolenie w okreslonej grupie tema-
tycznej (np. finanse) oraz temacie (np. controling) poprzez okreslenie priorytetu uczestnictwa danej
osoby w szkoleniu. Priorytet 3 okreslany jest jako najwyzszy i oznacza, ze w pierwszej kolejnosci ten
cztonek korpusu stuzby cywilnej powinien udac sie na szkolenie z okreslonego zakresu, 2 — oznacza
Sredni priorytet, 1 — niski, natomiast 0 oznacza, ze w tej tematyce nie jest planowane szkolenie dla
danej osoby,

przy kazdej osobie wskazywane jest, na jakim poziomie dany pracownik powinien uczestniczy¢
w szkoleniu,

arkusz umozliwia réwniez zaznaczenie, czy dana osoba jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej,
arkusz potrzeb szkoleniowych powinien zosta¢ wypetniony przez przetozonego po zebraniu wnio-
skow z indywidualnych programéw rozwoju zawodowego poszczegdlnych cztonkdw korpusu stuzby
cywilnej. W przypadku braku takich programoéw, przetozony powinien skorzysta¢ pomocniczo z ana-
lizy: wynikéw oceny okresowej, planowanej $ciezki awansu stanowiskowego i finansowego, oceny
poziomu spetnienia wymagan kompetencyjnych, wynikajgcej z opisu stanowiska pracy, oraz Indywi-
dualnej karty szkolen cztonka korpusu stuzby cywilnej, jak rowniez wnioskdow z ewentualnych audy-
téw dotyczacych obszaru kompetencji. Przetozony powinien rowniez uwzglednié wielko$é srodkow
w budzecie szkoleniowym dla podlegtego mu zespotu.

Opis zestawu narzedzi

Kolejnym narzedziem niezbednym do przeprowadzenia rzetelnej analizy potrzeb szkoleniowych jest
Scenariusz i kwestionariusz wynikéw badania grupowego (FGI) przetozonego z podwtadnymi w zakre-

sie

badania potrzeb szkoleniowych. Przygotowane narzedzie ma pomaoc przetozonym w okresleniu po-

trzeb szkoleniowych i uzgodnieniu priorytetéw dla podlegtych zespotéw.
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Model zestawu narzedzi

Pl. N2a Scenariusz spotkania w zakresie analizy potrzeb szkoleniowych

(nazwa komérki organizacyjnej)

Termin spotkania

Miejsce spotkania

Prowadzacy

Czas

(EraHY) trwania

Dziatanie

Srodki/materiaty

Uwagi

5

Rozpoczecie spotkania

1. przywitanie uczestnikow,

2. przedstawienie celdw i planu
przebiegu spotkania,

3. przedstawienie sposobu
prowadzenia i uczestnictwa

w spotkaniu.

Rzutnik multimedialny, prezentacja
wprowadzajaca do spotkania, wydruk
prezentacji

Odbieranie wydrukéw prezentacji

15’

Cz. 1. Jakiej wiedzy i jakich
umiejetnosci potrzebujecie najbardziej
jako zespdt do realizacji naszych zadan
i planow?

Papier, flipchart, flamastry

Zespot dzieli sie na grupy 3-5 oséb
i wypracowuje odpowiedz.

5’ x liczba
grup

Prezentacja wynikdw prac
poszczegodlnych grup.
Podsumowanie i wybér
najistotniejszych potrzeb.

Flipchart

1 osoba z kazdej grupy prezentuje
wyniki prac.

15

Cz.2.

- Jakie trudnosci wystepuja w ramach
zespotu majace wptyw na jego
skutecznosé i efektywnosé?

- Jakie trudnosci wystepuja

we wspdtpracy zespotu z innymi
zespotami w urzedzie?

- Jakie trudnosci wystepuja

we wspdtpracy z klientami
urzedu/dostawcami?

Papier, flipchart, flamastry

Zesp6t dzieli sie na 3 grupy. Kazda
grupa wypracowuje odpowiedz na
1 pytanie.

5’ x liczba
grup

Prezentacja wynikdw prac
poszczegodlnych grup.
Podsumowanie i wyboér
najistotniejszych przeszkdd.

Flipchart

1 osoba z kazdej grupy prezentuje
wyniki prac.

15

Cz. 3. Jakie nowe wyzwania i zadania
wynikaja dla zespotu ze strategii,
celéw, planowanych zmian, sytuacji
spoteczno-ekonomicznej otoczenia
urzedu?

Papier, flipchart, flamastry

Zesp6t dzieli sie na grupy 3-5 oséb
i wypracowuje odpowiedz.

5’ x liczba
grup

Prezentacja wynikdw prac
poszczegdlnych grup.

Podsumowanie i wskazanie kluczowych
wyzwan.

Flipchart

1 osoba z kazdej grupy prezentuje
wyniki prac.

Cz. 4. Jakie sg przedsiewzigcia
szkoleniowe i ich priorytety dla zespotu
w danym roku?

Papier, flipchart, flamastry

Wspdlna praca w duzej grupie.
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Pl. N2b Kwestionariusz wynikow badania grupowego przetozonego z podwtadnymi w zakresie badania potrzeb
szkoleniowych

1. Termin spotkania

2. Prowadzacy spotkanie

3. Cele spotkania:

3.1. Okreslenie potrzeb szkoleniowych na rok

dla zespotu

3.2. Okreslenie priorytetéw szkoleniowych na rok

dla zespotu

4. Zatozenia:

4.1. Potrzeby rozwojowe powinny wynikac z trudnosci i probleméw wystepujacych w biezacej pracy oraz wyzwan stojacych przed pracownikami, zwigzanych z rozwojem

wiasnym oraz urzedu

4.2. Zidentyfikowane potrzeby beda zweryfikowane przez kierujacego komérka organizacyjng

5. Wyniki spotkania

5.1. Jakiej wiedzy i jakich umiejetnosci

Wiedza i umiejetnosci

Liczba punktéw rankingowych

potrzebujecie najbardziej jako zesp6t do reali L
naszych zadar i planéw? 2.
3.
Lista probleméw Liczba punktéw rankingowych
5.2. Jakie trudnosci wystepuja w ramach zespotu, 1.
majace wplyw na jego skutecznos¢ i efektywnosc?
3.
Lista probleméw Liczba punktéw rankingowych
5.3. Jakie trudnosci wystepuja we wspétpracy 1.
zespotu z innymi zespotami w urzedzie? 2
3.
Lista probleméw Liczba punktéw rankingowych
5.4. Jakie trudnosci wystepuja we wspétpracy 1.
z kli i urzedu/dost i? 5
3.
Nowe wyzwania i zadania Liczba punktéw rankingowych
5.5. Jakie nowe wy ia i zadania wynikaja
dla zespotu ze strategii i celow urzedu oraz 1.
planowanych zmian, sytuacji 2
spoteczno-ekonomicznej otoczenia? :
3.

