STANDARDY ORGANIZACJI SZKOLEŃ

Standard organizacji szkoleń realizowany przez specjalistę do spraw rozwoju zawodowego obejmuje postępowanie przy:

1) informowaniu o możliwościach i zasadach korzystania z usług szkoleniowych świadczonych przez powiatowe urzędy pracy oraz promowaniu tych usług;

2) diagnozowaniu potrzeb szkoleniowych osób uprawnionych do szkolenia;

3) sporządzaniu i upowszechnianiu planu szkoleń;

4) zlecaniu przeprowadzenia szkoleń instytucjom szkoleniowym;

5) kierowaniu na szkolenie grupowe zgodnie z planem szkoleń;

6) kierowaniu na szkolenie wskazane przez osobę uprawnioną;

7) monitorowaniu przebiegu szkoleń;

8) finansowaniu kosztów egzaminu, uzyskania licencji lub studiów podyplomowych;

9) udzieleniu pożyczki szkoleniowej;

10) prowadzeniu analiz skuteczności i efektywności szkoleń.

1. Postępowanie przy informowaniu o możliwościach i zasadach korzystania z usług szkoleniowych świadczonych przez powiatowe urzędy pracy oraz promowaniu tych usług obejmuje:

1.1. Udzielenie ustnych informacji osobom uprawnionym do szkolenia o możliwościach
i zasadach kierowania na szkolenie przez powiatowy urząd pracy.

1.2. Zorganizowanie spotkań grupowych mających na celu poinformowanie osób uprawnionych do szkolenia o możliwościach i zasadach kierowania na szkolenie przez powiatowy urząd pracy.

1.3. Opracowanie pisemnych informacji o możliwościach i zasadach kierowania na szkolenie przez powiatowy urząd pracy i zamieszczenie ich na stronach internetowych oraz tablicach ogłoszeń powiatowych urzędów pracy lub ogłaszanie w innej formie.

1.4. Udostępnienie informacji zawartych  w rejestrze instytucji szkoleniowych oraz bazach

danych o standardach kwalifikacji zawodowych i modułowych programach szkoleń prowadzonych przez ministra właściwego do spraw pracy.

2. Postępowanie przy diagnozowaniu potrzeb szkoleniowych osób uprawnionych do szkolenia obejmuje:

2.1. Pozyskanie informacji o potrzebach szkoleniowych osób uprawnionych do szkolenia.
2.2. Analizę pozyskanych informacji i sporządzenie wykazu potrzeb szkoleniowych osób uprawnionych do szkolenia.

3. Postępowanie przy sporządzaniu i upowszechnianiu planu szkoleń obejmuje:
3.1.  Przygotowanie projektu planu szkoleń.

3.2. Przesłanie projektu planu szkoleń do konsultacji z pośrednikiem pracy, doradcą zawodowym, liderem klubu pracy i innymi zainteresowanymi komórkami organizacyjnymi powiatowego urzędu pracy.

3.3.  Opracowanie ostatecznej wersji i uzyskanie zatwierdzenia planu szkoleń.

3.4. Upowszechnienie planu szkoleń na tablicy ogłoszeń i na stronie internetowej powiatowego urzędu pracy.

4. Postępowanie przy zlecaniu przeprowadzenia szkoleń instytucjom szkoleniowym obejmuje:

4.1. Ustalenie trybu przeprowadzenia postępowania w sprawie zlecenia usługi szkoleniowej i kryteriów wyboru instytucji szkoleniowej do przeprowadzenia szkolenia.

4.2. Wybór instytucji szkoleniowej zapewniającej najwyższą jakość szkolenia przy najbardziej konkurencyjnej cenie.

4.3. Przygotowanie umowy zawieranej przez starostę z instytucją szkoleniową na przeprowadzenie szkolenia, zwanej dalej "umową szkoleniową" i przedłożenie jej  stronom do podpisu.

