SLASKIE

PROCEDURA ZAPEWNIANIA JAKOSCI UStUG SZKOLENIOWYCH

Spétdzielnia Socjalna Zielone Slgskie

ul. Jana Sieminskiego 22, 44-100 Gliwice | www.zieloneslaskie.pl

I. WSTEP
1. Niniejsza procedura okresla warunki zapewniania jakosci ustug szkoleniowych $wiadczonych
przez Spétdzielnie Socjalng Zielone Slaskie z siedziba w Gliwicach.
2. Procedura wdraza wewnetrzng procedure zapewniania jakosci uwzgledniajgcg wykorzystanie
whnioskoéw z ewaluacji szkolern w odniesieniu do zaktadanych celéw.
3. Tres¢ procedury podaje sie do wiadomosci pracownikom w formie pisemnej; pracownicy

zobowigzujg sie do zapoznania sie z trescig oraz przestrzegania jej zapisow.

Il. KOMPETENCIJE | ROZWOJ KADRY SZKOLENIOWE)

1.

Wszyscy trenerzy spetniajg nastepujace warunki:
a) kompetencje merytoryczne:
o posiadajg doswiadczenie zawodowe odpowiednie do zakresu (edukacja ekologiczna,
warsztaty, ekowolontariat) lub
o posiadajg wyksztatcenie odpowiednie do tematyki prowadzonych szkolen
b) kompetencje spoteczne i metodyczne — ksztatcenie dorostych:
o ukonczyt kurs min. 60h dydaktyczny / przygotowujgcy do ksztatcenia dorostych lub
o dysponuje certyfikatem potwierdzajgcym kompetencje zblizone do ww. lub
o posiada 750h doswiadczenia w edukacji oséb dorostych
W rekrutacji stosowane sg analogiczne kryteria (Procedura rekrutacji treneréw). Kandydat
przedktada CV oraz dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje (dyplomy, certyfikaty,
zaswiadczenia).
Trenerzy uczestniczg w co najmniej jednym programie edukacyjnym trwajgcym min. 16h rocznie
(szkolenia, konferencje, projekty Erasmus+ itp.).
Trener przy realizacji warsztatu zobowigzany jest minimum do:
O zapoznania sie z wynikami analizy potrzeb,
o konsultacji z opiekunem merytorycznym przed i po szkoleniu,
przygotowania programu zatwierdzonego przez opiekuna,
opracowania materiatow respektujgcych prawa autorskie,

O O O

przeprowadzenia szkolenia,
o prowadzenia dokumentacji.
Spétdzielnia prowadzi baze kadry merytoryczne;j.
Spoétdzielnia publikuje na stronie www.zieloneslaskie.pl aktualne informacje o kadrze.
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Prowadzona jest systematyczna ocena kadry — uwzgledniajgca wiedze teoretyczng i praktyczng

oraz kompetencje spoteczne i metodyczne. Kadra oceniana jest w ramach kazdego szkolenia
(ankiety ewaluacyjne). Wyniki przekazywane sg trenerom i dyskutowane w zespole.

Wyniki ewaluacji stanowig podstawe oceny kadry.

Nadzér nad pracg trenerdw petni opiekun merytoryczny.

Opiekun merytoryczny posiada minimum 3-letnie doswiadczenie zawodowe lub min. 300 godzin
praktyki w formie szkolen oraz wyksztatcenie odpowiednie do tematyki (edukacja ekologiczna).

Opcjonalnie — systemowe rozwigzania dla kadry: Spétdzielnia moze stosowaé m.in. indywidualne plany

rozwoju, cykle szkolern wewnetrznych, superwizje — w zaleznosci od wielkosci zespotu i potrzeb.

IIl. MERYTORYCZNE PRZYGOTOWANIE SZKOLEN

1.

Analiza potrzeb — Szkolenia projektowane sg w oparciu o analize potrzeb (wnioski projektowe,
kontakt z zamawiajgcym, ankieta 1.2). Metodyka uwzglednia specyfike uczenia sie uczestnikéw
oraz dynamike procesu grupowego.

Metody ksztatcenia — Wykorzystywane sg réznorodne, angazujgce metody warsztatowe
dostosowane do specyfiki grupy i formy zaje¢ (warsztat, teren, design thinking). Metody
adekwatne do deklarowanych rezultatéw, tresci szkolenia oraz specyfiki grupy. Opiekun
merytoryczny ocenia adekwatnos¢ stosowanych metod do celéw; metody sprzeczne z aktualnym
stanem wiedzy nie sg stosowane — mozna odwotywac sie do raportéw branzowych (np. Teaching
and Learning Toolkit, ORE).

