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REGULAMIN PROGRAMU MENEDZEROWIE NGO PROMENGO

Niniejszy regulamin (dalej ,,Regulamin”) okresla cele i zakres Programu Menedzerowie NGO PROMENGO

(zwanego dalej Programem), warunki uczestnictwa w nim i jego ukonczenia, organizacje nauczania,

harmonogram zaje¢ oraz prawa i obowigzki uczestnika. Program zaprojektowata i realizuje Fundacja

Akademia Organizacji Obywatelskich, zwana dalej Realizatorem.
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1. Celeizakres Programu

Celem Programu jest wzmocnienie kompetencji menedzerskich oséb petnigcych funkcje kierownicze w
organizacjach pozarzgdowych, tak aby byty przygotowane do zaplanowania i wdrozenia procesu
doskonalenia i rozwoju dziatarh podmiotéw, ktérymi zarzadzaja.

Program to trwajacy rok cykl edukacyjny, obejmujacy nastepujgce sciezki tematyczne: planowanie
strategiczne, marketing, pozyskiwanie srodkdw, zarzagdzanie zasobami ludzkimi, zarzadzanie finansami,
wybrane zagadnienia prawa, zarzadzanie zespotem, zarzadzanie projektami, umiejetnosci
interpersonalne.

Nauka odbywa sie w modelu mieszanym, tgczgcym szkolenia stacjonarne z ksztatceniem online oraz
samodzielnie wykonywanymi pracami zaliczeniowymi. Szkolenia stacjonarne organizowane sg podczas
comiesiecznych dwudniowych zjazdéw, zas do nauki online wykorzystywana jest platforma e-
learningowa Realizatora.

W  przypadku wystgpienia niezaleznych od Realizatora okolicznosci uniemozliwiajgcych
przeprowadzenie zaje¢ w formie stacjonarnej (takich jak np. pandemia), zajecia zostang zrealizowane
w formie online. Wszelkie postanowienia Regulaminu dotyczace warunkéw uczestnictwa i zaliczen
stosuje sie w jednakowy sposdb do szkolen stacjonarnych i szkolen online.

Program nauczania zawiera 9 sciezek tematycznych. Kazda sciezka opiera sie na tym samym schemacie:
samodzielna nauka online przygotowujgca uczestnikdw do dalszych zajeé, warsztat prowadzony
aktywizujgcymi metodami, skupiony na wzmacnianiu praktycznych umiejetnosci, na koniec wykonanie
zaliczeniowego zadania wdrozeniowego z mozliwoscig jego konsultacji za posrednictwem platformy e-
learningowej lub innych srodkéw komunikacji na odlegtosc.

Program finansowany jest ze srodkéw Polsko-Amerykarskiej Fundacji Wolnosci, na podstawie umowy
dotacji zawartej pomiedzy PAFW a Realizatorem.

2. Warunki uczestnictwa

W Programie moze uczestniczy¢ osoba, ktora:

a) faktycznie petni funkcje menedzerskie w organizacji pozarzadowej;

b) ma minimum dwuletnie doswiadczenie w zarzadzaniu;

c) pracuje w organizacji posiadajgcej liczace sie osiggniecia, staty zespot i wtasny majatek;

d) jest zmotywowana do nauki i wykorzystywania zdobywanych kompetencji do profesjonalizacji
dziatan i rozwoju organizacji;

e) zostanie w wyniku procesu rekrutacji zakwalifikowana do udziatu w Programie.

