Marcin Staniewski

System szkolen w firmie ComputerLand SA

Informacje wykorzystane do sporzadzenia opisu systemu szkolen firmy ComputerLand
zostaly zebrane za pomoca audytu przeprowadzonego 3 lipca 2001 roku. Weryfikujac
informacje zawarte w ankiecie konkursu ,,Lider zarzadzania zasobami ludzkimi”, audytor
przeprowadzil rozmowg z panig Maria Wyzga — dyrektorem ds. zarzadzania zasobami

ludzkimi w ComputerLandzie, a takze dokonat kontroli niektorych dokumentow zrodtowych.

Historia firmy [2]

Firma ComputerLand rozpoczeta dziatalnos¢ w 1991 roku, poczatkowo tylko w Warszawie i
Gdansku. Od tamtego roku, do chwili obecnej oferta firmy przeszta prawdziwa metamorfoze
— od prostej sprzedazy sprzgtu, po produkcje oprogramowania i dostawe kompletnych,
zaawansowanych rozwiazan informatycznych. Jednoczes$nie stale zwigkszano zasigg
geograficzny — od dwoch biur handlowych do kilkunastu oddziatow i filii w najwazniejszych
osrodkach w catym kraju.

Na poczatku ComputerLand zatrudniat 12 osob. Dzis$ jego personel stanowi ponad 1000-
osobowa zatogg.

W 1995 roku spotka z duzym sukcesem zadebiutowata na Gietdzie Papierow Wartosciowych
w Warszawie. Juz po roku obecnos$ci na parkiecie przyznano jej nagrodg prezesa Gietdy dla
najlepszej gietdowej spotki w 1996 roku. W tym samym roku firma otrzymata certyfikat 1SO
9001 — potwierdzajacy najlepsza jako$¢ swiadczonych przez nig ustug.

Historia w chronologicznym skrocie

® 1991 — powstanie firmy — 2 oddziaty: Gdansk i Warszawa, sprzedaz markowego sprzetu
komputerowego najwickszych $wiatowych producentow (Compaq, Hewlett-Packard,

IBM). Zatrudnienie: 12 pracownikow.

® 1992-1994 — rozszerzenie oferty — projektowanie, dostawa i wdrazanie sieci
komputerowych. Powstanie oddziatow: Szczecin 1 Krakow w 1992 roku, Poznan 1
Wroctaw w 1994, Zatrudnienie w Kkolejnych latach: 1992 — 52 pracownikow, 1993 — 75

pracownikow, 1994 — 122 pracownikow.



® 1995 — debiut gieldowy, najwigkszy integrator sieciowych systemow komputerowych.
Poczatek budowy Grupy ComputerLand — zakup spotek OSI CompuTrain (szkolenia IT),

Positive (konsulting IT). Zatrudnienie: 160 pracownikow.

® 1996 — ekspansja geograficzna — nowe oddziaty — Katowice (zakup spotki Nexter),
Biatystok (Info-Serwis), nowa firma Grupy ComputerLand — PTB elba — producent
oprogramowania dla sektora bankowego, otrzymanie certyfikatu ISO 9001. Zatrudnienie —

248 pracownikow.

® 1997 — nowe firmy grupy — CSBI S.A., GTI Sp. z 0.0., zmiana struktury z geograficznej
na sektorowa — specjalizacja w trzech sektorach: bankowo-finansowym, przemystowym i
publicznym. Nowe partnerstwa — Sanchez Computer Associates, NCR. Zatrudnienie — 412

pracownikow.

® 1998 — ComputerLand staje si¢ gltownym polskim partnerem Oracle, ekspansja regionalna
(Litwa, Lotwa, Biatorus, Estonia), nowe firmy grupy PiK oraz SQLab — oprogramowanie
dla resortu zdrowia, kompleksowe rozwiazania informatyczne — dostosowanie struktury

firmy do specjalizacji sektorowej. Zatrudnienie: 950 pracownikow.

® 1999 — potaczenie ComputerLand, CSBI i ELBA. Wzmocnienie pozycji rynkowe;j,
zmiany w strukturze firmy, powstanie tzw. centrow kompetencyjnych zajmujacych si¢
rozwigzaniami programowymi oraz koncentrujacych wiedzg z zakresu najnowszych

rozwiazan sieciowo-infrastrukturalnych. Zatrudnienie: 878 pracownikdw.

® 2000 — ComputerLand wprowadza nowe modele biznesu: webhosting, outsourcing IT,
ASP oraz integracjg elektronicznych platform transakcyjnych. Powstaja spotki eCard —
bezpieczna obstuga finansowa transakcji w Internecie, Clinika.pl — internetowa platforma
medyczna, Centrum Handlu Internetowego — wirtualny pasaz handlowy, StalPortal —
portal dla handlu produktami przemystu metalurgicznego. Z potaczenia SQLab i1 PiK
powstaje spotka ComputerLand Zdrowie, GTI przeksztatca si¢ w ComputerLand Mielec.
ComputerLand otrzymuje prawo do projektowania, wdrazania 1 budowy infrastruktury

informatycznej oraz szkolen w tym zakresie dla NATO. Zatrudnienie: 977 o0sob.

