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1. CEL | ZAKRES

Procedura ma na celu okreslenie zasad kontroli procesu szkoleniowego. Zakresem procedury
objete sg szkolenia zawarte w zakresie certyfikatu SZJ w poszczego6lnych oddziatach MUSTC
oraz szkolenia GWO zgodnie z wymaganiami Global Wind Organization.

2. KWALIFIKACJE I ODPOWIEDZIALNOSC

2.1. Osoby przeprowadzajace kontrole lub hospitacje w osrodkach szkoleniowych musza
mie¢ wyksztatcenie wyzsze, dobra znajomos$¢ dziatalno$ci danego o$rodka oraz
doswiadczenie zawodowe w dziedzinie, w jakiej maja przeprowadza¢ kontrole lub hospitacje.

2.2. Osobami uprawnionymi do przeprowadzania kontroli lub hospitacji w osrodkach
szkoleniowych sa:

- Prorektor ds. Morskich lub osoba przez niego powotana,

- Dyrektor MUSTC,

- dyrektorzy oddziatow lub osoba przez nich powotana.

2.3. Dyrektor MUSTC ponosi odpowiedzialnos¢ za:
- mnadzor nad sprawnym oraz zgodnym z procedurg przeprowadzeniem kontroli lub
hospitacji,
- podjecie ewentualnych dziatan majacych na celu wprowadzenie w zycie wnioskoéw
z kontroli lub hospitacji.

3. PRZEBIEG DZIALAN

3.1. Dane wejsciowe:
- lista wyktadowcow 1 instruktoréw w osrodku,
- harmonogram szkolen.

3.2. Kontrole

3.2.1. Kontrola biezaca jest prowadzona w trakcie trwania kazdego szkolenia.
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3.2.2. Osobami sprawujacymi nadzor w zakresie prawidlowego przebiegu szkolenia pod
wzglgdem organizacyjnym s3 wszyscy pracownicy administracyjni oddzialu w zakresie
powierzonych im obowigzkoéw, zgodnie z aktualnym rozdziatem zadan.

3.2.3. Obowiazkiem 0sob sprawujacych nadzor w zakresie prawidtowego przebiegu szkolenia
jest bezzwloczne reagowanie i eliminowanie zauwazonych lub zgloszonych niezgodnosci
I raportowanie ich do dyrektora oddziatu.

3.2.4. Obowigzkiem dyrektora oddzialu, w przypadku wykrycia niezgodno$ci rodzacych
ryzyko nieprawidtowego przebiegu procesu szkoleniowego jest podjecie doraznych dziatan
korygujacych, a w przypadku barku mozliwosci skutecznego ich wdrozenia — wstrzymanie
takiego szkolenia.

3.2.5. Dyrektor oddzialu — poprzez osobiste zaangazowanie, na biezaco weryfikuje
poprawnos¢ procesu szkoleniowego.

3.3. Ankiety

3.3.1. Wszystkie szkolenia prowadzone w poszczegdlnych oddziatach podlegaja ocenie
uczestnikow. Uczestnicy szkolenia na poczatku zajg¢ sa informowani o mozliwosci
wypowiedzenia si¢ na temat szkolenia.

3.3.2. Po zakonczeniu szkolenia pracownicy oddziatu rozprowadzaja wsrod uczestnikow
ankiety.

3.3.3. Wypetnione ankiety przechowywane sg u dyrektora i sa podstawa analizy poprawnosci
procesu szkoleniowego. Wypetnienie ankiety i jej zwrot nie sg obligatoryjne.

3.3.4. Analiza ankiet badajacych zadowolenie klienta powinna zawiera¢ podsumowanie
najwazniejszych uwag, Ocen¢ mozliwosci poprawy lub zmian w procesie szkolenia

przedstawianych na przegladzie wykonywanym przez kierownictwo.

