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1. CEL, ZAKRES I DEFINICJE
1.1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest ustalenie jednolitych zasad zarzadzania rozwojem
zawodowym i kariera pracownikoéw Investrade sp. z 0.0. oraz organizacji szkolen zawodowych
i specjalistycznych.Procedura okresla:

« proces identyfikacji potrzeb szkoleniowych,

« zasady planowania i realizacji szkolen,

« system oceny kompetencji i luk kompetencyjnych,
« $ciezki kariery i awansu wewnetrznego,

« programy rozwoju talentéw i sukees;ji,

« zasady finansowania i ewidencjonowania szkolen.

1.2. Zakres stosowania

Procedura obowiazuje wszystkich pracownikow Investrade sp. z 0.0. zatrudnionych na
podstawie umowy o prace oraz menedzeréw odpowiedzialnych za rozwoj swoich zespolow.

1.3. Definicje

Termin Definicja

Zarzadzanie kariera Proces planowania, wspierania i monitorowania rozwoju
zawodowego pracownikéw w ramach struktury organizacyjne;j
firmy, obejmujacy awanse, rotacje i Sciezki specjalistyczne
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Sekwencja stanowisk i rol zawodowych, ktore pracownik moze
osiaggnac w trakcie pracy w organizacji, uwzgledniajaca
poziomy awansu (asystent projektanta, mlodszy projektant,
starszy projektant, ekspert, menedzer).

Plan rozwoju

Dokument okreSlajacy cele rozwojowe pracownika,

indywidualnego planowane szkolenia, terminy realizacji i mierniki sukcesu,
(abpp) uzgodniony z przelozonym.

Macierz Zestawienie wymaganych kompetencji (wiedza, umiejetnoSci,
kompetencji postawy) dla poszczegblnych stanowisk w firmie, stanowigce

podstawe do oceny luk kompetencyjnych.

Plan sukcesji

Strategia przygotowania pracownikéw do objecia kluczowych
stanowisk w przyszlosci (nastepcy na stanowiska kierownicze,
ekspertow technicznych).

Szkolenie Szkolenie prowadzone przez pracownikow firmy (ekspertow,
wewnetrzne kierownikéw) w formie warsztatéw, coachingu, mentoringu.
Szkolenie Szkolenie realizowane przez zewnetrzne instytucje
zewnetrzne szkoleniowe, uczelnie, stowarzyszenia branzowe.
Certyfikacja Uzyskanie certyfikatu potwierdzajacego kompetencje w
branzowa specjalistycznej dziedzinie (np. spawanie $§wiattowodow,

pomiary OTDR, projektowanie sieci FTTH).

1.4. Podstawa prawna
Procedura zostata opracowana zgodnie z:

« Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U. 2023 poz. 1465 z p6zn. zm.),

» Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. 2024 poz. 475 z p6zn. zm.),

» Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 29 stycznia 2013 r. w
sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz.U. 2013 poz.

167),
« Regulaminem pracy Investrade sp. z 0.0.,

« Polityka BHP i procedurami bezpieczenstwa pracy.

2. PODZIAL. ODPOWIEDZIALNOSCI

Funkcja Zakres odpowiedzialnosci
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Zatwierdza strategie rozwoju kadry i budzet na
szkolenia

Ustala priorytety rozwojowe dla organizacji
Zatwierdza kluczowe programy rozwoju i plany
sukcesji

Nadzoruje realizacje celéw rozwojowych firmy

Dziat HR/Kadry

Koordynuje proces identyfikacji potrzeb
szkoleniowych

Przygotowuje roczny plan szkolen i budzet
Organizuje szkolenia (logistyka, umowy z
dostawcami, rejestracja)

Prowadzi ewidencje szkolen i certyfikatow
Monitoruje realizacje planéw rozwoju
indywidualnych

Wspiera menedzeréw w zarzadzaniu kariera
pracownikow

Przygotowuje raporty z realizacji szkolen

(efektywno$é¢, koszty, ROI)

Kierownicy/Menedzerowie

Identyfikuja potrzeby szkoleniowe swoich zespolow

Wspdlnie z pracownikami tworza Plany Rozwoju
Indywidualnego (IDP)

Prowadza rozmowy rozwojowe (min. 2 razy w roku)

Oceniaja kompetencje pracownikéow i luki
kompetencyjne

Rekomenduja pracownikéw do programow
rozwojowych i awanséw

Nadzoruja wdrazanie wiedzy po szkoleniach
Prowadza coaching i mentoring dla swoich
podwladnych

