Załącznik Nr 4
Procedura aktualizacji karty szkoleń pracownika i oceny szkoleń odbytych przez  pracowników Urzędu Miejskiego:

1. Aktualizacja kart szkoleń odbywa się raz na kwartał.

2. Ustala się osobę odpowiedzialną za zbieranie informacji dotyczących odbytych szkoleń przez pracowników  –  Pani Edyta Balicka – Inspektor prawno-administracyjny.

3. Ustala się miejsce przechowywania kart szkoleń – Wydział Organizacyjny.

4. Przyjmuje się oferty szkoleń: listownie, elektronicznie i telefonicznie.

5. W momencie uzyskania oferty szkoleń pracownik informowany jest w możliwie najszybszy sposób o szkoleniu.

6. Dostarczanie i zbieranie ankiet oraz wprowadzanie ich wyników należy 
do pracownika określonego w pkt 2.
7. Pracownik biorący udział w szkoleniu zobowiązany jest do jego oceny wg Ankiety odbytego szkolenia w terminie 5 dni po odbytym szkoleniu.
 Przy ocenie szkolenia priorytetem powinien  być:

· zakres i sposób przekazywanej wiedzy

· jakość dołączonych materiałów szkoleniowych

· możliwość konsultacji z wykładowcą.

Ankieta - ocena odbytego szkolenia

Temat   szkolenia :..................................................................................................................

Organizator szkolenia:..............................................................................................................

Termin szkolenia:.....................................................................................................................

1. Czy szkolenie odbyło się w planowanym czasie?                                   TAK             NIE

   (czy zostało skrócone, czy rozpoczęło się ze znacznym 

   opóźnieniem itp.)

 ..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

2. Czy podobał  się sposób prowadzenia szkolenia przez wykładowcę?     TAK          NIE

    ( wykład, możliwość konsultacji )

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

3. Jak oceniasz sposób przekazanej wiedzy?

       1            2            3               4              5                6

4. Czy  szkolenie i otrzymane materiały spełniły Twoje  oczekiwania?     TAK          NIE

    otrzymane materiały szkoleniowe .......................................................................................

   ...............................................................................................................................................

5. Jak oceniasz organizację szkolenia? 

       1            2            3               4              5                6

6. Jak oceniasz poziom przekazanej wiedzy?

       1            2            3               4              5                6

7. Czy uważasz, że wykładowca przekazał swoją wiedzę w 

   wyczerpujący sposób?                                                                           TAK          NIE

Ząbkowice Śl., data ............................. roku.

                                                                                .................................................................

                                                                                                           (imię i nazwisko uczestnika szkolenia)
