SYSTEM OCENY USŁUG ROZWOJOWYCH
WPISANYCH DO REJESTRU USŁUG ROZWOJOWYCH
I.                   Założenia systemu oceny usług rozwojowych
1)  
Każda osoba (zarówno uczestnik indywidualny, jak i osoba reprezentująca przedsiębiorstwo), która chce skorzystać z funkcjonalności Rejestru Usług Rozwojowych posiada indywidualny login i otrzymuje dostęp do funkcjonalności RUR po podaniu adresu poczty elektronicznej, na który będzie wysyłany link aktywacyjny.
2)  
Każda osoba, która za pośrednictwem RUR będzie chciała się zapisać do udziału w usłudze rozwojowej współfinansowanej z EFS uzupełni formularz zgodny z wymaganiami PEFS i wyrazi zgodę na przetwarzanie swoich danych osobowych przez Administratora RUR – zgodnie z Ustawą o ochronie danych osobowych z 1997 r. Dz. U. z 1997 roku nr 133 poz. 833.
3)   Każda osoba, która zapisze się do udziału w danej usłudze rozwojowej za pośrednictwem RUR (a jej zapis zostanie przyjęty przez Podmiot organizujący daną usługę rozwojową) zostanie w systemie oznaczona jako uczestnik danej usługi.
4)  Ocena usług rozwojowych będzie dokonywana poprzez wypełnienie ankiety on-line. Linki do wypełnienia ankiety będą wysyłane na adresy podane przez uczestnika/przedsiębiorstwo delegujące uczestnika podczas rejestracji lub podczas zapisu do skorzystania z konkretnej usługi rozwojowej.
5) W ramach systemu oceny usług rozwojowych będzie obowiązywał jeden wzór ankiety dla wszystkich rodzajów usług, który pozwoli na generowanie wyników zbiorczych. Na podstawie wyników ankiet on-line w RUR będą tworzone rankingi dotyczące realizowanych przez Podmioty usług rozwojowych.
6)  Oceny usług rozwojowych będą dokonywały wszystkie osoby związane z realizowaną usługą rozwojową, przy czym zakres ich wypowiedzi będzie różny. Oceny usług rozwojowych w RUR będą dokonywane przez 4 poniżej zdefiniowane grupy osób:
a)      Uczestników usługi;
b)      Przedstawiciela przedsiębiorstwa kierującego uczestników na usługę;
c)       Przedstawiciela podmiotu realizującego usługę;
d)      Osobę/osoby bezpośrednio realizujące te usługi. 
7)  Każda z 4 grup osób oceniających usługę rozwojową otrzyma instrukcję z opisem sposobu przeprowadzenia oceny
8)  Jedynie Administrator RUR będzie miał możliwość przyporządkowania oceny do konkretnej osoby. Jednocześnie osoby, które w ankiecie umieszczą swoje komentarze i będą sobie życzyć, aby ich komentarze były widoczne dla wszystkich użytkowników RUR będą zobowiązane do wyrażenia zgody na ich upublicznianie. Osoba wystawiająca komentarz będzie mogła także zażądać, aby komentarz był podpisany jej nazwiskiem.
9) Każdy Podmiot, który zostanie wpisany do Rejestru Usług Rozwojowych (RUR) będzie zobowiązany do przestrzegania Regulaminu funkcjonowania Podmiotu w RUR. Regulamin ten będzie nakładał na każdy Podmiot m.in.:
a.  obowiązek dopilnowania, aby każda zrealizowana przez niego usługa rozwojowa została oceniona w RUR również przez odbiorców usługi;
b.   obowiązek przestrzegania Ustawy o ochronie danych osobowych z 1997 r. Dz. U. z 1997 roku nr 133 poz. 833, w tym obowiązek zarejestrowania odpowiedniego zbioru/zbiorów danych osobowych.
10) W przypadku, gdy usługa rozwojowa będzie finansowana ze środków EFS Ministerstwo Rozwoju Regionalnego nałoży obowiązek dokonania oceny usługi rozwojowej w RUR, jako warunek konieczny do uzyskania wsparcia ze środków EFS (np. poprzez odpowiedni zapis w umowie z beneficjentem).
11)  W przypadku realizacji usług rozwojowych finansowanych ze środków komercyjnych zaleca się, aby Podmiot, który zostanie wpisany do RUR wprowadził w swoich umowach stosowne zapisy wprowadzające obowiązek dokonania oceny usługi w RUR. Ocena usług w tym przypadku jest dobrowolna, ale będzie wpływać na pozycję w rankingu danego Podmiotu.
I.                   Ankieta oceniająca usługę rozwojową
1)      Ankieta składać się będzie z 4 części:
Pytanie 1 (P1)
W jakim stopniu cel usługi rozwojowej został zrealizowany?
(uwaga: dla każdego adresata cel usługi może być inny. Co do zasady cel nadrzędny jest taki, jaki określono przy wprowadzaniu danej usługi do rejestru. W przypadku usług „zamkniętych” będzie to cel uzgodniony z odbiorcą. W przypadku usług otwartych będzie to cel zadeklarowany w chwili wprowadzania usługi do rejestru.)
Pytanie 2 (P2)
W jakim stopniu zostały spełnione warunki realizacji usługi?
(w momencie wprowadzania usługi do rejestru określane są wszystkie ważne warunki realizacji usługi, np. doświadczenie eksperta realizującego dana usługę, materiały, warunki lokalowe, terminy)
Pytanie 3 (P3)
Pytanie o całokształt – pytanie o zadowolenie uczestnika/przedsiębiorstwa ze zrealizowanej usługi.
Pytanie 4 (p4)
W jakim stopniu poleciłby Pan/Pani tę usługę rozwojową osobie w Pana/Pani sytuacji?
2)      Matryca ilustrująca, na jakie pytania będą zobowiązane odpowiedzieć poszczególne osoby.
	Uczestnik
	Przedsiębiorstwo kierujące uczestnika
	Podmiot realizujący usługę rozwojową
	trener/doradca/osoba bezpośrednio realizująca usługę

