Zatgcznik 1

Organizacja szkolen - zasady i rekomendacje

Przed szkoleniem

1. We wspotpracy z trenerem wewnetrznym i dziatem, ktory bedzie braé udziat w szkoleniu ustal:

— termin szkolenia,

— czas trwania szkolenia,

— grupe docelowa — kto i ile oséb,

— forme (stacjonarna lub zdalng),

— miejsce realizacji szkolenia stacjonarnego lub narzedzie do szkolenia zdalnego.
2. Przygotuj program szkolenia we wspdtpracy z trenerem. Okresl w nim:

— tytut szkolenia,

— cel,

— efekty szkolenia,

— liczbe godzin dydaktycznych,

— zagadnienia, ktore beda poruszane podczas szkolenia,

— metody i narzedzia dydaktyczne, ktore trener wykorzysta podczas szkolenia.

3. Ustal ostateczna tres¢ programu, we wspdtpracy z trenerem wewnetrznym i dziatem, ktory

bedzie brac udziat w szkoleniu.
4. Uzyskaj zatwierdzenie ostatecznej wersji programu - to obowiazek z rozporzadzenia.

5. Przygotuj liste obecnosci z imionami i nazwiskami pracownikéw zgtoszonych na szkolenie oraz

—w przypadku szkolenia stacjonarnego — miejscem na ich podpis.
6. Popros trenera o przygotowanie materiatéw szkoleniowych.
Moga to by¢ np.:
— prezentacja,

— skrypt dla uczestnikdw (z najwazniejszymi informacjami z zakresu merytorycznego

szkolenia),

— ¢wiczenia,



— zadania przed- i po-szkoleniowe,

— pre- i post-test (w obu dokumentach zamies¢ takie same pytania dot. zakresu

merytorycznego szkolenia).

Wazne, aby tres¢ szkolenia byta angazujaca, interaktywna i bezposrednio zwigzana z rolami

i obowigzkami uczestnikow.

7. Poinformuj (np. mailowo) pracownikdw, ktdrzy wezma udziat w szkoleniu o terminie i miejscu

szkolenia.

8. Jedli zaplanowaliscie zadanie przedszkoleniowe, przekaz je lub przeslij mailem pracownikom na

kilka dni przed rozpoczeciem szkolenia.

W trakcie szkolenia
— otwérz szkolenie, przedstaw trenera i przekaz uczestnikom informacje organizacyjne i —
w przypadku szkolen stacjonarnych — popros ich o podpis na liscie obecnosci,
— popros trenera, aby na poczatku szkolenia przekazat kazdemu uczestnikowi pre-test
i zgromadzit wypetnione pre-testy przed rozpoczeciem szkolenia,
— popros trenera, aby na koniec szkolenia przekazat kazdemu uczestnikowi post-test i

zgromadzit wypetnione post-testy.

Liczba poprawnych odpowiedzi z pre-testu poréwnana z liczbg poprawnych odpowiedzi w post-tescie
pozwoli zbadac wzrost wiedzy kazdego uczestnika szkolenia. Te wyniki stuzg do oceny efektywnosci
szkolenia. Nie maja wptywu ani na ocene pracownika ani na zakonczenie szkolenia/wydanie
zaswiadczenia, ale powinny by¢ podpisane przez uczestnikow lub oznakowane tak, zeby post-test

mozna byto potaczyé z pre-testem tej samej osoby.

Po szkoleniu

1. Przekaz uczestnikom do wypetnienia arkusze indywidualnej oceny szkolenia (AlOS).
AIOS moze zawierac takie informacje jak:

— sprawy organizacyjne (np. jako$¢ materiatow szkoleniowych, sala wyktadowa, jakos¢

potaczenia — w przypadku szkoleh zdalnych),

— kompetencje trenera (np. jego wiedza, umiejetnosci dydaktyczne i postawa wobec

uczestnikow).

2. Przekaz uczestnikom zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia — to obowiazek

z rozporzadzenia.



Powinny sie na nim znalez¢ takie informacje jak:

temat szkolenia,
termin i miejsce szkolenia,
nazwa urzedu jako organizatora szkolenia,

podpis kierownika urzedu - to obowiazek z rozporzadzenia,

N

informacja o zagadnieniach tematycznych uwzglednionych w programie szkolenia
oraz o czasie trwania szkolenia (moze by¢ np. na drugiej stronie zaswiadczenia).

3. Zrob ocene szkolenia - to obowiazek z rozporzadzenia:

— Poréwnaj wyniki z pre- i post-testu kazdego uczestnika,

— Przenalizuj informacje zawarte w AlOS.
4. Zastanéw sie:

— czy spostrzezenia (pozytywne i negatywne) od uczestnikdédw powtarzaja sie,
— ktdre z nich mozesz wdrozy¢, aby podnies¢ jakos$¢ szkolen,

— uwzglednij je przy realizacji kolejnych szkoleh wewnetrznych.

Mozesz skorzystaé¢ z wzoréw AIOS i AlOSa zbiorczego w Serwisie Stuzby Cywilnej lub

przygotowac wiasne.

WAZNE!

Do form edukacyjnych, innych niz szkolenia, np. krétkie formy webinarowe, kursy online,
pigutki wiedzy, materialy wideo, specjalistyczne blogi itp., mozesz stosowa¢ wewnetrzne zasady

i ustalenia, ktore funkcjonuja w Twoim urzedzie.


https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/aios
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