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Wstep

Zestaw rekomendacji powstat w wyniku doswiadczen i wnioskéw
ekspertéw Rady Dostepnosci z proceséw zamawiania i realizacji szkolen o
tematyce dostepnosci. Liste kontrolng, eksperci Rady Dostepnosci, uznali,
jako jedno ze skutecznych narzedzi dla zapewniania jakosci szkolen.
Opracowana, przez ekspertdw Rady Dostepnosci, lista kontrolna zawiera
zestaw dziatan, ktore Zamawiajacy ustuge szkoleniowg powinien podja¢ na
roznych etapach zamawiania i pézniejszej realizacji szkolenn. Na potrzeby
opracowania listy, zidentyfikowano etapy kluczowe procesu. W kazdym z
etapow zidentyfikowano zakres pytan pomocnych dla zachowania
nalezytej starannosci procedur danego etapu. Zastosowanie narzedzia nie
jest gwarancjg, ze ustuga szkoleniowa zostanie zrealizowana zgodnie z
oczekiwaniami zamawiajacego. Za kazdym razem nalezy bowiem brac¢ pod
uwage indywidualng specyfike zamdwienia. Zakres pytan kontrolnych,
kazdorazowo powinien by¢ dopasowany do specyfiki szkolenia i potrzeb

Zzamawiajqcego.

Schemat 1: Kluczowe etapy zidentyfikowane przy zamawianiu

ustugi szkoleniowej

Zrédto: opracowanie wtasne MFiPR



Zestaw rekomendaciji listy kontrolnej

Nazwa etapu

przygotowania szkolen

Lista czynnosci do wykonania

Analiza potrzeb
szkoleniowych z zakresu

dostepnosci

jesli szkolenie ma by¢ dostarczone
pracownikom Twojej organizacji
uwzglednij go w odpowiednich
dokumentach planistycznych i
finansowych szacujac jego koszty (np. w
planie szkolen, planie zakupéw, planie
zamowien)

zastandw sie czy to szkolenie jest
potrzebne danej grupie docelowej
(przeanalizuj stan wiedzy o dostepnosci
w organizacji lub grupie, dla ktérej ma
byc¢ realizowane szkolenie)

pomysl jakie mogg by¢ motywacje
cztonkow grupy docelowej do udziatu w
szkoleniu

przeanalizuj czy szkolenie bedzie
najlepsza forma dostarczenia wiedzy na
temat dostepnosci — czesto inne formy
mogq okazal sie bardziej adekwatne -
np. warsztaty interaktywne, wizyta
studyjna, rozmowa z osobami z
niepetnosprawnoscig (debata), analiza
dokumentéw i przyktadow itp.

przed zleceniem szkolenia zapytaj
przedstawicieli/przedstawicielki grupy
docelowej o potrzeby szkoleniowe w tym
zakresie — czego chcieliby sie

dowiedzieé/nauczyc




Nazwa etapu

przygotowania szkolen

Lista czynnosci do wykonania

jesli to niemozliwe - postaraj sie o
rekomendacje eksperckie, zbierz grupe
ekspertow i zapytaj ich o potrzeby
szkoleniowe grupy docelowej

jesli planujesz szkolenie ale nie znasz
jeszcze konkretnej grupy docelowej -
zobowigz wykonawce szkolen do
rozpoznania tych potrzeb przed
utozeniem programu szkolenia
sprawdz czy ktos robit podobne
szkolenia (np. w Bazie Ustug
Rozwojowych, na stronach organizacji
pozarzadowych) i zapytaj o wnioski z ich
realizacji

okresl narzedzia dotarcia do grupy
docelowej - pamietaj by byty

pozbawione barier

Okreslenie grupy

zawez grono odbiorcéw szkolenia do
konkretnie zdefiniowanej grupy
docelowej

zdefiniuj cechy grupy docelowej, ktére
mogq mie¢ wptyw na sposob
prowadzenia szkolen np. wiek,
szczegoblne potrzeby, dostepnosé
czasowa lub terytorialna

w przypadku szkolen z obszaru
dostepnosci cyfrowej, okresl poziom

zaawansowania kompetencji cyfrowych




Nazwa etapu

przygotowania szkolen

Lista czynnosci do wykonania

grupy docelowej i dostosuj do niego
planowany przekaz

» przy wiekszej liczbie potencjalnych grup
docelowych dokonaj ich priorytetyzacji

« okresl| kryteria priorytetyzacji grup
docelowych

» o0szacuj liczebnos¢ grupy docelowej -
ma to wptyw na rodzaj i sposéb
prowadzenia szkolen

« jezeli mozesz to sprawdz czy wsrod
grupy docelowej mogq byc¢ osoby z
niepetnosprawnoscig - bedzie to
warunkowac dalsze dziatania
organizacyjne zwigzane z zapewhnieniem
dostepnosci ustugi szkoleniowej

» jesli nie jest to mozliwe - zapewnij by
sprawdzic¢ to na etapie rekrutacji i
zebra¢ informacje na temat

szczegolnych potrzeb

Kluczowe zatozenia i
parametry ustugi

szkoleniowej

« okresl forme szkolenia - zarowno
szkolenia stacjonarne jak i te on-line
majq swoje zalety