5.6. Jakie s3 przedsiewziecia szkol

i ich priorytety w danym roku dla zespotu?

Grupa tematyczna

Temat szkolenia

Priorytet

Poziom

6. Wazne tematy poruszane podczas dyskusji
i pomysty do realizacji w obszarze szkolers
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Praktyczna uzyteczno$¢ narzedzia

Narzedzie zbudowane jest w oparciu o scenariusz spotkania. Zgodnie ze scenariuszem spotkanie po-
dzielone jest na 4 etapy. W pierwszej czesci cztonkowie korpusu stuzby cywilnej uzgadniaja, jakiej wie-
dzy i jakich umiejetnosci najbardziej potrzebujg jako zespét do realizacji zadan i plandw na swoich sta-
nowiskach. W kolejnym etapie okreslajg problemy, ktére wptywajg na skutecznos¢ i efektywnosé pracy
zespotu oraz na jako$¢ wspotpracy z innymi zespotami/komaorkami organizacyjnymi, jak réwniez z klien-
tami urzedu badz dostawcami. Przetozony wraz ze swoimi podwtfadnymi ustala takze, jakie nowe wy-
zwania i zadania wynikajg dla zespotu ze strategii i celéw urzeddéw, planowanych zmian oraz sytuacji
spofeczno-ekonomicznej otoczenia. Etap ten moze zosta¢ przeprowadzony po upewnieniu sie przez
menedzera, ze zespdt dysponuje wiedzg nt. celdw, strategii urzedéw oraz planowanych zmian. Jezeli
zespot lub poszczegdlni cztonkowie nie dysponujg taka wiedzg, etap ten powinien zostaé poprzedzony
prezentacjg przetozonego na powyzszy temat. Ostatnim etapem jest ustalenie przedsiewziec¢ szkolenio-
wych oraz ich priorytetéw w danym roku dla zespotu. Uczestnicy spotkania powinni nada¢ wypracowa-
nym odpowiedziom okreslong liczbe punktow (hierarchizacja). Po przeanalizowaniu przez przetozone-
go wynikdéw spotkania wnioski powinny zosta¢ naniesione przez przetozonego do kwestionariusza
wynikéw badania grupowego. Praca zespotu jest traktowania jako praca doradcza, ostateczne decyzje

odnosnie przedsiewzieé szkoleniowych naleza do przetozonego.

Schemat 3. Dziatanie narzedzi do identyfikacji potrzeb szkoleniowych wspierajacych prace przetozonego

Zrédto: Opracowanie wtasne.

KAPITAL LUDZKI
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Identyfikacja indywidualnych potrzeb
szkoleniowych podlegtego zespotu

Czesciowe wypetnienie formularza PI. N1
w oparciu o zasilenia procesu szkoleniowego

Uzupetnienie formularza potrzeb
szkoleniowych PI. N1
(zestawienie indywidualnych
i zespotowych potrzeb szkoleniowych)
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badania potrzeb szkoleniowych

Pl. N2a i PL.N 2b Scenariusz i kwestionariusz
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Opis narzedzia

Wypetniony arkusz stanowi roczny plan szkolen. Narzedzie to stuzy okreslaniu wielkosci zaplanowanych
wydatkéw na szkolenia w podziale na grupy tematyczne szkolen, poszczegélnych cztonkdw korpusu
stuzby cywilnej oraz jednostki organizacyjne danego urzedu, jak réwniez monitorowanie realizacji pla-
nu szkoled w ciggu roku. Narzedzie umozliwia réwniez wprowadzanie do planu oraz monitorowanie
realizacji szkolen typu ad hoc.

Arkusz rocznego planu szkolen jest narzedziem w Excelu, ktére sktada sie z 8 zaktadek. Pierwsza zaktad-
ka — ,,Priorytety szkoleniowe” jest tozsama z arkuszem potrzeb szkoleniowych. W kolejnej zaktadce —
,Planowanie szkolen”, przy danym cztonku korpusu stuzby cywilnej i okreslonym szkoleniu umozliwia
przyporzgdkowanie do danej osoby liczbe dni szkoleniowych. Kolejna zaktadka jest zestawieniem ceny
za osobodzien szkolenia oraz umozliwia okreslenie wielkoSci udziatu cztonka korpusu stuzby cywilnej
w finansowaniu szkolenia. W zaktadce , Planowanie szkolen” prezentowane sg priorytety poszczegél-
nych szkolen, liczba szkolen z danej tematyki do zrealizowania, typy szkolen (otwarte zewnetrzne,
otwarte wewnetrzne, zewnetrzne zamkniete, wewnetrzne zamkniete) oraz miesigce realizacji szkolen
w danym roku. Kolejne zaktadki dotyczg wykonania szkolen — ich rzeczywistych cen (jezeli byty inne niz
planowane). Ostatnia zaktadka obrazuje wykonanie szkolen ad hoc, ich rzeczywisty koszt i czas trwania.

Praktyczna uzyteczno$¢ narzedzia

Narzedzie Arkusz rocznego planu szkolen przygotowano w programie MS Excel w postaci dynamiczne-
go skoroszytu obejmujgcego szereg powigzanych ze sobg arkuszy (zaktadek).

Schematyczny przebieg pracy z wykorzystaniem narzedzia Arkusz rocznego planu szkolen przedstawio-
no na Schemacie 4.

: EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOIJNOSCI — FUNDUSZ SPOLECZNY
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Schemat 4. Model pracy z narzedziem

ETAP 1

Liczba dni
szkolen

Priorytety
szkoleniowe

Ceny
szkolen

Planowanie szkolen ETAP 2

Koszty szkolen

Ceny szkolen —
wykonanie

ETAP 3

Wykonanie planu

Wykonanie

szkolen ad hoc

Zrédto: Opracowanie wtasne.

Etap 1 ,Wprowadzanie danych podstawowych” — umozliwia przygotowanie narzedzia do pracy.
W ramach tego etapu wprowadzane sg informacje umozliwiajgce prawidtowe wykorzystanie narzedzia.

Etap 2 ,Planowanie szkolen” — pozwala na wprowadzenie zatozen strategicznych i operacyjnych w za-
kresie planu szkolen urzedu do narzedzia i zarzadzanie planowanymi liczbami i kosztami szkolen.

Etap 3 ,Monitorowanie planu” — obejmuje elementy narzedzia umozliwiajgce skuteczne monitorowa-
nie wykonania planu.

