ZARZADZENIE NR 19/2023
DYREKTORA OSRODKA ROZWOIU EDUKACH W WARSZAWIE
zdnia 29 marca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie standardéw organizacji form
doskonalenia

Na podstawie § 12 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie,
wprowadzonego zarzgdzeniem nr 6 Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie z dnia 6 grudnia
2016 r. oraz § 5 ust. 1 Statutu Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie, wprowadzonego zarzgdzeniem
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 lipca 2022 r. (Dz. Urz. MEIN poz. 71), zarzadzam, co nastepuje:

§1

W zwiazku z obowigzkami wynikajacymi z przepiséw ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo
oswiatowe (t.j. Dz. U. 22021 r. poz. 1082 z p6in. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowe;j
z dnia 28 maja 2019 r. w sprawie placéwek doskonalenia nauczycieli (Dz. U. poz. 1045 z pdin. zm.),
w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie ( dalej ORE) wprowadzam standardy organizacji form
doskonalenia, ktérych tres¢ stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Niniejsze Zarzadzenie obowigzuje od dnia wejscia w zycie Zarzqdzenia Dyrektora Osrodka Rozwoju
Edukacji w sprawie uruchomienia nowego systemu rekrutacji na szkolenia organizowane przez
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia
nr. 49 /2023
zdnia 29. 0%, 2023r.

P

Standardy organizacji form doskonalenia
w Osrodku Rozwoju Edukacji
w Warszawie

Wstep

Standardy organizacji form doskonalenia w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie (dalej: ORE),
zwane dalej standardami, to opis formalnych wymagar niezbednych do prawidtowego
przygotowania i realizacji form doskonalenia.

Wymagania nie dotycza form doskonalenia organizowanych w ramach projektéw
wspbtfinansowanych ze $rodkéw UE, ktore sg regulowane w dokumentach projektowych tj. whniosek
o dofinansowanie projektu, dokumentacja zwigzana z zamoéwieniami publicznymi, umowy o
wspbtpracy z partnerami projektu, opracowania dotyczace szkoleh w projektach itp.

Obieg dokumentéw dotyczacych organizacji form doskonalenia w ORE odbywa sig w trybie
elektronicznym za posrednictwem systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja dostepnego
pod adresem https://ezd.ore.edu.pl/.

W Oérodku Rozwoju Edukacji organizuje sig nastepujgce formy doskonalenia:

1. stacjonarne (realizowane w formie bezposredniej), w szczegélnosci szkolenia, seminaria,
warsztaty, konferencje, kongresy, spotkania informacyjno-konsultacyjne,

2. online (realizowane za posrednictwem technologii informatyczno-komunikacyjnej),
w szczeg6lnosci szkolenia online, konferencje online, webinaria, szkolenia e-learningowe,

3. blended learning (formy hybrydowe, realizowane w formie stacjonarnej i online),
w szczegblnosci szkolenia, warsztaty, sieci wspdtpracy i samoksztatcenia.

Na potrzeby niniejszych standardéw przyjmuje sig, ze:

1. Szkolenie — to forma doskonalenia, ktérej cele majg charakter poznawczy i ksztatcacy.
Uczestnicy szkoler maja naby¢ badz poszerzy¢ posiadang wiedze w danym zakresie, rozwingé
swoje umiejetnosci lub kompetencije.

2. Seminarium — to forma doskonalenia, ktdrej celem jest wypracowanie nowej wartosci.
W seminarium uczestniczg znawcy tematu, specjalisci w danej dziedzinie, praktycy, ktorzy
poprzez wymiane do$wiadczen i pogladéw w danym zakresie przyczyniajq sig do modyfikacji
przyjetych rozwigzan lub wypracowania nowych.

3. Warsztaty — forma doskonalenia, ktérej gidwnym celem jest rozwijanie praktycznych,
zawodowych umiejetnoéci uczestnikéw, dzieki wykorzystaniu ich wiedzy, doswiadczenia
i osobistego potencjatu podczas pracy grupowej.