» jezeli to mozliwe szkolenia nie powinny
miec wytgcznie formy on-line

» rozwaz szkolenia w formule e-learningu,
taka forma pozwala na elastyczne
korzystanie z tresci, fatwg mozliwos¢
ponownego zapoznania sie z materiatem

np. poprzez powtdrne odtworzenie




Nazwa etapu

przygotowania szkolen

Lista czynnosci do wykonania

nagrania wideo z prelegentem, walorem
takich szkolen jest ich interaktywnosc¢

* rozwaz wariant szkolenia hybrydowego:
e-learning z dostepem do konsultantéw,
z ktérymi mozna analizowac¢ konkretne
przypadki z zakresu dostepnosci

« w zaleznosci od grupy docelowej okresl
rodzaj szkolenia: ogdlne/wstepne lub
specjalistyczne/zaawansowane

» w przypadku szkolen ogdlnych
konieczne jest
zapewnienie czesci/modutu
praktycznego doswiadczania
niepetnosprawnosci

« dla szkolen specjalistycznych nalezy
rozwazy¢ szkolenia co najmniej 2 -
dniowe, z czego ok. 75% powinno by¢
ukierunkowane na warsztaty i ¢wiczenia
praktycznych zastosowan dostepnosci,
w tym np. zasad projektowania
uniwersalnego

« kazde szkolenie musi zawierac
praktyczne przyktady ze wskazaniem i
omoéwieniem rozwigzan, ktore stuzg
dostepnosci - mogq to byc¢ filmy,
zdjecia, opisy - wazne by odnosity sie do

realnych przyktadow

« preferowane powinny byc¢ szkolenia

uwzgledniajgce lokalne warunki i




Nazwa etapu

przygotowania szkolen

Lista czynnosci do wykonania

kontekst, poprzez omdéwienie
miejscowych studiow przypadku - wtedy
trafig najlepiej do odbiorcéw szkolenia,
dotyczy to zaréwno lokalnosci w
rozumieniu geograficznym jak i np.
podawania przyktadow z
obszaru/tematu/sektora dobrze znanego
grupie docelowej

unikaj przetadowania szkolen trescig -
efektywne szkolenie nie powinno trwac
dtuzej niz 5-7h szkoleniowych dziennie
pamietaj o wyraznym podziale
programu szkolenia na moduty,
przedzielone przerwami na regeneracje
uczestnikéw i trenerdéw

zapewnij czas na mozliwos¢ zadawania
pytan przez uczestnikdéw lub

przedstawienia ich wtasnych przyktadow

Zdefiniowanie oczekiwan -
okreslenie efektéw

szkolenia

wykorzystaj doswiadczenia innych
podmiotdw z realizacji szkolen o
podobnym charakterze - np. raportow,
podsumowan itp.

zdefiniuj jakie umiejetnosci i jaki zakres
wiedzy powinni mieé uczestnicy po
szkoleniu

okresl wskazniki efektywnosci realizacji
ustugi — np. ile os6b bedzie uczestniczyc¢

w catosci szkolenia lub minimum X%




Nazwa etapu

przygotowania szkolen

Lista czynnosci do wykonania

godzin szkoleniowych lub ile oséb zda
test/egzamin

» okresl relacje wskaznikéw efektywnosci
do budzetu na realizacje szkolenia (kary
za nieosiggniecie wskaznikow)

« zaplanuj sprawdzenie uzyskania efektow
szkolenia - np. test, zadanie
praktyczne, idealnie jesli test jest
przeprowadzany przez inng osobe niz

trener prowadzacy szkolenie

Sposob realizacji ustugi

szkoleniowej

« zidentyfikuj na etapie rekrutacji
specjalne (szczegdlne) potrzeby
uczestnikow, w tym: potrzebe
ttumaczenia na PJM, zastosowania petli
indukcyjnej, wsparcia asystenta,
szczegoblne potrzeby dot. wyzywienia,
preferowang forme kontaktu, potrzeby
w zakresie dostepnosci materiatéw
szkoleniowych

« obiekt oraz lokalizacja sali warsztatowej
powinny spetnia¢ standardy dostepnosci
architektonicznej oraz by¢ dobrze
skomunikowane zapewniajgc tatwy
dostep do obiektu

« materiaty szkoleniowe powinny by¢
opracowane z zapewnieniem standardu
WCAG 2.1 AA - zwrd¢ szczegdlng uwage
czy materiaty takie, jak prezentacje,

dokumenty sg mozliwe do obstugi




Nazwa etapu

przygotowania szkolen

Lista czynnosci do wykonania

czytnikiem ekranu, czy posiadajq
odpowiedni kontrast, opisy alternatywne
elementéw graficznych, formatowanie
tekstu

