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Wiedza Edukacja Rozwdj

Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Konkursu — Minimalny zakres ustug

Minimalny zakres ustug swiadczonych przedsiebiorcom i ich pracownikom w ramach projektu

Wymagania dotyczace dziatan w projekcie

Kazdy projekt sktadany w ramach konkursu musi uwzglednia¢ co najmniej dziatania:

a) Identyfikacja i rekrutacja potencjalnych odbiorcéw wsparcia;

b) Przygotowanie i przeprowadzenie dziatan szkoleniowych i doradczych z zakresu ubiegania sie o zamdwienia publiczne w Polsce skierowanych do
przedsiebiorcéw sektora MMSP (i ich pracownikéw), zainteresowanych ubieganiem sie o zaméwienia publiczne na terenie Polski. (Sciezka 1);

c) Zorganizowanie i przeprowadzenie dziatan doradczych (bez komponentu szkoleniowego) z zakresu ubiegania sie 0 zamdwienia publiczne w Polsce
skierowanych do przedsiebiorcéw sektora MMSP (i ich pracownikéw), zainteresowanych ubieganiem sie o zamodwienia publiczne na terenie Polski.
(Sciezka I1)

Udziat przedsiebiorcéw i pracownikéw przez nich delegowanych w Sciezce | jest obowigzkowy.

Przedsiebiorcy, ktérzy zakonczyli udziat w Sciezce I, nie majg obowiazku udziatu w Sciezce Il. Udziat wynika¢ bedzie z indywidulanego zapotrzebowania

przedsiebiorcy na doradztwo zwigzane z ubieganiem sie danego przedsiebiorcy o zamdwienia publiczne na terenie Polski.

Beneficjent musi zapewni¢ personel merytoryczny (treneréw/doradcéw) posiadajgcy udokumentowane doswiadczenie w prowadzeniu szkolen lub

doradztwa z obszaru prawa zamédwien publicznych dla przedsiebiorcéw.

W przypadku treneréw wymagane jest posiadanie wypracowanych co najmniej 320 godzin szkoleniowych z obszaru prawa zaméwien publicznych dla

przedsiebiorcéw, w okresie 3 lat przed terminem ztozenia wniosku.

W przypadku doradcéw wymagane jest posiadanie wypracowanych co najmniej 320 godzin doradczych z obszaru prawa zamdwien publicznych dla

przedsiebiorcéw, w okresie 3 lat przed terminem ztozenia wniosku.

W przypadku tgczenia funkcji trenera i doradcy przez jedng osobe, wymagane jest posiadanie doswiadczenia wymaganego zaréwno w odniesieniu do

trenera, jak i doradcy.

Ustuga szkoleniowa realizowana w ramach projektu musi spetnia¢ wymagania dotyczace ustugi szkoleniowej okreslone w pkt 5.

Identyfikacja i rekrutacja uczestnikdw projektu

Identyfikacja i rekrutacja przedsiebiorcéw i ich pracownikéw do projektu powinna zosta¢ opracowana w oparciu o konkretnie zdefiniowane kryteria
doboru zaréwno przedsiebiorcéw, jak i ich pracownikéw.
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W procesie rekrutacji nalezy zastosowacé narzedzia, ktdre sg adekwatne do grupy docelowej i umozliwig dotarcie do niej, zacheca i zmotywujg grupe
docelowg do uczestniczenia w projekcie, zapoznajg potencjalnych uczestnikdw z mozliwosciami, jakie daje udziat w projekcie, zapewnig obiektywng i
rzetelng ocene mozliwosci udziatu przedsiebiorcy i jego pracownikéw w projekcie.

Wybodr zastosowanych przez Wnioskodawce kryteriéw powinien zosta¢ uzasadniony we wniosku o dofinasowanie. Ponadto zastosowana procedura
oraz narzedzia rekrutacji i selekcji muszg zostaé przygotowane w sposob jak najbardziej czytelny dla uczestnikdw projektu. Rekrutacja musi
uwzgledniaé konieczno$¢ zapewnienia rownych szans (w tym réownych szans kobiet i mezczyzn) oraz braku dyskryminacji w odniesieniu do oséb
rekrutowanych, a takze réwny dostep przedsiebiorcom z wojewddztw wchodzgcych w sktad poszczegdlnych obszaréw. Proces rekrutacji powinien
by¢ dokumentowany, a raporty z rekrutacji powinny zosta¢ wtgczone do dokumentacji projektu.

Na etapie realizacji projektu Beneficjent zobowigzany jest do udzielania szczegétowych informacji na temat spetniania kryteriow udziatu w projekcie
wszystkim aplikujgcym przedsiebiorcom .

