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Specjalista do spraw szkolen
242403

Specjalista do spraw szkolen planuje, organizuje, monitoruje i rozlicza
szkolenia.

Celem pracy specjalisty do spraw szkolenh jest zorganizowanie szkolenia
zgodnie z opracowanym programem i wedtug ustalonych warunkéw.
Efektem jego pracy jest prawidtowo zrealizowane szkolenie, opracowana
na jego podstawie dokumentacja szkoleniowa oraz powstata w wyniku
jego pracy baza kontaktéw (treneréw i firm szkoleniowych). Specjalista
ds. szkoleh analizuje potrzeby edukacyjne, opracowuje plany, zakres

i tematyke szkolen, preliminarze kosztéw, organizuje szkolenia od strony
merytorycznej i logistycznej, nawigzuje wspdtprace i negocjuje jej
warunki z trenerami, firmami szkoleniowymi. Monitoruje, raportuje
przebieg szkolen oraz prowadzi dokumentacje szkoleniowqa. Specjalista
do spraw szkolen pracuje zazwyczaj samodzielnie, natomiast jesli w
firmie wyodrebniony jest dziat szkolen, pracuje w zespole. Specjalista do
spraw szkolen zarzadza relacjami z trenerami i kontrahentami.

* organizowanie stanowiska pracy zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami BHP, ppoz., ergonomii i ochrony srodowiska;

« badanie, analizowanie i okreslanie potrzeb szkoleniowych 0s6b i
organizacji;

» identyfikowanie i analizowanie ofert i instytucji szkoleniowych;

« organizowanie szkoleh pod wzgledem merytorycznym,
finansowym, logistycznym;

« wyszukiwanie i dobieranie treneréw/firm szkoleniowych;

¢ negocjowanie warunkéw wspétpracy i zlecanie wykonania ustugi;

¢ monitorowanie i ewaluacja szkolen pod katem zgodnosci z
zatozonymi celami;

* prowadzenie dokumentacji szkoleniowej;

e sporzgdzanie sprawozdan i rozliczanie szkolen.

Specjalista do spraw szkolen powinien posiada¢ wyksztatcenie wyzsze
minimum pierwszego stopnia. Ze wzgledu na specyfike pracy
preferowane sg kierunki zwigzane z psychologia, pedagogika, socjologig,
prawem i ekonomig. Osoba zatrudniona na tym stanowisku musi dbac o
wtasny rozwoéj zawodowy, nieustannie podnosi¢ swoje kwalifikacje,
sledzi¢ tendencje i zmiany pojawiajgce sie na rynku ustug szkoleniowych
i rynku pracy. Wskazane jest réwniez posiadanie wiedzy z zakresu zasad
ekonomii, zarzgdzania oraz elementdéw prawa pracy.



