Zatacznik do Zarzadzenia nr 5/2023
Dyrektora CREWL w Zgierzu
z dnia 6 lutego 2023 r.

SYSTEM ZAPEWNIANIA JAKOSCI

W WOJEWODZKIM OSRODKU DOSKONALENIA NAUCZYCIELI W ZGIERZU

I.  Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz.U. 2017 poz. 59 ze zm.)

2. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2019 r. w sprawie placowek
doskonalenia nauczycieli (Dz.U. 2019 poz. 1045)

3. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 pazdziernika 2018 r. w sprawie
akredytacji placowek doskonalenia nauczycieli (Dz.U. 2018 poz. 2029)

4. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 sierpnia 2017 r. w sprawie wymagan
wobec szkot i placéwek (Dz.U. 2017 poz. 1611)

5. Statut Wojewddzkiego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Zgierzu

Il. Misja Wojewddzkiego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Zgierzu

Wojewddzki Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Zgierzu, zwanym dalej Osrodkiem, jest publiczng
placowkag doskonalenia nauczycieli prowadzong przez Wojewddztwo tddzkie. Wchodzi on w sktad
Centrum Rozwoju Edukacji Wojewddztwa todzkiego, zwanego dalej Centrum. Gitéwnym celem
Osrodka jest wspomaganie szkét i placowek oswiatowych w regionie w ich dziatalnosci i rozwoju,
umozliwianie nauczycielom zdobywania i doskonalenia kompetencji zawodowych, stwarzanie
warunkéw do wymiany doswiadczen, popularyzowanie innowacji. Realizujgc polityke oswiatowa
panstwa Osrodek prowadzi dziatania na rzecz instytucji oswiatowych i nauczycieli, upowszechniajgc
wiedze o wprowadzanych zmianach oraz zapewniajgc dostep do informacji pedagogicznej,
odpowiadajgcej potrzebom nowoczesnej edukacji. Osrodek jest placéwka elastyczng, reagujacg na
potrzeby srodowiska o$wiatowego, otwartg na sugestie i oczekiwania, uczestniczgcg w réznorodnych
edukacyjnych przedsiewzieciach. Jego misja wynika ze 100 - letniej tradycji Zaktadu Ksztatcenia
Nauczycieli w Zgierzu oraz wyzwan wspodfczesnego oswiatowego rynku pracy.

lll.  Cele systemu zapewniania jakosci

System zapewniania jakosci jest wprowadzony w celu ustrukturyzowania i monitorowania standardéw
funkcjonowania Osrodka i zapewnienia mu spdjnosci i wiasciwego kierunku prowadzonych dziatan.
System obejmuje kazda forme doskonalenia Osrodka, a standardy pracy Osrodka sg podstawowym
kryterium do konstruowania planu pracy oraz doboru kadry. Klienci Osrodka to nauczyciele szkét
i placowek oswiatowych, zaréwno doskonalgcy swoje kompetencje zawodowe, jak rdéwniez
zamierzajacy podjgé doskonalenie oraz inne osoby, instytucje i organizacje, wspodtpracujgce
z Osrodkiem. Klientami Osrodka sg tez jego pracownicy. Celem zarzgdzania przez jakos¢ jest spetnienie
oczekiwan Klienta w ramach obowigzujacego prawa.



Iv.

V.

Standardy pracy Osrodka

Ustala sie nastepujgce standardy pracy Osrodka:

1.
2.

W oo N W

10.

dziatalnos$¢ zgodnie z przepisami prawa;

kompleksowa oferta doskonalenia uwzgledniajgca biezgce potrzeb szkét, placéwek
oswiatowych i Srodowiska oswiatowego;

kompetentne i nastawione na rozwdj zawodowy zasoby kadrowe;
nowoczesne i roznorodne formy doskonalenia nauczycieli;

wysoka jakos¢ materiatdw szkoleniowych;

sprawny system informacji wewnetrznej i zewnetrznej;

wspotpraca z instytucjami wspierajgcymi doskonalenie zawodowe nauczycieli;
otwartos¢ na projekty, programy i innowacje;

szacunek dla klientéw Osrodka;

dbanie o wysokg jakos¢ swiadczonych ustug.

Zarzadzanie procesem zapewnienia jakosci

Zarzadzanie procesem zapewnienia jakosci polega na:

1.
2.

