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Wprowadzenie

Raport prezentuje informacje zwigzane z prowadzeniem Wewnetrznego Systemu Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia (WSZJK) w ramach dziatalnosci szkoleniowej Osrodka Szkolenia i Egzaminowania PKP
SKM w Tréjmiescie Sp. z 0.0. Zawarto w nim informacje dotyczgce realizacji proceséw WSZJK oraz
wyniki oceny wybranych szkolen realizowanych w 2018.

Wewnetrzny System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia obejmuje dziatania sktadajgce sie na procesy:

- planowania,

- monitorowania,

- ewaluacji wynikow,

- doskonalenie procesow ksztatcenia (wdrazanie wnioskow),

- dziatania z zakresu gromadzenia informacji o dostepnych ofertach ustug edukacyjnych,

- publikowania informacji na temat jakosci ksztatcenia.

Dziatania Osrodka Szkolenia i Egzaminowania w zakresie realizacji Wewnetrznego
Systemu Zarzgdzania Jakoscig Ksztatcenia w 2018.

. Planowanie procesu ksztatcenia

W 2018 kontynuowano dziatania w zakresie organizacji i realizacji szkoleh okresowych z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy, realizacji Rocznego Planu Pouczen Okresowych, prowadzeniem
szkolen zawodowych oraz szkolen doskonalgcych.

1. W ramach planowania procesu ksztatcenia:

Podejmowano dziatania w zakresie: organizowanie nowych kursow i ustalania tematyki szkolen na
zgtoszone zapotrzebowanie komérek organizacyjnych.

Opracowano we wspotpracy z wyktadowcami/ instruktorami i wdrozono do stosowania na podstawie
Uchwaty Zarzadu Spoétki nowe programy szkolenia:

» Podstawy prawne i aspekty psychologiczne w pracy kontrolera biletéw,

a takze opracowano ,Zasady organizacji szkolerh okresowych z zakresu bezpieczenristwa i higieny pracy
w PKP Szybka Kolej Miejska w Tréjmiescie Sp. z 0.0.” i dokonano aktualizacji programéw szkolenia
okresowego z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla:

» pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych,
» pracodawcow i innych osob kierujgcych pracownikami,
» pracownikéw administracyjno-biurowych.

2. Przeprowadzono badanie w komodrkach organizacyjnych Spétki pod katem potrzeb szkoleniowych
na 2019, na podstawie ktérego opracowano plan szkolen wewnetrznych i zewnetrznych dla kadry Spétki
(od 2019 Osrodek Szkolenia i Egzaminowania realizuje takze zadanie organizacji szkolen
zewnetrznych).

Il. Monitorowanie realizacji procesu ksztalcenia

W ramach realizowanych szkolen podejmowano dziatania monitoringowe:

1. Prowadzenie wizytacji prowadzonych zaje¢ w ramach wszystkich szkolen,

2. Prowadzenie spotkan roboczych z wykfadowcami na kursach zwigzanych z oceng przebiegu zajec,
omowienia biezgcych problemoéw i ewentualnych trudnos$ci w realizacji zatozen szkolenia.

3. Prowadzenie rozméw z uczestnikami kurséw oraz z kierownikami kurséw pod katem realizacji
programu szkolenia.

4. Biezgce monitorowanie ankiet ewaluacyjnych pozyskiwanych podczas szkolen i wprowadzanie po



ich analizie dziatan korygujgcych/ modyfikujgcych przebieg szkolen np. ustalenie dodatkowych
konsultacji dla uczestnikéw, przeprowadzenie dodatkowego spotkania z wyktadowcami.

M. Doskonalenie procesu ksztatcenia poprzez okresowa weryfikacje zasad i
procedur oraz wdrazanie wnioskéw z oceny jakosci ksztatcenia.

1. Podsumowanie przebiegu ll-giej edycji programu mentoringu dla uczestnikéw szkolenia na

Swiadectwo maszynisty.

