Matopolskie Standardy Ustug Edukacyjno — Szkoleniowych- wersja 1.0

Wskazniki spetnienia standardu

O — wskazniki poziomu oczekiwanego, $wiadczagcego o wysokiej jakoSci

ustug

P — wskazniki poziomu wykraczajgcego ponad standard
l. Standardy dotyczace ustugi edukacyjno-szkoleniowej.

WOCICAEVEINEEE O | 1.1. Kadra zarzadzajgca instytucjg szkoleniowg potrafi wskazaé zwigzek

tematyczny pomiedzy ofertg szkolen otwartych a potrzebami i oczekiwaniami

szkolen sg potencjalnych odbiorcéw, odwotujgc sie do wykraczajgcych poza
dostosowane wlasng opinie zrodet wiedzy (np. wiasne badania rynku,
do potrzeb ogolnodostepne raporty i publikacje).
uczestnikow 1.2. Realizacja wszystkich prowadzonych przez instytucje szkolenh
zamknietych jest poprzedzone badaniem potrzeb, ktérego wyniki sg
opisane w postaci notatki zawierajgcej co najmniej:
= informacje o uczestnikach, w szczegdlnosci dotyczace
wyjsciowego poziomu kompetencji rozwijanych w trakcie
szkolenia;

= informacje o oczekiwaniach zamawiajgcego, w szczegdlnosci
dotyczgce pozadanych rezultatébw szkolenia i obszaru ich
stosowania.

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

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

Standard

P | 1.1. Instytucja szkoleniowa stosuje wykraczajgce poza wywiad
z uczestnikami i ankiety metody diagnozowania potrzeb
uczestnikow.

1.2. |Instytucja szkoleniowa kwalifikuje uczestnikbw do udziatu
w szKkoleniach kierujgc sie wynikami oceny ich poczatkowego
poziomu zaawansowania.

1.3. Analiza potrzeb dla wszystkich oferowanych przez instytucje
szkolen  zamknietych  obejmuje  gromadzenie informac;ji
pochodzgcych z co najmniej trzech réznych perspektyw
wybranych sposréd wymienionych ponizej:
= bezposredni przetozeni uczestnikow
= wspotpracownicy lub podwtadni uczestnikéw
= pracownicy odpowiedzialni w organizacji klienta za rozwdgj

i szkolenia
= czlonkowie zarzadu lub wyzszej kadry kierowniczej
= klienci wewnetrzni i zewnetrzni
= inni interesariusze zainteresowani efektami pracy uczestnikow.

2. Programy O | 2.1. Instytucja opisuje cele uczenia sie dla oferowanych szkolehn w taki
nauczania sg sposob, by spetniaty one tgcznie nastepujgce kryteria:
opisane w = cele sg prezentowane w formie opisu efektéw uczenia sie dla
jezyku efektow uczestnika
uczenia sie = cele sg sformutowane w sposéb mierzalny




3. Programy

szkoleniowe
sg oparte na
aktualnej,
rzetelnej
wiedzy i
realizowane w
adekwatnej do
celéw formie

. Instytucja
szkoleniowa
prowadzi
dziatania
wspierajgce
utrwalanie
efektow
uczenia sie

5. Instytucja
szkoleniowa
systematyczni
e bada
rezultaty
prowadzonych
szkolen

2.2.

2.3.

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

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

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

Uczestnicy szkolen otrzymujag materiaty zawierajgce
podsumowanie tresci szkolenia i odwofania do zrédet wiedzy, na
ktorej zostato ono oparte.

Oferowane przez instytucje materiaty wspomagajgce ksztatcenie
(np. skrypty, prezentacje, filmy) sg wykorzystywane w sposéb
respektujacy prawo autorskie, co obejmuje w szczegoélnosci
przywotanie ich autora i zrodta.

Oferowane przez instytucje szkolenia wykorzystujg réznorodne,
angazujgce uczestnikéw metody ksztatcenia i sg dostosowane do
specyfiki sytuacji uczacych sie oséb dorostych.

