FCG

FUTURE CONSULTING GROUP

sp.zo0.0.

Procedura realizacji ushug szkoleniowo-doradczych na potrzeby
Malopolskich Standardéw Uslug Edukacyjno-Szkoleniowych

§1
1.Wstep

Niniejsza procedura ustala warunki realizacji uslug szkoleniowo-doradczych 1 zostaje
wprowadzona na potrzeby Matopolskich Standardow Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych w
Spotce Future Consulting Group Sp. z 0. 0. z siedzibg ul. Jurija Gagarina 5/102, 87-100
Torun zwanej dalej ,,FCG”.

§2

FCG Sp. z 0. 0. organizuje szkolenia otwarte, zamknigte oraz ustugi doradcze realizowane
na zlecenie zamawiajacego, w tym szkolenia 1 doradztwo w ramach projektow
wspotfinansowanych ze $srodkéw zewnetrznych.

§3

Kazde szkolenie oraz ustuga doradcza realizowane przez FCG Sp. z o. 0. s3 objete
nadzorem kadry odpowiedzialnej za jego realizacje. W jej sktad wchodza:

1. Opiekun merytoryczny odpowiadajacy za nadzor nad trescig i rezultatami szkolenia
lub doradztwa;

2. Koordynator organizacyjny odpowiadajacy za: zarzadzanie informacja, kontakt z
klientem 1 podwykonawcami, organizacj¢ szkolenia lub doradztwa i1 wybdr kadry
trenerskiej/doradczej;

3. Trener/doradca odpowiadajacy za przeprowadzenie szkolenia lub doradztwa.

2. Organizacja uslug edukacyjno-szkoleniowo-doradczych

§4
Realizacja szkolen otwartych prowadzonych przez FCG:

1) identyfikacja potrzeb szkoleniowych,

2) przygotowanie i sprecyzowanie oferty szkolenia,

3) okreslenie celow szkolenia,

4) rekrutacja,

5) wybor kadry szkoleniowej w tym trenera zgodnie z wymogami MSUES,
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6) wybor miejsca szkolenia oraz jego przygotowanie merytoryczne zgodnie z wymogami
MSUES,

7) przeprowadzanie szkolenia,

8) podsumowanie i ewaluacja,

9) rozliczenie.

Po zakonczonym procesie rekrutacji, a przed rozpoczg¢ciem realizacji szkolenia pracownik
FCG kontaktuje si¢ telefonicznie lub mailowo 2z wuczestnikami szkolenia w celu
przekazania informacji na temat terminu, harmonogramu, informacji o trenerze oraz
dalszych etapach uczestnictwa w szkoleniu.

Jezeli realizacja szkolenia otwartego przekracza 60h szkoleniowych - FCG zawiera z
kazdym uczestnikiem szkolenia umowg okreslajaca zakres ustug i wzajemne zobowigzania.

§5
Realizacja szkolen zamknigtych prowadzonych przez FCG :

1) badanie oczekiwan i analiza potrzeb zleceniodawcy,

2) okreslenie celow szkoleniowych,

3) wybor kadry szkoleniowej, w tym trenera zgodnie z wymogami MSUES,

4) wybor miejsca szkolenia oraz jego przygotowanie merytoryczne zgodnie z wymogami
MSUES,

5) przeprowadzanie szkolenia,

6) podsumowanie i ewaluacja,

7) rozliczenie.

§6
Realizacja ustug doradczych prowadzonych przez FCG:

1) badanie oczekiwan i analiza potrzeb zleceniodawcy,

2) okreslenie celow ustugi doradcze;,

3) wybor kadry doradczej, w tym doradcy zgodnie z wymogami MSUES,

4) wybor miejsca ustugi doradczej oraz jego przygotowanie zgodnie z wymogami MSUES,
5) przeprowadzenie ustugi doradcze;j,

6) podsumowanie,

7) rozliczenie.

W przypadku realizacji szkolen lub ushlug doradczych wspoétfinansowanych ze $rodkow
zewngtrznych analiza potrzeb, charakterystyka grupy docelowej oraz cele szkolenia badz
ustugi doradczej ujete s3 we wniosku o dofinansowanie projektu, w ramach ktorego
realizowana jest ustuga.
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§7

Realizacja kazdego szkolenia prowadzonego przez FCG poprzedzona jest badaniem
potrzeb uczestnikOw w postaci przeprowadzonej diagnozy potrzeb szkoleniowych, ktoéra
zawiera informacje na temat kompetencji rozwijanych w trakcie szkolenia oraz
oczekiwan uczestnika lub podmiotu zamawiajacego, a w szczeg6lnosci dotyczace
pozadanych rezultatdow szkolenia i obszaru ich stosowania.

