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PROCEDURA REALIZAC]I USLUG EDUKACYJNO-SZKOLENIOWYCH I DORADCZYCH
FIRMY KANCELARIA RADCY PRAWNEGO EXPRESSIS VERBIS TOMASZ JARCZYK
NA POTRZEBY MALOPOLSKICH STANDARDOW USLUG EDUKACYJNO-
SZKOLENIOWYCH

Wstep

1. Niniejsza procedura ustala warunki realizacji uslug edukacyjno-szkoleniowych i doradczych i zostaje
wprowadzona na potrzeby Malopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych w firmie Kancelaria
Radcy Prawnego Expressis Verbis Tomasz Jarczyk z siedziba w Chrzanowie przy ul. Garncarskiej 2.

2. Kancelaria Radcy Prawnego Expressis Verbis Tomasz Jarczyk organizuje szkolenia otwarte, zamknigte oraz
inne uslugi edukacyjne a takze swiadczy ustugi doradcze, realizowane na zlecenie zamawiajacego, w tym w
ramach dzialan finansowanych ze §rodkéw zewnetrznych.

3. Kazde szkolenie, doradztwo oraz usluga edukacyjna realizowane przez Kancelari¢ Radcy Prawnego
Expressis Verbis Tomasz Jarczyk sa objete nadzorem kadry odpowiedzialnej za jego realizacje. W jej skiad
wchodza odpowiednio:

a) Opickun merytoryczny odpowiadajacy za nadzor nad tredcia i rezultatami szkolenia lub ustugi
edukacyjnej.

b) Koordynator organizacyjny odpowiadajacy za: zarzadzanie informacja, kontakt z klientem i
podwykonawcami, organizacj¢  szkolenia lub  ustugi  edukacyjnej 1 wybor  kadry
trenerskiej/edukacyjnej.

c) Trener/edukator odpowiadajacy za przeprowadzenie szkolenia lub ustuge edukacyjna.

d) Doradca odpowiadajac za przeprowadzenie uslugi doradczej.

Organizacja ustug edukacyjno-szkoleniowych i doradczych

1. Realizacja szkolen otwartych prowadzonych przez Kancelari¢ Radcy Prawnego Expressis Verbis Tomasz
Jarczyk:
a) identyfikacja potrzeb szkoleniowych,
b) przygotowanie i sprecyzowanie oferty szkolenia,
c) okreslenie celéw szkolenia,
d) rekrutacja,
¢) wybdr kadry szkoleniowej w tym trenera zgodnie z wymogami MSUES,
f) wybdr miejsca szkolenia oraz jego przygotowanie merytoryczne zgodnie z wymogami MSUES,
g) przeprowadzanie szkolenia,
h) podsumowanie i ewaluacja,
i) rozliczenie.

2. Po zakoficzonym procesie rekrutacji, a przed rozpoczeciem realizacji szkolenia przedstawiciel Kancelarii
Radcy Prawnego Expressis Verbis Tomasz Jarczyk kontaktuje si¢ telefonicznie lub mailowo z uczestnikami
szkolenia w celu przekazania informacji na temat terminu, harmonogramu, informacji o trenerze oraz
dalszych etapach uczestnictwa w szkoleniu. '
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Jezeli realizacja szkolenia otwartego przekracza 60h szkoleniowych — Kancelaria Radcy Prawnego Expressis
Verbis Tomasz Jarczyk zawiera z kazdym uczestnikiem szkolenia umowe okreslajaca zakres uslug
i wzajemne zobowigzania.
Realizacja szkolen zamknigtych prowadzonych przez Kancelari¢ Radcy Prawnego Expressis Verbis Tomasz
Jarczyk:

a) badanie oczekiwan i analiza potrzeb zleceniodawcy,

b) okreslenie celéw szkoleniowych,

¢) wybér kadry szkoleniowe], w tym trenera zgodnie z wymogami MSUES,

d) wyb6r miejsca szkolenia oraz jego przygotowanie merytoryczne zgodnie z wymogami MSUES,

¢) przeprowadzanie szkolenia,

f) podsumowanic i ewaluacja,

g) rozliczenie.
Realizacja wszystkich prowadzonych przez Kancelaric Radcy Prawnego Expressis Verbis Tomasz Jarczyk
uslug doradczych poprzedzona jest analiza potrzeb Klienta, ktérej wyniki sa opisane, w zaleznosci od
konkretnego przypadku w: karcie doradczej, w kontrakcie, w korespondencji, w notatce lub w umowie,
zawilerajacej co najmniej:

a) informacje o uczestniku adekwatne do zakresu uslugi,

b) informacje o oczekiwaniach zamawiajacego, w szczegdlnosci dotyczace pozadanych efektow ustugi i

obszaru ich stosowania.

Wzér karty doradcezej stosowanej w Kancelarii Radcy Prawnego Expressis Verbis Tomasz Jarczyk stanowi
Zalacznik nr 8 Karta doradcza.
W przypadku realizacji szkolefi lub ustug doradczych wspétfinansowanych ze srodkéw zewngtrznych analiza
potrzeb, charakterystyka grupy docelowej oraz cele szkolenia badZ uslugi doradcze ujete sa we wniosku o
dofinansowanie projektu / dzialad, w ramach ktérego realizowana jest ustuga.
Realizacja kazdego szkolenia jak réwniez uslugi doradczej prowadzonych przez Kancelari¢ Radcy Prawnego
Expressis Verbis Tomasz Jarczyk poprzedzona jest badaniem potrzeb uczestnikéw w  postaci
przeprowadzonej diagnozy potrzeb szkoleniowych lub doradczych, ktéra zawiera informacje na temat
kompetencji rozwijanych w trakcie szkolenia lub doradztwa oraz oczekiwah uczestnika lub podmiotu
zamawiajacego, a w szczeg6lnosci dotyczace pozadanych rezultatéw szkolenia lub doradztwa 1 obszaru ich
stosowania.
Cele uczenia si¢ zawarte w programach nauczania realizowanych szkolen sa prezentowane w formie opisu
efektéw uczenia si¢ dla uczestnika oraz sformulowane w sposéb mierzalny zgodnie z Zalacznikiem nr 3
Praogram sgkolenia.
W przypadku $wiadczenia uslug doradczych Kancelaria Radcy Prawnego Expressis Verbis Tomasz Jarczyk
uzgadnia z klientem cele ushugi, ktore s zrozumiale i jasne dla klienta uslugi oraz pozwalaja na oceng czy
zostaly osiagnicte w okre§lonych ramach czasowych. Stosowna dokumentacj¢ w tym zakresie stanowi
Zalacznik nr 8.
Programy szkolen realizowane przez Kancelari¢ Radcy Prawnego Expressis Verbis Tomasz Jarczyk oparte sa
na angazujacych uczestnikéw metodach ksztalcenia i sa dostosowane do specyfiki sytuacji uczacych osob
dorostych. Stosowane metody sa adekwatne do deklarowanych rezultatow, tresci szkolenia oraz specyfiki
grupy.
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Materialy szkoleniowe przekazywane uczestnikom respektuja prawo autorskie, zawieraja podsumowanie
tresci szkolenia i odwolania do Zrédel wiedzy, na ktorej zostaly oparte. Zapewniajq utrwalanie efektow
uczenia si¢ poprzez wskazanie dodatkowych éwiczen i zadan do wykonywania po odbytym szkoleniu. Przed
realizacjq kazdego szkolenia koordynator organizacyjny sprawdza materialy szkoleniowe.