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

4.1. |Instytucja zapewnia uczestnikom lub delegujgcej ich organizaciji
co najmniej jedng forme wsparcia w utrwalaniu efektéw uczenia
sie, w tym m.in.:
= rekomendacje i wskazowki dotyczgce samoksztatcenia po
zakonczeniu szkolenia

= dodatkowe ¢wiczenia i zadania do wykonania po szkoleniu

= gspotkania 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, c¢wiczenia, materiaty
audiowizualne) wspierajgcej dalsze samodzielne uczenie.
4.2. Instytucja umozliwia wszystkim uczestnikom szkolen indywidualng
informacje zwrotng o postepach w uczeniu sie.
4.3. 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 szkoleniowg
= moderowane przez kadre szkoleniowg internetowe fora
dyskusyjne

= uzupetniajgce lekcje e-learningowe

= dostep do bazy wiedzy (artykuty, ¢wiczenia, materiaty
audiowizualne) wspierajgcej dalsze samodzielne uczenie.

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

5.1. Instytucja stosuje procedure oceny efektdow uczenia sie
wszystkich szkolen, uwzgledniajacg badanie opinii uczestnikow
lub inne zaawansowane formy ewaluaciji.

5.2. Instytucja udostepnia raporty podsumowujgce ocene efektow
uczenia sie kadrze prowadzacej dane szkolenie, a w wypadku
szkolen zamknietych réwniez zlecajgcej je instytucii.

5.3. Instytucja publikuje na stronach internetowych lub w materiatach

informacyjnych podsumowania prowadzonych dziatan

ewaluacyjnych, referencje lub opinie uczestnikéw szkolen.




Il. Standardy
6. Instytucja

szkoleniowa
dysponuje
kadrg
odpowie-
dzialng za
merytoryczng
jakos$¢ ustug.

. Wiedza

teoretyczna
praktyczna
kadry
szkoleniowej
jest
odpowiednia
do zakresu
szkoleh oraz
[elg] celow
edukacyjnych

5.4.

5.5.

6.2.

Instytucja stosuje réznorodne, wykraczajgce poza badanie opinii
uczestnikbw narzedzia oceny szkolen na poziomie efektow
uczenia.

Instytucja prowadzi i publikuje coroczne wyniki badan
dtugofalowych rezultatéw uczenia, obejmujgce analize zmian w
sytuacji i zachowaniach uczestnikow po uptywie min. 3 miesiecy
od zakonczenia wybranego do badan szkolenia.

dotyczace kompetencji i rozwoju kadry szkoleniowej
6.1.

Kazde z oferowanych przez instytucje szkolen jest objete
nadzorem kierownika/opiekuna merytorycznego: osoby
zatrudnionej lub  stale  wspdtpracujgcej z  instytucjg
i odpowiedzialnej za zapewnienie rzetelnosci tresci i adekwatnych
do celéw metod pracy. Funkcja ta moze by¢ petniona przez osobe
prowadzgca szkolenie.
Osoba petnigca w instytucji szkoleniowej role kierownika/opiekuna
merytorycznego spetnia tgcznie nastepujgce warunki:
= posiada min. 3-letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie
odpowiednim do tematyki nadzorowanych szkolen LUB
zrealizowata w tym zakresie 300 godzin szkolen lub doradztwa
= dysponuje wyksztatceniem (np. wyzsze wyksztatcenie
kierunkowe specjalistyczne kursy i studia podyplomowe,
wladciwe dla dziedziny certyfikaty i uprawnienia) w zakresie
odpowiednim do tematyki szkolenia

6.3.

Do pracujgcej na rzecz instytucji kadry szkoleniowej nalezy co
najmniej 5 0oséb zatrudnionych na podstawie umowy o prace lub
deklarujgcych statg wspotprace i realizujgcych na zlecenie tej
instytucji co najmniej 60 godzin szkoleniowych rocznie.

7.1.

Wszyscy cztonkowie kadry szkoleniowej posiadajg doswiadczenie
zawodowe lub  wyksztatcenie odpowiednie do zakresu
tematycznego prowadzonych szkolen.

7.2.

Ponad potowa czionkow kadry szkoleniowej dysponuje

wyksztatceniem i doswiadczeniem na poziomie eksperckim

tj. w obrebie dziedziny, ktérej dotyczg Swiadczone ustugi spetnia

tacznie 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, wiasciwe 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 projektow)




8. Kadra
szkoleniowa
posiada
kompetencje
spoteczne i
metodyczne
zwigzane z
ksztatceniem
os6b
dorostych

9. Kadra
szkoleniowa
aktywnie
uczestniczy w
dziataniach
rozwojowych i
aktualizuje
wiasne
kompetencije

10. Kadra

8.1.

