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Podstawowe definicje

Ustuga edukacyjno — szkoleniowa — oznacza ustuge obejmujgcg roznorodne formy
uczenia, majgca na celu nabycie, utrzymanie potwierdzenie lub wzrost wiedzy,
umiejetnosci lub kompetenciji spotecznych oséb dorostych, w tym przygotowujgca do
uzyskania kwalifikacji lub pozwalajgca na ich rozwéj, zmierzajgcg do jasno
wyznaczonych celéw rozwojowych i realizowang zgodnie z przygotowanym wczesniej
programem (np. szkolenie, warsztat) planem, kontraktem, scenariuszem (np.
doradztwo w tym zawodowe, coaching, mentoring, walidacja).

Poszczegodlne wskazniki odnoszg sie do nastepujacych ustug:

- (oznaczony literg S) szkoleniowej majgcg na celu nabycie, potwierdzenie lub
wzrost wiedzy, umiejetnosci lub kompetencji spotecznych ustugobiorcy, w tym
przygotowujgcg do uzyskania kwalifikacji, o ktérej mowa w art. 2 pkt 8 ustawy z dnia
22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (Dz. U. z 2016 r. poz. 64 i
1010), w sposéb okreslony w tej ustawie lub pozwalajgce na jego rozwaj

lub

- (oznaczony literg D) doradczej - majgcg na celu nabycie, utrzymanie lub wzrost
wiedzy, umiejetnosci lub kompetencji spotecznych ustugobiorcy lub ktore pozwalajg
na jego rozwdj.

UWAGA! Wskazniki, ktére pozostajg niezmienione w stosunku do wersji MSUES 1.0
oraz dotyczg wytgcznie szkolen, posiadajg litere S. W standardach w wersji 2.0
dodano nowe wskazniki specyficzne dla innych niz szkolenia ustug (oznaczono literkg
D). Czes¢ wskaznikow dotyczgcych szkolen zmodyfikowano o parametry dla innych
niz szkolenia ustug rozwojowych (oznaczono S+D).

Instytucja swiadczaca ustugi edukacyjno - szkoleniowe- publiczne i niepubliczne
podmioty realizujgce ustugi szkolenia i ustugi doradcze, oraz prowadzgce na
podstawie odrebnych przepiséw edukacje pozaszkolng, skierowang do oséb
dorostych.

Interaktywny proces, ktéry pomaga pojedynczym osobom i/lub
grupom/zespotom w przyspieszeniu tempa rozwoju, poprawie
efektow dziatania i podniesieniu jakosci funkcjonowania.
Dokonuje sie w oparciu o relacje wspierajgcg proces, o ktérego
celach decyduje klient. Coaching koncentruje sie na obecne;j
sytuacji klienta oraz na tym, co zamierza zrobié¢, aby osiggng¢
pozgdany cel. Rezultatem coachingu moze by¢ sformutowanie
konkretnych celow zyciowych i zawodowych, optymalizacja
dziatan, trafniejsze decyzje, petniejsze korzystanie ze swoich
naturalnych zdolnosci. Coaching zazwyczaj odbywa sie w relac;ji
1:1, chociaz mozna rowniez realizowac coaching dla zespotu lub
coaching grupowy.

Coaching?

Szczegolny rodzaj wsparcia, ktory jest efektem zazwyczaj
dtugotrwatej, partnerskiej relacji pomiedzy stronami
zaangazowanymi w proces. Dziatania mentora zmierzajg do
rozwoju potencjatu klienta i przygotowaniu go do nowych zadan i
projektéw. Mentor jest swego rodzaju przewodnikiem
wspierajgcym podopiecznego (mentee) w rozwoju kompetencji
zarowno merytorycznych, jak i osobistych. Mentor bazujgc na
wzajemnym szacunku i zaufaniu, dzieli sie swojg wiedzg i
doswiadczeniem, stawia pytania i pomaga pozna¢ problem

Mentoring?

1 Polski oddziat International Coach Federation: http://icf.org.pl.

2 Miedzynarodowe Stowarzyszenie Mentoréw: http://mentorsassociation.org/cms/.
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z roznych perspektyw, prowadzac jednoczesnie swojego
podopiecznego ku samodzielnosci, a firme ku organizacji uczacej
sie. Mentee dzieki wsparciu mentora rozwija swoj potencjat i
kompetencje. Mentoring jako metoda rozwoju jest z powodzeniem
wykorzystywany w srodowisku biznesowym, akademickim i
obywatelskim.

Doradztwo eksperckie w kontekscie pracy z organizacjg polega
na odpowiednim zdiagnozowaniu sytuacji, potrzeb i preferenciji
firmy - tak, aby dobrac¢ i zaproponowac¢ organizacji najbardziej
odpowiednie rozwigzanie. W tym kontekscie konsultant to ktos,
kto potrafi udzieli¢ porady. Zaktadamy wiec, ze oprocz
kompetenciji zwigzanych z diagnozg potrzeb i dopasowaniem
rozwigzan dysponuje eksperckg znajomoscig danej dziedziny.
Klienci, ktérzy zgtaszajg sie z konkretnym problemem moga wiec
liczy¢ na to, ze otrzymajg gotowq recepte podobng do tej, na jakg
liczy pacjent udajacy sie do lekarza.

