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WYMAGANIA DOTYCZACE JAKOSCI USLUG SZKOLENIOWO DORADCZYCH OFEROWANYCH

W RAMACH PROJEKTU .

1. USLUGI DORADCZE:

W sytuacji, gdy realizatorem wsparcia bedzie podmiot nieposiadajagcy znaku jakosci
MSUES obejmujacego ustugi doradcze (zgodnie z rejestrem zamieszczonym na stronie
https://www.pociagdokariery.pl/centrum-zapewniania-jakosci-ksztalcenia/91,rejestr-
instytucji-szkoleniowych-posiadajacych-znak-jakosci-malopolskich-standardow-uslug-
edukacyjno-szkoleniowych, ustugi doradcze w ramach projektow musza spetnia¢ ponizsze
minimalne wymagania jakosciowe:

A. Cele i zakres tematyczny doradztwa dostosowany jest do potrzeb uczestnikdw. Realizacja

wszystkich ustug poprzedzona jest diagnozg potrzeb uczestnika projektu/kandydata, ktorej
wyniki sg opisane np. w karcie doradczej, w kontrakcie, w korespondenciji, w notatce czy tez
umowie, ktore zawierajg co najmniej; zakres tematyczny doradztwa, podziat godzin na
szkolenie indywidualne i grupowe, daty i miejsce realizacji poszczegolnych ustug, taczna liczbe
godzin wsparcia doradczego przystugujgcego uczestnikowi projektu w ramach danego
Projektu. Beneficjent uzgadnia z uczestnikiem projektu cele ustugi. Cele te powinny byé
zrozumiate i jasne dla uczestnika projektu oraz pozwala¢ na ocene czy zostaly osiggniete
w okreslonych ramach czasowych. Beneficient posiada dokumentacje w tym zakresie (np.
korespondencje, pisemng umowe, notatke, kwestionariusz, kontrakt).

Beneficient kontaktuje sie z uczestnikami projektu przed rozpoczeciem ustug grupowych
w celu okreslenia ich oczekiwan oraz ustalenia adekwatnosci zakresu ustugi do ich potrzeb
(np. e-mail, ankieta, notatka z rozmowy).

Programy i metody sg oparte na aktualnej, rzetelnej wiedzy oraz realizowane w adekwatnej do
celow formie. Beneficient okresla i przedstawia uczestnikowi projektu metody pracy,
adekwatne do okreslonych celéow i zakladanych rezultatow ustugi, zgodnie z najlepsza
i aktualng wiedzg oraz praktykg. Metody pracy powinny by¢ dostosowane do poziomu
kompetencji i samodzielnosci oséb. Informacje te sg dokumentowane (np. korespondencija,

pisemna umowa, notatka, kwestionariusz, kontrakt, karta ustugi).

D. Kadra wykonawcy posiada doswiadczenie zawodowe lub wyksztatcenie odpowiednie do




zakresu tematycznego prowadzonych ustug. Kadra posiada kompetencje spoteczne
i metodyczne zwigzane z ksztatceniem lub swiadczeniem ustug tj.:

a. Doradca zawodowy:

posiada 200 godzin doswiadczenia w swiadczeniu ustug doradztwa zawodowego;

lub

ukonczyt studia psychologiczne, pedagogiczne, zarzadzania zasobami ludzkimi lub studia
podyplomowe w obszarze doradztwa zawodowego lub posiada inne wyksztatcenie oraz
minimum 5-letnie doswiadczenie zawodowe w dziedzinie doradztwa zawodowego.

b. Doradca:

posiada 200 godzin doswiadczenia w doradztwie;

lub

posiada specjalistyczng wiedze, kompetencje lub kwalifikacje w dziedzinie, w ktorej
Swiadczy ustuge doradczg oraz pracuje tylko w zespole doradczym z koordynatorem
merytorycznym.

. Wykonawca organizuje ustugi w warunkach zapewniajgcych komfort uczestnikow
i higiene pracy umystowej. Miejsce Swiadczenia ustugi jest dostosowane do jej
charakteru, nie wptywa negatywnie na realizacje celdow ustugi i pozwala wtedy, gdy jest
to potrzebne, na zachowanie poufnosci rozmowy "w cztery oczy". W przypadku ustugi
grupowej pomieszczenia, w ktérych organizowana jest ustuga spetnia ponizsze warunki:
powierzchnia odpowiednia do liczebnosci grupy;
dostep do swiatta dziennego i oswietlenia sztucznego;
komfortowa temperatura powietrza;
brak zaktocajgcego prace hatasu z zewnatrz;
utrzymanie w czystosci;
dostep do zaplecza sanitarnego;
umeblowanie (krzesta, ew. stoly) umozliwiajgce aranzacje przestrzeni odpowiednio do
specyfiki ustugi.

Harmonogramy czasowe szkolen i innych ustug grupowych prowadzonych przez
Beneficjenta spetniajg nastepujace wymagania:

czas trwania jednego modutu/zjazdu nie przekracza 5 nastepujgcych po sobie dni;

czas trwania zajec tgcznie z przerwami nie przekracza 8 godzin zegarowych w ciggu
jednego dnia, w trakcie zaje¢ zaplanowane sg regularne przerwy w iloSci nie mniejszej
niz 15 minut na 2 godziny zegarowe;

w trakcie zajecC trwajgcych diuzej niz 6 godzin zegarowych zaplanowana jest jedna
przerwa trwajgca min. 45 minut.

W obrebie standardu dopuszczalna jest realizacja ustug nie spetniajgcych czesci ww.

warunkéw, o ile jest to uzasadnione specyficzng formg pracy wynikajgcg z przyjetych

celéw i metod.