5. Postępowanie przy kierowaniu na szkolenie grupowe zgodnie z planem szkoleń obejmuje:

5.1.  Przygotowanie i upowszechnienie ogłoszenia o szkoleniu przewidzianym do realizacji.
5.2.  Przyjęcie od pośrednika pracy, doradcy zawodowego, lidera klubu pracy lub od osób uprawnionych do szkolenia zgłoszeń na szkolenie zawierających zidentyfikowane potrzeby szkoleniowe zgłoszonych osób.

5.3. Opracowanie listy uczestników szkoleń mających potrzeby szkoleniowe zgodne
z tematyką organizowanego szkolenia oraz spełniających wymagania wstępne określone w programie szkolenia, po ewentualnym zasięgnięciu opinii doradcy zawodowego.

5.4.  Wydanie osobom uprawnionym do szkolenia skierowań na szkolenie zawierających pisemną informację o prawach i obowiązkach związanych z uczestnictwem
w szkoleniu oraz skutkach odmowy udziału w szkoleniu.

5.5.  Przyjęcie od osoby kierowanej na szkolenie pisemnego potwierdzenia o zapoznaniu się
z informacją o prawach i obowiązkach związanych z uczestnictwem w szkoleniu oraz skutkach odmowy udziału w szkoleniu.

5.6.  Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukującego pracy oraz przekazanie do komórki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji
i wypłatę świadczeń informacji o:

a) skierowaniu na szkolenie;

b) terminie rozpoczęcia i zakończenia szkolenia;

c) odmowie udziału w szkoleniu, jeśli miała miejsce.

5.7.  Przekazanie listy uczestników szkolenia do instytucji szkoleniowej lub lidera klubu pracy w przypadku szkolenia z zakresu aktywnego poszukiwania pracy organizowanego w klubie pracy.

6. Postępowanie przy kierowaniu na szkolenie wskazane przez osobę uprawnioną obejmuje:

6.1.  Przyjęcie wniosku o skierowanie na szkolenie.

6.2. Ustalenie celowości skierowania na wskazane szkolenie zwiększające szanse na zatrudnienie lub utrzymanie zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, podjęcie działalności gospodarczej, po uzyskaniu opinii doradcy zawodowego.

6.3. Poinformowanie na piśmie osoby uprawnionej o sposobie rozpatrzenia wniosku
o skierowanie na szkolenie.

6.4.  Zawarcie umowy szkoleniowej.

6.5. Wydanie skierowania na szkolenie zawierającego pisemną informację o prawach
i obowiązkach związanych z uczestnictwem w szkoleniu.

6.6.  Przyjęcie od osoby kierowanej na szkolenie pisemnego potwierdzenia o zapoznaniu się
z informacją o prawach i obowiązkach związanych z uczestnictwem w szkoleniu.

6.7. Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukującego pracy informacji o skierowaniu na szkolenie oraz terminie rozpoczęcia i zakończenia szkolenia, a także przekazanie tej informacji do komórki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji i wypłatę świadczeń.

7. Postępowanie przy monitorowaniu przebiegu szkoleń obejmuje:

7.1.  Wizytację zajęć edukacyjnych w trakcie trwania szkolenia i sporządzenie notatki.

7.2.  Pozyskanie od instytucji szkoleniowej wyników badania opinii uczestników szkolenia
i analizę tych wyników.

7.3.  Analizę dokumentów przekazanych przez instytucję szkoleniową pod kątem sprawdzenia:

a) uczestnictwa osób kierowanych w szkoleniu na podstawie listy obecności na zajęciach,

b) czasu trwania szkolenia określonego w umowie w porównaniu z harmonogramem zajęć oraz listą obecności,

c) zgodności faktury z wcześniejszą kalkulacją kosztów szkolenia.

7.4. Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukującego pracy informacji o zakończeniu, przerwaniu lub nieobecności na szkoleniu oraz przekazanie jej do komórki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji i wypłatę świadczeń.