Szczegbtowy opis procedury identyfikacji i rekrutacji (selekcji) podlega ocenie na etapie oceny merytorycznej wniosku.

Na etapie realizacji projektu Beneficjent odpowiedzialny jest za kwalifikowalnos¢ przedsiebiorcow biorgcych udziat w projekcie.

Na etapie realizacji projektu Beneficjent bedzie zobowigzany opracowac regulamin rekrutacji do projektu. Regulamin ten podlegaé bedzie akceptacji
PARP. Tworzgc dokumenty rekrutacyjne Beneficjent musi dotozy¢ wszelkich staran, aby byty one jak najbardziej przyjazne i proste w wypetnieniu dla
przedsiebiorcy.

Na etapie realizacji projektu Beneficjent zobowigzany jest do zawarcia umowy o udzielenie wsparcia z kazdym przedsiebiorcg biorgcym udziat w
projekcie. Wzér umowy podlega akceptacji PARP.

Wymagania dotyczace realizowanych dziatan szkoleniowo-doradczych w ramach Scieiki |

Dziatania prowadzone w ramach sciezki | powinny uwzglednia¢ zaréwno szkolenia, jak i doradztwo poszkoleniowe.

Dziatania szkoleniowe powinny by¢ prowadzone w ujeciu dwdch dwudniowych spotkan (pierwsza dwudniowa cze$é teoretyczna, przerwa w zajeciach

oraz druga czesc¢ praktyczna w formie dwudniowego warsztatu).

Metodologia przygotowania i realizacji zaplanowanych szkolen musi umozliwi¢ uczestnikom projektu oprécz zdobywania wiedzy, mozliwos¢

doskonalenia umiejetnosci praktycznych.

Program szkoleniowy czesci teoretycznej powinien uwzgledniac¢ co najmniej ponizsze zagadnienia tematyczne:

a) Przepisy regulujace udzielanie zamoéwien publicznych w Polsce (ustawa Prawo zamdwien publicznych, rozporzadzenia do ustawy Pzp, zasady
regulujgce system zamowien publicznych (jawno$¢ postepowania itd.);

b) Pozyskiwanie informacji o zamdwieniach publicznych (miejsca publikacji ogtoszen przez zamawiajgcych, Biuletyn Zamodwien Publicznych, Biuletyn
UE, informatory ptatne, sposoby wyszukiwania informacji o zamdwieniach, protokét postepowania — pozyskiwanie informacji istotnych dla
wykonawcy, sposdb komunikacji z zamawiajgcym);

c) Uczestnictwo wykonawcy w postepowaniu w zaleznosci od trybu udzielania zamdwien (tryby otwartej i ograniczonej konkurencji, tryby zamknietej
konkurencji i zaméwienie z wolnej reki, mozliwosci ksztattowania przez wykonawcéw opisu przedmiotu zamdwienia wynikajgce z procedur
negocjacyjnych);
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Specyfikacja Istotnych Warunkéow Zamoéwienia (SIWZ) (opis przedmiotu zamowienia, warunki udziatu w postepowaniu, kryteria oceny ofert
(cenowe i merytoryczne, wzér umowy, mozliwosci wyjasniania i zmiany tresci SIWZ);

Spetnianie przez wykonawcdw warunkdw udziatu w postepowaniu (Warunki udziatu w postepowaniu i sposéb ich spetnienia, Spetnianie warunkdéw
przez konsorcja oraz powotywanie sie na zasoby i potencjat oséb trzecich, Mozliwosci realizacji zamowienia przez podwykonawcow, Rodzaje
dokumentow, ktérych moze zgdac¢ zamawiajgcy, Uzupetnianie i wyjasnianie dokumentéw, Przestanki wykluczenia wykonawcy);

Przygotowanie oferty (Przygotowanie oferty zgodnie z wymogami SIWZ lub zaproszenia do sktadania ofert, Zastrzezenie tajemnicy
przedsiebiorstwa, Procedura sktadania oferty, Ztozenie wadium);

Proces oceny ofert (Otwarcie ofert, Proces oceny: wezwanie do uzupetnienia i wyjasnienia tresci oferty, odrzucenie oferty, Wybdr najkorzystniejszej
oferty / uniewaznienie postepowania);

Umowy w sprawie zamowienia publicznego ( Obowigzki wykonawcy zwigzane z zawarciem umowy , Zabezpieczenie nalezytego wykonania
zamoOwienia, Zmiany i odstgpienia od umowy);

Srodki ochrony prawnej (Odwotanie, Skarga).

