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PROCEDURA REALIZACJI UStUG SZKOLENIOWYCH

Klaster Innowacji Spotecznych
Ojca Jana Sieminskiego 22, 44-100 Gliwice —

I. Organizacja ustug szkoleniowych

Realizujemy szkolenia zamkniete na zlecenie zamawiajgcego oraz [szkolenia otwarte — jesli dotyczy].
Szkolenia otwarte: Zwigzek oferty z potrzebami odbiorcéw jest uzasadniany odwotaniem do zrdodet
wykraczajgcych poza opinie wewnetrzng, np. ogélnodostepne raporty (WUP, Bilans Kapitatu Ludzkiego
PARP, obserwatoria regionalne), analiza ofert w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji, wyniki badan
rynku lub ankiet. Instytucja kontaktuje sie z cze$cig uczestnikéw szkolen otwartych przed rozpoczeciem
szkolenia i zbiera uzupetniajgce informacje o ich potrzebach (np. e-mail, krétka ankieta, notatka z
rozmowy). Dokumentacja tego kontaktu jest przechowywana.

Etapy realizacji szkolert zamknietych: - badanie potrzeb szkoleniowych (wyniki sg kazdorazowo
ujmowane w notatce lub raporcie zawierajgcym: informacje o uczestnikach, w tym wyjsciowy poziom
kompetencji rozwijanych w trakcie szkolenia; informacje o oczekiwaniach zamawiajacego, w
szczegblnosci pozadane rezultaty szkolenia i obszar ich stosowania; w projektach ztozonych zaleca sie
uwzglednienie wiecej niz jednej perspektywy, np. zamawiajacy i uczestnicy, a w miare potrzeb —
przetozeni, HR, klienci wewnetrzni), - okreslenie celéw i zasad szkolenia, - rekrutacja / charakterystyka
grupy docelowej, - wybdr kadry szkoleniowej (wymagania: trener/ekspert — min. doswiadczenie i
wyksztatcenie zgodne z wymogami, patrz Procedura rekrutacji), - wybdr miejsca szkolenia oraz jego
przygotowanie merytoryczne, - przeprowadzanie szkolenia, - podsumowanie i ewaluacja, -
przygotowanie raportu, - rozliczenie.

Uczestnicy szkolen, po wczesniejszej konsultacji, otrzymujg materiaty zawierajgce tresci zgodne z
tematem swiadczonej ustugi. Wszelkie materiaty sg wykorzystywane zgodnie z prawem dotyczacym praw
autorskich. Przed realizacjg ustugi opiekun klienta sprawdza dokumenty i materiaty.

Oferowane materiaty wspomagajgce ksztatcenie sg wykorzystywane w sposéb respektujgcy prawo
autorskie. Klaster Innowacji Spotecznych wykorzystuje réznorodne metody ksztatcenia dostosowane do
specyfiki ustugi i potrzeb klientdw oraz adekwatnie do deklarowanych rezultatéw, tresci i specyfiki grupy.

Zgodnie ze standardami dgzymy do podnoszenia jakosci swiadczonych ustug na biezgco. Analizujemy
ankiety ewaluacyjne i na ich podstawie przygotowujemy raporty. Stosujemy procedure oceny efektéow
uczenia sie (badanie opinii uczestnikéw, raporty ewaluacyjne). Raporty z oceny efektéow uczenia sie
udostepniane sg kadrze prowadzacej dane szkolenie oraz na zyczenie zlecajgcej instytucji.

Klaster Innowacji Spotecznych umozliwia uczestnikom indywidualng informacje zwrotng o postepach w
uczeniu sie, np. w formie: krétkiej rozmowy lub konsultacji po zajeciach, maila z podsumowaniem
postepOw ha zyczenie, wpisu w raporcie dla zamawiajgcego (szkolenia zamkniete). Sposdb i dostepnos¢
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tej formy sg podawane uczestnikom (w materiatach informacyjnych, na stronie www lub w

korespondencji).

Il. Role w realizacji ustugi

Opiekun / Kierownik merytoryczny — odpowiedzialny za nadzér nad trescig i rezultatami
szkolenia (rzetelnosc tresci, adekwatne metody). Funkcja moze by¢ petniona przez osobe
prowadzgcy szkolenie.

Koordynator organizacyjny — odpowiedzialny za zarzadzanie informacja, kontakt z klientem i
organizacje ustugi.

Dla szkolen trwajacych dtuzej niz 16 godzin role opiekuna merytorycznego i koordynatora

organizacyjnego nie s faczone przez jedng osobe.

Kazde szkolenie jest objete nadzorem opiekuna merytorycznego. Wszyscy szkoleniowcy posiadaja

doswiadczenie zawodowe lub wyksztatcenie odpowiednie do zakresu tematycznego prowadzonych

szkolen. Ocena kompetencji dokonywana jest na podstawie dokumentéw przedstawionych przez

kandydata (CV, dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia itp.).

lll. Warunki pomieszczen

Szkolenia odbywajg sie w pomieszczeniach spetniajacych ponizsze warunki. Koordynator organizacyjny

lub opiekun merytoryczny przed kazdym szkoleniem weryfikuje spetnienie wymagan (zalecane: checklist

— Zatacznik , Lista sprawdzajgca sale szkoleniowg” lub zapis w protokole realizacji).

