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Urząd Lotnictwa Cywilnego


	LISTA KONTROLNA ZGODNOŚCI INSTRUKCJI SZKOLENIA ATO
Załącznik 1 do listy Nr LK- LPL2/ORA/09


Wskazówki:

1. Organizacja może opracować instrukcje szkolenia na każdy rodzaj szkolenia oddzielnie lub jedną Instrukcję szkolenia zawierającą zagadnienia dotyczące wszystkich prowadzonych szkoleń i załączniki do Instrukcji szkolenia – Programy na każdy rodzaj oferowanego szkolenia (zatwierdzane oddzielnie)

2. Lista kontrolna zgodności jest narzędziem dla Organizacji i dla ULC w celu ułatwienia przygotowania i sprawdzenia wymaganych Instrukcji Szkolenia (i Programów). Lista kontrolna zgodności została opracowana na podstawie odpowiednich punktów AMC1.ORA.ATO.230. 
3. Organizacja opracowująca Instrukcje Szkolenia (i Programy), w celu łatwiejszej weryfikacji zgodności tej instrukcji (i programów) z obowiązującymi przepisami powinna w kolumnie tabeli „Potwierdzenie zapisu” (kolumny 4 i 5) wskazać stronę i punkt Instrukcji Szkolenia (Programu) gdzie znajduje się opis zagadnienia przedstawionego w kolumnie 3.

4. Organizacja opracowuje listę kontrolną zgodności w zakresie opisanym w pkt 3 do każdej Instrukcji Szkolenia (i Programu) oddzielnie i przesyła do ULC wraz z dokumentem do oceny.
5. W przypadku stwierdzenia na tej liście jakichkolwiek błędów lub braków, należy powiadomić ULC, aby wprowadzić niezbędne poprawki. Wszelkie sugestie i poprawki do listy zgodności będą rozpatrywane w celu zapewnienia zarówno Organizacji jak i Władzy Lotniczej odpowiedniej jakości współpracy.
	Nazwa organizacji szkoleniowej:
	Nr Certyfikatu: 



	Nazwa dokumentu do oceny
	Nazwa dokumentu głównego (podać w przypadku gdy oceniany dokument jest załącznikiem do innego dokumentu)

	Zakres szkolenia którego instrukcja (program) dotyczy: 


	Kierownik obszaru

	Temat:  Instrukcja Szkolenia (Program)
Art. przepisu: AMC1 ORA.ATO.230 (a)


	Lp
	Temat
	Zagadnienie
	Potwierdzenie zapisu
	Potwierdzenie zgodności

	
	
	
	Strona
	Punkt
	TAK
	NIE

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Rozdział 1 PLAN SZKOLENIA

	1
	Cel szkolenia (ATPL, CPL/IR, CPL, itp. jeśli dotyczy)
	Oświadczenie dotyczące czego oczekuje się od kandydata w wyniku przeprowadzonego szkolenia, poziom wyników oraz ograniczenia szkoleniowe, których należy przestrzegać.
	
	
	
	

	2
	Wymagania wstępne
	Minimalny wiek, wymagania dotyczące wykształcenia (w tym język), wymagania medyczne;
	
	
	
	

	
	
	Wszelkie indywidualne wymagania Państwa Członkowskiego.
	
	
	
	

	3
	Zaliczanie dotychczasowego doświadczenia
	Podlegają uzyskaniu od właściwego organu przed rozpoczęciem szkolenia.
	
	
	
	

	4
	Program nauczania podczas szkolenia
	Jeśli dotyczy, program nauczania w locie (samolot jednosilnikowy lub wielosilnikowy, jeśli dotyczy), program nauczania do szkolenia symulacji lotu oraz program nauczania do szkolenia teoretycznego.
	
	
	
	

	5
	Ramy czasowe oraz ramy                   w tygodniach dla każdego programu
	Organizacja szkoleń i integracja czasu programu nauczania.
	
