Nazwa instytucji:
Ministerstwo Gospodarki

Adres instytucji:
Pl. Trzech Krzyzy 3/5, 00-507 Warszawa

Liczba pracownikdw instytucji: ponad 200

Problem/wyzwanie z zakresu zarzadzania:

Wyzwanie stanowita realizacja polityki szkoleniowej MG w sposéb odzwierciedlajgcy
rzeczywiste potrzeby szkoleniowe pracownikdw, a tym samym uzupetnianie luki
kompetencyjnej, jak rowniez stworzenie kompletnej bazy danych umozliwiajgcej: badanie
potrzeb szkoleniowych, wykonanie oraz monitoring stopnia realizacji IPRZ-u kazdego
pracownika, likwidacje tradycyjnego papierowego obiegu dokumentéw wymaganych przy
kierowaniu pracownikdw na szkolenia, elektroniczng rekrutacje oraz indywidualng ocene
szkolen. Dodatkowo istotnym elementem byta rédwniez kwestia statego monitorowania
wykorzystania srodkéw finansowych zwigzanych z realizacjg potrzeb szkoleniowych.

Opis wdrozenia/dobrej praktyki z zakresu zarzadzania:

a) Typ projektu (np.: analityczne, informatyczny):

Projekt informatyczny — opracowanie i utworzenie w Lotus Notes elektronicznej aplikacji
zwanej Formularzem Potrzeb Szkoleniowych (FPS), ktéra umozliwia: coroczne badanie
potrzeb szkoleniowych pracownikéw, w tym okreslenie Indywidualnego Programu Rozwoju
Zawodowego (IPRZ) kazdego pracownika oraz stopnia jego realizacji, jak rowniez kierunkow
podnoszenia kwalifikacji w ramach szkolen poza stuzbg cywilng, ktérych koszty czesciowo
dofinansowuje pracodawca. Proces tworzenia FPS od momentu wypetnienia przez
pracownika, poprzez uzgodnienie i akceptacje przez bezposredniego przetozonego oraz
kierujgcego komédrka organizacyjng, az do jego zatwierdzenia przez DG, odbywa sie tylko
i wytagcznie w formie elektronicznej (wraz z generowanymi kluczami cyfrowymi na kazdym
etapie jego obiegu). Po zatwierdzeniu formularza pracownik otrzymuje e-mailowa
informacje o jego akceptacji. FPS umozliwia wygenerowanie, w zaleznosci od potrzeb,
zbiorczych zestawien dla komorki szkoleniowej, w szczegdlnosci, w podziale na tematy oraz
komorki organizacyjne, jak réwniez rodzaj szkolen (w stuzbie cywilnej i poza nig) co stanowi
podstawe do tworzenia corocznego planu szkolen uwzgledniajgcego indywidualne potrzeby
pracownikéw. Dodatkowo, aplikacja umozliwia wypetnienie w formie elektronicznej
wnioskow szkoleniowych na szkolenia indywidualne wynikajgce z IPRZ oraz na szkolenia poza
stuzbg cywilng (kursy jezykowe, studia podyplomowe), jak rowniez ich obieg miedzy
pracownikiem, przetozonym i kierujgcym komodrka organizacyjng, a innymi komadrkami
organizacyjnymi, ktérych opinia lub/i akceptacja jest wymagana do ich zatwierdzenia, w tym
zapewnienia $rodkéw finansowych przez komodrke finansowg. Po zatwierdzeniu wniosku
szkoleniowego pracownik otrzymuje e-mailowg informacje o jego akceptacji i ma do niego
staty podglad. Aplikacja umozliwia rowniez dokonanie elektronicznego naboru na szkolenia
powszechne. Pracownik po dokonaniu wyboru terminu szkolenia otrzymuje e-mail
z potwierdzeniem wybranego tematu, terminu oraz miejsca szkolenia; nastepnie 3 dni przed
terminem szkolenia pracownik otrzymuje automatycznie wygenerowane e-mailowe
przypomnienie. Kierujacy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi oraz naczelnicy
wydziatéw posiadajg dostep do FPS podlegtych pracownikéw, w tym terminéw planowanych