G. Beneficjent stosuje procedure reklamaciji dotyczacg sytuacii, w ktérych ustuga nie spetnita
oczekiwan uczestnikow projektu. Procedura ta jest podana do wiadomosci uczestnikow
projektu.

H. Beneficient prowadzi dokumentacje realizowanych ustug, rejestrujgc co najmniej:
uczestnikow ustugi, zaswiadczenia, o ile sg wydawane, plan/program, o ile byt
sporzadzony.

I. Beneficjent oferuje ustugi w zgodzie z obowigzujgcymi normami prawnymi i wymogami
narzucanymi przez zewnetrzne regulacje. W tych obszarach, w ktérych jest to
wymagane, Wykonawca posiada aktualne akredytacje, licencje lub certyfikaty.

J. Beneficient musi posiada¢ dokumentacje potwierdzajacg spetnienie powyzszych
warunkéw.

2. USLUGI SZKOLENIOWE:

W sytuacji gdy realizatorem szkolenia bedzie podmiot nieposiadajacy znaku jakosci

MSUES, ustugi szkoleniowe w ramach projektow muszg spetnia¢ ponizsze minimalne

wymagania jakosciowe:

A.

Szkolenie dopasowane do poziomu uczestnikébw — obowigzkowe jest zbadanie
wyjsciowego poziomu kompetencji rozwijanych w trakcie szkolenia i dostosowanie do

nich programu szkoleniowego oraz wykorzystywanych metod.

. Programy szkoleniowe lub cele szkolenia powinny zawiera¢ opis rezultatow

uczenia w taki sposob, by dostarcza¢ uczestnikom odpowiedzi na pytanie: ,Co bedzie
wiedziat, rozumiat i/lub potrafit robi¢ uczestnik, ktéry ukonczy to szkolenie?” (tj. w jezyku

efektéw uczenia sie).

. Materialy szkoleniowe muszg zawiera¢ podsumowanie tresci szkolenia i odwotania do

zrodet wiedzy, na ktérej zostato ono oparte, z poszanowaniem praw autorskich.

. Podczas szkolenia wykorzystywane muszg by¢ réznorodne, angazujgce uczestnikow

metody ksztatcenia oraz srodki i materiaty dydaktyczne, dostosowane do specyfiki
i sytuacji osob uczacych sie. Metody te sg adekwatne do deklarowanych rezultatow,

tresci szkolenia oraz specyfiki grupy (w tym jej wieku, wyksztatcenia i umiejetnosci).

. Dokumentacja szkoleniowa musi obejmowac:

raporty podsumowujgce ocene efektdw uczenia sie;

program szkolenia (z uwzglednieniem tematéw zaje¢, harmonogram wraz z wymiarem
czasowym, metody szkoleniowe);

materiaty szkoleniowe;

listy obecnosci.

F. Trenerzy prowadzacy szkolenie muszg posiadac tgcznie:

wyksztatcenie wyzsze/zawodowe lub inne certyfikaty/zaswiadczenia umozliwiajgce




przeprowadzenie danego szkolenia;

— doswiadczenie umozliwiajgce przeprowadzenie danego szkolenia, przy czym minimalne
doswiadczenie zawodowe w danej dziedzinie nie jest krétsze niz 2 lata;

— kompetencje spoteczne i metodyczne zwigzane z ksztatceniem oséb dorostych
(rozumiane jako ukonczony min. 60 godzinny kurs dydaktyczny lub przygotowujgcy do
ksztatcenia dorostych lub wykazanie doswiadczenia w ksztatceniu dorostych — min. 750
godzin).

G. Szkolenie odbywa sie w warunkach zapewniajgcych komfort uczenia sie, sale
szkoleniowe spetniajg warunki BHP oraz odpowiadajg potrzebom grupy docelowej,
z uwzglednieniem potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami, jesli uczestniczg w szkoleniu.

H. Harmonogram czasowy szkolenia spetnia nastepujgce wymagania:

czas trwania jednego modutu/zjazdu nie przekracza 5 nastepujgcych po sobie dni;

czas trwania zajec tgcznie z przerwami nie przekracza 8 godzin zegarowych w ciggu

jednego dnia;

— w trakcie zaje¢ zaplanowane sg regularne przerwy w ilosci nie mniejszej niz 15 minut na
2 godziny zegarowe;

— w trakcie zaje¢ trwajgcych diuzej niz 6 godzin zegarowych zaplanowana jest jedna
przerwa trwajgca min. 45 minut. Dopuszczalna jest realizacja szkolenia niespetniajgcego
czesci ww. warunkow dotyczgcych harmonogramu czasowego szkolenia, o ile jest to
uzasadnione specyficzng formg pracy wynikajaca z przyjetych celéw i metod ksztatcenia.

I. Instytucja szkoleniowa zawiera pisemng umowe na realizacje szkolenia, uwzgledniajgca
min. informacje o mozliwosci reklamacji dotyczgcej sytuacji, w ktérych szkolenie nie
spetnito oczekiwan odbiorcow. Informacja ta przekazywana jest rowniez uczestnikom
szkolenia.

J. Program nauczania jest zgodny z obowigzujgcymi podstawami programowymi oraz
standardami ksztatcenia okreslonymi przez wtasciwych ministrow (jesli dotyczy).

K. W przypadku szkolen, w ktérych jest to wymagane, instytucja szkoleniowa posiada
aktualne akredytacje, licencje lub certyfikaty.

L. Beneficient musi posiada¢ dokumentacje potwierdzajaca spetnienie powyzszych

warunkow.

Przewodnik po Matopolskich Standardach Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych zawiera

przykiadowe dobre praktyki oraz wskazéwki dotyczace jakosci szkolen. Wersja

elektroniczna przewodnika do pobrania na stornie: www.pociagdokariery.pl/ .



http://www.pociagdokariery.pl/