Kancelaria Radcy Prawnego Expressis Verbis Tomasz Jarczyk stosuje do wszystkich szkolen procedure
oceny efektéw uczenia sig, uwzgledniajaca badanie opinii uczestnikow w postaci raportéw ewaluacyjnych
sporzadzanych na podstawie ankiet ewaluacyjnych uzupelnianych przez uczestnikéw ostatnim dniu
szkolenia. Raporty zawierajace oceng efektow uczenia si¢ udostepnianie sa kadrze prowadzacej dane
szkolenie, a w wypadku szkolefi zamknietych réwniez zlecajacej je instytucii.

Kancelaria Radcy Prawnego Expressis Verbis Tomasz Jarczyk okresla i przedstawia klientowi metody pracy
adekwatne do okreslonych celéw i zakladanych rezultatow uslugi doradczej zgodnie z najlepsza i aktualng
wiedza oraz praktyka. Metody pracy kazdorazowo dostosowane sa do poziomu kompetencji i
samodzielnosci 0s6b bioracych udzial w doradztwie.

Kancelaria Radcy Prawnego Expressis Verbis Tomasz Jarczyk zapewnia uczestnikom ustugi doradezej lub
delegujacej ich organizacji forme wsparcia w rozwoju w postaci kontaktu do osoby §wiadczacej dang ustuge
doradcza.

W obszarach tematycznych szkoleri 1 formach ksztalcenia, w ktérych jest to wymagane, programy nauczania
oferowane przez Kancelaric Radcy Prawnego Expressis Verbis Tomasz Jarczyk tworzone sa zgodnie
z obowiazujacymi podstawami programowymi oraz standardami ksztalcenia okreslonymi przez wlasciwych
Ministrow.

Na stronie internetowej http://expressisverbis.com.pl/ na biezaco zostaja zamieszczone podsumowania
prowadzonych dzialan ewaluacyjnych oraz referencje lub opinie klientéw.

Kompetencje i rozwéj kadry szkoleniowej i doradczej

Nadzor nad szkoleniem lub usluga doradcza sprawuje opieckun merytoryczny. Opiekunem merytorycznym
jest osoba zatrudniona lub stale wspolpracujaca z Kancelaria Radcy Prawnego Expressis Verbis Tomasz
Jarczyk, odpowiedzialna za zapewnienie rzetelnosci tredci 1 adekwatnych do celéw metod pracy, spelniajaca
nastepujace warunki:

a) posiada min. 3-letnie dos$wiadczenie zawodowe w zakresie odpowiednim do tematyki
nadzorowanych uslug (szkolen, doradztwa, mentoringu) lub zrealizowala w tym zakresie
odpowiednio 300 godzin szkolen, 500 godzin doradztwa, coachingu, mentoringu, w tym interwizji i
superwizji,

b) dysponuje wyksztalceniem (np. wyzsze wyksztalcenie kierunkowe specjalistyczne kursy i studia
podyplomowe, wlasciwe dla dziedziny certyfikaty i uprawnienia) w zakresie odpowiednim do
tematyki szkolenia lub ustugi doradczej.

Wszyscy czlonkowie kadry szkoleniowej lub doradczej posiadajq doswiadczenie zawodowe lub wyksztalcenie
odpowiednie do zakresu tematycznego prowadzonych szkolen lub ustug doradczych oraz biora udzial w co
najmniej jednym w ciagu roku programie edukacyjnym trwajacym min. 16h w tym m.in. wewnetrzne lub
zewnetrzne szkolenie, konferencja, studia podyplomowe. Kazda z oséb nalezacych do kadry szkoleniowej
lub doradczej Kancelarii Radcy Prawnego Expressis Verbis Tomasz Jarczyk spelnia co najmniej jeden z
wymienionych ponizej warunkéw:
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Kadra szkoleniowa:

i. ukorczyla trwajacy min. 60 godzin kurs dydaktyczny lub przygotowujacy do ksztalcenia
doroslych , tj. stuzacy rozwojowi kompetencji zblizonych do nastepujacych: rozumienie
sytuacji uczacych si¢ doroslych, definiowanie celow edukacyjnych, projektowanie programu
szkolenia, klarowne prezentowanic wiedzy, stosowanie aktywizujacych metod nauczania;

ii. dysponuje przyznanym przez zewnetrzng instytucje certyfikatem potwierdzajacym
posiadanie kompetencji zblizonych do wymienionych powyzej;

iii. posiada 750 godzin do$wiadczenia w zakresie edukacji 0s6b dorostych;
iv. posiada specjalistyczne wyksztalcenie i min. 5-letnic do$wiadczenie zawodowe w danej
dziedzinie oraz prowadzi ksztalcenie wylacznie w formie wykladowej.
Doradca zawodowy:

i. posiada 200 godzin dos$wiadczenia w $wiadczeniu uslug doradztwa zawodowego lub
ukonczyl studia psychologiczne, pedagogiczne, zarzadzania zasobami ludzkimi lub studia
podyplomowe w obszarze doradztwa zawodowego (w przypadku doradztwa edukacyjno-
zawodowego - edukacja dzieci i mlodziezy) lub posiada inne wyksztalcenie i min. 5-letnie
doswiadczenie zawodowe w dziedzinie doradztwa zawodowego.

Coach:

i. ukorczyl min 60 godzin kurséw o programie i zakresie adekwatnym do kurséw
akredytowanych przez organizacje zrzeszajace oraz posiada 100 godzin do$wiadczenia w
coachingu i podlegal superwizji coachéw.

Mentor:

i. posiada 100 godzin do$wiadczenia w mentoringu i ukoriczyl szkolenie/kurs w zakresie
mentoringu oraz posiada 5 letnie do$wiadczenie w danej dziedzinie czy tez branzy, w ktorej
pelni rol¢ mentora.

Doradca:

i. posiada 200 godzin doswiadczenia w doradztwie lub

ii. posiada specjalistyczna wiedz¢, kompetencje lub kwalifikacje w dziedzinie, w ktorej
$wiadczy usluge doradcza oraz pracuje tylko w zespole doradczym z koordynatorem
merytorycznym.

