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Standardy pracy kadry, w tym mechanizmy zapewnienia jakosci
pracy Fundacji Animacji Spotecznej i Ekonomii Spotecznej

Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznania sie i stosowania ,Standardow pracy personelu”, w tym mechanizmoéw
zapewnienia jakoSci pracy.

I. Informacja.

1. Informacja o ofercie Fundacji Animacji Spotecznej i Ekonomii Spotecznej udzielana jest klientowi w sposdb
bezposredni w biurze, telefonicznie lub mailowo za pomocg poczty elektronicznej, strony internetowej i mediow
spotecznosciowych.

2. Dziatania informacyjne dotycza:

¢ Fundacji Animacji Spotecznej i Ekonomii Spotecznej

Il. Ustugi konsultacje, szkolenia.

1. Fundacja Animacji Spotecznej i Ekonomii Spotecznej prowadazi:
A. KONSULTACIE:

Al. Dedykowane konsultacje dla firm, instytucji i organizacji.

Konsultacje udzielane sg w formie bezposredniej, rozumianej jako konsultacje swiadczone osobiscie przez doradce
klientowi w siedzibie fundacji. W uzasadnionych przypadkach konsultacje mogg by¢ udzielane w formie posredniej,
rozumianej jako konsultacje Swiadczone drogg telefoniczng lub mailowa.

Za koordynacje i prawidtowy przebieg realizacji ustug konsultacyjnych odpowiada zarzad, ktéry wspiera dziatania
doradcéw.

B.UStUGI SZKOLENIOWO-ROZWOJOWE:

B1. Dedykowane szkolenia dla firm (w tym szkolenia online, szkolenia w modelu hybrydowym i tradycyjne szkolenia).
Fundacja Animacji Spotecznej i Ekonomii Spotecznej realizuje takze szkolenia wedtug indywidualnej oferty,
przygotowywanej na zyczenie Klienta. Fundacja organizuje szkolenia, projekty zgodnie z profilem dziatalnosci
i potrzebami klientow.

Za przygotowanie i zorganizowanie szkolenia odpowiedzialny jest pracownik Fundacji Animacji Spotecznej i Ekonomii
Spotecznej, ktéremu powierza sie zadania.

Osoby, ktére prowadza szkolenie sg monitorowane, a szkolenie jest udokumentowane poprzez listy obecnosci
uczestnikdw szkolenia oraz kopie materiatow szkoleniowych.
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. Mechanizmy zapewnienia jakosci pracy.

1. Pracownik Fundacji Animacji Spotecznej i Ekonomii Spotecznej wprowadza mechanizmy zapewnienia jakosci pracy w
obszarach konsultacji, szkolen.

2. Dla zapewnienia odpowiednie] jakosci pracy personelu zostaty wyznaczone osoby koordynujgce poszczegdlne
obszary kluczowego funkcjonowania Fundacji Animacji Spotecznej i Ekonomii Spotecznej. Wsrdd kadry poza zarzgdem
znajduja sie osoby koordynujace dziatania informacyjno-promocyjne, PR, szkolenia, monitoring i ewaluacje.

3. Kompetencje kadry fundacji sg doskonalone w sposéb systematyczny i celowy, m.in. udziat kadry w dziataniach
podnoszgcych kompetencje, w tym szkolenia wewnetrzne, szkolenia zewnetrzne, konsultacje, spotkania
networkingowe, wymiana doswiadczen itd.

4. Nalezy dazy¢, aby kazdy cztonek kadry podnosit swoje kompetencje przez szkolenia, warsztaty i doradztwo.

5. Kazda osoba ubiegajgca sie o prace lub staz w Fundacji Animacji Spotecznej i Ekonomii Spotecznej jest zobowigzana
do przedstawienia portfolio zawodowego, zgodnie z ktdrym powinna spetniaé standardy pracy personelu.

6. Pracownicy fundacji zostali przeszkoleni przez zarzad w zakresie przestrzegania zasad zwigzanych z réwnym dostepem
do ustug fundacji bez wzgledu na ideologie, doktryne lub religie a takze kolor skéry, pochodzenie, stan zdrowia, pte¢,
a takze inne czynniki mogace powodowacé dyskryminacje.