Program szkoleniowy czesci praktycznej powinien uwzglednia¢ co najmniej ponizsze zagadnienia tematyczne:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

Wyszukiwanie ogtoszen o zamdwieniu;

Analiza ogtoszenia i Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia pod katem mozliwosci udziatu w postepowaniu;

Przygotowanie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie przez wykonawce warunkéw udziatu w postepowaniu;

Tworzenie konsorcjow, odpowiedzialnos¢ cztonkdw konsorcjum;

Zlecanie zamdwienia podwykonawcom;

Przygotowanie oferty zgodnie z wymogami Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamdwienia (na dostawy, na ustugi, na roboty budowalne);
Procedura sktadania odwotania /wnoszenia skargi.

We whniosku o udzielenie dofinasowania Wnioskodawca zobowigzany jest podac szczegétowy zakres tematyczny planowanych szkolen. Na etapie
realizacji projektu Beneficjent zobowigzany bedzie przedstawic¢ szczegdétowy program szkolenia ze wskazaniem podziatu na sesje szkoleniowe, czas
trwania kazdej z sesji, narzedzia i metody wykorzystywane w trakcie poszczegdlnych sesji, szczegétowe cele szkoleniowe zaplanowane do osiggniecia
w ramach poszczegdlnych sesji oraz metody weryfikacji ich osiggniecia. Szczegétowy program szkolenia bedzie podlegata akceptacji PARP.

Liczba godzin zaje¢ dydaktycznych zaréwno w ramach szkolenia teoretycznego, jak i praktycznego nie moze by¢ nizsza niz 16 godzin.

W ujeciu niniejszego Zakresu ustug za 1 godzine zaje¢ dydaktycznych prowadzonych w formie szkolen uznaje sie godzine lekcyjng (45 minut).
Minimalna liczba godzin zaje¢ dydaktycznych w ciggu jednego dnia szkoleniowego w nie moze by¢ mniejsza niz 8 h. Uczestnicy w trakcie kazdego dnia
szkoleniowego majg prawo do co najmniej 2 przerw, trwajgcych co najmniej 15 minut kazda.

10) Program realizowanych w ramach projektu szkolen musi by¢ zgodny z przepisami ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach
pokrewnych (Dz.U. z 1994 r., Nr 24, poz. 83, z pozn. zm.), w szczegdlnosci z prawem autorskim w zakresie pochodzenia i wtasnosci materiatdw oraz
tresci szkoleniowych wykorzystywanych w programie.
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11) Liczebnosé grup szkoleniowych nie moze by¢ wieksza niz 16 oséb. W przypadku przekroczenia liczebnosci grupy szkoleniowej, wydatki dotyczace tego
szkolenia nie beda kwalifikowalne, za$ udziat uczestnikdw tego szkolenia nie moze stanowic¢ podstawy do wyliczenia wskaznikdw osiggnietych w
ramach realizacji projektu, wynikajgcych z wniosku o dofinasowanie.

12) Po ukonczeniu szkolen (cze$¢ teoretyczna i praktyczna) uczestnik otrzymuje odpowiednie zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia. Wzér zaswiadczenia
podlega akceptacji PARP.

13) Warunkiem uzyskania zaswiadczenia jest uczestnictwo, w co najmniej 90% zajec¢ szkoleniowych (liczonych tgcznie dla czesci teoretycznej i praktycznej)
oraz zaliczenie zaje¢ np. w formie testu, jesli Wnioskodawca zatozyt takg procedure.

14) Osoba, ktdra nie spetnia warunku okreslonego w pkt. 13 nie uzyska zaswiadczenia. Wydatki udziatu takiej osoby w szkoleniu nie bedg kwalifikowalne,
za$ udziat takiej osoby nie moze stanowic¢ podstawy do wyliczenia wskaznikow osiggnietych w ramach realizacji projektu, wynikajgcych z wniosku o
dofinasowanie. .

15) Prowadzone w ramach szkolenia zajecia powinny by¢ realizowane metodami interaktywnymi i aktywizujgcymi, rozumianymi jako metody
umozliwiajgce uczenie sie w oparciu o doswiadczenie i pozwalajgce uczestnikom na ¢wiczenie umiejetnosci.

16) Szkolenia powinny by¢ realizowane przez jednego trenera.

17) Uczestnicy muszg mieé zagwarantowany komplet materiatdw szkoleniowych, stanowigcych rozwiniecie zagadnient objetych programem i
prezentowanych w trakcie szkolenia. Materiaty szkoleniowe powinny w jasny, prosty i przystepny sposéb wyjasniac¢ zagadnienia objete programem
szkolenia, wskazywac rozwigzania dla najczesciej pojawiajgcych sie problemdw oraz zawiera¢ praktyczne informacje ufatwiajgce uczestnikom
szkolenia przyswajanie wiedzy oraz wykorzystania w praktyce zagadnien objetych programem. Materiaty powinny zawierac takze spis literatury/zrodet
informacji stanowigcych rozwiniecie zagadnien poruszanych w trakcie szkolenia oraz opis ¢wiczen realizowanych w trakcie szkolenia.

