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1. Wprowadzenie - streszczenie

System Akredytacji Mentorow i Instytucji Wsparcia Start-Up Kobiet opracowany zostat
w ramach projektu ,Pod skrzydtami mentora — model wsparcia instytucji rynku pracy
w budowaniu przewagi konkurencyjnej kobiecych start-up”, ktéry ma na celu ujednolicenie
systemu dajgcego gwarancje przestrzegania minimalnego standardu ustug, funkcjonujacego
w oparciu o ustalone standardy. Akredytacje rozumiemy jako formalne uznanie przez
upowazniong jednostke akredytujacg kompetencji organizacji do wykonywania okreslonych
dziatan.

Celem gtéwnym projektu jest zwiekszenie ilosci rozwigzan na rzecz wsparcia instytucji
rynku pracy w budowaniu przewagi konkurencyjnej kobiecych start-up. W trakcie realizacji
projektu dokonano transferu i przygotowano programy szkoled oraz mentoringu
funkcjonujgcych na Wegrzech dla oséb rozpoczynajgcych dziatalnos¢ gospodarczg oraz
nowych przedsiebiorcéw. Na podstawie tych programoéw opracowano kompleksowg sciezke
wsparcia kobiet bez zatrudnienia, ktére zamierzaja uruchomic¢ dziatalno$¢ gospodarcza.
W oparciu o rozwigzania wegierskie oraz wyniki diagnozy, przeprowadzonej w Polsce
opracowano dokument System akredytacji mentordw i instytucji wsparcia start-up kobiet.

System akredytacji mentorow i instytucji wsparcia start-up  kobiet nie ogranicza
w zadnym stopniu dostepu do produktédw instytucjom spoza partnerstwa projektu. Ma on
jedynie na celu potwierdzenie wysokiego standardu s$wiadczenia ustugi przez dang
instytucje.

Dokument System Akredytacji Mentorow | Instytucji Wsparcia Start-Up Kobiet sktada sie
z szesciu nastepujgcych czesci:

I.  System akredytacji mentordw i instytucji wsparcia start-up kobiet - zatozenia

II. Koordynator Systemu

lll. Instytucja Wsparcia Start-Up Kobiet

IV. Osrodek Szkoleniowy Mentoréw

V. Osrodek Certyfikacyjny i Akredytacyjny Mentoréw

VI. Certyfikacja i akredytacja mentoréw biznesu
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Celami Systemu Akredytacji Mentordw i Instytucji Wsparcia Start-Up Kobiet s3:

1.

Certyfikacja, weryfikacja i ocena zgodnosci $Swiadczonych ustug na rzecz start-up
kobiet.

Gwarancja wiarygodnosci oceny zgodnosci oraz rzetelnosci certyfikatow.
Dostarczenia bezstronnego poswiadczenia kompetencji do gwarantowania jakosci,
bezpieczenstwa i solidnosci ustug na rzecz start-up kobiet.

Zapewnienie gwarancji spoteczeistwu i inicjowanie konkurencyjnosci biznesu ustug
start-up kobiet.

Zwiekszenie efektywnosci poprzez poprawe wynikdéw start-up kobiet, dzieki
korzystaniu z ustug i narzedzi objetych systemem akredytacji przy prowadzeniu

biznesu, podejmowaniu decyzji, zarzgdzaniu ryzykiem.

Systemu Akredytacji Mentordw i Instytucji Wsparcia Start-Up adresowany jest dla

Instytucji Wsparcia Start-Up Kobiet oraz Mentorow.

W dokumencie szczegdétowo opisano w jaki sposéb mozna uzyskac status Instytucji

Wsparcia Start-Up Kobiet, Osrodka Szkoleniowego Mentorow, Osrodka Certyfikujgcego

i Akredytacyjnego Mentoréw oraz w jaki sposéb uzyskac Certyfikat i Akredytacje Mentora

Biznesu. W poszczegdlnych modutach kazdej z czesci Systemu Akredytacji Mentorow

I Instytucji Wsparcia Start-Up Kobiet szczegdtowo scharakteryzowano:

1.

3.
4.

kryteria akredytacji zwigzane ze S$wiadczeniem ustug wsparcia start-up kobiet
w standardzie oraz zarzgdzania podmiotem $wiadczgacym ustugi,

kryteria akredytacji zwigzane z kompetencjami kadry,

kryteria akredytacji,

procedure przyznawania i odbierania statusu

Dokument opisuje schemat postepowania oraz rekomendacje do realizacji

poszczegdlnych czesci Systemu Akredytacji Mentorow | Instytucji Wsparcia Start-Up Kobiet

zawierajgce wytyczne i wskazéwki dla instytucji wsparcia start up kobiet oraz mentora.
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2. Instrukcja wdrazania - uzyskanie statusu Instytucji Wsparcia Start-Up
Kobiet

Niniejszy rozdziat zawiera informacje zwigzane z uzyskaniem statusu Instytucji
Wsparcia Start-Up Kobiet. Opisane sg kluczowe kroki na poszczegdlnych etapach uzyskania
i utrzymania statusu Instytucji Wsparcia Start-Up Kobiet wraz z zaktadanymi kosztami (czas,
finanse) oraz wymaganiami dotyczacymi standardu oraz zarzadzania podmiotem
Swiadczacym ustugi, kompetencjami kadry, posiadanej infrastruktury.

Status Instytucji Wsparcia Start-Up Kobiet moze uzyskaé kazda z instytucji rynku
pracy , instytucja otoczenia biznesu lub inna instytucja realizujgca ustugi wsparcia start-up
kobiet po spetnieniu standardu swiadczenia ustugi wsparcia start-up kobiet wg podziatu na
Sciezki:

Sciezka Go 1 - $ciezka wsparcia start-up kobiet dedykowana szerokiemu gronu
instytucji; zawiera modelowy schemat dziatania mozliwy do zrealizowania z wykorzystaniem
srodkéw dotacyjnych na wsparcie przedsiebiorczosci.

Sciezka Go 2 — éciezka wsparcia start-up kobiet dedykowana publicznym instytucjom
rynku pracy; przedstawia schemat wsparcia z uwzglednieniem instrumentéw i kompetencji
bedgcych w zasiegu dziatania instytucji publiczne;j.

Sciezka Go 3 — éciezka wsparcia start-up kobiet dedykowana instytucjom, ktére na co
dzien pracujg z start-up i proponujg bardziej kompleksowe wsparcie ich klientom

z wykorzystaniem dostepnych na rynku zrédet finasowania.

2.1 Przygotowanie do wdrozenia i uzyskania statusu Instytucji Wsparcia Start-Up
Kobiet

Przed przystgpieniem do uzyskania statusu , Instytucji Wsparcia Start-Up Kobiet” nalezy:

1. Szczegdétowo zapoznac sie z trescig nastepujacych publikacji:
e  Model dziatania instytucji wsparcia start-up kobiet;
e  Program mentoringu na rzecz start-up kobiet;

e Szkota Mentorow — zafozenia, program, scenariusz;

,OIC Poland” w Lublinie SEED PROJERTY ROZWEIU
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e System akredytacji mentordw i instytucji wsparcia start-up kobiet.

Sprawdzi¢ czy instytucja bedzie w stanie wykonaé zadania Instytucji Wsparcia Start-Up
Kobiet, tj. sprawdzi¢ czy bedzie w stanie realizowac ustugi wsparcia start-up kobiet
zgodnie ze standardem s$wiadczenia ustugi wsparcia start-up kobiet, promowac ustugi
wsparcia start-up kobiet, promowac system akredytacji mentoréw kobiet start-up,
dostarcza¢ informacji na temat zapotrzebowania na okre$lone rozwigzania oraz braé
udziat w ich tworzeniu i wdrazaniu, przygotowac i przedktada¢ Koordynatorowi Systemu
roczne sprawozdania z realizacji ustug wsparcia start-up kobiet zgodnie ze standardem
Swiadczenia ustugi wsparcia start-up kobiet.

Nalezy sprawdzié, czy Instytucja moze uzyskac status Instytucji Wsparcia Start-Up Kobiet
po spetnieniu warunkdéw/ kryteriow okreslonych w Systemie Akredytacji tj:

3.1 Kryteria zwiazane ze swiadczeniem ustug wsparcia start-up kobiet w standardzie

oraz zarzadzania podmiotem swiadczacym ustugi:

o Zapewnienie procesu $wiadczenia ustug wsparcia start-up zgodnie ze standardem
okreslonym w dokumencie Model dziatania instytucji rynku pracy na rzecz start-up
kobiet.

o Zweryfikowanie jakosci ustug wsparcia start-up kobiet $wiadczonych przez
podmioty ubiegajgce i ich wiarygodnosci poprzez ocene dokonywang
w nastepujacych obszarach: zarzgdzanie oraz Swiadczenie ustug na rzecz start-up

kobiet.
Weryfikacji podlegaja:

® misja i cele strategiczne podmiotu,

=  zgodnos$¢ biezgcej dziatalnosci z dokumentami bedacymi podstawg
dziatalnosci podmiotu,

= dziatanie wewnetrznych procedur planowania, organizacji i jakosci ustug
wsparcia kobiet start-up,

= system monitorowania i ewaluacji,

= system zapobiegania i reagowania na sytuacje kryzysowe,

= posiadanie i przestrzeganie zasad kodekséw etycznych, w szczegdlnosci: nie
dyskryminowanie; przekazywanie informacji z zachowaniem najwyzszej

starannosci oraz z uwzglednieniem najlepszej znajomosci danego tematu;
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zachowanie catkowitej bezstronnosci pracownika; zapewnienie dyskrecji,
bezpieczenstwa oraz poufatosci; rowne traktowanie bez wzgledu na wiek,
pteé orientacje seksualng, rase, przekonania polityczne i wyznanie religijne.
» dziatania w zakresie informacji i promocji produktéw (instrumentéw

i ustug) Swiadczonych na rzecz start-up kobiet;

Zawarcie umowy licencyjnej. Umowa zawierana jest na okres 3 lat.

Instytucja wyraza zgode na przeprowadzenie okresowych kontroli, majgcych na
celu weryfikacje zgodnosci realizacji ustug wsparcia start-up kobiet ze standardem
oraz jakosci dostarczanych ustug.

Instytucja oferuje ustugi w zgodzie z obowigzujgcymi normami prawnymi
i wymogami narzucanymi przez zewnetrzne regulacje.

3.2 Kryteria akredytacji zwigzane z kompetencjami kadry:

Instytucja dysponuje kompetentng i wykwalifikowang kadrg odpowiedzialng za
realizacje ustug wsparcia start-up kobiet zgodnie ze standardem

Zapewnia Konsultanta ds. Systemu, ktéry posiada wiedze na temat systemu
i obstuguje system (min. 2 letni staz pracy w tym min. 1 rok stazu pracy zwigzanej
z akredytacjg/certyfikacjg/kontrolg wewnetrzng/petnomocnik I1SO itp.)

Kadra posiada kompetencje spoteczne i metodyczne zwigzane z realizacjg ustug
Kadra aktywnie uczestniczy w dziataniach rozwojowych i aktualizuje wtasne
kompetencje

Kadra wnosi wktad w popularyzacje wiedzy i wymiane dobrych praktyk w zakresie
uczenia sie przez cate zycie

3.3 Kryteria akredytacji zwigzane z infrastruktura:

Instytucja zapewnia odpowiednig przestrzen do realizacji ustug wsparcia start-up
kobiet,

Instytucja planuje i realizuje ustugi wsparcia kobiet start-up w pomieszczeniach
spetniajgcych  wymagania przepisébw bhp, wraz z dostepem dla o0sdéb
niepetnosprawnych,

Instytucja planuje i realizuje ustugi wsparcia start-up kobiet w warunkach

zapewniajgcych komfort i higiene pracy umystowej, z zachowaniem poufnosci,
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Instytucja dysponuje Srodkami technicznymi i materiatami do realizacji ustug
wsparcia start-up kobiet.