Doradztwo dla
organizacji

Doradztwo rozwojowe dla organizacji (Organizational
Development Consulting, ODC) bierze pod uwage fakt, ze
organizacje zostaty stworzone przez ludzi i funkcjonujg w sposéb
odpowiadajgcy ich racjonalnym i nieracjonalnym potrzebom,
emocjom, wyobrazeniom czy przekonaniom. Konsultanci
uznajgcy tego typu zatozenia powinni dysponowac¢ wiedzg i
doswiadczeniem biznesowym, ale ich praca nie ma charakteru
technicznego i nie polega na projektowaniu gotowych rozwigzan.
Jej najwazniejszy element to facylitacja zmiany organizacyjne;j -
prowadzenie klientow przez kolejne etapy projektu doradczego w
taki sposoéb, by zwieksza¢ samoswiadomosc¢, budowaé motywacje
do zmiany, angazowac pracownikow w projektowanie rozwigzan
i wzmacniac ich niezaleznosc.

Proces, w ktorym doradca zawodowy pomaga klientowi w
lepszym zrozumieniu siebie samego w odniesieniu do srodowiska
pracy, aby umozliwi¢ realny wybér lub zmiane zatrudnienia albo
osiggniecie wtasciwego przystosowania zawodowego.

Doradztwo
zawodowe3

Doradztwo edukacyjno-zawodowe, prowadzone zgodnie
wytycznymi unijnymi#, ma charakter szeroki i catozyciowy. Mozna
je postrzegac jako ksztattowanie postaw aktywnych wobec
planowania wtasnej kariery edukacyjnej i zawodowej. Moze stac
sie ono zatem waznym elementem programu rozwojowego, a nie
sekwencjg odosobnionych, sporadycznych dziatan.

3 Doradztwo Edukacyjno-Zawodowe. Przyktadowe rozwigzania. KOWEZiU 2014:
http://www.euroguidance.pl/publikacje/doradztwo-edukacyjno-zawodowe.pdf

4 Rezolucja UE o poradnictwie zawodowym:
http://www.sdsiz.com.pl/userfilesIREZOLUCJA UE%200%20PORADNICTWIE_ ZAWODOWYM

2008.doc .
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Facylitacja®

Oddziatywanie na prace grupy, ktdre pomaga osiggnac¢ najlepsze
rezultaty w optymalnym czasie przy maksymalnym wykorzystaniu
potencjatu tej grupy. Facylitator proponuje sposoby pracy i okresla
etapy, dzieki ktérym najtatwiej dojs¢ do zaplanowanego rezultatu,
angazuje uczestnikow i pomaga korzystac¢ z r6znorodnych
perspektyw. Rolg facylitatora sg aktywna pomoc i towarzyszenie
w dziataniu, ale nie podpowiadanie lub dostarczanie gotowych
rozwigzan. Facylitacja moze by¢ stosowana przy pojedynczych
spotkaniach, np. poswieconych rozwigzaniu konkretnego
problemu operacyjnego, jak rowniez przy dtuzszych, ztozonych
procesach zwigzanych z wdrazaniem zmian czy optymalizacjg
procesow.

Facylitacja stosowana jest zaréwno w biznesie, jak i w zyciu
spotecznym. Wykorzystuje sie jg w wielu rodzajach spotkan,
takich jak: sesje strategiczne, rozwigzywanie problemdw,
tworzenie innowacyjnych rozwigzan, rozwigzywanie konfliktow,
wzmachianie wspotpracy miedzy grupami/dziatami/ filiami
organizacji czy wymiana doswiadczen i wspdlne uczenie sie.

Potwierdzanie
efektow uczenia
sie (walidacja)®

W rozumieniu ustawy o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji
potwierdzanie efektdow uczenia sie to sprawdzenie, czy osoba
ubiegajgca sie o nadanie okreslonej kwalifikacji — niezaleznie od
sposobu uczenia sie tej osoby — osiggneta wyodrebniong czesé
lub catosc¢ efektdw uczenia sie wymaganych dla tej kwalifikaciji’.
Potwierdzanie kwalifikacji jest ztozonym procesem sktadajgcym
sie z identyfikacji, dokumentowania i potwierdzania efektow
uczenia sie.

W rozumieniu szerszym, wykraczajgcym poza ZSK,
potwierdzanie efektdow uczenia sie to kazda forma sprawdzania,
czy dana osoba osiggneta pewien zestaw efektow uczenia, np.
praktyczny egzamin na zakonczenie szkolenia.

Certyfikacja

Proces, w ktérego wyniku uczgcy sie otrzymuje od upowaznionej
instytucji formalny dokument stwierdzajgcy, ze osigagnat okreslong
kwalifikacje. W rozumieniu ZSK certyfikacja nastepuje po walidacji
i polega na przygotowaniu i wydaniu odpowiedniej dokumentaciji
potwierdzajgcej kwalifikacje.