5.
W tym

planowaniu procesu;

nadzorowaniu dziatan przygotowawczych, realizacji oraz koordynacji czynnosci bedacych
przedmiotem procesu;

doskonaleniu efektywnosci procesu;

kontrolowaniu zgodnosci wykonywanych dziatan z aktami prawnymi wewnetrznego oraz
powszechnie obowigzujacego;

inicjowaniu dziatan korekcyjnych, korygujacych i zapobiegawczych doskonalgcych proces.
celu, w ramach dziatan podejmowanych na rzecz doskonalenia nauczycieli, wyodrebnione

zostaty ponizsze trzy obszary ustrukturyzowanego dziatania projakosciowego.

1.

Dziatania planistyczne, zwigzane 1z planowaniem ustugi edukacyjnej, skupione
sg na doskonaleniu procedur zarzgdzania zasobami Osrodka, wyrazajg sie dbatoscig o zasoby
proceduralne, dydaktyczne i personalne oraz dbatosciag o warunki dla rozwoju wszystkich
uczestnikéw procesu doskonalenia. Sg to dziatania majgce zapewni¢ wysoka jako$é oferty
dydaktycznej. Majg réwniez charakter planowania dziatan prawotwérczych, decyzyjnych
i opiniujgcych oraz koncepcyjnych dotyczgcych funkcjonowania Osrodka. Podejmowane sg
przez kadre zarzgdzajaca, pracownikéw pedagogicznych i specjalistéw Osrodka.

Dziatania realizacyjne zwigzane sg bezposrednio z doskonaleniem organizacji i przebiegu
procesu doskonalenia, a przez to wzrostem jego efektywnosci. Sg to dziatania zwigzane
z przygotowaniem oferty i programow szkolen, organizacjg i realizacjg réznych form szkolen,
obstugg klientéw Osrodka. Podejmowane s3 przez kadre zarzadzajgca, pracownikow
pedagogicznych i specjalistow Osrodka, pracownikéw administracji i obstugi Centrum.
Dziatania ewaluacyjne majg na celu systematyczne badanie i ocene procesu doskonalenia;
efektywnosc¢ przyjetych procedur i przebiegu procesu doskonalenia. Sg to dziatania zwigzane
z analizg jakosci rozwigzan koncepcyjnych, trafnoscig doboru oferty i programéw szkolen,
monitoringiem procesu doskonalenia, diagnozowania wybranych elementéw procesu
doskonalenia, w tym potrzeb klientow Osrodka, badaniem oceny jakosci zajeé, satysfakcji
klientow Osrodka. Nalezg do dziatan o charakterze badawczym i diagnostycznym.

Podstawowe wskazniki procesu zapewnienia jakosci to:



VL.

liczba uwag i zalecen stwierdzonych podczas kontroli w ramach nadzoru pedagogicznego;
liczba wniesionych skarg;
liczba pisemnych uwag swiadczacych o braku zadowolenia Klientéw;
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wyniki ankiet badajgcych poziom satysfakcji Klientéw.

Zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci w procesie zapewnienia jakosci

Zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien oraz wzajemnych powigzan komodrek
organizacyjnych, a takze obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$é¢ poszczegdlnych pracownikéw
Osrodka zawarte sg w:
1. indywidualnych zakresach czynnosci, ktére obejmujg obowigzki, odpowiedzialnos¢
i uprawnienia pracownika;
2. wewnetrznych procedurach Centrum i planach Osrodka.
Poziom szczegdtowosci zakresow obowigzkdéw, odpowiedzialnosci i uprawnien jest zrdznicowany
w zaleznosci od petnionych funkcji i stanowisk, przy czym zakresy te sg wydawane dla kazdego
pracownika po przyjeciu do pracy lub przydzieleniu nowych obowigzkéw i znajdujg sie w aktach
osobowych pracownikow.
Dyrektor Centrum jest odpowiedzialny za:
1. nadzér nad realizacjg przyjetej polityki jakosci;
2. koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacjg celéw Osrodka;
3. zarzadzanie w zakresie utrzymania i doskonalenia Systemu zapewnienia jakosci;
4. sprawowanie nadzoru nad realizacja wnioskéw i ustalen, wynikajacych z wewnetrznych
kontroli.
Wicedyrektor Centrum jest odpowiedzialny za:
1. nadzér pedagogiczny nad pracownikami Os$rodka, w tym prowadzenie zaplanowanych
i doraznych obserwacji zaje¢ oraz form doskonalenia nauczycieli realizowanych w Osrodku,
dokonywanie ich analizy i oceny oraz sporzadzanie wnioskdéw poobserwacyjnych;
2. terminowe przygotowanie planéw pracy Osrodka w Zgierzu oraz sporzadzanie sprawozdan
z realizacji wykonywanych przez niego zadan;
3. nadzorowanie i egzekwowanie prawidtowego prowadzenia wymaganej dokumentacji
doskonalenia nauczycieli;
4. nadzorowanie badan wewnetrznych stuzgcych poprawie efektywnosci procesu doskonalenia
nauczycieli;
5. czuwanie nad dyscypling pracy pracownikow pedagogicznych i specjalistéw Osrodka.
Zadania pracownikéw pedagogicznych oraz specjalistow Osrodka wptywajgce na jakos¢ pracy Osrodka
to:
1. prowadzenie doskonalenia zawodowego nauczycieli w  zakresie  wynikajgcym
z kierunkéw polityki oswiatowej panstwa, wprowadzanych zmian w systemie oswiaty,
wymagan stawianych wobec szkét i placéwek, zgodnie z przepisami dotyczacymi nadzoru
pedagogicznego, planow pracy Osrodka oraz biezgcych potrzeb;
2. diagnozowanie potrzeb szkét i placowek w zakresie doskonalenia nauczycieli i ustalenie
sposobdéw dziatania prowadzacych do zaspokojenia potrzeb szkét i placowek oswiatowych
w zakresie doskonalenia nauczycieli;
3. wspomaganie szkét i placowek oswiatowych;
4. prowadzenie sieci wsparcia i samoksztatcenia dla dyrektorédw, nauczycieli i specjalistow;



VII.

5. prowadzenia obowigzkowych godzin konsultacji indywidualnych i grupowych w zakresie
swoich kwalifikacji i kompetencji;

wspottworzenie planu pracy Osrodka;

uczestnictwo w realizacji projektdw szkoleniowych;

upowszechnianie przyktadow dobrych praktyk pedagogicznych;
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tworzenie i upowszechnianie informacji pedagogicznej;
10. prowadzenie i terminowe sktadania ustalonej dokumentacji;
11. wspomaganie procesu ewaluacji ustug doskonalenia swiadczonych przez Osrodek.

Kultura organizacyjna

Kultura organizacyjna jest jednym z elementdw strategii zarzadzania wptywajgcym na efektywnosé
pracy. Do zmiennych, ktére majg na nig wplyw nalezy zarzadzanie zasobami ludzkimi i proces
komunikacji. W ramach proceséw zwigzanych zarzagdzaniem zasobami ludzkimi:

1. identyfikowane sg potrzeby w zakresie kompetencji personelu wykonujgcego dziatania majace
wptyw na jakos$¢ pracy Osrodka (planowanie zasobow ludzkich stuzgce zaspokajaniu przysztych
potrzeb kadrowych w zakresie realizacji szkolern w oparciu o arkusz organizacyjny);

2. nabdr pracownikéw odbywa sie zgodnie z potrzebami w zakresie specjalnosci niezbednych
do prawidtowej realizacji oferty Osrodka;

3. prowadzone sg dziatania, ktdrych celem jest szybka adaptacja nowych pracownikéw
do zespotu pracownikéw Osrodka (wdrozenie);

4. prowadzone sg systematyczne dziatania ukierunkowane na rozwdj kadry z wykorzystaniem
roznych form i rodzajéw szkolen wewnetrznych i zewnetrznych;

5. pozyskiwani sg wysokiej klasy specjalisci zewnetrzni do realizacji tych form doskonalenia lub
ich elementéw, ktérych Osrodek nie jest w stanie zapewni¢ w oparciu o swoje zasoby
personalne;

6. prowadzona jest ocena pracy pracownikow pedagogicznych;

7. utrzymywane sg odpowiednie zapisy dotyczgce wyksztatcenia, doswiadczenia, doskonalenia
kwalifikacji i kompetencji pracujacej kadry.