	
	
	

	6
	Program szklenia
	Ogólna organizacja dziennych i tygodniowych programów lotów, szkolenie teoretyczne i szkolenie na FSTD, jeśli dotyczy;
	
	
	
	

	
	
	Ograniczenia związane ze złą pogodą;
	
	
	
	

	
	
	Ograniczenia programowe dotyczące maksymalnego czasu szkolenia kandydata (loty, wiedza teoretyczna, FSTD) na przykład na dzień, tydzień lub miesiąc;
	
	
	
	

	
	
	Ograniczenia dotyczące czasu pracy kandydata;
	
	
	
	

	
	
	Czas trwania lotów z instruktorem i lotów samodzielnych na różnych etapach;
	
	
	
	

	
	
	Maksymalna ilość godzin lotu w ciągu dnia i nocy;
	
	
	
	

	
	
	Maksymalna ilość lotów szkoleniowych w ciągu dnia lub nocy;
	
	
	
	

	
	
	Minimalny czas odpoczynku pomiędzy czasem pracy;
	
	
	
	

	7
	Dokumentacja szkolenia
	Zasady dotyczące zabezpieczenia zapisów i dokumentów;
	
	
	
	

	
	
	Dokumentacja dotyczące obecności na szkoleniu;
	
	
	
	

	
	
	Forma dokumentacji szkoleniowej podlegającej przechowywaniu;
	
	
	
	

	
	
	Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie dokumentacji i książek kandydatów;
	
	
	
	

	
	
	Charakter i częstotliwość sprawdzeń dokumentacji;
	
	
	
	

	
	
	Standaryzacja wpisów w dokumentacji szkoleniowej;
	
	
	
	

	
	
	Zasady dotyczące wpisów w książkach;
	
	
	
	

	8


	Szkolenie w zakresie bezpieczeństwa
	Zakres obowiązków poszczególnych osób;
	
	
	
	

	
	
	Kluczowe ćwiczenia;
	
	
	
	

	
	
	Procedury w sytuacjach awaryjnych (częstotliwość);
	
	
	
	

	
	
	Podwójne sprawdzenia (częstotliwość na różnych etapach);
	
	
	
	

	
	
	Wymagania przed pierwszym samodzielnym lotem w dzień i w nocy lub lotem nawigacyjnym, itp. jeśli dotyczy;
	
	
	
	

	9
	Testy i egzaminy
	Loty:

(A) testy sprawdzające postępy;

(B) egzaminy praktyczne.
	
	
	
	

	
	
	Wiedza teoretyczna:

(A) testy sprawdzające postępy;

(B) egzaminy sprawdzające wiedzę teoretyczną.
	
	
	
	

	
	
	Upoważnienie do egzaminu;
	
	
	
	

	
	
	Zasady dotyczące szkolenia odświeżającego przed ponownym podejściem do egzaminu;
	
	
	
	

	
	
	Sprawozdania i dokumentacja z egzaminu;
	
	
	
	

	
	
	Procedury przygotowania dokumentów egzaminacyjnych, rodzaj pytań i ocena, standard wymagany do uzyskania oceny ‘zaliczony’;
	
	
	
	

	
	
	Procedura analizy i przeglądu pytań oraz zgłaszania dokumentacji zastępczej;
	
	
	
	

	
	
	Procedury egzaminów powtórkowych.
	
	
	
	

	10
	Efektywność szkolenia
	Zakres obowiązków poszczególnych osób;
	
	
	
	

	
	
	Ocena ogólna;
	
	
	
	

	
	
	Łączność pomiędzy departamentami;
	
	
	
	

	
	
	Identyfikacja niedostatecznego postępu (poszczególni kandydaci);
	
	
	
	

	
	
	Działania mające na celu poprawę niedostatecznego postępu;
	
	
	
	

	
	
	Procedura zmiany instruktorów;
	
	
	
	

	
	
	Maksymalna ilość zmian instruktora na jednego kandydata;
	
	
	
	

	
	
	Wewnętrzny system informacji zwrotnej służący wykrywaniu niedociągnięć szkolenia;
	
	
	
	

	
	
	Procedura zawieszania kandydata w szkoleniu;
	
	
	
	

	
	
	Dyscyplina;
	
	
	
	

	
	
	Raportowanie i dokumentacja;
	
	
	
	

	11
	Standardy i poziomy wyników na różnych etapach
	Zakres obowiązków poszczególnych osób;
	
	
	
	

	
	
	Standaryzacja;
	
	
	
	


	
	
	Wymagania i procedury standaryzacyjne;
	
	
	
	

	
	
	Zastosowanie kryteriów egzaminowania;
	
	
	
	

	Rozdział 2 OMÓWIENIE I ĆWICZENIA W POWIETRZU

	1
	Ćwiczenia w powietrzu
	Szczegółowe określenie zakresu wszystkich ćwiczeń w powietrzu jakie będą nauczane, ustalone w kolejności w jakiej będą wykonywane z tytułami głównymi    i podtytułami;
	
	
	
	

	2
	Lista referencyjna ćwiczeń w powietrzu
	Skrócona lista wymienionych wyżej ćwiczeń z podaniem jedynie tytułów głównych i podtytułów dla szybkiego odniesienia, najlepiej w formie przekładanych kartek dla ułatwienia codziennego użycia przez instruktorów.
	