Pracownik

Aktywnie uczestniczy w procesie rozwoju i
planowania kariery

Zglasza potrzeby szkoleniowe kierownikowi
Uczestniczy w szkoleniach i rozwija kompetencje
Stosuje zdobyta wiedze w codziennej pracy
Bierze odpowiedzialno$¢ za wlasny rozwoj
zawodowy

Dzieli sie wiedzg z zespolem (dzielenie sie wiedza
po szkoleniach)

Stuzba BHP

Identyfikuje wymagania szkoleniowe BHP
(szkolenia wstepne, okresowe, stanowiskowe)
Wspolpracuje z HR w organizacji szkolen BHP
Monitoruje terminy wazno$ci szkolenn BHP i
certyfikatow uprawnien
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3. IDENTYFIKACJA POTRZEB
SZKOLENIOWYCH

3.1. Zrodla identyfikacji potrzeb

Potrzeby szkoleniowe identyfikowane sa na podstawie:

1.

Strategii firmy i celé6w biznesowych — nowe projekty, technologie, rozbudowa
zespolow, wejécie na nowe rynki.

Ocen okresowych pracownikéw — identyfikacja luk kompetencyjnych, obszaréw
wymagajacych rozwoju.

Rozmoéw rozwojowych — bezposrednie zgloszenia pracownikéw, aspiracje
zawodowe.

Analizy stanowisk pracy — macierz kompetencji, por6wnanie kompetencji
posiadanych vs. wymaganych.

Zmian w przepisach — nowe regulacje prawne, normy, standardy BHP,
certyfikacje.

Audytéw i kontroli — zalecenia audytoré6w wewnetrznych/zewnetrznych, inspekcji
PIP, UDT.

Analiz wypadkéw i zdarzen potencjalnie wypadkowych — identyfikacja
brakéw w szkoleniach BHP.

Trendéw branzowych — nowe technologie $wiatlowodowe (5G, FTTx, GPON,
spawanie mechaniczne), narzedzia, metody projektowania.

Table 3: Cykl roczny identyfikacji i planowania szkolen

3.2. Formularz zgloszenia potrzeb szkoleniowych

Menedzerowie zglaszaja potrzeby szkoleniowe na formularzu zawierajacym:

imie i nazwisko pracownika, stanowisko,
temat/obszar szkolenia,

cel szkolenia (nabycie nowych kompetencji, uzupehienie luk, przygotowanie do
awansu, certyfikacja),

preferowana forma szkolenia (stacjonarne, online, warsztat, konferencja,
certyfikacja),

preferowany termin realizacji (kwartal, miesiac),
priorytet (wysoki, §redni, niski),
szacowany koszt (jesli znany),

uzasadnienie biznesowe (wplyw na realizacje celéw zespotu/projektu).




Investrade Sp. z o.0.
20-150 Lublin,

ul. Bursaki 6G-H/19
NIP: 712-308-83-78

4. PLANOWANIE I ORGANIZACJA
SZKOLEN

inveslrade

4.1. Rodzaje szkolen w Investrade

Kategoria Opis i przyktady

szkolenia

Szkolenia BHP Szkolenia wstepne (ogoblne i stanowiskowe), okresowe BHP (co

(obowigzkowe) 3 lata dla robotnikéw, co rok dla menedzeréw), instruktaze
stanowiskowe, szkolenia z prac szczego6lnie niebezpiecznych
(wysoko$¢, przestrzenie zamkniete).

Szkolenia Spawanie §wiattowoddow (fuzja termiczna, mechaniczna),

techniczne pomiary OTDR i reflektometryczne, projektowanie sieci

(branzowe) FTTx/GPON, obsluga sprzetu pomiarowego, budowa sieci
kablowych i kanalizacji.

Certyfikacje Certyfikaty spawaczy Swiattowodowych, certyfikaty

zawodowe projektantow sieci telekomunikacyjnych, uprawnienia
elektryczne (E, D), uprawnienia UDT (obsluga urzadzen
technicznych), kwalifikacje budowlane.

Szkolenia Zarzadzanie projektami (PMP, PRINCE2), zarzadzanie

menedzerskie zespolem, komunikacja, coaching, negocjacje, leadership,
zarzgdzanie budowa.