§8

Cele uczenia si¢ zawarte w programach nauczania realizowanych szkolen sa prezentowane w
formie opisu efektow uczenia si¢ dla uczestnika oraz sformulowane w sposob
mierzalny zgodnie z Zatacznikiem nr 3 Program szkolenia.

§9

Programy szkolen realizowane przez FCG oparte s3 na angazujacych uczestnikéw
metodach ksztalcenia i sg dostosowane do specyfiki sytuacji uczacych osob dorostych.
Stosowane metody s3 adekwatne do deklarowanych rezultatow, tresci szkolenia oraz
specyfiki grupy.

§10

Materiaty szkoleniowe przekazywane uczestnikom respektuja prawo autorskie, zawieraja
podsumowanie tresci szkolenia i odwotania do zrodet wiedzy, na ktorej zostaly oparte.
FCG udziela takze uczestnikom rekomendacje i wskazoéwki dotyczace samoksztalcenia po
zakonczeniu szkolenia zapewniajace utrwalanie efektow uczenia si¢. Przed realizacjg kazdego
szkolenia koordynator organizacyjny sprawdza materiaty szkoleniowe.

§11

FCG Sp. z 0. 0. stosuje do wszystkich szkolen procedure oceny efektow uczenia sie,
uwzgledniajaca badanie opinii  uczestnikow w  postaci raportdow ewaluacyjnych
sporzadzanych na podstawie ankiet ewaluacyjnych uzupetianych przez uczestnikéw
ostatnim dniu szkolenia. Raporty zawierajace ocen¢ efektéw uczenia si¢ udost¢pnianie sg
kadrze prowadzacej dane szkolenie, a w wypadku szkolen zamknigtych réwniez
zlecajacej je instytucji.

Na stronie internetowej www.FCG-umk.pl na biezagco zostaja zamieszczone
podsumowania prowadzonych dziatan ewaluacyjnych oraz referencje.

§12

W obszarach tematycznych szkolen 1 formach ksztalcenia, w ktérych jest to
wymagane, programy nauczania oferowane przez FCG tworzone sa zgodnie z
obowigzujacymi podstawami programowymi oraz standardami ksztalcenia okreslonymi
przez wlasciwych ministrow.
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3. Kompetencje i rozwoj kadry szkoleniowej oraz doradczej
§13

Nadzér nad szkoleniem Iub wuslugg doradcza sprawuje opiekun merytoryczny.
Opiekunem merytorycznym jest osoba zatrudniona lub stale wspolpracujaca z FCG,
odpowiedzialna za zapewnienie rzetelnosci tresci 1 adekwatnych do celéw metod pracy,
spetniajgca nastgpujace warunki:

1) posiadajaca min. 3-letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie odpowiednim do
tematyki nadzorowanych szkolen lub wykazuje realizacj¢ w tym zakresie 300h szkolen,

2) dysponujaca wyksztatceniem w zakresie odpowiednim do tematyki szkolenia.
§14

Wszyscy czlonkowie kadry szkoleniowej lub doradczej posiadaja doswiadczenie
zawodowe lub wyksztalcenie odpowiednie do zakresu tematycznego prowadzonych
szkolen lub uslug doradczych oraz biorg udziat w co najmniej jednym w ciggu roku
programie edukacyjnym trwajagcym min. 16h zorientowanym na rozwdj i aktualizacj¢
kompetencji zwigzanych z wykonywanym zawodem.

Ponadto kazda z oséb nalezacych do kadry szkoleniowej lub doradczej FCG spehnia co
najmniej jeden z wymienionych ponizej warunkow:

1) wukonczyla trwajacy minimum 60 godzinny kurs dydaktyczny lub przygotowujacy do
ksztalcenia dorostych;

lub

2) dysponuje przyznanym przez zewngtrzng instytucje certyfikatem potwierdzajacym
posiadanie kompetencji zblizonych do wymienionych powyzej;

lub
3) posiada 750h doswiadczenia w zakresie edukacji osob dorostych.

§15

FCG prowadzi ocen¢ kadry szkoleniowej 1 doradczej w sposob uwzgledniajacy
teoretyczng i praktyczng wiedz¢ z zakresu tematyki szkolen lub ustug doradczych oraz
kompetencje spoteczne i metodyczne zwigzane z ksztalceniem dorostych. Za oceng
opiekunow merytorycznych oraz kadry trenerskiej odpowiedzialny jest koordynator
organizacyjny, kompetencje zar6wno opiekuna merytorycznego jak i trenera zgodnie ze
standardami MSUES s3 zweryfikowane na etapie wyboru kadry szkoleniowej lub
doradczej zgodnie z Zalacznikiem nr 1 Lista sprawdzajaca opiekuna merytorycznego i
trenera. Oceny kompetencji dokonuje si¢ na podstawie dokumentow przedstawionych
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przez kandydata na opiekuna merytorycznego/trenera, tj. CV, dyplomow, certyfikatow,
nabytych uprawnien, za§wiadczen o realizacji szkolen i kursow itp.

