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I. WSTEP | ZAKRES

Niniejsza procedura okresla warunki realizacji ustug szkoleniowych swiadczonych przez Spoétdzielnie
Socjalng Zielone Slagskie. Procedura stanowi spis czynnosci, do ktérych przypisane sg role odpowiedzialne
za ich wykonanie. Realizujemy warsztaty i szkolenia zamkniete na zlecenie zamawiajcego (szkoty,
placéwki, instytucje) oraz w ramach projektow grantowych (FIO, ACF, Erasmus+ itd.).

Il. ORGANIZACIJA UStUG SZKOLENIOWYCH

Zwiazek oferty z potrzebami

Zwigzek oferty szkolen z potrzebami i oczekiwaniami potencjalnych odbiorcéw jest uzasadniany
odwotaniem do zrédet wykraczajgcych poza wtasng opinie: wnioski projektowe, raporty o swiadomosci
ekologicznej, zatozenia Nowego Zielonego tadu, ogélnodostepne publikacje, kontakt ze szkotami i
placéwkami.

Kontakt przed szkoleniem

Spotdzielnia kontaktuje sie z zamawiajgcym i/lub uczestnikami przed rozpoczeciem warsztatu i zbiera
uzupetniajgce informacje o potrzebach (e-mail, ankieta, notatka z rozmowy). Dokumentacja kontaktu
przechowywana jest w teczce szkolenia.

Etapy realizacji szkolen zamknietych
1. Badanie potrzeb szkoleniowych — wyniki w notatce lub raporcie zawierajgcej: informacje o
uczestnikach (w tym wyjsciowy poziom kompetencji rozwijanych w trakcie szkolenia), informacje
o oczekiwaniach zamawiajgcego (pozadane rezultaty i obszar stosowania).

2. Okresdlenie celéw i zasad szkolenia — cele w formie efektéw uczenia, mierzalne. Cele konkretne
(specific), mierzalne (measurable), ambitne lecz realistyczne (ambitious, realistic), z ramami
czasowymi (timed) — kryteria SMART. Wzér: cel gtéwny (np. ,,Przygotowanie uczestnikéw do X”)
+ cele szczegotowe (uczestnicy: zrozumieja..., poznaja..., nauczg sie..., wzmocnia...).
Charakterystyka grupy docelowej — rekrutacja lub okreslenie odbiorcéw.

Wybdr kadry szkoleniowej — wymagania zgodne z Procedurg rekrutacji.

Wybdr miejsca (sala lub teren — patrz sekcja Ill) oraz przygotowanie (lista sprawdzajaca).
Przeprowadzenie szkolenia — zgodnie z programem i harmonogramem.

Podsumowanie i ewaluacja — procedura oceny efektow uczenia.

Przygotowanie raportu — raport z ewaluacji dla kadry i zleceniodawcy.

Lo N AW

Rozliczenie — dokumentacja i archiwizacja.
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Materiaty szkoleniowe

e Uczestnicy otrzymujg materiaty zawierajgce podsumowanie tresci szkolenia, liste
literatury/odsytaczy oraz rekomendacje dalszej lektury.

* Materiaty wspomagajgce ksztatcenie wykorzystywane sg z respektowaniem praw autorskich
(przywotanie autora i zrodta).

e QOpiekun merytoryczny odpowiada za eliminacje tresci pseudonaukowych w materiatach.

® Przed realizacjg opiekun merytoryczny sprawdza dokumenty i materiaty.

Metody ksztatcenia

® Roéznorodne, angazujgce metody dostosowane do specyfiki edukacji ekologicznej i sytuacji
uczacych sie osdb dorostych.

e Stosowane metody adekwatne do deklarowanych rezultatow, tresci szkolenia oraz specyfiki
grupy.

¢ Mapowanie metod do typu celu: cele dotyczace wiedzy - instruktaze, dyskusje, studium
przypadku; cele dotyczace umiejetnosci - ¢éwiczenia, demonstracje, informacja zwrotna; cele
dotyczace postaw - doswiadczenia, dyskusje.

¢ Katalog metod stosowanych m.in. przez ZS: dyskusja, studium przypadku, ¢wiczenie
laboratoryjne, ¢wiczenie treningowe, odgrywanie rél, demonstracja, zespotowe wypracowanie
rozwigzan — oraz warsztaty, zajecia terenowe, design thinking.

* Przyktady: warsztaty, zajecia terenowe, design thinking, éwiczenia praktyczne, dyskusje.

Wsparcie w utrwalaniu efektow

Uczestnicy otrzymujg co najmniej jedng forme wsparcia: rekomendacje dziatan ekologicznych, materiaty
do samodzielnej pracy, scenariusze do wykorzystania w placédwce, kontakt do trenera, wskazéwki
dotyczace samoksztatcenia. Dodatkowo mozna uwzglednié: informacje o kolejnych krokach na sciezce
ksztatcenia, zestawienie literatury przedmiotu, informacje o mozliwosci certyfikacji/walidacji, sesje
planowania dalszego rozwoju na zakonczenie, ¢wiczenia wdrozeniowe w naturalnych warunkach,
opracowanie rozwigzania problemu — oraz spotkania poszkoleniowe jako forme ewaluac;ji i wsparcia
wdrozenia.

lll. ROLE W REALIZACJI UStUGI

Procedura definiuje role przypisane do czynnosci realizacji ustugi:

* Opiekun merytoryczny (kierownik merytoryczny) — odpowiedzialny za nadzér nad trescig i
rezultatami szkolenia: rzetelnos¢ tresci, adekwatnos¢ metod pracy, nadzér nad identyfikacja
potrzeb i procesem ewaluacji. Funkcja moze by¢ petniona przez osobe prowadzgca szkolenie.
Kazda ustuga objeta jest nadzorem opiekuna merytorycznego.