Pozostate warunki uczestnictwa obejmuja:
a) zaakceptowanie niniejszego Regulaminu oraz podpisanie umowy szkoleniowej;
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przedstawienie dokumentu potwierdzajgcego petnienie funkcji menedzerskiej w organizacji
pozarzagdowe;j (elektroniczny odpis z KRS lub zaswiadczenie wystawione przez osoby uprawnione
do reprezentowania organizacji);

wyrazenie, na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu realizacji Programu, jego
monitoringu i ewaluacji oraz dla celdw sprawozdawczosci, w tym na przekazanie danych Polsko-
Amerykanskiej Fundacji Wolnosci oraz na podanie do publicznej wiadomosci danych takich jak:
imie, nazwisko, nazwa organizacji i petniona w niej funkcja;

wyrazenie zgody na wykorzystanie wizerunku utrwalonego podczas spotkan i szkolen w formie
zdjed i filmoéw powstatych dla celéw sprawozdawczosci, promocji i informowania o Programie.

3. Organizacja nauczania

1) W Programie wezmie udziat ok. 35 oséb, podzielonych na dwie grupy o statym sktadzie. Program

nauczania dla kazdej z grup jest ten sam.

2) Program sktada sie z 9 Sciezek tematycznych — obowigzkowych przedmiotéw do zaliczenia.

3) Dodatkowy jednodniowy warsztat stacjonarny nie jest wliczany do puli zaje¢ obowigzkowych i nie

konczy sie zaliczeniem.

4) Przebieg nauczania w ramach kazdej z 9 Sciezek tematycznych odbywa sie wedtug nastepujgcego

schematu:

a) e-learningowy komponent wprowadzajgcy do tematu i przygotowujacy do szkolen o warsztatowym
charakterze; jego statym elementem jest kurs ekranowy, ktérego przejscie zajmuje okoto 1,5-2
godzin;

b) dwudniowe szkolenie stacjonarne;

c) e-learningowy test zamykajgcy nauczanie danego przedmiotu (obejmujgcy zakres tematyczny
kursu ekranowego, o ktérym mowa w punkcie a);

d) wykonanie wdrozeniowego zadania zaliczeniowego, ktére mozna konsultowac¢ online lub w inny
zdalny sposdb z trenerem;

e) ocena wykonania zadania przez trenera oraz przekazanie informacji zwrotnej uczestnikowi.

5) Szkolenia stacjonarne organizowane sg $rednio raz w miesigcu.

6) Wszystkie szkolenia stacjonarne odbywajg sie w Warszawie.

7) W przypadku koniecznosci zmiany formy szkolenia ze stacjonarnej na forme online 16 godzin zajeé

roztozone zostanie na trzy dni (od czwartku do soboty).

8) W przypadku organizacji zaje¢ w formie online Realizator zapewni dostep do platformy umozliwiajgcej

ich przeprowadzenie. Uczestnik musi we wtasnym zakresie zapewnié sobie dostep do infrastruktury

technicznej pozwalajacej na efektywne uczestnictwo w zajeciach, w tym odpowiedniej jakosci tacze

internetowe.

9) Zaliczenie kazdego przedmiotu odbywa sie wedtug nastepujgcego schematu:

a)

w ciggu 3 tygodni od zakonczenia szkolenia stacjonarnego uczestnicy wykonujg zadanie
zaliczeniowe i zamieszczajg je na platformie e-learningowej Realizatora (dostarczenie zadania inng
drogg nie jest akceptowane);
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3) Zajecia stacjonarne podczas dwudniowych zjazdéw odbywajg sie w nastepujacych godzinach:
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b) w ciggu kolejnych dwdch tygodni trener prowadzacy ocenia zadania zaliczeniowe i przekazuje
kazdemu uczestnikowi informacje zwrotng na temat poprawnosci wykonania zadania wraz z oceng

punktowsg;

c¢) w terminie do konca trzeciego tygodnia od zakonczenia szkolenia stacjonarnego (lub szkolenia
online) uczestnicy zaliczajg test na platformie z zakresu tematycznego objetego e-learningowym

kursem ekranowym.

Aktualne informacje na temat Programu udostepniane bedga na stronach internetowych Realizatora, na
platformie e-learningowej oraz pocztg elektroniczng na adres wskazany przez uczestnika w formularzu

zgtoszeniowym.

Udziat w programie jest bezptatny, natomiast ewentualne koszty zakwaterowania i podrdzy uczestnik
pokrywa we wtasnym zakresie.