	P1
	P1
	P1*
	-

	P2
	P2
	P2
	P2

	P3
	P3
	 
	 

	P4
	P4
	 
	 


*w  przypadku P1 nie w każdym rodzaju usługi rozwojowej będzie potrzeba zadawania pytania przedstawicielowi podmiotu realizującego usługę. Konieczność dokonania tej oceny będzie deklarowana przez Podmiot podczas uzupełniania Karty Usługi.
3)  Pytanie 2 (P2) doprecyzowane zostanie pytaniami szczegółowymi. Każdemu pytaniu szczegółowemu zostanie nadana waga. Odpowiedzi szczegółowe składać się będą na łączną ocenę P2.
4)      Wzory ankiet oceniających usługę rozwojową.
A.   Ankieta oceniająca usługę rozwojową w RUR – wersja dla uczestnika usługi rozwojowej.
	Nr
	Pytanie
	Odpowiedź
 
	Komentarz

	1
	W jakim stopniu cel/cele usługi rozwojowej określony/e w Karcie tej usługi został/y zrealizowany/e?
	określenie % od 0 do 100
	 

	2
	W jakim stopniu zostały spełnione warunki realizacji usługi określone w Karcie tej usługi?
	Odpowiedź wyrażoną w % wyliczy system na podstawie odpowiedzi udzielonych na pytania szczegółowe.
 
	 

	2.1
	W jakim stopniu zrealizowano program usługi ?
	określenie % od 0 do 100
lub   „nie dotyczy”[1]
waga: 15
	 

	2.2
	Czy realizacja usługi odbywała się zgodnie z harmonogramem?
	określenie % od 0 do 100
lub   „nie dotyczy”
waga: 5
	 

	2.3
	Czy liczba uczestników była adekwatna do formy realizowanej usługi? 
	określenie % od 0 do 100
 lub   „nie dotyczy”
waga: 5
	 