4. Konferencja — to forma doskonalenia o przewazajacym elemencie informacyjnym,
poznawczym, majaca na celu wymiang dos$wiadczen, prezentacjg dobrych praktyk; krotka,
z reguty jednodniowa.

5. Sie¢ wspétpracy i samoksztatcenia — zorganizowana, dtugotrwata forma grupowej wspotpracy
dyrektoréw, nauczycieli i specjalistow zatrudnionych w szkotach i placdwkach, majaca na celu
doskonalenie efektéw wiasnej pracy w szczegdinosci poprzez wymiane doswiadczen i
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samoksztatcenie.

6. Spotkanie informacyjno-konsultacyjne —to krétka, z reguty jednodniowa forma doskonalenia
o charakterze informacyjnym.

7. Szkolenie e-learningowe — szkolenie organizowane i realizowane przy uzyciu technologii
informatycznej; forma nauczania na odlegtosc.

8. Formy doskonalenia typu blended learning — forma doskonalenia taczaca w sobie forme
doskonalenia na odlegtos¢ oraz formy stacjonarne (wyktady, zjazdy, spotkania).

9. Webinarium — rodzaj seminarium prowadzonego za pomocg wirtualnych narzedzi.

I. Dokumentacja merytoryczna form doskonalenia

1. Za prawidlowe przygotowanie formy doskonalenia i prowadzenie dokumentacji odpowiada
kierownik formy doskonalenia.

2. Dokumentacja formy doskonalenia, zamieszczana na stronach internetowych ORE, musi by¢
zgodna z aktualnymi standardami WCAG.

o

Przygotowanie formy doskonalenia rozpoczyna si¢ od opracowania przez kierownika formy
doskonalenia Programu formy doskonalenia (zat. nr 1) lub w przypadku szkoler
e-learningowych Sylabusa zajec (zat. nr 2).

Ea

W przypadku organizacji form doskonalenia sktadajacych sig z odrgbnych czesci
z wytaczeniem szkolenia e-learningowego (np. szkolenie stacjonarne i webinarium)
przygotowuje sie¢ dwa odrebne programy formy doskonalenia.

2

W przypadku organizacji szkolen blended-learning, sktadajacych sig z czesci stacjonarnej
i e-learningowej, przygotowuje sig program formy doskonalenia do czgsci stacjonarne;
szkolenia i sylabus zaje¢ do czesci e-learningowe,;.

i)

Program formy doskonalenia i sylabus zaakceptowany przez kierownika formy doskonalenia
oraz kierownika wtasciwego wydziatu lub zespotu zatwierdza odpowiedzialny wicedyrektor
fub dyrektor ORE.

B

Program formy doskonalenia i sylabus zaje¢ stanowig integralng czgs¢ dziennika zajec.

%

Przebieg formy doskonalenia dokumentowany jest w dzienniku zajec, ktorego wzor jest
zatacznikiem nr 3. Prowadzenie dziennika zajec jest obowigzkowe dla wszystkich form
doskonalenia z wyjatkiem konferencii.

o

W przypadku form doskonalenia prowadzonych w formie online, kierownik formy
doskonalenia potwierdza w dzienniku zajec:

a) przeprowadzenie zajeé przez wykonawce,
b) obecnos¢ uczestnikow na liscie obecnosci.
10. Po zakoriczeniu realizacji formy doskonalenia jego dokumentacjg stanowig:

a) wypetniony i zaakceptowany Dziennik zajec (zat. nr 3) wraz z wymaganymi
zatacznikami,

b) materiaty szkoleniowe przygotowane na potrzeby realizacji danej formy
doskonalenia. W przypadku duzej objetosci dopuszczalne jest przechowywanie
materiatéw na nosniku elektronicznym.

11. Wszelkie zmiany w tresci dokumentacji formy doskonalenia, a w szczeg6Inoéci w dzienniku
zaje¢ oraz na liscie obecnosci uczestnikéw musza by¢ opisane i zaakceptowane przez
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kierownika formy doskonalenia.

12. Dokumentacje merytoryczng formy doskonalenia przechowuje komérka organizujaca

1.

2.

1.
2.