Nagrody i wyroéznienia [4]



Od poczatku swej dziatalnosci firma obstuguje najwigksze 1 najbardziej prestizowe
przedsigbiorstwa, banki i instytucje obecne na polskim rynku. Wspdtpracuje z najlepszymi i
najwigkszymi §wiatowymi dostawcami nowoczesnych technologii informatycznych, dzigki
czemu plasuje si¢ w Scistej czotowce polskiego rynku IT. Do prestizowych nagrod — obok
nagrody dla najlepszej spotki gictdowej w 1996 roku jakie przyznano firmie, nalezy zaliczy¢

m.in.:
® Z7lota Statuetke Lider Biznesu,
® Zloty Byk 1996 za najwigkszy wzrost wartosci akcji, nagroda gazety Gieldy ,,Parkiet”,

® tytul najwigkszego polskiego integratora, drugiego co do wielkosci producenta gotowych
pakietow oprogramowania w Polsce w 1996 roku wedtug raportu TOP 200 tygodnika

,,Computerworld”,

® Dobroczynca Roku 1997, wyr6znienie za udziat pracownikéw warszawskiego oddziatu
firmy w programie odpiséw od pensji za rzecz fundacji Wspdlna Droga,
® tytul Firmy Roku Nowej Gospodarki Europy srodkowowschodniej, tytul przyznany w

roku 2000 przez Fundacjg Instytut Studiow Wschodnich, organizatora Forum
Ekonomicznego w Krynicy,

® Zloty Byk 2000, za najwyzsza stopg zwrotu wsrod spotek z indeksu gietdowego WIG20.

ComputerLand posiada tez wiele prestizowych tytutow partnerskich najlepszych $§wiatowych

firm IT.

Branza [2]

Grupa ComputerLand dla sektora bankowo-finansowego [3]

Firma wspotpracuje ze wszystkimi duzymi bankami w Polsce, oferujac oprogramowanie,

instalacje, szkolenie i serwis.

Oferowane systemy:

v’ transakcyjne dla bankéw (PROFILE firmy Sanchez, FLEXCUBE firmy CITIL,
BANKIER, SAPOD),

v’ elektronicznej bankowosci (System ELBA24) i bankowosci internetowej (CL@nd),



v/ wspomagania zarzadzania (Oracle Financials firmy ORACLE, IPS-SENDERO firmy IPS-
SENDERO),

v" do obstugi departamentdéw zarzadzania aktywami, Towarzystw Funduszy Inwestycyjnych
i bankéw inwestycyjnych (FLEXCUBE Investment firmy CITIL),

v do obstugi doméw maklerskich, firm brokerskich, agentow transferowych i
departamentow powierniczych (FLEXCUBE Investor Services firmy CITIL),

v' dla funduszy emerytalnych (SAT/OFE),

v’ systemy do sporzadzania sprawozdawczo$ci obowiazkowej NBP i raportowania (RABA,
BAKIS, EWIS, DIS),

v hurtownie danych,

v" do obstugi firm leasingowych i zarzadzania finansami (ASW Leasing i Finanse firmy
IBS),

v’ zintegrowane systemy zarzadzania dokumentami i procesami pracy (System PANAGON
2000 firmy FileNET).

Grupa ComputerLand dla przemystu i ustug [3]

Do klientéw firmy naleza najwigksze przedsigbiorstwa krajowe i zagraniczne dziatajace na

terenie Polski. Firma oferuje im oprogramowanie wspomagajace zarzadzanie w

przedsigbiorstwach przemystowych, handlowych 1 transportowych, zar6wno

jednozaktadowych, jak i 0 rozbudowanej strukturze organizacyjnej i terytorialnej.

Elastyczno$¢ oprogramowania pozwala rOwniez na wykorzystanie go przez jednostki

administracji centralnej i terenowej.

v" Oracle Applications/ORACLE - system zarzadzania klasy ERP,

v/ On Line Analytical Processing/ORACLE — Oracle Financial Analyzer, Oracle Sales
Analyzer ,

v" PROMIS S/4 — Zintegrowany System Zarzadzania.

Grupa ComputerLand dla sektora publicznego [3]

Specjalnoscia Grupy jest prowadzenie duzych, indywidualnych projektéw ,,pod klucz”.

Najwazniejsze przedsiewziecia

v" ALSO - kompleksowa informatyzacja Systemu Urzedow Pracy i Biur Pomocy Spoteczne;j
(POMOST — oprogramowanie dla o$rodkéw pomocy spotecznej, PULS —

oprogramowanie wspomagajace dziatalno$¢ urzedow pracy),



v’ Pracownia Internetowa w Kazdej Gminie — MEN - dostawa sprzetu oraz okablowania do
808 pracowni,
v' SIP — system informacji przestrzennej dla miast i gmin,

<

SWD - System Wspomagania Dowodzenia,

v System dla kas chorych — pakiet oprogramowania do ewidencji uprawnionych, sktadek
Swiadczen, wspomagania kontraktowania ustug zdrowotnych, zarzadzania finansami kas i
wspomagania jej struktur,

v’ System aplikacji medycznych — zintegrowany pakiet oprogramowania wspomagajacy

dziatalno$¢ szpitali,

Systemy oparte na EDI,

Systemy obiegu dokumentow dla urzedéw miast,

Systemy pracy grupowej,

S X X

System informacji bibliotecznej.