	
	
	

	3
	Struktura szkolenia: etap szkolenia
	Określenie w jaki sposób szkolenie będzie dzielone na etapy, wskazanie w jaki sposób powyższe ćwiczenia w powietrzu będą dzielone na etapy oraz w jaki sposób będą ustalone, tak aby zapewnić, że są one wykonywane w jak najlepszej kolejności uczenia, oraz że kluczowe (awaryjne) ćwiczenia są powtarzane z

właściwą częstotliwością. Dodatkowo, należy określić liczbę godzin w sylabusie dla każdego etapu, oraz dla grupy ćwiczeń w ramach każdego etapu oraz terminy wykonywania testów sprawdzających postępy w nabywaniu wiedzy.
	
	
	
	

	4
	Struktura szkolenia: integracja sylabusów
	Sposób w jaki szkolenie teoretyczne i szkolenie w powietrzu na statku powietrznym lub na FSTD zostanie zintegrowane, aby w trakcie wykonywania ćwiczeń w locie, kandydaci potrafili stosować wiedzę zdobytą na szkoleniu teoretycznym i szkoleniu w powietrzu.
	
	
	
	

	5
	Postęp kandydatów
	Wymóg dotyczący postępów kandydata oraz zawarcie zwięzłego ale konkretnego stwierdzenia czego oczekuje się od kandydata oraz określenie standardu dotyczącego języka, jaki musi być osiągnięty przed przejściem z etapu szkolenia w powietrzu do następnego etapu. Należy zawrzeć minimalne wymagania dotyczące doświadczenia w odniesieniu do godzin, ukończenia ćwiczeń z pozytywnym wynikiem, itp. jeśli jest to konieczne przed poważnymi ćwiczeniami, np. loty nocne;
	
	
	
	

	6
	Metody szkoleniowe
	Wymagania ATO, szczególnie w odniesieniu do odpraw przed i po locie, stosowanie się do programu i specyfikacji szkoleniowych,

upoważnienie na samodzielny lot, itp.
	
	
	
	

	7
	Testy sprawdzające wiedzę
	Instrukcje przekazane personelowi egzaminującemu w odniesieniu do prowadzenia i dokumentowania wszystkich testów sprawdzających postępy;
	
	
	
	

	8
	Glosariusz terminów
	Definicje istotnych terminów, jeśli to konieczne;
	
	
	
	

	9
	Dodatki
	Formularze sprawozdań z testów sprawdzających postęp;
	
	
	
	

	
	
	Formularze sprawozdań z egzaminów praktycznych;
	
	
	
	

	
	
	zaświadczenie ATO dotyczące doświadczenia, kompetencji, itp., według potrzeb;
	
	
	
	

	Rozdział 3 SZKOLENIE W POWIETRZU NA FSTD (jeśli ma zastosowanie)
Układ i tematy jak w Rozdziale 2

	1
	Ćwiczenia w powietrzu
	Szczegółowe określenie zakresu wszystkich ćwiczeń w powietrzu jakie będą nauczane, ustalone w kolejności w jakiej będą wykonywane z tytułami głównymi    i podtytułami;
	
	
	
	

	2
	Lista referencyjna ćwiczeń w powietrzu
	Skrócona lista wymienionych wyżej ćwiczeń z podaniem jedynie tytułów głównych i podtytułów dla szybkiego odniesienia, najlepiej w formie przekładanych kartek dla ułatwienia codziennego użycia przez instruktorów.
	