Uzyskanie statusu Instytucji Wsparcia Start-Up Kobiet oznacza formalne uznanie

przez KOORDYNATORA SYSTEMU kompetencji instytucji rynku pracy lub instytucji otoczenia

biznesu w obszarze oceny zgodnosci. Stanowi oficjalne potwierdzenie, ze instytucja dziata

zgodnie z systemem i posiada kompetencje do Swiadczenia ustug wsparcia start-up kobiet

wskazanych w systemie akredytacji. Uzyskanie certyfikatu swiadczy o tym, ze akredytowane

podmioty zostaty ocenione wedtug zasad okreslonych w systemie akredytacji i spetnity

wskazane kryteria i warunki.

2.2 Wdrozenie - Instytucja Wsparcia Start-Up Kobiet

Instytucja, ktdra spetnia kryteria i warunki opisane w poprzednim rozdziale dokumentu moze

przystgpi¢ do formalnej procedury naboru wnioskdw o przyznanie statusu Instytucji

Wsparcia Start-up Kobiet, ktéra ma charakter ciggty. Procedura wyglada nastepujgco:

—2
015
POL ;l, N

. Nalezy uzupetni¢ wniosek o przyznanie statusu Instytucji Wsparcia Start-Up Kobiet.

. Wniosek o przyznanie statusu Instytucji Wsparcia Start-Up Kobiet wraz

z zatgcznikami  stanowigcymi integralng cze$¢ wniosku o przyznanie statusu
Instytucji Wsparcia Kobiet Start-Up sktadany jest do Koordynatora Systemu w wersji
papierowej ielektronicznej (skan dokumentacji zapisanej w formacje PDF

przestany na adres poczty elektronicznej: sekretariat@oic.lublin.pl)

. Ocena wnioskdw o przyznanie statusu Instytucji Wsparcia Start-Up Kobiet jest

dokonywana przez 3-osobowy zespdét Koordynatora Systemu, sktadajacy sie

z Petnomocnika ds. Systemu oraz dwéch audytorow

. Na etapie oceny wniosku o przyznanie statusu Instytucji Wsparcia Start-Up Kobiet

oraz procedury odwotawczej dopuszcza sie powofanie eksperta zewnetrznego

w celu wydania opinii w przedmiocie wniosku o przyznanie ww. statusu.

. Kazdy wniosek o przyznanie statusu Instytucji Wsparcia Start-Up Kobiet oceniany

jest w oparciu o Kryteria akredytacji — nadania statusu Instytucji Wsparcia Start-Up

Kobiet.
y
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6. Przed przystgpieniem do oceny wniosku o przyznanie statusu Instytucji Wsparcia

Start-Up Kobiet zespdt Koordynatora Systemu oraz ekspert zewnetrzny podpisuje

Oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci.

7. Ocena dokonana przez zespot Koordynatora Systemu podlega zatwierdzeniu przez

osobe uprawniong do reprezentowania Koordynatora Systemu.

Czas wymagany na kazdy etap.

1.

Koszty

Etap przygotowawczy/analiza spetnienia kryteriow do uzyskania statusu Instytucji
Wsparcia Start-Up Kobiet — w trakcie tego etapu wydelegowani pracownicy instytucji
badajg spetnienie kryteriow akredytacji. Etap ten wymaga w zaleznosci od
doswiadczenia i wiedzy oséb wykonujgcych analize minimum kilku dni koniecznych
na przygotowanie informacji. Analiza wymaga akceptacji najwyzszej kadry
kierowniczej Instytucji co moze trawi¢ od jeden, dwa dni w zaleznosci od natezenia
prac w danym okresie.

Etap przygotowania dokumentacji niezbednej do przedtozenia do Koordynatora
Systemu. Zaleca sie aby dokumentacje niezbedng do przedtozenia do Koordynatora
Systemu w celu uzyskania statusu Instytucji Wsparcia Start up Kobiet przygotowywat
pracownik wykonujacy analize. W taki przypadku etap ten bedzie trwat ok. 1 dnia.
Etap rozpatrywania wniosku — tutaj nalezy wliczyé czas niezbedny na rozpatrzenie
dokumentéw przez Koordynatora Systemu, co moze trwac ok. 1 miesigca. W czasie
trwania tego etapu Koordynator Systemu moze zwrdcié sie z prosbg do Instytucji
o wyjasnienie niescistosci w dokumentacji co moze trwaé od godziny do kliku godzin

w zaleznosci od ztozonosci zapytania/wyjasnienia.

Na koszty uzyskania statusu Instytucji Wsparcia Start-Up Kobiet sktadajg sie nastepujace

elementy:

—2
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Wydruk dokumentéw niezbednych do wystania do Koordynatora Systemu — od 0,60

gr do 2 zt za strone w zaleznosci od jakosci wydruku oraz efektéw kolorystycznych
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o Koszt wysytki dokumentéw do Koordynatora Systemu —od 5 zt do 35 zf za przesytke

w zaleznosci od firmy w jakiej przesytka bedzie dostarczona.

Naktad pracy, zasoby kadrowe.

Naktad pracy na tym etapie zwigzany jest przygotowaniem analizy pod katem spetnienia
kryteriow akredytacji oraz przygotowanie wtasciwej dokumentacji. Na tym etapie nalezy
zaplanowaé, kto bedzie odpowiedzialny za realizacje tego zadania ze strony Instytucji.
Rekomenduje sie aby byt to pracownik z takim stazem pracy i doswiadczeniem, ktéry zna
i wie co dzieje sie w Instytucji, jakie plany rozwoju ma Instytucja. Warto aby wyznaczona
osoba miata dobry kontakt z osobg decyzyjng, co pozwoli na ptynne, rzetelne i szybkie
zatatwienie spraw. Rekomendowane jest prowadzenie sprawy w Instytucji od poczatku do
konica przez te same osoby, z uwagi na mozliwos¢ tatwiejszej weryfikacji poprawnosci
ztozonych dokumentéw do Koordynatora Systemu. W sytuacji zmiany osdb/pracownikow
odpowiedzialnych nalezy zadbaé o ich sprawng komunikacje na etapie przygotowania
i prowadzenia sprawy.

W chwili uzyskania statusu Instytucji Wsparcia Start-Up Kobiet instytucja zapewnia
konsultanta s. Systemu, ktéry posiada wiedze na temat systemu i obstuguje system (min. 2
letni staz pracy w tym min. 1 rok stazu pracy zwigzanej z akredytacjg/certyfikacjg/kontrolg

wewnetrzng/petnomocnik ISO itp.).

Opis skomplikowania procedury

Szczegbtowa procedura uzyskania statusu Instytucji Wsparcia Start-Up Kobiet zawarta jest
w dokumencie System akredytacji Mentorow i Instytucji Wsparcia Start-Up . Dokument
w sposéb szczegdtowy, wyczerpujacy i przystepny opisuje wszystkie procedury isposdb

postepowania.

i
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3. Instrukcja wdrazania - uzyskanie statusu Osrodka Szkoleniowego
Mentoréw

Niniejszy rozdziat zawiera informacje zwigzane z uzyskaniem statusu Osrodka
Szkoleniowego Mentordw. Opisane sg kluczowe kroki na poszczegdlnych etapach uzyskania
i utrzymania statusu Osrodka Szkoleniowego Mentoréw wraz z zaktadanymi kosztami (czas,
finanse) oraz wymaganiami dotyczacymi standardu oraz zarzadzania podmiotem

Swiadczacym ustugi, kompetencjami kadry, posiadanej infrastruktury.

3.1 Przygotowanie do wdrozenia i uzyskania statusu Osrodka Szkoleniowego
Mentorow

Przed przystgpieniem do uzyskania statusu Osrodka Szkoleniowego Mentordw nalezy:

1. Szczegdtowo zapoznacd sie z trescig nastepujacych publikacji:
e  Model dziatania instytucji wsparcia start-up kobiet;
e  Program mentoringu na rzecz start-up kobiet;
e Szkota Mentordw — zafozenia, program, scenariusz;
e System akredytacji mentordw i instytucji wsparcia start-up kobiet.
2. Sprawdzié czy instytucja miesci sie w katalogu instytucji, ktére mogg uzyskaé status

Osrodka Szkoleniowego Mentordw, tj. czy sq to m.in.:

° instytucje prowadzace dziatalnos¢ szkoleniowa,
° instytucje rynku pracy,
° placéwki ksztatcenia ustawicznego,

° szkoty zawodowe (zasadnicze i technika),

° uczelnie wyzsze,

° zrzeszenia pracodawcow,

° przedsiebiorstwa prowadzace dziatalno$¢ edukacyijna,
. inne jednostki organizacyjne.
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System akredytacji wyrdznia dwie kategorie Osrodkéw Szkoleniowych Mentoréw:

o pierwszego stopnia — osrodek szkolenia mentoréw realizujagcy szkolenia

przygotowujgce kandydatéow do roli mentora zgodnie ze standardem $wiadczenia
ustugi szkolenia mentordéw, tj. Modut | Szkoty Mentoréw ,,Metodyka mentoringu” (24
godziny) oraz Modut Il ,Kompetencje mentora” (40 godzin) - petny cykl Szkoty
Mentoréw (64 godziny). Petny cykl szkoleniowy Szkoty Mentoréw konczy sie
wydaniem zaswiadczenia o ukoriczeniu Szkoty Mentorédw, wydawanym przez O$rodek

Szkoleniowy Mentoréw | stopnia.

Osoby, ktdore ukonczyty kierunki studiow (np. psychologia) i/lub szkolenia, w ktdrych
nabyty umiejetnosci niezbedne do realizacji poprawnego kontaktu miedzy mentorem
a mentee moga uczestniczy¢ tylko w Module | ,Metodyka mentoringu”. Uczestnicy
szkolenia realizowanego zgodnie z Modutem | otrzymujg zaswiadczenie o ukonczeniu

Szkoty Mentordw zgodnie z przeprowadzonym programem szkoleniowym.

Uczestnicy konczacy Szkote Mentorédw prowadzong przez Osrodek Szkoleniowy
Mentoréw | stopnia po ukonczeniu Modutu |. Metodyka mentoringu (osoby z
doswiadczeniem) lub petnego programu (Modut |. Metodyka mentoringu i Modut Il.
Kompetencje mentora) majg mozliwosé przystgpienia do procesu certyfikacji,

weryfikujgcego posiadanie kompetencji mentora biznesu.

drugiego stopnia — osrodek szkolenia mentordw realizujgcy szkolenia przygotowujgce
kandydatéw do roli mentora zgodnie ze standardem $wiadczenia ustugi szkolenia
mentoréw w zakresie Modutu Il Szkoty Mentoréw , Kompetencje mentora” (40

godzin).

Osrodki Szkoleniowe Mentordw Il stopnia wydajg zaswiadczenie o ukoriczeniu Szkoty

Mentordw zgodnie z przeprowadzonym programem szkoleniowym.

3. nalezy sprawdzi¢ czy spetnia standard sSwiadczenia ustugi szkolenia mentorow opisane;j

w dokumencie Szkota Mentordw — zatozenia, program, scenariusz.