W rozumieniu szerszym, stale obecnym na rynku ustug
rozwojowych, certyfikacja to proces obejmujgcy zaréwno
potwierdzanie efektdow uczenia sie, jak i wydanie odpowiedniego
certyfikatu.

5 Opis roli facylitatora na stronach Wszechnicy UJ:
http://www.wszechnica.uj.pl/pl/facylitator/czym_jest facylitacja/.

6 Sektorowa Rama Kwalifikacji Ustug Rozwojowych:
http://www.kwalifikacje.edu.pl/download/publikacje/SRK-ustugi%20rozwojowe fin.pdf

’ Stownik Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji:
http://www.kwalifikacje.edu.pl/download/slownik zsk 2017.pdf.
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Wskazniki spetnienia standardu
Poziom spetniania standardu:

O — wskazniki poziomu oczekiwanego, swiadczgcego 0 wysokiej
jakosci ustug
P — wskazniki poziomu wykraczajgcego ponad standard

Standard o ) .
Ustugi, ktorych dotycza poszczegodlne wskazniki:

S — ustuga szkoleniowa
D - ustuga doradcza
S+D — ustuga szkoleniowa i doradcza

1.1.S Kadra zarzgdzajgca instytucjg szkoleniowg potrafi wskazacé
zwigzek pomiedzy ofertg szkolenh otwartych a potrzebami i
oczekiwaniami potencjalnych odbiorcow, odwotujgc sie do
wykraczajgcych poza wtasng opinie zrodet wiedzy (np. wtasne
badania rynku, ogélnodostepne raporty i publikacje).

1.2.S Realizacja wszystkich prowadzonych przez instytucje szkolen
zamknietych jest poprzedzone badaniem potrzeb, ktdérego wyniki sg
opisane w postaci notatki zawierajgcej co najmniej:

= informacje o uczestnikach, w szczegdlnosci dotyczgce
wyjsciowego poziomu kompetencji rozwijanych w trakcie
szkolenia;

= informacje o oczekiwaniach zamawiajgcego, w szczegolnosci
dotyczgce pozadanych rezultatéw szkolenia i obszaru ich
stosowania.

1.3.S Instytucja kontaktuje sie z czescig uczestnikéw szkolen otwartych
przed rozpoczeciem szkolenia i zbiera uzupetniajgce informacje o ich
potrzebach.

1.4.S W szkoleniach otwartych o czasie trwania wynoszgcym 60 lub
wiecej godzin szkoleniowych instytucja zawiera z kazdym
uczestnikiem lub podmiotem zamawiajgcym szkolenie umowe
okreslajgcg zakres ustug i wzajemne zobowigzania.

1.5.D Realizacja wszystkich prowadzonych przez instytucje ustug
poprzedzona jest analizg potrzeb klienta, ktérej wyniki sg opisane
np. w karcie doradczej, w kontrakcie, w korespondenc;ji, w notatce
czy tez w umowie zawierajgcej co najmnie;j:

= informacje o uczestniku adekwatne do zakresu ustugi,
= informacje o oczekiwaniach zamawiajgcego, w szczegolnosci
dotyczagce pozgdanych efektéw ustugi i obszaru ich stosowania.

1.6.D Instytucja kontaktuje sie z klientami przed rozpoczeciem ustug
grupowych w celu okres$lenia ich oczekiwan oraz ustalenia
adekwatnosci zakresu ustugi do ich potrzeb (np. e-mail, ankieta,
notatka z rozmowy).

1.7.D Instytucja uzgadnia z klientem cele ustugi. Cele te powinny byc¢

zrozumiate i jasne dla klienta ustugi oraz pozwala¢ na ocene czy

zostaty osiggniete w okreslonych ramach czasowych. Instytucja
posiada dokumentacje w tym zakresie (np. korespondencije

z klientem, pisemng umowe, notatke, kwestionariusz, kontrakt).
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1.8.S Instytucja szkoleniowa stosuje wykraczajgce poza wywiad
z uczestnikami i ankiety metody diagnozowania potrzeb uczestnikow.

1.9.S Instytucja szkoleniowa kwalifikuje uczestnikow do udziatu
w szkoleniach kierujgc sie wynikami oceny ich poczatkowego
poziomu zaawansowania.

1.10. S Analiza potrzeb dla wszystkich oferowanych przez instytucje
szkolen zamknietych obejmuje gromadzenie informac;ji
pochodzgcych z co najmniej trzech réznych perspektyw wybranych
sposrod wymienionych ponizej:

= bezposredni przetozeni uczestnikow,

= wspOtpracownicy lub podwtadni uczestnikow,

= pracownicy odpowiedzialni w organizacji klienta za rozwo;j
i szkolenia,

= cztonkowie zarzadu lub wyzszej kadry kierowniczej,

= klienci wewnetrzni i zewnetrzni inni interesariusze
zainteresowani efektami pracy uczestnikéw.

2.1S Instytucja opisuje cele uczenia sie dla oferowanych szkolen w taki
sposob, by spetniaty one tgcznie nastepujgce kryteria:
= cele sg prezentowane w formie opisu efektow uczenia sie dla
uczestnika,
= cele sg sformutowane w sposdb mierzalny.