W celu utatwienia pracy z Arkuszem rocznego planu szkolen, przy jego przygotowaniu uzyto kod kolo-
réw ufatwiajacy poruszanie sie w obrebie narzedzia — poszczegdlne zaktadki oznaczono odpowiednim
kolorem w zaleznosci od przeznaczenia danej zaktadki i wymaganej aktywnosci wypetniajacego.

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY
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Arkusze oznaczone kolorem zéttym — stuzg do wprowadzania danych podstawowych; arkusze te powin-
ny w catos$ci zosta¢ wypetnione przez osobe odpowiedzialng za planowanie szkolen w danym urzedzie.
Arkusze oznaczone kolorem pomaranczowym — pomagajg wyliczy¢ koricowe wartosci na etapie plano-
wania i monitorowania planu szkolen. Osoby odpowiedzialne za planowanie powinny dokonac¢ kalibra-
cji narzedzia zgodnie z zatozeniami do planu szkolen na dany rok i wprowadzi¢ do tych arkuszy wyma-
gane informacje.

Arkusze oznaczone kolorem zielonym to arkusze wynikowe, nie wymagajg aktywnosci ze strony osdéb
planujacych szkolenia, prezentujg jedynie uzyskane wyniki.

NARODOWA STRATEGIA SPOIJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY
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e wykonanie planu — arkusz w automatyczny sposdb (na podstawie ww. arkuszy) poréwnuje liczbe
i wartosc zrealizowanych szkolen na dany dzien z planem szkolen i budzetem szkoleniowym.

Model arkusza

Grupa tematyczna: Prawo Grupa tematyczna: Finanse
Prawo
Prawo Prawo finanséw zamowien
Lp.| Szkolenie administracyjne publicznych publicznych  |Audyt Controling Ekonomia Suma
Wykonane szkolenia
1|szkolenie 1 1 1 1 1 0 0 5
2|szkolenie 2 0 0 0 0 0 0 0
3|szkolenie 3 0 0 0 0 0 0 0
4 0
5 0
Szkolenia ad hoc 1 0 0 1 0 0 3
Liczba zrealizowanych szkoleri 2 1 1 2 0 0 8
Liczba przeszkolonych oséb
1|szkolenie 1 3 1 2 3 0 0 10
2|szkolenie 2 0 0 0 0 0 0 0
3|szkolenie 3 0 0 0 0 0 0 0
4 0
5 0
Szkolenia ad hoc 1 0 0 1 0 0 3
Suma 4 1 2 4 0 0 13
I
Zrealizowane osobodni szkol
1|szkolenie 1 4 4 10 9 0 0 37
2|szkolenie 2 0 0 0 0 0 0 0
3|szkolenie 3 0 0 0 0 0 0 0
4 0
5 0
Szkolenia ad hoc 1 0 0 1 0 0 5
Suma 5 4 10 10 0 0 37
I
Zrealizowane koszty szkolen
1|szkolenie 1 4000 2 000 10 000 180 0 0 16 605
2|szkolenie 2 0 0 0 0 0 0 0
3|szkolenie 3 0 0 0 0 0 0 0
4 0
5 0
Szkolenia ad hoc 220 0 0 500 0 0 720
Suma 4220 2000 10 000 680 0 0 17 325
I
% wykonania planu
Suma 95% 100% 100% 58% 0% 0% 90%
% wykonania budzetu 35%
Srodki pozostate do wykorzystania
ogétem 32675
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Opis narzedzia

Ze wzgledu na specyfike funkcjonowania urzedéw w zaprojektowanym procesie szkoleniowym jest
mozliwos¢ zgtaszania potrzeb po zamknieciu fazy planowania. Takie szkolenia okreslone s3 mianem
ad hoc, co oznacza dziatania podejmowane doraznie. Tak wiec w planie szkolenia, oprdcz szkolen zapla-
nowanych na dany rok, jest takze miejsce na realizacje nieprzewidzianych wczesniej, pojawiajacych sie
w ciggu danego roku potrzeb szkoleniowych.

Szkolenia ad hoc inicjowane moga by¢ przez przetozonych, ktérzy dostrzegajg nowa potrzebe zwigzang
z rozwojem podwtadnego, badz przez samego cztonka korpusu stuzby cywilnej, ktéry dba o swoéj rozwdj
zawodowy i zgtasza potrzebe szkoleniowg przetozonemu. Koniecznosé przeszkolenia wynika czesto
z nowych zadan naktadanych na kierownika i/lub pracownika, nowych przepiséw, zmian regulacji praw-
nych itp.

W mniejszym stopniu przyczyng szkolen ad hoc moze by¢ zwiekszenie budzetu szkoleniowego w ciggu
roku. Wéwczas potrzeby szkoleniowe, ktére ze wzgledu na swdj nizszy priorytet nie zakwalifikowaty sie
do planu szkolen, mogg by¢ zrealizowane jako szkolenia ad hoc.

Narzedziem umozliwiajgcym wprowadzenie do rocznego planu szkolen szkolenia ad hoc jest Wniosek
o szkolenie w ramach rezerwy rocznego planu szkolen (narzedzie PII. F1).

I EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI e FUNDUSZ SPOLECZNY
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Model narzedzia

PIl. F1 Wniosek o szkolenie w ramach rezerwy rocznego planu szkolen

A. Dane dotyczace wnioskowanego szkolenia

Grupa tematyczna szkolenia

Temat szkolenia

Nazwa szkolenia

Termin szkolenia

lub preferencje dot. terminu szkolenia

Nazwa i adres instytucji szkoleniowej

Uzasadnienie wyboru wskazanej instytucji
szkoleniowej

Koszt szkolenia

Deklarowany udziat wtasny w szkoleniu (mozliwos¢
wypetnienia jedynie w przypadku szkolen
realizowanych poza godzinami pracy)

Podtyp szkolenia

O otwarte zewnetrzne

@ otwarte wewnetrzne O zamkniete zewnetrzne O zamkniete wewnetrzne

Dodatkowe informacje dotyczace wskazanego
szkolenia

B. Dane wnioskodawcy

Nazwisko

Imie

Wydziat

Departament

C. Uzasadnienie celowosci uczestnictwa w szkoleniu

D IPRZ (planowane dziatania rozwojowe)
D whiosek z oceny okresowej
whniosek z oceny spetnienia wymagan kompetencyjnych

D whiosek z analizy potrzeb szkoleniowych

D potrzeby wynikajace z awansu stanowiskowego i finansowego
D analiza potrzeb zespotowych
analiza potrzeb zespotowych . Prosze o wpisanie uzasadnienia ponizej

Inne. Prosze o wpisanie uzasadnienia ponizej

D. Opinia komorki ds. Zasobéw Ludzkich

(data, podpis wnioskodawcy)