i odbywanych przez pracownikéw szkolen. Ponadto aplikacja generuje w bazie danych listy
0sbb, ktdre zgtosity sie na szkolenia ze wskazaniem konkretnego tematu, wybranego terminu
oraz pokazaniem, z ktdrej komodrki organizacyjnej ile oséb wybrato dane szkolenie, jak
rowniez globalnej liczby oséb na dany termin i dane szkolenie. Ponadto, aplikacja zapewnia
wypetnienie elektronicznej Ankiety Indywidualnej Oceny Szkolenia (AlOS), do ktdérej link jest
automatycznie wysytany do pracownika po odbytym szkoleniu. Jego wypetnienie jest
obowigzkowym elementem podnoszenia kwalifikacji, ktéry umozliwia wypetnienie wniosku
na kolejne szkolenie. Wypetnione AlOS-y umozliwiajg generowanie réznorodnych zestawien
w zaleznosci od potrzeb komorki szkoleniowej. Ponadto aplikacja umozliwia komoérce
szkoleniowej i finansowej biezgcy monitoring w zakresie etapu na jakim znajdujg sie
poszczegdblne szkolenia, w tym zblizajgce sie ptatnosci, czy tez konieczno$é wyksiegowania
zaangazowanych wczesniej $rodkow finansowych. Powyisze mozliwe jest dzieki
automatycznej zmianie kolorystki kazdego wniosku, w zaleznosci od etapu na jakim sie on
znajduje, i tak: kolor czarny — wniosek w obiegu ze wskazaniem pracownika, u ktérego
aktualnie sie on znajduje, kolor zielony — wniosek zaakceptowany — przed terminem
szkolenia, kolor fioletowy — szkolenie zrealizowane, nalezy dostarczy¢ fakture, kolor
czerwony — szkolenie odwotane lub brak zgody.

b) Cele projektu:
Celem projektu jest: - unowoczesnienie dotychczasowej formy realizacji polityki szkoleniowej

(zamiana tradycyjnej, czasochtonnej formy papierowej tylko i wytgcznie na elektroniczny
obieg dokumentow), - zintegrowanie i zwiekszenie efektywnosci procesu szkoleniowego
poprzez wprowadzenie elektronicznych: FPS-6w, IPRZ-6w, AIOS-6w, wnioskdéw
szkoleniowych,  rekrutacji i rejestracji, informacji o zatwierdzeniu IPRZ-u,
0 wyrazonej zgodzie na szkolenie, o dokonanym przez pracownika wyborze szkolenia
w ramach szkolen powszechnych wraz z automatyczng informacjg i przypomnieniem.
Komérka szkoleniowa posiada dostep do petnej wiedzy na temat planowanej $ciezki rozwoju
zawodowego oraz poszczegdlnych etapow jej realizacji przez pracownikdw, - usprawnienie
realizacji procesu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownika, (pracownik posiada
dostep do podgladu FPS, ktéry zawiera, w szczegdlnosci, IPRZ, wnioski szkoleniowe i AlOS-y,
natomiast przetozony do FPS-6w podlegtych mu pracownikdw), - oszczedno$é czasu oséb
zaangazowanych w obieg dokumentow (dyrektorzy, bezposredni przetozeni, sekretariaty,
pracownicy komoérki szkoleniowej i finansowej), papieru (poprawki, komentarze, zgody lub
ich brak odbywajg sie w drodze elektronicznej). - posrednio biezgce monitorowanie
wydatkéw z funduszu szkoleniowego, dzieki czemu tatwiejsza jest weryfikacja kwot na
poszczegblne kategorie z kwotami z systemu ksiegowego posiadanego przez komodrke
finansowa. - elektronizacja dotychczasowych procesow.

c) Liczba 0séb zaangazowanych w zmiane:

- opracowanie koncepcji - 6 0sob, - pilotaz i akceptacja nowego rozwigzania przed
wdrozeniem, w 2013 r. — ok. 15 o0s., - stosowanie nowego rozwigzania — wszyscy pracownicy
ministerstwa.