2.2S Instytucja przyznaje wszystkim uczestnikom zaswiadczenia
potwierdzajgce udziat w szkoleniu w formie dostosowanej do
wymagan Ministerstwa Edukacji Narodowe,.

2.3 S Instytucja umozliwia uczestnikom wybranych szkolen potwierdzanie
efektéw uczenia sie w procedurze zgodnej z wymogami Ministerstwa
Edukacji Narodowej.

3.1S Uczestnicy szkolen otrzymujg materiaty zawierajgce podsumowanie
tresci szkolenia i odwotania do zrodet wiedzy, na ktorej zostato ono
oparte.

3.2S Oferowane przez instytucje materiaty wspomagajgce ksztatcenie
(np. skrypty, prezentacje, filmy) sg wykorzystywane w sposéb
respektujgcy prawo autorskie, co obejmuje w szczegolnosci
przywotanie ich autora i Zzrédta.

3.3S Oferowane przez instytucje szkolenia wykorzystujg roznorodne,
angazujgce uczestnikébw metody ksztatcenia i sg dostosowane
do specyfiki sytuacji uczgcych sie oséb dorostych.

3.4S Stosowane metody sg adekwatne do deklarowanych rezultatow,
tresci szkolenia oraz specyfiki grupy.

3.5D Instytucja okresla i przedstawia klientowi metody pracy adekwatne
do okreslonych celéw i zaktadanych rezultatéw ustugi zgodnie
z najlepszg i aktualng wiedzg oraz praktykg. Metody pracy powinny
by¢ dostosowane do poziomu kompetencji i samodzielnosci osob.
Informacje te sg dokumentowane (np. korespondencja z klientem,
pisemna umowa, notatka, kwestionariusz, kontrakt, karta ustugi).
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4.1.S Instytucja zapewnia uczestnikom lub delegujgcej ich organizacji
co najmniej jedng forme wsparcia w utrwalaniu efektow uczenia sie,
w tym m.in.:
= rekomendacje i wskazowki dotyczgce samoksztatcenia
po zakonczeniu szkolenia,
dodatkowe ¢wiczenia i zadania do wykonania po szkoleniu,
spotkania i sesje poszkoleniowe,
osobiste lub dystansowe konsultacje z kadrg szkoleniowg,
moderowane przez kadre szkoleniowg internetowe fora
dyskusyjne,
uzupetniajgce lekcje e-learningowe,
= dostep do bazy wiedzy (artykuty, cwiczenia, materiaty
audiowizualne) wspierajgcej dalsze samodzielne uczenie.

4.2.D Instytucja zapewnia uczestnikom lub delegujgcej ich organizacji
co najmniej jedng forme wsparcia w rozwoju, w tym m.in.:
= |Indywidualny Plan Rozwoju,
» |Indywidualny Plan Dziatania,
= kontakt do osoby swiadczgcej ustuge,
= materiaty pomocne w dalszym rozwoju.

4.3.S Instytucja umozliwia wszystkim uczestnikom szkolen indywidualng
informacje zwrotng o postepach w uczeniu sie.

4.4.S Instytucja oferuje uczestnikom swoich szkolen min. dwie rézne
formy wsparcia we wdrazaniu zdobytej wiedzy i umiejetnosci, w tym
m.in.:

dodatkowe ¢wiczenia i zadania do wykonania po szkoleniu,

spotkania i sesje poszkoleniowe,

osobiste lub dystansowe konsultacje z kadrg szkoleniowa,

moderowane przez kadre szkoleniowg internetowe fora

dyskusyjne,

= uzupetniajgce lekcje e-learningowe,

= dostep do bazy wiedzy (artykuty, cwiczenia, materiaty

audiowizualne) wspierajgcej dalsze samodzielne uczenie.

4.5.S Instytucja realizuje rocznie przynajmniej jeden projekt szkoleniowy
dla organizacji, ktory uwzglednia rozbudowane dziatania wspierajgce
utrwalanie zmian po zakonczeniu szkolenia.

5.1S Instytucja stosuje procedure oceny efektow uczenia sie wszystkich
szkolen, uwzgledniajgcg badanie opinii uczestnikéw lub inne
zaawansowane formy ewaluaciji.

5.28S Instytucja udostepnia raporty podsumowujgce ocene efektéw
uczenia sie kadrze prowadzgcej dane szkolenie, a w wypadku
szkolen zamknietych réwniez zlecajgcej je instytucji.

5.3S Instytucja publikuje na stronach internetowych lub w materiatach
informacyjnych podsumowania prowadzonych dziatan ewaluacyjnych,
referencje lub opinie uczestnikdw szkolen.

5.4D Instytucja stosuje procedure oceny rezultatdéw ustugi w odniesieniu
do zaktadanych i uzgodnionych z klientem celow.

5.5D Instytucja udostepnia wyniki oceny kadrze prowadzgcej ustuge oraz
Zlecajgcej jg instytucji z zachowaniem zasad etyki zawodowe).