Kazda z osob nalezacych do kadry szkoleniowej instytucji spetnia

€0 najmniej jeden z wymienionych ponizej warunkéw:

= ukonczyta trwajgcy min. 60 godzin kurs dydaktyczny lub
przygotowujacy do ksztatcenia dorostych, tj. stuzgcy rozwojowi
kompetencji zblizonych do nastepujacych: rozumienie sytuacii
uczacych sie dorostych, definiowanie celéw edukacyjnych,
projektowanie programu szkolenia, klarowne prezentowanie
wiedzy, stosowanie aktywizujgcych metod nauczania;

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

= posiada 750 godzin doswiadczenia zakresie w edukacji oséb
dorostych;

= posiada specjalistyczne wyksztatcenie i min. 5-letnie
doswiadczenie zawodowe w danej dziedzinie oraz prowadzi
ksztatcenie wytgcznie w formie wyktadowe;j.

instytucje
kompetencji

8.2.

8.3.

Ponad potowa czionkéw kadry szkoleniowej ukonczyta

zaawansowany kurs lub kursy przygotowujgce do ksztatcenia

dorostych, tj. kurs lub kursy trwajgce tgcznie min. 150 godzin

szkoleniowych i stuzace 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

lub dysponuje przyznanym przez inng instytucje certyfikatem

potwierdzajgcym posiadanie ww. kompetencii.

Ponad potowa czionkéow kadry szkoleniowej posiada certyfikaty

potwierdzajgce kompetencje w zakresie ksztatcenia dorostych,

uzyskane w procesie spetniajgcym nastepujgce kryteria:

= jasno okreslony =zestaw diagnozowanych kompetenciji,
odpowiadajgcy w przyblizeniu kompetencjom wymienionym
w punktach 8.1.i 8.3.

= roznorodne metody oceny pozwalajgce na wieloaspektowg
diagnoze kompetenciji

= niezaleznos¢ instytucji przyznajacej certyfikat od instytucji
zatrudniajgcej certyfikowang osobe.

9.1.

Kazdy z cztonkéw kadry szkoleniowej 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).

9.2.

Instytucja szkoleniowa wdrozyta systemowe rozwigzania
dotyczgce doskonalenia kompetenciji wtasnej kadry szkoleniowej
(np. indywidualne plany rozwoju i szkolen, cykle szkoleh
wewnetrznych, programy mentoringowe, superwizja).




szkoleniowa
wnosi wktad w
popularyzacje
wiedzy i
wymiane

dobrych
praktyk w
zakresie LLL

ll. Standardy

11. Instytucja
szkoleniowa
zapewnia
uczestnikom
rzetelng
obstuge
sprawng
organizacje
szkolenia

12. Instytucja

organizuje
szkolenia  w
warunkach
zapewniaja-
cych komfort
uczestnikéw i

higiene pracy
umystowej

10.1. Ponad potowa cztonkow kadry szkoleniowej nalezy organizacji
dziatajgcej na rzecz promocji idei ksztatcenia przez cate zycie,
popularyzacji wiedzy lub podnoszenia jakosci ustug i wymiany
dobrych praktyk.

10.2. Czlonkowie kadry szkoleniowej uczestniczyli w ciggu ostatnich
12 miesiecy w fgcznie co najmniej trzech wydarzeniach
(np. konferencje, warsztaty, seminaria, wizyty studyjne) stuzgcych
realizacji celéw wymienionych w punkcie 10.1.

10.3. Czlonkowie kadry szkoleniowej przygotowali w ciggu ostatnich

12 miesiecy co najmniej jedng publikacje lub wystgpienie

konferencyjne stuzace celom wymienionym w punkcie 10.1.

dotyczace infrastruktury, organizacji i obstugi klienta

11.1. Instytucja stosuje procedure realizacji ustugi szkoleniowej
rozumiang jako spis czynnos$ci, do ktérych przypisane sg role
odpowiedzialne za ich wykonanie. Procedura definiuje co najmniej
nastepujace role:
= opiekun/kierownik  merytoryczny  (por. standard  6)

odpowiedzialny za nadzor nad trescig i rezultatami szkolenia
= koordynator organizacyjny odpowiedzialny za zarzgdzanie
informacja, kontakt z klientem i organizacje szkolenia
Wymienione powyzej role nie sg tgczone przez jedng osobe
w obrebie szkolen trwajgcych diuzej niz 16 godzin.