W Centrum obowigzuje Kodeks Etyki Pracownikéw Centrum Rozwoju Edukacji Wojewddztwa
tédzkiego w Zgierzu okreslajacy zasady postepowania pracownikédw w relacjach Klientami Centrum,
przetozonymi, podwtadnymi, wspétpracownikami oraz w stosunku do organu prowadzacego
i sprawujgcego nadzér pedagogiczny. Wyznacza on oczekiwane standardy zachowan etycznych,
okreslajacych sposéb postepowania i zachowania pracownikéw Centrum w zwigzku z wykonywaniem
przez nich zadan. Przestrzeganie zasad etycznych jest gwarancjg kompetencji, odpowiedzialnosci
i wysokich waloréw moralnych pracownikéw a takze urzeczywistnia idee uczciwej, otwarteji przyjaznej
w stosunku do klientéw Osrodka.

Procesy komunikacyjne, zapewniajgce funkcjonowanie Osrodka, obejmujg przekazywanie wszelkich
informacji zwigzanych z utrzymywaniem i doskonaleniem systemu zapewnienia jakosci
oraz bezpieczenstwem informacji.

Komunikacja wewnetrzna w organizacji realizowana jest przez:

1. dostarczanie pracownikom dokumentéw wewnetrznych ;

2. wydawanie polecen stuzbowych;

3. tgcznosé telefoniczng iinternetows;

4. zebraniai spotkania;



5. szkolenia, instruktaze, konsultacje.

Komunikacja wewnetrzna zwigzana jest z prawidtowym przeptywem danych i dokumentéw pomiedzy
kadrg zarzadzajgcg a pracownikami Osrodka, miedzy pracownikami Osrodka oraz miedzy
poszczegdlnymi komodrkami  Osrodka. Informacja powinna byé odpowiednia, na czas, aktualna,
doktadna i dostepna.

VIIl. Dziatania planistyczne

Celem procesu planowania ustug w zakresie doskonalenia nauczycieli jest takie zorganizowanie
procesu doskonalenia, aby zapewni¢ jak najbardziej efektywne warunki szkolen i adekwatne
wykorzystanie przeznaczonego na nie czasu. Proces ten ma umozliwi¢ rédwniez wspodtprace
pracownikdw Osrodka, mozliwos¢ elastycznego budowania ofert doskonalenia w zaleznosci od
zdiagnozowanych potrzeb oraz aktualnej sytuacji edukacyjnej, a takze instytucjonalne wsparcie szkét i
placowek w procesie wspomagania. Celem procesu planowania jest rowniez utrzymanie sprawnosci
organizacyjnej Osrodka i tworzenie przyjaznego klimatu dla klientéw szkolen.

Ustala sie ponizsze zasady planowania, uwzgledniajgce wymogi prawa.

1. Oferty szkoleniowe ipropozycje edukacyjne w ramach zadan statutowych Osrodka
przygotowywane sg w oparciu o najnowsze przepisy prawa oswiatowego, uwzgledniajgc
kierunki polityki oswiatowej panstwa, wnioski z nadzoru pedagogicznego.

2. Oferty szkoleniowe ipropozycje edukacyjne przygotowywane rowniez s3w oparciu
o potrzeby odbiorcéw z zastosowaniem dziatat wspierajgcych praktyczne wdrozenie w pracy
zawodowej Klientéw nowych nabytych w czasie szkolert kompetencji.

3. Istnieje mozliwos$¢ przygotowania oferty szkolenia w oparciu o indywidualne zamdwienie.

4. Przygotowane w oparciu o oferty szkolenia programy umozliwiajg efektywna realizacje celdéw
szkolenia.

5. W przygotowaniu tresci form doskonalenia wykorzystywana jest aktualna wiedza naukowa.

6. Pracownicy Osrodka przygotowujg oferte roczng szkolen do rocznego planu pracy Osrodka
do konca czerwca kazdego roku szkolnego.

7. W oparciu oferte rocznych szkolen Dyrektor przygotowuje roczny plan pracy Osrodka na nowy
rok szkolny w terminie do dnia 15 lipca poprzedniego roku szkolnego i przedstawia go do
zaopiniowania tédzkiemu Kuratorowi Oswiaty. Zaopiniowany roczny plan pracy Dyrektor
Osrodka w terminie do dnia 31 lipca poprzedniego roku szkolnego przedstawia
do zatwierdzenia Marszalkowi Wojewddztwa tédzkiego.