Grupa ComputerLand dla telekomunikacji [3]

W Centrum Kompetencyjnym Technicznych Technologii Telekomunikacyjnych powstaja

autorskie systemy dla sektora telekomunikacyjnego.

v’ Pas’Tel — system paszportyzacji dla firm telekomunikacyjnych,

v" Biuro Napraw - modut wspomagania obstugi reklamacji,

v SITEL - informatyczny system wspomagania procesu inwestycyjnego dla TP S.A.,

v’ Arctus-CL — Scentralizowany System Utrzymywania Sieci Abonenckiej, stanowi
rozszerzenie kompleksowego systemu paszportyzacji tacz telekomunikacyjnych Pas’Tel.
System Biura Napraw wspiera obslugg reklamacji, usuwanie usterek oraz wspolprace z

urzadzeniami pomiarowymi.

Grupa ComputerLand dla sektora zdrowia [3]

1. Reformy w sektorze zdrowia stanowia zrodto olbrzymiego wzrostu inwestycji w
technologie informatyczne.

2. Nabywajac dwie firmy software’owe zorientowane wytacznie na rynek stuzby zdrowia,
ComputerLand zapewnit sobie co najmniej 30-procentowy udzial w informatycznym

rynku sektora zdrowia, szacowanym na 120 milionéw USD w roku 2001.



3. Zaawansowane rozwiazania dla Kas Chorych oraz systemy wspomagajace zbieranie
danych i wymiang danych pomiedzy dostawcami ustug i instytucjami finansowymi
poprzez transmisj¢ elektroniczna— zapewnia staly strumien wptywow w wysokosci 20
milionow USD rocznie.

4. Systemy firmy ComputerLand dziataja w 300 z 700 szpitali w Polsce, wspierajac je w
przeksztalceniach zmierzajacych do osiagnigcia statusu niezaleznych jednostek
gospodarczych.

5. Kompleksowe oprogramowanie dla klinik oraz system dystrybucji poprzez sie¢ partnerow
umozliwi firmie ComputerLand dokonywanie sprzedazy na duza skal¢ dla mniejszych
jednostek.

6. Jedynie ComputerLand posiada doswiadczenie w dziedzinie systemow wspomagajacych
zbieranie danych i wymiang danych pomig¢dzy dostawcami ustug i instytucjami

finansowymi (projekt RUM — system rejestracji dla stuzby zdrowia).

Otoczenie konkurencyjne [2]

Prokom Software S.A. [3]

Prokom Software S.A. jest duzo wigksza spotka niz ComputerLand S.A.. Obie zostaly
zalozone przez Romana Krauzego. Prokom jest gldwnym konkurentem firmy ComputerLand,
z ktorym rywalizuje na wszystkich jego rynkach. Jest to zardwno sektor publiczny,
przemystowy, bankowo-finansowy, jak i telekomunikacyjny oraz zdrowotny. Jednak
najwigksza uwage Prokom zwraca na dziatania w sektorze publicznym oraz na wspotpracg z
duzymi kontrahentami, co jest widoczne w realizowanych przez niego wielkich kontraktach z
takimi organizacjami, jak ZUS, PZU, Warta. Specyfika jego klientow moze by¢ rozpatrywana
w kontekscie stabej strony firmy: wystgpujaca mianowicie duza zalezno$¢ od tych kilku,
strategicznych klientow wptywa na bardzo silne odczuwanie wszystkich niekorzystnych
zmian zaistniatych w portfelu klientow. Jednakze staje sig to silng strona w razie sukceséw
klientow, przy ktorych dochody Prokomu osiagaja wyzsze warto$ci. Glowna r6znica
pomigdzy Prokomem a ComputerLandem jest to, Ze Prokom ma niewielu, ale bardzo duzych
klientow. Przewaga ComputerLandu jest za to niewatpliwie duzo wigksza liczba klientow, a
takze elastyczno$¢ w stosunku do ich wymagan.

ComputerLand jako pierwszy wszedl z dziataniami do sektora zdrowotnego 1 obecnie Prokom

w tej dziedzinie pozostat z tytu.



Softbank S.A. [3]

Podobnie jak ComputerLand S.A. oraz Prokom Software S.A., Softbank S.A. jest
integratorem kompleksowych rozwiazan informatycznych, ale specjalizuje si¢ jedynie w
dziataniach w sektorze bankowo-finansowym i tylko w tym zakresie konkuruje z firma
ComputerLand. Przewaga Softbanku jest bardzo waska specjalizacja, znakomita znajomos¢
sektora 1 dlugotrwata wspolpraca z bankami. Z drugiej jednak strony, Softbank prowadzi
swoja dziatalno$¢ na bardzo waskim rynku, ktory zaczyna si¢ ,,konczy¢” ze wzgledu na liczne
fuzje oraz przejgcia, a takze to, ze Softbank nie jest jedyna firma dziatajaca w tej branzy.
Migdzy innymi z tego powodu pozycja Softbanku w branzy informatycznej znacznie ostabta
w ciagu ostatnich dwoch lat (2000-2001r.). Softbank (podobnie jak Prokom) ma bardzo waski
portfel klientow, co moze powodowaé niestabilno$¢ na rynku. Gdyby bowiem pojawiaja si¢
problemy przy kontrakcie jednego klienta, odbija si¢ to od razu na wyniku finansowym firmy.
Bylo to widoczne migdzy innymi podczas realizacji kontraktu dla PKO BP (najwigkszego
glownego klienta Sofbanku).