5.6D Instytucja publikuje na stronach internetowych lub w materiatach
informacyjnych informacje o ocenach swoich ustug, referencje lub
opinie klientow.

5.7 S Instytucja stosuje roznorodne, wykraczajgce poza badanie opinii
uczestnikow narzedzia oceny szkoleh na poziomie efektéw uczenia.
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5.8S Instytucja prowadzi i publikuje coroczne wyniki badan
dtugofalowych rezultatéw uczenia, obejmujgce analize zmian w
sytuacji i zachowaniach uczestnikéw po uptywie min. 3 miesiecy od
zakonczenia wybranego do badan szkolenia.

6.1S+D Kazda z oferowanych przez instytucje ustug jest objeta nadzorem
kierownika/opiekuna merytorycznego: osoby zatrudnionej lub stale
wspotpracujgcej z instytucjg i odpowiedzialnej za zapewnienie
rzetelnosci tresci i adekwatnych do celéw metod pracy. Funkcja ta
moze byc¢ petniona przez osobe prowadzgcg dang ustuge.
6.2S+D Osoba petnigca w instytucji role kierownika/opiekuna
merytorycznego spetnia tgcznie nastepujgce warunki:
= posiada min. 3-letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie
odpowiednim do tematyki nadzorowanych ustug (szkolen,
doradztwa, mentoringu) LUB zrealizowata w tym zakresie
odpowiednio 300 godzin szkolen, 500 godzin doradztwa,
coachingu, mentoringu, w tym interwizji i superwizji
oraz
= dysponuje wyksztatceniem (np. wyzsze wyksztatcenie
kierunkowe specjalistyczne kursy i studia podyplomowe,
wiasciwe dla dziedziny certyfikaty i uprawnienia) w zakresie
odpowiednim do tematyki szkolenia lub innej ustugi.

6.3S+D Do pracujgcej na rzecz instytucji kadry nalezy co najmniej 5 oséb
zatrudnionych na podstawie umowy o prace lub deklarujgcych statg
wspoOtprace i realizujgcych na zlecenie tej instytucji co najmniej
60 godzin rocznie.

7.1S+D Wszyscy cztonkowie kadry posiadajg doswiadczenie zawodowe
lub wyksztatcenie czy tez kwalifikacje odpowiednie do zakresu
tematycznego prowadzonych ustug.

7.2S Ponad potowa cztonkoéw kadry szkoleniowej dysponuje
wyksztatceniem i doswiadczeniem na poziomie eksperckim tj. w
obrebie dziedziny, ktérej dotyczg swiadczone ustugi spetnia tgcznie
trzy z wymienionych ponizej kryteriow:
* min. 5-letnie doswiadczenie zawodowe (w tym doswiadczenie
zwigzane z nauczaniem lub doradztwem),
= min. 500 godzin zrealizowanych szkolen,
= udokumentowane, zaawansowane wyksztatcenie
(np. specjalistyczne kursy lub studia podyplomowe, tytut
naukowy, wtasciwe dla dziedziny certyfikaty i uprawnienia),
= dorobek w tworzeniu autorskich rozwigzan i tresci lub kierowaniu
pracami merytorycznymi (np. publikacje, badania, autorstwo
dokumentow strategicznych, doradztwo dla organizacji,
kierownictwo merytoryczne projektéw).

8.1S+D Kazda z os6b nalezgcych do kadry instytucji spetnia co najmniej
jeden z wymienionych ponizej warunkéw:
8.1.1 Kadra szkoleniowa:
= ukonczyta trwajgcy min. 60 godzin kurs dydaktyczny lub

przygotowujgcy do ksztatcenia dorostych , tj. stuzgcy rozwojowi
kompetenciji zblizonych do nastepujgcych: rozumienie sytuacji
uczgcych sie dorostych, definiowanie celéow edukacyjnych,
projektowanie programu szkolenia, klarowne prezentowanie
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wiedzy, stosowanie aktywizujgcych metod nauczania;

= dysponuje przyznanym przez zewnetrzng instytucje certyfikatem
potwierdzajgcym posiadanie kompetenciji zblizonych
do wymienionych powyzej;

= posiada 750 godzin doswiadczenia w zakresie edukacji oséb
dorostych;

= posiada specjalistyczne wyksztatcenie i min. 5-letnie
doswiadczenie zawodowe w danej dziedzinie oraz prowadzi
ksztatcenie wytgcznie w formie wyktadowe;.
8.1.2 Doradca zawodowy
= posiada 200 godzin doswiadczenia w Swiadczeniu ustug
doradztwa zawodowego;

lub

= ukonczyt studia psychologiczne, pedagogiczne, zarzgdzania
zasobami ludzkimi lub studia podyplomowe w obszarze
doradztwa zawodowego (w przypadku doradztwa edukacyjno-
zawodowego -edukacja dzieci i mtodziezy) lub posiada inne
wyksztatcenie i min. 5-letnie doswiadczenie zawodowe w
dziedzinie doradztwa zawodowego.