Decyzja kierownika urzedu lub osoby upowaznionej

(data, podpis)

Potwierdzam poprawnos¢ formalng wniosku

(data, podpis kierownika komorki organizacyjnej
ds. Zasobdw Ludzkich)

KAPITAL LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW UNIA EUROPE St
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Praktyczna uzyteczno$¢ narzedzia

We wniosku nalezy wskazac grupe tematyczng, temat oraz nazwe szkolenia, termin badz preferencje
odnosnie terminu. Trzeba réwniez uzasadni¢ celowos¢ uczestnictwa w szkoleniu danego cztonka korpu-
su stuzby cywilnej oraz uargumentowac wybdr okreslonej instytucji prowadzgcej szkolenie. Wypetnio-
ny wniosek jest sktadany przez przetozonego do komérki ds. Zasobéw Ludzkich. Wnioski podlegaja
ocenie wg priorytetéw potrzeb urzedu. Oceny formalnej wnioskéw dokonuje komédrka ds. Zasobdow
Ludzkich. Zatwierdzenie nastepuje przez kierownika urzedu lub osobe upowazniona.

Opis narzedzia

Narzedzie ma zastosowanie przy planowaniu szkolen, tworzeniu oferty przetargowej/zapytania oferto-
Wego oraz przy opracowywaniu sprawozdania z realizacji szkolenia. Karta szkolenia zawiera podstawo-
we informacje o szkoleniu, takie jak: grupa tematyczna, temat, nazwa szkolenia, forma, cele, podtyp
szkolenia.
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Praktyczna uzyteczno$¢ narzedzia

Narzedzie jest uzyteczne podczas przygotowania zapytania ofertowego/przetargu jako zrédto informa-
cji o specyfice konkretnego szkolenia, ktére musi by¢ uwzglednione przy tworzeniu oferty przez oferen-
téw. Jednoczesnie karta szkolenia zawiera zamkniety katalog elementdw, ktoérych w zapytaniu oferto-
wym/przetargu nie moze zabraknac.

Narzedzia mozna takze uzywac przy tworzeniu sprawozdania Zamawiajgcego, pobierajgc dane o szko-
leniu w sposdb zautomatyzowany lub kopiujgc recznie z Karty szkolenia.

Karta szkolenia moze by¢ réwniez wykorzystywana jako szczegétowe Zrddto informacji o dostepnych na
rynku sprawdzonych, zrealizowanych juz przez urzad szkoleniach, w sytuacji planowania szkoler w ko-
lejnym roku. Analiza Kart szkolen z danej tematyki daje mozliwos¢ przetozonemu zorientowania sie,
jakie szkolenie moze zarekomendowaé podwtadnemu. Zaleca sie, aby przetozony przed zwréceniem sie
do komarki ds. Zasobéw Ludzkich z prosba o informacje nt. dostepnych w danej tematyce szkolen za-
poznat sie z Kartami szkolen, ktdre byty juz zrealizowane w poprzednich miesigcach w urzedzie. Dzieki
temu zwiekszy sie efektywnos¢ wspdtpracy menedzeréw z komarka ds. Zasobow Ludzkich.

NARODOWA STRATEGIA SPOIJNOSCI — FUNDUSZ SPOLECZNY
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Opis narzedzia

Kolejnym narzedziem jest Formularz zapytania ofertowego/przetargu (narzedzie Pllla. F1). Zawarte sg
w nim niezbedne informacje do przygotowania zapytania ofertowego badZ przetargu. Dodatkowo
W miejscu opisu przedmiotu zamdwienia pobierane sg informacje z Karty szkolenia okreslajgce nie-
zbedne elementy charakteryzujgce szkolenie. Narzedzie ,Formularz zapytania ofertowego/przetargu”
stuzy do ujednolicenia zapytan ofertowych/przetargow.

Model narzedzia

Pllla. F1 Formularz zapytania ofertowego/przetargu

Zamawiajacy

Nazwa urzedu

Adres

Przedmiot zaméwienia

1. Tryb udzielenia zamdwienia

Przetarg

2. Wartos¢ szacunkowa

powyzej

130 000,00

3. Opis przedmiotu zaméwienia

4. Termin wykonania zaméwienia do

5. Warunki udziatu w postepowaniu oraz opis

b y ia oceny ia tych
warunkow wraz z wykazem oswiadczer lub
dokumentdw, jakie maja dostarczy¢ Wykonawcy w
celu potwierdzenia spetniania warunkéw udziatu w
postepowaniu

6. Informacja o sposobie porozumiewania si¢

z wyl i oraz przekazy
oswiadczen lub dokumentéw,
a takze wskazanie oséb uprawnionych
do por ia sig z wy i

7. Wy ia d

8. Termin zwigzania oferta

9. Opis sposobu przygotowania ofert

10. Miejsce oraz termin sktadania i otwarcia ofert

11. Opis sposobu obliczenia ceny

12. Opis kryteriéw, ktérymi zamawiajacy bedzie sie
kierowat przy wyborze oferty, wraz

z podaniem znaczenia tych kryteriéw i sposobu
oceny ofert

13. Przestanki oraz warunki dokonania zmian
zawartej umowy w stosunku do tresci oferty

14. Forma szkolenia

bezposrednia

15. metody szkoleni

J wyktad
prezentacja multimedialna
D dyskusja

[ studium przypadku
[[] gra symulacyjna

[burza mozgow

[ éwiczenia indywidualne
[] éwiczenia w grupach

D metody uczenia sig na stanowisku pracy

16. materiaty szkoleni

D prezentacja w formie elektronicznej
D wydruk prezentacji z miejscem na notatki

D handout, ¢wiczenia

D informacja organizacyjna
D program szkolenia

[ scenariusz szkolenia

[ pre-test
D post-test

D raport ze szkolenia zawierajacy wnioski i rekomendacje

D rzutnik D kamera D sprzet moderacyjny
17. Wymagany sprzet [ekran [ odbiornik TV (Jinne:
O nagtosnienie J flipchart
18. Czas trwania szkolenia O do 4 godzin O 1 dzien O 2 dni ® powyzej 2 dni

19. Zataczniki

Praktyczna uzytecznos$¢ narzedzia

Wypetniajgc kolejne wiersze, Zamawiajgcy formutuje wszystkie wymagane elementy zapytania oferto-
wego/przetargu, wskazujgc sposdb zorganizowania i przeprowadzenia szkolenia.
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Opis narzedzia

Formularz oceny ofert jest to narzedzie utatwiajgce wybdr najkorzystniejszej oferty. Stuzy do oceny
spetniajgcych warunki formalne ofert, ztozonych w trybie:

e zapytania ofertowego,
e przetargu.