4. Nalezy sprawdzié, czy Instytucja moze uzyskaé status Osrodka Szkoleniowego Mentorow po

spetnieniu warunkéw/ kryteriow okreslonych w Systemie Akredytacji tj:
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4.1 Kryteria akredytacji zwigzane ze swiadczeniem ustug szkoleniowych zgodnie ze

standardem ustugi szkolenia mentordw oraz zarzadzania podmiotem swiadczacym

takie ustugi:

(@]

©)
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Zapewnienie procesu ksztatcenia/szkolenia w oparciu o program/proces, zgodny ze

standardem swiadczenia ustugi szkolenia mentoroéw,

Zweryfikowanie jakosci ustug szkoleniowych s$wiadczonych przez podmioty
ubiegajgce sie o akredytacje Osrodka Szkoleniowego Mentoréw odbywac sie bedzie
przez audyt certyfikujgcy obejmujgca nastepujgce obszary: zarzgdzanie organizacja,

Swiadczenie ustug edukacyjnych i szkoleniowych, kompetencje kadry, infrastruktura.

Weryfikacji podlegajg miedzy innymi:

® misjaicele strategiczne podmiotu,

= zgodnos$¢ biezgcej dziatalnosci z dokumentami bedacymi podstawg
dziatalnosci podmiotu,

= dziatanie wewnetrznych procedur planowania, organizacji i jakosci ustug
szkoleniowych,

= system monitorowania i ewaluacji,

= system zapobiegania i reagowania na sytuacje kryzysowe,

= posiadanie i przestrzeganie zasad kodeksdw etycznych, w szczegdlnosci: nie
dyskryminowanie; przekazywanie informacji z zachowaniem najwyzszej
starannosci oraz z uwzglednieniem najlepszej znajomosci danego tematu;
zachowanie catkowitej bezstronnosci pracownika; zapewnienie dyskrecji,
bezpieczenstwa oraz poufatosci; rédwne traktowanie bez wzgledu na wiek,
pte¢ orientacje seksualng, rase, przekonania polityczne i wyznanie religijne;

= posiadanie wykwalifikowanej/ certyfikowanej kadry.

Instytucja posiada stosowng dokumentacje w tym zakresie.

Zawarcie umowy licencyjnej na prowadzenie Osrodka Szkoleniowego Mentordw
l'i/lub Il stopnia. Umowa zawierana jest na okres 3 lat. Podlega przedtuzeniu na
kolejny rok po pozytywnej weryfikacji spetnienia przez instytucje ubiegajaca sie

warunkéw prowadzenia Osrodka Szkoleniowego Mentoréw,

y
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o Instytucja wyraza zgode na przeprowadzenie okresowych kontroli, majgcych na celu
weryfikacje zgodnosci realizacji ustug szkoleniowych ze standardem ustugi szkolenia
mentordw oraz jakosSci dostarczanych ustug.

o Instytucja oferuje ustugi w zgodzie z obowigzujgcymi normami prawnymi i wymogami

narzucanymi przez zewnetrzne regulacje.

4.2 Kryteria akredytacji zwigzane z kompetencjami kadry:

System Akredytacji Mentoréw Start-Up Kobiet ustanawia oddzielne kryteria akredytacji
zwigzane z kompetencjami kadry dla Osrodkéw Szkoleniowych Mentoréw | stopnia oraz Il

stopnia.

Kryteria akredytacji zwigzane z kompetencjami kadry dla Osrodkéw Szkoleniowych

Mentoréw | stopnia:

o zapewnienie wykwalifikowanej / certyfikowanej kadry dydaktycznej — warunek

zostanie spetniony, jesli instytucja bedzie posiadata:

a) min. 3 treneréw systemu posiadajgcych nastepujgcy poziom kompetencji do
prowadzenia Modutu | Szkoty Mentordéw ,,Metodyka mentoringu”:

= Wyksztatcenie wyzsze — ukonczone studia magisterskie na kierunku
psychologia, socjologia lub pedagogika;

= Ukonczone szkolenie trenerskie w wymiarze co najmniej 200 godzin;

= Posiadanie certyfikatu potwierdzajgcego kompetencje trenerskie;

= Minimum 10 letnie doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu szkolen
zwigzanych z rozwojem kompetencji zawodowych i osobistych uczestnikow
w tgcznym wymiarze co najmniej 6000 godzin szkoleniowych, w tym co
najmniej 500 godzin doswiadczenia w ksztatceniu zawodowym osdb
przygotowywanych do pracy z ludZmi w obszarze mentoringu, coachingu,

trenerstwa, doradztwa.

b) min. 2 treneréw o nastepujgcych kompetencjach do prowadzenia Modutu Il
Szkoty Mentoréw ,Kompetencje mentora”:
=  Woyksztatcenie wyzisze — ukonczone studia magisterskie na kierunku

psychologia, socjologia lub pedagogika;
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= Ukonczone szkolenie trenerskie w wymiarze co najmniej 200 godzin
i posiadanie certyfikatu potwierdzajagcego kompetencje trenerskie/ lub
minimum 10 letnie doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu szkolen
zwigzanych z rozwojem kompetencji zawodowych i osobistych uczestnikow;

= 5 letnie doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu szkolen zwigzanych
z rozwojem kompetencji zawodowych i osobistych uczestnikdw w tgcznym

wymiarze co najmniej 5000 godzin szkoleniowych.

Warunek spetnienia ww. poziomu kompetencji zostanie uznany za dokonany po
ztozeniu wniosku na trenera Systemu, tgcznie z dowodami posiadania ww.

kompetencji. Wniosek na trenera nalezy przedtozy¢ do Koordynatora Systemu.

zapewnienie konsultanta ds. systemu (min. 5 letni staz pracy w tym min. 3 lata stazu
pracy zwigzanej z akredytacjg/certyfikacjg/kontrolg wewnetrzng/petnomocnik 1SO
itp.) Konsultant posiada wyczerpujgcg wiedze na temat systemu, co potwierdza
poprzez zfozenie egzaminu on-line przygotowanego iaktualizowanego przez
Koordynatora System dla Osrodkéw Szkoleniowych Mentorédw ubiegajgcych sie o

akredytacje | stopnia.

Warunek spetnienia ww. poziomu kompetencji zostanie uznany za dokonany po
ztozeniu wniosku na Konsultanta ds. Systemu, facznie z dowodami posiadania ww.
kompetencji. Wniosek na Konsultanta ds. Systemu nalezy przedtozy¢ do

Koordynatora Systemu.

Kryteria akredytacji zwigzane z kompetencjami kadry dla Osrodkow Szkoleniowych

Mentordéw Il stopnia:

(@]
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zapewnienie wykwalifikowanej / certyfikowanej kadry dydaktycznej — warunek
zostanie spetniony, jesli instytucja bedzie posiadata min. 3 trenerdw systemu,

posiadajgcych nastepujgcy poziom kompetenc;ji:

=  Wyksztatcenie wyzsze — ukonczone studia magisterskie na kierunku
psychologia, socjologia lub pedagogika;
= Ukonczone szkolenie trenerskie w wymiarze co najmniej 200 godzin

i posiadanie certyfikatu potwierdzajgcego kompetencje trenerskie/ lub
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minimum 10 letnie doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu szkolen
zwigzanych z rozwojem kompetencji zawodowych i osobistych uczestnikow;

= 5 letnie doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu szkolen zwigzanych
z rozwojem kompetencji zawodowych i osobistych uczestnikdw w tgcznym

wymiarze co najmniej 5000 godzin szkoleniowych.

Warunek spetnienia ww. poziomu kompetencji zostanie uznany za dokonany po ztozeniu

wniosku na trenera Systemu, tgcznie z dowodami posiadania ww. kompetencji. Wniosek na

o trenera nalezy przedtozy¢ do Koordynatora Systemu.

o

zapewnienie Konsultanta ds. Systemu (min. 2 letni staz pracy w tym min. 1 rok stazu
pracy zwigzanej z akredytacjg/certyfikacjg/kontrolg wewnetrzng/petnomocnik 1SO
itp.). Konsultant posiada wyczerpujgcg wiedze na temat systemu, co potwierdza
poprzez zfozenie egzaminu on-line przygotowanego iaktualizowanego przez
Koordynatora Systemu dla Osrodkéw Szkoleniowych Mentoréw ubiegajacych sie o

akredytacje Il stopnia.

Warunek spetnienia ww. poziomu kompetencji zostanie uznany za dokonany po
ztozeniu wniosku na Konsultanta ds. Systemu, facznie z dowodami posiadania ww.
kompetencji. Whniosek na Konsultanta ds. Systemu nalezy przedtozyé do

Koordynatora Systemu.

4.3 Kryteria akredytacji zwigzane z infrastruktura:

Instytucja zapewnia odpowiednig przestrzen dydaktyczng (sale szkoleniowe)
spefniajgce  wymagania przepisow bhp, wraz z dostepem dla oséb
niepetnosprawnych,

Instytucja zapewnia uczestnikom rzetelng obstuge i sprawng organizacje szkolenia
Instytucja planuje i organizuje szkolenia w warunkach zapewniajgcych komfort
uczestnikow i higiene pracy umystowej, z zachowaniem poufnosci,

Instytucja dysponuje srodkami technicznymi i materiatami wspierajgcymi uczenie.

Uzyskanie statusu Os$rodka Szkoleniowego Mentoréw oznacza prowadzenie szkolen

mentoréw wedtug ujednoliconego standardu, zgodnie z najwazniejszymi kierunkami polityki
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edukacyjnej Unii Europejskiej, w oparciu o uznany program ksztatcenia, opracowywany we

wspotpracy z ekspertami i przedsiebiorstwami.

3.2 Wdrozenie - uzyskanie statusu Osrodka Szkoleniowego Mentoréw

Instytucja, ktéra spetnia kryteria i warunki opisane w poprzednim rozdziale dokumentu moze

przystgpi¢ do formalnej procedury naboru wnioskédw o przyznanie statusu Osrodka

Szkoleniowego Mentoréw, ktéra ma charakter ciggty. Procedura wyglgda nastepujgco:

Nalezy uzupetni¢ wniosek o przyznanie statusu Osrodka Szkolenia Mentoréw.
Whniosek o przyznanie statusu Os$rodka Szkolenia Mentoréw wraz z zatgcznikami
stanowigcymi integralng cze$s¢ wniosku o przyznanie statusu Os$rodka Szkolenia
Mentoréw sktadany jest do Koordynatora Systemu w wersji papierowej
i elektronicznej (skan dokumentacji zapisanej w formacje PDF przestany na adres
poczty elektronicznej: sekretariat@oic.lublin.pl)

Ocena wnioskéw o przyznanie statusu Osrodka Szkolenia Mentordéw jest dokonywana
przez 3-osobowy zespdt Koordynatora Systemu, sktadajacy sie z Petnomocnika ds.
Systemu oraz dwdch audytoréw

Na etapie oceny wniosku o przyznanie statusu Osrodka Szkolenia Mentoréw oraz
procedury odwotfawczej dopuszcza sie powotanie eksperta zewnetrznego w celu
wydania opinii w przedmiocie wniosku o przyznanie ww. statusu.

Kazdy wniosek o przyznanie statusu Osrodka Szkolenia Mentoréw Kobiet oceniany
jest w oparciu o Kryteria akredytacji — nadania statusu Osrodka Szkolenia Mentordw.
Przed przystgpieniem do oceny wniosku o przyznanie statusu Osrodka Szkolenia
Mentorow zespot Koordynatora Systemu oraz ekspert zewnetrzny podpisuje
Os$wiadczenie o bezstronnosci i poufnosci.