8.1.3 Coach - ukonczyt min 60 godzin kurséw o programie i zakresie
adekwatnym do kursow akredytowanych przez organizacje
zrzeszajgce oraz posiada 100 godzin doswiadczenia w coachingu
i podlegat superwizji coachow.

8.1.4 Mentor - posiada 100 godzin doswiadczenia w mentoringu i
ukonczyt szkolenie/kurs w zakresie mentoringu oraz posiada 5
letnie doswiadczenie w danej dziedzinie czy tez branzy, w ktorej
petni role mentora

8.1.5 Doradca

= posiada 200 godzin doswiadczenia w doradztwie,

lub

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

8.1.6 Facylitator i moderator - posiada 100 godzin doswiadczenia w pracy
z grupg metodg warsztatowg oraz ukonczyt szkolenie w zakresie
facylitacji, moderaciji lub technik pracy z grupa.

8.2S Ponad potowa cztonkdéw kadry szkoleniowej ukonczyta
zaawansowany kurs lub kursy przygotowujgce do ksztatcenia
dorostych, tj. kurs lub kursy trwajgce tgcznie min. 150 godzin
szkoleniowych i stuzgce rozwojowi kompetencji wymienionych
w punkcie 9.1. oraz ponizej:
= diagnoza potrzeb szkoleniowych
= ewaluacja efektéw uczenia
* rozumienie poznawczych, motywacyjnych i emocjonalnych
uwarunkowan skutecznosci uczenia dorostych
» rozumienie i oddziatywanie na dynamike funkcjonowania matych
grup spotecznych
= radzenie sobie w trudnych sytuacjach szkoleniowych
= |ub dysponuje przyznanym przez inng instytucje certyfikatem
potwierdzajgcym posiadanie ww. kompetenciji.

8.3S Ponad potowa cztonkéw kadry szkoleniowej posiada certyfikaty
potwierdzajgce kompetencje w zakresie ksztatcenia dorostych,
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uzyskane w procesie spetniajgcym nastepujgce kryteria:
= jasno okre$lony zestaw diagnozowanych kompetencji,
odpowiadajgcy w przyblizeniu kompetencjom wymienionym
w punktach 8.1.1
= roznorodne metody oceny pozwalajgce na wieloaspektowg
diagnoze kompetencji
» niezaleznosc instytucji przyznajgcej certyfikat od instytuc;ji
zatrudniajgcej certyfikowang osobe
8.4D Moderator posiada wiedze, kompetencje, kwalifikacje lub
doswiadczenie w dziedzinie, w ktérej Swiadczy ustugi.

9.1S+D Kazdy z cztonkdéw kadry bierze udziat w co najmniej jednym
w ciggu roku programie edukacyjnym zorientowanym na rozwoj
i aktualizacje kompetencji zwigzanych z wykonywanym zawodem
I trwajgcym min. 16 godzin w tym m.in. wewnetrzne lub zewnetrzne
szkolenie, konferencja, studia podyplomowe.

9.2S+D Instytucja wdrozyta systemowe rozwigzania dotyczgce
doskonalenia kompetencji wtasnej kadry (np. indywidualne plany
rozwoju i szkolen, cykle szkolen wewnetrznych, programy
mentoringowe, superwizja).

10.1 D Kadra instytucji aktywnie uczestniczy w réznych formach
"networkingu" i wymiany doswiadczen w sposob adekwatny do jej
potencjatu i specyfiki branzy (np. wystgpienia na forach,
czlonkostwo w stowarzyszeniach, prowadzenie bloga publikowanie
artykutéw, popularyzacja poprzez media, udziat w programach w
zakresie odpowiedzialnosci spotecznej).

10.2 S+D Ponad potowa cztonkéw kadry nalezy organizacji dziatajgcej
na rzecz promocji idei ksztatcenia przez cate zycie, popularyzaciji
wiedzy lub podnoszenia jakosci ustug i wymiany dobrych praktyk.

10.3 S+D Czionkowie kadry uczestniczyli w ciggu ostatnich 12 miesiecy
w fgcznie co najmniej trzech wydarzeniach (np. konferencje,
warsztaty, seminaria, wizyty studyjne) stuzgcych realizacji celow
wymienionych w punkcie 10.2.

10.4 S+D Czionkowie kadry przygotowali w ciggu ostatnich 12 miesiecy
co najmniej jedng publikacje lub wystgpienie konferencyjne stuzgce
celom wymienionym w punkcie 10.2.

11.1 S+D Instytucja stosuje procedure realizacji ustugi rozumiang jako
spis czynnosci, do ktérych przypisane sg role odpowiedzialne za ich
wykonanie. Procedura definiuje co najmniej nastepujgce role:

= opiekun/kierownik merytoryczny (por. standard 6) odpowiedzialny
za nadzér nad trescig i rezultatami szkolenia lub innej ustugi,

= koordynator organizacyjny odpowiedzialny za zarzgdzanie
informacjg, kontakt z klientem i organizacje ustugi.