Oferty w formularzu mogg by¢ oceniane w zaleznosci od przyjetego sposobu oceny, wg kryterium:

* cena,
e cenaiinne kryteria.

Praktyczna uzytecznos$é narzedzia

Narzedzie sktada sie z 3 arkuszy Excel:

e formularz oceny oferty — zasadnicza czesc,

e inne kryteria — cze$¢ do wypetnienia, gdy cena nie jest réwna 100,

e wartos$¢ kursu euro — arkusz ukryty, zawierajacy aktualny kurs euro wg Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 16 grudnia 2011 r. w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczania wartosci ogtoszen Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej
(Dz.U. 2011 Nr 282 poz. 1650).
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Ponizej zostaty przedstawione dwa arkusze: Formularz oceny ofert oraz Inne kryteria.

Model arkusza

Pllla. F1 Formularz oceny ofert

Liczba ofert spetniajgcych

warunki

1

Znak sprawy ABC/ABC
Typ Zapytanie ofertowe
Przeznaczona kwota netto 42 800,00zt € 10647,83
stawka VAT 23%
Przeznaczona kwota brutto 52 644,00 zt
Kryterium oceny Cena 40
Inne kryteria 60
Cena najnizsza 1,00 zt Cena najwyzsza 125 000,00 zt
Najwyzej
oceniane
Najnizej oceniane kryterium 30,8 kryterium 37,80
Lista Oferentéow
Liczba
punktow
Ranking Kryterium Liczba punktéw |za inne taczna liczba
Ip. |ofert Nazwa Adres oceny Cena brutto za cene kryteria punktow
1 1]Oferta 1. Cena i inne 1,00 zt 40,00 60,00 100,00
nie
podlega za wysoka nie podlega|nie podlega
2|ocenie Oferta 2. Cenaiinne 60 000,00 zt [wartos¢ brutto ocenie ocenie
nie
podlega za wysoka nie podlega|nie podlega
3|ocenie Oferta 3. Cenaiinne 125 000,00 zt |wartos¢ brutto ocenie ocenie
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
Najkorzystniejsza oferta 100,00 pkt.
Liczba punktow
najkorzystniejszej oferty 100,00 pkt.

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

—

A

UNIA EUROPEJSKA Tt

EUROPEJSKI *
FUNDUSZ SPOLECZNY

*op

*



0 L've v'L 2ol 69l 1€ e €e eung
0 6'S 9l 8l 4 8 9 S G IIsiwoy|
)auojz)
08°'/¢ 0 L vl 4 G'e L L L ¥ IS0y
)auoiz)
8r'L8 08‘0¢ onnig|80e '€ BM3JO 6'S 9l 8l G'c 8 9 S € Ilsiwoy
9SOPEM )auojz)
eyosim ez .
C BU90
12'06 0L've onniq|Lve 'C BUBJO L vl (4 G'e L L L Z IIsiwoy|
9SOLEeM 3auoz)
eyosim ez
00°00} 08°L€ 00°0v 8'L¢ ‘| BU8JO €8 vl ¥ Sy L 8 6 L Ilsiwoy
3auojz)
8'/¢ 9's L'8 G'ee 8¢ 62 JA4 ewng
'L Z'l Gl Sy 9 S 6 G Ifsiwoy
)auojz)
Z'L z' Gl G'y 9 S 6 ¥ IS0y
)auoiz)
9 wnuayay[L° ¢ 1[siwo
%02 € WnuajA| L' 3 x4 S S L ol g lisl v_.rmtﬁo
)auojz)
%0€ Z wnuslknylz'L Z' Sl Sy 9 S 6 Z IIsiwoy
3auojz)
%08 | wnuajhny|L‘g 3 (4 S S L ol L Ifsiwo
)auoiz)
wnuajAuy ewng wnuajAIy wnuajAuy wnualAny| ¢ wnuajAny| z wnuajiuy| | wnuajAny
ebepn ebem, g ebem,z ebem, || ez mopjund| ez mopjund| ez mopjund
wnuajAsy ez wnuajiiy ez wnuajily ez BqzoI7 eqzor BqzoI7
mopjund eqzoi]| mopjund eqzor| mopjund BqzoI
el1a)Aay auuj

@©
N
[%2]
S
=
F o
©
o
©
]

47

**x

**

*op

gk

UNIA EUROPEJSKA

KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

KAPITAL LUDZKI

EUROPEJSKI

FUNDUSZ SPOLECZNY

NARODOWA STRATEGIA SPOIJNOSCI



W celu utatwienia pracy z narzedziem wprowadzono kod koloréw:

e pola z6tte do wypetnienia,

* pole pomaranczowe — lista rozwijana z wartoscig podatku VAT,

¢ pola zielone — formatujg sie automatycznie, podswietlona zostaje pozycja najkorzystniejszej oferty
oraz najwyzsza wartos¢ punktowa,

e pola czerwone — formatujg sie automatycznie, podswietlona zostaje pozycja w przypadku, gdy ofer-
ta przekracza przeznaczong warto$é brutto i tym samym nie podlega ocenie,

e komorki bez wypetnien w celu zachowania poprawnosci formut zostaty zablokowane,

e pola niebieskie w arkuszu — Inne kryteria do opcjonalnego wypetnienia.

Opis narzedzia

Na ostatnim etapie podprocesu Realizacji szkoled nalezy przeprowadzi¢ ocene jakosci szkolenia
i opracowac sprawozdanie z realizacji szkolenia. Do oceny szkolenia stuzy Arkusz Indywidualnej Oceny
Szkolenia (narzedzie Pllla. N2, dalej AlOS). Zaktada sie, ze po kazdym szkoleniu uczestnik wypetnia
anonimowo AIOS, w ktérym oceniane sg 3 gtdwne elementy: sposdb organizacji szkolenia, ocena kom-
petencji i postawy trenera, ocena programu szkolenia i metod szkoleniowych.
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Praktyczna uzyteczno$¢ narzedzia

Wyszczegdlnione w kazdym z 3 elementdw kryteria sg opisane twierdzeniami, ktére wypetniajgcy oce-
niajg w skali pieciostopniowej (5 — zdecydowanie sie zgadzam, 1 — zdecydowanie sie nie zgadzam). Na
koniec uczestnik dokonuje ogdélnej oceny szkolenia, biorgc pod uwage wszystkie dotychczas przyznane
oceny. Usrednione wyniki oceny dokonanej przez wszystkich uczestnikdw szkolenia wprowadzane sg po
szkoleniu przez komodrke ds. Zasobdéw Ludzkich na Liste referencyjng dostawcéw ustug szkoleniowych
(PIV. F2) oraz na Karte szkolenia (Pllla. N1).

