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Wsparcie uczestnika w zakresie podnoszenia umiejetnosci
podstawowych i/lub szerszego zestawu umiejetnosci, wiedzy i
kompetencji !

1. Wsparcie w zakresie podnoszenia umiejetnosci podstawowych i/lub
szerszego zestawu umiejetnosci, wiedzy i kompetencji kierowane jest
do oséb:

a) potrzebujgcych wsparcia w podnoszeniu umiejetnosci podstawowych t;.
rozumienia i przetwarzania informacji, rozumowania matematycznego lub
kompetenciji cyfrowych,

b) potrzebujgcych wsparcia w osiggnieciu szerszego zestawu umiejetnosci,
wiedzy i kompetencji, odpowiednich dla rynku pracy i aktywnego uczestnictwa
w spoteczenstwie, w oparciu o zalecenie 2006/962/WE w sprawie kluczowych
kompetenciji w procesie uczenia sie przez cate zycie, poprzez postepy w

kierunku kwalifikacji na poziomie 3 lub 4 Europejskiej Ramy Kwalifikacji.

Obowigzkowo w projekcie realizowane musi by¢ wsparcie z zakresu podnoszenia

umiejetnosci podstawowych, okreslonych w pkt. 1 lit. a.

Wsparcie w pkt. 1 lit b nie jest obowigzkowe. Dziatania dotyczgce osiggania
szerszego zestawu umiejetnosci, wiedzy i kompetencji majg charakter
uzupetniajgcy i dotyczg wytgcznie osob, ktére planujg uzyskaé kwalifikacje w
ramach formalnego systemu edukacji (na poziomie 3 lub 4 Europejskiej Ramy
Kwalifikacji). Uzasadnienie dotyczgce zaplanowania tego rodzaju wsparcia bedzie
podlegato ocenie. Ponadto wsparcie nie moze dotyczy¢ $cisle okreslonych
kompetenciji lub kwalifikacji zawodowych (nie jest mozliwa realizacja kursow i

szkolenn zawodowych).

2. Kompetencje edukatoréow.
Kadrg niezbedng do przeprowadzenia wsparcia w projekcie dla uczestnika sg
edukatorzy:

a) edukator odpowiedzialny za etap oceny umiejetnosci i potrzeb uczestnika:

1 Standard wsparcia uczestnika opracowany zostat na podstawie: Koss-Goryszewska, M., Leyk, A., Ostaszewski,
M., Pajgk-Zateska, K., Stanaszek A., (2023). Wsparcie osdb dorostych w podnoszeniu umiejetnosci
podstawowych — rekomendacje i dobre praktyki. Warszawa: Instytut Badan Edukacyjnych.



przeprowadza ocene umiejetnosci podstawowych uczestnikéw projektu
w zakresie rozumienia i przetwarzania informacji, rozumowania
matematycznego lub kompetencji cyfrowych;

okresla poziom posiadanych umiejetnosci podstawowych

okresla poziom potrzeb edukacyjnych i pozaedukacyjnych uczestnika,
wyznacza zakres poprawy umiejetnosci podstawowych w wyniku
audytu umiejetnosci;

wskazuje zakres korzystania z ustug doradztwa lub mentoringu
(wynikajgcych z oceny potrzeb uczestnika) ;

opracowuje i przekazuje informacje zwrotng uczestnikowi na temat

wynikéw jego oceny umiejetnosci podstawowych,

b) edukator odpowiedzialny za etap wsparcie edukacyjne uczestnika:

przeprowadza wsparcie edukacyjne zgodnie z zaplanowanym dla
uczestnika zakresem poprawy/ podniesienia umiejetnosci
podstawowych

w uzasadnionych przypadkach wskazuje na ewentualng potrzebe
wigczenia wsparcia doradczego lub mentoringowego (np. w przypadku
trudnosci zwigzanych z motywacjg uczestnika do udziatu we wsparciu

edukacyjnym).

c) Edukator odpowiedzialny za etap walidacji:

waliduje nabyte podczas wsparcia edukacyjnego umiejetnosci
uczestnika, w tym poprzez zachecanie uczestnikbw do zatozenia
,Mojego portfolio” lub konta Europass oraz certyfikuje uzyskanie

kwalifikacji (jesli dotyczy).

Edukatorzy (prowadzacy ocene umiejetnosci, wsparcie edukacyjne, walidacje

nabytych umiejetnosci) muszg posiadac tgcznie:

a)
b)

co najmniej 3-letnie udokumentowane doswiadczenie dydaktyczne

udokumentowane doswiadczenie w zakresie ocenianych, nauczanych

lub walidowanych efektéw uczenia sig, dotyczgcych umiejetnosci

podstawowych,

c)

udokumentowane doswiadczenie w pracy z osobami dorostymi, w tym z

grupg docelowg



W przypadku edukatoréw prowadzgcych ocene umiejetnosci i potrzeb lub
walidujgcych efekty uczenia sie wymagane jest takze udokumentowane
doswiadczenie w przeprowadzaniu oceny umiejetnosci i potrzeb/weryfikaciji
efektow uczenia sie.

. Wsparcie uczestnika powinno przebiegac zgodnie z trojstopniowa Sciezka

wsparcia tj.:

a) ocena, np. audyt umiejetnosci, w celu okreslenia posiadanych umiejetnosci
I potrzeb w zakresie ich poprawy, np. z wykorzystaniem modelu Bilansu
Kompetencji,

b) dopasowanie i zaoferowanie elastycznej oferty uczenia sie, zgodnie z
wynikami audytu umiejetnosci,

c) walidacja nabytych umiejetnosci lub certyfikowanie kwalifikacji, w tym
zachecenie do zatozenia ,Mojego portfolio” lub konta Europass.