W przypadku ustugi szkoleniowej wymienione powyzej role nie sg tgczone

przez jedng osobe w obrebie szkolen trwajgcych dtuzej niz 16 godzin.
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12.Instytucja
organizuje
ustugi w
warunkach
zapewniajgcyc
h komfort
uczestnikow
I higiene pracy
umystowej

12.1. S Oferowane przez instytucje szkolenia odbywajg sie
w pomieszczeniach spetniajgcych ponizsze warunki:

= powierzchnia odpowiednia do liczebnosci grupy, dostep do
Swiatta dziennego i oswietlenia sztucznego,
komfortowa temperatura powietrza,
brak zaktdcajgcego prace hatasu z zewnatrz,
utrzymanie w czystosci,
dostep do zaplecza sanitarnego,
umeblowanie (krzesta, ew. stoty) umozliwiajgce aranzacje
przestrzeni w sposob odpowiednio do specyfiki szkolenia.

W obrebie standardu dopuszczalna jest realizacja szkolen nie
spefniajgcych czesci wymienionych warunkow, o ile jest to uzasadnione
wyjgtkowg formg pracy, wynikajgcg z przyjetych celéw i metod
ksztatcenia (np. cwiczenie terenowe).

12.2. D Miejsce swiadczenia ustugi jest dostosowane do jej charakteru, nie
wptywa negatywnie na realizacje celéw ustugi i pozwala wtedy gdy
jest to potrzebne na zachowanie poufnosci rozmowy "w cztery oczy".
W przypadku ustugi grupowej pomieszczenia, w ktorych
organizowana jest ustuga spetnia ponizsze warunki:

= powierzchnia odpowiednia do liczebnosci grupy, dostep do

Swiatta dziennego i oswietlenia sztucznego,

komfortowa temperatura powietrza,

brak zaktdcajgcego prace hatasu z zewnatrz,

utrzymanie w czysto$ci,

dostep do zaplecza sanitarnego,

umeblowanie (krzesta, ew. stoty) umozliwiajgce aranzacje

przestrzeni odpowiednio do specyfiki ustugi.

W obrebie standardu dopuszczalna jest realizacja ustug nie
speftniajgcych czesci ww. warunkow, o ile jest to uzasadnione specyficzng
formag pracy wynikajgcg z przyjetych celéw i metod.

12.3.S Oferowane przez instytucje szkolenia odbywajg sie w budynkach
dostosowanych do potrzeb osob niepetnosprawnych ruchowo
(podjazdy, windy, toalety, sala szkoleniowa).

12.4. S Oferowane przez instytucje szkolenia sg zorganizowane w
miejscach zapewniajgcych uczestnikom:

= napoje i poczestunek w trakcie przerw,

= znajdujgcy sie poza salg szkoleniowg przestrzen do odpoczynku
w trakcie przerw,

= dostep do Internetu i urzadzen biurowych (np. kserokopiarka,

faks, drukarka).
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13.Instytucja @)
planuje czas
realizacji ustugi
w sposoéb
sprzyjajacy
komfortowi
uczestnikow i
higienie pracy
umystowej

13.1. S+D Harmonogramy czasowe szkolen i innych ustug grupowych
prowadzonych przez instytucje spetniajg nastepujagce wymagania:

= czas trwania jednego modutu/zjazdu nie przekracza
5 nastepujacych 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 ilo$ci nie
mniejszej niz 15 minut na 2 godziny zegarowe,

= w trakcie zajec trwajgcych dtuzej niz 6 godzin zegarowych
zaplanowana jest jedna przerwa trwajgca min. 45 minut.

W obrebie standardu dopuszczalna jest realizacja ustug nie
spefniajgcych czesci ww. warunkow, o ile jest to uzasadnione specyficzng
formag pracy wynikajgcg z przyjetych celéw i metod.
13.2. D Czas realizacji ustugi jest adekwatny do okreslonych celow
i zaproponowanych metod. Jednorazowa ustuga nie moze trwac krocej
niz 45 min.

P
14.Instytucja O | 14.1. S+D Oferowane przez instytucje ustugi odbywajg sie
dysponuje w pomieszczeniach zapewniajgcych dostep do roznorodnych
réznorodnymi Srodkow i materiatow w tym:
: . = flipcharta lub tablicy,
srodkami : . . . .
: : = komputera i rzutnika multimedialnego, telefonu, internetu,
ftechnlc.znym'l = papieru i przyboréw do pisania dla uczestnikéw,
i materiatami * innych specjalistycznych materiatow niezbednych do realizac;ji
wspierajgcymi ustugi, gdy stosowana metoda tego wymaga (np. testy,
realizacje kwestionariusze, materiaty dydaktyczne).
ustugi
- W obrebie standardu dopuszczalna jest realizacja ustug niespetniajgcych
czesci wymienionych warunkow, o ile jest to uzasadnione specyficzng
forma pracy, wynikajgcg z przyjetych celow i metod.
P
15.Instytucja jest | O | 15.1 S+D Instytucja stosuje procedure reklamacji dotyczacg sytuacji,
przygotowana w ktorych ustuga nie spetnita oczekiwan odbiorcow. Procedura ta jest
do reagowania podana do wiadomosci odbiorcow i opisuje sposoby rozpatrywania
- reklamacji oraz mozliwe formy rekompensaty.
meprzem_ndman 15.2 S+D Instytucja stosuje procedure postepowania w wypadku
e sytuacje pojawienia sie nieprzewidzianych trudno$ci — szczegdlnie
| zastrzezenia nieobecnosci osoby prowadzgcej ustuge lub niedostepnosci miejsca
klientéw jej realizaciji.
P
V. Standardy dotyczace zarzadzania jakoscia ustug