7. W fundacji funkcjonujg sprawne kanaty przeptywu informacji pomiedzy kluczowymi stanowiskami.

8. Pracownik Fundacji Animacji Spotecznej i Ekonomii Spotecznej wykorzystuje wiele kanatéw dotarcia do
wspotpracownikdéw, tak aby wymiana informacji byta jak najbardziej elastyczna i efektywna — kanaty formalne
i nieformalne. Sg to m.in. spotkania zespotu, spersonalizowane skrzynki mailowe, Facebook, ClickMeeting oraz telefonie
komodrkowa (réwniez potgczenia telekonferencyjne i wideo).

9. Fundacja wspotpracuje ze specjalistami tak, aby zapewnic realizacje ustug bez zbednej zwtoki.

10. Wszystkie dokumenty zwigzane z dziatalnoscig Fundacji Animacji Spotecznej i Ekonomii Spotecznej sa:
A. przechowywane w uporzadkowany sposdb, umozliwiajgcy sprawng weryfikacje dziatan fundacji;

B. precyzyjnie oznaczone, tak aby mozliwa byta jednoznaczna identyfikacja konkretnych dziatan,

C. dostepne w siedzibie fundacji.

IV. Obszary mechanizmdw zapewnienia jakosci pracy.

Szkolenia.

1. Pracownik Fundacji Animacji Spotecznej i Ekonomii Spotecznej dla kazdego szkolenia okresla wymagania dotyczace
doswiadczenia oraz kompetencji trenerow. Wymagania te powinny by¢ nie mniejsze niz: doswiadczenie w zakresie
realizacji co najmniej 300 godzin szkolen w danym obszarze tematycznym lub 3-letnie doswiadczenie zawodowe
w danym obszarze tematycznym.

2. Do kazdego szkolenia wyznaczony jest pracownik fundacji odpowiadajgcy za jego przygotowanie i zorganizowanie.

3. Wdrozone sg mechanizmy zapewniania jakosci szkolen, obejmujgce co najmniej ewaluacje kazdego szkolenia.



FUNDA ACIJA Fundacja Animacji Spotecznej Ul. Wiadystawa Sobocinskiego 4,

i Ekonomii Spotecznej 40-687 Katowice
-
E NIP 9542759453 REGON 362856114 +48 660 212 324
. KRS 0000580835 zarzad@fundacjaases.pl
www.fundacjaases.pl

4. Szkolenia sg wtasciwie udokumentowane: dokumenty potwierdzajgce kompetencje kadry szkoleniowej, umowy ze
szkoleniowcami, listy obecnosci, pre i post testy, ankiety ewaluacyjne, materiaty szkoleniowe, zaswiadczenia.

5. Na wypadek zaistnienia sytuacji nieprzewidzianych typu choroba trenera, brak energii, brak internetu itp. fundacja
zapewnia mozliwos¢ przeniesienia szkolenia na inny termin, szkolenie w formule on-line lub wyznacza trenera na
zastepstwo.

V. Ewaluacja

1. Fundacja ma wyznaczone mierzalne cele, dostosowane do specyfiki poszczegdlnych ustug, zgodne ze standardami
efektywnosci. Istnieje system monitorowania i oceny, pozwalajgcy na ocene efektdw dziatania fundacji pod katem
osiggania wyznaczonych celéw.

2. Regularnie, nie czesciej niz raz na 2 lata, prowadzona jest ewaluacja wewnetrzna dziatan fundacji. Ewaluacja
koncentruje sie co najmniej na nastepujgcych kryteriach ewaluacyjnych:

a) skutecznosci — ocena stopnia osiggniecia wyznaczonych celéw,
b) efektywnosci — ocena relacji pomiedzy naktadami a osiggnietymi efektami,
¢) uzytecznosci — ocena dopasowania ustug do potrzeb klientow,

3. Ewaluacja prowadzona jest w sposdb gwarantujgcy rzetelnos¢ metodologiczng oraz niezaleznos¢ ewaluatora.
Ewaluacja wewnetrzna oznacza to co najmniej, ze ewaluator nie moze pozostawaé w zadnej zaleznosci stuzbowej
z wiascicielem.

4. Ewaluacja obejmuje dziatania merytoryczne fundacji, moze takze dotyczy¢ funkcjonowania fundacji np. aspekty
organizacyjne, zarzadzanie, finanse).