Ocena dokonana przez zespdt Koordynatora Systemu podlega zatwierdzeniu przez

osobe uprawniong do reprezentowania Koordynatora Systemu.

Czas wymagany na kazdy etap.

1. Etap przygotowawczy/analiza spetnienia kryteridw do uzyskania statusu Osrodka
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Szkolenia Mentoréow — w trakcie tego etapu wydelegowani pracownicy instytucji

badajg spetnienie kryteridw akredytacji. Etap ten wymaga w zaleznosci od
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doswiadczenia i wiedzy oséb wykonujgcych analize minimum kilku dni koniecznych
na przygotowanie informacji. Analiza wymaga akceptacji najwyziszej kadry
kierowniczej Instytucji co moze trawic¢ od jeden, dwa dni w zaleznosci od natezenia
prac w danym okresie.

Etap przygotowania dokumentacji niezbednej do przedtozenia do Koordynatora
Systemu. Zaleca sie aby dokumentacje niezbedng do przedtozenia do Koordynatora
Systemu w celu uzyskania statusu Osrodka Szkolenia Mentoréw przygotowywat
pracownik wykonujacy analize. W taki przypadku etap ten bedzie trwat ok. 1 dnia.
Etap rozpatrywania wniosku — tutaj nalezy wliczyé czas niezbedny na rozpatrzenie
dokumentéw przez Koordynatora Systemu, co moze trwac ok. 1 miesigca. W czasie
trwania tego etapu Koordynator Systemu moze zwrdcié sie z prosbg do Instytucji
o wyjasnienie niescistosci w dokumentacji co moze trwac od godziny do kliku godzin

w zaleznosci od ztozonosci zapytania/wyjasnienia.

Na koszty uzyskania statusu Osrodka Szkolenia Mentordow sktadajg sie nastepujgce elementy:

Wydruk dokumentéw niezbednych do wystania do Koordynatora Systemu — od 0,60
gr do 2 zt za strone w zaleznosci od jakos$ci wydruku oraz efektdw kolorystycznych
Koszt wysytki dokumentédw do Koordynatora Systemu —od 5 zt do 35 zt za przesytke
w zaleznosci od firmy w jakiej przesytka bedzie dostarczona.

zapewnienie wykwalifikowanej / certyfikowanej kadry dydaktycznej od 150 do 200

zt/godz.

Naktad pracy, zasoby kadrowe.

Naktad pracy na tym etapie zwigzany jest przygotowaniem analizy pod katem spetnienia

kryteriow akredytacji oraz przygotowanie wtasciwej dokumentacji. Na tym etapie nalezy

zaplanowaé, kto bedzie odpowiedzialny za realizacje tego zadania ze strony Instytuciji.

Rekomenduje sie aby byt to pracownik z takim stazem pracy i doswiadczeniem, ktéry zna

i wie co dzieje sie w Instytucji, jakie plany rozwoju ma Instytucja. Warto aby wyznaczona

osoba miata dobry kontakt z osobg decyzyjng, co pozwoli na ptynne, rzetelne i szybkie

zatatwienie spraw. Rekomendowane jest prowadzenie sprawy w Instytucji od poczatku do

konica przez te same osoby, z uwagi na mozliwos¢ tatwiejszej weryfikacji poprawnosci
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ztozonych dokumentéw do Koordynatora Systemu. W sytuacji zmiany osdb/pracownikow
odpowiedzialnych nalezy zadbaé o ich sprawng komunikacje na etapie przygotowania
i prowadzenia sprawy.

Instytucja ubiegajaca sie o status O$rodka Szkolenia Mentoréw sposrdd swojej kary deleguje
konsultanta ds. Systemu, ktéry bedzie posiadat wiedze na temat systemu i obstugiwat system
(min. 2 letni staz pracy w tym min. 1 rok stazu pracy zwigzanej

z akredytacjg/certyfikacjg/kontrolg wewnetrzng/petnomocnik ISO itp.).

Opis skomplikowania procedury

Szczegdtowa procedura uzyskania statusu Osrodka Szkolenia Mentoréw zawarta jest
w dokumencie System akredytacji Mentordw i Instytucji Wsparcia Start-Up . Dokument
w sposéb szczegdtowy, wyczerpujacy i przystepny opisuje wszystkie procedury isposéb

postepowania.

4. Instrukcja wdrazania - uzyskanie statusu OSrodka Certyfikacyjnego
i Akredytacyjnego Mentoréw

Niniejszy rozdziat zawiera informacje zwigzane z uzyskaniem statusu Osrodka
Certyfikacyjnego i Akredytacyjnego Mentordw. Opisane sg kluczowe kroki na poszczegélnych
etapach uzyskania iutrzymania statusu Osrodka Certyfikacyjnego i Akredytacyjnego
Mentoréw wraz zzaktadanymi kosztami (czas, finanse) oraz wymaganiami dotyczgcymi
standardu oraz zarzadzania podmiotem S$wiadczacym ustugi, kompetencjami kadry,

posiadanej infrastruktury.

4.1 Przygotowanie do wdrozenia i uzyskania statusu Osrodka Certyfikacyjnego
i Akredytacyjnego Mentoréw

Przed przystgpieniem do uzyskania statusu Osrodka Certyfikacyjnego i Akredytacyjnego

Mentorow nalezy:

1. Szczegotowo zapoznacd sie z trescig nastepujgcych publikacji:
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Model dziatania instytucji wsparcia start-up kobiet;
Program mentoringu na rzecz start-up kobiet;
Szkota Mentordw — zatoZenia, program, scenariusz;

System akredytacji mentorow i instytucji wsparcia start-up kobiet.

2. Sprawdzi¢ czy instytucja miesci sie w katalogu instytucji, ktéore moga uzyska¢ status

Osrodka Certyfikacyjnego i Akredytacyjnego Mentordw, tj. czy sq to m.in.:

szkoty,

uczelnie wyzsze,

firmy szkoleniowe,

jednostki ksztatcenia ustawicznego,
pracodawcy

i inne podmioty, pod warunkiem spetnienia wymogdw proceduralnych.

3. Nalezy sprawdzi¢, czy Instytucja moze uzyskaé status statusu Osrodka Certyfikacyjnego

i Akredytacyjnego Mentoréw po spetnieniu  warunkéw/ kryteriow okreslonych

w Systemie Akredytacji tj:

4.1 Kryteria akredytacji zwigzane ze swiadczeniem ustug weryfikacji umiejetnosci

mentorskich zgodnie ze standardem ustugi weryfikacji umiejetno$ci mentorskich/

certyfikacji i akredytacji oraz zarzadzania podmiotem $wiadczacym takie ustugi:

(0]

Zapewnienie realizacji ustugi weryfikacji umiejetnosci mentorskich zgodnie ze
standardem przeprowadzania weryfikacji umiejetnosci mentorskich kandydatéw/
certyfikacji i akredytacji.

Zapewnienie procesu weryfikacji umiejetnosci mentorskich w oparciu o procedury
certyfikacji i akredytacji okreslone w Systemie Akredytacji Mentoréw Start-Up Kobiet
Zweryfikowanie jakosci ustug $wiadczonych przez podmioty ubiegajgce sie
o akredytacje poprzez audyt -certyfikujgcy obejmujgcy nastepujace obszary:
zarzadzanie organizacjg, Swiadczenie ustug egzaminacyjnych, kompetencje kadry,
infrastruktura.

Weryfikacji podlegajg miedzy innymi:

= misjaicele strategiczne podmiotu,
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= zgodnos$¢ biezacej dziatalnosci z dokumentami bedacymi podstawg
dziatalnosci podmiotu,

= dziatanie wewnetrznych procedur planowania, organizacji i jakosci ustug
egzaminacyjnych/akredatycyjnych,

= system monitorowania i ewaluacji,

= system zapobiegania i reagowania na sytuacje kryzysowe,

= posiadanie wyspecjalizowanej kadry.

Instytucja posiada stosowng dokumentacje w tym zakresie.

o Zawarcie umowy licencyjnej. Umowa zawierana jest na okres 3 lat. Podlega
przedtuzeniu na kolejny rok po pozytywnej weryfikacji spetnienia przez instytucje
warunkéw uzyskania statusu Osrodka Certyfikacyjnego i Akredytacyjnego Mentoréw.

o Instytucja wyraza zgode na przeprowadzenie przez Koordynatora Systemu
okresowych kontroli, majgcych na celu weryfikacje zgodnosci realizacji procedury

certyfikacji i akredytacji zgodnie ze standardem weryfikacji umiejetnosci mentorskich.

4.2 Kryteria akredytacji zwigzane z kompetencjami kadry:

o Zapewnienie m.in 3 ekspertow ds. certyfikacji i akredytacji mentorow start-up kobiet,

ktérzy spetniajg nastepujgce warunki/kryteria:

=  Wyksztatcenie wyzisze — ukonczone studia magisterskie na kierunku
psychologia, socjologia lub pedagogika;
= Ukonczone szkolenie trenerskie w wymiarze co najmniej 200 godzin;
= Posiadanie certyfikatu potwierdzajgcego kompetencje trenerskie;
= Minimum 10 letnie doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu szkolen
zwigzanych z rozwojem kompetencji zawodowych i osobistych uczestnikéw
w tgcznym wymiarze co najmniej 6000 godzin szkoleniowych, w tym co
najmniej 500 godzin doswiadczenia w ksztatceniu zawodowym oséb
przygotowywanych do pracy z ludzmi w obszarze mentoringu, coachingu,
trenerstwa, doradztwa.
Warunek spetnienia ww. poziomu kompetencji eksperta ds. certyfikacji i akredytacji
mentorow start-up kobiet zostanie uznany za dokonany po ztozeniu wniosku na

eksperta ds. certyfikacji i akredytacji mentorow start-up kobiet, tgcznie z dowodami
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posiadania ww. kompetencji. Wniosek na eksperta ds. certyfikacji i akredytacji

mentordéw start-up kobiet nalezy przedtozy¢ do Koordynatora Systemu.

o Zapewnienie konsultanta ds. systemu (min. 5 letni staz pracy w tym min. 3 lata stazu
pracy zwigzanej z akredytacjg/certyfikacja/petnomocnik I1SO itp.). Konsultant posiada
wyczerpujgcy wiedze na temat systemu, co potwierdza poprzez ztozenie egzaminu
on-line przygotowanego i aktualizowanego przez Koordynatora Systemu.

Warunek spetnienia ww. poziomu kompetencji zostanie uznany za dokonany po
ztozeniu wniosku na Konsultanta ds. Systemu, facznie z dowodami posiadania ww.
kompetencji. Wniosek na akredytowanego Konsultanta ds. Systemu nalezy

przedtozy¢ do Koordynatora Systemu.

4.3 Kryteria akredytacji zwigzane z infrastruktura:

o Instytucja zapewnia odpowiednig przestrzen dydaktyczng (sale egzaminacyjne)
spetniajgcg wymagania przepiséw bhp wraz z dostepem dla oséb niepetnosprawnych

o Instytucja zapewnia uczestnikom rzetelng obstuge i sprawng organizacje ustugi
egzaminacyjnej

o Instytucja planuje i organizuje egzaminy w warunkach zapewniajgcych komfort

uczestnikéw i higiene pracy umystowej, z zachowaniem zasady poufnosci.

oUzyskanie statusu Osrodka Certyfikacyjnego i Akredytacyjnego Mentorédw oznacza
prowadzenie egzamindw potwierdzajgcych umiejetnosci mentorskie wedtug ujednoliconego

standardu.