18) Materiaty szkoleniowe powinny by¢ przygotowane w wersji papierowej (w formie trwale spietego wydruku) lub w wersji elektronicznej przekazanej
na nosniku elektronicznym.

19) Materiaty szkoleniowe, o ktérych mowa w pkt. 17 podlegajg akceptacji przez PARP na etapie wdrazania projektu.

20) Minimalna liczba godzin szkoleniowych przypadajgcych na uczestnika szkolenia wynosi 32 godziny szkoleniowe.

21) Srednia liczba przedstawicieli przedsiebiorcy bioracych udziat w szkoleniach wynosi 2 osoby.

22) Podczas realizacji kazdego szkolenia Beneficjent musi zapewni¢:

a) Materiaty szkoleniowe dla uczestnika oraz dtugopis i notes dla kazdego uczestnika;

b) Sale szkoleniowa (min. 2 m? na osobe?), w ktérej musi znajdowac sie projektor multimedialny, laptop oraz ekran, flipchart, flamastry lub tablice
tradycyjne, jezeli bedg potrzebne. Sala musi spetnia¢ wymogi bezpieczenstwa, akustyczne, oswietleniowe, musi by¢ ogrzewana (w okresie
zimowym) oraz klimatyzowana (w okresie letnim). Sala musi posiadac zaplecze sanitarne;

c) W przypadku szkolen trwajacych dtuzej niz jeden dzien, noclegi w pokojach jedno- lub dwuosobowych (z petnym weztem sanitarnym)
spetniajgcych co najwyzej standardy hotelu trzygwiazdkowego;

1 W szczeg6lnych przypadkach IP #eownyrazi zgodt na organizaejszkolenia w mniejszej sali, aeli wynikatoby to z iloczynu liczby os6b uczestnjcych i przypisanej powierzchni
na osob.
4
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d) Adekwatny do czasu trwania szkolenia poczestunek;

e) Prowadzenie dziennika zaje¢ zawierajgcego co najmniej nastepujgce informacje: nazwa i numer szkolenia, harmonogram szkolenia, wskazanie i
podpis trenera/éw prowadzgcych poszczegdlne sesje, liczbe zaplanowanych uczestnikdw oraz liczbe oséb, ktdre rozpoczety i zakonczyty szkolenie.
W?zdr dziennika zaje¢ podlega akceptacji PARP na etapie wdrazania projektu;

f) Udziat w szkoleniu tylko oséb zrekrutowanych w ramach projektu.

23) Szkolenia musza odbywac sie w fatwo dostepnym miejscu, do ktérego mozna sie dostaé korzystajgc z transportu publicznego. W przeciwnym
przypadku Beneficjent powinien zapewnic transport dla uczestnikdw z miejsca, do ktérego beda oni mogli z tatwoscig dojechac za pomoca transportu
publicznego.

24) W trakcie kazdego ze szkolen Beneficjent zobowigzany jest do prowadzenia listy obecnych uczestnikdw, zawierajgcej w stosunku do kazdego z
uczestnikow:

a) imie i nazwisko,

b) nazwe przedsiebiorstwa,

c) potwierdzenie wiedzy uczestnika, ze bierze udziat w projekcie dofinansowanym z EFS,

d) potwierdzenie otrzymania materiatdw szkoleniowych oznakowanych logo EFS

25) Fakt uczestnictwa w kazdym dniu szkolenia musi zostaé potwierdzony przez uczestnika wtasnorecznym podpisem, ztozonym na udostepnionej przez
Whioskodawce liscie.

26) Trenerzy beda dokumentowali swdj czas pracy w karcie pracy trenera.

27) Uczestnicy szkolern dodatkowo zostang objeci indywidualnym doradztwem, rozumianym jako mozliwosé uczestnictwa w danej sesji doradztwa
przedstawicieli tylko jednego przedsiebiorstwa.

28) Srednia liczba godzin doradztwa poszkoleniowego przypadajaca na uczestnikéw szkolen rekrutujacych sie z jednej firmy wyniesie, co najmniej 8
godziny.

29) Doradztwo poszkoleniowe, co do zasady bedzie prowadzone w siedzibie przedsiebiorcy, a w przypadku braku takiej mozliwosci Beneficjent zapewni
sale na przeprowadzenie doradztwa.

