STANDARDY EDUKACYJNE ORYLION

W celu zapewnienia jakosci Swiadczonych ustug Fundacja Promocji Edukacyjnej w swojej
dzialalnosci stosuje Standardy Edukacyjne Orylion. Jest to spis czynnosci i zachowan zaréwno
kadry zarzadzajacej jak i kadry dydaktycznej ktore celowo daza do osiagniecia zamierzonych

celow i misji firmy. Dzialanie te zwigzane sa przede wszystkim z oceng potrzeb, ich
okresleniem oraz wyznaczaniu celo0w rozwoju, a takze planowaniem i realizacja zar6wno
dziatan, ktore przyczyniajq sie do rozwoju jak i tych ktore stuza wdrozeniu i ewaluacji
efektow. Stosujac te postanowienia firma dazy do optymalizacji swoich zamierzen.
Ponizsze standardy okreslaja zasady postepowania oraz dobre praktyki przy realizacji ustugi
rozwojowe;j.

I STANDARDY SZKOLEN ORAZ STANDARDY ORGANIZACYJNE

1. Fundacja Promocji Edukacyjnej Orylion organizuje ponizsze rodzaje szkolen:

1.1 Szkolenia otwarte - skierowane do wszystkich chetnych oso6b, ktére zglaszane s3 przez

przedsiebiorstwa lub indywidualnie w sposéb od siebie niezalezny. Realizowane sg wediug

programu i zgodnie z warunkami przedstawionymi w ofercie.

1.2 Szkolenia zamkniete - organizowane na potrzeby konkretnego przedsiebiorstwa lub instytucji,

ktéra sama kieruje uczestnikow na dane szkolenie. Szkolenie jest projektowane specjalnie dla

przedsiebiorstwa/instytucji uwzgledniajac potrzeby uczestnikéw i organizacji. Realizowane sg na
zasadach ustalonych z Zamawiajagcym na podstawie zawartej umowy.

1.3 Szkolenia dofinansowane - realizowane s3 w ramach projektéw unijnych prowadzonych przez
Fundacje Promocji Edukacyjnej Orylion na podstawie zawartych uméw z Instytucja
Posredniczacy, finansowanych przez UE. Realizowane sg wedlug zasad okreslonych przez
Instytucje PosSredniczacy, z ktérg zostaje podpisana umowa na realizacje projektu unijnego.
Zasady udziatu w szkoleniach okresla kazdorazowo regulamin udziatu w projekcie znajdujacy sie
na stronie internetowej projektu/biurze Organizatora

2. W celu dopasowania szkolen do oczekiwan i poziomu uczestnikow Organizator przeprowadza
diagnoze potrzeb szkoleniowych. Informacje o potrzebach uczestnikow zbierane sg na podstawie
wywiadu telefonicznego lub badania ankietowego oraz przekazywane trenerowi.

3. W przypadku szkolen dofinansowanych z funduszy unijnych w ramach EFS wnioski z analizy
potrzeb szkoleniowych sg opisane kazdorazowo we wniosku o dofinansowanie projektu i znajduja
odzwierciedlenie w obszarze merytorycznym i organizacyjnym projektu.

4. Szkolenia prowadzone sg poprzez wykorzystanie nowoczesnych metod edukacji dorostych np.:
wyktad potaczony z prezentacja praktycznych przyktadéow, c¢wiczen indywidualnych i
zespotowych, trening aktywizujacy intelekt i emocje: ¢wiczenia indywidualne i zespotowe, itp.
oraz praktyczne ¢wiczenia z wykorzystaniem nowoczesnych narzedzi informatycznych. Wybor
metodyki uzalezniony jest od rodzaju szkolenia i realizacji zatoZonych celow.

5. Firma Orylion prowadzi ewaluacje szkolen, ktdérej celem jest pomiar skutecznoS$ci
przeprowadzonego szkolenia, ktéry dokonywany jest na poziomie: - reakcji Uczestnikéw, ktérzy
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dokonuja samooceny szkolenia w ankiecie ewaluacyjnej - przyrostu wiedzy i umiejetnoSci
Uczestnikow (badania testowe, egzaminy)

. Na zakonczenie szkolenia uczestnik otrzymuje zaswiadczenie potwierdzajace udziat w szkoleniu

(w przypadku wystepowania egzaminéw zewnetrznych, po zdaniu egzaminu - Certyfikat
potwierdzajacy zdobyte kwalifikacje). Warunkiem otrzymania zaswiadczenia o ukonczeniu
szkolenia jest uczestnictwo w min. 70% czasu trwania zajec.