Program byt realizowany w okresie od 01.01.2017 do 30.03.2018. Udziat w programie brato 25

uczestnikdw szkolenia na $wiadectwo maszynisty.

W ramach dziatan Il edycji programu przeprowadzono:

1) 587 godzin indywidualnych konsultacji mentoréw,

2) 6 spotkan zespotu ds. mentoringu, podczas ktérych na biezgco omawiano przebieg
programu, wystepujace ewentualne trudnosci i problemy z uczestnikami,

3) badanie ankietowe wsréd oséb mentorowanych i mentoréw zrealizowane po 1 miesigcu
uczestnictwa w programie,

4) drugie badanie monitorujgce przebieg programu dla maszynistow — praktykantow.
Szczegotowe wyniki badan monitoringowych opisano w odrebnych sprawozdaniach.

5) indywidualna, pisemng ocene postepéw 0s6b mentorowanych po okresie 6 miesiecy od
rozpoczecia udziatu w programie,

6) przeprowadzono trzy pisemne sprawdziany wiedzy i umiejetnosci uczestnikow. Wyniki
sprawdziandw oraz ich zakres byty dodatkowo omawiane na spotkaniach mentor — osoba
mentorowana,

7) dwie grupowe konsultacje (tematyczne),

8) zajecia praktyczne z mentorem na pojezdzie kolejowym w podgrupach,

9) koncowe badanie ankietowe na zakonczenie realizacji programu.

Na podstawie uzyskanych rezultatow szkolenia, egzaminéw oraz na podstawie opinii uczestnikéw
mozna uznad, iz realizacja programu mentoringu przyniosta oczekiwane efekty.

Ogodlna ocena uzyskanych przez uczestnikdw wynikéw egzaminu na swiadectwo maszynisty jest dobra.
Z grupy 25 osob przystepujgcych do egzaminu w pierwszym terminie 23 osoby zdalty egzamin
(teoretyczny i praktyczny). Pozostate dwie osoby zaliczylty egzamin w drugim terminie.

2. Gromadzenie informacji o ofercie ustug edukacyjnych, zasobach i efektach
ksztatcenia

W 2018 Osrodek na biezgco gromadzit w bazie danych oferty firm szkoleniowych. Kontynuowano
wspétprace z PKP PLK w zakresie szkolenia dyzurnych ruchu na symulatorze. Dokonywano rozeznania
rynku pod katem realizacji potrzeb Spoéiki. Informacje te bedg wykorzystywane w procesie organizaciji
szkolen dla pracownikéw komoérek Spotki. Informacje te sg takze wykorzystywane do monitorowania
zakresow i programow szkolen prowadzonych w Spétce.

3. Informowanie i komunikacja z interesariuszami

Komunikacja z interesariuszami (wewnetrznymi i zewnetrznymi) procesu szkolenia odbywa sie za
posrednictwem narzedzi elektronicznych oraz tradycyjnych metod informowania: tj. za posrednictwem
portalu pracowniczego, tablicy z ogtoszeniami Os$rodka, informacji przekazywanych w formie pism
wewnetrznych.

W ramach tego dziatania w 2018:

a) zmodyfikowano zaktadke na stronie www.skm.pkp.pl,

b) umieszczano na biezgco na Portalu Pracowniczym w zakladce Osrodka Szkolenia i
Egzaminowania aktualne informacje nt. harmonograméw szkolen, pouczen, egzamindéw
dotyczace dziatalnosci Osrodka, a takze umieszczano materiaty szkoleniowe,

C) umieszczono na stronie internetowej Spotki w zaktadce Osrodka Szkolenia i Egzaminowania
wyciag z Raportu WSZJK za 2017r.

d) za posrednictwem elektronicznej skrzynki pocztowej O$rodka osrodekszkolenia@skm.pkp.pl



http://www.skm.pkp.pl/
mailto:osrodekszkolenia@skm.pkp.pl

prowadzona jest komunikacja email z osobami, instytucjami i firmami zainteresowanymi ofertg i
wspoétpracg z Osrodkiem.