. Wsparcie uczestnika powinno odbywac sie na podstawie zestawow efektow

uczenia sie, ktére okreslajg to, co osoba powinna wiedzie¢ i umiec po

zakonczeniu wsparcia. Opierajgc sie na nich, nalezy opracowac materiaty do
oceny umiejetnosci i potrzeb (w czesci dotyczgcej umiejetnosci), programy
edukacyjne, scenariusze zajec¢, metody i narzedzia walidacyjne oraz inne
materiaty dydaktyczne. Mozna takze skorzysta¢ z materiatéw wypracowanych

w projekcie ,Szansa — nowe mozliwosci dla dorostych”, w tym zestawdw

efektow uczenia sie, zawartych w opracowaniu ,Wsparcie osob dorostych w
podnoszeniu umiejetnosci podstawowych. Rekomendacje i dobre praktyki”.
Gotowe zestawy mogg by¢ wykorzystane we wsparciu (jesli sg adekwatne do
celéow wsparcia), jak réwniez stanowi¢ podstawe do opracowania nowych
wersji. Mozliwe jest takze stworzenie zupetnie innych zestawdw, przy czym
kazdy zestaw efektow uczenia powinien sktada¢ sie z nastepujgcych
elementow:

a) nazwa zestawu,

b) charakterystyka zestawu efektéw uczenia sie,

c) efekty uczenia sie wraz z kryteriami weryfikaciji,

d) metody weryfikacji.

Zestawy efektdw uczenia sie stosowane w projekcie nie moga byé

sformutowane w sposob abstrakcyjny, ale osadzony w praktycznych


https://szansa-power.frse.org.pl/

kontekstach. Zestawy efektow uczenia sie powinny by¢ opracowane w
odniesieniu do potrzeb i mozliwosci grupy docelowej.
Zestawy efektdéw uczenia sie powinny by¢ tworzone razem z catg koncepcjg
wsparcia uczestnikow jeszcze przed jego rozpoczeciem i by¢ scisle
powigzane z oceng umiejetnosci i programem edukacyjnym.

5. Ocena umiejetnosci i potrzeb uczestnika — powinna sktadac sie z trzech
etapow:

a) etap pierwszy — ocena umiejetnosci (polega na sprawdzeniu, czy dana
osoba potrzebuje wsparcia edukacyjnego w zakresie podnoszenia
umiejetnosci podstawowych—, przez sprawdzenie ich poziomu i zakresu
u uczestnika)

b) etap drugi — badanie potrzeb (polega na ocenie potrzeb edukacyjnych i
pozaedukacyjnych uczestnika, rozumianej jako jego gotowosci do
udziatu w szkoleniu, okresleniu czynnikbw motywujgcych i barier)

c) etap trzeci — informacja zwrotna (polega na przygotowaniu i

przekazaniu informacji zwrotnej oraz zaplanowaniu dalszych dziatan).

Ocena umiejetnosci i potrzeb moze by¢ przeprowadzona z wykorzystaniem

modelu Bilansu Kompetenciji https://mbk.ibe.edu.pl/ lub innych metod i narzedzi

(opisanych we wniosku o dofinansowanie).

W ramach oceny umiejetnosci cyfrowych rekomendujemy korzystanie z
~Europejskiego narzedzia do oceny poziomu kompetencji cyfrowych” Digital Skills

Assessment Tool (europa.eu).

Ocena umiejetnosci nie powinna by¢ dla potencjalnego uczestnika zbyt
obcigzajgca ani tez kojarzyc¢ sie z sytuacjg egzaminu szkolnego.
Rekomendowane jest takie podejscie do oceny umiejetnosci i potrzeb, aby
stanowita ona okazje do wyrazenia potrzeb kandydata, jego potencjatu, lepszego
poznania siebie i oferty wsparcia. W przypadku zakwalifikowania osoby do
udziatu w oferowanym wsparciu edukacyjnym, zalecane jest sporzadzenie
Indywidualnego Planu Rozwoju (zawierajgcego min. nazwe umiejetnosci: opis
poziomu umiejetnosci uczestnika okreslony podczas diagnozy, cele edukacyjne

do zrealizowania na podstawie diagnozy, zajecia rozwijajgce wybrane


https://mbk.ibe.edu.pl/

umiejetnosci, planowane wsparcie doradcze lub mentoringowe informacje

dokumentujgce podniesienie umiejetnosci (po zakonczeniu wsparcia).

Ocena umiejetnosci i potrzeb powinna by¢é wykonana w sposob

udokumentowany. Metody i narzedzia stosowane w ocenie umiejetnosci i

potrzeb powinny by¢ dobrane adekwatnie do celéw oceny oraz grupy docelowe;.

Ocena powinna by¢ przeprowadzona stacjonarnie, w miejscu dostosowanym do

potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami oraz posiadajgcym odpowiednie zaplecze

techniczne.

Wsparcie edukacyjne

6.

b)

9.