4.2  Wdrozenie - uzyskanie statusu Osrodka Certyfikacyjnego
i Akredytacyjnego Mentorow

Instytucja, ktéra spetnia kryteria i warunki opisane w poprzednim rozdziale dokumentu moze
przystgpi¢ do formalnej procedury naboru wnioskdw o przyznanie statusu Osrodka
Certyfikacyjnego i Akredytacyjnego Mentoréw, ktéra ma charakter ciggty. Procedura

wyglada nastepujgco:
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Nalezy uzupetni¢ wniosek o przyznanie statusu Osrodka Certyfikacyjnego
i Akredytacyjnego Mentoréw.

Whiosek o przyznanie statusu Osrodka Certyfikacyjnego i Akredytacyjnego Mentoréw
wraz z zafacznikami stanowigcymi integralng czes¢ wniosku o przyznanie statusu
Osrodka Certyfikacyjnego i Akredytacyjnego Mentoréow skfadany jest do
Koordynatora Systemu w wersji papierowej i elektronicznej (skan dokumentacji
zapisanej w formacje PDF przestany na adres poczty elektronicznej:
sekretariat@oic.lublin.pl)

Ocena wnioskdw o przyznanie statusu Osrodka Certyfikacyjnego i Akredytacyjnego
Mentoréw jest dokonywana przez 3-osobowy zespdt Koordynatora Systemu,
sktadajacy sie z Petnomocnika ds Systemu oraz dwdch audytoréw

Na etapie oceny wniosku o przyznanie statusu Os$rodka Certyfikacyjnego
i Akredytacyjnego Mentorow oraz procedury odwotawczej dopuszcza sie powotanie
eksperta zewnetrznego w celu wydania opinii w przedmiocie wniosku o przyznanie
ww. statusu.

Kazdy wniosek o przyznanie statusu Osrodka Certyfikacyjnego i Akredytacyjnego
Mentoréw Kobiet oceniany jest w oparciu o Kryteria akredytacji — nadania statusu
Osrodka Certyfikacyjnego i Akredytacyjnego Mentordow.

Przed przystgpieniem do oceny wniosku o przyznanie statusu OSrodka
Certyfikacyjnego i Akredytacyjnego Mentoréw zespo6t Koordynatora Systemu oraz
ekspert zewnetrzny podpisuje Oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci.

Ocena dokonana przez zesp6t Koordynatora Systemu podlega zatwierdzeniu przez

osobe uprawniong do reprezentowania Koordynatora Systemu.

Czas wymagany na kazdy etap.

1. Etap przygotowawczy/analiza spetnienia kryteridw do uzyskania statusu Osrodka
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Certyfikacyjnego i Akredytacyjnego Mentoréw — w trakcie tego etapu wydelegowani
pracownicy instytucji badajg spetnienie kryteriow akredytacji. Etap ten wymaga
w zaleznosci od doswiadczenia i wiedzy osdb wykonujgcych analize minimum kilku

dni koniecznych na przygotowanie informacji. Analiza wymaga akceptacji najwyzszej

V. .. %

Polska Fundacja Osrodkéow N
D Wspomagania Rozwoju Gospodarczego L!Eq ETE \:IEWIDQ/
,»OIC Poland” w Lublinie SE E D

FOUNDATION FOR SMALL ENTERPRISE
ECONOMIC DEVELOPMENT

Strona25



Fundusze ; : T
Europejskie Unia Europejska =%

Wiedza Edukacja Rozwoj

Europejski Fundusz Spoteczny S

*

Koszty

kadry kierowniczej Instytucji co moze trawi¢ od jeden, dwa dni w zaleznosci od
natezenia prac w danym okresie i stopnia ztozonosci przygotowywanych informacji.
Etap przygotowania dokumentacji niezbednej do przedtozenia do Koordynatora
Systemu. Zaleca sie aby dokumentacje niezbedng do przedtozenia do Koordynatora
Systemu w celu uzyskania statusu Osrodka Certyfikacyjnego i Akredytacyjnego
Mentoréw przygotowywat pracownik wykonujacy analize. W taki przypadku etap ten
bedzie trwat ok. 2-3 dni.

Etap rozpatrywania wniosku - tutaj nalezy wliczyé czas niezbedny na rozpatrzenie
dokumentéw przez Koordynatora Systemu, co moze trwac ok. 1 miesigca. W czasie
trwania tego etapu Koordynator Systemu moze zwrdcié sie z prosbg do Instytucji
0 wyjasnienie niescistosci w dokumentacji co moze trwaé od godziny do kliku godzin

w zaleznosci od ztozonosci zapytania/wyjasnienia.

Na koszty uzyskania statusu Osrodka Certyfikacyjnego i Akredytacyjnego Mentordw sktadajg

sie nastepujace elementy:

Wydruk dokumentéw niezbednych do wystania do Koordynatora Systemu — od 0,60
gr do 2 zt za strone w zaleznosci od jakos$ci wydruku oraz efektdw kolorystycznych
Koszt wysytki dokumentéw do Koordynatora Systemu —od 5 zt do 35 zt za przesytke

w zaleznosci od firmy w jakiej przesytka bedzie dostarczona.

Naktad pracy, zasoby kadrowe.

Naktad pracy na tym etapie zwigzany jest przygotowaniem analizy pod katem spetnienia

kryteriow akredytacji oraz przygotowanie wtasciwej dokumentacji. Na tym etapie nalezy

zaplanowaé, kto bedzie odpowiedzialny za realizacje tego zadania ze strony Instytuciji.

Rekomenduje sie aby byt to pracownik z takim stazem pracy i doswiadczeniem, ktory zna

i wie co dzieje sie w Instytucji, jakie plany rozwoju ma Instytucja. Warto aby wyznaczona

osoba miata dobry kontakt z osobg decyzyjng, co pozwoli na ptynne, rzetelne i szybkie

zatatwienie spraw. Rekomendowane jest prowadzenie sprawy w Instytucji od poczatku do

korica przez te same osoby, z uwagi na mozliwos¢ tatwiejszej weryfikacji poprawnosci

ztozonych dokumentow do Koordynatora Systemu. W sytuacji zmiany oséb/pracownikow
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odpowiedzialnych nalezy zadbaé o ich sprawng komunikacje na etapie przygotowania
i prowadzenia sprawy.

Instytucja ubiegajaca sie o status Osrodka Certyfikacyjnego i Akredytacyjnego Mentoréw
sposrod swojej kary deleguje konsultanta ds. Systemu, ktory bedzie posiadat wiedze na
temat systemu i obstugiwat system (min. 5 letni staz pracy w tym min. 3 lata stazu pracy
zwigzanej z akredytacja/certyfikacjg/petnomocnik ISO itp.). Konsultant posiada
wyczerpujgcy wiedze na temat systemu, co potwierdza poprzez ztozenie egzaminu on-line
przygotowanego i aktualizowanego przez Koordynatora Systemu.

Warunek spetnienia ww. poziomu kompetencji zostanie uznany za dokonany po ztozeniu
wniosku na Konsultanta ds. Systemu, tgcznie z dowodami posiadania ww. kompetenciji.
Whiosek na akredytowanego Konsultanta ds. Systemu nalezy przedtozy¢ do Koordynatora

Systemu.

Opis skomplikowania procedury

Szczegbétowa procedura uzyskania statusu Osrodka Certyfikacyjnego i Akredytacyjnego
Mentoréw zawarta jest w dokumencie System akredytacji Mentorow i Instytucji Wsparcia
Start-Up . Dokument w sposéb szczegdtowy, wyczerpujacy i przystepny opisuje wszystkie

procedury i sposéb postepowania.

5. Instrukcja wdrazania - Certyfikacja i akredytacja mentoréw biznesu

Niniejszy rozdziat zawiera informacje zwigzane z uzyskaniem Certyfikatu i Akredytacji
Mentora Biznesu. Opisane sg kluczowe kroki na poszczegdlnych etapach uzyskania
i utrzymania Certyfikatu i Akredytacji Mentora Biznesu wraz z zaktadanymi kosztami (czas,
finanse) oraz wymaganiami dotyczagcymi standardu oraz zarzadzania podmiotem

Swiadczgcym ustugi, kompetencjami kadry, posiadanej infrastruktury.

Celem certyfikacji i akredytacji uregulowanej w Systemie Akredytacji Mentordw Start-
Up Kobiet jest potwierdzenie kwalifikacji oséb, ktdre chcg uprawiac lub uprawiajg zawdd

mentora biznesu.
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5.1 Certyfikacja mentoréw biznesu

Certyfikat wydawany mentorom biznesu odnosi sie do kwalifikacji i do$wiadczenia

danej osoby, ktéra zostata oceniona jako kompetentna do wykonywania zawodu mentora

biznesu.

Pozytywne przejscie tej procedury certyfikacji wigze sie z uzyskaniem dyplomu

certyfikowanego mentora.

5.1.1. Warunki certyfikacji mentoréw biznesu

Kandydat przystepujagcy do certyfikacji jest obowigzany do spetnienia nastepujgcych

kryteridw:

o

Zgodnosc¢ profilu kompetencyjnego osoby przystepujacej do certyfikacji z profilem
kompetencyjnym mentora okreslonym w dokumencie Program mentoring na rzecz
start-up kobiet

Ukonczenie procesu ksztatcenia w zakresie mentoringu biznesowego tj.

a) posiadanie zaswiadczenia ukonczenia petnego cyklu Szkoty Mentoréw tj.
Modutu | Szkoty Mentoréw ,Metodyka mentoringu” (24 godziny) oraz
Modutu Il ,Kompetencje mentora” (40 godzin) lub

b) posiadanie zaswiadczenia ukonczenia Szkoty Mentoréw w zakresie Modutu |
»Metodyka mentoringu” (24 godziny) w przypadku tych oséb, ktore ukonczyty
kierunki studiéw (np. psychologia) lub szkolenia, w ktdorych nabyty
umiejetnosci niezbedne do realizacji poprawnego kontaktu miedzy

mentorem a mentee, tj. min. 48 godziny szkoleniowe programu

rownowaznego merytorycznie z zakresem Modutu Il Szkoty Mentorow

,Kompetencje mentora”.

Zrealizowanie nagrania jednej godzinnej wtasciwej sesji mentoringowe;j
przeprowadzonej zgodnie ze standardami prowadzenia witasciwych sesji

mentoringowych podlegajacej ocenie.
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W celu przystgpienia do procesu certyfikacji kandydat powinien przedstawic¢

w Osrodku Certyfikacyjnym i Akredytacyjnym Mentordw nastepujgce dokumenty:

©)

(@]

wypetniony wniosek aplikacyjny — Certyfikowany Mentor

kopia zaswiadczenia ukonczenia petnego cyklu Szkoty Mentoréw tj. Modutu | Szkoty
Mentoréw ,Metodyka mentoringu” (24 godziny) oraz Modutu Il , Kompetencje
mentora” (40 godzin) lub

kopia zaswiadczenia ukonczenia Szkoty Mentoréw w zakresie Modutu | ,Metodyka
mentoringu” (24 godziny) wraz z kopig $wiadectwa ukonczenia studidw w przypadku
tych oséb, ktére ukonczyty kierunki studiow psychologicznych lub

kopia zaswiadczenia ukonczenia Szkoty Mentoréw w zakresie Modutu | ,Metodyka
mentoringu” (24 godziny) wraz z kopig ukonczenia min. 48 godzinnego — szkolenia
réwnowaznego merytorycznie z zakresem Modutu Il Szkoty Mentoréw ,, Kompetencje
mentora”, , w ktérych nabyty umiejetnosci niezbedne do realizacji poprawnego
kontaktu miedzy mentorem a mentee;

kopia nagrania na nosniku CD jednej, godzinnej sesji mentoringowej z mentee.

