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WSTEP

Przedstawiamy Panstwu regionalng innowacje — Matopolskie Standardy Ustug
Edukacyjno-Szkoleniowych (MSUES), model zaakceptowany przez Rade Progra-
mowa Matopolskiego Partnerstwa na Rzecz Ksztatcenia Ustawicznego.

MSUES powstaty dzieki wspétpracy wielu $rodowisk zaangazowanych w dziata-
nia na rzecz poprawy jakosci ustug edukacyjnych i szkoleniowych. Zaproszenie do
udziafu w procesie zostato wystane w 2010r. do 570 instytucji szkoleniowych z Ma-
topolski. tacznie w warsztatach konsultujgcych wzieto udziat prawie 100 instytucji
szkoleniowych, a takze wiele instytucji publicznych, m.in. urzedéw pracy, biur karier
uczelni wyzszych. Odbyty sie 24 spotkania warsztatowe, w tym 10 z grupa zada-
niowg Matopolskiego Partnerstwa na Rzecz Ksztacenia Ustawicznego pn. ,Standard
ustug i ocena jakosci ustug szkoleniowych”. Kluczowy wktad merytoryczny wniesli
eksperci, m.in. prof. dr hab. Grazyna Prawelska-Skrzypek, dr Roman Batko, dr Grze-
gorz Mazurkiewicz, dr Jerzy Lackowski, Maciej Kocurek.

Wszystkim serdecznie dziekujemy za zaangazowanie i konstruktywna krytyke
podczas wielomiesiecznej wspotpracy!

TRESC MALOPOLSKICH STANDARDOW
USLUG EDUKACYINO-SZKOLENIOWYCH

Przedstawiony ponizej model sktada sie z 20 standardéw opisujgcych rozwigzania
sprzyjajace wysokiej jakosci ustug edukacyjno-szkoleniowych. Podzielono je na 4 gru-
py: zwigzane z przebiegiem ustugi, z potencjatem kadry dydaktycznej, z warunkami
organizacyjnymi oraz z zarzadzaniem instytucjg szkoleniowa. Kazdy ze standardow
jest dookres$lany przez wskazniki — obserwowalne kryteria pozwalajgce stwierdzic,
w jakim stopniu jest spetniony przez dang instytucje. Wskazniki mogg dotyczy¢ po-
ziomu oczekiwanego, tj. wspierajacego dobrg jako$¢ ustugi. Spetnianie wszystkich
wskaznikow z tego poziomu pozwala stwierdzi¢, ze instytucja szkoleniowa dziata
w sposodb zgodny z Matopolskimi Standardami Ustug — Edukacyjno-Szkoleniowych.
Tre$¢ ponizszej tabeli zawiera rowniez wskazniki ,wykraczajgce ponad standard” —
stawiajgce wieksze wymagania, ale rowniez pozwalajgce przekracza¢ oczekiwania
w sposob, ktory szczegélnie sprzyja jakosci.!

L Przewodnik po Matopolskich Standardach Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych pod red. Macieja Swiezego.
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Standard

Wskazniki spetnienia standardu

O - wskazniki poziomu oczekiwanego, Swiadczgcego o wysokiej jakosSci
ustug

P — wskazniki poziomu wykraczajgcego ponad standard

. STANDARDY DOTYCZACE UStUGI EDUKACYJNO-SZKOLENIOWE)

1. Cele i zakres tematyczny szkolen s3 dostosowane do potrzeb uczestnikow

1.1. Kadra zarzadzajaca instytucjg szkoleniowg potrafi wskaza¢ zwigzek po-

miedzy ofertg szkolen otwartych a potrzebami i oczekiwaniami potencjalnych

odbiorcow, odwotujac sie do wykraczajgcych poza wtasng opinie zrodet wie-

dzy (np. wtasne badania rynku, ogélnodostepne raporty i publikacje).

1.2. Realizacja wszystkich prowadzonych przez instytucje szkolen zamknie-

tych jest poprzedzona badaniem potrzeb, ktdrego wyniki sg opisane w posta-

ci notatki zawierajgcej co najmniej:

¢ informacje o uczestnikach, w szczegélnosci dotyczace wyj$ciowego
poziomu kompetencji rozwijanych w trakcie szkolenia;

e informacje o oczekiwaniach zamawiajgcego, w szczegélnosci dotyczace
pozadanych rezultatéw szkolenia i obszaru ich stosowania.

1.3. Instytucja kontaktuje sie z czescig uczestnikdw 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 podmio-

tem zamawiajgcym szkolenie umowe okreslajacg zakres ustug i wzajemne

zobowigzania.

1.5. Instytucja szkoleniowa stosuje wykraczajace poza wywiad z uczestnika-
mi i ankiety metody diagnozowania potrzeb uczestnikow.

1.6. Instytucja szkoleniowa kwalifikuje uczestnikéw do udziatu w szkoleniach
kierujgc sie wynikami oceny ich poczatkowego poziomu zaawansowania.

1.7. Analiza potrzeb dla wszystkich oferowanych przez instytucje szkolen
zamknietych obejmuje gromadzenie informacji pochodzacych z co najmnigj
trzech réznych perspektyw wybranych spos$réd wymienionych ponizej:

* bezposredni przetozeni uczestnikow;

e wspotpracownicy lub podwtadni uczestnikow;

e pracownicy odpowiedzialni w organizacji klienta za rozwdj i szkolenia;

e czftonkowie zarzadu lub wyzszej kadry kierowniczej;

e Kklienci wewnetrzni i zewnetrzni;

e inni interesariusze zainteresowani efektami pracy uczestnikow.
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2. Programy nauczania sg opisane

w jezyku efektow uczenia sig

2.1. Instytucja opisuje cele uczenia sie dla oferowanych szkolenn w taki spo-
s6b, by spetniaty one tgcznie nastepujace kryteria:

* cele sg prezentowane w formie opisu efektéw uczenia sie dla uczestnika;
e cele sg sformutowane w sposéb mierzalny.

