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INSTRUKCJA PRZEBIEGU PROCESU PROCES

REALIZACJA USLUGI SZKOLENIOWEJ

ICZEGO

Wydanie

Dotyczy rozdziatu 8.2, 8.5, 8.6, 9.1.2, 10.2 normy

EN ISO 9001:2015 1/2

Strona/Stron

CEL PROCESU

Celem niniejszej instrukciji jest zapewnienie, ze szkolenia realizowane przez Osrodek
beda:
- zgodne z programem zadeklarowanym w trakcie naboru,
- dla grupy odbiorcéw zgodnej z oczekiwaniami donatora,
- umozliwiaty uczestnikom szkolenh osiggnie celdw w zakresie zdobywania
wiedzy i umiejetnosci,
- przez kompetentnych edukatoréow

WLASCICIEL PT, PR, PE, PS, PM, PZBY, PZIN, PZMG, PZNA, PZSE, PZSW, PZTU, PZZN, PZBR,
PROCESU PZCH, PZTR, PZGD, PZGR, PZWA, PZAL, PZLI, PZRA, PZRY, PZWL
ZAKRES Instrukcja obowigzuje we wszystkich komaérkach organizacyjnych KUJAWSKO-

POMORSKIEGO OSRODKA DORADZTWA ROLNICZEGO objetych systemem jako$ci

DANE WEJSCIOWE

Przedmiotem instrukciji jest sposéb postepowania przy:

- zbieranie zapotrzebowania na szkolenie ze strony beneficjentéw lub
donatoréw,

- okreslenia niezbednego zakresu pracy przygotowawczych
merytorycznych i technicznych przed szkoleniem,

- okreslenie przebiegu szkolenia,

- okreslenie zakresu ewaluaciji i rozliczania szkolenia

KTO/GDZIE STATUS.
Lp. POSTEPOWANIE DZIALA ZAPISY UWAGI ZATWIERDZIL
Zgtoszenie
zapotrzebowania na Doradca PZDR | Zgtoszenie pisemne
1 |szkolenie przez lub specjalista lub telefoniczne
beneficjentéw lub zakladowy *
donatorow
Przekazanie . Doradca PZDR | Zgtoszenie pisemne
zapotrzebowania do L .
2 lub specjalista lub telefoniczne
doradcy PZDR lub .
. zaktadowy
specjalisty zaktadowego
Kierownik
Komorki
Sporzadzenie i Organizacyjnej, L
3 | zatwierdzenie Z-ca Dyrektora hM;?SJEEimrlam szkolen
harmonogramu szkolenn | NP, ND lub 9
Dyrektor
Oddziatu
Wyktadowca z Program i konspekt.
szkolenia, podpisanie
. zewnatrz,
Przygotowanie o umowy (w przypadku
3 . specjalista
merytoryczne szkolenia . zewnetrznego
zakiadowy ", wyktadowcy oraz jezeli
Doradca PZDR** | Y/ yoraz]
sg wymagane)
DI, doradca Okreslenie na pismie
4 Przygotowanie PZDR**, lub telefonicznie
techniczne szkolenia specjalista zapotrzebowania na
zaktadowy*** sprzet, materiaty
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DA, PA, ZA
lub .
5 | Zakupy doradca PZDR**, Zesta\_/weme
o materiatowe
specjalista
zaktadowy ***
\ngvlfl’fr?:tzvca z Konspekt szkolenia
6 Przeproyvadzenle doradca PZDR*,
szkolenia o
specjalista
zakfadowy ***
Przeprowadzenie Komisia Protokdt komisiji
weryfikacji wiedzy i ) .. | egzaminacyjnej,
7 A - . .| egzaminacyjna i . . .
umiejetnosci uczestnikow . zaswiadczenia/certyfika
oL organizator
(jezeli dotyczy) ty
Ewaluacja. *x
Okreslenie dalszej doradca.P_ZDR Ankiety ewaluacyjne
8 . lub specjalista
wspotpracy z zakladowy ***
uczestnikami szkolenia. y
specjalista
zakfadowy,
Sprawozdanie doradca PZDR Raporty albo
9 | merytoryczne lub kierownik sprawozdanie
dziatu/PZDR*, merytoryczne
koordynator
projektu
Sprawozdanie
10 | Rozliczenie finansowe NF’. koordynator finansowe,
projektu .
dokumenty ksiegowe

Oferta przeprowadzania ustug szkoleniowych.

Harmonogram szkoleh

Zaswiadczenia lub certyfikaty

DANE WYJSCIOWE | Materiaty szkoleniowe

Ewaluacja szkolenia przeprowadzona przez uczestnikow (zbiorczy arkusz oceny
szkolenia)

* dotyczy PT, PR, PE, PS, PI, PM, PZBY, PZIN, PZMG, PZNA, PZSE, PZSW, PZTU, PZZN, PZBR, PZCH, PZTR,
PZGD, PZGR, PZWA, PZAL, PZLI, PZRA, PZRY, PZWL;

**  dotyczy PZBY, PZIN, PZMG, PZNA, PZSE, PZSW, PZTU, PZZN, PZBR, PZCH, PZTR, PZGD, PZGR, PZWA,
P7ZAl P71 1 P7ZRA P7RY. P7WI *

***  dotyc:

Imig i Nazwisko Podpis Data

Opracowat Lidia Lewandowska WM&Q 13.06.2018

Uzgodnit Marek Nowacki 0 W‘~Q (/{A_/ 20.06.2018
Zatwierdzit Ryszard Kamirski /()\ ! 02.07.2018