Facylitator i moderator:

i. posiada 100 godzin doswiadczenia w pracy z grupa metoda warsztatowq oraz ukornczyl

szkolenie w zakresie facylitacji, moderacji lub technik pracy z grupa.

Kazdy z czlonkéw kadry bierze udzial w co najmniej jednym w ciagu roku programie edukacyjnym

zorientowanym na rozwoéj i aktualizacj¢ kompetencji zwiazanych z wykonywanym zawodem 1 trwajacym

min. 16 godzin w tym m.in. wewnetrzne lub zewngtrzne szkolenie, konferencja, studia podyplomowe.

Kancelaria Radcy Prawnego Expressis Verbis Tomasz Jarczyk prowadzi ocene¢ kadry szkoleniowej i

doradczej w sposéb uwzgledniajacy teoretyczng i praktyczna wiedze z zakresu tematyki szkoled lub uslug

edukacyjnych oraz kompetencje spoleczne i metodyczne zwigzane z ksztalceniem doroslych. Za oceng

opiekunéw merytorycznych oraz kadry odpowiedzialny jest koordynator organizacyjny. Kompetencje

zarébwno opiekuna merytorycznego jak i czlonka kadry zgodnie ze standardami MSUES sa zweryfikowane

na etapie wyboru kadry szkoleniowej lub doradczej zgodnie z Zalacznikiem nr 1 Lista sprawdzajaca opiekuna
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merytoryeznego § kadry sgkoleniowes { doradegel. Oceny kompetencji dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw
przedstawionych przez kandydata na opickuna merytorycznego lub czlonka kadry szkoleniowej lub
doradczej, tj.: CV, dyploméw, certyfikatéw, nabytych uprawnien, zaswiadczen o realizacji szkolen i kurséw
itp.

Kadra Kancelarii Radcy Prawnego Expressis Verbis Tomasz Jarczyk aktywnie uczestniczy w réznych
formach "networkingu" i wymiany doswiadczen w sposob adekwatny do jej potencjalu i specyfiki branzy
(np. wystapienia na forach, czlonkostwo w stowarzyszeniach, prowadzenie bloga publikowanie artykuléw,
popularyzacja poprzez media, udzial w programach w zakresie odpowiedzialnosci spolecznej itp.).

Infrastruktura, organizacja i obstuga klienta

Oferowane przez Kancelari¢ Radcy Prawnego Expressis Verbis Tomasz Jarczyk szkolenia odbywaja si¢ w
pomieszczeniach spelniajacych warunki zgodnie z Zalacznikiem nr 2 Lista sprawdzajaca infrastrukiurg orag
organigage skoleri. W obrebie standardu dopuszczalna jest realizacja szkoled nie spelniajacych czedci
warunkéw zawartych w Zal. nr 2, o ile jest to uzasadnione wyjatkowa forma pracy, wynikajaca z przyjetych
celéw 1 metod ksztalcenia.

Powyzszego Standardu nie dotyczy uslug prowadzonych za pomoca srodkéw do zdalnej edukacji. W
przypadku realizacji uslug zdalnych wymagane jest zapewnienie uczestnikom odpowiedniej jakosci
polaczenia sieciowego i1 odpowiedniej jakodci przekazu danych.

Miejsce $wiadczenia ustugi doradczej jest dostosowane do jej charakteru, nie wplywa negatywnie na
realizacje celow uslugi i pozwala wtedy gdy jest to potrzebne na zachowanie poufnosci rozmowy "w cztery
oczy".

W przypadku uslugi doradczej grupowej pomieszczenia, w ktérych organizowana jest usluga spelnia
warunki zgodnie z Zalacznikiem nr 9 Lista sprawdgajqea infrastrukturg orag organigage doradtwa grupowego. ¥
obrebie standardu dopuszczalna jest realizacja uslug nie spelniajacych cze$ci ww. warunkéw, o ile jest to
uzasadnione specyficzng forma pracy wynikajaca z przyjetych celéw i metod.

Kancelaria Radcy Prawnego Expressis Verbis Tomasz Jarczyk stosuje procedure reklamacji dotyczaca
sytuacji, w ktérych szkolenie lub ustuga doradcza nie spelnila/nie spelnilo oczekiwan odbiorcéw. Procedura
ta, zawarta w Zalaczniku nr 5 opisuje sposoby rozpatrywania reklamacji oraz mozliwe formy rekompensaty.
W przypadku niezadowolenia Uczestnika/-czki z danego szkolenia lub ustugi doradczej moze on/ona
zlozyé skarge ustng skierowang do trenera/doradcy, koordynatora organizacyjnego lub innego
przedstawiciela firmy Kancelaria Radcy Prawnego Expressis Verbis Tomasz Jarczyk zaangazowanego w
realizacje danego szkolenia lub uslugi doradczej. W przypadku zloZenia reklamacji musi ona zostaé
sporzadzona w formie pisemnej zgodnie z procedur reklamacji zawarta w Zalaczniku nr 5.

W przypadku gdy szkolenie lub usluga doradcza nie zostanie zrealizowane lub bylo zaklécone z
nieprzewidzianych i niezaleznych od Kancelarii Radcy Prawnego Expressis Verbis Tomasz Jarczyk powodéw
— zostanie zaproponowany uczestnikom do®wyborusinny termin/terminy, w ktérych usluga bedzie
wykonana. v.‘h. LI ST [ S '.. “.,‘t.{l-‘

st GNZ-TC 1 admreariid i
Kancelaria Radcy Prawnego " Expressis 'Verbis “Tomas# “Jarczyk publikuje na stronie internetowej
http:/ /expressisverbis.com.pl/ informacje o swojej koncepcji dzialania zawierajaca misje, cele, wartosci,

obszary tematyczne szkolesi, metody ksztalcenia czy kierunki doskonalenia 1 rozwoju.
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Zrzadzanie jakoécia ustug szkoleniowych i doradczych

1. Kancelaria Radcy Prawnego Expressis Verbis Tomasz Jarczyk publikuje na stronie internetowej
http://expressisverbis.com.pl/aktualny katalog oferowanych szkoledt i uslug doradczych zawierajacy
informacje o programach nauczania oraz dotychczas zrealizowanych projektach szkoleniowych i doradczych.

2. Dokumentacja szkoleniowa prowadzona przez Kancelari¢ Radcy Prawnego Expressis Verbis Tomasz Jarczyk
zawiera co najmniej program szkolenia sporzadzony w jezyku efektéw, list¢ obecnosci, materialy
szkoleniowe przekazane uczestnikom, ankiety ewaluacyjne wraz z ich podsumowaniem, pre-test, post-test
oraz protokél z egzaminu (jezeli zostal przeprowadzony), zaswiadczenia lub certyfikaty wydane
uczestnikom. Na potwierdzenie kompletu dokumentacji szkoleniowej koordynator organizacyjny wypelnia
Zalacznik nr 4 Lista sprawdzajaca kompletnosé procesu s3kolenia orag, dokumentagi skoleniowe.