2.2. Instytucja przyznaje wszystkim uczestnikom zaswiadczenia potwierdza-
jace udziat w szkoleniu w formie dostosowanej do wymagan Ministerstwa
Edukacji Narodowej.

2.3. Instytucja umozliwia uczestnikom wybranych szkolen potwierdzanie
efektédw uczenia sie w procedurze zgodnej z wymogami Ministerstwa Eduka-
cji Narodowe;.

3. Programy szkoleniowe sa oparte na aktualnej,
rzetelnej wiedzy i realizowane w adekwatnej do celow

formie

3.1. Uczestnicy szkolen otrzymujg materiaty zawierajgce podsumowanie tre-
$ci szkolenia i odwotania do zrédet wiedzy, na ktérej zostato ono oparte.
3.2. Oferowane przez instytucje materiaty wspomagajace ksztatcenie (np.
skrypty, prezentacje, filmy) sg wykorzystywane w sposéb respektujacy prawo
autorskie, co obejmuje w szczegdlnosci przywotanie ich autora i zrodta.

3.3. Oferowane przez instytucje szkolenia wykorzystujg réznorodne, angazu-
jace uczestnikbw metody ksztatcenia i sg dostosowane do specyfiki sytuacji
uczacych sie os6b dorostych.

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

prowadzi dziafania

4. Instytucja szkoleniowa
wspierajace utrwalanie efektéw uczenia sig

4.1. Instytucja zapewnia uczestnikom lub delegujacej ich organizacji co naj-

mniej jedng forme wsparcia w utrwalaniu efektéw uczenia sie, w tym m.in.:

e rekomendacje i wskazowki dotyczace samoksztatcenia po zakonczeniu
szkolenia;

e dodatkowe ¢wiczenia i zadania do wykonania po szkoleniu;

e spotkania i sesje poszkoleniowe;

e osobiste lub dystansowe konsultacje z kadrg szkoleniowa;

* moderowane przez kadre szkoleniowg internetowe fora dyskusyjne;

* uzupetniajace lekcje e-learningowe;

e dostep do bazy wiedzy (artykuty, éwiczenia, materiaty audiowizualne)
wspierajacej dalsze samodzielne uczenie.

@
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4.2. Instytucja umozliwia wszystkim uczestnikom szkolen indywidualng infor-

P macje zwrotng o postepach w uczeniu sie.

4.3. Instytucja oferuje uczestnikom swoich szkolehn min. dwie rézne formy

wsparcia we wdrazaniu zdobytej wiedzy i umiejetnosci, w tym m.in.:

e dodatkowe éwiczenia i zadania do wykonania po szkoleniu;

e spotkania i sesje poszkoleniowe;

e osobiste lub dystansowe konsultacje z kadrg szkoleniowa;

* moderowane przez kadre szkoleniowg internetowe fora dyskusyjne;

* uzupetniajace lekcje e-learningowe;

e dostep do bazy wiedzy (artykuty, éwiczenia, materiaty audiowizualne)
wspierajacej dalsze samodzielne uczenie.

4. Instytucja szkoleniowa prowadzi dziatania
wspierajace utrwalanie efektow uczenia sig

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 efektéw uczenia sie wszystkich szko-
0 ler, uwzgledniajgcg badanie opinii uczestnikdw lub inne zaawansowane formy
ewaluacji.

5.2. Instytucja udostepnia raporty podsumowujace ocene efektéw uczenia
sie kadrze prowadzacej dane szkolenie, a w wypadku szkoleri zamknietych
réwniez zlecajacej je instytucji. @
5.3. Instytucja publikuje na stronach internetowych lub w materiatach infor-
macyjnych podsumowania prowadzonych dziatan ewaluacyjnych, referencje
lub opinie uczestnikdéw szkolen.

5.4. Instytucja stosuje réznorodne, wykraczajgce poza badanie opinii uczest-
P nikdw narzedzia oceny szkoleh na poziomie efektéw uczenia.

bada rezultaty prowadzonych szkolen

5.5. Instytucja prowadzi i publikuje coroczne wyniki badan dtugofalowych

5. Instytucja szkoleniowa systematycznie

rezultatdbw uczenia, obejmujgce analize zmian w sytuacji i zachowaniach
uczestnikéw po upfywie min. 3 miesiecy od zakonczenia wybranego do ba-
dan szkolenia.

®
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1. STANDARDY DOTYCZACE KOMPETENCJI | ROZWOJU KADRY SZKOLENIOWE)

6.1. Kazde z oferowanych przez instytucje szkolen jest objete nadzorem kie-

0 rownika/opiekuna merytorycznego: osoby zatrudnionej lub stale wspotpracu-

jacej z instytucjg i odpowiedzialnej za zapewnienie rzetelnosci tresci i ade-

kwatnych do celéw metod pracy. Funkcja ta moze by¢ petniona przez osobe
prowadzgcg szkolenie.