3.
4.

5.

do chwili przekazania do archiwum zaktadowego, nie diuzej niz dwa lata, zgodnie
z zasadami opisanymi w Instrukcji kancelaryjnej ORE.

Cele i metody pracy

Zawarte w programie cele formy doskonalenia muszg by¢ zgodne z dziatalnosci statutowa
ORE.

Metody pracy z uczestnikami powinny by¢ odpowiednie do rodzaju i celéw danej formy
doskonalenia i uwzgledniaé zasady metodyki ksztatcenia dorostych.

Kadra formy doskonalenia

Forme doskonalenia organizuje kierownik formy doskonalenia.

Kadre formy doskonalenia stanowia pracownicy ORE i/lub osoby z zewnatrz,
w szczegolnosci:

a) kierownik formy doskonalenia — pracownik merytoryczny zajmujacy sig jej organizacja,
b) wyktadowcy i prowadzacy zajecia — specjalisci z danej dziedziny,

c) opiekun grupy, jesli przewidziano te funkcjg,

d) superwizor, jesli przewidziano te funkcje,

e) moderator, jesli przewidziano te funkcje,

f) koordynator, jesli przewidziano taka funkcje - koordynuje szkolenia ORE
w réznych miejscowosciach,

g) realizator jedli przewidziano taka funkcjg - za jego posrednictwem szkolenie ORE moze
byé organizowane w réznych miejscowosciach.

Funkcje wymienione powyzej moga by¢ taczone.

Liczba oséb prowadzacych zajgcia zalezy od specyfiki formy doskonalenia i powinna
gwarantowac realizacje zaplanowanych celow.

Osoby wymienione w pkt 2 odpowiadaja za organizacje formy doskonalenia oraz jej
dokumentacje zgodnie z niniejszymi standardami i zasadami zapewniajacymi jej jakosc.

IV. Uczestnicy formy doskonalenia

1.

Uczestnikami form doskonalenia s osoby biorgce udziat w formie doskonalenia i uprawnione
do otrzymania zaswiadczenia o ukoriczeniu danej formy doskonalenia.

Uczestnikami uprawnionymi do otrzymania zaswiadczenia s osoby umieszczone na liscie
obecnoéci w dzienniku zajeé, ktére spetnity warunki i kryteria ukoriczenia danej formy
okreélone w programie/sylabusie.

Warunki i kryteria ukoriczenia formy doskonalenia kazdorazowo ustala kierownik formy
doskonalenia odpowiednio — w programie formy doskonalenia lub w sylabusie.

Uczestnikami moga by¢ pracownicy ORE, po uzyskaniu zgody dyrektora lub wtasciwego
wicedyrektora, z zastrzezeniem pkt X.6.
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5. Uczestnikiem nie moze by¢ osoba petnigca funkcje kierownika formy doskonalenia.

V. Rekrutacja uczestnikow

1. Rekrutacja odbywa sie zgodnie z kryteriami okreslonymi w programie formy
doskonalenia/sylabusie zaje¢.

2. Informacja o rekrutacji uczestnikéw formy doskonalenia jest zamieszczana przez kierownika
formy doskonalenia na platformie rekrutacyjnej ORE.

3. Informacja ta powinna zawierac:
a) cele i krétki opis formy doskonalenia przedsigwzigcia,
b) harmonogram formy doskonalenia,
c) tresci szkolenia uwzglednione w zaswiadczeniu,
d) adresatéw formy doskonalenia,
e) terminimiejsce realizacji,
f) kryteria rekrutacji,
g) warunki uzyskania zaswiadczenia,
h) termin przyjmowania zgtoszen,
i) dane kontaktowe kierownika szkolenia.

4. informacja o organizacji formy doskonalenia zamieszczana jest réwniez na stronie
wiaéciwego wydziatu ORE w zaktadce Aktualnosci. Za zgodg wiasciwego
wicedyrektora/dyrektora ORE moze by¢ réwniez zamieszczona na stronie gtéwnej ORE.