Wsparcie edukacyjne uczestnikédw powinno by¢ realizowane w formie
stacjonarnej, w ktorej uczestnicy majg bezposredni kontakt z edukatorem.
Taka forma nauki pozwala zachowa¢ wysoki poziom motywacji uczestnikow.
Nie jest kwalifikowalne wsparcie edukacyjne:

w formie e-learningu,

realizowane zdalnie, w czasie rzeczywistym czyli ustugi odbywajgce sie z
wykorzystaniem potgczen on-line w taki sposéb, ze prowadzgcy prowadzi
ustuge w czasie rzeczywistym.

Uczestnicy wsparcia edukacyjnego powinni uzyska¢ minimalng frekwencje
80% we wsparciu edukacyjnym, aby ich udziat byt kwalifikowalny w ramach
projektu.

Koszty wsparcia edukacyjnego mogg obejmowac: wynagrodzenie
edukatora, materiatéw szkoleniowych, ustugi cateringowej, wynajmu sali
szkoleniowej (w tym komputerowej).

Warunki organizacji wsparcia edukacyjnego:

Wsparcie edukacyjne powinno by¢ realizowane co do zasady w formie zajeé¢

grupowych. Taka forma zapewnia skuteczng nauke (pozwala na dyskusje i wymiane

doswiadczen i opinii, uczenie sie od siebie nawzajem, wzajemne inspirowanie,

ujrzenie siebie na tle grupy, motywowanie do nauki i dalszego rozwoju. Zajecia

indywidualne mogg by¢ realizowane jedynie w okreslonych warunkach i powinno sie

je uwzgledniac¢ jako forme dodatkowg, w wyjagtkowych sytuacjach, utatwiajgca

przyswajanie tematoéw trudnych lub wymagajgcych indywidualnego podejscia. Liczba



zaje¢ indywidualnych nie moze przekracza¢ 10% godzin programu wsparcia

prowadzonego w grupie.

b)

Rekomendacje dotyczgce prowadzenia wsparcia w grupie:

Optymalna liczebno$¢ wspieranych grup to 8-10 oséb, maksymalna
liczebnos¢ - 12 oséb.

Poziom uczestnikow w zakresie posiadanych umiejetnosci podstawowych

powinien by¢ zblizony.

c) Wsparcie edukacyjne odbywa sie w warunkach zapewniajgcych komfort

d)

uczenia sie, sale szkoleniowe spetniajg warunki BHP oraz odpowiadajg
potrzebom grupy docelowej, zwtaszcza w przypadku udziatu osob z
niepetnosprawnosciami. W ramach metod wsparcia edukacyjnego
rekomendowane jest stosowanie roznych sposobow aktywizowania
uczestnikow, takich jak: ¢wiczenia, dyskusje, quizy, gry zespotowe,
odgrywanie scenek. Wsparcie edukacyjne w sali zajeciowej nie jest jedyng
mozliwg formg prowadzenia procesu edukacyjnego. Wsparcie edukacyjne
moze tez by¢ prowadzone w formie np. zajec terenowych, grywalizaciji i gier
edukacyjnych, uczenia sie miedzypokoleniowego, zaje¢ w warunkach
symulowanych. Opis dziatan niestandardowych musi by¢ szczegétowo
przedstawiony we wniosku o dofinansowanie.

e Harmonogram czasowy wsparcia edukacyjnego: zalecana
czestotliwos¢ zajec to 1 lub 2 razy w tygodniu,

e czas trwania zajec€ nie przekracza 6 godzin zegarowych w ciggu
jednego dnia,

e dla oséb w wieku senioralnym zalecane sg krotsze spotkania: 3—4
godziny,

e W trakcie zaje¢ zaplanowane sg regularne przerwy w liczbie nie
mniejszej niz 15 minut na 2 godziny zegarowe (przerwy nie sg
wliczane do czasu trwania szkolenia),

Terminy realizacji wsparcia edukacyjnego powinny by¢ dostosowanie do
indywidualnych potrzeb grupy docelowej. Przyktadowo: dla oséb pracujgcych
nalezy organizowac zajecia w godzinach popotudniowych albo w weekendy,
aby zminimalizowa¢ ewentualne absencje, wynikajgce z petnienia obowigzkéw

zawodowych.



e) Zaleca sie udostepnienie miejsca na spotkania uczestnikédw poza godzinami

f)

g9)

zajec (np. 30 minut przed ich rozpoczeciem i po zakonczeniu), aby mogli (przy
wsparciu edukatora lub samodzielnie) przygotowac sie do zajeé, skorzystac z
komputera, jesli nie majg takiej mozliwosci w domu, porozmawiaé z innymi
uczestnikami, rozwia¢ swoje watpliwosci, itp.
Catering podczas realizacji wsparcia edukacyjnego moze by¢ finansowany w
postaci tzw, przerwy kawowej. Ze wzgledu na to, ze czas trwania zajec nie
moze przekraczac 6 godzin zegarowych, nie jest uzasadnione organizowanie
obiadu/lunchu dla uczestnikow.
pomieszczenia, w ktérych organizowane jest wsparcie edukacyjne, powinny
spetnia¢ nastepujgce warunki:

e powierzchnia odpowiednia do liczebnosci grupy,

e dostep do Swiatta dziennego i oswietlenia sztucznego,

e komfortowa temperatura powietrza,

e brak zaktdcajgcego prace hatasu z zewnatrz,

e utrzymanie w czystosci,

e dostep do zaplecza sanitarnego,

e umeblowanie (krzesta, stoty) umozliwiajgce aranzacje przestrzeni

odpowiednio do specyfiki ustugi

10.Dopuszczalna jest realizacja wsparcia niespetniajgcego wymienionych

warunkéw, o ile jest to uzasadnione wyjgtkowg formg pracy, wynikajgca z
przyjetych celéw i metod ksztatcenia (np. ¢wiczenie terenowe).

