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WYT YCZNE D L A AUT ORÓW SCENARIUSZY I M AT ER I AŁ ÓW
SZ KOL ENIOWY CH

I .
KOM PL ET M AT ER I AŁ ÓW SZKO L EN IOWYC H OBEJMUJE:
1. scenariusz szkolenia

2. prezentacja

3. ćwiczenia

4. test

II .
T ERM INY

Terminy oddania kompletu materiałów będą ustalane drogą mailową z każdym trenerem indywidualnie. Zamawiający zapozna się z przygotowanym materiałem szkoleniowym i wniesie ewentualne uwagi w terminie do 3 dni roboczych. Termin oddania poprawionych materiałów będzie ustalany z każdym z autorów indywidualnie, jednak na naniesienie poprawek nie przewiduje się więcej niż 5 dni roboczych.

III . Z AŁO ŻENI A SZ KOL ENI A

· Szkolenia zamknięte dla systemu wspomagania szkół i placówek edukacyjnych. 
· min. czas trwania 90 godzin dydaktycznych (w tym 70 zajęć dydaktycznych zajęć stacjonarnych + 20 godzin zajęć e-learningowych) dla jednej kompetencji kluczowej

· spotkania - 3 zjazdy po 3 dni - średnio x 8h = 70h stacjonarnych a kurs e-learning 4 moduły równolegle z zajęciami stacjonarnymi

· Dokumentacja szkoleniowa obejmuje: raporty podsumowujące ocenę efektów uczenia się, program, listy obecności, 4 prace zalicz.

· szkolenia odbywać się będą w warunkach zapewniających komfort uczenia się, sale szkoleniowe spełniają warunki BHP i odpowiadają potrzebom grupy odbiorców szkoleń, zwłaszcza w przypadku udziału osób niepełnosprawnych

· w trakcie zajęć będą regularne przerwy w ilości nie mniejszej niż 15 minut na 2h zegarowe,

· szkolenia prowadzone są w parach trenerskich - cały cykl przez te same osoby

· grupy szkoleniowa liczy od 10 do maksymalnie 20 osób

· harmonogramy szkoleń będą uwzględniać godzenie życia zawodowego i rodzinnego i będą zamieszczane na stronie www
· Szkolenia warsztatowe z elementami case-study (przynajmniej 70% czasu przeznaczona na ćwiczenia, dyskusję, pracę w grupach, pytania), nie mogą być zdominowane przez wykłady

IV . PR OGR AM SZ KOL ENI A

Ramowe programy szkoleń zostały zamieszczone na stronie https://wspa.pl/pl/projekt-ue/projekt-wspa-rcie-pracownikow-systemu-wspomagania-szkol-i-placowek-systemu-oswiaty-406 
Ramowane programy szkoleń dotyczą każdej z kompetencji kluczowej oddzielnie w podziale na etapy edukacyjne. Ramowe programy szkolenia stanowią podstawę do opracowania szczegółowych scenariuszy szkoleń dla każdej z kompetencji kluczowej oddzielnie w podziale na etapy edukacyjne.

V .
SC EN AR I U SZ SZKO L EN I A

Scenariusz szkolenia powinien być instrukcją jak przeprowadzić szkolenie krok po kroku, oraz jakie niezbędne materiały i narzędzia i w jakiej ilości należy przygotować  do realizacji zajęć, aby opiekun grupy szkoleniowej ze strony Zamawiającego znalazł tam informacje materiałów pomocniczych (nożyczki, kolorowe karteczki, itp.), na szkolenie.

VI . PR EZ ENT AC J A

· Czas przeznaczony na prezentację nie powinien przekroczyć 25%-30% czasu szkolenia (w przeliczeniu na slajdy: nie więcej niż 70 slajdów na szkolenie)

· Uczestnicy będą mieli wydrukowane slajdu w układzie 3 na stronę + notatki.

· Prezentacja ma posłużyć do przeprowadzenia szkolenia – powinna zawierać główne zagadnienia, które szerzej omawiane będą podczas szkolenia.

4.
Kolejność slajdów powinna odzwierciedlać prezentację przekazaną do druku.

· Wzorzec prezentacji (slajd tytułowy + wzór na pozostałe slajdy) zostanie Państwu przekazany w celu zachowania jednolitej formy wszystkich prezentacji.