6.2. Osoba petnigca w instytucji szkoleniowej role kierownika/opiekuna me-

rytorycznego spetnia tacznie nastepujgce warunki:

e posiada min. 3-letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie odpowiednim
do tematyki nadzorowanych szkolen LUB zrealizowata w tym zakresie
300 godzin szkolen lub doradztwa;

e dysponuje wyksztatceniem (np. wyzsze wyksztatcenie kierunkowe spe-

ryczng jakos$¢ usfug.

cjalistyczne kursy i studia podyplomowe, wtasciwe dla dziedziny certyfi-
katy i uprawnienia) w zakresie odpowiednim do tematyki szkolenia.

6.3. Do pracujgcej na rzecz instytucji kadry szkoleniowej nalezy co najmniej
P 5 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy o prace lub deklarujgcych statg
wspofprace i realizujgcych na zlecenie tej instytucji co najmniej 60 godzin
szkoleniowych rocznie.

6. Instytucja szkoleniowa dysponuje kadra odpowie-dzialng za meryto-

7.1. Wszyscy cztonkowie kadry szkoleniowej posiadajg doswiadczenie zawo-
O dowe lub wyksztatcenie odpowiednie do zakresu tematycznego prowadzo-
nych szkolen.

7.2. Ponad potowa cztonkéw kadry szkoleniowej dysponuje wyksztatceniem

P i doswiadczeniem na poziomie eksperckim tj. w obrebie dziedziny, ktérej doty-

cza Swiadczone ustugi spetnia tgcznie trzy z wymienionych ponizej kryteriow:

* min. 5-letnie doswiadczenie zawodowe (w tym dos$wiadczenie 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);

e dorobek w tworzeniu autorskich rozwigzan i tresci lub kierowaniu pra-
cami merytorycznymi (np. publikacje, badania, autorstwo dokumentow

wiednia do zakresu szkolen oraz ich celow edukacyjnych

strategicznych, doradztwo dla organizacji, kierownictwo merytoryczne

1. Wiedza teoretyczna i praktyczna kadry szkoleniowej jest odpo-

projektow).

®
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8.1. Kazda z oséb nalezacych do kadry szkoleniowej instytucji spetnia co
O najmniej jeden z wymienionych ponizej warunkow:

ukonczytfa trwajacy min. 60 godzin kurs dydaktyczny lub przygotowujacy
do ksztatcenia dorostych, tj. stuzacy rozwojowi kompetencji zblizonych
do nastepujacych: rozumienie sytuacji uczacych sie dorostych, definio-
wanie celéw edukacyjnych, projektowanie programu szkolenia, klarowne
prezentowanie wiedzy, stosowanie aktywizujgcych metod nauczania;
dysponuje przyznanym przez zewnetrzng instytucje certyfikatem po-
twierdzajacym posiadanie kompetencji zblizonych do wymienionych
powyzej;

posiada 750 godzin do$wiadczenia zakresie w edukacji osob dorostych;
posiada specjalistyczne wyksztatcenie i min. 5-letnie doswiadczenie za-
wodowe w danej dziedzinie oraz prowadzi ksztatcenie wytacznie w for-
mie wykfadowej.

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

8.2. Ponad potowa cztonkéw kadry szkoleniowej ukonczyta zaawansowany
P kurs lub kursy przygotowujgce do ksztatcenia dorostych, tj. kurs lub kursy
trwajace tagcznie min. 150 godzin szkoleniowych i stuzace rozwojowi kompe-
tencji wymienionych w punkcie 9.1. oraz ponizej:

diagnoza potrzeb szkoleniowych;

ewaluacja efektéw uczenia;

rozumienie poznawczych, motywacyjnych i emocjonalnych uwarunko-
wan skutecznosci uczenia dorostych;

rozumienie i oddziatywanie na dynamike funkcjonowania matych grup
spotfecznych;

radzenie sobie w trudnych sytuacjach szkoleniowych;

lub dysponuje przyznanym przez inng instytucje certyfikatem potwier-
dzajagcym posiadanie ww. kompetencji.

8.3. Ponad potowa cztonkéw kadry szkoleniowej posiada certyfikaty potwier-
dzajace kompetencje w zakresie ksztatcenia dorostych, uzyskane w procesie
spetniajgcym nastepujgce kryteria:

jasno okreslony zestaw diagnozowanych kompetencji, odpowiadajacy
w przyblizeniu kompetencjom wymienionym w punktach 8.1. i 8.2;
réznorodne metody oceny pozwalajgce na wieloaspektowg diagnoze
kompetencji;

niezaleznos$¢ instytucji przyznajgcej certyfikat od instytucji zatrudniaja-
cej certyfikowang osobe.

7‘ ‘ ms_srodek.indd 7
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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 trwajagcym min. 16 go-
dzin w tym m.in. wewnetrzne lub zewnetrzne szkolenie, konferencja, studia
podyplomowe.

czy w dziataniach rozwojowych i aktuali-
zuje wtasne kompetencje

9. Kadra szkoleniowa aktywnie uczestni-

9.2. Instytucja szkoleniowa wdrozyta systemowe rozwigzania dotyczace do-
skonalenia kompetencji wtasnej kadry szkoleniowej (np. indywidualne plany
rozwoju i szkolen, cykle szkolen wewnetrznych, programy mentoringowe, su-
perwizja).

10. Kadra szkoleniowa wnosi wkfad w popularyzacje
wiedzy i wymiang dobrych praktyk w zakresie LLL

10.1. Ponad potowa cztonkéw kadry szkoleniowej nalezy organizacji dziatfaja-
cej na rzecz promocji idei ksztatcenia przez cafe zycie, popularyzacji wiedzy
lub podnoszenia jakosci ustug i wymiany dobrych praktyk.