3. Kancelaria Radcy Prawnego Expressis Verbis Tomasz Jarczyk prowadzi dokumentacje realizowanych ustug
doradczych rejestrujac co najmniej: uczestnikéw uslugi, zaswiadczenia, o ile sa wydawane, plan/program o
ile byl sporzadzony.

4. Kancelaria Radcy Prawnego Expressis Verbis Tomasz Jarczyk publikuje na stronie internetowej
http://expressisverbis.com.pl/ rozwiazania i dobre praktyki, ktore stosuje w celu zapewnienia wysokic]

jakosci realizowanych szkolen i ustug doradczych.

5. W tych obszarach, w ktérych jest to wymagane, Kancelaria Radcy Prawnego Expressis Verbis Tomasz
Jarczyk posiada aktualne akredytacje, licencje lub certyfikaty.

6. Tresé procedury podaje si¢ do wiadomosci 0s6b zaangazowanych w realizacj¢ szkoler 1 ustug edukacyjnych
oraz wspélpracownikéw w formie pisemnej i zobowiazuje si¢ do zapoznania si¢ z trescia oraz przestrzegania
jej zapisow.

7. Niniejsza procedura wchodzi w zycie z dniem 01.06.2023 r.

Zataczniki:

Zalacznik nr 1 — Lista sprawdzajaca opickuna merytorycznego i kadry szkoleniowej 1 doradczej
Zalacznik Nr 2 — Lista sprawdzajaca infrastrukture oraz organizacje szkolen lub uslug edukacyjnych
Zalacznik Nr 3 - Wzor programu szkolenia

Zalacznik Nr 4 - Lista sprawdzajaca kompletno$é procesu szkolenia i dokumentacji szkoleniowej
Zalacznik Nr 5 — Procedura reklamacji

Zalacznik Nr 6 — Procedura postepowania w przypadku pojawienia si¢ nieprzewidzianych trudnosci
Zalacznik Nr 7- Wzor ankiety ewaluacyjnej

Zalacznik Nr 8 — Wz6r karty doradczej

Zalacznik nr 9 - Lista sprawdzajaca infrastrukture oraz organizacj¢ doradztwa grupowego

..............................
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Zalacznik nr 1 — Lista sprawdzajaca opickuna merytorycznego i trenera

Lista sprawdzajgca opickuna merytorycznego i trenera/doradcy

1.  Wymogi dotyczace opickuna merytorycznego
Osoba pelniaca w instytucji rol¢ kierownika/opiekuna merytorycznego spelnia nastepujace warunki:

; ; Nie
Lp. Wymagania Spetnia spetiiis
1 5 Posiada min. 3-letnie do$wiadczenie zawodowe w zakresie odpowiednim
' :_% do tematyki nadzorowanych (szkoler, doradztwa, mentoringu) LUB
5 g Zrealizowal w tym zakresie min. odpowiednio 300 godzin szkolen, 500
’ :B_‘ godzin doradztwa, coachingu, mentoringu, w tym interwizji i superwizji
Dysponuje  wyksztalceniem  (wyzsze  wyksztalcenie  kierunkowe
3 specjalistyczne, kursy,‘ sFudia podyplumowe{ wl'as'ciwe dla dziedziny
certyfikaty lub uprawnienia) w zakresie odpowiednim do
tematyki szkolenia lub innej uslugi
IL. Wymogi dotyczace kadry szkoleniowej i doradczej
Kadra szkoleniowa:
. . Nie
Lp. Wymagania Spetnia spetnia
Ukoniczyl/a trwajacy min. 60h kurs dydaktyczny lub przygotowujacy do
ksztalcenia doroslych, tj. stuzacy rozwojowi kompetencji zblizonych do
1. nastepujacych: rozumienie sytuacji uczacych si¢ dorosltych, definiowanie
< celéw  edukacyjnych, projektowanie programu szkolenia. Klarowne
o prezentowanie wiedzy, stosowanie aktywizujacych metod nauczania LUB
8
N
S
! . ; ;
=2 Dysponuje przyznanym przez zewngtrzna instytucje certyfikatem
2. potwierdzajacym posiadanie kompetencji zblizonych do wymienionych
powyzej LUB
3. Posiada 750h do$wiadczenia w zakresie edukacji osob dorostych LUB
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Posiada specjalistyczne wyksztalcenie i min. 5-letnic doswiadczenie
zawodowe w danej dziedzinie oraz prowadzi ksztalcenie wylacznie w
formie wykladowe;j.

Bierze udzial w co najmniej jednym w ciagu roku programie
edukacyjnym, zorientowanym na rozwdj i aktualizacj¢ kompetencji
zwigzanych z wykonywanym zawodem i trwajacym min. 16h w tym mu.in.
wewnetrzne lub zewngtrzne szkolenie, konferencje, studia podyplomowe.

Doradca zawodowy:

Lp.

Wymagania

Spetlnia

Nie
spelnia

Jeden z dwéch

Posiada 200 godzin do$wiadczenia w $wiadczeniu ustug
doradztwa zawodowego LUB

Ukonczyl studia psychologiczne, pedagogiczne, zarzadzania zasobami
ludzkimi lub studia podyplomowe w obszarze doradztwa zawodowego (w
przypadku doradztwa edukacyjno-zawodowego - edukacja dziect 1
mlodziezy) lub posiada inne wyksztalcenie i min. 5-letnie doswiadczenie
zawodowe w dziedzinie doradztwa zawodowego.

Bierze udzial w co najmniej jednym w ciagu roku programie
edukacyjnym, zorientowanym na rozwdj i aktualizacj¢ kompetencji
zwiazanych z wykonywanym zawodem i trwajacym min. 16h w tym mu.in.
wewnetrzne lub zewngtrzne szkolenie, konferencje, studia podyplomowe.

Coach:

Lp.

Wymagania

Spetlnia

Nie
spelnia
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Ukoniczyl min 60 godzin kurséw o programie i zakresie adekwatnym do
1. kurséw akredytowanych przez organizacje zrzeszajace oraz posiada 100
godzin doswiadczenia w coachingu i podlegal superwizji coachow.
Bierze udzial w co najmniej jednym w ciagu roku programie
2 edukacyjnym, zorientowanym na rozwdj i aktualizacje kompetencji
' zwiazanych z wykonywanym zawodem i trwajacym min. 16h w tym m.in.
wewnetrzne lub zewnetrzne szkolenie, konferencje, studia podyplomowe.
Mentor:
. ; Nie
Lp. Wymagania Spelnia spehidi
Posiada 100 godzin dos$wiadczenia w mentoringu 1 ukoriczyl
szkolenie/kurs w  zakresie mentoringu oraz posiada 5 letnie
doswiadczenie w danej dziedzinie czy tez branzy, w ktérej pelni role
mentora.
Bierze udzial w co najmniej jednym w ciagu roku programie
2 edukacyjnym, zorientowanym na rozw6j 1 aktualizacje kompetencii
’ zwiazanych z wykonywanym zawodem i trwajacym min. 16h w tym m.in.
wewngtrzne lub zewnetrzne szkolenie, konferencje, studia podyplomowe.
Doradca:
. ; Nie
Lp. Wymagania Spelnia spelnia
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1. 4 Posiada 200 godzin do$wiadczenia w doradztwie LUB

0

Z

©

N

=

"]

9

2

Posiada specjalistyczna  wiedze, kompetencje lub kwalifikacje w

2

dziedzinie, w ktérej §wiadczy usluge doradcza oraz pracuje tylko w
zespole doradczym z koordynatorem merytorycznym.