8. Marszatek Wojewddztwa tédzkiego zatwierdza plan pracy Osrodka na kolejny rok szkolny
w terminie do dnia 31 sierpnia poprzedniego roku szkolnego.

9. Szkolenia zawarte w ofercie zamieszczone s3 w module rejestracyjnym na platformie
edukacyjnej.

10. Pracownicy Osrodka przygotowujg oferty kwartalne w oparciu o zatwierdzony roczny plan
pracy Osrodka z uwzglednieniem nieplanowanych form doskonalenia, wynikajgcych
z biezgcych potrzeb.

11. Pracownicy konsultujg z wicedyrektorem Centrum program, termin, czas i forme szkolenia oraz
baze dydaktyczng niezbedng do realizacji szkolenia.

12. Dyrektor lub wicedyrektor Centrum zatwierdza program szkolenia.

13. Pracownicy Osrodka aktualizujg dane o planowanych szkoleniach w module rejestracyjnym
na platformie edukacyjnej.



IX.

Dziatania realizacyjne

Dziatania realizacyjne obejmujg wdrozenie planu, dokumentowanie danych i monitorowanie efektéw.

Ustala sie ponizszy tryb dziatan realizacyjnych.

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Osrodek prowadzi bezptatne i odptatne formy doskonalenia zawodowego nauczycieli zawarte
w ofercie szkolen opracowanej na podstawie rocznego planu pracy Osrodka i zapotrzebowania
wynikajgcego z przeprowadzonych diagnoz lub indywidualnych zgtoszen.

Zasady wnoszenia i wysokos¢ optat za udziat w szkoleniach ustala Dyrektor Centrum.
Rekrutacja na wybrana forme doskonalenia odbywa sie na podstawie zgtoszenia
elektronicznego przez platforme edukacyjna.

O rezygnacji ze szkolenia nalezy poinformowaé telefonicznie lub pocztg elektroniczng
nie pdzniej niz 3 dni przed rozpoczeciem zajeé szkoleniowych.

Warunkiem otrzymania zaswiadczenia o ukoniczeniu formy doskonalenia jest obecnosc¢
na zajeciach i dokonanie optaty za udziat w formie doskonalenia w przypadku form pfatnych.
W realizacji form doskonalenia wykorzystywane sg nowoczesne metody nauczania, dostosowane
do uczenia sie 0sob dorostych.

W realizacji form doskonalenia wykorzystywane s nowoczesne S$rodki dydaktyczne,
w tym technologie informatyczne.

Formy doskonalenia sg realizowane w miejscu zapewniajgcym najwyzszg efektywnosc
prowadzonych zajed.

W realizacji form doskonalenia wykorzystywane sg nowoczesne metody nauczania, dostosowane
do uczenia sie 0sob dorostych.

Osrodek udostepnia uczestnikom szkoled materiaty szkoleniowe w formie elektronicznej
lub papierowe;j.

Pracownicy Osrodka w procesie realizacji szkolenia w formie stacjonarnej sg zobowigzani do:

a. organizacji przestrzeni edukacyjnej przed rozpoczeciem zaje¢;

b. przeprowadzenia zajec i przekazania materiatéw uczestnikom;

c. przygotowania dokumentacji szkolenia i przekazania jej do sekretariatu;

d. przekazania kadrze zarzadzajgcej Centrum informacji i opinii na temat przebiegu zaje¢,
ewentualnych trudnosci, rekomendacji.

W przypadku realizowania szkolenia w formie zdalne;j:

a. Wicedyrektor Centrum zaktada spotkanie na wybranej platformie i przesyta link
do spotkania do sekretariatu;

b. pracownik sekretariatu przesyta zaproszenie do nauczycieli;

c. po przeprowadzonym szkoleniu osoba prowadzaca szkolenie przykazuje informacje
do sekretariatu potwierdzajgcg odbycie szkolenia wraz z listg uczestnikéw, ktora jest
weryfikowana przez Wicedyrektora oraz pozostatg dokumentacje szkolenia;

d. pracownik Osrodka przekazuje kadrze zarzadzajgcej Centrum informacje i opinie na
temat przebiegu zaje¢, ewentualnych trudnosci, rekomendaciji.

Zaswiadczenia o udziale w szkoleniu wydawane sg po weryfikacji obecnosci nauczycieli
na zajeciach.