12.1. Oferowane przez instytucie szkolenia odbywajg sie
w pomieszczeniach spetniajgcych ponizsze warunki:
= powierzchnia odpowiednia do liczebnosci grupy, dostep do
Swiatta dziennego i oswietlenia sztucznego
komfortowa temperatura powietrza
brak zaktécajgcego prace hatasu z zewnatrz
utrzymanie w czystosci
dostep do zaplecza sanitarnego
umeblowanie (krzesta, ew. stoty) umozliwiajace aranzacje
przestrzeni w sposob odpowiednio do specyfiki szkolenia.
W obrebie standardu dopuszczalna jest realizacja szkolen nie
spetniajgcych czesci wymienionych warunkow, o ile jest to uzasadnione
wyjgtkowg formg pracy, wynikajagcg z przyjetych celdw i metod
ksztatcenia (np. ¢wiczenie terenowe).

12.2. Oferowane przez instytucje szkolenia odbywajg sie w budynkach
dostosowanych do potrzeb o0so6b niepetnosprawnych ruchowo
(podjazdy, windy, toalety, sala szkoleniowa).

12.3. Oferowane przez instytucje szkolenia
W miejscach zapewniajgcych uczestnikom:
= napoje i poczestunek w trakcie przerw;
= znajdujgcg sie poza salg szkoleniowg przestrzen do

odpoczynku w trakcie przerw;
= dostep do Internetu i urzadzen biurowych (np. kserokopiarka,
faks, drukarka)

Sg zorganizowane




Instytucja
planuje czas
szkolenia  w
sposob
sprzyjajacy
komfortowi
uczestnikow i
higienie pracy
umystowej

Instytucja
szkoleniowa
dysponuje
réznorodnymi
Srodkami
technicznymi i
materiatami
wspierajgcymi
uczenie

Instytucja
szkoleniowa
jest
przygotowana
do reagowania
na
nieprzewidzia-
ne sytuacje i
zastrzezenia
klientéw

V. Standardy

Instytucja
szkoleniowa
dysponuje
spojng
koncepcja
funkcjonowa-

nia

okreslajaca jej
sposob
dziatania i
kierunki
rozwoju

13.1. Harmonogramy czasowe szkolen prowadzonych przez instytucje

spetniajg nastepujgce wymagania:

= czas trwania jednego modutu/zjazdu nie
5 nastepujacych po sobie dni

= czas trwania zaje¢ tgcznie z przerwami nie przekracza
8 godzin zegarowych w ciggu jednego dnia

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

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

W obrebie standardu dopuszczalna jest realizacja szkolen nie

spetniajgcych czeSci ww. warunkow, o ile jest to uzasadnione

specyficzng formg pracy wynikajgcg z przyjetych celow i metod

ksztafcenia.

przekracza

14.1. Oferowane przez instytucje szkolenia odbywajg sie
w pomieszczeniach zapewniajgcych dostep do réznorodnych
srodkéw i materiatdow dydaktycznych, w tym:
= tablicy suchoscieralnej lub tablicy typu flipchart
= rzutnika folii lub komputera i rzutnika multimedialnego
= papieru i przyboréw do pisania dla uczestnikéw
= innych specjalistycznych pomocy dydaktycznych niezbednych

do realizacji szkolenia

W obrebie standardu dopuszczalna jest realizacjia szkolen

niespetniajgcych czeSci wymienionych warunkéw, o ile jest to

uzasadnione specyficzng formg pracy, wynikajgcg z przyjetych celow

i metod ksztatcenia

14.2. W miejscu realizacji oferowanych przez instytucje szkolen
znajduje sie dostepna dla uczestnikow biblioteczka publikaciji
i materiatéw edukacyjnych o tematyce odpowiedniej do obszaru
ksztatcenia.