30) Doradztwo bedzie prowadzone w jezyku polskim.

31) Doradcy bedg dokumentowali swdj czas pracy (w oparciu o godzine zegarowg doradztwa) w karcie pracy doradcy.

32) Doradztwo moze by¢ prowadzone jedynie w formie bezposrednich spotkan.

33) Dowodem potwierdzajgcym wykonanie doradztwa bedzie ,formularz doradztwa” podpisany przez doradce oraz upowaznionego przedstawiciela
przedsiebiorstwa albo uczestnika(-o6w) doradztwa, zawierajgcy co najmniej nastepujgce informacje:

a) dane teleadresowe przedsiebiorstw(-a), z ktérego pochodzg uczestnicy doradztwa,

b) liste uczestnikow doradztwa,

c) celizakres tematyczny doradztwa,

d) terminiczas wykonanego doradztwa,

e) spis wypracowanych dokumentéw.
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Wymagania dotyczace dziatar doradczych realizowanych w ramach Sciezki Il

Whioskodawca w ramach Sciezki Il zobowigzany jest utworzy¢ i prowadzi¢ punkt konsultacyjno-doradczy dla przedsiebiorcéw — uczestnikdw projektu.
W ramach punktu konsultacyjno-doradczego Whnioskodawca zobowigzany jest do zapewnienia wsparcia doradcow.

Dziatania doradcze skierowane do przedsiebiorcy powinny byé prowadzone w siedzibie Wnioskodawcy lub Partneréw (jesli dotyczy), siedzibie
przedsiebiorcy lub miejscu tatwo dostepnym dla przedsiebiorcy.

Celem doradztwa bedzie omdwienie konkretnych przypadkéw zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamodwienia publicznego, w ktorym
uczestniczy lub udziatem w ktdrym jest zainteresowany przedsiebiorca, korzystajacy z punktu konsultacyjno—doradczego w ramach projektu.

W trakcie doradztwa przedsiebiorca powinien uzyskaé profesjonalng pomoc w zakresie np. omdéwienia watpliwosci z udziatem w danym postepowaniu
przetargowym, opracowania lub zweryfikowania pisma na potrzeby uczestnictwa w postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego, w tym
dokumentacje zwigzang z postepowaniem odwotawczym przed Krajowg lzbg Odwotawcza.

Minimalna liczba godzin doradczych przypadajacych na przedsiebiorce korzystajgcego z punktu konsultacyjno-doradczego wynosi 8 godzin.

Za 1 godzine doradztwa uznaje sie godzine zegarowa (60 minut).

Doradztwo bedzie prowadzone w jezyku polskim.

Doradcy beda dokumentowali swdj czas pracy w karcie pracy doradcy.

10) Doradztwo dla danego przedsiebiorcy, prowadzone w formie bezposrednich spotkan, musi stanowi¢ co najmniej 70% ogdlnego czasu doradztwa.

Pozostate 30% powinno by¢ wykorzystane na samodzielng prace doradcy np. analiza SIWZ dot. postepowania przetargowego, ktérym zainteresowany

jest przedsiebiorca, analiza oferty przetargowej przedsiebiorcy, opracowanie propozycji pism itp. Czas i tematyka pracy wtasnej doradcy powinna

zostac szczegdtowo udokumentowana w ,,Formularzu wykonania ustugi doradczej”.

11) Dowodem potwierdzajgcym wykonanie doradztwa bedzie ,,Formularz wykonania ustugi doradczej” podpisany przez doradce oraz osobe upowazniong

do reprezentacji przedsiebiorstwa.

12) , Formularz wykonania ustugi doradczej” zawierat bedzie co najmniej nastepujgce informacje:

a) dane teleadresowe przedsiebiorstw(-a), z ktérego pochodzg uczestnicy doradztwa,
b) liste uczestnikow doradztwa,

c) celizakres tematyczny doradztwa,

d) miejsce, termin i czas wykonanego doradztwa,

e) spis wypracowanych dokumentdw.

13) Wzdr ,,Formularza wykonania ustugi doradczej” zostanie udostepniony Wnioskodawcy po podpisaniu umowy o dofinasowanie.
14) W ramach prowadzonego punktu konsultacyjno-doradczego Wnioskodawca zobowigzany jest do prowadzenia w ujeciu kwartalnym badania udziatu

przedsiebiorcéw korzystajgcych z ustug doradczych w ramach punktu konsultacyjno-doradczego w rynku zaméwien publicznych w Polsce. Wyniki tego
badania powinny by¢ przekazywane do PARP wraz z kazdym wnioskiem o ptatnosé.
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5.  Weryfikacja spetnienia Minimalnego zakres ustugi szkoleniowej
Weryfikacja spetnienia okreslonego powyzej Minimalnego zakresu ustugi szkoleniowej dokonywana bedzie na poszczegdlnych etapach realizacji ustugi w
projekcie, w oparciu o ponizej zdefiniowane wymagania®. Weryfikacja dokonywana bedzie w oparciu o przygotowane przez PARP listy kontrolne,
udostepnione Beneficjentom po podpisaniu umowy.