Kamsoft [3]

Kamsoft jest duzo mniejsza firma niz ComputerLand i stanowi dla niej marginalne
zagrozenie konkurencyjne. Nie oznacza to jednak lekcewazenia rywala, lecz jedynie
poswigcania mu znacznie mniejszej uwagi w pordéwnaniu z Prokomem czy Softbankiem.
Kamsoft bedac producentem oprogramowan dla aptek, szpitali czy kas chorych dziala jedynie
w sektorze zdrowotnym i tylko na tym polu mozna méwi¢ o konkurencji z ComputerLandem.
Jednoczesnie nie cieszy sig taka renoma na rynku jak pozostate firmy. Po kilku btyskotliwych
sukcesach w postaci wygrania przetargdw na oprogramowanie szpitali, Kamsoft jakby spuscit
z tonu, zajat sig jedynie realizacja dotychczasowych kontraktow. Kamsoft jest znacznie
mniejsza firma w poréwnaniu z innymi wymienionymi wyzej, lecz jego rozmiary staja si¢
przewaga: struktura firmy gwarantuje wigksza elastycznos¢ oraz lepsze dostosowywanie si¢

do zachodzacych zmian.

Pozostali konkurenci [4]

Specyficzne w branzy informatycznej jest to, ze oprdcz klasycznej konkurencji, zdarza si¢
rywalizowa¢ w zakresie realizacji kontraktow z partnerami biznesowymi takimi jak np. IBM.
Sa to rzadkie sytuacje, wynikajace z prowadzenia podobnego zakresu dziatalnosci co firmy

branzy IT.



Warto zaznaczy¢, ze wszystkie spotki wymienione powyzej, maja tych samych
biznesowych partneréw w zakresie sprzgtu, oprogramowania itd. Sa to np. Cisco, Oracle,
IBM, HP, SunMicrosystem. Zatem konkurencja ma bardzo specyficzny wymiar: przy
posiadaniu tych samych (lub bardzo pokrewnych) narzedzi i metod mozliwa jest jedynie

konkurencja cenowa, jakosciowa oraz posprzedazowa.
Organizacja systemu szkolen [2]

Dziatalno$¢ szkoleniowa firmy ComputerLand S.A. okresla jej polityka szkoleniowa. Polityka

ta zostala opracowana dla efektywnego osiagania gtownych celow z zakresu rozwoju

pracownikow. Naleza do nich w szczegolnosci:

1) wspomaganie procesu adaptacji nowych pracownikow do pracy w ComputerLand S.A.,

2) poszerzanie wiedzy z zakresu oferowanych klientom produktow i rozwigzan (szkolenia
techniczne, sprzedazy, wspomagania sprzedazy),

3) podnoszenie kwalifikacji pracownikow zgodnie z zajmowanym stanowiskiem i

wykonywanymi zadaniami.

Zatozenia polityki szkoleniowej ComputerLandu obejmuja nie tylko procedury
przeprowadzania szkolen wewngtrznych i zewnetrznych lecz dotycza rOwniez procesow, w
ktorych uczestniczy kazdy pracownik, przetozeni oraz Dziat Zarzadzania Zasobami
Ludzkimi. Procesy te maja na celu staty i wszechstronny rozwoj pracownika nie tylko przez
wspomaganie jego adaptacji czy podnoszenie kwalifikacji, ale rowniez przez poszerzanie
wiedzy o ComputerLandzie, o kulturze firmy i wartosciach przez nig reprezentowanych i
pozadanych.

Realizowana przez ComputerLand polityka szkoleniowa zintegrowana z og6lnymi
mechanizmami rozwoju umozliwia pracownikom zidentyfikowanie niewykorzystywanych
umiejgtnosci 1 rozwinigcie kompetencji najbardziej potrzebnych w organizacji, niezbgdnych
do wypehniania zadan zgodnie ze strategia rozwoju firmy.

Znaczaca role w procesie rozwojowym 1 szkoleniowym odgrywaja kierownicy 1 bezposredni
przetozeni, ktérych zadaniem i odpowiedzialno$cia jest state inspirowanie pracownikow do
przyjmowania nowych postaw i zachowan potrzebnych firmie, zachgcanie do innowacji i
kreatywnego dzialania.