* Koordynator organizacyjny — odpowiedzialny za zarzadzanie informacja, kontakt z
klientem/uczestnikami i organizacje ustugi (logistyka, sala, materiaty, harmonogram).

Wymoég MSUES: Dla szkolen trwajacych dtuzej niz 16 godzin role opiekuna merytorycznego i
koordynatora organizacyjnego nie sg taczone przez jedng osobe.
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Kazde szkolenie objete jest nadzorem opiekuna merytorycznego. Trenerzy posiadajg doswiadczenie

zawodowe lub wyksztatcenie odpowiednie do zakresu (edukacja ekologiczna). Ocena kompetencji — na
podstawie CV, dyplomdw, certyfikatéw, zaswiadczen (Procedura rekrutacji, Procedura zapewniania
jakosci).

IV. WARUNKI POMIESZCZEN i zaje¢ terenowych

Szkolenia w sali: Odbywajg sie w pomieszczeniach spetniajgcych wymagania. Koordynator lub opiekun
przed szkoleniem weryfikuje spetnienie (checklist — Lista sprawdzajgca sale szkoleniowg lub zapis w
protokole).

* Powierzchnia — min. ok. 2 m? na osobe przy pracy przy stolikach.

e Oswietlenie — naturalne i/lub sztuczne, komfort pracy.

¢ Temperatura i wentylacja — odpowiednia do pracy grupowe;j.

® Hatas —izolacja od ucigzliwego hatasu.

® (Czystosc — sala i sanitariaty w czystosci.

® Sanitariaty — dostep do toalet i umywalni.

* Umeblowanie — krzesta, stoty umozliwiajgce notowanie i prace w grupach.

* Dostepnosé dla oséb niepetnosprawnych — gdy sala/teren nie spetnia wymagar dostepnosci,

uzasadnienie odnotowuje sie w dokumentac;ji (protokét, checklist).

Zajecia terenowe (ekopatrole, wyjscia przyrodnicze): W uzasadnionych przypadkach warsztaty
odbywajg sie w terenie. Odstepstwa od wymagan sali sg opisane w procedurze i uzgodnione z
zamawiajgcym. Stosuje sie checklist alternatywny (warunki bezpieczenstwa, dostepnos¢ srodkéw,
pogoda). W przypadku ztej pogody stosuje sie Procedure nieprzewidzianych trudnosci (przetozenie,
zmiana formy).

V. ZASADY HARMONOGRAMOW

Harmonogramy spetniajg wymagania higieny pracy umystowej i komfortu uczestnikdow:
*  Modut/zjazd — czas trwania jednego modutu nie przekracza 5 nastepujacych po sobie dni.
* Dzienny wymiar — zajecia fgcznie z przerwami nie przekraczaja 8 godzin zegarowych w ciggu
jednego dnia.
* Przerwy:
o regularne przerwy w ilosci nie mniejszej niz 15 minut na 2 godziny zegarowe;
o przy zajeciach trwajacych diuzej niz 6 godzin zegarowych — co najmniej jedna przerwa
45 minut.
e Szczegllne potrzeby uczestnikow — harmonogramy uwzgledniajg m.in. obowigzki zawodowo-
rodzinne, kwestie potgczen komunikacyjnych i czasu dojazdu (w miare mozliwosci).
Dopuszczalne odstepstwa — o ile uzasadnione specyficzng formga pracy wynikajaca z przyjetych celow i
metod (np. ¢wiczenia terenowe).
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VI. DOSTEPNOSC SRODKOW DYDAKTYCZNYCH

Przed rozpoczeciem koordynator lub trener sprawdza dostepnos¢ (checklist w protokole):

®  Flipchart / tablica — do pracy grupowe;.
e Komputer / laptop, rzutnik — do prezentacji.
* Dostep do internetu — gdy wymagany.
® Papier, materiaty piSmiennicze — dla uczestnikéw.
* Materialy specjalistyczne — wynikajace z programu (np. sprzet do zaje¢ ekologicznych).
Przy zajeciach terenowych — Srodki adekwatne do formy (np. sprzet ochrony, materiaty do obserwacji).

VIl. ORGANIZACIA, OBStUGA KLIENTA | REKLAMACIE

Spétdzielnia stosuje Procedure reklamacji oraz Procedure postepowania przy nieprzewidzianych
trudnosciach.

VIIl. ZARZADZANIE JAKOSCIA | DOKUMENTACJA

Katalog szkolen: Spétdzielnia publikuje na stronie www.zieloneslaskie.pl aktualny katalog oferowanych
warsztatéw i szkolen zawierajacy: efekty uczenia, wstepne wymagania wobec uczestnikdw, czas trwania i
forme ksztatcenia, zarys programu nauczania (nazwy tematéw z ramami czasowymi).

Dokumentacja przebiegu ksztatcenia zawiera co najmniej: - program szkolenia (wymiar godzinowy i
tematy poszczegdlnych zajeé), - liste lub listy obecnosci, - protokdt z egzaminu (o ile zostat
przeprowadzony), - zaswiadczenia wydane uczestnikom, - ankiety ewaluacyjne (lub zestawienie
wynikow), - materiaty szkoleniowe przekazane uczestnikom, - notatke z identyfikacji potrzeb
szkoleniowych (o ile dotyczy).

Dokumentacja przechowywana w teczkach szkolen; okres archiwizacji zgodnie z polityka archiwizacji i
wymogami audytu MSUES.
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