4. Ocena procesu ksztatcenia, w tym organizacji i warunkoéw prowadzenia zajeé.

Celem prowadzonych badah ankietowych jest uzyskanie informacji i opinii uczestnikéw szkolen na
temat jakosci realizowanego procesu szkolenia. Informacje uzyskane w toku badan pozwalajg takze na
pozyskanie uwag uczestnikow dotyczacych potrzeb szkoleniowych i pozgdanych zmian np. zwigzanych
z organizacjg prowadzonych zajec.

W 2018 roku w ramach oceny jakosci szkolen realizowanych przez Spétke przeprowadzono anonimowe

badanie ankietowe uczestnikéw szkolen realizowanych przez Osrodek:

» okresowych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) na stanowiskach robotniczych i dla oséb
kierujgcych pracownikami,

« szkolen doskonalgcych realizowanych zaréwno bezposrednio przez kadre wykladowcow Osrodka jak

i przez wykonawcow zewnetrznych.

Szkolenia okresowe w zakresie Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

W 2018 r zorganizowano tgcznie 25 grup szkolenia okresowego BHP (stacjonarne) dla pracownikéw na
stanowiskach robotniczych, kierujgcych pracownikami i pracownikéw administracyjnych. W szkoleniach
tych tgcznie udziat wzieto 489 pracownikow.

Ponadto w 2018 Spétka kontynuowata wspétprace z dwiema zewnetrznymi instytucjami szkoleniowymi
w zakresie szkolenia BHP na stanowiskach robotniczych. W przypadkach nieobecnosci pracownikéw
na planowanych szkoleniach okresowych bhp, osoby te sg kierowane na szkolenie do firm
zewnetrznych. W 2018 skierowano w tym trybie do szkolenia 15 pracownikow.

Narzedzie badawcze dla szkolen okresowych realizowanych przez Osrodek z zakresu BHP - ankieta
anonimowa — wzor nr 1 raportu. Ocena dokonywana jest na skali 5-cio stopniowej, od 1 (bardzo stabo)
do 5 (ocena bardzo dobra).

A. Szkolenie bhp dla oséb na stanowiskach robotniczych.

W ramach ewaluacji szkolen przeprowadzono ankiety na zakoriczenie szkolenia ktére odbyto sie w dniu
04.09.2018 - liczba respondentéw 17 os.

Szkolenia odbyty sie w wymiarze 9 godzin zajec.

Ocenie podlegaty zajecia w ramach blokoéw tematycznych prowadzonych przez 3 wykladowcow:

a) zzakresu regulacji prawnych (podstawowe prawa oraz obowigzki pracownikéw i pracodawcy w
zakresie BHP),

b) z zakresu zagrozen czynnikami wystepujgcymi w procesach pracy, Ryzyko zawodowe na
stanowiskach pracy, zasady postepowania w razie wypadku w pracy, oraz zwigzana z nimi
profilaktyka,

c) z zakresu przepisow przeciwpozarowych i postepowanie w razie pozaru.

Uczestnicy szkolenia oceniali tacznie 16 kryteriow szkolenia w ramach IV elementow:

Zakres |. Ocena procesu uczenia: (ogoélna ocena szkolenia, ocena czesci teoretycznej, ocena realizacji
celéw szkolenia, stopien w jakim czas przewidziany na szkolenie byt wystarczajgcy dla realizacji celow
szkolenia, stopien w jakim wiedza i umiejetnosci wyniesione ze szkolenia bedg przydatne w dalszej
pracy).

Zakres 1. Ocena prowadzacego zajecia: przygotowanie merytoryczne prowadzgcego, Sposob
przekazania wiedzy, komunikatywnos$¢ prowadzgcego z uczestnikami szkolenia, ocena ogoinej
atmosfery podczas szkolenia.