Rola kierownika jest zapewnienie pracownikowi atmosfery sprzyjajacej jego rozwojowi —
pelnej zaufania i otwarto$ci — tak, aby w kazdej chwili mogt bez obaw czy zazenowania

zwrdcic si¢ o pomoc i poradg do swojego przelozonego. Ten z kolei winien przechodzi¢ od



stereotypowej postawy nadzorujacego wykonywanie zadan do pozycji mentora i
przewodnika, wspierajacego ciagly rozwdj pracownika, ktory zaowocuje zar6wno w
wykonywaniu przez niego powierzonych mu obowiazkoéw i zadan, jak i w relacjach z
otoczeniem — wspotpracownikami i klientami.

Proces szkoleniowy zintegrowany z procesem statego rozwoju pracownikOw ma na celu
rowniez poprawg komunikacji wewngtrznej w organizacji, wzrost stopnia identyfikacji
pracownika z firma oraz umozliwienie wlasciwej oceny kompetencji pracowniczych, a przez
to stale polepszanie jakosci pracy na rzecz klienta.

ComputerLand S.A. zapewnia swoim pracownikom zaréwno szkolenia wewngtrzne, jak i
zewngetrzne.

Szkolenia wewngtrzne przygotowywane i prowadzone sa przez pracownikow
ComputerLandu. Moga si¢ rowniez odbywa¢ w systemie zdalnej edukacji — Learning Space,
ktory polega na tym, ze w dowolnym czasie i nie opuszczajac stanowiska pracy, pracownik
przechodzi przez specjalnie przygotowany kurs zakonczony egzaminem. Szkolenia w tym
systemie obejmuja procedury jakosci dla poszczegolnych grup zawodowych. W ostatnim
czasie narzgdzie to zostalo uzupeknione o szkolenia z zakresu tematyki Systemu Ocen
Okresowych oraz Szkolenie dla Nowych Pracownikow. O wszelkich zmianach i nowych
zdalnych szkoleniach pracownicy informowani sa na biezaco poprzez poczte elektroniczna
oraz wewngtrzny portal InCL (intranet). Za przygotowanie programu szkolenia oraz
wprowadzenie go w zycie 1 weryfikacj¢ wynikow kursantéw odpowiedzialna jest osoba
inicjujaca szkolenie.

Szkolenia zewngtrzne zas, przygotowywane i prowadzone sa przez zewnetrzne firmy

szkoleniowe. Ten typ szkolen dzielimy na:

® Szkolenia zewngtrzne zamknigte — przygotowywane tylko dla pracownikow z CL.
Szkolenia zamknigte organizowane sa na wniosek szefoéw Samodzielnych Komorek
Organizacyjnych (SKO) lub cztonkéw Zarzadu i maja charakter priorytetowy wobec
szkolen zewngtrznych otwartych. Za organizacjg tych szkolen odpowiedzialny jest

koordynator szkolen.

® Szkolenia zewngtrzne otwarte — uczestnikami tych szkolef sa pracownicy réznych firm.
Za sprawy organizacyjne dotyczace szkolenia otwartego pracownik jest odpowiedzialny
osobiscie.

Za nominowanie pracownikow na szkolenia zar6wno zamknigte jak 1 otwarte odpowiedzialny

jest szef SKO.



Sposoby osiagania glownych celow polityki szkoleniowej [3]

Wspomaganie procesu adaptacji nowych pracownikow do pracy w firmie
ComputerLand [4]

Powyzszy cel jest osiagany poprzez zapewnienie nowemu pracownikowi cyklu szkolen
wewngtrznych umozliwiajacych mu zapoznanie si¢ ze struktura i organizacja firmy, jej
kultura 1 warto$ciami oraz z narzedziami, ktorych znajomos¢ jest niezbgdna do poprawnego
wykonywania pracy na danym stanowisku. Sa to nastepujace szkolenia, ktérych odbycie
odnotowywane jest na ,,Arkuszu adaptacyjnym” stanowiacym zalacznik do ,,Polityki
rekrutacji i adaptacji pracownika”:

® Stkolenia zapoznajqce 7 dokumentami systemu jakosci

Sa to szkolenia zapoznajace z dokumentami systemu jakos$ci (procedurami, instrukcjami i
formularzami) obowiazujacymi na danym stanowisku, zapoznajace z bazami w Lotus Notes,
ktére zawieraja informacje potrzebne do pracy — szkolenie to powinno si¢ odby¢ w ciagu
trzech dni od dnia zatrudnienia pracownika w ComputerLand S.A. Osoba odpowiedzialng za

przeszkolenie nowego pracownika jest bezposredni przetozony.

® Szkolenia zapoznajqce z system finansowo — ksiggowym (ASW)

Sa to szkolenia zapoznajace z ww. systemem 1 z odpowiednimi, dla stanowiska na ktorym
zostal zatrudniony pracownik, instrukcjami do pracy w tym systemie — szkolenie to powinno
si¢ odby¢ w ciagu pigciu dni od daty zatrudnienia pracownika. Osoba odpowiedzialna za
szkolenia nowego pracownika jest bezposredni przelozony. W przypadku duzej liczby
pracownikow tak samo definiowanych w systemie ASW ( np. handlowiec, ksiggowos¢,
Project Manager itd.) mozliwe jest przeszkolenie pracownikow przez firme¢ zewnetrzna IBS,
decyzje taka akceptuje Czlonek Zarzadu na wniosek Dyrektora Departamentu Informatyki i

Telekomunikaciji.