Weryfikacja spetnienia Minimalnego zakres ustugi szkoleniowej dokonywana na etapie akceptacji szczegétowego programu szkolenia po podpisaniu

umowy o dofinasowanie

z

Zakres Tres¢ wymagania Pytania weryfikujace rédta pozyskania odpowiedzi na
wymagania pytania weryfikujace
1. Program Program szkolenia Czy cele szkoleniowe prezentowane sg w formie opisu efektéw Informacje o szkoleniu dostepne dla
szkolenia opisany jest w jezyku uczenia sie dla uczestnika? uczestnikéw i podmiotéw

efektédw uczenia sie.

Program szkolenia
pozwala uczestnikom
szkolenia zdobywac i
doskonali¢ umiejetnosci

Czy cele szkoleniowe opisane sg w sposéb mierzalny?

Czy po zakonczeniu szkolenia uczestnicy otrzymujg zaswiadczenia
(zawierajace jasne i przejrzyste informacje dotyczace wynikéw
nauczania) potwierdzajgce udziat w szkoleniu w formie dostosowane;j
do wymagan Ministerstwa Edukacji Narodowej?

Czy program szkolenia zawiera elementy (studia przypadkow,
¢wiczenia praktyczne, narzedzia itp.) umozliwiajgce uczestnikom
zdobywanie i doskonalenie umiejetnosci praktycznych zwigzanych z
tematyka szkolenia?

zlecajgcych/nadzorujacych.
Program szkolenia.

Materiaty szkoleniowe.

2 Punktem wyjcia do opracowania wymagjaotyczcych ustugi szkoleniowej byly Matopolskie Standatdistug Edukacyjno-Szkoleniowych (MSUES)
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praktyczne zwigzane z
tematem szkolenia.

Czas przeznaczony na
szkolenie jest adekwatny
do zakresu tematycznego
szkolenia i pozwala
zrealizowac cele
szkoleniowe.

Zaproponowane
formy/metody/ narzedzia
dydaktyczne pozwalajg
osiggnac cele
szkoleniowe?

Czy czas przeznaczony na szkolenie pozwala na zrealizowanie w petni
programu szkolenia i osiggniecia celéw szkoleniowych?

Czy zaproponowane formy i narzedzia dydaktyczne sg adekwatne do
zaplanowanych celéw szkoleniowych oraz przekazywanych
uczestnikom tresci merytorycznych?

Czy zastosowane formy/metody/narzedzie dydaktyczne sg adekwatne
do specyfiki nauczania oséb dorostych?

Weryfikacja spetnienia

Minimalnego zakres ustugi szkoleniowej dokonywana przed wizyta monitoringowa

Zakres
Wymagania

Tres¢ wymagania

Pytania weryfikujace

Zrédta pozyskania odpowiedzi na
pytania weryfikujace
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2. Kadra
szkoleniowa

Trener posiada
kompetencje
umozliwiajgce
prowadzenie szkolenia z
danej tematyki.

Trener posiada
potwierdzone
kompetencje trenerskie?

Czy trener posiada wypracowane, co najmniej 320 godzin
szkoleniowych z tematyki prawo zamdwien publicznych skierowanych
do przedsiebiorcéw wypracowanych w okresie 3 lat przed terminem
sktadania wnioskow?

Czy trener posiada dyplom ukoniczenia szkoty trenerskiej?

lub

Czy trener posiada certyfikat potwierdzajgcy kompetencje trenerskie?
lub

Czy trener posiada wypracowane, co najmniej 320 godzin
szkoleniowych skierowany do przedsiebiorcow?

Zyciorys zawodowy trenera.

Referencje i inne dokumenty
potwierdzajgce wypracowane godziny
szkoleniowe z tematyki objetej
szkoleniem.

Dokumenty potwierdzajgce (np.
dyplomy, certyfikaty, referencje
potwierdzajgce wypracowane godziny
szkoleniowe itp.) potwierdzajgce
posiadane kompetencje trenerskie.