Walidacja nabytych umiejetnosci

Walidacja jest procesem sprawdzenia, czy osoba posiada wiedze,
umiejetnosci i kompetencije spoteczne okreslone dla danego zestawu efektow

uczenia sie.

11.Celem walidacji jest przekazanie zindywidualizowanej informacji zwrotnej,

wskazujgcej mocne i stabe strony oraz dajgcej podstawe do doskonalenia sie..
Walidacja powinna mie¢ za zadanie podsumowanie osiggnie¢ oraz
motywowanie do dalszych dziatan.

Metody i narzedzia walidacji powinny by¢ adekwatnie do potrzeb i mozliwosci
uczestnikow. Powinny takze odnosic sie do realidw ich codziennego zycia,

typowych sytuacji czy wyzwan, z jakimi majg do czynienia. Metoda testu



b)

d)

rekomendowana jest jedynie wspomagajgco (tj. obok innych metod, np.
obserwacji).

Weryfikacja efektéw uczenia sie nie powinna by¢ prowadzona przez osobe,
ktora odpowiadata za wsparcie edukacyjne uczestnika. W wyjgtkowych
przypadkach dopuszcza sie prowadzenie walidacji przez osobe prowadzgcag
wsparcie (nalezy to odpowiednio uzasadnic).

Nalezy udokumentowac przeprowadzenie walidacji, np. w postaci arkusza
oceny, w ktérym wskazane zostaty wszystkie, zweryfikowane kryteria dla
zatozonych efektow uczenia sie.

Z dokumentu powinno jasno wynikac, czy dany efekt uczenia sie zostat
potwierdzony podczas walidacji.

Omodwienie wynikow walidacji moze stanowi¢ czesc¢ informacji
podsumowujgcej uczestnictwo w projekcie

Materiaty szkoleniowe w ramach wsparcia edukacyjnego

Materiaty szkoleniowe powinny by¢ dostosowane do kompetencji jezykowych,
potrzeb oraz mozliwosci uczestnikow.

Powinny by¢ pisane prostym, zrozumiatym jezykiem, zgodnym ze
Standardami dostepnosci dla polityki spéjnosci 2021-2027.

W przypadku tekstow przygotowywanych na potrzeby oséb z
niepetnosprawnoscig intelektualng, migrantéw, osob starszych czy
cudzoziemcédw, ktorzy stabo znajg jezyk polski, zaleca sie stosowanie
standardéw ETR (Easy to Read).

Nie powinny zawiera¢ sformutowan stygmatyzujgcych, podkreslajgcych
ewentualne braki uczestnikow (np. nie zaleca sie stosowania

okreslenia ,umiejetnosci podstawowe” w materiatach przeznaczonych dla
korzystajgcych ze wsparcia, gdyz moze ono budzi¢ negatywne skojarzenia

i zniechecac do nauki).

Nauka umiejetnosci cyfrowych powinna by¢ oparta w jak najwiekszym stopniu
na ¢wiczeniach praktycznych, jednak w przypadku niektorych oséb (zwtaszcza
starszych) przydatne mogg by¢ réwniez materiaty drukowane (np. skrypty,
instrukcje, wydrukowane prezentacje), dzieki ktorym bedg mogty powtérzy¢ w
domu materiat omawiany na zajeciach oraz przypomina¢ sobie omawiane

tresci juz po zakohczeniu wsparcia.

10



f) Dokumentacja wsparcia uczestnika w projekcie musi obejmowa¢ co
najmniej:
a) dokumenty potwierdzajgce ocene umiejetnosci i potrzeb uczestnika
b) program wsparcia edukacyjnego (z uwzglednieniem tematow zajec,
harmonogramu wraz z wymiarem czasowym, metod szkoleniowych),
c) dokumenty potwierdzajgce przeprowadzenie walidacji,
d) materiaty szkoleniowe,

e) listy obecnosci.

Dokumenty wskazane w ppkt. a, b, ¢) powinny odnosi¢ sie do lub zawierac
zestawy efektdéw uczenia sie, ktére okreslajg to, co osoba powinna wiedziec€ i

umiec po zakonczeniu wsparcia.

11



Ustugi z zakresu doradztwa lub mentoringu w celu wspierania
postepow oséb uczacych sie

Ustugi z zakresu doradztwa lub mentoringu w celu wspierania postepow osob
uczacych sie powinny by¢ kazdorazowo uzasadnione potrzebg grupy docelowe;j
oraz poszczegolnych uczestnikow.

Doradztwo lub mentoring nie ma charakteru obowigzkowego, nie kazdy
uczestnik musi skorzystac ze wszystkich dostepnych form tego rodzaju
wsparcia w projekcie. Ustugi te powinny by¢ jednak potencjalnie dostepne dla
wszystkich uczestnikéw.

Rodzaj proponowanych ustug doradczych lub mentoringu powinien byc¢
kazdorazowo opisany we wniosku o dofinansowanie na podstawie wstepnego
okreslenia potrzeb grupy docelowej. Potrzeby konkretnych uczestnikéw w tym
zakresie powinny zostac ustalone na pierwszym etapie wsparcia (podczas oceny
umiejetnosci i potrzeb). W uzasadnionych sytuacjach zakres wsparcia doradczego
lub mentoringowego moze byc¢ aktualizowany takze na pdzniejszym etapie.
Wsparcie doradcze lub mentoring ma zazwyczaj charakter indywidualny i powinno
odpowiadac na potrzeby uczestnikow, dlatego rekomenduje sie okreslenie liczby
godzin wsparcia doradczego lub mentoringu w postaci np. $redniej liczby na
uczestnika.