® Szkolenie grupowe dla nowych pracownikoéw systemie Learning Space
Jest to szkolenie przeznaczone dla wszystkich nowych pracownikow ComputerLand S.A.
Podczas tego szkolenia pracownicy maja mozliwos$¢ zapoznania sig z:

- historig firmy 1 profilem jej dzialalnosci,

- struktura firmy 1 zadaniami poszczegolnych jednostek organizacyjnych,

- warto$ciami firmy i jej kultura,

- ideq organizacji pracy (system jakosci jako system zarzadzania i gospodarowania).
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Szkolenie to jest stale dostepne w systemie Learning Space i kazda nowo zatrudniona osoba
przechodzi je w pierwszych dniach pracy. Za aktualizacj¢ i1 wlasciwe funkcjonowanie tego

kursu jest odpowiedzialny koordynator szkolen ComputerLand S.A.

® Szkolenie zapoznajqce 7 oprogramowaniem Lotus Notes na poziomie uZytkownika
Podczas tego szkolenia uczestnicy zapoznawani sa z zasadami korzystania z poczty
elektronicznej, jej mozliwosciami oraz dostgpnymi bazami danych i sposobie ich
uzytkowania.

Za zorganizowanie szkolenia odpowiedzialny jest bezposredni przetozony, na ktérym
spoczywa rowniez obowiazek jego przeprowadza lub wyznaczenia do tego odpowiedniej

osoby.

Poszerzenie wiedzy z zakresu oferowanych klientom produktow i rozwiazan [4]

- Szkolenia techniczne producentéw — sa to szkolenia zewngtrzne i obowiazuja wobec
nich zasady dotyczace refundacji szkolen zewngtrznych i akceptacji szkolen.
Maksymalna liczba dni roboczych przeznaczonych na szkolenia wynosi 15, na
wniosek pracownika szef Samodzielnej Komorki Organizacyjnej (SKO) ma prawo
zwigkszy¢ liczbg dni przeznaczonych na szkolenie.

- Szkolenia z produktéw sektorowych wtasnych — s to szkolenia wewngtrzne lub
zewngetrzne, realizowane przez partneréw biznesowych firmy (Oracle, Sanchez, IBM,
Microsoft, Cisco itd),

- Szkolenia techniczne producentéw na potrzeby realizacji projektow 1 wypelniania
zobowiazan po dostawie zakupionych produktow - sa to szkolenia zewngtrzne i
obowiazuja wobec nich zasady dotyczace refundacji szkolen zewngtrznych i
akceptacji szkolen. Szkolenia tego typu powinny by¢ elementem planu jakosci w
planowaniu realizacji projektu. Osoba wnioskujaca o szkolenie dla siebie lub innych
0s0b zaangazowanych w realizacj¢ danego projektu jest kierownik realizacji projektu.

- Szkolenia handlowe zapoznajace z nowymi rozwigzaniami i produktami — sg to
szkolenia zewngtrzne i obowiazuja wobec nich zasady dotyczace refundacji szkolen

zewngtrznych 1 akceptacji szkolen.
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Podnoszenie poziomu kwalifikacji pracownikow zgodnie z zajmowanym stanowiskiem i

wykonywanymi zadaniami [3]

® Szkolenia specjalistyczne:

- wewngtrzne — przygotowywane przez specjalistéw z ComputerLand S.A. (np.
szkolenia dla audytorow wewnetrznych, szkolenia zapoznajace z metodologia
prowadzenia i kierowania realizacja projektu, szkolenia przed egzaminami
autoryzacyjnymi Cisco, itp.). Szkolenia te moga by¢ zaplanowane i przygotowane po
uprzednim zapoznaniu si¢ z potrzebami szkoleniowymi na rok biezacy
uwzglednionymi w budzetach i planach na rok 2000 poszczeg6élnych sektorow i
dziatow ComputerLand S.A. W celu przygotowania i zaplanowania tych szkolen
informacje o potrzebach szkoleniowych z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
ComputerLand S.A. powinny by¢ kierowane do Koordynatora Szkolen ComputerLand
S.A.

- zewngtrzne — specjalistyczne dla stanowiska 1 wykonywanych obowiazkow,
obowiazuja wobec nich zasady dotyczace refundacji szkolen zewngtrznych 1
akceptacji szkolen. Po analizie potrzeb poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
przygotowywane sa szkolenia zamknigte badz otwarte. Za przygotowanie szkolen
zamknigtych odpowiedzialny jest Koordynator Szkolen ComputerLand S.A.

Zbior zawierajacy informacje o zewngtrznych firmach szkoleniowych dostgpny jest u
koordynatora szkolen ComputerLand S.A., ktory jest odpowiedzialny za uaktualnianie tego
zbioru o informacje naptywajace do ComputerLand S.A. zar6wno od dostawcow szkolen, jak

1 od uczestnikow.

® Szkolenia jezykowe

ComputerLand organizuje szkolenia doskonalace kwalifikacje w zakresie znajomosci jezyka
angielskiego i niemieckieg.