Bierze udzial w co najmniej jednym w ciagu roku programie
3 edukacyjnym, zorientowanym na rozwdj i aktualizacje kompetencji
' zwiazanych z wykonywanym zawodem i trwajacym min. 16h w tym m.in.
wewnetrzne lub zewnetrzne szkolenie, konferencje, studia podyplomowe.

Facylitator 1 moderator:

Nie

Lp. Wymagania Spetnia spelnia

Posiada 100 godzin do$wiadczenia w pracy z grupa metods warsztatowa
i oraz ukoriczyl szkolenie w zakresie facylitacji, moderacji lub technik
pracy z grupa.

Bierze udzial w co najmniej jednym w ciggu roku programie
2 edukacyjnym, zorientowanym na rozwdj i aktualizacje kompetencji
’ zwiazanych z wykonywanym zawodem i trwajacym min. 16h w tym m.in.
wewnetrzne lub zewnetrzne szkolenie, konferencje, studia podyplomowe.

Wszystkie wymagania podane powyzej musza byé potwierdzone przez kopie dokumentéw muin.
dyploméw, certyfikatow, uzyskanych uprawnied, referencji, zaswiadczenn o realizacji szkoleri 1 kurséw,

10
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Zalacznik Nr 2 — Lista sprawdzajaca infrastrukture oraz organizacje szkolen lub ustug edukacyjnych

Lista sprawdzajaca infrastrukture oraz organizacj¢ szkolen lub ustug
edukacyjnych
1. Wymogi dotyczace sali szkoleniowej
Wszystkie wymogi wskazane ponizej sa konieczne do spelnienia. Dopuszczalna jest realizacja szkolen lub
uslug edukacyjnych nie spelniajacych ponizszych kryteriéw, o ile jest to uzasadnione wyjatkowa forma
pracy, wynikajaca z przejetych celéw i metod ksztalcenia (np. éwiczenia terenowe, szkolenia zawodowe itp.).

Nie

Lp. Wymogi dotyczace sali szkoleniowej Spetnia sjietiita

Powierzchnia sali szkoleniowej (m kw.) (odpowiednio duzo powierzchnia dla .....
osobowej grupy szkoleniowej)

Mozliwosé dostosowanie optymalnej temperatury dla uczestnikéw
2. |Sprawne ogrzewanie umozliwiajaca dostosowanie optymalnej temperatury dla
uczestnikow

3. | Brak zakl6cajacego prace halasu z zewnatrz

4. | Utrzymanie czystosci

5. | Zaplecze sanitarne

Uklad sali pozwalajacy na swobodne utrzymanie kontaktu wzrokowego pomi¢dzy
uczestnikami (brak filaréw, $cianek itp.) uniemozlwiajacy kontakt wzrokowy

7. | Dostep do $wiatla dziennego i oswietlenia sztucznego

8. |Dostep do bezprzewodowego Internetu (jesli jest wymagany)

Umeblowanie (krzesla, ew. stoly) umozliwiajace aranzacje przestrzeni w sposob
odpowiedni do specyfiki szkolenia

10. | Warunki pracy zgodne z BHP

11. | Pomieszczenie/miejsce przeznaczone do $wiadczenia uslug cateringowych

1. Wymogi dotyczace wyposazenia sali szkoleniowej
Wszystkie wymogi wskazane ponizej sa niezbedne do spelnienia. Dopuszczalna jest realizacja szkoled lub
uslug edukacyjnych nie spelniajacych czesci warunkéw, o ile jest to uzasadnione specyficzng forma pracy,
wynikajaca z przyjetych celéw i metod ksztalcenia.

12
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Lp. Wymogi dotyczgce sali szkoleniowej Spelnia spI:li::ia
1. | Tablica sucho $cieralna lub flipchart
2. | Komputer i rzutnik multimedialny (jezeli sa wymagane)
3. | Papier i przybory do pisania dla uczestnikow
n Inne specjalistyczne pomoce dyldaktycznc niezbednych do realizacji szkolenia
................................. bporzadml

: Naleiy uzupelni¢ w przypadku kiedy na szkoleniu wykorzystywane sg specjalistyczne pomoce dydaktyczne.

13
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Zalacznik Nr 3 - Wzér programu szkolenia

Wz6r programu szkolenia

Garncarska 2

32-500 Chrzanow

Tel.: 696 309 841
bluro@expressisverblis.com.pl
www.expressisverbis.com.pl

Tytul szkolenia

Liczba godzin

Wyktadowca/y

Miejsce/a
szkolenia

Cele szkolenia? Efekty — Umiejetnosci
nabyte w trakcie szkolenia®

Wskaznik pomiaru efektu?

Godziny Tematyka zajec
szkolenia

2 Cele szkolenia muszg by¢ prezentowane w formie opisu efektéw uczenia sig dla uczestnikow oraz zaprezentowane w sposob mierzalny
(np. Celem szkolenia jest nabycie przez Uczestnikéw podstawowych wiadomosci teoretycznych i praktycznych zwigzanych z praca w
programie Excel. Po szkoleniu kazdy Uczestnik begdzie umial wprowadzaé i edytowac dane w programie, a takze wykonywac

podstawowe obliczenia)

3 Nalezy wpisa¢ co bedzie potrafit Uczestnik po odbytym szkoleniu (np. w przypadku szkolenia z Biznesplanu Uczestnik potrafi m.in.

dokona¢ charakterystyki produktu).
4 WskaZznik pomiaru efektu: egzamin, test, ankieta ewaluacyjna

14
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Zalacznik Nr 4 - Lista sprawdzajaca kompletnosé procesu szkolenia 1 dokumentacji szkoleniowej

Lista sprawdzajgca kompletno$¢ procesu szkolenia i dokumentacji szkoleniowej

1. Szkolenie/kurs tytul:

Kadra szkoleniowa’

Zgodnos¢ na podstawie listy
Lp. Funkcja Imig i nazwisko Temat szkolenia sprawdzajgcej trenera oraz
opiekuna merytorycznego

Opickun
merytoryczny

2. | Trener

Sale szkoleniowe

$ Instytucja zlecajgca. W przypadku $rodkow UE - wpisaé IP lub 1P2 oraz nazwe¢ programu, priorytet, dzialanie podzialanie (jesli
wystepuje).