Program realizowany jest w okresie od 16 listopada 2023 roku do 30 pazdziernika 2024 roku.

4. Harmonogram Programu

Harmonogram spotkan i warsztatéw przedstawiono w ponizszej tabeli:

Z2JAZDY TERMINY
OTWARCIE 16 listopada 2023

| ZJAZD 17-18 listopada 2023
Il ZJAZD 15-16 grudnia 2023
Il ZJAZD 12-13 stycznia 2024
IV ZJAZD 09-10 lutego 2024

V ZJAZD 08-09 marca 2024

VI ZJAZD 12-13 kwietnia 2024
VIl ZJAZD 10-11 maja 2024
DODATKOWY WARSZTAT 13 czerwca 2024

VIl ZJAZD 14-15 czerwca 2024
IX ZJAZD (grupa czerwona) 30-31 sierpnia 2024
IX ZJAZD (grupa z6tta) 06-07 wrzes$nia 2024
ZAKONCZENIE 30 pazdziernika 2024

pierwszy dzien szkolenia:
drugi dzien szkolenia:

10.30-18.00,
8.30-16.00,

dodatkowy warsztat (fakultatywny) odbedzie sie w godz. 11.00-17.00.

B promengo
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taczny szacowany czas, jaki uczestnik powinien przeznaczy¢ na nauke, wynosi ok. 260 godzin
dydaktycznych, w tym ok. 140 godzin przeznaczonych na szkolenia stacjonarne oraz ok. 120 godzin na
nauke online i wykonywanie zadan zaliczeniowych. Wymiar czasowy Programu jest zblizony do wymiaru
czasowego studiéw podyplomowych.

Realizator zastrzega sobie prawo zmiany harmonogramu Programu oraz rozktadu godzinowego zaje¢. O
zmianach tych uczestnicy bedg niezwtocznie informowani.

Nieobecnosé na szkoleniu, ktérego termin zostat zmieniony przez Realizatora, nie jest wliczana do limitu
dozwolonych nieobecnosci. Zasada ta nie dotyczy sytuacji zmiany formy szkolen ze stacjonarnej na
forme online i roztozenia zajeé na trzy dni, zgodnie z postanowieniami rozdz. 3 pkt 7 Regulaminu.

5. Zobowiazania i prawa uczestnika

Uczestnik Programu zobowigzany jest do:

a) przestrzegania niniejszego Regulaminu,

b) uczestnictwa w zajeciach warsztatowych stacjonarnych i online,

c) w przypadku organizowania zaje¢ w formie online — do zapewnienia sobie dostepu do
infrastruktury technicznej umozliwiajgcej efektywne uczestnictwo w zajeciach,

d) punktualnego stawiania sie na zajecia stacjonarne i online,

e) aktywnego korzystania z mozliwosci samodzielnej nauki online,

f) terminowego zaliczania testéw do kurséw e-learningowych,

g) przygotowywania sie do szkolen stacjonarnych i online,

h) wykonywania w terminie zadan zaliczeniowych,

i) uczestniczenia w ewaluacji Programu, w tym wypetniania ankiet ewaluacyjnych,

j)  informowania o planowanych nieobecnosciach,

k) informowania o zmianach danych podanych w formularzu zgtoszeniowym.

W przypadku nieprzestrzegania Regulaminu uczestnik moze zostaé skreslony z listy uczestnikow
Programu. Dotyczy to w szczegdlnosci przypadkéw niezaliczania przedmiotéw oraz wiekszej liczby
nieobecnosci na zajeciach niz dopuszczalny limit okreslony w rozdz. 7 ust. 2 Regulaminu. Niezaliczenie
4 przedmiotéw uprawnia Realizatora do skreslenia danej osoby z listy uczestnikéw Programu.