Szkolenia miekkie Komunikacja interpersonalna, praca zespolowa, zarzadzanie

(soft skills) czasem, rozwigzywanie konfliktow, asertywnos$¢, prezentacje.

Szkolenia IT Oprogramowanie CAD (AutoCAD, MicroStation), systemy
ERP, oprogramowanie do projektowania sieci
swiattowodowych, cyberbezpieczenstwo, Office 365.

Szkolenia prawne i Prawo zamowien publicznych, prawo budowlane, regulacje

compliance telekomunikacyjne, RODO, ochrona danych, prawo pracy.

Programy Wewnetrzne programy mentoringu dla mlodych specjalistow,

mentorskie i coaching menedzerski (zewnetrzni trenerzy/coache).

coachingowe

Konferencje i targi Uczestnictwo w konferencjach telekomunikacyjnych, targach

branzowe branzowych (EXPO, FTTx Council), webinaria ekspertow
branzowych.

4.2. Procedura organizacji szkolenia zewnetrznego

1. Zgtoszenie potrzeby szkoleniowej — pracownik lub menedzer zglasza potrzebe do

HR (formularz zgloszenia).
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Weryfikacja z planem rocznym — HR sprawdza, czy szkolenie jest zaplanowane w
rocznym planie szkolen i czy jest dostepny budzet.

Wybér dostawcy szkolenia — HR identyfikuje dostawcoéw, poréwnuje oferty
(program, certyfikat, cena, opinie), rekomenduje wybor.

Akceptacja menedzera i HR — menedzer bezposredni i HR/Zarzad (dla szkolen
powyzej 5000 z}) akceptuja szkolenie.

Rejestracja uczestnikéw — HR dokonuje rejestracji, zawiera umowe z firma
szkoleniowg.

Informacja dla pracownika — HR przekazuje pracownikowi szczegdly (termin,
miejsce, program, dokumenty do zabrania).

Realizacja szkolenia — pracownik uczestniczy w szkoleniu, podpisuje liste
obecnoéci, otrzymuje certyfikat/zaswiadczenie.

Rozliczenie kosztéw — HR rozlicza fakture, ewidencjonuje szkolenie w karcie
szkoleniowej pracownika.

Ocena efektywnosci — pracownik wypekia ankiete ewaluacyjna, menedzer ocenia
wdrozenie wiedzy po szkoleniu (po 1—3 miesigcach).

4.3. Szkolenia wewnetrzne

Firma promuje kulture dzielenia sie wiedza poprzez:

Warsztaty wewnetrzne — eksperci wewnetrzni prowadza warsztaty dla zespolow
(np. nowe narzedzia projektowe)

Mentoring — przypisanie mtodszych pracownikow do do§wiadczonych mentoréw na
okres 6—12 miesiecy.

Baza wiedzy — wewnetrzna platforma (Synology) z dokumentacja, instrukcjami,
nagraniami wideo ze szkolen.

Udostepnianie materiatéw po szkoleniach zewnetrznych — pracownik po
szkoleniu zewnetrznym dzieli sie wiedza z zespolem (prezentacja, notatki).

4.4. Finansowanie szkolen

Kategoria szkolenia Zasady finansowania

Szkolenia obowigzkowe BHP 100% finansowane przez pracodawce (obowigzek
ustawowy).

Szkolenia techniczne zwigzane 100% finansowane przez pracodawce (koszty

Z praca obejmuja: oplate za szkolenie, przejazd,
zakwaterowanie, diety zgodnie z regulaminem
delegacji).

Certyfikacje branzowe 100% finansowane przez pracodawce (np.

wymagane na stanowisku certyfikat spawacza $wiattowodowego dla

technika instalacji).
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Szkolenia fakultatywne WspoHinansowanie 50—100% przez pracodawce
(podnoszenie kwalifikacji, (zaleznie od dostepnego budzetu i uzasadnienia
studia podyplomowe) biznesowego), wymagana umowa lojalno$ciowa.
Szkolenia na wniosek Finansowanie przez pracownika lub
pracownika (rozwdj osobisty, wspolfinansowanie przez pracodawce (do 50%)
niezwigzany bezposrednio z po indywidualnym uzgodnieniu.

praca)

4.5. Umowa lojalnoS$ciowa

W przypadku szkolen kosztownych (powyzej 5000 zl brutto) lub dlugotrwalych (studia
podyplomowe, certyfikacje wieloetapowe), pracodawca moze wymagaé podpisania umowy
lojalnosciowej (umowa o podnoszenie kwalifikacji zawodowych). Umowa okreSla:

o zakres i koszt szkolenia,

« zobowigzanie pracownika do pozostania w firmie przez okres$lony okres po
zakonczeniu szkolenia (np. 12—24 miesigce),

« zasady zwrotu kosztow szkolenia w przypadku rozwigzania umowy z inicjatywy
pracownika przed uplywem okresu lojalnoSciowego (proporcjonalny zwrot kosztow).