	2.4
	Czy rekrutacja uczestników usługi odbywała się prawidłowo?
	określenie % od 0 do 100
 lub   „nie dotyczy”
waga: 5
	 

	2.5
	Czy uczestnicy otrzymali/ mieli do dyspozycji materiały dydaktyczne, zgodnie z opisem w Karcie usługi?
	określenie % od 0 do 100
lub   „nie dotyczy”
waga: 10
	 

	2.6
	Czy miejsce realizacji usługi było zgodne z opisem określonym w Karcie usługi?
	określenie % od 0 do 100
lub   „nie dotyczy”
waga: 5
	 

	2.7
	Czy warunki logistyczne realizowanej usługi były zgodne z opisem określonym w Karcie usługi?
	określenie % od 0 do 100
 lub   „nie dotyczy”
waga: 5
	 

	2.8
	Czy osoba/osoby świadczące usługę rozwojową zrealizowały ją w sposób zgodny z opisem przedstawionym w Karcie usługi?
	określenie % od 0 do 100
lub   „nie dotyczy”
waga: 40
	 

	2.9
	Czy zostały zapewnione inne działania związane z realizowaną usługą,  które były określone w Karcie usługi?
	określenie % od 0 do 100
 lub   „nie dotyczy”
waga: 10
	 

	3.
	W jakim stopniu jest  Pan/Pani zadowolony ze zrealizowanej usługi rozwojowej?
	określenie % od 0 do 100,
	 

	4
	W jakim stopniu poleciłby Pan/Pani tę usługę rozwojową osobie w Pana/Pani sytuacji?
	określenie % od 0 do 100,
	 


B.  Ankieta oceniająca usługę rozwojową w RUR – wersja dla przedsiębiorstwa kierującego uczestnika do udziału w usłudze.
	Nr
	Pytanie
	Odpowiedź
 
	Komentarz

	1
	W jakim stopniu cel/cele usługi rozwojowej określony/e w Karcie tej usługi został/y zrealizowany/e?
	określenie % od 0 do 100
	 

	2
	W jakim stopniu zostały spełnione warunki realizacji usługi określone w Karcie tej usługi?
	określenie % od 0 do 100
 
	 

	2.1
	Czy zrealizowano program usługi ?
	określenie % od 0 do 100
lub   „nie dotyczy”[2]
waga: 15
	 

	2.2
	Czy realizacja usługi odbywała się zgodnie z harmonogramem?
	określenie % od 0 do 100
lub   „nie dotyczy”
waga: 5
	 

	2.3
	Czy liczba uczestników była adekwatna do formy realizowanej usługi? 
	określenie % od 0 do 100
 lub   „nie dotyczy”
waga: 5
	 

	2.4
	Czy rekrutacja uczestników usługi odbywała się prawidłowo?
	określenie % od 0 do 100
 lub   „nie dotyczy”
waga: 5
	 

	2.5
	Czy uczestnicy otrzymali/ mieli do dyspozycji materiały dydaktyczne, zgodnie z opisem w Karcie usługi?
	określenie % od 0 do 100
lub   „nie dotyczy”
waga: 10
	 

	2.6
	Czy miejsce realizacji usługi było zgodne z opisem określonym w Karcie usługi?
	określenie % od 0 do 100
lub   „nie dotyczy”
waga: 5
	 

	2.7
	Czy warunki logistyczne realizowanej usługi były zgodne z opisem określonym w Karcie usługi?
	określenie % od 0 do 100
 lub   „nie dotyczy”
waga: 5
	 

	2.8
	Czy osoba/osoby świadczące usługę rozwojową zrealizowały ją w sposób zgodny z opisem określonym w Karcie usługi?
	określenie % od 0 do 100
lub   „nie dotyczy”
waga: 40
	 

	2.9
	Czy zostały zapewnione inne działania związane z realizowaną usługą,  które były określone w Karcie usługi ?
	określenie % od 0 do 100
 lub   „nie dotyczy”
waga: 10
	 