4. Infrastruktura, organizacja i obshuga klienta
§16

Oferowane przez FCG szkolenia i wustugi doradcze odbywaja si¢ w budynkach
dostosowanych do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych ruchowo oraz w pomieszczeniach
spetniajacych warunki zgodnie z Zalacznikiem nr 2 Lista sprawdzajaca infrastrukture oraz
organizacj¢ szkolen lub ustug doradczych. W obrebie standardu dopuszczalna jest
realizacja szkolen lub ustug doradczych nie spetniajacych czg$ci warunkéw zawartych
w Zal. nr 2, o ile jest to uzasadnione wyjatkowa formg pracy, wynikajaca z przyjetych
celow 1 metod ksztatcenia.

§17

FCG stosuje procedure reklamacji dotyczaca sytuacji, w ktérych szkolenie lub ustuga
doradcza nie spetnilo/a oczekiwan odbiorcow. Procedura ta, zawarta w Zalaczniku nr 5
opisuje sposoby rozpatrywania reklamacji. Forma i wysokos$¢ rekompensaty bedzie ustalana
jednorazowo dla kazdego klienta.

§18

W przypadku niezadowolenia Uczestnika/-czki z danego szkolenia lub ushugi doradcze;j
moze on/ona ztozy¢ skarge ustng skierowang do trenera, koordynatora organizacyjnego lub
innego pracownika FCG zaangazowanego w realizacj¢ danego szkolenia lub ushugi
doradczej. W przypadku zlozenia reklamacji musi ona zosta¢ sporzadzona w formie
pisemnej zgodnie z procedura reklamacji zawartg w Zataczniku nr 5.

§19

W przypadku gdy szkolenie lub usluga doradcza nie zostanie zrealizowane lub bylo
zaktocone z nieprzewidzianych i niezaleznych od FCG powodéw — zostanie zaproponowany
uczestnikom do wyboru inny termin/terminy, w ktorych ustuga bedzie wykonana.

§20

Wszystkie ustugi szkoleniowe i doradcze objete sa okresem poszkoleniowym w formie
telefonicznej badZ mailowej z trenerem badz opiekunem merytorycznym.
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§21

FCG publikuje na stronie internetowej www.fcg-umk.pl informacje¢ o swojej koncepcji
dziatania zawierajaca misj¢, cele, warto$ci, obszary tematyczne szkolen, metody
ksztalcenia czy kierunki doskonalenia i rozwoju.

5. Zrzadzanie jakoscia uslug szkoleniowych
§22

FCG publikuje na stronie internetowej www.fcg-umk.pl aktualny katalog oferowanych
szkolen 1 wushlug doradczych zawierajacy informacje o programach nauczania oraz
dotychczas zrealizowanych projektach szkoleniowych i doradczych.

§23

Dokumentacja szkoleniowa oraz doradcza prowadzona przez FCG zawiera co najmniej:
program szkolenia, list¢ obecnosci, materiaty szkoleniowe przekazane uczestnikom, ankiety
ewaluacyjne wraz z ich podsumowaniem oraz protokdt z egzaminu (jezeli zostal
przeprowadzony), zaswiadczenia lub certyfikaty wydane uczestnikom.

Na potwierdzenie kompletu dokumentacji szkoleniowej koordynator organizacyjny wypeknia
Zalagcznik nr 4 Lista sprawdzajaca kompletno$¢ procesu szkolenia oraz dokumentacji
szkoleniowe;j.

§24

FCG publikuje na www.fcg-umk.pl rozwigzania i dobre praktyki, ktore stosuje w celu
zapewnienia wysokiej jakos$ci realizowanych szkolen i ustug doradczych.

§25

Tres¢ procedury podaje sie¢ do wiadomosci pracownikéw w formie pisemnej i
zobowigzuje si¢ do zapoznania si¢ z tre$cig oraz przestrzegania jej zapisow.

§26

Niniejsza procedura wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017r.
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Zalaczniki:
Zatacznik nr 1 — Lista sprawdzajaca opiekuna merytorycznego i trenera

Zatacznik Nr 2 — Lista sprawdzajaca infrastrukture oraz organizacj¢ szkolen lub ustug
doradczych

Zatacznik Nr 3 — Wzor programu szkolenia

Zatacznik Nr 4 — Lista sprawdzajaca kompletno$¢ procesu szkolenia i dokumentacji
szkoleniowej

Zalacznik Nr 5 — Procedura reklamacji

Zatacznik Nr 6 — Procedura postgpowania w przypadku pojawienia si¢ nieprzewidzianych
trudnosci

Zatacznik Nr 7 — Wz6ér ankiety ewaluacyjne;j
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