We wniosku o dofinansowanie powinien by¢ wskazany rodzaj planowanego w
projekcie doradztwa lub mentoringu i jego uzasadnienie (w kontekscie grupy
docelowej projektu), opis sposobu realizacji wparcia doradczego lub mentoringu,
zakres kompetencji i doswiadczenia osob swiadczgcych doradztwo lub mentoring
(w tym doswiadczenie w pracy z osobami z grupy docelowej), obowigzki tych oséb
w projekcie, opis zapewnienie odpowiednich warunkow lokalowych do
przeprowadzenia ww. wsparcia (jesli dotyczy), sposéb dokumentowania ustug

doradczych lub mentoringowych.
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1.

b)

Wspieranie ksztalcenia i ustawicznego doskonalenie zawodowego
kadry zaangazowanej w realizacje sciezek poprawy umiejetnosci
W projekcie nalezy wspierac ksztatcenie i ustawiczne doskonalenie zawodowe

kadry zaangazowanej w realizacje sciezek poprawy umiejetnosci;

Przez kadre zaangazowang w realizacje Sciezek poprawy umiejetnosci nalezy
rozumieC edukatorow zajmujgcych sie:

oceng umiejetnosci uczestnikow,

prowadzeniem wsparcia edukacyjnego z zakresu umiejetnosci podstawowych
w zakresie rozumienia i tworzenia informacji, rozumowania matematycznego
oraz korzystania z technologii cyfrowych ,

walidacjg nabytych umiejetnosci podstawowych lub certyfikowaniem
kwalifikaciji.

Wspieranie ksztatcenia i doskonalenia zawodowego kadry moze byc¢
realizowane w postaci dziatan kosztowych (szkolen i/lub doradztwa). Moze
by¢ takze zaplanowane w sposob bezkosztowych dziatahh w projekcie,
skierowanych do kadry projektu. Przykltadowe formy dziatan bezkosztowych,
wspierajgcych ksztatcenie i doskonalenie zawodowe kadry, to:

zapewnienie kadrze wsparcia informacyjnego na temat dostepnej oferty
doskonalenia zawodowego (tematy szkolen, jednostki szkolgce, mozliwos¢
dofinansowania szkolen itp.),

zawarcie w umowach z kadrg zapisOw na temat elastycznego czasu pracy,
ktéry umozliwi jej udziat w zajeciach ksztatcenia lub doskonalenia
zawodowego,

zawarcie w umowach z kadrg zapisoéw, zgodnie z ktérymi kadra zachowuje
prawo do wynagrodzenia za czas poswiecony na doskonalenie zawodowe.

Wspieranie ksztatcenia i doskonalenia zawodowego kadry moze dotyczyc¢:

1. podnoszenia kompetencji metodycznych,

podnoszenia kompetencji spotecznych niezbednych do pracy z grupag
docelowg projektu,

podnoszenia kompetencji merytorycznych z zakresu umiejetnosci
podstawowych

4. Ksztatcenie i ustawiczne doskonalenie zawodowe kadry moze by¢
realizowane w formie ustug doradczych i/lub ustug szkoleniowych, zgodnie z

ponizszym standardem, przy czym nie sg kwalifikowalne ustugi realizowane w
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formie e-learningu. Ustugi doradcze i szkoleniowe, realizowane zdalnie w
czasie rzeczywistym, czyli ustugi odbywajgce sie z wykorzystaniem potgczen
on-line w taki sposob, ze prowadzgcy prowadzi ustuge w czasie rzeczywistym,
sg kwalifikowalne pod warunkiem ich nagrywania. Rejestrowanie
audiowizualnego ustugi (obejmujgce peten czas realizacji zaje¢) musi
zawiera¢ w szczegolnosci wizerunki w zakresie twarzy i sylwetki oraz
przyporzgdkowane im imiona i nazwiska 0sob uczestniczgcych w szkoleniu
lub doradztwie oraz musi by¢ oznaczone sygnaturg czasu (daty i godziny)
wykonywania ustugi i dokonania nagrania. Ustugi zdalne muszg by¢
realizowane zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi wytycznymi, okreslajgcymi
standardy $wiadczenia tego typu ustug, dostepnymi tutaj: Standard Ustug
Zdalnego Uczenia sie SUZ (parp.gov.pl).

. Ksztatcenie kadry powinno odbywac sie w tzw. krétkich formach —
kursach/szkoleniach/ ustugach doradczych, pozwalajgcych w stosunkowo
krotkim czasie (nie dtuzszym niz 6 miesiecy) zdoby¢ wiedze i umiejetnosci
dostosowujgce do ksztatcenia dorostych.

Ustugi doradcze dla kadry

Wsparcie doradcze powinno by¢ realizowane w sposob zapewniajgcy
odpowiednig jakos¢. W Matopolsce stworzono system zapewnienia jakosci
ksztatcenia, w ramach ktérego instytucje szkoleniowo-doradcze mogg uzyskaé
znak jakosci Matopolskie Standardy Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych
(MSUES).