Pracownicy Osrodka sktadajg kwartalne sprawozdania, w oparciu o ktére Wicedyrektor
Centrum przygotowuje zestawienie zbiorcze zrealizowanych form doskonalenia i przesyta
je do organu prowadzacego.



15. W oparciu o sprawozdania kwartalne Wicedyrektor Centrum przygotowuje sprawozdanie
roczne za dany rok szkolny i w terminie do 15 wrzesnia przekazuje je do organu prowadzgcego.

W ramach dziatan realizacyjnych sprawowany jest nadzér nad dokumentami. Celem nadzoru jest
zapewnienie, by wszystkie dokumenty zawieraty petng, niezbedng, sprawdzong i potwierdzong
informacje oraz umozliwienie pracownikom dostepu do aktualnych i waznych dokumentéw, ktére
precyzyjnie okreslajg funkcjonowanie Osrodka. Dokument nadrzedny stanowi Statut Wojewddzkiego
Osrodka Doskonalenia Nauczycieli Statut podlega weryfikacji przynajmniej jeden raz na 6 miesiecy
i aktualizacji po kazdym wprowadzeniu zmiany w zakresie prawa powszechnie obowigzujacego.
Dla praktycznego stosowania systemu jakos$ci wprowadza sie formularze oraz wzory dokumentoéw,
ktére pracownicy odpowiedzialni wypetniaja i przekazujg zgodnie z ustalonym obiegiem dokumentéw
w okredlonych terminach do odpowiedzialnego pracownika sekretariatu: program formy
doskonalenia, sprawozdanie z pracy sieci wspodtpracy i samoksztatcenia nauczycieli, sprawozdanie
z realizacji planu wspomagania szkoty/placéwki o$wiatowej. Wzory dokumentéw oraz formularze
po wypetnieniu maja status dokumentu. Dziatania nadzorcze mogg wykazac koniecznos$¢ opracowania
nowych lub wprowadzenia zmian do dokumentdéw juz funkcjonujacych w systemie. Nadzér nad
dokumentami realizowany jest w oparciu o nastepujace zasady:

1. analizowanie projektéw dokumentéw pod katem ich adekwatnosci zanim zostang wydane;
wprowadzanie dokumentdéw zarzgdzeniem lub komunikatem dyrektora Centrum;
przegladu dokumentdw i ich aktualizowanie w razie potrzeby;
dostepnosci w miejscach wyznaczonych aktualnej wersji dokumentéw;
czytelnosci dokumentéw i tatwosci ich identyfikowania;
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identyfikowanie dokumentéw  pochodzacych z zewnatrz i nadzorowanie
ich rozpowszechniania;
7. zapobieganie niezamierzonemu stosowaniu nieaktualnych dokumentéw i odpowiednie
ich oznakowanie, jezeli sg zachowane z jakichkolwiek powoddw.
Aktualne wzory obowigzujacej dokumentacji stanowig zatgczniki do Systemu zapewniania jakosci.

X. Dziatania ewaluacyjne

W dziataniach ewaluacyjnych Informacja pozyskiwana jest przy wykorzystaniu réznych metod
zbierania danych. Podstawowe rodzaje narzedzi stuzgcych do zbierania danych to ankiety i wywiady.
Stosowana jest tez autoewaluacja. Ewaluacji stuzy réwniez obserwacja zaje¢ dokonywana w procesie
nadzoru pedagogicznego. Zastosowanie narzedzia zalezy od sytuacji i wyboru obszaréw do badania.
Ustala sie dwa podstawowe cele badan: ocena zadowolenia Klientéw oraz diagnozowanie wybranych
elementdéw procesu doskonalenia, w tym badanie potrzeb Klientow.
W zakresie oceny zadowolenia Klientow Osrodek monitoruje informacje dotyczace satysfakgcji
lub braku satysfakcji Klienta, traktujagc je jako jeden ze wskaznikdw funkcjonowania Systemu
zapewniania jakosci oraz sprawnosci funkcjonowania jednostki. Dziatania zwigzane z planowaniem,
realizacjg i dokumentowaniem badania zadowolenia Klienta majg za zadanie ciggte doskonalenie ustug
doskonalenia swiadczonych przez Osrodek. Celem prowadzonych dziatan jest, oprdcz rozpoznania
satysfakcji Klientow, ocena oferty doskonalenia nauczycieli. Zasadnicze aspekty metodologiczne
badania zadowolenia Klientow z ustugi doskonalenia w Osrodku dotycza:

1. ciggtego monitorowania procesu doskonalenia jakosci doskonalenia w Osrodku (badania

prowadzone cyklicznie);



2. budowania kultury jakosci Osrodka;

3. prowadzenia oceny jakosci ksztatcenia dla celéw akredytacji;

4. mozliwosci dokonania ocen jakosci doskonalenia prowadzonych przez pracownikéw Osrodka,

a w rezultacie oceny ich pracy.

Prowadzone badanie zadowolenia Klientéw uwzglednia dwa aspekty oceny stopnia satysfakcji
dotyczacych cech zwigzanych z merytoryczng i funkcjonalng strong procesu doskonalenia. Jego
podstawg sg ankiety ewaluacyjne przeprowadzane po kazdym szkoleniu. Ocena stopnia zadowolenia
prowadzona jest w osmiu wymiarach, do ktérych stosowana jest 5 stopniowa skala. Dotyczg one:

1. dopasowania zakresu merytorycznego szkolenia do potrzeb klienta;
oceny przydatnosci prezentowanych tresci;
kompetencji osoby prowadzgcej szkolenie;
sposobu prowadzenia szkolenia;
stosunku osoby prowadzgcej szkolenie do uczestnikdéw szkolenia;
przygotowanych pomocy i materiatow szkoleniowych;
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punktualnosci prowadzacych szkolenie;
8. oceny korzysci zawodowych dla Klienta Osrodka;
Dodatkowo uwzglednione sg w ankiecie pytania otwarte, dotyczgce sugestii udoskonalenia ustugi
doskonalenia w przysztosci oraz propozycji innych szkolen, przydatnych dla Klientéw Osrodka . Wyniki
ankiet sg systematycznie analizowane. W przypadku, gdyby s$rednia ocen spadfa ponizej 4,0
przeprowadzona jest analiza przyczyn: wywiad z prowadzacym szkolenie oraz dziatania naprawcze.
Aktualny wzér wystandaryzowanej ankiety ewaluacyjnej do badania satysfakcji klienta oraz oceny
oferty doskonalenia stanowi zatgcznik do Systemu zapewniania jakosci.
Diagnozowanie wybranych elementdw procesu doskonalenia, w tym badanie potrzeb klientéow
Osrodka w zakresie doskonalenia zawodowego oraz diagnozowanie szkot i placéwek w procesie ich
wspomagania odbywa sie w oparciu o rézne narzedzia pomiaru. Gtdwnym narzedziem pomiaru jest
ankieta diagnostyczna zawierajaca badajgca potrzeby w nastepujgcych obszarach:
1. podstawy programowej;
2. wyodrebnionych kategorii kompetencji nauczycielskich:
a) dydaktycznych,
b) wychowawczych,
c) informacyjnych,
d) osobistych;
3. wspdtpracy z rodzicami;
4. doskonalenia znajomosci prawa;
5. kompetencji kierowniczych.

Respondenci wskazujg preferowany rodzaj doskonalenia sposréd nastepujacych: kurs, warsztat,
seminarium, konferencja, szkolenie rady pedagogicznej, sieci wsparcia i samodoskonalenia,
konsultacje, ustuga coachingowa. Jednoczesnie wskazywana jest preferowana forma szkolenia:
stacjonarna, hybrydowa lub zdalna oraz czas trwania szkolenia. Ten typ ankiety zawiera réwniez
pytania metryczkowe.