5 Np. Jan Kowalski - specjalista ds. szkolen w projekeie , x”

7 Jezeli szkolenia sg bardziej zlozone nalezy dopisa¢ wiersze w tabeli

15
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Zgodnos$¢ na podstawie listy
sprawdzajacej zaplecze
techniczne szkolefi

Lp. Adres Termin szkolenia

16
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Zgodno$¢ na podstawie listy

Lp. Adres Termin szkolenia sprawdzajgcej zaplecze
techniczne szkolen
1.
2.
3.
Harmonogram szkolef?
Lp. Nazwa Spetnia Nie spetnia Uwagi
Czas trwania jednego modulu/zjazdu
1. | nie przekracza 5 nast¢pujacych po sobie
dni (jeéli dotyczy)
Czas trwania zajec lacznie z przerwani
2. |nie przekracza 8 godzin zegarowych w
ciagu jednego dnia
W trakcie zajec zaplanowane sg
3. |regularne przerwy w ilosci nie mniejszej
niz 15 minut na 2 godziny zegarowe
W trakcie zajeé trwajacych dluzej niz 6
P godzin zegarowych zaplanowana jest

jedna przerwa trwajaca min. 45 minut
(jesli dotyczy)

Lista sprawdzajaca dotyczgca dokumentacji szkoleniowe;j

8 Tabelg nalezy wypelni¢ w przypadku realizacji innego rodzaju szkolen, np. zawodowych
? Dopuszczalna jest realizacja szkolen nie spelniajacych czgsci ww. warunkow, o ile jest to uzasadnione specyficzny forma pracy
wynikajgca z przyjetych celéw i metod ksztalcenia
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Lp. Nazwa Zawiera Nie zawiera Uwagi
Program szkolenia (w tym wymiar
1. | godzinowy i tematy poszczegblnych
zaje€)
2 Lista obecnosci, dziennik szkolen (jezeli
" | jest wymagany)
3. | Oswiadczenia (jezeli sa wymagane)
4 Ankiety ewaluacyjne, raport
" | ewaluacyjny
5 Testy wiedzy (jezeli byly
" | przeprowadzone)
6 Kopia materialéw szkoleniowych
" | przekazanych uczestnikom projektu
5 | Kopie certyfikatéw wydanych
" |uczestnikom projektu
8 Protokoét z egzaminu, jesli byl
" | przeprowadzony
Wymogi dotyczace programu szkolenia
Lp. Nazwa Zawiera Nie zawiera
1 Cele uczenia si¢ zawarte w programie szkolenia prezentowane sa w formie
" | opisu efektéw uczenia si¢ dla uczestnikéw
2. | Cele uczenia si¢ sformulowane sa w sposéb mierzalny

HNIP &e2nzoa9°n29
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Program szkolenia zawiera réznorodne, angazujace uczestnikéw metody
ksztalcenia

Metody ksztalcenia sa adekwatne do jego rezultatéw, tresci szkolenia oraz
specyfiki grupy

Materialy szkoleniowe (prezentacja, materialy drukowane) zawieraja
podsumowanie tresci szkolenia oraz odwolania do Zrodel wiedzy

Matenaly szkoleniowe respektuja prawo autorskie 1 zawieraja odwolania ich
autora i Zrodla

Materialy szkoleniowe zawieraja dodatkowe zadania i ¢wiczenia do
wykonania po szkoleniu

Sprawdzil
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Zalacznik Nr 5 — Procedura reklamacji

1.

9.

Procedura reklamacji
W przypadku szkolen i uslug edukacyjnych otwartych — uczestnik, a w przypadku szkolen i uslug
edukacyjnych zamkni¢tych — zlecajacy, a w przypadku uslug doradczych — uczestnik, moze zlozyc
reklamacje osobiécie w formie pisemnej w siedzibie Kancelarii Radcy Prawnego Expressis Verbis Tomasz
Jarczyk, listownie (ul.  Garncarska 2, 32-500 Chrzanéw) lub  mailowo na  adres:
biuro@expressisverbis.com.pl.

Reklamacje mozna zlozyé najpézniej w ciagu 2 dni roboczych od daty wystapienia reklamacji.
Reklamacja powinna zawiera:

a) imig¢ i nazwisko uczestnika szkolenia lub ustugi doradczej,

b) kontakt do uczestnika szkolenia lub ustugi doradczej — telefon i adres lub mail,

¢) nazwa szkolenia lub ustugi doradczej,

d) przedmiot reklamacji,

¢) wskazanie formy odpowiedzi — listownie lub mail.
Organizator szkolenia lub uslugi doradczej ma 10 dni roboczych na rozpatrzenie reklamacji, a w
przypadkach wymagajacych dodatkowych czynnoéci wyjasniajacych czas rozpatrywania reklamacji moze ulec
wydluzeniu.
W przypadku gdy reklamacja nie bedzie zawieraé wszystkich informacji, o ktérych mowa w punkcie 3,
organizator szkolenia lub uslugi doradczej powiadomi listownie lub telefonicznie uczestnika o tym fakcie
oraz o mozliwosci zlozenia uzupelnionej reklamacji w ciagu 7 dni roboczych.
Organizator szkolenia lub uslugi doradczej zastrzega sobie prawo do pozostawienia reklamacji bez
rozpatrzenia, jezeli reklamacja zostanie zlozona po przekroczeniu terminu o ktérym mowa w punkcie 2.
Organizator szkolenia lub uslugi doradczej zastrzega sobie prawo do braku odpowiedzi na zloZona
reklamacje w przypadku, gdy bedzie niezrozumiala albo gdy bedzie zaprzeczala zapisom w regulaminie lub
umowie (jesli dotyczy).

10. Mozliwe formy rekompensaty:

a) powtérzenie szkolenia z inng grupa — w przypadku realizowania przez organizatora - szkolenia z tego
samego zakresu,

b) przepisanie si¢ do innej grupy — w przypadku zlozenia reklamacji przed zakoficzeniem realizacji szkolenia
oraz w przypadku, gdy réwnoczesnie utworzone zostaly inne grupy,

c) powtdrzenie ustugi doradezej w innym terminie,

d) mozliwosé wystapienia o zmian¢ wykladowcy,

¢) indywidualne konsultacje (osobiscie, mailowo lub telefoniczne) z aktualnym wykladowea,

f) indywidualne konsultacje (osobiscie, mailowo lub telefoniczne) z innym wykladowea,

g) otrzymanie dodatkowych materialéw szkoleniowych,

h) zwrot czeSci kosztéw zwiazanych z realizacja szkoled na rzecz uczestnika w przypadku szkoled
otwartych.