15.1. Instytucja stosuje procedure reklamacji dotyczgcg sytuacji,
w ktérych szkolenie nie spetnito oczekiwan odbiorcow. Procedura
ta jest podana do wiadomosci odbiorcéw i opisuje sposoby
rozpatrywania reklamacji oraz mozliwe formy rekompensaty.

15.2. Instytucja stosuje procedure postepowania w wypadku pojawienia
sie nieprzewidzianych trudnosci — szczegdlnie nieobecnosci
osoby prowadzgcej szkolenie lub niedostepnosci miejsca jego
realizacji.

dotyczace zarzadzania jakoscia ustug szkoleniowych.

16.1. Instytucja szkoleniowa publikuje na stronie internetowej lub
w materiatach promocyjnych informacje o swojej koncepc;ji
dziatania, ktéra moze zawiera¢é m.in. misje, cele, wartosci,
obszary tematyczne szkolen, metody ksztatcenia, czy kierunki
doskonalenia i rozwoju.




Instytucja
szkoleniowa
publikuje
rzetelng
informacije o
oferowanych
ustugach

Instytucja
szkoleniowa
stosuje
systemowe
rozwigzania
wspierajgce
wysokg jakosé
Swiadczonych
ustug

Instytucja
szkoleniowa
upowszechnia
wiedze o
dobrych
praktykach w
zapewnianiu
jakosci
szkolen

Instytucja
szkoleniowa
oferuje ustugi
W zgodzie z
obowigzujacy
mi  normami
prawnymi i
wymogami
narzucanymi
przez
zewnetrzne
regulacje

17.1.

17.2.

17.3.

Instytucja szkoleniowa publikuje aktualny katalog oferowanych

szkolen zawierajgcy informacje o programach nauczania,

uwzgledniajac:

= efekty uczenia

= wstepne wymagania
uczestnikow

= czas trwania i forme ksztatcenia

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

Instytucja publikuje aktualng informacje o kadrze szkoleniowej

delegowanej do prowadzenia konkretnych zajec

a w szczegolnosci jej kwalifikacjach, doswiadczeniu zawodowym

i wazniejszych dotychczas zrealizowanych projektach

szkoleniowych.

W wypadku szkoleh projektowanych na zlecenie klienta

informacje wymienione w punktach 17.1. 1 17.2. sg przekazywane

zleceniodawcy przed rozpoczeciem szkolenia.

wobec poziomu zaawansowania

18.1.

18.2.

18.3.

Instytucja prowadzi ocene kadry szkoleniowej w sposéb
uwzgledniajgcy teoretyczng i praktyczng wiedze z zakresu
tematyki szkolen oraz kompetencje spofteczne i metodyczne
zwigzane z ksztatceniem dorostych. Analogiczne kryteria sg
stosowane w odniesieniu do rekrutaciji, o ile jest prowadzona.
Instytucja  szkoleniowa wdrozyta wewnetrzng procedure
zapewniania  jakosci  uwzgledniajgcg w  szczegolnosci
wykorzystanie wnioskéw z ewaluaciji.
Instytucja szkoleniowa powadzi
ksztatcenia w rejestrujgc co najmniej:
= program szkolenia (w tym wymiar godzinowy i tematy
poszczegolnych zajec)
= liste lub listy obecnosci
= protokodt z egzaminu, o ile taki zostat przeprowadzony
= zaswiadczenia wydane uczestnikom

dokumentacje przebiegu

19.1.

Instytucja podaje do publicznej wiadomosci rozwigzania i dobre
praktyki, ktére stosuje w celu zapewniania jakosci realizowanych
szkolen.

19.2.

Instytucja szkoleniowa dziata na rzecz promocji idei ksztatcenia
przez cate zycie, popularyzacji wiedzy lub podnoszenia jakosci
ustug i wymiany dobrych praktyk wewnatrz branzy.

20.1.

20.2.

W obszarach tematycznych szkolen i formach ksztatcenia,
w ktérych jest to wymagane, instytucja szkoleniowa tworzy
programy nauczania zgodne z obowigzujgcymi podstawami
programowymi oraz standardami ksztatcenia okreslonymi przez
wiasciwych ministréw.

W tych obszarach tematycznych szkolen oraz formach
ksztatcenia, w ktérych jest to wymagane, instytucja szkoleniowa
posiada aktualne akredytacje, licencje lub certyfikaty.