	3.
	W jakim stopniu jest  Pan/Pani zadowolony ze zrealizowanej usługi rozwojowej?
	określenie % od 0 do 100,
	 

	4
	W jakim stopniu poleciłby Pan/Pani tę usługę rozwojową osobie w Pana/Pani?
	określenie % od 0 do 100,
	 


C.  
Ankieta oceniająca usługę rozwojową w RUR – wersja dla Podmiotu realizującego usługę.
	Nr
	Pytanie
	Odpowiedź
 
	Komentarz

	1
	W jakim stopniu cel/cele usługi rozwojowej określony/e w Karcie tej usługi został/y zrealizowany/e?
	określenie % od 0 do 100
	 

	2
	W jakim stopniu zostały spełnione warunki realizacji usługi określone w Karcie tej usługi?
	określenie % od 0 do 100
 
	 

	2.1
	Czy zrealizowano program usługi ?
	określenie % od 0 do 100
lub   „nie dotyczy”[3]
waga: 15
	 

	2.2
	Czy realizacja usługi odbywała się zgodnie z harmonogramem?
	określenie % od 0 do 100
lub   „nie dotyczy”
waga: 5
	 

	2.3
	Czy liczba uczestników była adekwatna do formy realizowanej usługi? 
	określenie % od 0 do 100
 lub   „nie dotyczy”
waga: 5
	 

	2.4
	Czy rekrutacja uczestników usługi odbywała się prawidłowo?
	określenie % od 0 do 100
 lub   „nie dotyczy”
waga: 5
	 

	2.5
	Czy uczestnicy otrzymali/ mieli do dyspozycji materiały dydaktyczne, zgodnie z opisem w Karcie usługi?
	określenie % od 0 do 100
lub   „nie dotyczy”
waga: 10
	 

	2.6
	Czy miejsce realizacji usługi było zgodne z opisem określonym w Karcie usługi?
	określenie % od 0 do 100
lub   „nie dotyczy”
waga: 5
	 

	2.7
	Czy warunki logistyczne realizowanej usługi były zgodne z opisem określonym w Karcie usługi?
	określenie % od 0 do 100
 lub   „nie dotyczy”
waga: 5
	 

	2.8
	Czy osoba/osoby świadczące usługę rozwojową zrealizowały ją w sposób zgodny z opisem przedstawionym w Karcie usługi?
	określenie % od 0 do 100
lub   „nie dotyczy”
waga: 40
	 

	2.9
	Czy zostały zapewnione inne działania związane z realizowaną usługą,  które były określone w Karcie usługi ?
	określenie % od 0 do 100
 lub   „nie dotyczy”
waga: 10
	 


D.  
Ankieta oceniająca usługę rozwojową w RUR – wersja dla trenera/doradcy/osoby bezpośrednio realizującej usługę rozwojową.
	Nr
	Pytanie
	Odpowiedź
 
	Komentarz

	2
	W jakim stopniu zostały spełnione warunki realizacji usługi określone w Karcie tej usługi?
	określenie % od 0 do 100
 
	 

	2.1
	Czy zrealizowano program usługi ?
	określenie % od 0 do 100
lub   „nie dotyczy”[4]
waga: 15
	 

	2.2
	Czy realizacja usługi odbywała się zgodnie z harmonogramem?
	określenie % od 0 do 100
lub   „nie dotyczy”
waga: 5
	 

	2.3
	Czy liczba uczestników była adekwatna do formy realizowanej usługi? 
	określenie % od 0 do 100
 lub   „nie dotyczy”
waga: 5
	 

	2.4
	Czy rekrutacja uczestników usługi odbywała się prawidłowo?
	określenie % od 0 do 100
 lub   „nie dotyczy”
waga: 5
	 

	2.5
	Czy uczestnicy otrzymali/ mieli do dyspozycji materiały dydaktyczne, zgodnie z opisem w Karcie usługi?
	określenie % od 0 do 100
lub   „nie dotyczy”
waga: 10
	 

	2.6
	Czy miejsce realizacji usługi było zgodne z opisem określonym w Karcie usługi?
	określenie % od 0 do 100
lub   „nie dotyczy”
waga: 5
	 

	2.7
	Czy warunki logistyczne realizowanej usługi były zgodne z opisem określonym w Karcie usługi?
	określenie % od 0 do 100
 lub   „nie dotyczy”
waga: 5
	 