	
	
	

	3
	Struktura szkolenia: etap szkolenia
	Określenie w jaki sposób szkolenie będzie dzielone na etapy, wskazanie w jaki sposób powyższe ćwiczenia w powietrzu będą dzielone na etapy oraz w jaki sposób będą ustalone, tak aby zapewnić, że są one wykonywane w jak najlepszej kolejności uczenia, oraz że kluczowe (awaryjne) ćwiczenia są powtarzane z właściwą częstotliwością. Dodatkowo, należy określić liczbę godzin w sylabusie dla każdego etapu, dla grupy ćwiczeń w ramach każdego etapu oraz terminy wykonywania testów sprawdzających postępy w nabywaniu wiedzy.
	
	
	
	

	4
	Struktura szkolenia: integracja sylabusów
	Sposób w jaki szkolenie teoretyczne i szkolenie w powietrzu na statku powietrznym lub na FSTD zostanie zintegrowane, aby w trakcie wykonywania ćwiczeń w locie, kandydaci potrafili stosować wiedzę zdobytą na szkoleniu teoretycznym i szkoleniu w powietrzu.
	
	
	
	

	5
	Postęp kandydatów
	Wymóg dotyczący postępów kandydata oraz zawarcie zwięzłego ale konkretnego stwierdzenia czego oczekuje się od kandydata oraz określenie standardu dotyczącego języka, jaki musi być osiągnięty przed przejściem z etapu szkolenia w powietrzu do następnego etapu. Należy zawrzeć minimalne wymagania dotyczące doświadczenia w odniesieniu do godzin, ukończenia ćwiczeń z pozytywnym wynikiem, itp. jeśli jest to konieczne przed poważnymi ćwiczeniami, np. loty nocne;
	
	
	
	

	6
	Metody szkoleniowe
	Wymagania ATO, szczególnie w odniesieniu do odpraw przed i po locie, stosowanie się do programu i specyfikacji szkoleniowych, upoważnienie na samodzielny lot, itp.
	
	
	
	

	7
	Testy sprawdzające wiedzę
	Instrukcje przekazane personelowi egzaminującemu w odniesieniu do prowadzenia i dokumentowania wszystkich testów sprawdzających postępy;
	
	
	
	

	8
	Glosariusz terminów
	Definicje istotnych terminów, jeśli to konieczne;
	
	
	
	

	9
	Dodatki
	Formularze sprawozdań z testów sprawdzających postęp;
	
	
	
	

	
	
	Formularze sprawozdań z egzaminów praktycznych;
	
	
	
	

	
	
	zaświadczenie ATO dotyczące doświadczenia, kompetencji, itp., według potrzeb;
	
	
	
	

	Rozdział 4 SZKOLENIE TEORETYCZNE

	1
	Struktura szkolenia teoretycznego
	Określenie struktury szkolenia, łącznie z ogólną kolejnością tematów w każdym przedmiocie, czasu przydzielonego na każdy temat, rozbicie na przedmiot oraz przykładowy harmonogram szkolenia. Kursy kształcenia na odległość powinny zawierać instrukcje na temat materiałów do przestudiowania dla indywidualnych elementów szkolenia.
	
	
	
	

	2
	Plany lekcji
	Opis każdej lekcji lub grupy lekcji łącznie z materiałami do nauczania, pomocami szkoleniowymi, organizowaniem testów sprawdzających postępy oraz powiązania pomiędzy tematami z innych przedmiotów.
	
	
	
	

	3
	Materiały do nauczania
	Specyfikacja pomocy szkoleniowych do wykorzystania (np. materiały studyjne, odniesienia do instrukcji szkoleniowych, ćwiczenia, materiały do samokształcenia, sprzęt pokazowy).
	
	
	
	

	4
	Postęp kandydatów
	Wymóg dotyczący postępów dokonanych przez kandydata, łącznie ze zwięzłym ale konkretnym stwierdzeniem na temat standardu jaki musi być osiągnięty i mechanizmu jego osiągania przed zastosowaniem w egzaminie teoretycznym.
	
	
	
	

	5
	Sprawdzanie postępów
	Przeprowadzanie testów sprawdzających postępy w każdym przedmiocie, łącznie z omówionymi tematami, metodami oceny i dokumentacją.
	
	
	
	

	6
	Procedura przeglądu
	Procedura do wykonania w sytuacji kiedy standard wymagany na jakimkolwiek etapie szkolenia nie został osiągnięty, łącznie z uzgodnionym planem działania obejmującym szkolenie wyrównawcze, jeżeli jest wymagane.
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