5. Zgtoszenia uczestnictwa przyjmowane sg przez system rekrutacji na szkolenia ORE za
posrednictwem formularza elektronicznego, zawierajacego dane uczestnika niezbedne do
zakwalifikowania na forme doskonalenia.

6. Elektroniczny formularz zgtoszenia moze zosta¢ zmodyfikowany przez kierownika formy
doskonalenia poprzez dodanie danych dodatkowych potrzebnych ze wzgledu na specyfike
formy doskonalenia z uwzglednieniem zasady minimalizacji oraz adekwatnosci zakresu
danych wzgledem celu przetwarzania.

7. Kierownik formy doskonalenia powiadamia o wynikach rekrutacji wszystkie zgtaszajace sie
osoby lub instytucje delegujace.

8. Rekrutacja uczestnikéw powinna by¢ zakoriczona w terminie umozliwiajgcym sprawng
organizacje formy doskonalenia.

VI. Warunki organizacji form doskonalenia

1. Organizatorzy form doskonalenia doktadaja wszelkich staran, by zapewnic uczestnikom
optymalne warunki organizacyjne i programowe, sprzyjajace procesowi uczenia sie
dorostych.

2. Liczebno$é grup powinna byé dostosowana do rodzaju formy doskonalenia, jej celow,
tematyki i stosowanych metod pracy,

3. Najp6iniej 5 dni roboczych przed rozpoczeciem zaje¢ w Centrum Szkoleniowym w Sulejowku
(dalej: Centrum), wyznaczony pracownik Centrum otrzymuje w formie elektronicznej
wypetnione i zaakceptowane przez kierownika formy doskonalenia oraz kierownika
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wiaéciwego wydziatu/zespotu Zgfoszenie grupy szkoleniowej (zat. nr 4) wraz z listg
uczestnikéw i harmonogramem formy doskonalenia. Akceptacja dokumentu przez dyrektora
ORE wymagana jest w przypadku dodatkowych wymagar zywieniowych.

4. Zaterminowe przekazanie zgtoszenia, o ktérym mowa powyzej, odpowiedzialny jest
kierownik danej formy doskonalenia lub osoba/komérka organizacyjna wskazana przez
dyrektora ORE.

5. Zasady pobytu grupy szkoleniowej w Centrum okresla Regulamin Centrum Szkoleniowego
ORE w Sulejowku.

6. Organizacja form doskonalenia wymaga wsparcia w zakresie obstugi technicznej i
informatycznej komérek jednostek organizacyjnych wyodrgbnionych w strukturze ORE,
Centrum Szkoleniowego w Sulejéwku oraz ICEiN MEiN i innych, w zaleznosci od potrzeb.

VIl. Realizacja form doskonalenia we wspétpracy z podmiotami
zewnetrznymi

1. W realizacji form doskonalenia ORE moze wsp6tpracowac z osobami fizycznymi, instytucjami
i organizacjami krajowymi i zagranicznymi.

2. Przedsiewziecia realizowane we wspétpracy z partnerami lub wykonawcami zewngtrznymi
powinny realizowa¢ cele dziatalnosci ORE, cele wynikajace z zatoZeri projektow w tym
wspéffinansowanych ze srodkéw UE realizowanych przez ORE.

3. SzczegGtowe zasady wspdtpracy sa regulowane porozumieniem/umowg pomigdzy
instytucjami/wykonawcami. W dokumencie tym powinno by¢ zapewnione pozyskanie dla
ORE materiatéw wykorzystanych w trakcie realizacji formy doskonalenia z uwzglgdnieniem
praw autorskich, jak réwniez uregulowane zasadami przetwarzania danych osobowych
zgodnie z wymogami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdIne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1
z pozn. zm.).

VIIl. Materiaty szkoleniowe

1. Przez materiaty szkoleniowe rozumiemy materiaty opracowane lub przygotowane na
potrzeby formy doskonalenia albo wypracowane przez uczestnikow. Materiaty powinny
wspierac realizacje celéw doskonalenia, mie¢ przystepna forme, zawiera¢ odwotania do
zrédet wiedzy.

