	
	
	




PROWADZENIE WARSZTATU 101
_____________________________________________________________________
PRZED WARSZTATEM
· Ustalasz ze mną transport, sprzęt etc. (jak jest więcej niż jedna osoba prowadząca warsztat, to tworzę dedykowaną grupę)
CO MASZ ZABRAĆ NA WARSZTAT?
· Laptop z wejściem HDMI
· Koszulkę z logo PCK 
_____________________________________________________________________
PODCZAS WARSZTATU 
1. Rozkładasz sprzęt
2. Przygotowujesz prezentację i inne materiały online
3. Przygotowujesz dokumenty/materiały
4. Przygotowujesz podarunki
5. Rozkładasz poczęstunek
Podczas warsztatu używasz:
· Listy obecności
· Klauzul informacyjnych (RODO)
· Ankiet przed warsztatem
· Online
· Zalaminowany kod QR
· Wydruki
· Kart pracy
· Prezentacji
· Ankiet po warsztacie
· Online
· Zalaminowany kod QR
· Wydruki



Check lista
· 1. Lista obecności
· Wpisujesz tu też stażystę. Obok piszesz słowo “kandydat”
· Bez tego nie zaczynasz prowadzisz warsztatu

· 2. Klauzule informacyjne
· Nie ma klauzul = nie ma warsztatu = nie ma rozliczenia 
· BEZ TEGO NIE ZACZYNASZ PROWADZIĆ WARSZTATU. WSZYSTKIE PODPISY MUSZĄ BYĆ

· 3. Ankieta przed warsztatem
· naciskasz na wypełnienie online, pomagaj z wypełnianiem, jeśli trzeba, w ostateczności daj papierową wersję

· 4. Karty pracy

· 5. Ankieta po warsztacie

· 6. Certyfikaty

· 7. Podarunki: 
· folia NRC + mała apteczka

SPRAWDZASZ, CZY UCZESTNICY UZUPEŁNILI WSZYSTKIE DOKUMENTY I ZGADZA SIĘ CAŁA DOKUMENTACJA. 
_____________________________________________________________________
PO WARSZTACIE 
1. Sprzątasz sprzęt / materiały i wszystko pakujesz tak, jak ustalisz ze mną przed warsztatem

2. Sprzątasz resztki poczęstunku
a. Zabieraj z powrotem jak najmniej

3. Zostawiasz sprzęt w umówionym ze mną miejscu

4. Sprzątasz przestrzeń, w której była prowadzony warsztat

5. Wypełniasz raport trenerski (online)
· Musisz podać liczbę uczestników, ich płeć i wiek - możesz to spisać z listy obecności. NIE WOLNO ROBIĆ ZDJĘĆ LISTY

6. Dajesz informację zwrotną co było ok, co warto zmienić etc.

_____________________________________________________________________
JEŚLI PROWADZISZ WARSZTAT NA MOKOTOWSKIEJ 14
1. Pobierasz klucz z portierni do sal konferencyjncych A i B na II piętrze.
a. Sale można dzielić albo zostawić połączone 
2. Rozkładasz wszystko
3. Włączasz klimatyzację, jeśli potrzeba
a. Są dwa piloty w pomieszczeniach, musisz pilotem wycelować w każdy klimatyzator, by się włączyły i ustawiły temperaturę, którą chcesz
4. Sprzątasz i zostawiasz pomieszczenie w idealnym stanie
a. jeśli coś się wydarzy/pobrudzi dajesz mi znać i zostawiasz na kartce
b. Układasz zużyte naczynia w jedno miejsce / wkładasz do zmywarki w pokoju socjalnym, jeśli jest miejsce 
c. Wyłączasz warnik
5. Wyłączasz klimatyzację
6. Zostawiasz kartkę z podziękowaniem
a. Dosłownie dwa słowa: “Dziękujemy za przygotowanie sali”
7. Zamykasz okna 
8. Zamykasz drzwi
9. Oddajesz klucz do portierni
_____________________________________________________________________

	
	
	