5.1.2. Procedura certyfikacji mentora

|. Zasady ogdlne

Ponizsze zasady majg zastosowanie do procedury certyfikacji mentora biznesu przez

Osrodki Certyfikacyjne i Akredytacyjne Mentordw.

/‘
]
I\%’L ANp Wspomagania Rozwoju Gospodarczego

Naboér wnioskéw - Certyfikowany Mentor ma charakter ciggty.

Whiosek - Certyfikowany Mentor wraz z zatgcznikami stanowigcymi integralng
czes¢ wniosku sktadany jest do Osrodka Certyfikacyjnego i Akredytacyjnego
Mentorow w wersji papierowej i elektroniczne;j.

Ocena wnioskéw - Certyfikowany Mentor jest dokonywana przez 3-osobowy
zespot ekspertéw pod przewodnictwem akredytowanego Konsultanta ds. Systemu

Osrodka Certyfikacyjnego i Akredytacyjnego Mentoréw.
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4. Na etapie oceny wniosku — Certyfikowany Mentor oraz procedury odwotawczej
dopuszcza sie powotanie eksperta zewnetrznego w celu wydania opinii
w przedmiocie wniosku.

5. Kazdy wniosek - Certyfikowany Mentor oceniany jest woparciu o Kryteria/
Warunki Certyfikacji, pod katem formalnym i merytorycznym.

6. Przed przystgpieniem do oceny wniosku - Certyfikowany Mentor zespot ekspertéow
Osrodka Certyfikacyjnego i Akredytacyjnego Mentoréw oraz ekspert zewnetrzny
podpisuje O$wiadczenie o bezstronnosci i poufnosci.

7. Ocena dokonana przez zespdt Osrodka Certyfikacyjnego i Akredytacyjnego
Mentoréw podlega zatwierdzeniu przez osobe uprawniong do reprezentowania

Osrodka Certyfikacyjnego i Akredytacyjnego Mentoréw.

Il. Ocena formalna

1. Konsultant ds Systemu Osrodka Certyfikacyjnego i Akredytacyjnego Mentorow
dokonuje oceny formalnej wniosku - Certyfikowany Mentor przy wykorzystaniu
Karty oceny formalnej wniosku.

2. Ocena formalna jest oceng ,zero - jedynkowg”. Warunkiem uzyskania pozytywne;j
oceny formalnej wniosku o akredytacje jest spetnienie wszystkich kryteriow
formalnych tj. ztozenie wniosku we wtasciwej instytucji, ztozenie kompletnego
wniosku wraz z wymaganymi zafgcznikami, podpisanie wniosku przez
whnioskodawce.

3. Ocena formalna wniosku trwa do 10 dni roboczych, liczac od dnia wptywu wers;ji
papierowej wniosku - Certyfikowany Mentor.

4. W przypadku stwierdzenia uchybien formalnych lub watpliwosci, w terminie,
o ktérym mowa w pkt. 3, do Wnioskodawcy wysytana jest informacja w sprawie
uzupetnienia wniosku - Certyfikowany Mentor lub ztozenia przez Wnioskodawce
stosownych wyjasnien. Informacja przesytana jest do Wnioskodawcy za
posrednictwem poczty elektronicznej za potwierdzeniem odbioru (e-mail
zwrotny).

5. Whnioskodawca w ciggu 5 dni roboczych liczonych od nastepnego dnia roboczego
od otrzymania informacji od Konsultanta ds Systemu, o ktérej mowa w pkt. 4,

zobowigzany jest ztozy¢ wyjasnienia lub uzupetni¢ wniosek o certyfikacje.
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Konsultant ds Systemu dokonuje oceny formalnej wniosku w zakresie przestanych
wyjasnien lub uzupetnien, o ktérych mowa w pkt. 5, w terminie 5 dni roboczych
liczonych od daty wptywu.

Whnioskodawca moze ztozy¢ wyjasnienia i uzupetnienia do wniosku w zakresie
danego uchybienia formalnego tylko jeden raz.

Whnioski - Certyfikowany Mentor poprawne pod wzgledem formalnym

przekazywane sg do oceny merytorycznej.

I1l. Ocena merytoryczna

Ocena merytoryczna wniosku - Certyfikowany Mentor rozpoczyna sie po
pozytywnym zakonczeniu oceny formalne;j.

3-osobowy zespdt Osrodka Certyfikacyjnego i Akredytacyjnego Mentoréw pod
przewodnictwem Konsultanta ds Systemu dokonuje oceny merytorycznej wniosku
- Certyfikowany Mentor przy wykorzystaniu Karty oceny merytoryczne;.
Warunkiem uzyskania pozytywnej oceny merytorycznej wniosku - Certyfikowany
Mentor jest spetnienie wszystkich kryteriow akredytacyjnych/merytorycznych.
Ocenie podlega zgodnos¢ profilu kompetencyjnego osoby przystepujgcej do
certyfikacji z profilem kompetencyjnym mentora oraz przeprowadzenie sesji
mentoringowej zgodnie ze standardami prowadzenia wtasciwych sesji
mentoringowych (w szczegdlnosci: adekwatnos¢ struktury i sposobu prowadzenia
mentoringu w zaleznos$ci od: celu postawionego na sesje, biezgcej sytuacji w
biznesie mentee, oczekiwann mentee na dang sesje; atmosfera pracy; stosowanie
odpowiednich technik komunikacyjnych w kontakcie z mentee; adekwatnosc
zastosowanych metod w zaleznosci od zgtaszanego problemu).

Ocena merytoryczna wniosku - Certyfikowany Mentor trwa maksymalnie 30 dni

roboczych od dnia pozytywnego zakoriczenia oceny formalne;.

IV. Procedury odwotawcze od wynikdw oceny wniosku - Certyfikowany Mentor
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W procesie certyfikacji mentorow, przewiduje sie jeden Srodek odwotawczy

w postaci odwotania. Instytucja  wtasciwg do  rozpatrywania odwotan

V. .. %

Wspomagania Rozwoju Gospodarczego I N E E N I D/
D 0IC Poland” w Lublinie SEED PROUEKTY RoZWOUUS

FOUNDATION FOR SMALL ENTERPRISE
ECONOMIC DEVELOPMENT

Strona3 1



Europejskie . :
Wiedza Edukacja Rozwé;j Europejski Fundusz Spoteczny *

x %

E Fundusze Unia Europejska [

w przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku aplikacyjnego — Certyfikowany
Mentor jest Osrodek Certyfikacyjny i Akredytacyjny Mentorow.

2. W terminie do 10 dni roboczych od dnia otrzymania przez Wnioskodawce
informacji o negatywnym wyniku oceny wniosku — Certyfikowany Mentor,
zaréowno na etapie oceny formalnej, jak i na etapie oceny merytorycznej,
Whnioskodawca moze odwotac sie do Osrodka Certyfikacyjnego i Akredytacyjnego
Mentorow.

3. W przypadku pozytywnego rozstrzygniecia, wniosek — Certyfikowany Mentor
zostaje przywrdécony na etap oceny formalnej i podlega ponownej ocenie
formalnej wedtug zasad oceny okreslonych w niniejszych Zasadach.

4. W przypadku odwotania w zakresie wyniku oceny merytorycznej, wniosek —
Certyfikowany Mentor rozpatrywany jest wramach zgtoszonych zarzutéw
w terminie do 30 dni roboczych od dnia wptywu do Osrodka Certyfikacyjnego
i Akredytacyjnego Mentoréw. W przypadku pozytywnego rozstrzygniecia, wniosek
— Certyfikowany Mentor podlega ponownej ocenie merytorycznej wedtug

okreslonych Zasad.

5.2. Akredytacja mentordéw biznesu

Certyfikowany mentor posiadajgcy doswiadczenie w  prowadzeniu sesji
mentoringowych moze przystgpi¢ do procedury akredytacji i uzyskaé¢ dyplom

akredytowanego mentora.

5.2.1. Warunki akredytacji mentoréw biznesu

Kandydat ubiegajacy sie o akredytacje jest obowigzany do spetnienia nastepujgcych
kryteridw akredytacyjnych:
o Zgodnos¢ profilu kompetencyjnego kandydata z profilem kompetencyjnym mentora
okreslonym w dokumencie Program mentoring na rzecz start-up kobiet;
o Posiadanie dyplomu certyfikowanego mentora wydanego przez Osrodek
Certyfikacyjny i Akredytacyjny Mentoréw;
o Zadanie mentoringowe — nagranie dwodch godzinnych wiasciwych sesji

mentoringowych;
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Przeprowadzenie od czasu ukonczenia Szkoty Mentoréw co najmniej 50 godzin

mentoringu.

5.2.2. Procedura akredytacji mentora

|. Zasady ogdlne

Ponizsze zasady majg zastosowanie do procedury akredytacji mentora biznesu przez

Osrodki Certyfikacyjne i Akredytacyjne Mentorow.
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Naboér wnioskéw - Akredytowany Mentor ma charakter ciggty.

Wz6r wniosku - Akredytowany Mentor zawiera Zatacznik nr 1.

Whniosek - Akredytowany Mentor wraz z zaftgcznikami stanowigcymi integralng
czes¢ wniosku sktadany jest do Osrodka Certyfikacyjnego i Akredytacyjnego
Mentoréw w wersji papierowej i elektronicznej.

Ocena whnioskéw - Akredytowany Mentor jest dokonywana przez 3-osobowy
zespot ekspertdw pod przewodnictwem akredytowanego Konsultanta ds. Systemu
Osrodka Certyfikacyjnego i Akredytacyjnego Mentordéw.

Na etapie oceny wniosku — Akredytowany Mentor oraz procedury odwotawczej
dopuszcza sie powotanie eksperta zewnetrznego w celu wydania
opinii w przedmiocie wniosku — Akredytowany Mentor.

Kazdy wniosek - Akredytowany Mentor oceniany jest w oparciu o Kryteria/
Warunki Akredytacji, pod katem formalnym i merytorycznym.

Przed przystgpieniem do oceny wniosku - Akredytowany Mentor zesp6t ekspertow
Osrodka Certyfikacyjnego i Akredytacyjnego Mentoréw oraz ekspert zewnetrzny
podpisuje Oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci.

Ocena dokonana przez zespdt Osrodka Certyfikacyjnego i Akredytacyjnego
Mentoréw podlega zatwierdzeniu przez osobe uprawniong do reprezentowania

Osrodka Certyfikacyjnego i Akredytacyjnego Mentoréw.
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1. Ocena formalna

Konsultant ds. Systemu Osrodka Certyfikacyjnego i Akredytacyjnego Mentoréw dokonuje
oceny formalnej wniosku - Akredytowany Mentor przy wykorzystaniu Karty oceny

formalnej wniosku.

1. Ocena formalna jest oceng ,zero - jedynkowg”. Warunkiem uzyskania pozytywnej
oceny formalnej wniosku o akredytacje jest spetnienie wszystkich kryteriow
formalnych tj. ztozenie wniosku we wtasciwej instytucji, ztozenie kompletnego
wniosku wraz z wymaganymi zafgcznikami, podpisanie wniosku przez
whnioskodawce.

2. Ocena formalna wniosku trwa do 10 dni roboczych, liczac od dnia wptywu wersji
papierowej wniosku - Akredytowany Mentor.