2. Decyzje o wyborze materiatéw podejmuje kierownik formy doskonalenia.

3. Decyzje o wyborze materiatéw szkoleniowych do szkoleri e-learningowych/blended learning
podejmuje autor w porozumieniu z kierownikiem szkolenia. Wszystkie materiaty powstate
w trakcie oraz przygotowane na potrzeby szkolenia stanowig jego dokumentacje i s3
przechowywane na platformie e-learningowej w archiwum szkoler.

4. Materiaty wchodzg w sktad dokumentacji formy doskonalenia.

IX. Informacja zwrotna o formie doskonalenia

1. Po zakoriczeniu formy doskonalenia zbierana jest informacja zwrotna. Do pozyskiwania
informacji zwrotnej o przeprowadzonej formie doskonalenia stuzy elektroniczna ankieta
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ewaluacyjna, dostepna na platformie rekrutacyjnej ORE. O zakresie informacji zwrotnej
decyduje kierownik formy doskonalenia.

2. Wyniki i wnioski z zebranej informacji zwrotnej sa opracowywane przez kierownika formy
doskonalenia i stanowia element dziennika zajec.

X. Zaséwiadczenia o ukoriczeniu formy doskonalenia,
numeracja i rejestry wydanych zaswiadczen

1. Zaéwiadczenia o ukoriczeniu formy doskonalenia generowane sg automatycznie z systemu
rekrutacyjnego ORE na podstawie danych z systemu.

2. Kierownik formy doskonalenia generuje wzdr za$wiadczenia i przedstawia kierownikowi
wydziatu/zespotu/projektu oraz wtasciwemu wicedyrektorowi do akceptacji.

3. Zaakceptowany wzér zaéwiadczenia jest zatacznikiem do dziennika zajec i stanowi
dokumentacje szkolenia.

4, Warunki uzyskania zaswiadczenia przez uczestnikéw formy doskonalenia okresla kierownik
formy doskonalenia w programie formy doskonalenia i/lub sylabusie.

5. Po spetnieniu warunkéw o ktérych mowa w pkt.4 uczestnik samodzielnie generuje
za$wiadczenie z platformy rekrutacyjnej ORE.

6. Pracownicy ORE bedacy uczestnikami form doskonalenia organizowanych przez ORE
uprawnieni sa do otrzymania za$wiadczenia pod warunkiem, Ze nie petnig funkcji
merytorycznej i/lub organizacyjnej w danej formie doskonalenia.

7. Niezbedne modyfikacje Wzoru zaswiadczenia (zat. nr 5) ze wzglgdu na specyfike
formy doskonalenia, sa dopuszczalne za zgoda dyrektora ORE lub nadzorujgcego
wicedyrektora.

8. Osoby prowadzace zajecia, na wtasna prosbe, moga otrzyma¢ potwierdzenie
przeprowadzenia zaje¢ na dany temat w okreslonym wymiarze godzin.

9. Kierownik formy doskonalenia informuje uczestnikéw o warunkach i sposobie uzyskania
zaswiadczenia.

10. Numery za$wiadczer nadawane sg elektronicznie w systemie rekrutacyjnym ORE.

11. Rejestr wydanych zaswiadczeri prowadzony jest elektronicznie w systemie na platformie
rekrutacyjnej ORE.

12. Lista 0s6b otrzymujacych zaswiadczenie o ukoriczeniu formy doskonalenia generowana jest
elektronicznie w systemie rekrutacyjnym ORE i jest czescig sktadowa dziennika zajec.

13. Kazde zaswiadczenie otrzymuje indywidualny numer sktadajacy sie z nastepujgcych
elementow:

a) znak sprawy, ktéry zostat nadany dokumentacji merytorycznej formy doskonalenia —
wygenerowany w systemie EZD

b) numer identyfikacyjny uczestnika szkolenia generowany automatycznie
z systemu rekrutacji na platformie umieszczony po uko$niku za znakiem sprawy.

Przyktadowe oznaczenie zaswiadczenia: WIR.401.23.2022/123

14. Oznaczenie zaéwiadczenia ujete w punkcie 12 a) jest wprowadzane recznie przez
administratora grupy na platformie w panelu administracyjnym.