W sytuaciji, gdy realizatorem wsparcia bedzie podmiot nieposiadajgcy znaku
jakosci MSUES obejmujgcego ustugi doradcze (zgodnie z rejestrem

zamieszczonym na stronie Matopolskiego Pociggu do Kariery, ustugi doradcze

w ramach projektow muszg spetnia¢ ponizsze minimalne wymagania
jakosciowe:

. Cele i zakres tematyczny doradztwa dostosowany jest do potrzeb ksztatcgcej
sie kadry. Realizacja wszystkich ustug poprzedzona jest diagnozg potrzeb
kadry, ktorej wyniki sg opisane np. w karcie doradczej, w kontrakcie, w
korespondencji, w notatce czy tez umowie, ktore zawierajg co najmniej: zakres
tematyczny doradztwa, podziat godzin na doradztwo indywidualne i grupowe,
daty i miejsce realizacji poszczegdlnych ustug, tgczng liczbe godzin wsparcia

doradczego przystugujgcego uczestnikowi. Wykonawca uzgadnia z kadrg
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wymagajaca ksztatcenia cele ustugi. Cele te powinny by¢ zrozumiate i jasne
dla kadry oraz pozwalaé na ocene czy zostaty osiggniete w okreslonych
ramach czasowych. Beneficjent posiada dokumentacje w tym zakresie (np.
korespondencje, pisemng umowe, notatke, kwestionariusz, kontrakt).
. Doradca kontaktuje sie z kadrg przed rozpoczeciem ustug w celu okreslenia
ich oczekiwanh oraz ustalenia adekwatnosci zakresu ustugi do ich potrzeb (np.
e-mail, ankieta, notatka z rozmowy).
. Programy i metody sg oparte na aktualnej, rzetelnej wiedzy oraz realizowane
w adekwatnej do celéw formie. Wykonawca okre$la i przedstawia
uczestnikowi projektu metody pracy, adekwatne do okreslonych celow i
zaktadanych rezultatéw ustugi, zgodnie z najlepszg i aktualng wiedzg oraz
praktykg. Metody pracy powinny by¢ dostosowane do poziomu kompetencji i
samodzielnosci osob. Informacje te sg dokumentowane (np. korespondencja,
pisemna umowa, notatka, kwestionariusz, kontrakt, karta ustugi).
. Doradca posiada doswiadczenie zawodowe oraz wyksztatcenie odpowiednie
do zakresu tematycznego prowadzonych ustug. Ponadto posiada kompetencje
spoteczne i metodyczne zwigzane z ksztatceniem lub swiadczeniem ustug.
Doradca spetnia co najmniej jeden z wymienionych ponizej warunkow::

a) posiada 200 godzin doswiadczenia w doradztwie lub

b) posiada specjalistyczng wiedze, kompetencje lub kwalifikacje w

dziedzinie, w ktorej Swiadczy ustuge doradczg oraz pracuje tylko w
zespole doradczym z koordynatorem merytorycznym.

. Doradca organizuje ustugi w warunkach zapewniajgcych komfort kadry i
higiene pracy umystowej. Miejsce $wiadczenia ustugi jest dostosowane do jej
charakteru, nie wptywa negatywnie na realizacje celdéw ustugi i pozwala wtedy,
gdy jest to potrzebne, na zachowanie poufnosci rozmowy "w cztery oczy". W
przypadku ustugi grupowej pomieszczenia, w ktérych organizowana jest
ustuga spetnia ponizsze warunki:
a) powierzchnia odpowiednia do liczebnosci grupy,
b) dostep do Swiatta dziennego i oswietlenia sztucznego,
c) komfortowa temperatura powietrza,
d) brak zaktécajgcego prace hatasu z zewnatrz,
e) utrzymanie w czystosci,

f) dostep do zaplecza sanitarnego,
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g) umeblowanie (krzesta, ew. stoty) umozliwiajgce aranzacje przestrzeni
odpowiednio do specyfiki ustugi.

6. Harmonogramy czasowe ustug spetniajg nastepujgce wymagania:

a) czas trwania jednego modutu/zjazdu nie przekracza 5 nastepujgcych po
sobie dni;

b) czas trwania zajec€ tgcznie z przerwami nie przekracza 8 godzin
zegarowych

C) w ciggu jednego dnia, w trakcie zaje¢ zaplanowane sg regularne przerwy
w ilosci nie mniejszej niz 15 minut na 2 godziny zegarowe;

d) w trakcie zajec trwajgcych dtuzej niz 6 godzin zegarowych zaplanowana
jest jedna przerwa trwajgca min. 45 minut.

7. Beneficjent stosuje procedure reklamaciji dotyczgca sytuacji, w ktorych ustuga
nie spetnita oczekiwan odbiorcéw. Procedura ta jest podana do wiadomosci
odbiorcow i opisuje sposoby rozpatrywania reklamacji oraz mozliwe formy
rekompensaty.

8. Beneficjent prowadzi dokumentacje realizowanych ustug, rejestrujgc co
najmniej: uczestnikow ustugi, zaswiadczenia, o ile sg wydawane,
plan/program, o ile byt sporzadzony.

9. Doradca oferuje ustugi w zgodzie z obowigzujgcymi normami prawnymi i
wymogami narzucanymi przez zewnetrzne regulacje. W tych obszarach, w
ktorych jest to wymagane, Wykonawca posiada aktualne akredytacje, licencje
lub certyfikaty.