11. Pozostale kwestie zwiazane z reklamacja normowane sa przez odpowiednie przepisy ustawy Kodeks

Cywilny.
Zatwierdzam
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Zalacznik Nr 6 — Procedura postgpowania w przypadku pojawienia si¢ nieprzewidzianych trudnosci

Procedura post¢gpowania w wypadku pojawienia si¢ nieprzewidzianych trudnosci

1. Nieobecnos¢ osoby prowadzacej szkolenie lub ustugi doradczej

a) osoba prowadzaca szkolenie lub usluge doradcza informuje koordynatora organizacyjnego o
zaistnialej sytuacji,

b) koordynator organizacyjny poszukuje zastepstwa za prowadzacego,

c) jesli nie ma mozliwosci zastepstwa, a jednoczesnie odbywaja si¢ szkolenia lub doradztwo dla inne;
grupy z tego samego zakresu tematycznego, to nast¢puje polaczenie obydwu grup w jednej sali
(jezeli Uczestnicy jednej i drugiej grupy wyrazaja zgode na polaczenie i jezeli sala bedzie spelniaé
min. warunki techniczne)

d) jesli nie istnieje mozliwos¢ polaczenia grup, to koordynator organizacyjny:

i. informuje uczestnikéw mailowo o odwolaniu zaj¢¢, za potwierdzeniem odbioru (przy braku
potwierdzenia odbioru - telefonicznie) — w przypadku odwolania szkolenia z minimum 1
dniowym wyprzedzeniem,

il. informuje uczestnikdw w najszybszy mozliwy sposob (telefonicznic lub milowo lub
osobiscie), jesli odwolanie zajeé nastepuje w tym samym dniu,

e) w przypadku odwolania szkolenia lub doradztwa zostaje wyznaczony nowy termin.
2. Niedostgpnosé miejsca realizacji szkolenia lub ustugi doradczej
a) Przygotowana zostaje inna sala szkoleniowa lub miejsce Swiadczenia ustugi doradczej, informacja o
zmianie podana jest w starym i nowym miejscu szkolenia lub doradztwa. Kazdy z uczestnikow
zostaje poinformowany o zmianie w najszybszy mozliwy sposéb (telefonicznie, mailowo lub
osobiscie).
b) w przypadku braku zastepczej sali, szkolenie lub doradztwo zostaje odwolane, wodwczas
koordynator organizacyjny informuje uczestnikdw o zaistnialej sytuacji:
ii. informacja o odwolaniu szkolenia lub doradztwa wywieszona jest na drzwiach sali
szkoleniowej lub miejsca $wiadczenia ustugi doradcezej (lub jezeli nie ma takiej mozliwosci
w innym widocznym miejscu bezposrednio obok wejscia do sali szkoleniowej lub miejsca
$wiadczenia ushugi doradczej), a uczestnicy informowani sa o zaistnialej sytuacji droga
mailowq za potwierdzeniem odbioru (przy braku potwierdzenia odbioru telefonicznego) —
w przypadku odwolania z minimum 1 dniowym wyprzedzeniem,
iv. jesli odwolanie szkolenia lub uslugi doradczej ma micjsce tego samego dnia, wowczas
uczestnicy powiadamiani sg telefonicznie,
¢) w przypadku odwolania szkolenia lub doradztwa zostaje wyznaczony nowy termin.
3. Konflikt pomi¢dzy dwoma uczestnikami doprowadzil do otwartego sporu i opuszczenia sali
szkoleniowej lub miejsca §wiadczenia ustugi doradczej przez czgéé uczestnikow
a) prowadzacy szkolenie lub doradztwo sporzadza pisemny raport z opisem zdarzenia (dokladne
przyczyny sporu i osoby biorace w nim udzial), ktéry zostanie przedstawiony koordynatorowi
organizacyjnemu,

21

NP &2Nn204%0R29 REGOMN 122797716



) , " Garncarska 2
KANCELARIA RADCY PRAWNEGD 32.500 Chrzanow
7/ EXPRESSIS VERBIS Tel.: 696 309 841

TOMASZ JARCZYK biuro@expressisverbis.com.pl
www.expressisverbis.com.pl

b) jesli grupa uczestnikéw w opisanym w/w raporcie straci znaczaca cz¢SC zajeC, moZe poprzez
pisemng prosbe domagaé si¢ dokonczenia zaje¢ w innym terminie, jesli powéd ich przerwania
bedzie uzasadniony,

¢) koordynator organizacyjny ustala nowy termin i miejsce przerwanych zajeé programowych, po
wczedniejszym uzgodnieniu z grupa 1 wykladowca.

4. Szkolenie lub ustuga doradcza odbywalo si¢ w warunkach, ktére byly raigco niezgodne z
wczesniejszymi ustaleniami
W przypadku gdy zleceniobiorca organizujacy dla Kancelarii Radcy Prawnego Expressis Verbis Tomasz
Jarczyk szkolenie lub doradztwo zmieni uprzednio zaakceptowana przez koordynatora organizacyjnego sale
szkoleniowa lub miejsce swiadczenia uslugi doradczej:

1) zostanie wezwany do natychmiastowej jej zmiany,

b) jesli nie wywiaze si¢ z zalecen - konsekwencja beda kary finansowe.

5. Nieszcz¢sliwe wypadki lub nagle pogorszenie stanu zdrowia uczestnika lub prowadzacego
szkolenie lub ustuge doradczy

a) kadra szkoleniowa i doradcza zostaje pouczona o zasadach BHP 1 udzielaniu pierwszej pomocy, w
tym o ogdlnodostepnej apteczce zawierajacej podstawowe lekarstwa i materialy opatrunkowe, w
przypadku wystapienia nieszcz¢$liwego wypadku podczas trwania szkolenia lub doradztwa - trener
wzywa pogotowie oraz informuje o zaistnialej sytuacji koordynatora organizacyjnego, a w
przypadku jego nieobecnosci innego przedstawiciela Kancelaria Radcy Prawnego Expressis Verbis
Tomasz Jarczyk zaangazowanego w realizacje szkolenia lub doradztwa.

b) w przypadku pogorszenia si¢ stanu zdrowia trenera prowadzacego szkolenie lub doradcy, trener lub
doradca wzywa pogotowie oraz informuje o zaistnialej sytuacji koordynatora organizacyjnego a w
przypadku jego nicobecnosci innego przedstawiciela Kancelaria Radcy Prawnego Expressis Verbis
Tomasz Jarczyk zaangazowanego w realizacj¢ szkolenia lub doradztwa.

6. Nieobecnoéé znacznej cz¢éci grupy utrudniajgcej lub uniemozliwiajacej realizacj¢ zaplanowanego
programu

a) zawarcie w umowie informacji o minimalnej liczbie uczestnikéw umozliwiajacej przeprowadzenie
szkolenia lub doradztwa grupowego,

b) wyznaczenie przez organizatora szkolenia lub doradztwa grupowego nowego terminu zajeC.