	2.8
	Czy osoba/osoby świadczące usługę rozwojową zrealizowały ją w sposób zgodny z opisem przedstawionym w Karcie usługi?
	określenie % od 0 do 100
lub   „nie dotyczy”
waga: 40
	 

	2.9
	Czy zostały zapewnione inne działania związane z realizowaną usługą,  które były określone w Karcie usługi ?
	określenie % od 0 do 100
lub   „nie dotyczy”
waga: 10
	 


Jednocześnie w ankiecie będzie znajdowała się informacja o sposobie wpisywania komentarzy w ankietach, o poniżej treści:
„Przy wpisywaniu komentarzy w ankiecie nie wolno umieszczać wypowiedzi, które:
§  zawierają wulgaryzmy (Ustawa o języku polskim z dnia 7 października 1999r; Dz.U. z 1999r. Nr 90 poz. 999);
§  propagują alkohol (Ustaw o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi z dnia 26 października 1982r.; Dz.U. z 1982r. Nr 35 poz. 230);
§  propagują środki odurzające, narkotyki (Ustawa o przeciwdziałaniu narkomanii z dnia 24 kwietnia 1997r. Dz.U. z 1997r. Nr 75 poz. 468);
§  obrażają osoby publiczne (art. 23 Kodeksu cywilnego; Dz.U. 1964 nr 16 poz. 93);
§  obrażają inne narodowości, religie, rasy ludzkie (art. 23 Kodeksu cywilnego; Dz.U. 1964 nr 16 poz. 93 oraz art. 194 - 196 Kodeksu karnego; Dz.U. 1964 nr 16 poz. 93);
§  zawierają informacje obarczające niesprawdzonymi zarzutami inne osoby (art. 23 Kodeksu cywilnego Dz.U. 1964 nr 16 poz. 93);
§  przyczyniają się do łamania praw autorskich (Ustawa o prawie autorskim i prawach pokrewnych z dnia 4 lutego 1994r.; Dz.U. 1994 nr 24 poz. 83)”
II.                Ocena usług rozwojowych
1)   Podmiot realizujący usługę rozwojową będzie zobowiązany najpóźniej 1 dzień przed datą realizacji tej usługi zweryfikować kompletność danych uczestników i/lub na podstawie pisemnych oświadczeń uczestników wprowadzić do RUR dane osób, które nie zapisały się do działu w usłudze za pośrednictwem RUR.
2)  W przypadku, gdy z usługi rozwojowej skorzystają inne osoby, niż przypisane do niej w RUR, to Podmiot realizujący usługę rozwojową będzie odpowiedzialny za niezwłoczne uzupełnienie RUR danymi osób faktycznie uczestniczących w usłudze rozwojowej. Dzięki temu usługa zostanie oceniona przez osobę faktycznie uczestniczącą w usłudze rozwojowej.
3) W przypadku, gdy przedsiębiorstwo deleguje swoich pracowników do udziału w usłudze rozwojowej, przedstawiciel/przedstawiciele ww. przedsiębiorstwa, którzy będą oceniać usługę rozwojową również zostaną przypisani do danej usługi podczas procesu rejestracji uczestników do udziału w danej usłudze rozwojowej.
4)   Ostatniego dnia realizacji usługi rozwojowej, w RUR aktywowana jest możliwość dokonania oceny usługi przez wszystkie zainteresowane strony.
5)     Oceny należy dokonać w ciągu 7 dni od daty zakończenia realizacji usługi rozwojowej.
6)  System obsługujący RUR 3 oraz 8 dnia od daty zakończenia realizacji usługi rozwojowej wysyła e-maile z przypomnieniem do wszystkich osób, które jeszcze nie dokonały oceny danej usługi rozwojowej. W ww. e-mailach wskazany jest termin dokonania oceny. Informacja o braku oceny jest wysyłana również do  Podmiotu realizującego usługę, który jest zobowiązany dopilnować prawidłowości i terminowości oceny realizowanej usługi.
7)   W sytuacji, gdy osoby biorące udział w usłudze rozwojowej nie będą miały możliwości uzupełnić ankiety w formie elektronicznej, wówczas system obsługujący RUR wysyła informację do Podmiotu realizującego usługę wskazując, z którymi osobami powinien się skontaktować, aby oceniły usługę w rejestrze. Obowiązkiem Podmiotu jest skontaktowanie się z uczestnikiem, aby dokonał oceny usługi w formie ankiety papierowej.
8)   8 dnia od daty zakończenia realizacji usługi rozwojowej system obsługujący RUR automatycznie generował będzie raport, który będzie przesyłany na adres e-mail przedstawiciela Podmiotu. Raport zawierać będzie np. liczbę ocen wystawionych w stosunku do liczby uczestników usługi, średnią ocenę w podziale na poszczególne kategorie wynikające z Karty Usługi. Zaleca się, aby Podmiot realizujący usługę rozwojową wydawał uczestnikom dokumenty potwierdzające ukończenie danej usługi/nabycie kompetencji dopiero po dokonaniu przez nich oceny tej usługi w RUR.
9)   Ocena usługi rozwojowej będzie dokonywana w oparciu o poniższe wagi pytań.
	Nr
	Pytanie z ankiety
	Waga pytania stanowiąca podstawę oceny usługi