d) Opis gtéwnych etapdw projektu:
- koniec 2012 r. - | kw. 2013 r. — prace koncepcyjne oraz pilotaz zaproponowanych rozwigzan
w zakresie elektronicznego FPS oraz Sciezki jego tworzenia, akceptacji przez przetozonych




oraz zatwierdzenia przez dyrektora generalnego, - Il kw. 2013 r. — wdrozenie rozwigzania
w MG oraz rozpoczecie prac koncepcyjnych nad elektronicznymi wnioskami szkoleniowymi,
w tym Sciezki obiegu (wypetnienie wniosku, uzasadnienie udziatu, akceptacja kierujgcego
komorka organizacyjng, opinia komorki szkoleniowej, zaangazowanie $rodkéw finansowych
i ich potwierdzenie przez gtdwng ksiegowa po akceptacje wniosku przez DG lub osobe
upowazniong w MG), - lll kw. 2013 r. — pilotaz powyzszych rozwigzan w komorce
szkoleniowej, finansowej oraz komdrkach realizujgcych szkolenia wspoétfinansowane ze
srodkéow UE, - styczen 2014 r. — wdrozenie w pefni elektronicznych Formularzy Potrzeb
Szkoleniowych oraz wnioskow szkoleniowych, - Il kw. 2014 r. — wdrozenie elektronicznych
AlOS-6w i ich powigzanie ze wszystkimi szkoleniami pracownikéw, - wrzesien 2014 r. —
wdrozenie elektronicznego naboru i rejestracji na szkolenia.

e) Czas trwania wdrozenia:

Zmiana byfa wdrazana etapami, w celu praktycznego wdrozenia nowej formy realizacji
polityki szkoleniowej wsrdd pracownikéw. Czes¢ usprawnien wprowadzono na poczgtku
2013 r., natomiast zasadnicze zmiany wprowadzono na poczatku 2014 r. Jednoczesnie
wdrazano rozwigzania doskonalgce. Proces catkowitego wdrozenia trwat ok. 1,5 roku.

Twarde rezultaty projektu:

Nowoczesna i uniwersalna aplikacja informatyczna integrujgca poszczegdlne elementy
procesu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw, stanowigca jednoczesnie
kompletng baze danych w tym zakresie dla komorki szkoleniowej oraz komorki finansowej,
jak réwniez dla bezposrednich przetozonych, ktérzy majg biezgcy podglad do FPS-éw
podlegtych im pracownikdw. Zmniejszenie czasochtonnosci i pracochtonnosci procesu, jak
réwniez zuzycia papieru w zwigzku z likwidacjg tradycyjnej (papierowej) formy realizacji
whnioskow. Monitorowanie rozwoju zawodowego pracownikdw na poziomie catej organizacji
oraz monitoringu poszczegdlnych pracownikdw, jak rowniez usprawnienie catego procesu
podnoszenia kwalifikacji.

Czy s3 inne, zewnetrzne oceny efektow wdrozenia? (audyt, nagrody, feedback zewnetrzny
(klienci)/wewnetrzny (pracownicy):

W trakcie realizacji poszczegdlnych etapow wdrazania aplikacji pracownicy ocenili jg jako
narzedzie utatwiajgce proces obiegu dokumentacji szkoleniowej oraz przyczyniajgce sie do
skrdcenia czasu zatwierdzania FPS i wnioskéw szkoleniowych. Ponadto, pracownicy docenili
mozliwos¢ biezgcego sledzenia catego procesu obiegu dokumentéw szkoleniowych.
Jednoczesnie, z punktu widzenia komérki szkoleniowej, aplikacja daje mozliwos¢, miedzy
innymi, egzekwowania od pracownikow wypetnionych AIOS-6w, ktére sg generowane
automatycznie po kazdym odbytym przez pracownika szkoleniu. Na podstawie ogdlnych
opinii pracownikdow bardzo cennym elementem systemu jest mailowe potwierdzenie po
dokonaniu wyboru konkretnego terminu szkolenia, jak réwniez mailowe przypominanie
o zblizajgcym sie terminie szkolenia.