« w przypadku szkolen $wiadomosciowych

warto zamiast wyktadu i prezentacji,
zastosowac bardziej angazujgce metody
przekazywania wiedzy np. panele
dyskusyjne z udziatem OzN, lokalnych
gosci, gry symulacyjne, quizy i ankiety,
wizyty studyjne z pokazywaniem

przyktadéw i omowieniem ,w terenie”

e zadbaj aby pliki multimedialne oraz

prezentacje dobrych praktyk
wykorzystywane podczas szkolenia byty
przygotowane z opcjq audiodeskrypcji —
jest to konieczne jesli w grupie
docelowej sg osoby ze znaczng

dysfunkcjq wzroku

« w przypadku szkolen specjalistycznych

rozwaz zaawansowane metody
szkoleniowe i narzedzia pracy
warsztatowej np. ¢wiczenia
koncepcyjne, prace na konkretnych
przypadkach, poszukiwanie rozwigzan
dla zadanych probleméw, scenki

diagnostyczne, gry symulacyjne

« wskaz na potrzebe wykorzystania

narzedzi symulujgcych podczas sesji
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Nazwa etapu

przygotowania szkolen

Lista czynnosci do wykonania

warsztatowych np. wozek aktywny, biate
laski, stopery, gogle/okulary imitujace
wady wzroku, kombinezon starosci,
stuchawki wygtuszajace

zorganizuj zajecia w mniejszych
podgrupach, aby wypracowac¢ materiaty

do wspolnych dyskusiji

Oczekiwania wobec
trenerow realizujgcych

szkolenia

okresl minimalng liczbg trenerdéw, ktérzy
bedq zaangazowani do realizacji ustugi —
dobrze jesli szkolenie prowadzi co
najmniej 2 osoby

rekomendowany jest udziat w szkoleniu
osoby/oso6b ktore opowiedzg o swoich
doswiadczeniach z niepetnosprawnoscia,
barierach na jakie napotykaja,
rozwigzaniach jakie im stuzg - idealnie
jesli dotyczy to réznych typoéw
niepetnosprawnosci

okresl kompetencje, jakie powinien
posiadac¢ kazdy z trenerdw wskazujac na
oczekiwany poziom wyksztatcenia,
wiedze specjalistyczng, realizowane
projekty, doswiadczenie zawodowe
warunkujac liczbe punktéw
premiujgcych za przygotowanie
zawodowe (eksperckie) trenera, w
przypadku modutdw specjalistycznych
bardziej istotne jest doswiadczenie

zwigzane z obszarami
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Nazwa etapu

przygotowania szkolen

Lista czynnosci do wykonania

niepetnosprawnosci bedgcymi
przedmiotem szkolenia, niz posiadanie
formalnych certyfikatow szkot
trenerskich (zwtaszcza w szkoleniach
obstugiwanych przez dwoch lub wiecej
trenerdw nie jest konieczne wymaganie
od wszystkich posiadanie tego typu
kwalifikacji)

okresl minimalne doswiadczenie
trenerskie wskazujgc np. minimalng
liczbe przeprowadzonych szkolen (liczbe
godzin) z okreslonej lub podobnej
tematyce zrealizowanej w zadanym
okresie (np. 3 lata).

w przypadku szkoleh o charakterze
warsztatowym, okresl maksymalng
liczebnos¢ grupy ¢éwiczeniowej - powinny

one liczy¢ 5-15 osdb

Warunki realizacji ustugi

zadbaj aby w tresci ogtoszenia o
zleceniu szkolenia wyraznie wskazane
zostaty najwazniejsze kwestie dotyczace
szkolenia jak: cel szkolenia, grupy
docelowe (liczebnos¢, sektor,
specjalizacja zawodowa), zakres
przedmiotowy szkolenia wraz z
okresleniem obszarow tematycznych,
poziom kompetencji jaki powinien
zostac nabyty przez uczestnikow w

ramach szkolenia, tryb szkolenia

12



Nazwa etapu

przygotowania szkolen

Lista czynnosci do wykonania

(stacjonarne/online), liczebnos¢

godzin/czas trwania szkolenia

» zastrzez sobie mozliwos¢ kontrolowania

jakosci szkolenia, udziatu na kazdym
etapie szkolenia, mozliwos¢ zgtoszenia
koniecznosci zmiany trenera lub
programu jesli nie sg realizowane cele
okreslone w zamdwieniu

e zapewnhij wykonawcy odpowiedni czas
na przygotowanie materiatow
szkoleniowych i programu szkolenia - co
najmniej kilka tygodni - w przeciwnym
wypadku istnieje ryzyko ze nie
otrzymasz ustugi ,szytej na miare”

e unikaj nadmiernie szerokiego zakresu
tematycznego szkolenia - lepiej omowic
doktadniej wezszy zakres tematyczny i
pozwoli¢ na rozwianie wszystkich
watpliwosci uczestnikdéw niz realizowacd
powierzchownie szkolenia ,0 wszystkim”

« okresl sytuacje, w ktérych wykonanie
ustugi bedzie uznane za nieprawidtowe i
konsekwencje z tego tytutu (kary)

+ zobowigz wykonawce do przygotowania
raportow (co najmniej 2-3, cykliczne) z
podsumowaniem procesu realizacji
szkolenia oraz rekomendacjami i
wnioskami do wykorzystania przez

zamawiajacego w przysztych procesach
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szkoleniowych, okresl zakres informacji

jakie powinien zawierac¢ raport
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