Zakres Ill. Materiaty szkoleniowe i pomoce dydaktyczne: przydatno$¢ materiatow szkoleniowych,
czytelno$¢ przygotowanych materiatow, uzytecznosc innych pomocy dydaktycznych.



Zakres IV. Organizacja szkolenia: ocena organizacji szkolenia, warunki lokalowe, wyposazenie sali
szkoleniowej, obstuga administracyjna szkolenia.

Narzedzie badawcze ankieta anonimowa — wzor zatgcznik nr 1. Ocena dokonywana jest na skali 5-cio
stopniowej, od 1 (bardzo stabo) do 5 (ocena bardzo dobra).

Ogodlna ocena catosci szkolenia jest bardzo wysoka i wyniosta: 4,83 na skali 5 stopniowe;.

Oceny poszczegodlnych kryteridw oceny wyniosty:

Ocena procesu szkolenia 4,86
Ocena prowadzacych zajecia 4,86
Ocena materiatow szkoleniowych i pomocy 4,83
dydaktycznych

Ocena organizacji szkolenia 4,80

Uczestnicy szkolenia nie podali dodatkowych uwag po szkoleniu.

B. Szkolenie bhp dla oséb kierujacych pracownikami.

Dla celéw ewaluacji poddano ocenie szkolenie realizowane w dniach: 16-17.05.2018 - liczba
respondentéow 12 os.,

Szkolenie obejmuje 18 godzin zajec.

Uczestnicy szkolenia oceniali tgcznie 16 kryteridw szkolenia w ramach IV elementow:

Zakres |. Ocena procesu uczenia: (ogélna ocena szkolenia, ocena czesci teoretycznej, ocena realizacji
celow szkolenia, stopien w jakim czas przewidziany na szkolenie byt wystarczajgcy dla realizacji celow
szkolenia, stopien w jakim wiedza i umigjetnosci wyniesione ze szkolenia bedg przydatne w dalszej
pracy).

Zakres 1. Ocena prowadzacego zajecia: przygotowanie merytoryczne prowadzgcego, Sposob
przekazania wiedzy, komunikatywnos$¢ prowadzgcego z uczestnikami szkolenia, ocena ogolnej
atmosfery podczas szkolenia.

Zakres lll. Materiaty szkoleniowe i pomoce dydaktyczne: przydatno$¢ materiatow szkoleniowych,
czytelno$¢ przygotowanych materiatow, uzyteczno$¢ innych pomocy dydaktycznych.

Zakres IV. Organizacja szkolenia: ocena organizacji szkolenia, warunki lokalowe, wyposazenie sali
szkoleniowej, obstuga administracyjna szkolenia.

Narzedzie badawcze ankieta anonimowa — wzér zatgcznik nr 1. Ocena dokonywana jest na skali 5-cio
stopniowej, od 1 (bardzo stabo) do 5 (ocena bardzo dobra).

Ocena ogodlna szkolenia jest bardzo dobra, wyniosta — 4,91 w skali 5-cio stopniowe;j.

Oceny poszczegdélnych kryteridw oceny wyniosty:

Ocena procesu szkolenia 4,84
Ocena prowadzacych zajecia 4,92
Ocena materiatow szkoleniowych i pomocy dydaktycznych 4,93
Ocena organizacji szkolenia 4,97




Uczestnicy nie zgtosili dodatkowych uwag po szkoleniu.
C. Szkolenie okresowe BHP dla pracownikéw administracyjno-biurowych.

Dla celéw ewaluacji poddano ocenie szkolenie realizowane w dniu 26.10.2018. - liczba respondentéw
13 os.,

Szkolenie obejmuje 9,34 godzin zajec.