Weryfikacja spetnienia Minimalnego zakres ustugi szkoleniowej dokonywana w trakcie kontroli na miejscu realizacji szkolenia (wizyta monitoringowa)

Zakres Tres¢ wymagania Pytania weryfikujace Zrédta pozyskania odpowiedzi na
wymagania pytania weryfikujace
3. Kadra Trener posiada Czy trener wykorzystuje réznorodne techniki aktywizujace Ankiety ewaluacyjne (poszkoleniowe)

szkoleniowa | umiejetnosci
interpersonalne i

komunikacyjne.

uczestnikéw szkolenia (np. quiz wiedzy, studia przypadkéw, analiza
dokumentdw, praca w grupach, gry strategiczne itp.)?

Czy trener potrafi dostosowac¢ do poziomu odbiorcy sposdb
ttumaczenia/wyjasniania zagadnieh merytorycznych?

Czy trener wykorzystuje pytania zadawane przez uczestnikéw w celu
wzbogacenia tresci szkolenia, podawanych informacji, przyktadow?

wypetniane przez uczestnikdw szkolen.

Rozmowy z uczestnikami dziatan
szkoleniowych.

Monitoring szkolenia realizowany w
miejscu dziatan szkoleniowych.

Obserwacja pracy i zachowan trenera.
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Trenera charakteryzuje
poprawnos¢
metodologiczna i
merytoryczna?

Czy trener przeprowadzit szkolenie w wyznaczonym czasie, zrealizowat
program szkolenia w wyznaczonych ramach czasowych?

Czy trener jest otwarty w relacjach z innymi?

Czy przekazywane przez trenera informacje sg zwigzane z tematyka
szkolenia?

Czy trener stosuje argumenty w swoich wypowiedziach, wycigga
whioski z wypowiedzi uczestnikéw szkolenia, potrafi przeformutowac
wypowiedzi innych oséb w celu uwypuklenia problemu lub jego
rozwigzania?

Czy wypowiedzi trenera charakteryzujg sie ptynnoscig i
uporzadkowang strukturg (np. wypowiedz zachowuje tzw. strukture
"lejka" - wg zasady od ogdtu do szczegdtu)?

Czy wiedza zaprezentowana przez trenera/udzielane odpowiedzi sg
jednoznaczne, wyczerpujgce i zgodne z omawianym tematem oraz
zgodne z aktualnym stanem prawnym/tematyka?

Czy trener potrafi podeprzeé konkretnymi przyktadami przekazywane
tresci?

Czy trener odnosi sie do wypowiedzi swoich rozméw, odpowiadat na
zadawane pytania przez uczestnikéw szkolenia?
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4. Materiaty
szkoleniowe

Materiaty szkoleniowe
zostaty opracowane w
oparciu o aktualng,
rzetelng wiedze i
obowigzujgce przepisy
prawa

Czy materiaty szkoleniowe zawierajg podsumowanie tresci szkolenia i
odwotania do Zzrédet wiedzy, na ktérej zostato ono oparte?

Czy materiaty szkoleniowe umozliwiajg samodzielne powtérzenie
materiatu/nauke, odwotuja sie do zagadnien poruszanych na
szkoleniu?

Czy materiaty szkoleniowe zawierajg tresci (np. przyktady problemow i
ich rozwigzan, case study) umozliwiajgce praktyczne przeéwiczenie
zagadniert omawianych na szkoleniu?

Czy materiaty szkoleniowe (w tym opracowania, skrypty, prezentacje,
filmy) sg przygotowane w sposdb respektujacy prawo autorskie, co
obejmuje w szczegdlnosci przywotanie ich autora i zrodta?

Czy materiaty szkoleniowe sg przygotowane w sposdb czytelny,
przejrzysty, uporzadkowany, przyjazny dla uczestnikéw szkolenia?

Czy prezentacja wykorzystywana podczas szkolenia jest czytelna i
angazuje uwage uczestnikow szkolen ( np. zawiera dynamiczne
elementy, uwypuklenie/zaakcentowanie/podsumowania
najwazniejszych zagadnien itp.)?

Program szkolenia.
Materiaty szkoleniowe.

Ankiety ewaluacyjne (poszkoleniowe)
wypetniane przez uczestnikdw szkolen.

Rozmowy z uczestnikami dziatan
szkoleniowych.

Monitoring szkolenia realizowany w
miejscu dziatan szkoleniowych.

5. Warunki
organizacyjno
- lokalowe

Ustuga szkoleniowa jest
realizowana w
warunkach
zapewniajgcych komfort
uczestnikéw i higiene
pracy umystowe;.

Czy szkolenie realizowane jest w pomieszczeniach spetniajgcych
ponizsze warunki:

— powierzchnia odpowiednia do liczebnosci grupy (min 2 m?na
osobe),

— dostep do Swiatta dziennego i o$wietlenia sztucznego,

— komfortowa temperatura powietrza (klimatyzacja w sezonie
letnim, ogrzewanie w sezonie jesienno-zimowym),

— brak zaktécajacego prace hatasu z zewnatrz,

Program szkolenia.
Materiaty szkoleniowe.