10.2. Cztonkowie kadry szkoleniowej uczestniczyli w ciggu ostatnich 12 mie-
siecy w tagcznie co najmniej trzech wydarzeniach (np. konferencje, warsztaty,
seminaria, wizyty studyjne) stuzacych realizacji celéw wymienionych w punk-
cie 10.1.

10.3. Cztonkowie kadry szkoleniowej przygotowali w ciggu ostatnich 12 mie-
siecy co najmniej jedng publikacje lub wystgpienie konferencyjne stuzace ce-
lom wymienionym w punkcie 10.1.

1. STANDARDY DOTYCZACE INFRASTRUKTURY, ORGANIZACJI | OBStUGI KLIENTA

0

organizacje szkolenia

11.1. Instytucja stosuje procedure realizacji ustugi szkoleniowej rozumiang

jako spis czynnosci, do ktorych przypisane sg role odpowiedzialne za ich wy-

konanie. Procedura definiuje co najmniej nastepujgce role:

e opiekun/kierownik merytoryczny (por. standard 6) odpowiedzialny za nad-
zor nad trescig i rezultatami szkolenia;

e koordynator organizacyjny odpowiedzialny za zarzadzanie informacja,
kontakt z klientem i organizacje szkolenia.

Wymienione powyzej role nie sg faczone przez jedng osobe w obrebie szkolen

trwajgcych dtuzej niz 16 godzin.

11. Instytucja szkoleniowa zapewnia
uczestnikom rzetelng obsfuge i sprawna

7‘ ‘ ms_srodek.indd 8
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12. Instytucja organizuje szkolenia w warunkach zapewniajacych

komfort uczestnikéw i higieng pracy umystowej

12.1. Oferowane przez instytucje szkolenia odbywajg sie w pomieszczeniach

spetniajgcych ponizsze warunki:

* powierzchnia odpowiednia do liczebnosci grupy;

e dostep do Swiatta dziennego i o$wietlenia sztucznego;

* komfortowa temperatura powietrza;

* brak zaktécajgcego prace hatasu z zewnatrz;

e utrzymanie w czystosci;

e dostep do zaplecza sanitarnego;

* umeblowanie (krzesfta, ew. stoty) umozliwiajgce aranza-
cje przestrzeni w sposéb odpowiednio do specyfiki szkolenia.
W obrebie standardu dopuszczalna jest realizacja szkolen nie spetniaja-
cych czesci wymienionych, warunkéw, o ile jest to uzasadnione wyjatko-
wa forma pracy, wynikajacg z przyjetych celéw i metod ksztatcenia (np.
¢wiczenie terenowe).

12.2. Oferowane przez instytucje szkolenia odbywajg sie w budynkach do-

stosowanych do potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo (podjazdy, windy,

toalety, sala szkoleniowa).

12.3. Oferowane przez instytucje szkolenia sg zorganizowane w migjscach

zapewniajgcych uczestnikom:

* napoje i poczestunek w trakcie przerw;

e znajdujgcy sie poza salg szkoleniowg przestrzeh do odpoczynku w trak-
cie przerw;

e dostep do Internetu i urzadzen biurowych (np. kserokopiarka, faks, drukarka).

13. Instytucja planuje czas szkolenia w sposdb
sprzyjajacy komfortowi uczestnikow i higienie pracy

umystowej

13.1. Harmonogramy czasowe szkolen prowadzonych przez instytucje spet-

niajg nastepujgce wymagania:

e czas trwania jednego modufu/zjazdu nie przekracza 5 nastepujacych po sobie dni;

e czas trwania zaje¢ tacznie z przerwami nie przekracza 8 godzin zegaro-
wych w ciggu jednego dnia;

e w trakcie zaje¢ zaplanowane sg sie regularne przerwy w ilosci nie mniej-
szej niz 15 minut na 2 godziny zegarowe;

e w trakcie zaje¢ trwajacych dfuzej niz 6 godzin zegarowych zaplanowana
jest jedna przerwa trwajgca min. 45 minut.

W obrebie standardu dopuszczalna jest realizacja szkolen nie spetniajacych

czesci ww. warunkéw, o ile jest to uzasadnione specyficzng forma pracy wy-

nikajaca z przyjetych celéw i metod ksztatcenia.

7‘ ‘ ms_srodek.indd 9
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14. Instytucja szkoleniowa dysponuje réznorodnymi $rod-
kami technicznymi i materiatami wspierajacymi uczenie

14.1. Oferowane przez instytucje szkolenia odbywajg sie w pomieszczeniach

zapewniajgcych dostep do réznorodnych $rodkéw i materiatéw dydaktycz-

nych, w tym:

e tablicy suchoscieralnej lub tablicy typu flipchart;

e rzutnika folii lub komputera i rzutnika multimedialnego;

* papieru i przyboréw do pisania dla uczestnikéw;

e innych specjalistycznych pomocy dydaktycznych niezbednych do realiza-
cji szkolenia;

W obrebie standardu dopuszczalna jest realizacja szkolen niespetniajacych

czesci wymienionych warunkéw, o ile jest to uzasadnione specyficzng forma

pracy, wynikajgcg z przyjetych celéw i metod ksztatcenia.