5. SYSTEM OCENY KOMPETENCJI

5.1. Ocena okresowa pracownikow

Ocena okresowa pracownikéw przeprowadzana jest raz w roku (zazwyczaj IV kwartal) i
obejmuje:

1. Samoocene pracownika — pracownik ocenia swoja realizacje celow, kompetencje,
osiggniecia, obszary wymagajace rozwoju.

2. Ocene menedzera — menedzer ocenia pracownika w obszarach: realizacja celow
(KPI), kompetencje zawodowe, kompetencje miekkie, postawy i wartosci firmy.

3. Rozmowe rozwojowa — menedzer i pracownik omawiaja wyniki oceny, uzgadniaja
cele na kolejny rok, identyfikuja potrzeby szkoleniowe, omawiaja Sciezke kariery.

4. Plan Rozwoju Indywidualnego (IDP) — wspoélne ustalenie planu rozwoju na rok
nastepny (szkolenia, projekty, nowe zadania).

5.2. Analiza luk kompetencyjnych

Menedzer poréwnuje kompetencje posiadane przez pracownika z kompetencjami
wymaganymi na aktualnym stanowisku lub stanowisku docelowym (awans). R6znica stanowi
luke kompetencyjna, ktora nalezy uzupehic poprzez:

« szkolenia (wewnetrzne lub zewnetrzne),
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« coaching/mentoring,
« uczestnictwo w projektach rozwijajacych
« rotacje na inne stanowisko,

« samoksztalcenie (literatura, kursy online, webinaria).

6. SCIEZKI KARIERY I AWANS
WEWNETRZNY

6.1. Model sciezek kariery
Investrade oferuje pracownikom dwa gtéwne modele sciezek kariery:

1. Sciezka specjalistyczna— rozwoj jako ekspert techniczny, inzynier, projektant, bez
przechodzenia na stanowiska menedzerskie. Awans poziomy poprzez rozwdj
kompetencji i poszerzanie odpowiedzialnoéci (asystent projektanta — projektant —
starszy projektant — ekspert ds. projektowania).

2. Sciezka menedzerska— rozw6j w kierunku funkeji kierowniczych: specjalista —
koordynator projektu — kierownik zespoltu — kierownik budowy — dyrektor
operacyjny/techniczny.

6.2. Przykladowe Sciezki kariery w branzy
swiatlowodowej

Sciezka technika instalacji swiattowodowej:

Pomocnik instalatora — Instalator §wiattowodéw — Starszy instalator/spawacz
— Brygadzista —» Kierownik ekipy montazowej

Sciezka projektanta sieci:
Asystent projektanta — Projektant — starszy Projektant — ekspert ds. projektowania
Sciezka kierownika budowy:

Inspektor nadzoru — Asystent kierownika budowy — Kierownik budowy
— Starszy kierownik budowy — Dyrektor operacyjny

6.3. Kryteria awansu
Awans wewnetrzny nastepuje na podstawie spelnienia kryteriow:

+ Kompetencje — potwierdzenie wymaganych kompetencji na wyzszym poziomie

« Doswiadczenie — minimalny staz na aktualnym stanowisku



investrade Investrade Sp. z 0.0.
20-150 Lublin,
ul. Bursaki 6G-H/19
NIP: 712-308-83-78
«  Wyniki pracy — konsekwentnie wysokie oceny okresowe, realizacja celow,
osiagniecia projektowe.

« Certyfikacje i kwalifikacje — posiadanie wymaganych certyfikatow branzowych,
uprawnien (jedli stanowisko tego wymaga).

«  Rekomendacja menedzera — pozytywna opinia bezpoéredniego przelozonego.

+ Dostepnosé stanowiska — istnienie wakatu lub mozliwosci utworzenia nowego
stanowiska (zgodnie ze strukturg organizacyjna i budzetem).