Ankiety ewaluacyjne (poszkoleniowe)
wypetniane przez uczestnikdw szkolen.
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— utrzymanie w czystosci, Rozmowy z uczestnikami dziatan

— dostep do zaplecza sanitarnego, szkoleniowych.
— umeblowanie (krzesta, stoty itp.) umozliwiajgce aranzacje
przestrzeni w sposob odpowiednio do specyfiki szkolenia. Monitoring szkolenia realizowany w

miejscu dziatan szkoleniowych.
Czy szkolenie jest realizowane w budynkach dostosowanych do
potrzeb osdb niepetnosprawnych ruchowo?

Czy budynek, w ktorym odbywa sie szkolenie i sala szkoleniowa sg
oznaczone tak, ze fatwo trafi¢ na szkolenie.

Czy w miejscu realizacji szkolenia zastosowano obowigzujaca
wizualizacje PO WER?

Czy szkolenie realizowane jest w pomieszczeniach umozliwiajgcych
swobodne poruszanie sie uczestnikdw i trenera oraz prowadzenie
zajec, prace w podgrupach?

Czy w trakcie zajec zaplanowane sg regularne przerwy w ilosci nie
mniejszej niz 15 minut na 3 godziny lekcyjne?

Czy w trakcie zaje¢ trwajgcych dtuzej niz 6 godzin zegarowych
zaplanowana jest jedna dtuzsza przerwa trwajgca min. 45 minut
umozliwiajgca spozycie positku?

Ustuga szkoleniowa jest | czy w sali szkoleniowej zapewniony jest dostep do tablicy

realizowana z suchoscieralnej lub tablicy typu flipchart?

wykorzystaniem

réznorodnych $srodkéw Czy w sali szkoleniowej zapewniony jest dostep do rzutnika lub
technicznych i komputera i rzutnika multimedialnego?

12
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materiatéw
wspierajacych uczenie.

Czy w sali szkoleniowej zapewniony jest dostep do papieru i
przyboréw do pisania dla uczestnikéw?

Czy w sali szkoleniowej zapewniony jest dostep do innych
specjalistycznych pomocy dydaktycznych niezbednych do realizacji
szkolenia?

Weryfikacja spetnienia Minimalnego zakres ustugi szkoleniowej dokonywana po zakorczeniu realizacji ustugi szkoleniowej

Zakres Tres$¢ wymagania Pytania weryfikujace Zrédta pozyskania odpowiedzi na
wymagania pytania weryfikujace
6. Ewaluacja Po zakoriczeniu szkolenia | Czy po zakonczeniu szkolenia zostata przeprowadzona ankieta Ankiety ewaluacyjne (poszkoleniowe)

zostata przeprowadzona
ewaluacja na co najmniej
trzech poziomach metody
Donalda L. Kirkaprticka:
poziom zadowolenia,
poziom uczenia sie oraz
poziom zmiany

ewaluacyjna (poszkoleniowa) badajgca poziom zadowolenia
uczestnikéw szkolenia?

Czy zostat przygotowany raport podsumowujacy ankiete ewaluacyjng
(poszkoleniowg)?

Czy po zakonczeniu szkolenia zostato przeprowadzone badanie
zdobytych nowych umiejetnosci i wiedzy w wyniku szkolenia?

Czy zostat przygotowany raport podsumowujacy badanie zdobytych
nowych umiejetnosci i wiedzy w wyniku szkolenia?

Czy zostato przeprowadzone badanie zmiany postaw uczestnikow
szkolenia i stopnia wykorzystania w praktyce nabytej na szkoleniu

wypetniane przez uczestnikdw szkolen.

Raporty podsumowujace poszczegdlne
poziomy badan ewaluacyjnych.

Rekomendacje z ewaluaciji.

3 W obrbie wymagania dopuszczalna jest realizacja sakoiespetniajcych czsci wymienionych warunkoéw, o ile jest to uzasadnispecyficzi forma pracy, wynikajca z przygtych
celéw i metod ksztatcenia.
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wiedzy i umiejetnosci po uptywie co najmniej 3 miesiecy od
zakonczenia szkolenia?

Czy zostat przygotowany raport podsumowujacy badanie zmiany
postaw uczestnikow szkolenia i stopnia wykorzystania w praktyce
nabytej na szkoleniu wiedzy i umiejetnosci po uptywie co najmniej 3
miesiecy od zakonczenia szkolenia?
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