Opis narzedzia

Zaktada sie, ze Wykonawca bedzie sporzgdzat sprawozdanie na przygotowanym przez Zamawiajacego
wzorze. Utatwi to kierownikowi urzedu przygotowanie sprawozdania dla Szefa Stuzby Cywilnej, okreslo-
ne w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 6 pazdziernika 2010 r. w sprawie szczegétowych
warunkdéw organizowania i prowadzenia szkolen w stuzbie cywilnej. Wzdr sprawozdania Wykonawcy ze
szkolenia zawiera podstawowe informacje o szkoleniu, jego klasyfikacje, wymagany na szkoleniu sprzet
oraz zestawienie wynikdéw pre- i post-testdw. Narzedzie umozliwia zestawienie danych i wynikdw ocen
zrealizowanego szkolenia. Dzieki narzedziu mozemy poréwnywac szkolenia oraz zestawia¢ dane i wyni-
ki ocen szkolen dla celéw sprawozdawczosci (gtéwnie wewnatrz urzedu).
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Model narzedzia

Pllla. F3 Wzér sprawozdania Wykonawcy z realizacji szkolenia

1. Informacje o szkoleniu

Grupa tematyczna szkolenia

Temat szkolenia

Nazwa szkolenia

Forma szkolenia

Termin szkolenia

Miejsce szkolenia

Nazwa Wykonawcy

Adres Wykonawcy

Trenerzy

Uczestnicy (zatacznik 1 lista uczestnikow)

2. Spos6b organizacji szkolenia

Status szkolenia

Podtyp szkolenia

Wykorzystane metody szkoleniowe

Wykorzystany sprzet

3. Analiza wynikéw wypetnionych przez uczestnikéw szkolenia pre- i post-testow

Numer
grupy

Lp. Sredni wynik pre-testu | Wyniki w % z pre-testu

$redni wynik post-testu

Wyniki w % z post-testu

Réznica w % miedzy pre-
i post-testem
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4. Analiza wynikow ankiet

4.1. Ocena sposobu organizacji szkolenia $rednia wynikéw $rednia wynikéw wyrazona w procentach

4.1.1. Lokalizacja miejsca szkolenia i mozliwos¢

dojazdu
4.1.2. Warunki szkolenia (sala, wyposazenie,

oswietlenie)

4.1.3. Jakos¢ materiatéw szkoleniowych

4.1.4. Jakos¢ warunkéw (wyzywienie,
zakwaterowanie)

4.2. Ocena programu szkolenia i metody szkolenia $rednia wynikéw $rednia wynikéw wyrazona w procentach

4.2.1. Dzieki udziatowi w szkoleniu zdobytem/-am
nowa wiedze/umiejetnosci potrzebne na moim

stanowisku pracy
4.2.2. Cele szkolenia byly jasno okreslone

4.2.3. Program szkolenia zostat zrealizowany
oszczegblne tematy oméwione)

4.2.4. Materiaty pomocnicze byly merytoryczne

4.2.5. Metody szkolenia, rytm pracy i $Srodki
dydaktyczne pomogty osiagnac cele szkolenia
4.2.6. Szkolenie jest dobrze dopasowane do potrzeb
urzedu, wspiera realizacje jego celéw
4.2.7. Szkolenie byto dost do potrzeb
wynikajacych z zakresu zadan na moim stanowisku
4.2.8. Dzieki uczestnictwu w szkoleniu podniostem/-
am swoje kompetencje zawodowe
4.3. Ocena kompetencji i postawy

trenera/wyktadowcy

$rednia wynikéw $rednia wynikéw wyrazona w procentach

Trener 1 Imie i nazwisko trenera:

4.3.1. Trener byt przygotowany merytorycznie do

prowadzenia szkolenia
4.3.2. Trener posiadat umiejetnos¢ przekazywania

wiedzy
4.3.3. Trener sprawnie przechodzit od teorii do
| praktyki
4.3.4. Postawa trenera byta przyjazna,
Trener 2 Imie i nazwisko trenera:

4.3.1. Trener byt przygotowany merytorycznie do
prowadzenia szkolenia
4.3.2. Trener posiadat umiejetnos¢ przekazywania
wiedzy
3.3.3. Trener sprawnie przechodzit od teorii do
| praktvki

4.3.4. Postawa trenera byta przyjazna,
profesjonalna i zaangazowana
4.4. Ogélna ocena szkolenia $rednia wynikéw $rednia wynikéw wyrazona w procentach

4.4.1. Moja ogélna ocena szkolenia

Praktyczna uzyteczno$¢ narzedzia

W czesci pierwszej narzedzia ,, Informacje o szkoleniu” komarki nalezy uzupetni¢ danymi o grupie, tema-
cie, nazwie, terminie, miejscu szkolenia, nazwie i adresie wykonawcy. Czes$¢ drugg ,,Sposdb organizacji
szkolenia” wypetnia sie danymi o szkoleniu wynikajgcymi z Karty szkolenia, np. podtyp szkolenia, status,
forma itp. W czesci trzeciej Wykonawca zobowigzany jest réwniez do przedstawienia w sprawozdaniu
zestawionych wynikdéw pre- i post-testow. W czesci czwartej Wykonawca zestawia wyniki oceny szkole-
nia AIOS wraz z podaniem sredniej ogdlnej oceny szkolenia, wystawionej przez uczestnikdw.
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Opis narzedzia

Wzdr sprawozdania obejmuje przede wszystkim informacje zawarte w sprawozdaniu Wykonawcy (m.in.
dotyczace sposobu organizacji szkolenia). Narzedzie umozliwia ujednolicenie i wystandaryzowanie
sprawozdan przygotowywanych przez Zamawiajgcego po zrealizowaniu szkolenia przez Wykonawce.
Podobnie jak w przypadku sprawozdania Wykonawcy ze szkolenia, dzieki temu narzedziu mozemy
poréwnywac zrealizowane szkolenia oraz zestawia¢ dane i wyniki ocen szkolen dla celéw sprawozdaw-

czosci prowadzonej na potrzeby urzedu.

