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procedura-szkolenia-stanowiskowe 

PRZYKŁAD SOP-R-081 

Tytuł procedury: Szkolenia stanowiskowe 

Dział: HR 

Numer procedury: SOP-R-081 

Data wdroz enia: [do uzupełnienia] 

Wersja: 1.0 

Zatwierdził: Kierownik HR / Dyrektor Hotelu 

1. Cel 

Celem procedury jest zapewnienie systematycznego i skutecznego prowadzenia szkolen  stanowiskowych, 

kto re umoz liwiają pracownikom nabycie wiedzy, umiejętnos ci i postaw niezbędnych do wykonywania 

obowiązko w zgodnie ze standardami hotelu. 

2. Zakres 

Procedura obejmuje wszystkich pracowniko w hotelu zatrudnionych na stanowiskach operacyjnych, 

administracyjnych i technicznych. Dotyczy szkolen  wstępnych, okresowych oraz doskonalących 

umiejętnos ci w zakresie obsługi gos ci, bezpieczen stwa, procedur SOP oraz pracy z systemami hotelowymi. 

3. Odpowiedzialnos c  

Kierownik HR – planuje i nadzoruje realizację szkolen . Kierownicy działo w – odpowiadają za szkolenia 

stanowiskowe w swoich zespołach oraz prowadzenie rejestro w. Trenerzy wewnętrzni / mentorzy – 

realizują szkolenia praktyczne i weryfikują poziom kompetencji. Dyrektor Hotelu – zatwierdza roczny plan 

szkolen  i analizuje raporty z realizacji. 

4. Definicje 

Szkolenie stanowiskowe – proces nauki pracownika w miejscu pracy, obejmujący teoretyczne i praktyczne 

poznanie obowiązko w na danym stanowisku. Plan szkolen  – roczny harmonogram obejmujący daty, 

tematy, prowadzących i uczestniko w. Rejestr szkolen  – dokument zawierający dane o odbytych 

szkoleniach (SOP-R-081-F2). 

5. Opis postępowania 

5.1. Planowanie szkolen  

a) HR opracowuje roczny plan szkolen  SOP-R-081-F1, we wspo łpracy z kierownikami działo w. 

b) Plan obejmuje: szkolenia wstępne, okresowe, BHP, obsługi gos ci, językowe, techniczne i systemowe. 

c) Plan jest zatwierdzany przez Dyrektora Hotelu i ogłaszany do wiadomos ci pracowniko w. 

5.2. Szkolenia wstępne 

a) Nowi pracownicy odbywają szkolenie stanowiskowe w ciągu pierwszych 3 dni pracy. 

b) Szkolenie prowadzi kierownik działu lub wyznaczony mentor według programu SOP-R-081-F3. 

c) Po zakon czeniu szkolenia pracownik podpisuje potwierdzenie uczestnictwa SOP-R-081-F4. 

5.3. Szkolenia okresowe 

a) Kaz dy pracownik odbywa minimum jedno szkolenie doskonalące rocznie. 

b) HR monitoruje terminy i przypomina kierownikom o koniecznos ci odnowienia kompetencji. 

c) Zakres szkolenia okres lany jest na podstawie ocen pracowniczych, audyto w i zgłoszonych potrzeb. 

5.4. Metody prowadzenia 

a) Szkolenia mogą byc  prowadzone w formie: 

1. warsztato w praktycznych w miejscu pracy, 

2. prezentacji teoretycznych, 

3. e-learningu lub testo w online, 
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4. shadowingu (nauka poprzez obserwację). 

b) Materiały szkoleniowe opracowuje HR lub trener wewnętrzny i zatwierdza Kierownik Działu. 

5.5. Dokumentacja szkolen  

a) Po kaz dym szkoleniu sporządza się listę obecnos ci i protoko ł SOP-R-081-F4. 

b) HR prowadzi centralny rejestr szkolen  SOP-R-081-F2 zawierający nazwiska uczestniko w, temat, datę i 

prowadzącego. 

c) W przypadku szkolen  obowiązkowych (np. BHP, PPOZ , RODO) kopia protokołu przechowywana jest w 

aktach osobowych. 

5.6. Ocena skutecznos ci 

a) Po kaz dym szkoleniu przeprowadza się test wiedzy lub obserwację praktyczną. 

b) HR analizuje wyniki testo w i rekomenduje dodatkowe szkolenia w razie potrzeby. 

c) Wyniki wprowadzane są do raportu szkoleniowego SOP-R-081-F5. 

1. Dokumentacja 

Plan szkolen  SOP-R-081-F1, rejestr szkolen  SOP-R-081-F2, program szkolenia stanowiskowego SOP-R-

081-F3, protoko ł szkolenia SOP-R-081-F4, raport szkoleniowy SOP-R-081-F5. 

2. Kontrola i audyt 

HR przeprowadza kwartalny przegląd rejestru szkolen  i weryfikuje zgodnos c  z planem. Audyt wewnętrzny 

raz w roku ocenia skutecznos c  i frekwencję szkolen . Wyniki raportowane są Dyrektorowi Hotelu. 

3. Załączniki 

Załącznik 1 – SOP-R-081-F1 Plan szkolen . Załącznik 2 – SOP-R-081-F2 Rejestr szkolen . Załącznik 3 – SOP-

R-081-F3 Program szkolenia stanowiskowego. Załącznik 4 – SOP-R-081-F4 Protoko ł szkolenia. Załącznik 5 

– SOP-R-081-F5 Raport szkoleniowy. 
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