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Procedura wizyty monitoringowej stacjonarnej

Celem wizyty monitoringowej jest sprawdzenie stanu faktycznego dostarczenia ustugi rozwojowej,
obecnosci uczestnikow na ustudze oraz jej zgodnosci ze standardami okreslonymi m.in. w Karcie ustugi.

1. Doradca mobilny moze skontrolowaé wybrang ustuge dla danego Przedsiebiorstwa bez
uprzedniego powiadamiania o planowanym monitoringu stacjonarnym.
2.  Wizyta monitoringowa nie ma wskazanego czasu jej trwania.
3. Podczas wizyty monitoringowej stacjonarnej Doradca mobilny zobowigzany jest zweryfikowaé:
— czy ustuga rozwojowa odbywa sie w terminie i jest zgodna ze standardami okreslonymi w
Karcie ustugi?

— czy osoby zgtoszone do udziatu sg obecne w ustudze rozwojowej?

— czy ustuge rozwojowg prowadzi osoba wskazana w Karcie ustugi?

— czy harmonogram jest zgodny z Kartg ustugi w trakcie przeprowadzenia monitoringu?

— czy zakres merytoryczny szkolenia jest zgodny z Kartg ustugi?

— czy zapewniono materiaty dla uczestnikdéw ustugi?

— czy logotypy umieszczone sg w widocznym miejscu  sali szkoleniowej i w migjscu
prowadzenia szkolenia?

4. Podczas wizyty monitoringowej Doradca jest zobowigzany wykona¢ Dokumentacje zdjeciowg w
formacie jpg., tj.:

zdjecie sali szkoleniowej z uczestnikami,

— zdjecie osoby/db prowadzgcych ustuge rozwojows,

— zdjecie prezentacji/materiatow szkoleniowych, jezeli sg wykorzystane w trakcie ustugi,
— zdjecie ologowania pomieszczenia/miejsca realizacji ustugi,

— zdjecia listy uczestnikow.

5. Podczas wizyty monitoringowej Doradca jest zobowigzany zebrac¢ podpisy uczestnikow Ustugi
Rozwojowej jak réwniez trenerow.

6. Podczas wizyty monitoringowej Doradca zobowigzany jest do przestrzegania zasad kultury
osobistej, odnoszenia sie z szacunkiem do uczestnikdw/czek i osdb prowadzgcych ustuge
rozwojowg, przedstawienia sie, wyjasnienia celu wizyty, doktadania wszelkich staran, by
przeprowadzenia wizyty odbyto sie w zyczliwy sposdb, ktory nie zaktdci przebiegu ustugi
rozwojowe;j itp.

7. Po odbyciu wizyty monitoringowej i sprawdzeniu stanu faktycznego danej ustugi rozwojowej
Doradca mobilny przygotowuje Raport z wizyty monitoringowej, pod ktédrym podpisuje sie
swoim imieniem i nazwiskiem.

8. Do Raportu z wizyty monitoringowej stacjonarnej Doradca zafgcza wykonang Dokumentacje
zdjeciowq podczas wizyty monitoringowej stacjonarnej.

9. lesli podczas wizyty Doradca mobilny stwierdzi uchybienia/nieprawidtowosci oraz wskaze
zalecenia dla Przedsiebiorstwa, zobowigzany jest poinformowaé o tym e-mailowo
Przedsiebiorstwo poddane kontroli. Doradca w tresci e-maila wzywa Przedsiebiorstwo do
ztozenia wyjasnien w formie elektronicznej. O dalszych dziataniach wobec Przedsiebiorstwa
decyduje Kierownik Projektu.



