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1. Cel procedury

Ustalenie zasad oraz odpowiedzialnosci w zakresie planowania i realizacji szkolen,
z wytgczeniem szkolen bhp.

2. Zakres

Zasady procedury majg zastosowanie dla wszystkich pracownikow.

3.  Skréty / definicie
D: Dyrektor
KZMPK: Kierownik Zespotu MPK
Szkolenie obowigzkowe: szkolenia wymagane przez Sweco

Szkolenia dodatkowe wewnetrzne: pozostate szkolenia e-learning
dostepne na platformie Sweco

Szkolenia zewnetrzne: szkolenia prowadzone przez organizacje zewnetrzne
realizowane indywidulanie i grupowo

Szkolenia BHP: szkolenia przeprowadzane zgodnie 2z aktualnym
Zarzgdzeniem Prezesa w sprawie szkolen bhp

4. Odniesienie
Ksiega ZSZ

5. Zasady dziatania

5.1. Planowanie szkolenh

5.1.1. Szkolenia obowigzkowe planowane do przeprowadzenia realizowane
sg zgodnie z wytycznymi Korporacji. Kazdy z pracownikéw zostaje
poinformowany o szkoleniu, sposobie dostepu do materiatow
oraz terminie do kiedy winien przeprowadzi¢ szkolenie.

5.1.2. Szkolenia dodatkowe wewnetrzne mogg zostaé przeprowadzone
indywidulanie przez pracownikéw w zaleznosci od dostepnych szkolen
dla indywidulanego profilu pracownika.

5.1.3. Szkolenia zewnetrzne — na podstawie zapotrzebowania zgtaszanego
przez pracownikéw Dziat HR / Dyrektorzy / Kierownicy Zespotéw MPK
lub pracownik indywidulanie wnioskujg o organizacje szkolenia do
Zarzadu. Po uzyskaniu akceptacji Zarzgdu szkolenie jest
organizowane.

5.2. Organizacja szkolen
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6.

5.3.

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

Za wyboér firmy, miejsca i terminu szkolen grupowych na poziomie firmy
odpowiada Dziat HR, za organizacje szkolenia na poziomie
poszczegdlnych biur lub zespotéw odpowiada Dyrektor/ Kierownik
Zespotu MPK lub w przypadku szkolen wewnetrznych Dziat HR.

Szkolenia indywidulane (w tym studia, kursy itp.), organizuje pracownik
w porozumieniu z KZMPK oraz D, po ustaleniu warunkéw finansowania
szkolenia z Zarzgdem.

Pracownik uczestniczacy w szkoleniu zobowigzany jest dostarczyc
kopie dokumentéw potwierdzajgcych jego odbycie [np. certyfikaty
lub zaswiadczenia] do Dziatu HR.

Ocena skutecznosci odbytych szkolen
5.3.1.

Ocena skutecznosci szkolen jest przeprowadzana w czasie okresowej
oceny pracownikéw w Spotce.

Zmiany w dokumencie i jeqo zatacznikach

Brak — pierwsza wersja dokumentu.
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