Z chwilg przystapienia do Programu uczestnik uzyskuje prawo dostepu do nastepujacych form wsparcia:

a) 9 szkolen w wymiarze 16 godzin dydaktycznych kazde,

b) 2 jednodniowych spotkan przeznaczonych na inauguracje oraz na podsumowanie i zakoriczenie
Programu,

¢) 9 wprowadzajacych e-learningowych kurséw ekranowych do samodzielnej nauki,

d) materiatéw szkoleniowych do kazdego z 9 przedmiotow,

e) zasobow edukacyjnych zamieszczonych na platformie e-learningowej Kursodrom,

f) ok. 1,5 godziny zdalnych konsultacji z kazdego przedmiotu, dotyczacych wykonania zadania
zaliczeniowego (liczonych jako czas pracy trenera przeznaczony na konsultacje i ocene zadania),

g) indywidualnych pisemnych informacji zwrotnych na temat poprawnosci wykonania zadan
zaliczeniowych,

h) narzedzia diagnozujgcego zachowania w srodowisku pracy wraz z indywidualnym raportem,

i) dodatkowego jednodniowego warsztatu stacjonarnego, stanowigcego uzupetnienie
podstawowego programu.
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Osobom, ktére potwierdza udziat w szkoleniu, Realizator zapewni podstawowe wyzywienie,
nieuwzgledniajgce specjalnych potrzeb i preferencji dietetycznych, obejmujace przerwy kawowe i lunch
kazdego dnia szkolenia stacjonarnego

W przypadku nieuzasadnionej waznymi przyczynami osobistymi lub zawodowymi rezygnacji z udziatu
w Programie uczestnik nie bedzie uprawniony do korzystania w przysztosci z innych form wsparcia
Realizatora. Ograniczenie to dotyczy takze osdb skreslonych z listy uczestnikéw Programu na podstawie
rozdz. 5 ust. 2 Regulaminu.

6. Warunki uzyskania zaliczenia przedmiotu

Aby zaliczy¢ przedmiot w ramach danej sciezki tematycznej, uczestnik musi uzyska¢ minimum 60
punktéw na 100 mozliwych.

Punkty uzyskuje sie za wykonanie zadania zaliczeniowego (maksimum 90 punktéw) oraz za zdanie
testu e-learningowego (maksimum 10 punktow).

Do zaliczenia przedmiotu niezbedne jest uzyskanie minimum 60% punktdw za kazdg czes¢ zaliczenia,
czyli minimum 54 punktéw za wykonanie zadania zaliczeniowego i minimum 6 punktéw za test e-
learningowy.

Uczestnik ma prawo do dwéch podejs¢ do testu e-learningowego, przy czym w ocenie kofcowej
uwzgledniona zostanie préba zakoriczona lepszym wynikiem.

Uczestnik, ktéry nie zaliczy zadania wdrozeniowego, ale uzyska za nie co najmniej 45 punktéw (50%
mozliwych), ma prawo do poprawy pracy w ciggu 1 tygodnia od przekazania mu informacji o
niezaliczeniu. Jesli po poprawieniu pracy uczestnik nie uzyska wymaganej oceny minimalnej, przedmiot
uznany zostanie za niezaliczony.

W przypadku nieztozenia zadania zaliczeniowego w podstawowym terminie, o ktérym mowa w rozdz.
3 ust. 9 Regulaminu, istnieje mozliwo$¢ — po uzgodnieniu przez uczestnika z trenerem - zaliczenia
przedmiotu w drugim terminie, w ciggu dwdch tygodni po uptywie terminu podstawowego. Tryb
zaliczenia w drugim terminie zaktada wykonanie przez uczestnika wiekszego zakresu prac niz tryb
zaliczenia w podstawowym terminie (uczestnik bedzie musiat wykona¢ dodatkowe zadania wyznaczone
przez trenera prowadzacego).

Tryb i warunki zaliczenia przedmiotu w przypadku nieobecnosci na zajeciach warsztatowych
(stacjonarnych lub online) sg ustalane indywidualnie na prosbe i z inicjatywy uczestnika z trenerem
prowadzgcym, przy czym zaliczenie to powinno odby¢ sie w ciggu 4 tygodni po terminie szkolenia.