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

15. Instytucja szkoleniowa jest przygoto-
sytuacje i zastrzezenia klientow

wana do reagowania na nieprzewidziane

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

15.2. Instytucja stosuje procedure postepowania w wypadku pojawienia sie
nieprzewidzianych trudnosci — szczegélnie nieobecnosci osoby prowadzacej
szkolenie lub niedostepno$ci miejsca jego realizacji.

V.S

TANDARDY DOTYCZACE ZARZADZANIA JAKOSCIA USLUG SZKOLENIOWYCH

16. Instytucja szkoleniowa dysponuje spoj-
n3 koncepcja funkcjonowa-nia okreslajaca
jej sposob dziafania i kierunki rozwoju

16.1. Instytucja szkoleniowa publikuje na stronie internetowej lub w mate-
riafach promocyjnych informacje o swojej koncepcji dziatania, ktéra moze
zawiera¢ m.in. misje, cele, wartosci, obszary tematyczne szkolen, metody
ksztatcenia, czy kierunki doskonalenia i rozwoju.

5
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17. Instytucja szkoleniowa publikuje rzetelna
informacje o oferowanych ustugach

17.1. Instytucja szkoleniowa publikuje aktualny katalog oferowanych szkolen

zawierajacy informacje o programach nauczania, uwzgledniajac:

o efekty uczenia;

* wstepne wymagania wobec poziomu zaawansowania uczestnikéw;

e czas trwania i forme ksztatcenia;

* zarys programu nauczania, w tym nazwy tematéw wraz z ramami
czasowymi.

17.2. Instytucja publikuje aktualng informacje o kadrze szkoleniowej delego-

wanej do prowadzenia konkretnych zaje¢ a w szczegélnosci jej kwalifikacjach,

doswiadczeniu zawodowym i wazniejszych dotychczas zrealizowanych pro-

jektach szkoleniowych.

17.3. W wypadku szkolen projektowanych na zlecenie klienta informacje wy-

mienione w punktach 17.1. i 17.2. sg przekazywane zleceniodawcy przed

rozpoczeciem szkolenia.

18. Instytucja szkoleniowa stosuje systemowe rozwiazania wspierajace
wysoka jako$¢ $Swiadczonych usfug

18.1. Instytucja prowadzi ocene kadry szkoleniowej w sposéb uwzgledniajacy

teoretyczng i praktyczng wiedze z zakresu tematyki szkoleh oraz kompetencje

spoteczne i metodyczne zwigzane z ksztatceniem dorostych. Analogiczne kry-

teria sg stosowane w odniesieniu do rekrutacji, o ile jest prowadzona.

18.2. Instytucja szkoleniowa wdrozyta wewnetrzng procedure zapewniania ja-

kosci uwzgledniajgcg w szczegdélnosci wykorzystanie wnioskéw z ewaluacji.

18.3. Instytucja szkoleniowa powadzi dokumentacje przebiegu ksztafcenia

w rejestrujgc co najmniej:

e program szkolenia (w tym wymiar godzinowy i tematy poszczegdlnych
zajed);

e liste lub listy obecnosci;

e protokdt z egzaminu, o ile taki zostat przeprowadzony;

e zaswiadczenia wydane uczestnikom.
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19. Instytucja szkoleniowa upo-
wszechnia wiedze o dobrych prakty-
kach w zapewnianiu jako$ci szkolen

19.1. Instytucja podaje do publicznej wiadomosci rozwigzania i dobre prakty-
ki, ktore stosuje w celu zapewniania jakosci realizowanych szkolen.

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

20. Instytucja szkoleniowa oferuje ustugi w zgo-
dzie z obowiazujacymi normami prawnymi i wymo-
gami narzucanymi przez zewnetrzne regulacje

20.1. 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 wtasciwych ministrow.

20.2. W tych obszarach tematycznych szkolen oraz formach ksztafcenia,
w ktdrych jest to wymagane, instytucja szkoleniowa posiada aktualne akre-
dytacje, licencje lub certyfikaty.

(2)
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PRZEWODNIK PO MALOPOLSKICH STANDARDACH
USLUG EDUKACYJNO-SZKOLENIOWYCH

Dbasz o jako$¢ ustug szkoleniowych Twojej firmy? Szukasz wiedzy o zapewnianiu
jakosci? Chciatby$ lepiej poznaé Matopolskie Standardy Ustug Edukacyjno-Szkole-
niowych? W odpowiedzi na te pytania zostat opracowany ,Przewodnik po Mato-
polskich Standardach Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych”. Mozna go juz pobraé
z naszej strony http://www.pociagdokariery.pl/Lists/WUPArticles/Attachments/701/
Przewodnik%20p0%20Standardach.pdf

Publikacja ta jest skierowana przede wszystkim do 0s6b zarzadzajacych instytucja-
mi szkoleniowymi, ale jednocze$nie moze stanowi¢ wsparcie dla tych, ktérzy uczest-
nicza w doksztatcaniu sie, zaréwno ze strony oferujgcych szkolenia, jak i uczestnikdw.

Przewodnik:
e umozliwia wykorzystanie Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-
-Szkoleniowych w weryfikacji i doskonaleniu jakosci Swiadczonych ustug;
e dostarcza wskazéwek pomocnych w interpretacji kazdego z zapiséw Mato-
polskich Standardéw, a takze prezentuje przyktady réznorodnych rozwigzan
@ i dobrych praktyk zgodnych ze stawianymi przez nie wymaganiami; @
e zawiera odpowiednie formularze i listy kontrolne wspierajgce samoewalu-
acje instytucji szkoleniowych;
* pomaga w samodzielnym przeprowadzeniu wewnetrznego audytu.