3.3.5. W przypadkéw szkolen GWO analiza ankiet w ujeciu potrocznym jest publikowana na
stronie internetowej oddziatu.

3.4. Hospitacje
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3.4.1 Studium Doskonalenia Kadr Oficerskich
3.4.1.1. Zajgcia prowadzone podczas szkolen poddawane sg okresowym hospitacjom.

3.4.1.2. Hospitacje prowadzone sg dla poszczegdlnych, stalych wykladowcow przy czym
zajecia prowadzone przez wykladowcoéOw bedacych  pracownikami dydaktycznymi PM
w Szczecinie przeprowadzane sg przynajmniej raz na dwa lata, a w przypadku osob
niebedacych pracownikami dydaktycznymi PM w Szczecinie — przynajmniej raz w roku.

3.4.1.3. Za stalego wyktadowce uwaza si¢ takiego, ktory w danym roku przeprowadza wigcej
niz 20 godzin dydaktycznych w szkoleniach kwalifikacyjnych lub 9 godzin dydaktycznych
w przeszkoleniach specjalistycznych.

3.4.2 Osrodek Szkoleniowy Ratownictwa Morskiego

3.4.2.1. Zajecia prowadzone na poszczegdlnych przeszkoleniach w OSRM poddawane sg
okresowym hospitacjom. Hospitacje przeprowadzane sa co najmniej raz w roku dla kazdego
wykladowcy.

3.4.2.2. Kompetencje instruktora GWO nalezy ocenia¢ w drodze udokumentowanego procesu
hospitacji raz na 12 miesi¢gcy dla co najmniej jednego ze standardow lub modutow, do
ktorych prowadzenia instruktor jest uznany. Zakres oceny powinien obejmowac postepowanie
instruktora zgodnie z GWO Code of Conduct.

3.4.2.3. Hospitacja instruktora GWO powinna obejmowaé co najmniej jedna godzing teorii
i co najmniej dwie godziny szkolenia praktycznego i powinna by¢ przeprowadzona przez:
— dos$wiadczonego instruktora GWO wskazanego przez Dyrektora OSRM, lub
— audytor zatwierdzonego przez GWO, lub
— audytora wewnetrznego, ktory pomyslnie ukonczyt szkolenie kwalifikacyjne dla
audytorow GWO.

3.4.3 Morski Osrodek Szkoleniowy w Kotobrzegu
3.4.3.1. W MOSK hospitacje przeprowadzane sa co najmniej raz w roku dla kazdego
wyktadowcy.
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3.4.4. Osoba hospitujgca bierze bierny udziat w hospitowanych zajeciach. Ocenia
przygotowanie hospitowanego do zajgc, sposob prowadzenia zajeé, wykorzystanie pomocy
i srodkoéw dydaktycznych, kontakt z uczestnikami szkolenia, itp.

3.4.5. Po przeprowadzeniu hospitacji osoba hospitujaca sporzadza Protokét z hospitacji.
Osoba hospitowana musi zapozna¢ si¢ z Protokotem z hospitacji i go podpisac. Protokoty
z hospitacji przechowywane sa u dyrektora osrodka szkoleniowego, w ktorym hospitacja si¢
odbyta.

3.4.6. O dodatkowej hospitacji danego wyktadowcy decyduje dyrektor oddziatu. Podstawa
decyzji powinny by¢:

— wnioski z ankiet wypekianych przez uczestnikow szkolenia, lub

— ewentualne skargi uczestnikow szkolenia wyrazone zarowno w formie pisemnej jak
i ustnej, lub

— karty dziatan korygujacych wystawione w wyniku auditéw lub hospitac;ji.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE

4.1. Norma ISO 9001:2015,

4.2. GWO Code of Conduct,

5. INFORMACJE DODATKOWE

Niniejszej procedury nie dotyczg.

6. WYKAZ ZALACZNIKOW

6.1. Ankieta oceny szkolenia - zal. 9A - 9D, 9E, 9F.

6.2. Protokot z hospitacji — zat.10A — 10C, 10E, 18.