Nauka je¢zyka obcego jest szkoleniem zewngtrznym zamknigtym lub otwartym 1 obowiazuja
przy nim zasady akceptacji 1 refundacji odpowiednie dla szkolen zewngtrznych. Koszty
uczestnictwa pracownika w zaj¢ciach z jezykow obcych obciazaja budzet jego SKO.
Warunkiem rozpoczgcia nauki jezyka obcego przez pracownika jest podpisanie umowy, w
ktdrej zobowiazuje si¢ on do zwrdcenia pracodawcy kosztow nauki w przypadku opuszczenia
zajec¢ trzy lub wigcej razy bez usprawiedliwienia. Za usprawiedliwione uwaza sig

nieobecnosci spowodowane choroba, urlopem okoliczno$ciowym oraz wyjazdem stuzbowym.
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Warunkiem kontynuacji nauki jezyka obcego (przejscia na kolejny semestr) jest ukonczenie
danego semestru zaj¢¢ z ocena z testu koncowego powyzej 65%.

Pracownik moze uczestniczy¢ w szkoleniu jezykowym na wniosek bezposredniego
przetozonego lub wlasny, po akceptacji szefa SKO. Jednak nie moze on uczestniczy¢
jednoczesnie w dwoch kursach jezykowych - odstepstwo od tej zasady jest mozliwe na
whniosek szefa SKO skierowany do Cztonka Zarzadu

W szkoleniach jezykowych organizowanych w ComputerLand S. A. nie moga uczestniczy¢
pracownicy zatrudnieni na okres probny.

Jezeli koszty doksztatcania 1 doskonalenia zawodowego pracownika przekraczaja ustalana
rokrocznie kwot¢ w czasie jednego roku kalendarzowego, obowiazkiem osoby akceptujacej
szkolenie jest:

- poinformowanie pracownika, ze warto$¢ kosztow tego szkolenia nie moze by¢ przez
pracownika odliczona od dochodu w rocznym zeznaniu podatkowym,

- podpisanie (przed akceptacja szkolenia) z pracownikiem umowy, na mocy ktorej
pracownik zobowiazuje si¢ do dostarczenia pracodawcy dokumentéw $wiadczacych o
ukonczeniu szkolenia i przepracowania w ComputerLandzie od 1 roku do 3 lat w
zalezno$ci od wysokosci kosztow szkolenia.

W przypadku, gdy przed wygasnigciem umowy zabezpieczajacej koszty szkolenia pracownik
odbedzie kolejne szkolenie, ktorego koszty zawieraja si¢ w wyzej wymienionych
przedziatach, szef SKO do ktorego nalezy pracownik zobowiazany jest sporzadzi¢ i podpisac
aneks do umowy zabezpieczajacej koszty szkolenia o kolejny okres odpowiedni dla
przedziatu kosztow. Okres obowigzywania umowy oraz aneksu rozpoczyna si¢ z dniem
ukonczenia szkolenia, ktorego dotyczy umowa.

Jeden z dwoch oryginatow umowy zabezpieczajacej koszty szkolenia (w razie nieukonczenia
szkolenia pracownik zobowiazany jest do zwrotu kosztow) jest przesytany do koordynatora
szkolen, a drugi wrgezany pracownikowi.

Ponadto firma wspiera wszelkie indywidualne inicjatywy pracownikow zwiazane z ich
doskonaleniem sig przy uzyciu szkolnych form edukacyjnych.

Warunkiem uzyskania dofinansowania tej formy samodoskonalenia sig jest zgodnos¢
kierunku nauki (w szkole wyzszej lub na studiach podyplomowych) z profilem dziatalno$ci
zawodowej pracownika. Szkota wybrana przez pracownika powinna znajdowac si¢ w jego
miejscu zamieszkania; jezeli w danej miejscowosci znajduje si¢ szkota prowadzaca kierunek

zblizony do wybranego przez pracownika w innej szkole poza miejscem zamieszkania,

13



ComputerLand S.A. moze odméwi¢ pomocy finansowej w zakresie pokrycia kosztow
przejazdow i pobytu na okres uczestniczenia w zajgciach.

Decyzja o dofinansowaniu nauki podejmowana jest na podstawie ,,Wniosku o dofinansowanie
nauki”. Pracownik ubiegajacy si¢ o dofinansowanie nauki sktada wniosek na rece
bezposredniego przetozonego, ktdry po zaopiniowaniu zobowiazany jest przedstawi¢ go
cztonkowi zarzadu. Ostateczng decyzj¢ odnosnie dofinansowania nauki pracownika
podejmuje zarzad. Oryginal wniosku zaakceptowanego przez cztonka zarzadu winien by¢
przekazany koordynatorowi szkolen, a jego kopie pracownik zatrzymuje. Pracownik dokonuje
ptatnosci we wlasnym zakresie, a ComputerLand dokonuje zwrotu kosztow po okazaniu
faktury wystawionej na ComputerLand oraz kopii zatwierdzonego wniosku w dziale
ksiggowosci.

Do rejestracji zgtaszanych wnioskow wykorzystywana jest baza ,,CL Training” w systemie
pracy grupowej Lotus Notes.

