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PROCEDURA REALIZACJI USTUG
w Fundacji Silver Economy

1. Wstep

§1
Niniejsza procedura realizacji ustug zwana dalej "Procedurg”, ustala warunki realizacji i
obstugi ustug doradczo-szkoleniowych i zostaje wprowadzona w Fundacji Silver Economy
zwanej dalej ,,Fundacja".

§2
Fundacja organizuje ustugi na zlecenie zamawiajgcego, w tym w ramach projektow
wspofinansowanych ze srodkow zewnetrznych.

§3

Kazda ustluga realizowana przez Fundacje jest objeta nadzorem kadry odpowiedzialnej za jej

realizacje tj.:

1) Koordynator ustugi odpowiada za nadzor nad treécig i rezultatami ustug realizowanych na
zlecenie zamawiajacego;

2) Koordynator organizacyjny (jest to kierownik projektu w ramach ktérego realizowana jest
ustuga lub osoba wskazana przez Zarzad Fundacji), odpowiada za zarzadzanie informacja,
kontakt z klientem, podwykonawcami i organizacjg ustugi, wyborem kadry prowadzacej
(trenera, doradcy) i egzaminatorow;

3) Kadra prowadzaca odpowiada za realizacj¢ ustugi,

4) Egzaminator odpowiada za przeprowadzenie walidacji wynikow ustugi.

2. Organizacja ustug

§4
1. Schemat realizacji ustug prowadzonych przez Fundacjg:
1) identyfikacja indywidualnych potrzeb,
2) przygotowanie i sprecyzowanie oferty,
3) okreslenie celow ustugi,
4) wybor kadry prowadzacej zgodnie z wymogami MSUES,
5) rekrutacja,
6) wybor miejsca realizacji ushugi oraz jej przygotowanie merytoryczne zgodnie z wymogami
MSUES,
7) przeprowadzanie ustugi,
8) podsumowanie i ewaluacja,
9) rozliczenie.
§5
Po zakonczonym procesie rekrutacji pracownik Fundacji przed rozpoczeciem realizacji ustugi
kontaktuje si¢ z uczestnikami telefoniczne badz droga e-mailowa w celu przekazania informacji
na temat terminow oraz dalszych etapow uczestnictwa w ustudze. Jezeli realizacja ustugi
przekracza 60h - Fundacja zawiera z kazdym uczestnikiem lub podmiotem zamawiajgcym
ustuge, umowe okreslajaca zakres ustug i wzajemne zobowigzania.
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§6
Cele uczenia si¢ zawarte w programach nauczania realizowanych ustug sg prezentowane
w formie opisu efektow uczenia si¢ dla uczestnika oraz sformutowane w sposob mierzalny
zgodnie z Zatacznikiem nr 1 Wzor programu.

§7
Programy ustug realizowanych przez Fundacje oparte sa na angazujacych uczestnikow
metodach ksztatcenia i sa dostosowane do specyfiki sytuacji uczacych osob dorostych.
Stosowane metody sg adekwatne do deklarowanych rezultatow, tresci ustugi oraz specyfiki
grupy.

§8
Materiaty edukacyjne przekazywane uczestnikom respektuja prawa autorskie zawieraja
podsumowanie tre$ci ustugi i odwotania do zrodet wiedzy, na ktoérej zostaly one oparte.
Zapewniaja utrwalanie efektow uczenia si¢ poprzez wskazanie dodatkowych ¢wiczen i zadan
do wykonywania po odbytej ustudze.

§9
Fundacja stosuje do wszystkich ustug procedurg oceny efektow uczenia si¢, uwzgledniajaca
badanie opinii uczestnikow w postaci ankiet ewaluacyjnych przekazywanych uczestnikom.
Ankiety zawierajace ocene efektow uczenia si¢ udostepnianie sg kadrze prowadzacej dang
ustuge lub zlecajacej je instytucji.

§10
Programy nauczania oferowane przez Fundacje tworzone sg zgodnie z obowigzujacymi
podstawami programowymi oraz standardami ksztatcenia okreslonymi przez wiasciwych
ministrow - prezentujagcym zasady konstytuujgce walidacje i certyfikacj¢ kwalifikacji. W tych
obszarach tematycznych oraz formach ksztatcenia, w ktorych jest to wymagane, Fundacja
posiada aktualne akredytacje, licencje oraz certyfikaty.

3. Organizacja i obstuga klienta

§11
Fundacja stosuje procedure reklamacji dotyczaca sytuacji, w ktorych ustuga nie spetnita
oczekiwan odbiorcow. Procedura ta, zawarta w Zataczniku nr 2 opisuje sposoby rozpatrywania
reklamacji oraz mozliwe formy rekompensaty uczestnikow.

§12
W przypadku niezadowolenia Uczestnika/- czki z danej ustugi moze ona ztozy¢ skarge ustna
skierowang do trenera lub koordynatora organizacyjnego lub innego pracownika Fundacji
zaangazowanego W realizacj¢ ustugi. W przypadku zlozenia reklamacji musi ona zostac¢
sporzadzona w formie pisemnej zgodnie z procedurg reklamacji zawarta w Zataczniku nr 2.
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4. Postepowanie W przypadku nieprzewidzianych trudnosci

§13
W przypadku pojawienia si¢ nieprzewidzianych trudnos$ci np. nieobecnos$ci osoby prowadzacej
ushuge lub niedostepnosci miejsca jej realizacji, podejmowane sg dziatania zgodne z przyjeta
procedura dotyczaca postepowania w przypadku pojawienia si¢ nieprzewidzianych trudnosci.

5. Zrzadzanie jakoS$cig ustug

§14
Fundacja publikuje na stronie internetowej https://silvereconomy.pl/ aktualny katalog
oferowanych ustug zawierajacy informacje o programach nauczania oraz dotychczas
zrealizowanych projektach.

§15
Dokumentacja prowadzona przez Fundacj¢, dokumentujaca proces realizacji ustugi, zawiera co
najmniej: program sporzadzony w jezyku efektow, liste obecnosci, materiaty edukacyjne
przekazane uczestnikom, ankiety ewaluacyjne wraz z ich podsumowaniem, protoko6t z
egzaminu (jezeli zostal przeprowadzony), zaswiadczenia wydane uczestnikom, a ponadto
osoby prowadzace dokonujg analizy podniesienia wiedzy z protokotem z egzaminu zgodnie z
Zalacznikiem nr 4 — Wz0r analizy podniesienia wiedzy z protokotem z egzaminu.

§16
Niniejsza procedura wchodzi w zycie z dniem jej zatwierdzenia.

Zataczniki:

Zal. 1 - Wzor programu szkolen.

Zal. 2 - Procedura reklamacji ustug szkoleniowych.

Zal. 3 — Procedura post¢gpowania w przypadku nieprzewidzialnych trudnosci.
Zal. 4 - Wzor analizy podniesienia wiedzy z protokolem z egzaminu.

Zatwierdzit: Petnomocnik ds. SZJ

Nowy Sacz, 09.03.2019 r.
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