. Fundacja Promocji Edukacyjnej ORYLION w trakcie realizacji ustugi szkoleniowej prowadzi staty

nadzor merytoryczny i organizacyjny nad prawidtowoScia procesu ksztatcenia, wiacznie z
prowadzeniem stosownej dokumentacji, ktéra obejmuje w szczegolnosci:

zakres merytoryczny szkolenia, ramy czasowe, cele i korzysci dla uczestnika, charakterystyke
grupy docelowej, formy i metodyke pracy,

. listy obecnosci uczestnikow,

raport z przeprowadzonego pre/post testu lub egzaminu (o ile taki zostat przewidziany)

. raport z przeprowadzonych ankiet po szkoleniu

listy os6b, ktérym zostaly wydane dokumenty potwierdzajace uczestnictwo w szkoleniu i/lub
uzyskane certyfikaty,

listy 0séb, ktérym zostaty wydane materiaty dydaktyczne

inne dokumenty wymagane obowigzujacymi, jesli szkolenia sg realizowane w ramach projektow
dofinansowanych z funduszy unijnych w ramach EFS

Firma opisuje cele uczenia sie w sposob mierzalny. OkreSlone zostaly w formie opiséw efektéw
oraz korzysci. Programy szkolen oparte sg na rzetelnej i aktualnej wiedzy.

Metodyka szkolenia zostata opisana w spos6b angazujacy wszystkich Uczestnikow szkolenia.
Kazda z proponowanych metod szkolenia jest adekwatna do tresSci szkolenia, specyfikacji grupy
oraz przyjetych rezultatow.

Instytucja przyznaje imienne zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia w formie dostosowanej do
wymogow Ministerstwa Edukacji Narodowe;.

Kazdy Uczestnik szkolenia otrzymuje materialy szkoleniowe zawierajagce podsumowanie
szkolenia oraz odwotania do Zrédet wiedzy.

Materiaty szkoleniowe przygotowywane sg zgodnie z przepisami dot. ochrony praw autorskich.
Firma Orylion stosuje procedure oceny efektow uczenia sie wszystkich szkolen, z uwzglednieniem
opinii Uczestnikdw szkolenia, tworzac raport ewaluacyjny po zakonczonej ustudze. Dokumenty te
sg udostepniane na zlecenie zainteresowanej osoby/firmy lub jesli wynika tak z zwartej umowy.
Instytucja publikuje na stronie internetowej uzyskane referencje, rekomendacje oraz opinie
Uczestnikow podsumowujgce przeprowadzenie szkolenia.

Szkolenia organizowane sg w siedzibie Firmy Orylion, w siedzibie Klienta lub w wynajetych
salach. Sale szkoleniowe s3 dostosowywane do potrzeb Uczestnikéw. Wyposazone w sprzet
multimedialny umozliwiajacy profesjonalne przeprowadzenie szkolenia. Firma zapewnia warunki
lokalowe realizowanego szkolenia zgodnie z wytycznymi w obszarze edukacji oraz
Rozporzadzeniem MEN z dnia 11 stycznia 2012r., w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych.

W przypadku wszystkich szkolen (otwartych, zamknietych i dofinansowanych) realizacja ustugi
szkoleniowej poprzedzona jest zawarciem umowy szkoleniowej z podmiotem Zamawiajacym
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szkolenie lub zleceniem szkolenia. Umowa okresSla zakres ustugi szkoleniowej oraz prawa i
obowiazki kazdej ze Stron.

17. Zgtoszenie uczestnictwa w szkoleniu otwartym poprzez przestanie do Fundacji Promocji
Edukacyjnej Orylion wypetnionego formularza zgtoszenia i uiszczenie optaty jest r6wnoznaczne z
zawarciem Umowy pomiedzy FPE ORYLION a firmg zgtaszajaca uczestnika (nie dotyczy szkolen
realizowanych w ramach projektéw dofinansowanych z EFS).

18. W przypadku szkolen realizowanych przez ORYLION w ramach projektow dofinansowanych z
funduszy unijnych w ramach EFS proces rekrutacji uczestnikéw do projektu zgodny jest zapisami
wniosku o dofinansowanie, a jego poszczeg6lne kroki reguluje kazdorazowo regulamin projektu.

19. Rezygnacji z ustugi szkoleniowej mozna dokona¢ w sposéb okreslony w REGULAMINIE SZKOLEN
w pkt. 4, jednak nie pdzniej niz na 8 dni przed terminem szkolenia.