Powierzchnia — dostateczna dla liczby uczestnikéw (min. ok. 2 m? na osobe przy pracy przy
stolikach, z zachowaniem przejs¢ i dostepu do wyjsc).

Oswietlenie — naturalne i/lub sztuczne zapewniajgce komfort pracy (brak olsnienia,
rownomierne oswietlenie stanowisk).

Temperatura i wentylacja — ogrzewanie i wietrzenie zapewniajgce temperature i jakos¢
powietrza odpowiednig do pracy grupowe;j.

Hatas — pomieszczenie izolowane od uciazliwego hatasu z zewnatrz; warunki umozliwiajgce
prowadzenie dyskusji i pracy w grupach.

Czystos¢ — sala i dostepne sanitariaty utrzymane w czystosci przed i w trakcie zajec.
Sanitariaty — uczestnicy majg dostep do toalet i umywalni w trakcie szkolenia.
Umeblowanie — krzesta i stoty/stoliki umozliwiajgce notowanie i prace w grupach; uktad
dostosowany do formy zaje¢ (wyktad, warsztat, praca w podgrupach).

W obrebie standardu dopuszczalna jest realizacja zaje¢ w warunkach czesciowo odbiegajgcych od

powyzszych (np. zajecia terenowe), o ile jest to uzasadnione celami i metodami szkolenia oraz zostato

uzgodnione z zamawiajgcym/uczestnikami.
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IV. Zasady harmonograméw
Przy opracowywaniu harmonogramow szkolen i ustug ......cccceveeveeeeieicineccece e stosuje nastepujace
zasady:
e Modut — pojedynczy blok szkoleniowy nie przekracza 5 dni roboczych.
e Dzienny wymiar — maksymalnie 8 godzin zaje¢ dziennie.
e Przerwy w trakcie zaje¢:
o co najmniej 15 minut przerwy na kazde 2 godziny zaje¢;
o przy zajeciach trwajgcych dtuzej niz 6 godzin — co najmniej jedna przerwa 45 minut (np.
na positek).
e Harmonogramy uwzgledniajg potrzeby uczestnikdw (dojazdy, obowigzki zawodowe/rodzinne,
dostepnosé komunikacji).
SzczegOty przerw i godzin rozpoczecia/zakonczenia sa podawane uczestnikom przed rozpoczeciem
szkolenia (w korespondencji, na stronie www lub w materiatach informacyjnych).

V. Dostepnosc¢ srodkéow dydaktycznych
Przed rozpoczeciem szkolenia koordynator organizacyjny lub trener sprawdza dostepnos¢ ponizszych
Srodkéw (zalecane: checklist w protokole lub osobny formularz):

e Flipchart i/lub tablica (suchoscieralna / kredowa) — do wizualizacji i pracy grupowe;j.

e Komputer / laptop z dostepem do prezentacji i materiatow.

e Rzutnik / projektor i/lub ekran — do prezentacji.

e Dostep do internetu — tam, gdzie jest wymagany przez program (np. pokazy, materiaty online).

e Papier, materiaty piSmiennicze — dla uczestnikow (notatniki, flipcharty, pisaki itp.).

e Materialy specjalistyczne — wynikajgce z programu szkolenia (karty pracy, narzedzia, sprzet

branzowy itp.).

W przypadku szkolen wyjazdowych lub w wynajmowanych salach ........ccccooeveeieieineeseeceene ustala z
wynajmujgcym liste zapewnianego wyposazenia i na tej podstawie uzupetnia ewentualne braki (np.
wtasny rzutnik, flipchart).

VI. Organizacja, obstuga klienta i reklamacje

Klaster Innowacji Spotecznych stosuje procedure reklamacji dotyczacg sytuacji, w ktérych
szkolenie/ustuga nie spetnito oczekiwan odbiorcéw. W przypadku niezadowolenia uczestnik moze ztozy¢
skarge ustng do trenera lub koordynatora organizacyjnego; reklamacja formalna musi by¢ sporzgdzona w
formie pisemnej zgodnie z procedurg reklamacji. Obowigzuje takze procedura postepowania przy
nieprzewidzianych trudnosciach.
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VIl. Zarzgdzanie jakoscig i dokumentacja

Klaster Innowacji Spotecznych publikuje na stronie internetowej aktualny katalog oferowanych szkolen
(informacje o programach nauczania, zrealizowanych projektach).

Dokumentacja swiadczonych ustug prowadzona przez Fundacje dokumentujaca przebieg ksztatcenia,
zawiera co najmniej: program szkolenia (wymiar godzinowy i tematy), liste obecnosci, protokoét z
egzaminu (jesli byt przeprowadzony), zaswiadczenia wydane uczestnikom, ankiety ewaluacyjne,
materiaty przekazane uczestnikom.
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