Jak pisza autorzy ,Przewodnika”: decyzja o uzytecznosci wykorzystania Standar-
dow w pracy nad jakoscig Swiadczonych ustug nalezy do kazdej z instytucji szko-
leniowych. Warto podjac ja po lekturze tej publikacji — zapoznaniu sie z trescig
poszczegolnych wskaznikdw, ale takze przyktadami ich wdrozenia w réznorodnych
kontekstach. Nalezy zwrdci¢ uwage, ze Standardy moga odnosic¢ sie do cafosci lub
czesci ustug swiadczonych przez instytucje, a ponadto, ze mozna traktowac je jako
gtéwny punkt odniesienia w zapewnianiu jakoSci lub uzupetnienie bardziej szczego-
towych wymagan, specyficznych dla okreslonej branzy.

Zapraszamy do lektury!

()
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SONDA

Zapytalismy przedstawicieli instytucji szkolenio-
wych, co sadza na temat wdrazania Matopolskich
Standardow Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych.
Czy MSUES — ich zdaniem — maja szansg co$ zmieni¢
w zapewnianiu jako$ci szkole w naszym regionie?
Jakie zagrozenia dla firmy szkoleniowej widzg we
wprowadzeniu MSUES? Czy Przewodnik po MSUES
moze stanowi¢ przydatne narzedzie do samoewalu-
acji? Oto, co nam odpowiedzieli:

Dorota Chudy

Coraz wigcej firm szkoleniowych zna kryteria jako-
Sciowe i stara sig je stosowac, posiada Akredytacje
MEN czy stosuje normy ISO. Spopularyzowanie MSU-
ES wsrdd firm szkoleniowych moze przyczyni¢ sig do
dalszego postepu w tym zakresie, jednak najwigkszy
wptyw na jako$¢ szkolen ma postawa i oczekiwania
zamawiajacych takie ustugi. Podniesienie jakosci
ustug przez firme szkoleniowa zawsze bedzie sig
wigzato ze wzrostem kosztu ich realizacji, dotyczy
to zatrudnienia wysoko wykwalifikowanych wykta-
dowcdw i stawiania im wymogow rozwojowych, za-
inwestowania w nowoczesne materiaty dydaktyczne,
profesjonalnego przeprowadzenia analizy potrzeb
szkoleniowych czy ewaluacji itp. Jak dfugo gtownym
kryterium wyboru wykonawcy ustug bedzie cena, tak
dtugo trudno bedzie méwic o poprawie jakosci, gdyz
firmy nie beda chciaty zwigksza¢ swoich kosztow, je-
$li wigze sie to z ryzykiem spadku ich konkurencyjno-
$ci. Tylko $wiadomi klienci mogg wymusi¢ pozytywne
zmiany. Dlatego tez odpowiednio promowane MSUES
mogg odegra¢ wazng role w uSwiadomieniu przede
wszystkim podmiotom kupujacym ustugi, zaréwno
klientom indywidualnym jak i instytucjonalnym, jak
wyglada¢ powinien prawidfowy proces szkolenio-
wy, czego powinni oczekiwa¢ i wymagac od firmy
szkoleniowej. Moze to przynie$¢ skutek szczegdlnie
w potaczeniu z dalszym promowaniem idei ksztafce-
nia ustawicznego. Wzmocnieniem potrzeby dalszego
uczenia sig 0séb dorostych, zdobywania wiedzy nie

dla ,papierka”, nie z koniecznosci wyrobienia planu
szkoleniowego pracodawcy, tylko z ich wewngtrznej
potrzeby.

Moga pojawic sig pewne problemy czy utrudnie-
nia, ale zagrozenia to, moim zdaniem, zbyt mocne sto-
wo. Ogélnie rzecz biorac problem stanowig wymogi,
w ktorych uzywa sig okreslenia ,kazde szkolenie”,
Jkazdy czfonek kadry szkoleniowej” itp. Oczywiscie
wprowadzenie tu innego rozwigzania (np. ,80% szko-
len”, ,przynajmniej pofowa kadry”) bedzie wywoty-
wac kontrowersje, ale wymogi w tej formie sg zbyt ry-
gorystyczne. Realizujemy szkolenia w odpowiedzi na
mniej lub bardziej sprecyzowane oczekiwania i wyma-
gania klienta, a co za tym idzie musimy byc¢ elastyczni
w przygotowaniu ustugi szkoleniowej. Jesli na przy-
ktad klient nie chce badania potrzeb szkoleniowych
przed rozpoczgciem kursu lub nie jest w stanie poda¢
nam danych kontaktowych do uczestnikéw szkolenia,
to go do tego nie zmuszamy, jesli musimy dostosowaé
harmonogram szkolenia do systemu pracy przedsig-
biorstwa, to dostosowujemy, cho¢ czasami nie byto-
by to zgodne z wymogami standardu. Wprowadzenie
do$¢ wysokich standardéw dotyczacych kompetencji
kadry szkoleniowej, zaproponowanych przez MSUES,
moze zniecheci¢ firmy szkoleniowe do zatrudniania
mtodych szkoleniowcow, ktdrzy nie spetniajg jeszcze
wymogéw odnosnie dfugosci doswiadczenia zawodo-
wego czy przygotowania pedagogicznego. Utrudnia
rowniez poszerzenie oferty szkoleniowej o nowe kursy,
szczegblnie w dziedzinach mtodych czy nowo powsta-
tych zawodach. Watpliwo$ci wzbudza réwniez zakres
upowszechniania informacji o dziatalno$¢ firmy szko-
leniowej odnos$nie kadry dydaktycznej czy programéw
szkolenia, istnieje bowiem ryzyko, iz dane te moga
zosta¢ wykorzystane przez konkurencyjne firmy.