10.Beneficjent musi posiada¢ dokumentacije potwierdzajgcg spetnienie
powyzszych warunkdéw.

Przewodnik po Matopolskich Standardach Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych
zawiera przyktadowe dobre praktyki oraz wskazéwki dotyczgce jakosci
doradztwa. Wersja elektroniczna przewodnika do pobrania na stronie:

Matopolski Pocigg do Kariery.

Ustugi szkoleniowe dla kadry

Szkolenia powinny by¢ realizowane w spos6b zapewniajgcy odpowiednig
jakos¢ wsparcia. W Matopolsce stworzono system zapewnienia jakosci
ksztatcenia, w ramach ktérego instytucje szkoleniowe mogg uzyskac znak

jakosci Matopolskie Standardy Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych (MSUES).
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W sytuaciji, gdy realizatorem wsparcia bedzie podmiot nieposiadajgcy znaku
jakosci MSUES, obejmujgcego ustugi szkoleniowe, (zgodnie z rejestrem

zamieszczonym na stronie Matopolskiego Pociggu do Kariery, ustugi

szkoleniowe w ramach projektéw muszg spetniac ponizsze minimalne

wymagania jakosciowe.

. Szkolenie dopasowane do poziomu uczestnikdw — obowigzkowe jest zbadanie

wyjsciowego poziomu kompetencji rozwijanych w trakcie szkolenia i

dostosowanie do nich programu szkoleniowego oraz wykorzystywanych

metod,;

. Programy szkoleniowe lub cele szkolenia powinny zawierac opis rezultatow

uczenia w taki sposoéb, by dostarcza¢ uczestnikom odpowiedzi na pytanie: ,Co

bedzie wiedziat, rozumiat i/lub potrafit robi¢ uczestnik, ktéry ukonczy to

szkolenie?” (1j. w jezyku efektow uczenia sie).

. Materiaty szkoleniowe muszg zawiera¢ podsumowanie tresci szkolenia i

odwotania do zrodet wiedzy, na ktorej zostato ono oparte, z poszanowaniem

praw autorskich.

. Podczas szkolenia wykorzystywane muszg by¢ r6znorodne, angazujgce

uczestnikow metody ksztatcenia oraz srodki i materiaty dydaktyczne,

dostosowane do specyfiki i sytuacji osdb uczacych sie. Metody te sg

adekwatne do deklarowanych rezultatéw, tresci szkolenia oraz specyfiki grupy

(w tym jej wieku, wyksztatcenia i umiejetnosci).

. Dokumentacja szkoleniowa musi obejmowac:

a) raporty podsumowujgce ocene efektéw uczenia sie;

b) program szkolenia (z uwzglednieniem tematoéw zaje¢, harmonogram
wraz z wymiarem czasowym, metody szkoleniowe);

c) materiaty szkoleniowe;

d) listy obecnosci.

. Trenerzy prowadzacy szkolenie muszg posiadac tgcznie:

a) wyksztatcenie wyzsze/zawodowe lub inne certyfikaty/zaswiadczenia
umozliwiajgce przeprowadzenie danego szkolenia;

b) doswiadczenie umozliwiajgce przeprowadzenie danego szkolenia, przy
czym minimalne doswiadczenie zawodowe w danej dziedzinie nie jest

krotsze niz 2 lata;
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c) kompetencje spoteczne i metodyczne zwigzane z ksztatceniem oséb
dorostych (rozumiane jako ukonczony min. 60 godzinny kurs
dydaktyczny lub przygotowujacy do ksztatcenia dorostych lub
wykazanie doswiadczenia w ksztatceniu dorostych — min. 750 godzin).

7. Szkolenie odbywa sie w warunkach zapewniajgcych komfort uczenia sie, sale
szkoleniowe spetniajg warunki BHP oraz odpowiadajg potrzebom grupy
docelowej, z uwzglednieniem potrzeb osob z niepetnosprawnosciami.

8. Harmonogram czasowy szkolenia spetnia nastepujgce wymagania:

a) czas trwania jednego modutu/zjazdu nie przekracza 5 nastepujgcych po
sobie dni;

b) czas trwania zajec tgcznie z przerwami nie przekracza 8 godzin
zegarowych w ciggu jednego dnia;

c) w trakcie zaje¢ zaplanowane sg regularne przerwy w ilosci nie
mniejszej niz 15 minut na 2 godziny zegarowe;

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

9. Instytucja szkoleniowa zawiera pisemng umowe na realizacje szkolenia,
uwzgledniajgcg min. informacje o mozliwosci reklamacji dotyczacej sytuacji, w
ktérych szkolenie nie spetnito oczekiwan odbiorcéw. Informacja ta
przekazywana jest réwniez uczestnikom szkolenia.

10. Program nauczania jest zgodny z obowigzujgcymi podstawami
programowymi oraz standardami ksztatcenia okreslonymi przez wtasciwych
ministrow (jesli dotyczy).

11.W przypadku szkoleh, w ktorych jest to wymagane, instytucja szkoleniowa
posiada aktualne akredytacje, licencje lub certyfikaty.