· Każdy slajd powinien zawierać główne hasłowe odniesienie do zawartości (większą/wyboldowaną czcionką u góry slajdu).

· Slajdy powinny być ponumerowane.

· Slajdy powinny być czytelne (nie przeładowane treścią) i estetyczne – proszę stosować wyłącznie czcionkę Arial, wielkość liter (nie więcej niż dwie wielkości liter, np. 22 i 24, w zależności od ilości treści), punktory, itp. powinny być dla każdego slajdu jednakowe, podstawowy kolor czcionki to czarny, elementy ruchome dopuszczalne w wyjątkowych sytuacjach. Proszę stosować się do przesłanego wzorca slajdów.

VI I .
ĆWI CZ EN I A I M AT ERI AŁ Y DO ROZ D AW AN I A

Każde ćwiczenie należy opracować na oddzielnej stronie – zgodnie ze wzorem umieszczonym na końcu wytycznych (nie więcej niż 3 ćwiczenia na każdy dzień szkoleniowy, łącznie nie więcej niż 9 stron wszystkich ćwiczeń).

Każda kartka rozdawana uczestnikom powinna zawierać logo unijne – proszę stosować się do szablonu.

Zestaw ćwiczeń musi być poprzedzony spisem wszystkich ćwiczeń, wraz z informacjami nt. ilości kopii, ewentualnym druku w kolorze, konieczności pocięcia na części, itp.

Numeracja ćwiczeń jest dwuczłonowa nr ćwiczenie/1,2 lub 3 dzień szkolenia (1/dzień

1,…..1/dzie ń 2, itd.). W przypadku szkoleń dwu- i trzydniowych numerację ćwiczeń na każdy dzień zaczynamy od nr 1.

VI II . T EST 
1.
10 pytań zamkniętych z trzema wariantami odpowiedzi do wybory (a,b,c).

2.
Pytania w teście powinny dotyczyć zagadnień, które były poruszane w czasie szkolenia, tak aby uczestnik szkolenia po jego zakończeniu był w stanie samodzielnie udzielić prawidłowych odpowiedzi.

Scenariusz szkolenia „………………………………………………….…………”

Etap edukacyjny: …………………………………………………………….
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1. Cel edukacyjny 

2. Efekty kształcenia: (kursywą wpisano przykładowo tylko brzmienie proszę uwzględnić odpowiednie wynikające z ramowego programu szkolenia)
Wiedza

· Znajomość współczesnych narzędzi negocjacyjnych i zarządczych 
· Wiedza podstawowa z zakresu dotyczącej istoty zarządzania i HR

Umiejętności

· Umiejętność zarządzania rozmową

· Umiejętności menadżerskie i zarządcze

Kompetencje społeczne

· Świadomość własnego wpływu na efektywność negocjacji

· Otwartość na wzajemną współpracę w budowaniu pozycji przedsiębiorstwa na rynku

· Świadomość znaczenia budowania marki 

3. Rodzaj usługi: 

usługa szkoleniowa grupowa
4. Dostępność: 

szkolenie zamknięte dedykowane
5. Szczegółowe informacje o usłudze:

a) Czas trwania usługi: ………………………………
b) Ewaluacja i badanie nabycia kwalifikacji i wiedzy. 

Proces ewaluacji i badania nabycia wiedzy obejmuje określenie ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
6. Ramowy program usługi: 

a) Grupa docelowa

Usługa skierowana jest do pracowników, trenerów systemu wspomagania szkół i placówek edukacyjnych.  

b) Materiały dydaktyczne:

Np.; Wszyscy uczestnicy otrzymują materiały informacyjne, w których przedstawione są zagadnienie omawiana na szkoleniu, ćwiczenia edukacyjne oraz literaturę dotyczącą przedmiotu szkolenia.
c) Metody nauczania

Np.; Zajęcia prowadzone w formule warsztatowej, z wykorzystaniem case’ów biznesowych, zadań grupowych i indywidualnych, dyskusji moderowanych oraz ćwiczeń z użyciem kamery. Cykl jest zorientowany na wypracowanie praktycznych umiejętności uczestników.
d) Miejsce realizacji: odpowiednia sala szkoleniowa.

e) Warunki logistyczne:

Wielkość sali powinna będzie adekwatna do wielkości grupy. Zapewnione będą dodatkowe pomieszczenia w celu zajęć w podgrupach. Sala plenarna zapewnia: możliwość dowolnego ustawienia stolików; osobne miejsce siedzące dla każdego uczestnika; dobre oświetlenia;  ogrzewanie i wentylację; odpowiednią akustykę lub dodatkowe nagłośnienie. Sala wyposażona w sprzęt potrzebny do prezentacji tj. rzutnik, telewizor, video, tablicę, tablicę – notatnik. Zapewnione muszą być toalety oraz miejsce na napoje i jedzenie. Miejsce realizacji usługi powinno być dostosowane dla osób  z niepełnosprawnościami. 

grupa ……….(ilość osób) osobowa

Główne wymagania organizacyjne

tylko ogólne, szczegółowe w Uwagach (tabela poniżej)
sprzęt - ……………. (rzutnik, laptop, itp.)

ustawienie sali - …………… (podkowa, krzesła i stoły,
itp.)

inne ……………………………………………………………………………………
Informacje na żółto należy uzupełnić lub jeśli są niepotrzebne – wykasować.

Jeden wiersz tabeli to jedna sesja.
	Nr sesji
	Część i czas trwania
	Temat
	Opis przeprowadzenia sesji
	Szczegółowy opis
	Str., od-do, nr slajdu, nr ćwiczeń
	Uwagi

	Sesja 1 / dzień 1 (instrukcja)
	90 minut część 1 – xxx minut część 2 – xx minut
	Cześć 1 -

….(temat,

hasłowo)

Cześć 2 -

….(temat)
	Skrócony, ale precyzyjny opis kolejno wykonywanych czynności w podziale na części (w przypadku ćwiczeń tylko

numer i krótka hasłowa nazwa

ćwiczenia – dokładny opis zawieramy

w kolumnie obok)

Wraz z opisem zastosowanej metody dydaktycznej tj.: prezentacja, mini wykład, dyskusja, gra, ćwiczenia
	Szczegółowy opis ćwiczeń w

podziale na poszczególne części

sesji
	- nr ćwiczeń

- nr slajdów

w podziale na

części sesji +

nagłówek slajdu
	- materiały

niezbędne do

przeprowadzenia

szkolenia

(kolorowe karteczki,

nożyczki) - szczegółu

ustawienia sali

- inne uwagi

	Sesja I przykład
	90 minut

część 1 –

10 minut

część 2 –

40 minut

część 3 –

40 minut
	Cześć 1 –

Wprowadzenie

Cześć 2 – Zasady

ogólne

postępowania

administracyjnego
	Część 1 – przywitanie (5 min), trener omawia program szkolenia…..…,

ćwiczenie 1/sesja I „kwadraty”cel:

integracja uczestników

Część 2 – miniwykład nt…..(15 minut), ćwiczenie 4/sesja I

itd.
	Cześć 1 - ćwiczenie 1/dzień 1 – trener prosi uczestników alby

kolejno odliczyli do1 do 4… Tak powstałe grupy otrzymują duży karton flip-charta. Uczestnicy

mają 5 minut na……..….

Cześć 2 - ćwiczenie 4/dzień 1 – każdy z uczestników otrzymuje

formularz ćwiczenie 4/sesja I z opisanym casem….
	Cześć 1 – slajdy 1-

3 (wprowadzenie,

program)

Cześć 2 – slajdy 4-

10 (ogólne zasady

post. administr.)
	Stoły ustawione w

podkowę, formularz

ćw.1/sesja I 

– liczba kopii

= liczbie uczestników,

Formularz ćw.2/sesja I

– 1 na 2 osoby =

Połowie uczestników

grupy, Flipchart,

nożyczki, karteczki

samoprzylepna - 2 kolory

	Sesja 1/ dzień 2
	
	
	
	
	
	



Spis ćwiczeń do tematu „xxx”

1/dzień 1 – nazwa – po 1 egzemplarzu na osobę

2/dzień 1 - nazwa – po 1 egzemplarzu na parę

2b/dzień 1 – nazwa – 5 kopii, druk w kolorze

2/dzień 2 – nazwa – po 1 egzemplarzu na osobę

1/dzień 3 – nazwa – 4 kopie

ĆWICZENIE 1/DZIEŃ 1 – nazwa

str.1/3

(liczba stron 1/3 dotyczy wszystkich ćwiczeń z nr 1, równie ż 1a, 1b, itd.)

treść


