Zalgcznik nr 6 do Regulaminu Biura
Stowarzyszenia ,,Lokalna Grupa Dziatania
-EUROGALICJA”

z dnia 15.12.2015

Procedura
podnoszenia kompetencji pracownikéw Biura oraz czlonkéw Rady
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,EUROGALICJA”

1. Celi przedmiot procedury

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie, ze pracownicy Biura oraz cztonkowie Rady
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,EUROGALICJA” posiadajacy odpowiednie umieje¢tnosci
praktyczne i wiedze wymagane do wykonywania odpowiednich dla nich zadan.

Przedmiotem jest okre$lenie zasad przygotowywania, przeprowadzania i dokumentacji szkolen
wewnetrznych i zewnetrznych podnoszacych kwalifikacje i umiejetnosci pracownikéw Biura oraz
cztonkow Rady.

2. Obszar i zakres zastosowania

1. Niniejsza procedura jest stosowana w odniesieniu do wszystkich pracownikéw Biura oraz cztonkow
Rady.

2. Wszyscy pracownicy Biura sa zobowigzani do udzialu w szkoleniach organizowanych dla Rady

W zwiazku z oglaszaniem naborow.

3.0dpowiedzialnosé¢
Odpowiedzialny za prawidtowe stosowanie procedury jest Dyrektor Biura.

4. Sposob postepowania

1. Dyrektor Biura kazdego roku przeprowadza analiz¢ potrzeb szkoleniowych Pracownikow
oraz cztonkéw Rady uwzgledniajac ich wnioski a nastepnie opracowuje roczny plan szkolen
wewnetrznych i zewnetrznych do 30 stycznia (Zalacznik 1).

2. Zarzad Stowarzyszenia zatwierdza plan szkolen.

3. Whniosek o skierowanie na szkolenie zewnetrzne (planowane lub nieplanowane) oraz oferte
przedktada pracownik Dyrektorowi Biura, a gdy szkolenie dotyczy Dyrektora Biura do
Prezesa Zarzadu lub Wiceprezesa Zarzadu (Zalacznik 2).

4. Uczestnik szkolenia, niezwlocznie po odbyciu szkolenia, dostarcza Dyrektorowi Biura
zaswiadczenie ukonczenia szkolenia (jesli jest wydawane) oraz karte oceny szkolenia
(Zalacznik 3).

5. Realizacje szkolen zewnetrznych odnotowuje specjalista ds. Funduszy Unijnych
w rejestrze szkolen (Zalacznik 4).

6. Uczestnik szkolenia prezentuje zakres szkolenia oraz materiaty w mozliwie najblizszym po
terminie szkolenia czasie pozostatym pracownikom.

5. Wykaz zalacznikéw:

Zatacznik 1. Formularz : Roczny plan szkolen

Zatgcznik 2. Formularz : Wniosek na szkolenie ( planowe / nieplanowe )
Zatacznik 3. Formularz : Ocena szkolenia

Zatacznik 4. Formularz : Rejestr szkolen
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Zatgcznik nrl do Procedury

podnoszenia kompetencji pracownikoéw Biura oraz cztonkow Rady
Stowarzyszenia Lokalnej Grupy Dziatania ,, EUROGALICJA”

ROCZNY PLAN SZKOLEN 20...

Uczestnicy | Liczba oséb Szkolenie Termin

Lp. | Tematszkolenia | (pracownicy/ objeta szkolenia/
. zewnetrzne/wewnetrzne

Rada) szkoleniem kwartal
1
2
3
4

Opracowat : Zatwierdzit:
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Stowarzyszenia ,,Lokalna Grupa Dziatania
-EUROGALICJA”

z dnia 15.12.2015

Zatacznik nr 2 do Procedury
podnoszenia kompetencji pracownikéw Biura oraz cztonkéw Rady
Stowarzyszenia Lokalnej Grupy Dziatania ,, EUROGALICJA”

WNIOSEK NA SZKOLENIE

planowane / nieplanowane

BT YA (o] [T AT PR

Termin SzKOIENIa: ....cvvveveeeeeeeee e

Organizator szkolenia

/Podpis pracownika/

Zatwierdzam:
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Zatacznik nr 3 do Procedury
podnoszenia kompetencji pracownikéw Biura oraz cztonkéw Rady
Stowarzyszenia Lokalnej Grupy Dziatania ,, EUROGALICJA”

OCENA SZKOLENIA

Temat SZKOIENIA . ......oeiie i
Organizator SZKOIENIA ... ....vvuiiii it aees
Imig i nazwisko osoby prowadzacej szkolenie ...............cevvvvvniinnnnnnn..
Data i miejSce SZKOIENIA ....uiviieiit ittt et e

Nazwisko 1 imi¢ uczestnika szkolenia ...............c.cvviiiiiiiiiiiiiiinann.n.

Prosimy o przyznanie punktéw wpisujac ocen¢ w odpowiednie pole:

*Skala ocen od 0 (ocena najstabsza) do 5 (ocena najwyzsza)

Ocena*

1. Program i metody

Zdobycie nowej wiedzy i umiejetnosci

Metody szkolenia (sposob przekazania wiedzy, mozliwo$¢ aktywnego
uczestnictwa)

Rytm pracy i §rodki dydaktyczne (praktyczne ¢wiczenia, przyktady)

Przydatno$¢ na obecnym stanowisku

Przydatnos¢ dalszej karierze zawodowej

2. ORGANIZACJIA

Lokalizacja miejsca szkolenia, mozliwo$¢ dojazdu

Przeprowadzenie w zaplanowanym czasie (skrocenie, opdznienie)

Warunki pracy: sala, wyposazenie, oswietlenie, itp.

Materiaty szkoleniowe

Wyzywienie

3. WYKEADOWCY
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Znajomos$¢ tematu, przygotowanie merytoryczne

Umiejetnos¢ przekazania tresci i sprzyjajacy klimat do wspolnej pracy

Stopien realizacji programu

Przekazanie wiedzy w wyczerpujacy sposob

4. OGOLNA OCENA SZKOLENIA

Propozycje zmian lub usprawnien (merytorycznych, proceduralnych, organizacyjnych, innych) w

zwiazku z wiedzg uzyskang na szkoleniu:

/Podpis uczestnika szkolenia/
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Zatgcznik nr 4 do Procedury
podnoszenia kompetencji pracownikéw Biura oraz cztonkéw Rady
Stowarzyszenia Lokalnej Grupy Dziatania ,, EUROGALICJA”

Rejestr szkolen 20..........
Nazwisko
Rodzaj szkoleni Temat . . Termin
Lp. odzej szkolenia e emat Organizator szkolenia ermin
(zewnetrzne/wewnetrzne) | uczestnika szkolenia szkolenia
szkolenia
1
2
3
4
5
6
7