Programy — odnosz3 sie scisle do celéw sformutowanych na bazie identyfikacji potrzeb. Kazdy
program okresla: cel ogdlny, cele szczegétowe (wiedza, umiejetnosci, postawy), zagadnienia
tematyczne w powigzaniu ze stosowanymi metodami i czasem realizacji. Cele w formie efektéw
uczenia sie, mierzalne.

Zrédta wiedzy — Zawarto$¢ merytoryczna oparta jest na rzetelnych i aktualnych zrédtach wiedzy.
Programy i materiaty opracowywane na podstawie sprawdzonych Zrédet.

Elementy wspierajgce utrwalanie efektéw — Standardowo uwzgledniane: rekomendacje dziatan
ekologicznych, materiaty do samodzielnej pracy, scenariusze do wykorzystania w placowce,
wskazéwki dot. samoksztatcenia, kontakt do trenera.

Materiaty dla uczestnikéw — Uczestnicy otrzymujg materiaty bedgce podsumowaniem tresci
(papier/elektronika). Materiaty zawierajg: odwotanie do zrédet wiedzy w postaci listy publikacji
(tytut, autor) oraz rekomendacje dalszego samoksztatcenia (minimum: lista polecanych
publikacji). Materiaty respektujg prawo autorskie. Prawa autorskie: uregulowanie praw
autorskich w umowach z kadrg — przywotanie autora i zrédta utwordéw; uregulowanie
wynagrodzenia za tresci nieupowszechnione.

IV. SYSTEM EWALUACJI SZKOLEN

1.

Podstawa ewaluacji — Programy precyzyjnie, w sposdb mierzalny formutuja cele w jezyku
efektow ksztatcenia, co umozliwia ocene skutecznosci procesu edukacyjnego.

Spoétdzielnia Socjalna Zielone Slaskie | ul. Jana Siemiriskiego 22, 44-100 Gliwice | 579 643 667 |

www.zieloneslaskie.pl



SLASKIE

2. Ocena kazdorazowa — W celu zapewnienia wysokie]j jakosci kazdorazowo dokonywana jest

ocena, minimum w formie ankiet ewaluacyjnych. Procedura oceny efektéw uczenia — Procedura-
oceny-efektow-uczenia-ewaluacji.md.

3. Ankieta ewaluacyjna — przygotowywana przez opiekuna merytorycznego we wspétpracy z
trenerem. Ankieta uwzglednia minimum: ocene trenera (wiedza merytoryczna, umiejetnosci
dydaktyczne, uzytecznos¢ ¢wiczen), ocene aspektéw organizacyjnych (materiaty, warunki,
organizacja).

4. Dodatkowe metody — W zaleznosci od oczekiwan zamawiajgcego stosowane sg metody
roztozone w czasie (wywiad, testy wiedzy/kompetencji przed i po szkoleniu).

5. Raport — Spotdzielnia kazdorazowo przygotowuje protokét/raport podsumowujgcy wyniki
ewaluacji (Szablon raportu z ewaluacji szkolenia).

6. Udostepnianie wynikéw — Wyniki przekazywane trenerowi i dyskutowane w ramach konsultacji
z opiekunem merytorycznym — wdrozenie wnioskow, rekomendacje dot. ulepszania programu,
pracy trenera. W przypadku szkolert zamknietych raport udostepniany zlecajgcej instytuciji.

7. Publikacja — Spdtdzielnia publikuje na stronie www.zieloneslaskie.pl informacje o dziataniach w
celu zapewnienia jakosci oraz wybrane opinie uczestnikow i referencje.

V. PROCEDURY DZIALtANIA DOTYCZACE NIEPRZEWIDZIANYCH OKOLICZNOSCI

Stosuje sie Procedure postepowania przy nieprzewidzianych trudnosciach. Obejmuje ona sytuacje, w
ktorych ustuga nie moze zostaé zrealizowana w przewidziany sposdb, m.in.: nieobecnos¢ osoby
prowadzgcej ustuge, niedostepnos¢ miejsca realizacji, zta pogoda przy zajeciach terenowych, awaria
sprzetu, zdarzenie losowe. Dziatania uzgadniane w komunikacji tréjstronnej: Spoétdzielnia — klient —
trener.

VI. PROCEDURA REKLAMACII

Stosuje sie Procedure reklamacji ustug. Procedura dotyczy sytuacji, w ktérych ustuga nie spetnita
oczekiwan odbiorcow. Zawiera sposoby rozpatrywania reklamacji oraz mozliwe formy rekompensaty.
Procedura podana do wiadomosci odbiorcéw (strona www, siedziba). Reklamacje przyjmowane w formie
pisemnej/elektronicznej, rozpatrywane w terminie do 14 dni roboczych. Kazda reklamacja podlega
rejestracji — rejestr stuzy do corocznej oceny dziatania i analizy przyczyn oraz dziatan korygujgcych.
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