Uczestnicy szkolenia oceniali tagcznie 16 kryteridw szkolenia w ramach IV elementow:

Zakres |. Ocena procesu uczenia: (ogélna ocena szkolenia, ocena czegsci teoretycznej, ocena realizacji
celéw szkolenia, stopien w jakim czas przewidziany na szkolenie byt wystarczajgcy dla realizacji celéw
Szkolenia, stopien w jakim wiedza i umiejetnosci wyniesione ze szkolenia bedg przydatne w dalszej
pracy).

Zakres Il. Ocena prowadzacego zajecia: przygotowanie merytoryczne prowadzgcego, Sposob
przekazania wiedzy, komunikatywnos$¢ prowadzgcego z uczestnikami szkolenia, ocena ogolnej
atmosfery podczas szkolenia.

Zakres lll. Materiaty szkoleniowe i pomoce dydaktyczne: przydatnos¢ materiatdw szkoleniowych,
czytelno$c¢ przygotowanych materiatéw, uzytecznosc¢ innych pomocy dydaktycznych.

Zakres IV. Organizacja szkolenia: ocena organizacji szkolenia, warunki lokalowe, wyposazenie sali
Sszkoleniowej, obstuga administracyjna szkolenia.

Narzedzie badawcze ankieta anonimowa — wzér zatgcznik nr 1. Ocena dokonywana jest na skali 5-cio
stopniowej, od 1 (bardzo stabo) do 5 (ocena bardzo dobra).

Ocena ogodlna szkolenia jest bardzo dobra, wyniosta — 4,83 w skali 5-cio stopniowe].

Oceny poszczegoélnych kryteriow oceny wyniosty:

Ocena procesu szkolenia 4,82
Ocena prowadzacych zajecia 4,86
Ocena materiatéw szkoleniowych i pomocy dydaktycznych 4,83
Ocena organizacji szkolenia 4,87

Uczestnicy nie zgtosili dodatkowych uwag po szkoleniu.

I. Szkolenia doskonalace.

W 2018 Os$rodek Szkolenia i Egzaminowania organizowat/ kontynuowat szkolenia doskonalgce dla
pracownikow Spétki (zarowno zawodowe jak i szkolenia migkkie):

1) Zaawansowane zabiegi pierwszej pomocy przedmedycznej - 5 grup szkoleniowych: 42
uczestnikow.

2) Doskonalenie technik interwencji dla funkcjonariuszy Stazy Ochrony Kolei - 4 edycje dla 12
uczestnikow.

3) Obstuga podnosnikéw typu Kutruff - 16 oséb.

4) Techniki samoobrony i interwencji dla kontroleréw biletéw - 3 edycje dla 13 oséb.

5) Podstawy prawne i aspekty psychologiczne w pracy kontrolera biletéw - 3 grupy: 26 oséb

6) Bezpieczenstwo pracy z siecig Internet — 10 grup: 159 oséb.

7) Obstuga klienta — 5 grup: 73 osoby.

8) Rodzaje, dziatanie oraz wstepna identyfikacja obecnosci w organizmie srodkow
psychotropowych 3 grupy: 51 uczestnikéw.

9) Przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminacji w miejscu pracy - 3 grupy: 52 osoby



10) Warsztaty psychologiczne dla maszynistéw ,Bgdz Uwazny” — 17 grup dla tacznie 206
pracownikow.

11) Etyka przeciwdziatania korupciji i konfliktowi intereséw w biznesie — 3 grupy: 42 uczestnikow

12) Najlepsze praktyki produktywno$ci i uczenia sie — 3 grupy, 52 uczestnikow.

13) Szkolenie doskonalgce dla audytorow wewnetrznych Spétki — 16 uczestnikéw

14) Szkolenie dla cztonkéw komisji kolejowych dziatajgcych w PKP Szybka Kolej Miejska w
Trojmiescie sp. z 0.0. — 20 uczestnikéw.

15) Szkolenie dla dyzurnych ruchu na symulatorze PKP PLK — 6 grup: 35 uczestnikow.