16. Instytucja dysponuje
spdjng koncepcja

funkcjonowania okreslajgcg

jej sposob dziatania
i kierunki rozwoju

O | 16.1 S+D Instytucja publikuje na stronie internetowej lub w
materiatach promocyjnych informacje o swojej koncepcji
dziatania, ktéra moze zawiera¢ m.in. misje, cele, wartosci,
obszary tematyczne szkolen i innych ustug, metody
ksztatcenia, metody i narzedzia doskonalenia i rozwoju.
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17.Instytucja publikuje
rzetelng informacje
o oferowanych ustugach

17.1 S Instytucja szkoleniowa publikuje aktualny katalog
oferowanych szkolen zawierajgcy informacje o programach
nauczania, uwzgledniajgc: efekty uczenia,

» wstepne wymagania wobec poziomu zaawansowania
uczestnikow,

= czas trwania i forme ksztatcenia,

= zarys programu nauczania, w tym nazwy tematéw wraz
Z ramami czasowymi.

17.2 S+D Instytucja publikuje aktualng informacje o kadrze
delegowanej do realizacji konkretnych ustug a w
szczegolnosci jej kwalifikacjach, doswiadczeniu zawodowym
i wazniejszych dotychczas zrealizowanych projektach.

17.3 D W przypadku ustug grupowych instytucja publikuje
informacje o celach, ramowym programie oraz
harmonogramie ustugi.

17.4 S+D W wypadku ustug projektowanych na zlecenie
klienta informacje wymienione w punktach 17.1.S i 17.2 S+D.
17.3 D, sg przekazywane zleceniodawcy przed
rozpoczeciem ustugi.

18.Instytucja stosuje
systemowe rozwigzania
wspierajgce wysokg jakosc
Swiadczonych ustug

18.1. S+D Instytucja prowadzi ocene kadry w sposoéb
uwzgledniajgcy teoretyczng i praktyczng wiedze z zakresu
tematyki realizowanych ustug a w przypadku ustug majgcych
cele edukacyjne/rozwojowe kompetencje spoteczne i
metodyczne zwigzane z ksztatceniem osob dorostych
(w przypadku doradztwa edukacyjno - zawodowego dzieci i
miodziezy). Analogiczne kryteria sg stosowane w odniesieniu
do rekrutacji, o ile jest prowadzona.

18.2. S+D Instytucja wdrozyta wewnetrzng procedure
zapewniania jakosci uwzgledniajgcg w szczegolnosci
wykorzystanie wnioskow z ewaluacji szkolen i oceny
rezultatéw pozostatych ustug w odniesieniu do zaktadanych i
uzgodnionych z klientem celow.

18.3. S Instytucja szkoleniowa powadzi dokumentacje
przebiegu ksztatcenia w rejestrujgc co najmniej:

= program szkolenia (w tym wymiar godzinowy i tematy
poszczegolnych zajec),

= liste lub listy obecnosci,

» protokdt z egzaminu, o ile taki zostat przeprowadzony,

» zaswiadczenia wydane uczestnikom.

18.4. D Instytucja prowadzi dokumentacje realizowanych ustug

rejestrujgc co najmniej:
» uczestnikow ustugi,
» zaswiadczenia, o ile sg wydawane,
= plan/program o ile byt sporzgdzony.

19.Instytucja upowszechnia
wiedze o dobrych
praktykach w zapewnianiu
jakosci ustug

19.1. S+D Instytucja podaje do publicznej wiadomosci
rozwigzania i dobre praktyki, ktére stosuje w celu
zapewniania jakosci realizowanych ustug.

19.2. S+D Instytucja dziata na rzecz promocji idei ksztatcenia
przez cate zycie, popularyzacji wiedzy lub podnoszenia
jakosci ustug i wymiany dobrych praktyk wewnagtrz branzy.
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20.Instytucja oferuje ustugi
w zgodzie z
obowigzujgcymi normami
prawnymi i wymogami
narzucanymi przez
zewnetrzne regulacje

O | 20.1 S W obszarach tematycznych szkolen i formach
ksztatcenia, w ktorych jest to wymagane, instytucja
szkoleniowa tworzy programy nauczania zgodne z
obowigzujgcymi podstawami programowymi oraz
standardami ksztatcenia okreslonymi przez wtasciwych
ministrow.

20.2 S+D W tych obszarach, w ktorych jest to wymagane,
instytucja posiada aktualne akredytacje, licencje lub
certyfikaty.

Centrum Zapewniania Jakosci Ksztalcenia

pl. Na Stawach 1, 30-107 Krakow
pok. 102, | pietro

tel. 12 61 98 452

e-mail: jakosc@wup-krakow.pl
www.msues.pl
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