3. W przypadku stwierdzenia uchybied formalnych lub watpliwos$ci, w terminie,
o ktéorym mowa w pkt. 3, do Wnioskodawcy wysytana jest informacja w sprawie
uzupetnienia wniosku - Akredytowany Mentor lub ztozenia przez Wnioskodawce
stosownych wyjasnien. Informacja przesytana jest do Whnioskodawcy za
posrednictwem poczty elektronicznej za potwierdzeniem odbioru (e-mail
zwrotny).

4. Whnioskodawca w ciggu 5 dni roboczych liczonych od nastepnego dnia roboczego
od otrzymania informacji od Konsultanta ds Systemu, o ktérej mowa w pkt. 4,
zobowigzany jest ztozy¢ wyjasnienia lub uzupetni¢ wniosek o certyfikacje.

5. Konsultant ds Systemu dokonuje oceny formalnej wniosku w zakresie przestanych
wyjasnien lub uzupetnien, o ktérych mowa w pkt. 5, w terminie 5 dni roboczych
liczonych od daty wptywu.

6. Whnioskodawca moze ztozyé wyjasnienia i uzupetnienia do wniosku w zakresie
danego uchybienia formalnego tylko jeden raz.

7. Whnioski - Akredytowany Mentor poprawne pod wzgledem formalnym

przekazywane sg do oceny merytoryczne;.
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I1l. Ocena merytoryczna

Ocena merytoryczna wniosku - Akredytowany Mentor rozpoczyna sie po
pozytywnym zakonczeniu oceny formalne;j.

3-osobowy zespdt Osrodka Certyfikacyjnego i Akredytacyjnego Mentoréw pod
przewodnictwem Konsultanta ds Systemu dokonuje oceny merytorycznej wniosku
- Akredytowany Mentor przy wykorzystaniu Karty oceny merytorycznej.
Warunkiem uzyskania pozytywnej oceny merytorycznej wniosku - Akredytowany
Mentor jest spetnienie wszystkich kryteridw akredytacyjnych/merytorycznych.
Ocenie podlega zgodnos¢ profilu kompetencyjnego kandydata z profilem
kompetencyjnym mentora oraz przeprowadzenie dwdch sesji mentoringowych
zgodnie ze standardami prowadzenia wiasciwych sesji mentoringowych
(w szczegolnosci: adekwatno$é struktury i sposobu prowadzenia mentoringu
w zaleznosci od: celu postawionego na sesje, biezgcej sytuacji w biznesie mentee,
oczekiwan mentee na dang sesje; atmosfera pracy; stosowanie odpowiednich
technik komunikacyjnych w kontakcie z mentee; adekwatno$é zastosowanych
metod w zaleznosci od zgtaszanego problemu).

Ocena merytoryczna wniosku - Akredytowany Mentor trwa maksymalnie 30 dni

roboczych od dnia pozytywnego zakoriczenia oceny formalnej.

IV. Procedury odwotawcze od wynikdw oceny wniosku - Akredytowany Mentor

—2
015
POL ;l, N

1.

Polska Fundacja Osrodkéow N

W procesie akredytacji mentordw, przewiduje sie jeden $Srodek odwotawczy
w postaci odwotania. Instytucja  wtasciwg do  rozpatrywania odwotan
w przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku aplikacyjnego — Akredytowany
Mentor jest Osrodek Certyfikacyjny i Akredytacyjny Mentordow.

W terminie do 10 dni roboczych od dnia otrzymania przez Wnioskodawce
informacji o negatywnym wyniku oceny wniosku — Akredytowany Mentor,
zarbwno na etapie oceny formalnej, jak i na etapie oceny merytorycznej,
Whioskodawca moze odwotac sie do Osrodka Certyfikacyjnego i Akredytacyjnego

Mentorow.
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3.

W przypadku pozytywnego rozstrzygniecia, wniosek — Akredytowany Mentor
zostaje przywrdécony na etap oceny formalnej i podlega ponownej ocenie
formalnej wedtug zasad oceny okreslonych w niniejszych Zasadach.

W przypadku odwotania w zakresie wyniku oceny merytorycznej, wniosek —
Akredytowany Mentor rozpatrywany jest wramach zgloszonych zarzutéw
w terminie do 30 dni roboczych od dnia wptywu do Osrodka Certyfikacyjnego
i Akredytacyjnego Mentorow. W przypadku pozytywnego rozstrzygniecia, wniosek
— Akredytowany Mentor podlega ponownej ocenie merytorycznej wedtug

okreslonych Zasad.

5.3 Wdrozenie - uzyskanie certyfikacji i akredytacji mentoréw biznesu

Osoba, ktdra spetnia kryteria i warunki opisane w poprzednim rozdziale dokumentu moze

przystgpi¢ do formalnej procedury naboru wnioskdw o uzyskania Certyfikatu i Akredytacji

Mentoréw Biznesu, ktéra ma charakter ciagty.

Czas wymagany na kazdy etap.

1. Etap przygotowawczy/analiza spetnienia kryteriow do uzyskania certyfikacji i
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akredytacji mentoréw biznesu. Etap ten wymaga w zaleznos$ci od doswiadczenia i
wiedzy oséb wykonujacych analize minimum kilku dni koniecznych na przygotowanie
informacji. Analiza moze trawié od jeden, dwa dni.

Etap przygotowania dokumentacji niezbednej do przedtozenia do Koordynatora
Systemu. Zaleca sie aby dokumentacje niezbedng do przedtozenia do Koordynatora
Systemu w celu uzyskania certyfikacji i akredytacji mentoréw biznesu mentor
wykonywat sam. W taki przypadku etap ten bedzie trwat ok. 2-3 dni.

Etap rozpatrywania wniosku — tutaj nalezy wliczy¢ czas niezbedny na rozpatrzenie
dokumentéw przez Koordynatora Systemu, co moze trwac ok. 1 miesigca. W czasie
trwania tego etapu Koordynator Systemu moze zwrdcié sie z prosbg do Mentora
o wyjasnienie niescistosci w dokumentacji co moze trwaé od godziny do kliku godzin

w zaleznosci od ztozonosci zapytania/wyjasnienia.
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Koszty
Na koszty uzyskania Certyfikacji i Akredytacji Mentoréw sktadajg sie nastepujgce elementy:

e Koszt ewentualnych szkolen, jakie musi odby¢é Mentor, sredni koszt szkolenia to ok.
35 zt/godz. ($r. koszt szkolenia 48 godz. — 1600zt-1700 zt)

e Wydruk dokumentéw niezbednych do wystania do Koordynatora Systemu — od 0,60
gr do 2 zt za strone w zaleznosci od jakos$ci wydruku oraz efektdw kolorystycznych

e Koszt wysytki dokumentéw do Koordynatora Systemu —od 5 zt do 35 zt za przesytke

w zaleznosci od firmy w jakiej przesytka bedzie dostarczona.

Naktad pracy, zasoby kadrowe.

Naktad pracy na tym etapie zwigzany jest przygotowaniem analizy pod katem spetnienia
kryteribw akredytacji i certyfikacji oraz przygotowanie wtasciwej dokumentacji.
Rekomendowane jest prowadzenie sprawy w Instytucji od poczatku do korica przez samego
mentora, z uwagi na mozliwos¢ tatwiejszej weryfikacji poprawnosci ztozonych dokumentéw
do Koordynatora Systemu. W sytuacji zmiany osdb/pracownikéw odpowiedzialnych nalezy

zadbad o ich sprawng komunikacje na etapie przygotowania i prowadzenia sprawy.

Opis skomplikowania procedury

Szczegdtowa procedura uzyskania statusu Osrodka Szkolenia Mentoréw zawarta jest
w dokumencie System akredytacji Mentoréw i Instytucji Wsparcia Start-Up . Dokument
w sposéb szczegdtowy, wyczerpujacy i przystepny opisuje wszystkie procedury i sposob

postepowania.

6. Rekomendacje

Ponizsza czes¢ zawiera opis dotyczgcy zapewnienia trwatosci funkcjonowania rezultatu oraz
analize punktéw ryzyka wraz z sugestia co do podjecia dziatan minimalizujgcych
prawdopodobieistwo ich wystgpienia lub odpowiednie przygotowanie na dang
ewentualnosc.
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6.1 Analiza prawna w zakresie mozliwosci wdrazania Systemu
akredytacji Mentordw i Instytucji Wsparcia Start-Up

Wdrazanie Systemu akredytacji Mentoréw i Instytucji Wsparcia Start-Up jest zwigzane ze
spetnieniem prawnych wymogoéw w aspekcie przyporzadkowania do $ciezek kwalifikacji ze
wzgledu na instytucje realizujgce ustugi wsparcia start-up kobiet po spetnieniu standardu
Swiadczenia ustugi wsparcia start-up kobiet. Prawne aspekty dotyczg gtdwnie ustalenia
podpisania umowy licencyjnej i/lub umowy z uczestnikami Szkoty Mentoréw zawierajgcej

niezbedne informacje takie jak:

1. Dane osobowe (imie i nazwisko, adres zamieszkania, Pesel i inne dane niezbedne
w procesie rekrutacji np. numer telefonu, adres email).

Okreslenie przedmiotu umowy i czasu jej trwania.

Prawa i obowigzki stron: Uczestnika i Podmiotu .

Zasady ptatnosci.

A

Sposoby rozwigzywania ewentualnych sporéw miedzy stronami:
e polubowne;
e w sprawach nieuregulowanych umowag stosuje sie przepisy Kodeksu Cywilnego.

6. Podpisy stron.

Ponadto w ramach Szkoty Mentoréw zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Edukacji
Narodowej z 18 sierpnia 2017 w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych
na podstawie art. 117ust. 5 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe (Dz. U.
22017 r. poz. 59 i 949) Podmiot organizujacy i prowadzacy Szkote Mentoréw powinien
zapewnic¢ co nastepuje:
1. Kadre dydaktyczng posiadajgcg kwalifikacje i doswiadczanie zgodne z wytycznymi.
2. Odpowiednie pomieszczenia wyposazone w sprzet i pomoce dydaktyczne
umozliwiajgce prawidtowq realizacje ksztatcenia zgodnie z zasadami BHP (zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 25 wrzesnia 1997 r.
w sprawie ogoélnych przepisow bezpieczenistwa i higieny pracy).
3. Bezpieczne i higieniczne warunki pracy i nauki (zgodnie z Rozporzadzeniem jak

wyzej).
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4. Warunki organizacyjne i techniczne umozliwiajgce udziat w ksztatceniu osobom
niepetnosprawnym.

5. Nadzor stuzgcy podnoszeniu jakosci prowadzonego ksztatcenia.

Podmioty prowadzgce ksztatcenie w formach pozaszkolnych zobowigzane sg do prowadzenia
dokumentac;ji.
Dokumentacja zgodnie z powyzszym obejmuje:

1. Program nauczania.

2. Dziennik zaje¢.

3. Protokédt z przeprowadzonego zaliczenia.

4. Ewidencje wydanych zaswiadczen.

Dziennik zaje¢ Szkoty Mentoréw zgodnie Rozporzgdzeniem obejmuje:

1. Imiona i nazwiska uczestnikéw Szkoty.

2. Liczbe godzin zajec.

3. Tematy zajec.

W dzienniku zaje¢ odnotowuje sie obecnos¢ stuchaczy i uczestnikdéw, o ktérych mowa w ust.
3 pkt 1. w. w. rozporzadzenia. Dziennik zaje¢ wg. powyziszego rozporzgdzenia moze byé
prowadzony takze w postaci elektroniczne;j.