12.Beneficjent musi posiada¢ dokumentacije potwierdzajgcg spetnienie
powyzszych warunkow. Przewodnik po Matopolskich Standardach Ustug
Edukacyjno-Szkoleniowych zawiera przyktadowe dobre praktyki oraz
wskazowki dotyczgce jakosci szkoleh. Wersja elektroniczna przewodnika do

pobrania na stronie: Matopolski Pocigg do Kariery
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V. Wsparcie towarzyszace dla uczestnika projektu
Zapewnienie opieki nad osobg wymagajgca wsparcia w codziennym

funkcjonowaniu lub dzie¢mi

1. Wsparcie towarzyszgce przeznaczone jest dla uczestnikdéw/uczestniczek
projektu i polega na zapewnieniu opieki nad osobg wymagajgcg wsparcia
w codziennym funkcjonowaniu lub dzie¢mi jedynie w potgczeniu z innymi
formami wsparcia.

2. Osoba potrzebujgca wsparcia w codziennym funkcjonowaniu — osoba,
ktéra ze wzgledu na stan zdrowia lub niepetnosprawnos¢ wymaga opieki
lub wsparcia w zwigzku z niemoznoscig samodzielnego wykonywania co
najmniej jednej z podstawowych czynnosci dnia codziennego.

3. Wsparcie polegajgce na zapewnieniu opieki nad osobg wymagajgca
wsparcia w codziennym funkcjonowaniu lub dzieémi do lat 7 w wysokosci
wynikajgcej z wniosku o dofinansowanie, z zastrzezeniem, ze z uwagi na
podwojne finansowanie, wsparcie polegajace na dofinansowaniu opieki
nad dziec¢mi do lat 3 nie obejmuje miejsc opieki dofinansowywanych ze
srodkow FERS, KPO lub z innych srodkéw publicznych oraz
nieinstytucjonalnych form opieki (niania). W pierwszej kolejnosci
beneficjent powinien zapewnié rodzicom/ opiekunom zorganizowanie
szkolen w takich terminach i godzinach w ktérych dzieci korzystajg juz z
instytucjonalnych form opieki takich jak ztobek, klub dzieciecy czy dzienny
opiekun. Dopiero w przypadku braku mozliwosci zorganizowania
szkolen w takim czasie, beneficjent powinien zapewnié
najefektywniejszg forme (biorgc pod uwage dobro dzieci jak i koszty)
poprzez:

a) zorganizowanie opieki okazjonalnej dla grupy dzieci w osobnym/
wydzielonym pomieszczeniu na terenie placowki, gdzie odbywajg sie
szkolenia/ staze,

b) wynajecie klubu dzieciecego (np. w godzinach popotudniowych, w
weekendy, jesli szkolenia/ staze odbywajg sie w takich godzinach,
dniach),

c) zatrudnienie opiekuna dziennego do sprawowania doraznej opieki nad

grupg dzieci na podstawie umowy kroétkoterminowej (umowa na czas
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okreslony) powigzanej z terminem i godzinami prowadzonych szkolen/
stazy. Indywidualna opieka okazjonalna niani powinna by¢ oferowana
tylko, wtedy gdy powyzsze rozwigzania nie bedg dostepne. W takim
przypadku, swiadczenie takiej zindywidualizowanej ustugi opieki
powinno by¢ ograniczone do dni i godzin bezposrednio zwigzanych ze
szkoleniem/ stazem (plus dodatkowy czas na dojazd pomiedzy
placowkg szkoleniowa/ firmg, a miejscem opieki nad dzieckiem) w tym
wzgledzie powinno to by¢ wyraznie zaznaczone w tresci umowy z
nianig. Ponadto, rekomendujemy, aby uczestnicy otrzymywali
informacje o dostepnych w dtuzszej perspektywie formach opieki nad
dzie¢mi na swoim terenie w celu promocji form
zinstytucjonalizowanych.

4. Wybér formy wsparcie towarzyszgcego, polegajgcego na zapewnieniu
opieki nad osobg wymagajacg wsparcia w codziennym funkcjonowaniu lub
dzie¢mi musi wynikac z potrzeb i barier grupy docelowej projektu. Nalezy
to uzasadni¢ we wniosku o dofinansowanie.

5. Beneficjent musi wybraé¢ i zaproponowac odpowiedni sposéb
dokumentowania udzielenia tej formy wsparcia (np. w postaci
oswiadczenia uczestnika o skorzystaniu z opieki nad osobg towarzyszgca
w danym wymiarze i terminie).

Niezbedne jest oswiadczenie uczestniczka/uczestniczki o opiece nad

osobg potrzebujgcg wsparcia w codziennym funkcjonowaniu .
Zapewnienie dojazdu na wsparcie edukacyjne

1. Mozna je zorganizowac na przykfad w formie:

a) zwrotu opfat za bilety na srodki transportu publicznego szynowego (Il
klasy) lub kotowego,

b) zwrotu optat za korzystanie z transportu prywatnego (samochodu); —
organizaciji transportu zbiorowego.

Wybér formy/form musi wynika¢ z potrzeb i barier grupy docelowej

projektu. Nalezy to uzasadni¢ we wniosku o dofinansowanie

Beneficjent powinien wybraé i zaproponowac odpowiedni sposob

dokumentowania tej formy wsparcia (np. w postaci oswiadczenia
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uczestnika o skorzystaniu z zapewnienia dojazdu na wsparcie w danym
wymiarze i terminie)

. Planujgc sposob zapewnienia dojazdu trzeba zwrdéci¢ uwage na:

a) teren, na ktorym bedzie realizowane wsparcie,

b) stopien mobilnosci uczestnikéw,

c) bariery napotykane przez uczestnikow,

d) racjonalnosc¢ i efektywnos¢ wydatkow,

e) zapewnienie dostepnosci dziatan dla osob z niepetnosprawnosciami.
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