7. Warunki ukonczenia Programu

Warunki ukonczenia Programu obejmuja:

a) obecnosc¢ i aktywny udziat w zajeciach podczas szkolen stacjonarnych i online,

b) aktywne korzystanie z zasobdw i form nauczania dostepnych na platformie Kursodrom,

c) terminowe wykonywanie zadan wdrozeniowych przygotowanych na zaliczenie poszczegdlnych
przedmiotéw,

d) terminowe zaliczanie testow do kursdw e-learningowych,

e) uzyskanie z kazdego przedmiotu tgcznej oceny wynoszgcej minimum 60 punktéw na 100
mozliwych, ustalonej zgodnie z zasadami opisanymi w rozdz. 6 ust. 2 i 3 Regulaminu,
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f) prezentowanie postawy zaangazowania i konstruktywnej wspdtpracy z innymi uczestnikami
Programu.

Dopuszcza sie nieobecnos¢ podczas zajec na szkoleniach stacjonarnych (lub online — jeéli taka forma
okaze sie konieczna) w wymiarze 3 dni, nie liczagc spotkan inaugurujgcego i zamykajgcego Program. Za
dzien obecnosci na zajeciach uwaza sie minimum 6 godzin szkoleniowych (lekcyjnych) spedzonych na
szkoleniu. Obecnos¢ musi by¢ potwierdzona: w przypadku szkolen stacjonarnych - wtasnorecznym
podpisem uczestnika na liscie obecnosci, w przypadku szkolen online - zwyktym podpisem
elektronicznym lub poprzez odznaczenie obecnosci na liscie przez trenera prowadzacego.

Nieobecnos$¢ na dodatkowym warsztacie stacjonarnym nie jest wliczana do limitu dozwolonych
nieobecnosci.

Uczestnicy, ktdrzy spetnig warunki wymienione w ust. 1 i odpowiednio w ust. 2 rozdz. 7 Regulaminu,
uzyskaja certyfikat ukoriczenia Programu.

Uczestnicy, ktdrzy nie zaliczg wszystkich przedmiotéw lub przekroczg dopuszczalny limit nieobecnosci,
uzyskaja zaswiadczenie o odbyciu tych szkolen, ktére zaliczyli zgodnie z zasadami opisanymi w rozdz.
3 ust. 9 oraz w rozdz. 6 Regulaminu. Aby uzyskaé zaswiadczenie, konieczne jest zaliczenie przynajmniej
5 przedmiotéw. W przypadku uzyskania mniej niz 5 zaliczer zaswiadczenie nie bedzie wydawane.

8. Prawa autorskie

Prawa autorskie do wszelkich opracowan, materiatéw i innych tresci powstatych w trakcie Programu w

wyniku grupowej pracy uczestnikéw, treneréw prowadzacych i innych zaangazowanych oséb sg wtasnoscig

Fundacji Akademia Organizacji Obywatelskich i wszystkich oséb, ktdére je tworzyty. Mogg one by¢

nieodptatnie udostepnione osobom lub podmiotom, ktére wyrazg zainteresowanie nimi, na warunkach

licencji Creative Commons/Uznanie Autorstwa/Uzycie Niekomercyjne.
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9. Postanowienia korncowe

Realizator zastrzega prawo wprowadzenia zmian do niniejszego Regulaminu. Zmiany te beda na biezgco
publikowane na stronie internetowe;.

Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem sg rozstrzygane przez Realizatora.

Realizator o$wiadcza, iz dotozyt nalezytej starannosci w doborze kadry merytorycznej Programu oraz w
nadzorowaniu procesu przygotowania kursow, nie ponosi jednak odpowiedzialnosci za tresci
przekazywane przez treneréw i ekspertéw podczas szkolen stacjonarnych oraz w ramach nauki online.