Model narzedzia

PIV. F1 Wz6r sprawozdania Zamawiajacego z realizacji szkolenia

1. Informacje o szkoleniu

Grupa tematyczna szkolenia

Temat szkolenia

Nazwa szkolenia

Forma szkolenia

Termin szkolenia

[Miejsce szkolenia

Nazwa Wykonawcy

Adres Wykonawcy

Trenerzy

Uczestnicy (zatgcznik 1 lista uczestnikéw)

2. Ocena szkolenia

Cele szkolenia

Zatozenia szkolenia

W= JOo | D =

Cele szkolenia zostaty zrealizowane (5 -
zdecydowanie tak, 1 — zdecydowanie nie):

Zatozenia szkolenia zostaty zrealizowane (5 —

o A et ie nie):

3. Sposdb organizacji szkolenia

Status szkolenia

Podtyp szkolenia

Wykorzystane metody szkoleniowe

Wykorzystany sprzet

4. Poziom efektywnosci szkolenia (zbiorcze wyniki Arkusza Oceny Efektywnosci Szkolenia - AOES)

5. Stopien wypetnienia warunkéw umowy oraz wspétpraca pomiedzy organizatorem a podmiotem, ktéremu powierzono prowadzenie szkolenia
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Praktyczna uzyteczno$¢ narzedzia

Zamawiajacy w czesci pierwszej uzupetnia podstawowe informacje o szkoleniu. Cze$¢ danych zaciaga
sie tu automatycznie (grupa tematyczna, temat, nazwa szkolenia) zgodnie z komentarzami umieszczo-
nymi w komdrkach. W drugiej czesci Zamawiajgcy wpisuje cele i zatozenia szkolenia wraz z oceng ich
realizacji. W czesci trzeciej, w sposobie organizacji szkolenia, nalezy podac¢ dane klasyfikacyjne przepro-
wadzonego szkolenia. Cze$¢ czwarta odnosi sie do oceny poziomu efektywnosci szkolenia, gdzie Zama-
wiajacy wprowadza zbiorcze wyniki oceny efektywnosci szkolenia z arkusza AOES. Cze$¢ pigta — ostat-
nia, wymaga dokonania opisu stopnia wypetnienia warunkdw umowy oraz wspotpracy pomiedzy
organizatorem a realizatorem szkolenia.

Opis narzedzia

Narzedzie stuzy ocenie szkolenia, a konkretnie przeprowadzeniu badania efektywnosci szkolenia. Stuza
temu dwie czesci formularza — pierwsza dla uczestnika szkolenia, druga — dla przetozonego uczestnika
szkolenia. Wzér arkusza zaczerpniety jest z obecnie funkcjonujacego juz narzedzia i wzbogacono go
o uwagi dotychczasowych uzytkownikow.
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Model narzedzia

PIV. N1 Arkusz Oceny Efektywnosci Szkolenia (AOES)

Cze$é do ia przez komérki ds. 6w Ludzkich

1. Informacje o szkoleniu

Nazwa szkolenia

Data szkolenia

Nr ewidencyjny szkolenia

Czes$é do ia przez

Data wypetnienia formularza

1. Czy nabyta przez Ciebie wiedza jest wykorzystywana w praktyce:

TAK

NIE

1.1. Prosze podaé przyktady zastosowania nabytej przez Ciebie wiedzy w praktyce:

Dlaczego?

[Cpotrzebuje dalszych szkolei w tym zakresie

[Cnie jestem w stanie przefozyé wiedzy na praktyke

[Cszkolenie nie zawierato elementéw praktycznego wykorzystania wiedzy

[inne, jakie?

1.2. Jakie dziatania zostaty podjete dzieki zdobytej przez Ciebie na szkoleniu wiedzy

i umiej iom (prosze podaé nowych r lub nowego podej

do wykonywanych zadari)?

2. ie, w ktérym i § pozyty na(5- jie tak, 1 — ie nie):

2.1 dajnosé Twojej pracy realizacji wy zadan 5
w czasie)

2.2. y $¢ Twojej pracy ( ia lepszych 5
2.3. Wyisza motywacje do wykonywanej przez Ciebie pracy 5
2.4. Efektywnos¢ i jakos¢ wspétpracy w ramach urzedu 5
3. Ocena efektywnosci szkolenia

Efektywnos¢ szkolenia oceniam (5 — bardzo wysoko, 1 — bardzo nisko) 5

Czes$é do ia przez

Data oceny przez przetozonego

1. Elementy kaskadowania wiedzy

Dtak, podczas spotkania indywidulanego z przefozonym

[Jtak, podczas

j przez niego
1.1. Czy pracownik prezentowat tresci, ktérych dotyczyto szkolenie?
[Cnie prezentowat
tak i
1.2.Czy p it innym wspotpr materiaty? O i Onle
2. Czy nabyta przez pr: ika wiedza jest w

TAK

NIE

2.1. Jakie dziatania podjat pracownik badz jakie wprowadzit zmiany dzigki zdobytej na szkoleniu

wiedzy i (prosze podaé nowych r i lub nowego podejécia do | Dlaczego?
zadan przez pracownika)?

Dpotrzebu]e dalszych szkolen w tym zakresie Dszkolenie nie zawierato element6w praktycznego wykorzystania wiedzy
Dnie jestem w stanie przetozy¢ wiedzy na praktyke Dinne, jakie?

3. ie, w ktérym i pi ik pozyty na(5— jie tak, 1 — ie nie):

3.1. Wzrost wiedzy i rozeznania pracownika w temacie objetym szkoleniem 5

3.2. §¢ pracy pr ika (realizacj: zadan w krétszym 5

czasie)

3.3. y pracy ie lepszych 5

3.4. y i jakosé h pr ika w ramach urzedu 5

3.5. Satysfakcje klientéw urzedu (wewnetrznych i zewnetrznych) 5

3.6. Wyzsza motywacje do wykonywanej przez niego pracy 5

4. Ocena efektywnosci szkolenia

Efektywno$¢ szkolenia oceniam (5 — bardzo wysoko, 1 - bardzo nisko) 5
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Praktyczna uzyteczno$¢ narzedzia

Arkusz ten pozwala ocenic, czy w wyniku odbycia przez danego cztonka korpusu stuzby cywilnej szkole-
nia wzrosta jego wydajnos¢ i efektywnosé oraz czy nastgpita zmiana w motywacji do pracy. Arkusz
sprawdza réwniez, czy wiedza nabyta na szkoleniu jest wykorzystywana w praktyce i czy dzieki zdoby-
tym umiejetnosciom uczestnik szkolenia wprowadzit nowe rozwigzania do pracy urzedu. Odpowiadajac
na pytania zawarte w arkuszu, nalezy rowniez wskaza¢, czy wiedza nabyta na szkoleniu jest kaskadowa-
na na innych cztonkdw korpusu stuzby cywilnej w postaci prezentacji, przeprowadzenia szkolenia lub
przekazania materiatow.