7.5.  Przekazanie pośrednikowi pracy listy osób, które ukończyły szkolenie.

8. Postępowanie przy finansowaniu kosztów egzaminu, uzyskania licencji lub studiów podyplomowych obejmuje:

8.1. Udzielenie  bezrobotnemu lub poszukującymi pracy informacji o możliwościach
i zasadach sfinansowania kosztów egzaminu, uzyskania licencji lub studiów  podyplomowych oraz wymaganych dokumentach.

8.2.  Przyjęcie od osoby zainteresowanej wniosku o sfinansowanie kosztów egzaminu, uzyskania licencji lub studiów podyplomowych i przeanalizowanie jego zasadności.

8.3.  Poinformowanie na piśmie osoby zainteresowanej o sposobie rozpatrzenia wniosku o sfinansowanie kosztów egzaminu, uzyskania licencji lub studiów podyplomowych.

8.4. Ustalenie warunków i zawarcie umowy na sfinansowanie kosztów egzaminu, uzyskania licencji lub studiów podyplomowych.

8.5. Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukującego pracy informacji o sfinansowaniu kosztów egzaminu, uzyskania licencji lub studiów podyplomowych.

8.6. Przekazanie umowy o sfinansowanie kosztów egzaminów, uzyskania licencji lub studiów podyplomowych do komórki organizacyjnej odpowiadającej za prowadzenie finansów i księgowości.

8.7.  Przyjęcie  od  bezrobotnego lub poszukującego pracy informacji albo dokumentu 
o wynikach egzaminu, uzyskaniu licencji, kontynuowaniu lub ukończeniu studiów podyplomowych oraz odnotowanie tego faktu w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukującego pracy.

9. Postępowanie przy udzieleniu pożyczki szkoleniowej obejmuje:

9.1. Udzielenie bezrobotnemu lub poszukującemu pracy informacji o możliwościach
i zasadach udzielenia pożyczki szkoleniowej oraz wymaganych dokumentach.

9.2.  Przyjęcie wniosku  o  udzielenie  pożyczki szkoleniowej i przeanalizowanie go pod względem zasadności udzielenia tej pożyczki.

9.3.  Ustaleniu celowości po zasięgnięciu opinii u doradcy zawodowego. 

9.4. Poinformowanie na piśmie bezrobotnego lub poszukującego pracy o sposobie rozpatrzenia wniosku o udzielenie pożyczki szkoleniowej.

9.4. Ustalenie warunków i zawarcie umowy o udzielenie pożyczki szkoleniowej
w porozumieniu z komórką organizacyjną odpowiedzialną za prowadzenie ewidencji i wypłatę świadczeń.

9.5. Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukującego pracy,
informacji o przypadku udzielenia pożyczki szkoleniowej.

9.6.  Przekazanie umowy o udzielenie pożyczki szkoleniowej wraz z planem spłat do komórki organizacyjnej odpowiadającej za prowadzenie finansów i księgowości.

9.7.  Przyjęcie od bezrobotnego lub poszukującego pracy dokumentu potwierdzającego ukończenie szkolenia oraz odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukującego pracy.

10. Postępowanie przy prowadzeniu analiz efektywności i skuteczności szkoleń obejmuje:

10.1. Analizę danych statystycznych i obliczenie wskaźników umożliwiających dokonanie

 oceny skuteczności i efektywności:

a) organizowanych szkoleń;

b) finansowania kosztów egzaminu, uzyskania licencji lub studiów podyplomowych;

c) szkoleń finansowanych z pożyczki szkoleniowej.

10.2. Upowszechnienie informacji o wskaźnikach skuteczności i efektywności:

a) organizowanych szkoleń;

b) finansowania kosztów egzaminu, uzyskania licencji lub studiów podyplomowych;

c) szkoleń finansowanych z pożyczki szkoleniowej.