Przewodnik jest bardzo dobrym narzedziem do
samoewaluacji, stanowi usystematyzowane kompen-
dium wiedzy odno$nie standarddéw jakosci w dziatal-
nosci szkoleniowej, obecno$¢ poszczegdlnych stan-
dardéw i okreslajacych je wskaznikéw jest dobrze
uzasadniona. Wartosciowy bedzie szczegdlnie dla
firm, dla ktorych jest to nowy temat, pozwala krok
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po kroku zanalizowac, na jakim poziomie znajduije sie
dana firma. Mozna mu zarzuci¢ zbyt duzg ogélniko-
wo$¢ w czesci dobrych praktyk lub opisywanie pro-
stych, standardowych przyktadéw, ale adresowany
jest on do wszystkich podmiotéw rynku ustug szko-
leniowych, z catg ich réznorodnoscia, od firm prowa-
dzacych szkolenia menadzerskie, studia podyplomo-
we, po firmy realizujace szkolenia zawodowe czy BHP,
trudno wigc znalez¢ lepsze rozwigzanie.

Grzegorz Jachna

Potencjalny wptyw MSUES mozliwy jest w dwéch
aspektach — edukacyjnym i regulujgcym.

Wptyw edukacyjny to budowanie $wiadomosci wsrod
firm szkoleniowych i ich klientow. Tu pewne efekty
mozna juz dostrzec — trwa ozywiona dyskusja w $ro-
dowisku firm szkoleniowych wokot MSUES oraz analo-
gicznego standardu SUS wprowadzonego przez PIFS.
(Cze$6 jest za, cze$¢ przeciw ale wazne, ze nastepuje
poszerzona refleksja nad tym, co to w ogéle jest ja-
koS¢ w szkoleniach, jak jg mierzy¢, jak promowac.
Ci ktorzy chcg poprawi¢ jako$¢ swoich ustug, moga
znalez¢ szereg podpowiedzi w zapisach Standardu.
Niestety nie dla wszystkich firm jest to rownie wazny
temat. Niektorzy poszukuja przewagi konkurencyjnej
w jako$ci; inni w niskich cenach i dowodza, ze dzigki
procedurom promujacym oferty najtansze nie warto
zajmowac sig MSUES...

Funkcja regulujaca pojawi sig, jesli ze standardow
beda korzystali zamawiajacy, dysponenci $rodkéw fi-
nansowych. Styszatem o kilku przypadkach umiesz-
czenia w warunkach zamowienia (SIWZ) zapiséw
wprost pochodzacych ze standardow. Taka praktyka
moze najsilniej przeméwic do branzy szkoleniowej
i najszybciej przynie$¢ efekty. Bowiem jesli standar-
dow nie bedzie wymagat rynek (komercyjny czy pu-
bliczny), jesli firmy, ktére utozsamia popraweg jakosci
ze spefnianiem wymogow, nie odczujqa namacalnych
korzysci, to temat MSUES umrze $miercig naturalng.
Zatem szansa jest, jest tez dobry moment. Teraz po-
trzeba jeszcze odwaznych decyzji po stronie zama-
wiajacych, aby jako$¢ wyparta tanizng.
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Nie dostrzegam powaznych zagrozen we wprowa-
dzeniu MSUES. Praktycznie wszystkie zapisy MSUES
sg racjonalne i mozliwe do spetnienia przez niemal
kazda instytucje czy firme szkoleniowa. Moga nie-
co zwigkszy¢ koszty dziatalnodci, ale bez naktadéw
trudno oczekiwa¢ wysokiej, powtarzalnej jakosci.
Oczywiscie mozliwe sa nieprawidfowo$ci na etapie
walidacji, a wiec sprawdzania, czy dana firma spetnia
standardy czy nie i to jest zagrozenie, ale nie przece-
niatbym jego znaczenia. W konicu teraz tez jako$ oce-
ny sg dokonywane, mimo braku punktu odniesienia
jakim jest MSUES.

Mysle, ze najwigkszym zagrozeniem moga by¢
zawiedzione nadzieje. Cze$¢ firm pewno postawi na
standardy, zainwestuje $rodki, zmieni swoja orga-
nizacje. Jesli jednak proces wprowadzania MSUES
zatrzyma sig na tym etapie lub znaczaco spowolni,
to trudno bedzie ich drugi raz przekona¢ do Matopol-
skich Standardow.

Przewodnik po MSUES moze stanowi¢ przydatne
narzedzie do samoewaluacji. Jednak wymaga sporego
czasu i determinacji od zainteresowanych, aby solid-
nie przeanalizowa¢ kazdy punkt.