20. Odwotanie ustugi szkoleniowej nastepuje w przypadkach okreslonych w punkcie 5 REGULAMINU
SZKOLEN. ( nie dotyczy szkolei dofinansowanych oraz zamknietych, do ktérych zastosowanie
majg postanowienia umowne )

21. Ustugi szkoleniowe $wiadczone przez Orylion realizowane s3 zgodnie z przyjeta procedura, do
ktoérych przypisane sg osoby odpowiedzialne za ich wykonanie.

22. Szkolenia otwarte przewidziane s3 w przedziale czasowym wskazanym w ofercie szkolen.
Szkolenia zamkniete realizowane sg zgodnie z ustaleniami miedzy Firmg a Zamawiajagcym
wynikajgcymi z potrzeb i oczekiwan Klienta.

23. Dopuszcza sie mozliwo$¢ przeprowadzenia w innym harmonogramie godzin, jezeli zostanie
stwierdzona uzasadniona konieczno$¢ wynikajaca z efektow ksztatcenia lub metod nauczania.

24. W przypadku braku satysfakcji z poziomu merytorycznego lub formalnego realizacji ustugi
Uczestnik ma prawo zglosi¢ reklamacje w formie pisemnej w terminie do 7 dni od dnia
zakonczenia ustug na zasadach oraz w trybie okreslonym w punkcie 11 REGULAMINU SZKOLEN.

25. Fundacja Promocji Edukacyjnej prowadzi dziatania informacyjne i promocyjne tj.: dystrybucja
ulotek i plakatow; reklama w Internecie; telemarketing i mailing.

I STANDARDY JAKOSCIOWE

Nasi trenerzy to praktycy, wybitni specjalisci Swiata nauki i biznesu na co dzien wykonujacy
zawod zwigzany z tematyka szkolenia. Dobor odpowiedniej kadry prowadzimy w oparciu o
wieloletnie doSwiadczenie w realizacji szkolen, a wszystko po to aby spelni¢ oczekiwania i

wymagania uczestnikow szkolen. Posiadamy kodeks dobrych praktyk pomagajacy nam
Swiadczy¢ ustugi na najwyzszym poziomie.

1. Firma dysponuje kadrg odpowiedzialng za merytoryczng jako$¢ ustug, posiadajaca zaréwno
kompetencje spoteczne i metodyczne zwigzane z ksztatceniem os6b dorostych.

2. Kazda z oséb nalezacych do kadry dydaktycznej firmy instytucji szkoleniowej posiada
specjalistyczne wyksztatcenie oraz dosSwiadczenie zawodowe odpowiednie do zakresu
merytorycznego prowadzonych szkolen. Dysponuje przyznanym przez uprawniong instytucje
certyfikatem, potwierdzajacym uprawnienia do prowadzenia ksztatcenia.
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3.1.

3.2.

. Firma prowadzi ocene kadry szkoleniowej w sposéb uwzgledniajgcy teoretyczng i praktyczna

wiedze z zakresu tematyki szkolen oraz kompetencje spoteczne i metodyczne zwigzane
z ksztatceniem dorostych.

Oceny kompetencji dokonuje sie na podstawie dokumentéw przedstawionych przez kandydata na
opiekuna merytorycznego/trenera, tj. CV, dyploméw, certyfikatdbw, nabytych uprawnien,
zaSwiadczen o realizacji szkolen i kurséw itp.

Kompetencje treneréw realizujacych proces ksztalcenia podlegaja statemu monitorowaniu i
obejmuja w szczego6lnosci:

a) analize ocen zawartych w ankietach ewaluacyjnych,

b) aktywnos$¢ zawodowa trenera.

. Instytucja szkoleniowa udostepnia aktualng informacje o kadrze szkoleniowej, w szczegdlnosci jej

kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe na stronie www.orylion.pl

. Kazdy z os6b wchodzacych w sktad kadry dydaktycznej stosuje Kodeks dobrych praktyk

uwzgledniajacy ponizsze postanowienia:

a) Zapewnia wysoka kulture nauczania oraz kulture wtasnej pracy

b) Zapewnia odpowiednig jako$¢ nauczania zawsze zgodna z programem

c) Posiada praktyczng wiedzg - jest praktykiem, z praktyczng wiedzg z ktoéra szczerze i chetnie
dzieli sie z uczestnikami

d) Posiada wyksztalcenie wyzsze

e) Doksztatca oraz doskonali swoje umiejetnosci

f) Jasno okresla cele szkolenia oraz spetnia oczekiwania programowe uczestnikow

g) Dba o estetyke wygladu oraz stosuje stréj formalny

h) W przypadku nieobecnosci przedstawiciela organizatora przejmuje jego obowigzki majace
bezposredni wplyw na potrzeby uczestnikéw oraz na jakosc¢ szkolenia.

Zatwierdzit Prezes Zarzadu
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