15. Jezeli dane szkolenie ma wiecej niz jeden termin w ramach jednego tematu i dokumentacja
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jest gromadzona pod jednym znakiem sprawy dla réznych terminéw, nalezy poszerzy¢ znak
sprawy o kolejne numery terminéw szkolenia zaczynajace sig od 1.

Przykiadowe oznaczenie zaswiadczen dla kilku termindw:
termin 1 - WIR.401.23.1.2022/123
termin 2 - WIR.401.23.2.2022/456

16. W przypadku wprowadzenia zmian w tresci zadwiadczenia juz wystawionego
i udostepnionego uczestnikowi do ponownego pobrania na platformie numer zaswiadczenia
otrzymuje oznaczenie literowe na koricu znaku.

Xl. Budzet formy doskonalenia i dokumentacja finansowa

1. Budzet formy doskonalenia ustalany jest na etapie planowania pracy ORE.

2. Zasady finansowania, dokumentacja finansowa oraz procedury kontrolne s3g zgodne
z wewnetrznymi regulacjami obowigzujgcymi w ORE.

3. Wszelkie zmiany budzetu danej formy doskonalenia wymagaja zgody dyrektora ORE
lub wtasciwego wicedyrektora.

4. Po zakoficzeniu formy doskonalenia, kierownik komérki organizacyjnej przekazuje
dyrektorowi albo wicedyrektorowi ORE pisemng informacje o zamknigciu danej pozycji
budzetowej wraz z rozliczeniem $rodkéw finansowych.

5. Budzet i dokumentacja finansowa szkolen organizowanych w ramach projektow
wspotfinansowanych ze §rodkéw UE sg ustalone na podstawie wniosku o dofinansowanie.

Zataczniki:

Program formy doskonalenia,

Sylabus,

1.

2

3. Dziennik zaje¢ formy doskonalenia,

4. Zgtoszenie grupy szkoleniowej do Centrum Szkoleniowego w Sulejowku,
5

Wzor Zaswiadczenia o ukoriczeniu formy doskonalenia zawodowego.
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OSRODEK Zatacznik nr 1
. Rozwaou do standardéw organizagji
[ P— form doskonalenia

PROGRAM FORMY DOSKONALENIA

(stanowi czeé¢ dziennika zajec — zatacznika nr 3 do standard6w organizacji form doskonalenia)

Znak sprawy

Komorka
organizujaca:

Kierownik formy
doskonalenia:

Adresaci/liczba
uczestnikow:

Temat/rodzaj
formy
doskonalenia

Cele
(SMART-konkretne,
mierzalne,
adekwatne, realne)

Zagadnienia
(moduty)

tematyczne/liczba

godzin:

ViR NP N =

Razem

Metody pracy

Liczba

.. . k ifi H i
Imig i nazwisko Kwalifikacje, kompetencje godzin

Informacja
o kadrze

prowadzacej
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Kryteria
naboru/rekrutacji
uczestnikow:
Forma uzyskania
informacji
zwrotnej od
uczestnikow:
Warunki
ukonczenia formy
doskonalenia/
otrzymania
zaswiadczenia®:

Termin realizacji:

Miejsce
realizacji/nazwa
platformy,
narzedzia:

Ankieta ewaluacyjna

Inne (jakie?):

1 W przypadku kryterium frekwencji, zapisujemy wymagang liczbg godzin obecnosci w stosunku do liczby godzin ogétem

catej formy doskonalenia, np 18 / 20.
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Zatgcznik nr 2
do standardéw organizacji
form doskonalenia

Sylabus

szkolenia e-learningowego

Tytut szkolenia e-learningowego



Wydzial.....c.oommmemmciiiiimenciinneeeen. °
Tytuf szkolenia e-learningowego

Znak sprawy:

Komérka organizacyjna:

Kierownik formy doskonalenia:

Autor/Autorzy programu/tresci szkolenia:

Termin realizacji:

Miejsce realizacji:

A. Adresaci szkolenia

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

E. Osiggniecia uczestnikéw

Po ukoniczeniu szkolenia e-learningowego uczestnik:

F. Czas trwania szkolenia

str. 1



Wydziat.....cccvinirirereninnmnnnan, e
Tytut szkolenia e-learningowego

G. Sposéb pracy

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

. Wsparcie w trakcie szkolenia

Wsparcie merytoryczne:

Wsparcie techniczne:

J. Narzedzia stosowane podczas szkolenia

...................................................................................................................................
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Osropex Zalgoznik nr 4
. Rozwoju do standardéw organizacji
EDUKACH form doskonalenia

ZGtOSZENIE GRUPY SZKOLENIOWEJ

Centrum Szkoleniowe w Sulejéwku

Znak sprawy

Wydziat/Zespét/Instytucja

Kierownik formy doskonalenia

Termin formy doskonalenia

Nazwa formy doskonalenia

UCZESTNICY FORMY DOSKONALENIA

Trenerzy Uczestnicy

kobiety mezczyzni kobiety mezczyzni

Razem wszystkich uczestnikow:

Uwagi dotyczace zmian w skfadzie osobowym podczas pobytu:

ZAKWATEROWANIE? — doba hotelowa od 14.30 do 10.30

od dnia od godziny

do dnia do godziny

Uwagi dotyczace zakwaterowania:

Trenerzy: Uczestnicy:

4 pokoje trenerskie (7) w tym: 4 pokoje — dwuosobowe; 3 pokoje — jednoosobowe; RAZEM dla treneréw: 11 miejsc
noclegowych w 7 pokojach;

Pokoje dla kursantéw (28) w tym: 3 pokoje-jednoosobowe; 17 pokoi — dwuosobowych; 1 pokdj — trzyosobowy;

6 pokoi — czteroosobowych; 1 pokdj — piecioosobowy; RAZEM dla kursantéw: 69 miejsc noclegowych w 28 pokojach.
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Q3RODEK
. ’ Rozwoju
Eoukacit

WYZYWIENIE

Zatacznik nr 4
do standardéw organizaciji
form doskonalenia

od dnia positek rozpoczynajacy | godz. positku

liczba oséb

[ éniadanie
1 obiad
01 kolacja

do dnia positek rozpoczynajacy | godz. positku

[1 éniadanie
[J obiad
[ kolacja

liczba oséb

Dodatkowe wymagania zywieniowe:

podpis Dyrektora ORE®

Harmonogram positkéw w trakcie trwania szkolenia®

Data

Rodzaj
positku

0s6b oséb 0s6b os6b

' godz. " Liczba gadz. | Liczba -I_godz. liczba | godz. | lcba |

godz._

“Liczba | godz._ Liczba | go?z.

0s6b 0s6b

Liczba
0s6b

$niadanie

| przerwa
kawowa

obiad

Il przerwa
kawowa

kolacja

S Konieczna zgoda Dyrektora ORE w przypadku podwyzszonego standardu wyzywienia (dodatkowa przerwa kawowa, woda,

owaoce, ciasta, itp.)

6 Godziny wydawania positkow: $niadanie; 7.00, 7.30, 8.00, 8.30; | Przerwa kawowa: 10.00, 10:30, 11:00; Obiad: 12.00, 12.30,
13.00, 13.30; Il Przerwa kawowa: 15:30, 16:00, 16:30; Kolacja: 18:00, 18:30, 19:00, 19:30. Kolacja, ktéra wydawana jest o
godz.20:00 i péZnie] wymaga uzgodnienia z dyrekcia z uwagi na koniecznos$¢ wydtuzenia czasu pracy obstudze kuchni.
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QOsRODEK
. Rozwosu
J Evugach

Zatgcznik nr 4

do standardéw organizacji
form doskonalenia

SALE WYKLADOWE — organizacja (zaznaczy¢ wybrane pole X)

Nr sali

Ustawienie
krzeset w
sali

Liczba
0sob

Data

Wyposazenie

1. Sala5
do 20 oséb (parter)

Wyposazenie stale:

[ Projektor multimediainy +
laptop

O Rzutnik pisma
[ Tablica suchoscieraina

[ Flipchart

WyposaZenie na iyczenie
[0 Radiomagnetofon z CD

2, Sala 6
do 60 osdb (parter)

Wyposazenie state:

O Projektor multimedialny +
laptop + ekran

O TV + wideo + DVD
[ Mikrofon
[ Radiomagnetofon z CD

[ Flipchart

WyposaZenie na Zyczenie

[ Tablice korkowe

3. Sala7
do 20 oséb (parter)

Wyposazenie stale:

0O Projektor multimedialny +
laptop + ekran

O TV + wideo + DVD

[ Tablice korkowe

[ Rzutnik pisma

[ Tablica suchoscieralna

[ Flipchart

Wyposazenie na 2yczenie
[ Radiomagnetofon z CD

4, Sala 108
do 70 osdb (I pietro)

Wyposazenie state:

01 Projektor multimedialny +
laptop

O TV + wideo + DVD

O Mikrofon

[ Tablice korkowe

[0 Radiomagnetofon z CD
[ Flipchart

0 Rzutnik pisma

5. Sala 120
do 20 0séb (I pietro)

Wyposazenie state:

[ Projektor multimedialny +
laptop + ekran

[ Tablica suchoscieralna
O Flipchart

[0 Rzutnik pisma

WyposaZenie na

[J Radiomagnetofon z CD

czenie

str. 3



(OSRODEK
Rozwo)u

©RE

Evuxkacy

Zatacznik nr 4
do standardéw organizacji
form doskonalenia

6. Sala 217
sala komputerowa

(Il pietro)

Wyposazenie state:

[ 16 stanowisk
komputerowych z gtosnikami,
kamerami, mikrofonami oraz

1 Skaner
[ Drukarka

O Flipchart

ekran

QOMO

STAR BOARD

dostepem do Internetu

[ Rzutnik pisma
3 Tablica suchoscieralna

[ Projektor multimedialny +

[ Tablica multimedialna

[ Tablica multimedialna

Proponowane ustawienie sal warsztatowych

A stét: konferencyjnie

B stoty: do pracy grupowej

C krzesta: konferencyjnie

b

G

ARBA

D krzesta: w kregu E krzesta i stoty: w litere ,U” | F sala bez mebli
o 09 faYaYe!
D 5 o° g wlelv)

Sposéb finansowania spotkania
(nalezy wskazaé Zrédto srodkéw, z ktérego
bedzie finansowane spotkanie)

[ Budzet ORE | [ Budzet MEIN

O Uczestnicy

Ol ;
spotkania nny rodzaj

Dodatkowe ustugi: flagi, ksero itp.

1. Lista uczestnikdw
2. Harmonogram szkolenia

Zataczniki
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Miejsce na logo partnera

{Logo partnera opcjonalne)

OSRODEK
. ’ Rozwoju
Epbukaci

Zaswiadczenie

o ukoriczeniu formy doskonalenia zawodowego
Pan/i .... [imie].... [2 imig] ....... [nazwisko].......
data i miejsce urodzenia ...[Data urodzenia] r. [Miejsce urodzenia]
uczestniczyt/a w (rodzaj formy doskonalenia)

[Tytut szkolenia]

Zorganizowanym/ej w terminie od [Data rozpoczecia terminu] r. do [Data zakonczenia terminu]r.,
w wymiarze [Liczba godzin dydaktycznych] godzin dydaktycznych

przez
Osrodek Rozwoju Edukaciji

Nr [Pole Numer zaswiadczenia]

Kierownik formy doskonalenia Dyrektor Osrodka Rozwoju Edukagji
[Imie i nazwisko kierownika szkolenia (ORE)] [Imie i nazwisko dyrektora (ORE)]

Kierownik formy doskonalenia (partner) Dyrektor (partner)

[Imie i nazwisko kierownika szkolenia (partner)] [imie i nazwisko dyrektora (partner)]

Warszawa, ........ [Data zakonczenia terminu] ....... 20....r.



Program formy doskonalenia (pobierany z systemu):
[Tytut szkolenia]

[Program szkolenia]