Izabela Krzyszycha
W trakcie audytu, podczas spotkan z audytorami po-
wstato kilka pomystow, jak jeszcze mozemy podnosi¢
jakos¢ naszych ustug, by w jak najwigkszym stopniu
zadowoli¢ naszych klientéw. Aktualnie wdrazamy te
rozwigzania. W ujeciu globalnym bedzie zalezato to
od systemowego rozwigzana kwestii wdrazania i cer-
tyfikacji instytucji szkoleniowych. Istotna role odegra
réwniez ranga znaku. Jesli MSUES stanie sig marka
prestizowa, ktdra zaistnieje w Swiadomosci odbior-
cow ustug szkoleniowych, firmom bedzie zalezato na
certyfikacji. Zaktadam optymistycznie, ze wptynie to
pozytywnie na jako$¢ oferowanych szkolen.
Regulacje zawsze niosa ze sobg ryzyko, ze fir-
my, ktére nie spetnia wymagan, moga miec¢ proble-
my z budowaniem pozytywnego wizerunku w oczach
odbiorcéw. Rynek ustug szkoleniowych jest niezwykle
rozdrobniony — funkcjonuja tysiace firm, wiele z nich

(s)
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dziata w podobny sposab, sa réwniez wyjatki mocno
wyspecyfikowane. Spefnienie wszystkich standardéw
dla niektorych moze by¢ nie lada wyzwaniem. Zwtasz-
cza w sytuacji, gdy znajdg sie dziatania konieczne do
podjecia wytacznie ze wzgledu na MSUES. Jesli wy-
magania standardow beda zbyt daleko odbiegaty od
wymagan rynku odbiorcéw szkolen, moze si¢ okazac,
ze bilans zaangazowania w osiggnigcie potwierdzenia
jako$ci w relacji do korzy$ci z jego posiadania bedzie
dla firm ujemny.

Gdy zaktadatam firme szkoleniowa, kilka lat temu,
poszukiwatam wzorcow, dobrych praktyk, jak powin-
na by¢ zorganizowana firma pracujaca na wysokiej
jakosci w kazdym obszarze. Poprzez podejmowanie
roznych prob udato sig nam stworzy¢ wtasne roz-
wigzania, ktore w wielu aspektach pokryty sie z re-
komendowanymi w MSUES. Dla firm, ktérym zalezy
na jakosci, taki dokument moze petni¢ rolg zhbioru
wskazowek, jak zorganizowa¢ poszczegdlne obszary
dziatalno$ci, aby oferowany produkt spetniat w jak
najwiekszym stopniu standardy jakosciowe.

Andrzej Jania
Samo opracowanie, uchwalenie oraz przyjecie okre-
$lonych standardéw, w tym rdwniez MSUES, jest
na pewno doniostym wydarzeniem, natomiast jego
wptyw na rynek szkolen wymaga dfuzszej perspek-
tywy czasowej. W dziedzinie edukacji nic nie dzieje
sig samoistnie jak za dotknigciem czarodziejskiej
rdzdzki. Potrzebny jest czas oraz dobre checi kazdej
ze stron tego procesu. Bardzo duze znaczenie be-
dzie miata promocja i informacja dotyczaca MSUES,
budowanie marki tego standardu oraz jego pozycji
w branzy. Jeden z niemodnych juz dzisiaj klasykow
mowit: nauka, nauka i jeszcze raz nauka. W wypadku
MSUES musimy sie wszyscy zaczaé uczy¢ zaréwno
standardu jak i wynikajacych z niego zasad jako$cio-
wych. To wymaga czasu, ale ten czas moze juz tylko
dziata¢ na nasza korzysc.

MSUES jest produktem bardzo dobrym, moz-
na nawet $miato powiedzie¢, ze pozadanym przez
branze szkoleniowa. Problemem natomiast moze by¢

sposob jego wprowadzania. W tym wypadku istnieje
kilka zagrozen, zaréwno dla firmy szkoleniowej, jaki
i dla samego standardu. Zagrozenie podstawowe dla
kazdej ze stron tego procesu — standard nie jest od-
powiednig marka, czyli, mowiac inaczej, zostat zle
wypromowany, nie zawiera wiasciwych przekazow
lub zostaty one Zle sformufowane. Barierg moze by¢
rowniez koszt wdrazania MSUES przez firme szko-
leniowa. Zbyt niska cena tej certyfikacji spowoduje
jej deprecjacje, natomiast zbyt wysoki koszt moze
spowodowac, ze bedzie niedostepna dla wigkszoSci
rynku. Pytaniem otwartym pozostaje rowniez fakt,
jakie wymierne (oprdcz zaktadanej poprawy jakosci
ustugi) korzy$ci MSUES przyniesie firmie szkolenio-
wej oraz czy nie bedzie to narzedzie, ktore w dobie
otwierania sig innych zawodow bedzie starato sig
zamknaC naszg branze i stworzy¢ wygdérowane progi
wejscia.

Anna Wszelaczynska

MSUES sa bardzo potrzebne, wychodza na przeciw po-
trzebom $rodowiska: uczestnikow, zlecajacych i orga-
nizatoréw. Polska Izba Firm Szkoleniowych wczesniej
rozpoczeta prace nad standardem jako$ci, ktory zo-
stat wykorzystany przy tworzeniu MSUES, co jest
dowodem na to, ze zapewnienie jakosci jest bardzo
potrzebne.

Niektorym matym firmom szkoleniowym bedzie
trudno spetni¢ wymogi MSUES, nie dlatego, ze nie
dbajg o jakos¢, ale dlatego, ze nie majg Srodkéw.
Moze doprowadzi to do konsolidacji $rodowiska, co
bytoby bardzo dobre.

Przewodnik po Matopolskich Standardach jest jak
najbardziej przydatny, szczegélnie tym firmom, ktore
nie majg innych narzedzi, takich jak np. 1ISO. MSUES
przeprowadzajg organizatora przez caty proces orga-
nizacji, realizacji i ewaluacji szkolenia na kazdym
etapie, stanowigc wytyczne zapewnienia jako$ci.
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