Aktualny wzér wystandaryzowanej ankiety diagnostycznej wybranych elementéw procesu
doskonalenia, w tym potrzeb Klientéw Osrodka stanowi zatgcznik do Systemu zapewniania jakosci.
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Dopuszcza sie stosowanie innych wzorédw ankiet, niz te okreslone w zataczniku, w celu wycinkowego
badania wybranych elementéw procesu doskonalenia, monitorowania jego przebiegu, zasobdw
materialnych i personalnych Osrodka. Ankiety mozna przeprowadzac on-line lub w formie papierowe;j.
Narzedziem ewaluacji sg takze kwestionariusze wywiadéw indywidualnych i grupowych. Celem
wywiadu jest zebranie danych o charakterze iloSciowym poprzez uzycie pytan z gotowa kafeteriag
odpowiedszi i liczenie czestotliwosci wystepowania tych samych wskazan oraz jakosciowym poprzez
analizowanie swobodnych odpowiedzi i komentarzy respondentéw zamieszczonych w pytaniach
otwartych. Wywiady stuzg takze do uzyskiwania dodatkowych pogtebionych informacji, ktorych nie
mozna zebra¢ poprzez badania ankietowe. Kwestionariusz wywiadu powinien zawiera¢ forme
wywiadu, tytut badania, cel badania, czas jego przeprowadzenia, sformutowane pytania, ktére mozna
dzieli¢ na sekcje w przypadku wywiadéw obszernych, dane metryczkowe (nieobowigzkowe, w celu
zachowania anonimowaosci).

Badania ewaluacyjne powinny zawiera¢ wnioski i rekomendacje. Aktualny wzér raportu
z przeprowadzonych ankiet lub wywiaddw stanowi zatacznik do Systemu zapewniania jakosci.
Autoewaluacja rozumiana jest jako systematyczna refleksja nad wtasng pracg szkoleniowca.
Jest podstawg planowania i rozwoju zawodowego nauczyciela konsultanta, doradcy metodycznego lub
specjalisty zatrudnionego w Osrodku. Zasady, na ktérych opiera sie proces autoewaluacyjny oraz
wybor obszaru badania do autoewaluacji sg okresSlone przez samych pracownikéow Osrodka.
Autoewaluacja jest dokonywana w trakcie biezgcej pracy. Wyciaggniete wnioski majg wyeliminowac
btedy i poprawic jakos¢ pracy w zakresie doskonalenia nauczycieli. Autoewaluacja moze by¢ takze
oceng pracy zespotowej.

Dokumentacja pracy Osrodka

Dokumentacje pracy Osrodka stanowia:
1. roczne plany pracy i sprawozdania z realizacji rocznych plandw pracy Osrodka,
2. programy form doskonalenia realizowanych przez Osrodek,
3. oferty szkolef opracowane przez pracownikdw Os$rodka z uwzglednieniem rocznego planu
pracy i form nieplanowanych,

4. wystandaryzowane ankiety ewaluacyjne i diagnostyczne,

5. raporty z przeprowadzonych ankiet lub wywiadow,

6. rejestry wystawionych zaswiadczen,

7. dokumenty realizacji zawartych uméw na szkolenia/porozumienia o wspomaganiu szkot
i placdwek oswiatowych,

8. dokumentacja zrealizowanych projektéw,

9. listy obecnosci na szkoleniach,

10. dzienniki zaje¢ na kursach kompetencyjnych i kwalifikacyjnych,

11. dokumentacja sieci wsparcia i samodoskonalenia,

12. rozliczenia godzin pracy pracownikow Osrodka,

13. dokumentacja zebran pracownikdéw Osrodka,

14. teczki pracy pracownikéw Osrodka,

15. teczki osobowe pracownikéw Osrodka z opisem ich kwalifikacji,

16. materiaty szkoleniowe, wydawnictwa,

17. referencje, rekomendacje i podziekowania przekazywane przez Klientéw Osrodka.
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Postanowienia koncowe

Wewnetrzny system zapewnienia jakosci jest wprowadzony zarzgdzeniem Dyrektora Centrum na trzy
lata szkolne i moze by¢ modyfikowany z inicjatywy Dyrektora, organu prowadzgcego lub pracownikéw

Osrodka.
Zataczniki:
1. Wz6r programu formy doskonalenia w WODN w Zgierzu
W?zdr sprawozdania z pracy sieci wspotpracy i samoksztatcenia nauczycieliw WODN w Zgierzu
Wzdr sprawozdania z realizacji planu wspomagania szkoty/placowki oswiatowej w WODN
w Zgierzu
4. Wz6r ankiety ewaluacyjnej do badania satysfakcji klienta oraz oceny oferty doskonalenia
WODN w Zgierzu
5. Wazér ankiety diagnostycznej wybranych elementéw procesu doskonalenia, w tym potrzeb
Klientéw WODN w Zgierzu
6. Wozor raportu z przeprowadzonych ankiet lub wywiadéw w WODN w Zgierzu
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