Kazdy pracownik ComputerLand S.A. ma prawo zglosi¢ potrzebg poszerzenia swojej wiedzy
specjalistycznej i zgloszenia uczestnictwa w szkoleniu. Szkolenia akceptowane sa, badz nie,
przez szefoéw SKO, ktorych pracownikami sa osoby zglaszajace cheé przeszkolenia.

Jezeli szef SKO decydujacy o akceptacji szkolenia nie jest bezposrednim przetozonym
pracownika zglaszajacego swoj udzial w szkoleniu, wskazane jest wpisanie w polu ,,uwagi”,
na Karcie Zgtoszenia Szkolenia, opinii bezposredniego przetozonego.

Zgodnie z procedurami systemu jakosci, po zakonczonym szkoleniu pracownik ma
obowiazek uzupetni¢ zaakceptowane zgloszenie szkolenia w bazie ComputerLand Training o
informacje dotyczace wiedzy nabytej na szkoleniu oraz uzyskanych tytutach badz
certyfikatach. Wymagane jest rowniez uaktualnienie statusu zgloszenia szkolenia — w
przypadku szkolenia, ktore pracownik odbyt nalezy nadac status ,,zakonczone”, w przypadku,
gdy z jakichkolwiek przyczyn szkolenie nie doszto do skutku — status ,,nie odbyte”

Szet SKO ma obowiazek podjac¢ decyzjg odnosnie akceptacji szkolenia najp6zniej na tydzien
przed planowanym terminem szkolenia. Informacje o organizowanych szkoleniach
zamknigtych przesytane sa poczta elektroniczna docelowym grupom osob przez
Koordynatora Szkolen. Informacje o wybranych szkoleniach otwartych dostgpne sa na portalu
firmowym w bazie ,,Oferty szkolen” znajdujacej si¢ na stronie poswigconej dziatlowi

zarzadzania zasobami ludzkimi.
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Ocena szkolen [3]

Dostawcy szkolen zamknigtych podlegaja takim samym kryteriom oceny jak wszyscy
dostawcy ComputerLand S.A. Dla kazdego z nich wypehiana jest Karta Dostawcy w bazie
Dostawcy 2000.

Wszystkie szkolenia zamknigte podlegaja ewaluacji kazdorazowo po zakonczeniu szkolenia.
Ocena przeprowadzana na podstawie Formularzy Ewaluacyjnych Szkolen, wypeknianych
przez uczestnikodw szkolenia. Oceniana jest zawarto$¢ merytoryczna, trenerzy, Sposob
prowadzenia oraz administracja szkolenia. Ewaluacja ta ma na celu okreslenie trafnosci i
poziomu przeprowadzonego szkolenia oraz wprowadzenie ewentualnych zmian, aby lepiej
dostosowac szkolenie do potrzeb uczestnikow.

Szkolenia otwarte oraz szkolenia prowadzone przez partneré6w biznesowych ComputerLandu

nie podlegaja takiej ewaluacji.

Certyfikaty i zaswiadczenia ukonczenia szkolenia [4]

Dostawcy szkolen, ktorych uczestnicy otrzymuja dokument potwierdzajacy jego ukonczenie
(certyfikat, dyplom, zaswiadczenie), sa zobowiazani do dostarczenia takiego dokumentu
bezposrednio do koordynatora szkolen ComputerLand SA, ktory umieszcza go w bazie ,,CL
Training”.

W przypadku szkolen otwartych konczacych si¢ uzyskaniem certyfikatu badz dyplomu,
uczestnik zobowiazany jest dostarczy¢ kopig tego dokumentu Koordynatorowi Szkolen

ComputerLand S.A. w ciagu trzech dni roboczych od dnia zakonczenia szkolenia.

Budzet szkolen [3]
Budzet przeznaczany na szkolenia pracownikow jest opracowywany dla kazdego SKO przez
szefa SKO z wylaczeniem szczegolnych szkolen organizowanych przez Dziat Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi (np. Szkolenie Dla Nowych Pracownikow). Za realizacj¢ budzetu
szkolen poszczegolnych SKO sa odpowiedzialni ich szefowie.

Ponadto do stosowanych przez firmg technik szkolen i rozwoju mozna zaliczy¢: instruktaz
na stanowisku pracy, przekazywanie doswiadczenia, konsultacje z przetozonym, zadania
zlecone, udziat w pracach projektowych, seminaria, konferencje, wyktady, instruktaz

komputerowy.
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Kontrola realizacji polityki szkoleniowej [3]

Kontrola realizacji polityki szkoleniowej odbywa sig raz na 6 miesi¢cy. W ramach tej kontroli
koordynator szkolen ComputerLand S.A. jest zobowiazany do przygotowania zestawienia
odbytych przez pracownikéw ComputerLand S.A. szkolen i ich kosztow oraz omdwienia
ewentualnych metod ulepszajacych gospodarowanie kwotami przeznaczonymi w budzecie na

podwyzszanie poziomu kwalifikacji pracownikow.

Zatacznik 1. Lokalizacje oddzialéw firmy w Polsce

Rysunek jest widoczny na po<

Szczecin
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