PROCEDURA WDRAZANIA NOWYCH PRACOWNIKOW ADMINISTRACYJNYCH

1.

Procedura ma na celu zapewnienie, ze nowo zatrudnieni pracownicy sg odpowiednio
przygotowani do organizowania szkolen zgodnie z wysokimi standardami.

Procedura wdrazania nowych pracownikow jest regularnie przegladana
i aktualizowana w celu dostosowania do zmieniajgcych sie wymagan rynku oraz
standardow jakosci.

Proces wdrazania nowych pracownikéw. Kazdy nowy pracownik przechodzi szkolenie

wprowadzajgce (wstepne), ktére obejmuje:
Zapoznanie z dziatalnoscia firmy:
o Misja
o Cele strategiczne i profil dziatalnosci.
Przeglad standardow szkoleniowych:
o Omodwienie programéw szkoleniowych oferowanych przez Akademie.
o Procedury prowadzenia zaje¢ praktycznych i teoretycznych.
o Standardy jakosci i bezpieczenstwa.
Przepisy wewnetrzne:
o Zasady wynagradzania.
o Regulamin organizacji pracy.
o Obowiagzki i odpowiedzialnosci trenera.
Zapoznanie z infrastruktura:
o Praktyczne wprowadzenie w obstuge sprzetu szkoleniowego.

o Przeglad narzedzi dydaktycznych oraz materiatéw dostepnych podczas

kursow.
Zapoznanie z zespotem:
o Przedstawienie wspotpracownikéw oraz zapoznanie z ich rolami i zadaniami.

o Omowienie struktury organizacyjnej firmy.



e Polityka bezpieczenstwa i przetwarzanie danych osobowych:

o Zapoznanie z politykg bezpieczenstwa informacji oraz procedurami

zwigzanymi z ochrong danych osobowych.
o Podpisanie oswiadczenia o zapoznaniu sie z politykg bezpieczenstwa.

o Podpisanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

Dostosowanie stanowiska pracy Nowemu pracownikowi zostaje przydzielone w petni
wyposazone stanowisko pracy. Przeprowadzony zostaje instruktaz w zakresie korzystania ze

sprzetu biurowego i szkoleniowego).

Mentoring i wsparcie Nowo zatrudniony pracownik przez pierwsze 3 miesigce wspotpracy
ma mozliwos¢ konsultacji ze starszymi cztonkami zespotu oraz uzyskania wsparcia
mentorskiego w zakresie prowadzenia szkolen. Mozliwe sg takze obserwacje innych
prowadzonych kursow, aby nowy pracownik mégt lepiej zrozumie¢ standardy obowigzujgce

w firmie.

Monitorowanie i ewaluacja W pierwszym miesigcu od rozpoczecia wspotpracy
przeprowadzana jest ocena pracy nowego pracownika na podstawie rozmowy ewaluacyjnej
z wiascicielem /osobg zarzadzajgcy. Na podstawie tych informacji dokonywana jest ocena,

czy nowy pracownik spetnia standardy jakosci.

Doskonalenie zawodowe Wszyscy pracownicy majg obowigzek regularnie doskonali¢ swoje
umiejetnosci poprzez uczestnictwo w kursach doszkalajgcych, konferencjach, a takze

wewnetrznych.
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