	1
	W jakim stopniu cel/cele usługi rozwojowej określony/e w Karcie tej usługi został/y zrealizowany/e?
	0,5

	2
	W jakim stopniu zostały spełnione warunki realizacji usługi określone w Karcie tej usługi?
	0,3

	3
	W jakim stopni jest Pan/Pani zadowolony ze zrealizowanej usługi rozwojowej?
	0,1

	4
	W jakim stopniu poleciłby Pan/Pani usługę rozwojową?
	0,1


	Ocena usługi rozwojowej dokonana jest zgodnie ze wzorem: 0,5*P1+0,3*P2+ 0,1*P3+0,1*P4, gdzie P oznaczają numery  kolejnych pytań głównych w ankiecie. P2 jest wyliczane na podstawie wag określonych we wzorze ankiety w odniesieniu do poszczególnych pytań wchodzących w skład punktu nr. 2. 



10)   Ocena usługi będzie dokonywana procentowo, z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku.
11)  Wagi średniej oceny usługi dokonanej przez uczestników oraz przedsiębiorstwa są takie same (0,5). W przypadku, gdy oceny dokonuje osoba, które nie została delegowana do udziału w danej usłudze przez pracodawcę liczona jest tylko ocena uczestników usługi (OUU), gdzie waga to 1..
12)   Oceny usługi rozwojowej w rejestrze dokonywana będzie w oparciu o następujący wzór:
OU = 0,5* OUU + 0,5*OUP
OU –  ocena usługi rozwojowej
OUU – średnia ocena usługi dokonana przez uczestników tej usługi (suma ocen wszystkich uczestników usługi podzielona przez liczbę uczestników)
OUP – średnia ocena usługi dokonana przez przedsiębiorstwa delegujące pracowników do udziału w usłudze (suma ocen wszystkich wystawionych przez przedstawicieli wszystkich przedsiębiorstw delegujących swoich pracowników do udziału w usłudze)
[1]  W związku z tym, że obowiązywać będzie jeden formularz ankiety dla wszystkich usług rozwojowych
 w przypadku części usług mogą występować tylko wybrane  elementy określone w pkt. 2 Karty Usługi. 
[2]  W związku z tym, że obowiązywać będzie jeden formularz ankiety dla wszystkich usług rozwojowych
 w przypadku części usług mogą nie występować wszystkie elementy określone w pkt. 2 Karty Usługi. 
[3]  W związku z tym, że obowiązywać będzie jeden formularz ankiety dla wszystkich usług rozwojowych
 w przypadku części usług mogą nie występować wszystkie elementy określone w pkt. 2 Karty Usługi. 
[4]  W związku z tym, że obowiązywać będzie jeden formularz ankiety dla wszystkich usług rozwojowych
 w przypadku części usług mogą nie występować wszystkie elementy określone w pkt. 2 Karty Usługi. 