6.4. Proces awansu wewnetrznego

1. Identyfikacja kandydata — menedzer rekomenduje pracownika do awansu lub
pracownik zglasza gotowo$¢ do awansu podczas rozmowy rozwojowej.

2. Ocena gotowosci — HR i menedzer oceniaja spelnienie kryteriow awansu
(kompetencje, do$wiadczenie, wyniki).

3. Plan przygotowawczy (jesli konieczny) — ustalenie dodatkowych dzialan
rozwojowych (szkolenia, projekty) przed awansem.

4. Akceptacja Zarzadu - dla awans6w na stanowiska kierownicze lub ekspertow —
akceptacja Zarzadu.

5. Formalizacja awansu — aneks do umowy o prace (zmiana stanowiska,
wynagrodzenia, zakresu obowigzkow).

6. Komunikacja — ogloszenie awansu wewnetrznie (e-mail, komunikat), onboarding
na nowym stanowisku.

8. EWIDENCJA I DOKUMENTACJA
SZKOLEN

8.1. System przypominajacy o terminach waznoSci

HR prowadzi system monitorowania terminéw waznosci szkolen (szczegdlnie BHP,
uprawnienia, certyfikaty) i wysyla przypomnienia:

+ 3 miesigce przed wygas$nieciem — przypomnienie do pracownika i menedzera,

» 1miesigc przed wygasnieciem — pilne przypomnienie, inicjacja procesu odnowienia
szkolenia,

» Po wygasnieciu — brak waznego szkolenia = niedopuszczenie do pracy na stanowisku
(dla szkolen BHP, uprawnien wymaganych prawnie).

8.3. Dokumenty potwierdzajace szkolenie
Po zakonczeniu szkolenia pracownik przekazuje do HR:

+ Certyfikat/zaswiadczenie (oryginal lub kopia potwierdzona),
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« Ankiete ewaluacyjna szkolenia (formularz oceny jako$ci szkolenia, trener,
materialy, organizacja),

« Materiaty szkoleniowe (prezentacje, skrypty) — opcjonalnie, do udostepnienia w
bazie wiedzy.

« podpisy menedzera i pracownika.

Formularz przekazywany jest do HR i przechowywany w teczce personalnej pracownika.

9. ROZWOJ KOMPETENCJI
MENEDZERSKICH

9.1. Program rozwoju menedzerow

Dla os6b na stanowiskach klerowmczych lub przygotowuj qcych sie do awansu na te
stanowiska, firma organizuje dedykowane programy rozwoju menedzerskiego:

« Szkolenia z zarzadzania zespotem — budowanie zespotu, delegowanie,
motywowanie, konfliktéw, ocena pracownikow.

« Zarzadzanie projektami — metodyki (PRINCE2, PMP, Agile), planowanie,
budzetowanie, zarzadzanie ryzykiem.

+ Leadership i komunikacja — skuteczne przywodztwo, zarzadzanie zmiana,
komunikacja z interesariuszami.

+ Coaching i mentoring — jak rozwija¢ swoich pracownikéw, udziela¢ feedbacku,
prowadzi¢ rozmowy rozwojowe.

« Zarzadzanie budowa — specyfika branzy budowlanej/telekomunikacyjnej,
harmonogramowanie, nadzoér nad realizacja.

9.2. Mentoring dla nowych menedzerow

Nowo mianowani kierownicy/menedzerowie otrzymuja wsparcie w postaci mentoringu od
do$wiadczonego menedzera wyzszego szczebla (zazwyczaj na okres 6—12 miesiecy). Mentor
wspiera nowego menedzera w:

« adaptacji do nowej roli,
» rozwigzywaniu problemoéw zarzadczych,
« budowaniu autorytetu w zespole,

« podejmowaniu trudnych decyzji.
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10. POSTANOWIENIA KONCOWE

10.1. WejScie w zycie

Procedura wchodzi w zycie z dniem 22.10.2025 z chwilg zatwierdzenia przez Zarzad
Investrade sp. z 0.0. i obowigzuje wszystkich pracownikéw oraz menedzeréw firmy.

15. ZATWIERDZENIE

investrade sp-7 0.0.
Wiceprezas Zarzadu *
Dariusz Kuémierczvk

investrade sp. 2 0.0.
20-150 Lubiin, ul. Bursaki 6 G-H/13
NiP: 712-308-83-T8, KRS: 0000289963
REGON: 060291114