Szkolenia podlegaty ocenie uczestnikow. Poszczegdlni wykonawcy (firmy zewnetrzne) przeprowadzity
badanie dotyczgce zadowolenia i opinii uczestnikéw nt. szkolenia, przedstawiajgc takze dalsze
rekomendacje oraz propozycje dziatan rozwojowych. Ogdélna ocena zrealizowanych szkolen jest dobra
i bardzo dobra. Raporty poszkoleniowe szkolen:

1) Podstawy prawne i aspekty psychologiczne w pracy kontrolera biletow

2) Obstuga klienta

3) Przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminacji w miejscu pracy

4) Warsztaty psychologiczne dla maszynistéw ,Bgdz Uwazny”

5) Etyka przeciwdziatania korupcji i konfliktowi intereséw w biznesie

6) Szkolenie doskonalgce dla audytoréw wewnetrznych Spétki —
stanowig odrebng dokumentacje zrealizowanych szkoleh.

Szkolenie pt. Najlepsze praktyki produktywnosci i uczenia sie” podlegato ocenie z wykorzystaniem
ankiety (wzor nr 1).

Narzedzie badawcze ankieta anonimowa. Ocena dokonywana jest na skali 5-cio stopniowej, od 1
(bardzo stabo) do 5 (ocena bardzo dobra).

Ocena ogodlna szkolenia jest bardzo dobra, wyniosta — 4,76 w skali 5-cio stopniowe;j.

Oceny poszczegdlnych kryteriow oceny wyniosty:

Ocena procesu szkolenia 4,76
Ocena prowadzacych zajecia 4,95
Ocena materiatow szkoleniowych i pomocy dydaktycznych 4,56
Ocena organizacji szkolenia 477

Uwagi i propozycje uczestnikéw:

- wykorzystanie informacji ze szkolenia w formie dobrych praktyk w Spotce,

- wskazana bytoby rozbudowanie czesci praktycznej,

- za krotko,

- bardzo potrzebne informacje, wiecej tego typu szkolen,

- chociaz jedno ¢wiczenie ( po tej uwadze wprowadzono do programu zaje¢ pozostatych 2 grup
cwiczenie).



W 2018 Osrodek Szkolenia i Egzaminowania zorganizowat ogétem 44 egzaminy, w ktérych udziat brato

Egzaminy

403 0s6b. Szczegotowe informacje nt. egzaminéw przedstawia tabela nr 1.

Tab.1.
Liczba Liczba
Lp. Rodzaj egzaminu egzaminéw uczestnikéw Uwagi
1. Egzamin kwalifikacyjny 8 16
2. Egzamin na $wiadectwo maszynisty 4 27
3. Egzamin weryfikacyjny 4 5
4, Egzamin okresowy dla dyzurnego 4 37
ruchu
5. Egzamin okresowy dla stanowiska 3 152
kierownik pociggu, konduktor
6. Egzamin na stanowisko kasjera 5 9
biletowo-agencyjnego
7. Egzamin okresowy na stanowisko 4 112
kasjera biletowo-agencyjnego
8. Egzamin wewnetrzny dla kandydatow
na maszynistéw (Swiadectwo 8 39
maszynisty)
9. Pozostate egzaminy wewnetrzne 3 7
10. | Pozostate egzaminy okresowe 1 1
razem 44 403
V. Sprawdziany wiedzy i umiejetnosci

W 2018 Osrodek Szkolenia i Egzaminowania zorganizowat 3 sprawdziany wiedzy i umiejetnosci (dla
maszynistow posiadajgcych swiadectwo maszynisty), w ktérych udziat braty 3 osoby. Ponizsza tabela

przedstawia szczegétowe informacje nt. sprawdzianow.

Tab.2.
Liczba Liczba

Lp. Rodzaj sprawdzianu sprawdzianéw uczestnikéw Uwagi
1. Sprawdziany wiedzy i umiejetnosci 2 2

weryfikacyjny
2. Sprawdzian wiedzy i umiejetnosci 1 1

okresowy

razem 3 3