Wszystkie narzedzia stuzgce ewaluacji szkolen zaprojektowane sg w oparciu o model oceny szkolen D.L.
Kirkpatricka sktadajacy sie z 4 poziomdw. Proponowane narzedzia (AlOS — PIIl. N2, AOES — PIV. N1 oraz
sprawozdanie Wykonawcy z wynikiem pre- i post-testu — Pllla. F3) umozliwiajg do$¢ wszechstronng
ocene szkolenia. Ponizej prezentowany jest model oceny szkolen z wykorzystaniem zaprojektowanych
narzedzi.

Schemat 5. Model oceny szkolen z wykorzystaniem zaprojektowanych narzedzi

Poziom oceny Sposdb oceny Narzedzie

N\
\
Poziom I. Reakcje Y, Arkusz oceny \,\ AIOS PIII. N2
/ ’

e |

Sprawozdanie

~ S Wykonawcy
Poziom Il. Wiedza, umiejetnosci N, Pre-ipost-test
. b je R4 P A 7 realizacji

e e e e e/ szkolenia Pllla. F3

L 7
S
Arkusz oceny N .
i A Obserwacja
4 7
7/

Poziom IV. Efekty, wyniki

Zrédto: Opracowanie wtasne.
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Praktyczna uzyteczno$¢ narzedzia

Wyniki w bazie sortowane mogg by¢ wg wynikdéw z AIOS i AOES, co pozwala na wybdr skutecznego
wykonawcy sposrdod podmiotéw, ktére zrealizowaty szkolenia najwyzszej jakosci i o najwiekszej efek-
tywnosci. Lista referencyjna umozliwia sortowanie rekordéw w bazie wg dowolnych, okreslonych
w bazie kryteriow. Pozwala to na szybkie odnalezienie potrzebnych ofert szkoleniowych lub dostaw-
cow. Lista referencyjna dostawcow ustug szkoleniowych przeznaczona jest do gromadzenia danych
nt. zrealizowanych szkolen otwartych i zamknietych.

Opis narzedzia

Karta przygotowywana jest dla kazdego cztonka korpusu stuzby cywilnej w danym urzedzie. Zawarte sg
w niej podstawowe informacje o szkoleniu, jak rdwniez koszty szkolenia brutto ponoszone zaréwno
przez urzad, jak i cztonka korpusu stuzby cywilnej (jezeli przewidziany jest udziat wtasny w szkoleniu —
dotyczy to jedynie sytuacji, kiedy szkolenia odbywajg sie poza godzinami pracy np. wieczorne kursy je-
zykowe). W karcie znajdujg sie rdwniez oceny efektywnosci szkolenia wystawione przez pracownika
jego przetozonego.
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V. Monitorowanie wdrozenia Polityki szkoleniowej w stuzbie
cywilnej — propozycja

W odniesieniu do urzedéw nie jest uzasadnione wprowadzanie odrebnego systemu monitorowania
wdrozenia Polityki szkoleniowej. Poprzez wykonanie zadan rekomendowanych w harmonogramie
wdrozenia Polityki szkoleniowej jednym z jej rezultatow bedzie przyjecie Polityki szkoleniowej jako re-
gulacji wewnetrznej, bedacej w gestii kierownika urzedu. Rekomenduje sie, aby funkcja monitoringu
byta wiaczona do procedury audytu wewnetrznego, ktéry zajmuje sie oceng formalng przestrzegania
regulacji wewnetrznych w urzedzie. Tym samym odpowiedzialno$¢ w tym zakresie przypisana powinna
by¢ do osdb prowadzacych audyt wewnetrzny w urzedzie. Rekomenduje sie, by osoba odpowiedzialna
za wdrozenie Polityki szkoleniowej (kierownik komorki ds. Zasobow Ludzkich lub osoba przez niego
upowazniona) dokonywata rocznej oceny jakosSciowej (w tym identyfikacji ewentualnych problemdéw)
stosowania przyjetej w urzedzie Polityki szkoleniowej, ktéra wraz z ewentualnymi wnioskami dotycza-
cymi jej weryfikacji powinna by¢ wtgczona do rocznego sprawozdania z realizacji Polityki szkoleniowe;.

Nalezy takze rozwazyé wprowadzenie przez urzad oceny skutecznosci, by mozna byto reagowaé w przy-
padku niewystarczajacych postepdw w tym zakresie. Wymaga to oczywiscie stworzenia odpowiednich
warunkoéw organizacyjnych i finansowych.

W przypadku wprowadzenia powyzszej rekomendacji proponuje sie stworzenie systemu obejmujgce-
go:

e monitoring, czyli podsystem zbierania i selekcjonowania informacji,
e ewaluacje, czyli podsystem oceny i interpretacji zgromadzonego materiatu.

Monitoring powinien by¢ skoncentrowany w tym przypadku na zbieraniu informacji w zakresie prowa-
dzonych dziatan komunikacyjnych i ich skutecznosci.

Dane w systemie monitoringu powinny by¢ gromadzone na podstawie danych statystycznych, ankiet
i formularzy dla odbiorcow dziatan bezposrednich oraz badan rynku.

Dane zgromadzone w procesie monitoringu powinny postuzy¢ jako podstawa analiz dokonywanych
w procesie ewaluacji. Ewaluacja stuzy¢ bedzie ustaleniu, czy zostaty osiggniete zamierzone cele.

Ewaluacja dziatan wynikajacych z wdrozenia Polityki szkoleniowej w urzedzie powinna sie opieraé
na dwéch rodzajach ocen:

e ex-ante (przed wdrozeniem) — definicyjnie tozsama z analizg wykonalnosci (w tym wypadku mozli-
wosci wdrozenia). Ma ona na celu optymalizacje zasobow, poprawe trafnosci w zakresie celéw Poli-
tyki. Przedmiotem badania ex-ante sg zaktadane cele, przewidywane rezultaty, spéjnos¢ z celami
i innymi dokumentami urzedéw, komplementarnos¢ z innymi politykami, a takze procedury wdraza-
nia, monitorowania oceny i mozliwosci finansowania,

e ex-post (po zakorczeniu projektu) —ma ona na celu:

ocene efektéw wdrazania Polityki szkoleniowej w stuzbie cywilnej,

wyciggniecie wnioskéw dla kolejnych dziatan.
Przedmiotem badania sg efekty realizowanej Polityki i wynikajgce z niej oddziatywania na otoczenie
i réozne grupy interesariuszy. W szczegdlnosci badana jest uzytecznosé i trwatos¢ rezultatéw wdrozo-
nej Polityki, efektywnosc¢ i skuteczno$é wykorzystania zasobdw, a takze synergia z inicjatywami i in-
nymi politykami obowigzujgcymi w stuzbie cywilnej®.

® Podrecznik ewaluacji efektéw projektéw infrastrukturalnych. Czy Twdj projekt przyniést oczekiwane korzysci?,
Ministerstwo Rozwoju Regionalnego, 2009 .
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