PROCEDURA KONTROLI WEWNETRZNEJ i EWALUACJI

I. Kontrola wewnetrzna
1. Cel procedury

Celem procedury kontroli wewnetrznej jest zapewnienie wysokich standardéw jakosci ustug
edukacyjnych swiadczonych przez firme. Kontrola ma charakter prewencyjny, diagnostyczny
i doskonalacy - ma na celu monitorowanie i ocene kluczowych obszaréw dziatalnosci, aby

zagwarantowac, ze ustugi spetniajg wymagania organizacyjne oraz oczekiwania klientéw.

Dziatania kontrolne powinny by¢ systematyczne, obiektywne, oparte na dowodach i stuzy¢

statemu doskonaleniu proceséw.
2. Obszary objete kontrolag/monitoringiem

Monitorowane i kontrolowane sg cztery gtdwne obszary determinujgce jakos¢ realizowanych

ustug edukacyjnych:
A. Kadra

e Kwalifikacje oraz udokumentowany dorobek naukowy i/lub zawodowy kadry

prowadzacej sg adekwatne do zakresu tematycznego kurséw i zaktadanych celéw.

e Kadra prowadzgca ustuge szkoleniowg posiada odpowiednie doswiadczenie i/lub

kwalifikacje.
e Kadra uczestniczy w rozwoju profesjonalnym, naukowym oraz dydaktycznym.

e Kazdy nowy trener jest oceniany pod katem zgodnosci swoich kompetencji ze

standardami firmy.
B. Organizacja i logistyka ustugi edukacyjnej

e Zajecia sg organizowane w sposéb umozliwiajgcy maksymalne wykorzystanie czasu

na nauke, z odpowiednimi przerwami dla uczestnikéw.

e Zapewniony jest dostep do materiatéw dydaktycznych w formie drukowanej lub

online.

e Uczestnicy moga zgtasza¢ swoje oczekiwania przed rozpoczeciem kursu, a wszelkie

sugestie sg brane pod uwage.



e Wyznaczone sg osoby odpowiedzialne za nadzér merytoryczny oraz organizacyjny

nad ustuga.

e Informacje przekazywane uczestnikom zawierajg co najmniej zakres, cel ustugi,

kwalifikacje kadry szkoleniowej, stosowane metody oraz harmonogram.

e Firma zapewnia uczestnikom mozliwos¢ zgtaszania oczekiwan i opinii przed oraz

w trakcie szkolenia.
C. Sala i wyposazenie techniczne

e Pomieszczenia szkoleniowe spetniajg wymagania BHP oraz posiadajg odpowiednig

wielkosc¢ i uktad przestrzenny.

e Sale sg wentylowane, a temperatura jest regulowana, zapewniajgc komfort

uczestnikom.

e Oswietlenie pomieszczen jest dostosowane do prowadzenia zajec¢, z mozliwoscia

regulacji natezenia sSwiatta.

e Sale sg wyposazone w odpowiednie srodki techniczne do realizacji zajeé, takie jak

projektory, komputery oraz materiaty dydaktyczne.
D. Jakos¢ materialow szkoleniowych

e Materialy szkoleniowe sg przygotowywane zgodnie z przepisami dotyczgcymi

ochrony praw autorskich oraz wewnetrznymi standardami firmy.

e Zapewniono, ze materiaty sg aktualne, merytoryczne i dostosowane do poziomu

kursu.

e Zawartos¢ materiatéw jest aktualna, merytoryczna i dostosowana do poziomu
uczestnikow.
e Materialy podlegajg okresowej weryfikacji i aktualizacji na podstawie wynikow

ewaluacji i zmian rynkowych.



Il. Ewaluacja
1. Cel ewaluaciji

Celem ewaluacji jest systematyczna ocena i doskonalenie jakosci ustug rozwojowych, a
takze identyfikacja obszaréw wymagajacych ulepszenia. Ewaluacja ma charakter ciagty -

obejmuje analize opinii uczestnikow, treneréw, klientdw oraz wewnetrznych obserwacji

jakosci procesu.

2. Kryteria oceny

e imKadra szkoleniowa oceniana jest pod wzgledem kompetencji merytorycznych,
metodycznych i komunikacyjnych.

e Oceny jakosci ustug zbierane sg za pomocg ankiet ewaluacyjnych, wywiadéw lub
rozmoéw indywidualnych.

e Dodatkowo monitorowana jest jakos¢ organizacji, komunikacji, materiatow oraz

wsparcia technicznego i merytorycznego.

3. Monitorowanie efektywnosci pracy treneréw

e Firma dokonuje regularnej oceny efektywnosci pracy treneréw, wykorzystujgc wyniki

ankiet oraz obserwacje wewnetrzne (np. hospitacje, superwizje).

e Kazdy trener prowadzacy szkolenia podlega regularnej ocenie na podstawie ankiet

wypetnianych przez uczestnikéw szkolen.
e Srednia ocen z ankiet uczestnikéw stanowi wskaznik skutecznosci trenera.

e W przypadku wynikéw ponizej ustalonego poziomu satysfakcji (np. sredniej ponizej
70%), firma wdraza dziatania rozwojowe: konsultacje, mentoring lub dodatkowe

szkolenia dla trenera.

e Wyniki ewaluacji sg analizowane w celu doskonalenia jakosci $wiadczonych ustug, a
takze stuzg jako podstawa do wprowadzania dziatan korygujgcych oraz modyfikacji

programoéw szkoleniowych.



4. Proces ewaluaciji

Ewaluacja prowadzona jest po kazdej ustudze rozwojowej oraz okresowo (np. raz
w roku) w ramach analizy zbiorczej.

Dla ustug indywidualnych i otwartych stosuje sie ankiety, rozmowy ewaluacyjne,
analize opinii i raportéw trenera/opiekuna.

W przypadku ustug zleconych lub projektowych (np. finansowanych z EFS), stosuje
sie takze narzedzia wymagane przez instytucje nadzorujgce (np. ankiety PARP,
raporty z realizacji).

Firma przeprowadza autoanalize jakosci ustug obejmujgca: kompetencje kadry,
organizacje, warunki lokalowe i materiaty dydaktyczne. Wnioski wdraza jako dziatania

korygujace lub doskonalgce.

lll. Raportowanie i dziatania korygujace

Wyniki kontroli i ewaluacji sg regularnie analizowane przez zesp6t zarzadzajacy firmy.
Ankiety / raporty z ewaluacji sg udostepniane osobom prowadzgcym.

Na podstawie wynikdéw raportow wdrazane sg dziatania korygujgce, majgce na celu

podniesienie jakosci oferowanych ustug oraz eliminacje ewentualnych probleméw.

Dziatania korygujace sg ewidencjonowane i monitorowane pod katem skutecznosci.
Wyniki z kolejnych cykli kontroli stanowig podstawe do planowania dziatan

doskonalgcych w ramach systemu jakosci firmy.
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