Zatwierdzam
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Zalacznik Nr 7- Wzor ankiety ewaluacyjnej

ANKIETA EWALUACYJNA

Nazwa kursu/szkolenia/ustugi doradczej:

Uprzejmie prosimy o udzielenie szczerych odpowiedzi na zadane ponizej pytania. Padstwa uwagi beda dla nas
zrédlem cennych informacji oraz podstawa do podnoszenia jakodci naszych szkolen.

Ankieta jest anonimowa
Prosz¢ dokonaé oceny w skali od 1 do 5, gdzie 1 — oznacza najnizsza oceng, 3 — oceng neutralng (nie mam zdania), a

5 — najwyzsza!?

I) Ocena merytoryczna szkolenia

1. Czy w trakcie szkolenia/doradztwa zdobyl/a Pan/i wiedze¢ i informacje¢ zgodna z oczekiwaniami?

K E |3 [4 5

2. Czy poswigcono Panu/i wystarczajaca ilos¢ czasu?

E 2 E E E
3. Cuzy jest Pan/i zadowolony/a z otrzymanych materialéw szkoleniowych?

E | 2 |3 | 4 5
4. Czy sposob realizacji szkolenia/kursu byl dla Pana/i zadowalajacy?

E 2 3 4 5

5. Jakie elementy realizacji uslugi Pana/i zdaniem nalezaloby zmieni¢ i dlaczego?

I1) Ocena pracy trenera/doradcy

1. Jak ocenia Pan/i przygotowanie merytoryczne osoby prowadzacej zajecia?

E E E | 4 |5
2. Jak ocenia Pan/1 dbalos¢ o planowanie i utrzymanie czasu szkolenia/doradztwa?
[ E |3 | 4 |5

3. Jak ocenia Pan/i mozliwo$¢ zadawania pytan i uzyskane na nie wyjasnienia?

19 prosimy o zaznaczenie krzyzykiem (X) w polu przy odpowiedniej ocenie
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1 | 2 |3 [ 4 5
4. Czy ma Pan/i uwagi lub komentarze dotyczace trenera? Jesli tak to jakie?

II) Ocena sali szkoleniowej/miejsca éwiadczenia ustugi doradczej i zaplecza technicznego
1. Warunki w sali szkoleniowe;j
a) temperatura
1-zimno, 5-deplo/ komfortowo
K 2 E 4 5 ]

b) oswietlenie (dostep do swiatla dziennego 1 sztucznego)

1-ciemno, 5-jasno
K | 2 13 |4 E |

¢) utrzymanie czystosci w sali

1-brak bigieny, 5-bardgo cgysto
K 2 [3 4 |5 |
d) poziom halasu docierajacy z zewnatrz, majacy wplyw na komfort przeprowadzanego szkolenia

1-bardzo gloine, 5-komfortows, dcho

K E 3 4 |5 |
e) dostep do zaplecza sanitarnego
1-brak dostepn, 5-bardzo dobry dostgp

E |2 E 4 B |
f) wielkosé powierzchni odpowiednia do liczebnosci grupy

1-ciasno, 5-komfortowo
E E [3 |4 |5 I
g) umeblowanie adekwatne do specyfiki szkolenia

1-brak, 5-zadowalajqce
E |2 E | 4 |5 |
2. Zaplecze techniczne

Prosz¢ podkresli¢ wlasciwa odpowiedi

a) dostgpna tablica sucho scieralna lub tablica typu flipchart TAK / NIE
b) dostepny rzutnik folii lub komputera i rzutnik multimedialny TAK / NIE
c) dostepny niezbedny ze wzgledu na specyfike szkolenia/doradztwa sprzet/ wyposazenie TAK / NIE

INFORMAC]JE O UCZESTNIKU SZKOLENIA
(prosge zagnacgyé wlasdwa odpowieds kreydykiem)

1. Plec

[] Kobieta [ Mezczyzna

2. Wiek

[ do 25 lat [] 26-40 1at [J 41-50 lat [] powyzej 50 lat

3. Miejsce zamieszkania
[] miasto [] wies
24
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Zalacznik nr 8 — Wzor karty doradczej
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KARTA USLUGI

Rodzaj ustugi

O coaching
O doradztwo ogélne

O mentoring

Imie i nazwisko wykonawcy

Forma éwiadczenia ustugi

O osobiscie
O e-mail

O telefon

0O inna skype

Data swiadczenia ustugi Czas trwania ustugi (godz.)

INFORMACJA O KORZYSTAJACYM

Imie i nazwisko/Nazwa podmiotu/
grupy nieformalnej

Osoba reprezentujgca podmiot/ osoba
indywidualna korzystajaca
z ustugi

Adres siedziby/zamieszkania

Rodzaj dziatalnosci prowadzonej przez
podmiot

0 dzialalnosé nicodplatna pozytku publicznego (statutowa)
O dziatalnos¢ odptatna pozytku publicznego (statutowa)

O dzialalnosé gospodarcza

O nie dotyczy

Informacje o oczekiwaniach
zamawiajacego, w szczegolnosci
dotyczace pozadanych efektéw ustugi i
obszaru ich stosowania a takze celach

ustugi

Zakres ustugi

HIP &aIRnzoa2n29
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O ustuga bedzie kontynuowana, ustalenia na nastgpne spotkania:

O zakonczenie procesu wsparcia

Podpis wykonawcy uslugi Podpis korzystajacego z uslugi
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Zalacznik Nr 9 — Lista sprawdzajaca infrastrukturg oraz organizacje doradztwa grupowego

Lista sprawdzajgca infrastruktur¢ oraz organizacj¢ doradztwa grupowego
I.  Wymogi dotyczace miejsca swiadczenia uslugi
Pomieszczenia, w ktérych organizowana jest usluga spelnia ponizsze warunki:

Nie

Lp. Wymogi dotyczace miejsca $wiadczenia ustugi doradztwa grupowego Spetnia spelnia

Powierzchnia odpowiednia do liczebnosci grupy, dostep do $wiatla dziennego i
oswietlenia sztucznego

2. | Komfortowa temperatura powietrza

3. | Brak zakldcajacego prace halasu z zewnatrz

4. | Utrzymanie czystosci

5. | Zaplecze sanitarne

Umeblowanie (krzesla, ew. stoly) umozliwiajace aranzacje przestrzeni w sposéb

* odpowiedni do specyfiki uslugi

W obr¢bie standardu dopuszczalna jest realizacja uslug nie spelniajacych czedci ww, warunkoéw, o ile jest to
uzasadnione specyficzng forma pracy wynikajaca z przyjetych celéw i metod.

Sporzadzil
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