Ewidencja wydanych zaswiadczen, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 4, zawiera:

1. Imie i nazwisko, adres zamieszkania oraz numer PESEL osoby, ktérej wydano
zaswiadczenie, a w przypadku osoby ktéra nie posiada numeru PESEL — numer
dokumentu potwierdzajgcego jej tozsamosc.

2. Date wydania zaswiadczenia.

3. Numer zaswiadczenia.

4. Potwierdzenie odbioru zaswiadczenia.

Ksztatcenie ustawiczne w formach pozaszkolnych wediug powyzszego rozporzgdzenia
prowadzi sie na podstawie programu nauczania, ktéry zawiera:

1. Nazwe formy ksztatcenia.

2. Czas trwania, liczbe godzin ksztatcenia i sposéb jego organizacji.

3. Wymagania wstepne dla uczestnikdw, ktére uwzgledniajg takie szczegdlne

uwarunkowania lub ograniczenia zwigzane z uczestnictwem w kursie, ksztatceniem.

i
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4. Cele ksztatcenia i sposoby ich osiggania, z uwzglednieniem mozliwosci
indywidualizacji pracy stuchaczy, w zaleznosci od ich potrzeb i mozliwosci.

Plan nauczania okreslajacy nazwe zajec oraz ich wymiar.

Tresci nauczania w zakresie poszczegdlnych zajec.

Opis efektéw ksztatcenia.

Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatow dydaktycznych.

w0 N oo Wn

Sposob i forme zaliczenia.
Drugi typ umoéw podpisywanych dotyczy dostarczenia ustugi przez treneréw zgodnie
z wytycznymi zawartymi w dokumencie ,Szkota Mentorow - zatoZenia, program,

scenariusz”.

Jesli uczestnictwo w Szkole Mentoréw finansowane bytoby ze Srodkéw Unijnych woéwczas
nalezy dopilnowac¢ wszystkich formalnosci zwigzanych z dofinansowaniem. Przy Podmiotach
prowadzgcych dziatalnos$¢ gospodarcza, chcgcych osobiscie uczestniczyé w Szkole Mentoréw
lub delegujacych swoich pracownikéw nalezy wydaé zaswiadczenie dotyczace uzyskanej
pomocy de minimis z uwzglednieniem obowigzujacego limitu uzyskanej pomocy (200 tysiecy
euro w ciggu ostatnich trzech lat kalendarzowych prowadzenia dziatalnosci gospodarczej).
Instytucja organizujgca Szkote Mentoréw z uwzglednieniem srodkéw z UE zobowigzana jest
do przechowywania dokumentacji zwigzanej z wydatkowaniem srodkdéw przez 10 lat.
Wymaga sie takze, aby Instytucja posiadata aktualny wpis do Rejestru Instytucji

Szkoleniowych prowadzony przez Wojewddzki Urzad Pracy.

6.2 Zapewnienie trwatosci funkcjonowania Systemu Akredytacji
Mentordw i Instytucji Wsparcia Start-Up

Zaproponowane zatozenia Systemu Akredytacji Mentoréw i Instytucji Wsparcia Start-Up
stworzone przez miedzynarodowy zespot ekspertéw w oparciu o sprawdzone rozwigzania
wegierskie sg bardzo pomocnym dokumentem dla podmiotdw zainteresowanych
wdrozeniem Systemu w swoich instytucjach oraz uzyskaniem certyfikatu i akredytacji
mentoréw. Aby produkt mégt by¢ efektywnie wdrazany wazne jest zadbanie o odpowiednie

przygotowanie instytucji. Stad tez trwatos¢ produktu jest scisle zwigzana z uzyskaniem
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statusu Instytucji Wsparcia Start Up Kobiet oraz uzyskania certyfikacji i akredytacji mentora

biznesu.

Koordynator Systemu bedzie dazyt aby Szkota Mentordow, ktdéra stanowi integralng czesé
Systemu Akredytacji Mentorow i Instytucji Wsparcia Start-Up, znalazta sie na liscie szkolen
Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji (ZSK). Powstajagcy w Polsce Zintegrowany System
Kwalifikacji (ZSK) ma umozliwiaé¢ poréwnywanie kwalifikacji nadawanych w kraju i w innych
krajach Unii Europejskiej poprzez odniesienie ich do poziomdéw Polskiej Ramy Kwalifikacji
(PRK), a za jej posrednictwem do poziomdw Europejskiej Ramy Kwalifikacji (ERK). Wszystkie
polskie kwalifikacje wtgczone do ZSK muszg mieé okreslony poziom PRK. Okreslenie poziomu
PRK dla kwalifikacji wynika z pordwnania wymaganych dla niej efektéw uczenia sie
z charakterystykami pozioméw w ramie kwalifikacji. Polska Rama Kwalifikacji (PRK),
podobnie jak Europejska Rama Kwalifikacji (ERK), sktada sie z oSmiu pozioméw. Kazdy z nich
jest opisywana za pomocg ogdélnych stwierdzen charakteryzujgcych wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych, ktére musza spetnia¢ osoby posiadajace
kwalifikacje danego poziomu. Charakterystyki pozioméw odwzorowujg progresje wymagan
pomiedzy kwalifikacjami kolejnych poziomdéw. W perspektywie PRK nie ma znaczenia, kiedy
iw jaki sposdb wymagane dla kwalifikacji danego poziomu wiedza, umiejetnosci
i kompetencje spoteczne zostaty nabyte. Charakterystyki poziomdédw PRK s3 zgodne
z charakterystykami poziomow Europejskiej Ramy Kwalifikacji. Zgodnos¢ charakterystyk
poziomodw PRK z charakterystykami poziomdéw ERK gwarantuje, ze poziom PRK okres$lony dla

kwalifikacji odpowiada temu samemu poziomowi ERK."

Dzieki ZRK mozna:
1. przeglada¢ kwalifikacje nadawane w Polsce i identyfikowad instytucje, ktére nadajg
dang kwalifikacje - bez koniecznosci rejestrowania sie w ZRK;
2. wnioskowac o wtgczenie kwalifikacji rynkowej;
3. wnioskowa¢ o nadanie uprawnien do certyfikowania kwalifikacji;
4. wnioskowa¢ o wpis na liste podmiotéw do petnienia funkcji zewnetrznego

zapewnienia jakosci.

! Polska Rama Kwalifikacji, opracowanie dr Stanistaw Stawinski (red.), dr Agnieszka Chtorn-Dominczak
Agnieszka Szymczak, dr Gabriela Ziewiec-Skokowska; Instytut Badan Edukacyjnych, Warszawa 2017
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5. W celu ztozenia odpowiedniego wniosku niezbedna jest rejestracja konta. W trakcie
rejestracji konta, jak i sktadania odpowiedniego wniosku warto skorzystac
z odpowiedniej Instrukcji.

6. Zgodnie z ustawg z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji
sktadanie wszystkich wnioskdw odbywa sie elektronicznie, z wykorzystaniem
kwalifikowanego certyfikatu lub profilu zaufanego ePUAP.

7. Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji prowadzony jest przez Instytut Badan

Edukacyjnych.

Ponadto, Koordynator Systemu uzyska wpis Szkoty Mentorow do Rejestru Ustug
Rozwojowych prowadzonego przez Polskg Agencje Rozwoju Przedsiebiorczosci, ktérego
celem jest zapewnienie powszechnego dostepu do wysokiej jakosci ustug rozwojowych

Swiadczonych na rzecz przedsiebiorstw i pracownikdw (uslugirozwojowe.parp.gov.pl.) . Baza

Ustug Rozwojowych, czyli ogdlnodostepna, bezptatna baza ofert ustug rozwojowych
$Swiadczonych w rozmaitych formach (m.in.: szkolen, kurséw zawodowych, doradztwa,
studidw podyplomowych, mentoringu czy coachingu), dzieki ktérym instytucje i osoby
prywatne moga rozwija¢ swoje kompetencje oraz realizowaé¢ zamierzone cele edukacyjne
i biznesowe. Realizujgc powyisze zatozenie Baza zapewnia uzytkownikom wiele

funkcjonalnosci, w tym m.in.:

— powszechny dostep do informacji na temat podmiotédw Swiadczacych ustugi
rozwojowe oraz ich oferty tak, aby kazdy zainteresowany przedsiebiorca lub osoba
prywatna mogta w sposob prosty i szybki wyszukac¢ oferte rozwojowg dopasowang do
swoich potrzeb,

— oferuje uzytkownikom, ktérzy nie znajdg odpowiadajgcej im ustugi, mozliwos$é
zamowienia ,ustugi szytej na miare”, czyli takiej, ktéra odpowiada w sposdb
bezposredni na ich potrzeby,

— stwarza uzytkownikom mozliwos¢ oceny ustug, z ktérych korzystali.

Powyzsze zapewni trwatosc i funkcjonowanie Szkoty Mentordw.
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6.3 Analiza ryzyka

Pojecie ryzyko pochodzi od starowtoskiego risicare, co oznacza odwazyé sie . Na tej
podstawie mozna wnosi¢, ze ryzyko nalezatoby taczy¢ z wyborem, decyzjg, a nie z prze
znaczeniem. W literaturze przedmiotu mozna doszukaé sie wielu definicji tego terminu,
jednak jednoznacznie daje sie stwierdzi¢, ze ze stowem ryzyko scisle wigze sie pojecie straty.
Uzasadnione jest zatem przeprowadzanie w danym procesie analizy ryzyka, majacej na celu
ocene potencjalnych negatywnych skutkédw badanego przedsiewziecia i od powiadajgcych im
prawdopodobienstw (czestosci wystepowania). Przy dokonywaniu takiej analizy nalezy miec
na uwadze, ze ryzyko mozna oszacowal i redukowac, ale nie da sie go catkowicie
wyeliminowac. Stad tez weryfikacje ryzyka nalezy przeprowadzac¢ co pewien czas ze wzgledu
na mozliwos¢ pojawienia sie nowych czynnikdw majgcych wptyw na jego wartosc.
Zagadnienia dotyczace ryzyka mozna odnosi¢ do funkcjonowania catej organizacji badz
zawezi¢ do wybranego obszaru. Zawsze wystepuje ryzyko niespetnienia wymagan, co w
efekcie prowadzi do nieosiggniecia zamierzonych celéw. Naturalnym procesem jest
przektadanie sie wystepujgcego ryzyka na funkcjonowanie catej organizacji, realizowane
procesy, jakos¢ swiadczonych ustug. Uzasadnione jest zatem okreslenie ryzyka i sposobu
redukowania jego skutkéw metodami, ktére beda najwlasciwsze do rozwigzywania
wystepujgcych problemdw.

Podmiot zgtaszajgcy do Koordynatora Systemu cheé uzyskania certyfikatu moze zostaé
poddany ocenie wysokosci ryzyka. Jest to proces zmierzajgcy do poznania charakteru ryzyka
i okreslenia jego poziomu, ktdrego wielko$¢ jest wyrazona w postaci kombinacji nastepstw
iich mozliwosci rzutujgcych na prawidtowe funkcjonowanie organizacji w obszarze
wymogow wybranego systemu certyfikacyjnego.

Oszacowanie ryzyka dla danej Instytucji podlegajacej np. audytowi wewnetrznemu ma
istotne znaczenie w dalszym procesie. Przypisany poziom ryzyka przed przystgpieniem do
oceny podmiotu daje mozliwos¢ okreslenia wielkosci probki badanej podczas
audytu/kontroli wewnetrznej, celem doktadnego przeanalizowania procesu realizowanego

w Instytucji zgodnie z wymogami realizowanego standardu swiadczenia ustug.
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