5. Z monitoringu oraz ewaluacji przygotowywane sg raporty, odnoszgce sie bezposrednio do celdw fundacji.

6. Raporty sg podstawg przygotowania i wdrazania planu dziatan naprawczych i doskonalgcych jakosé swiadczonych
ustug lub, w razie potrzeby, dziatan korygujgcych, zmierzajacych do petnej realizacji celéw fundacji.

7. Istnieje mozliwosc¢ sktadania reklamacji w zakresie prowadzonej przez fundacje dziatalnosci. Informacja o mozliwosci
sktadania podpisanych reklamacji jest dostepna na stronie internetowej https://fundacjaases.pl/szkolenia/. Reklamacje
mozna wysytaé na adres szkolenia@businesscc.pl

VI. Standardy infrastruktury.

1. Miejsce biura znajduje sie w budynku, ktdrego stan techniczny nie zagraza zyciu lub zdrowiu pracownikéw i klientow
korzystajacych z ustug.

2. Oznakowanie biura $wiadczenia ustug:

a) na terenie przynalezgcym do budynku znajduje sie tablica informacyjna wtasciwie oraz czytelnie oznakowana;
b) drzwi wejsciowe sg odpowiednio oznakowane.

3. Miejsce $wiadczenia ustug:

a) fundacja jest tatwo dostepna dla klientéw — biuro znajduje sie w dogodnej lokalizacji w centrum dzielnicy i posiada
dostep do komunikacji publicznej;
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b) liczba pomieszczen w biurze zapewnia dobre warunki pracy dla personelu oraz klientéw i umozliwia $wiadczenie
ustug z zachowaniem poufnosci;

c¢) ustugi fundacji $wiadczone sg w pomieszczeniach oddzielonych od innych realizowanych przedsiewzie¢, umeblowane
(co najmniej stot/biurko i 2 krzesta) tak, aby zapewnié¢ jak najlepsze warunki klientom w celu przeprowadzenia
doradztwa;

d) liczba pomieszczen w biurze zapewnia swobodng prace catego personelu;

f) fundacja posiada wyposazenie biurowe umozliwiajgce prawidtowe funkcjonowanie (np. komputery, drukarki, tablice
interaktywng, flipchart, rzutnik, itp.).

4. Osoby niepetnosprawne majg mozliwos¢ skorzystania z ustug — pomieszczenie znajduje sie na parterze budynku
w petni wyposazone w meble biurowe, sprzet komputerowy, dostep do sieci przewodowej zapewniajgce poufnoscé
podczas swiadczenia ustugi.

5. Infrastruktura - sale szkoleniowe:

a) fundacja posiada sale szkoleniowe odpowiednio wyposazong w meble biurowe — krzesta i stét umozliwiajgcy
notowanie podczas trwania szkolenia/wyktadow, tablice interaktywng, rzutnik multimedialny, flipchart i dostep do
bezprzewodowej sieci internetowej;

b) uczestnicy w trakcie szkolenia majg zapewniony dostep do wezta sanitarnego;

c) sale zapewniajg uczestnikom warunki zgodnie z zasadami BHP (powierzchnia, oswietlenie, wentylacja, ogrzewanie
itp.)

d) w przypadku organizacji szkolenia mobilnego tj. poza biurem, organizator zapewnia nastepujgce warunki w celu
realizacji szkolen:

- sale szkoleniowe zapewniajgcg uczestnikom warunki zgodnie z zasadami BHP (powierzchnia, oswietlenie, wentylacja,
ogrzewanie itp.),

- sale szkoleniowe wyposazong sg w krzesta i stoty umozliwiajgce notowanie w trakcie wyktadéw i prezentacji, rzutnik
multimedialny, flipchart;

- uczestnicy w trakcie szkolenia majg zapewniony dostep do wezta sanitarnego,

Wazne: w przypadku udziatu w $wiadczonej ustudze/ m.in. w szkoleniu osoby niepetnosprawnej, potozenie biura oraz
infrastruktura umozliwia samodzielny dostep osobom niepetnosprawnym. Fundacja udziela doradztw/szkolen rowniez
w formie online — tak by kazdy klient mogt skorzystac z ustug/ miat réwny dostep do $wiadczonych ustug.



