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ПОЛОЖЕНИЕ

О СЕРТИФИКАЦИИ БИЗНЕС-ТРЕНЕРОВ

г. Москва, 2016 г.

ПРЕДИСЛОВИЕ

Настоящее Положение разработано Ассоциацией объединений и организаций «НАСДОБР»  (далее - НАСДОБР), Российской ассоциацией бизнес-образования (РАБО) и рабочей группой бизнес-тренеров тренинговых центров и корпоративных академий.

Принято и введено в действие 16 января 2015 г. решением Президиума Национального аккредитационного совета делового образования (НП "НАСДОБР").

Настоящее Положение не может быть полностью или частично воспроизведёно, тиражировано и распространено в качестве официального издания без разрешения разработчиков.
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1.ВВЕДЕНИЕ И ОСНОВНЫЕ ОПРЕДЕЛЕНИЯ
1.1. Настоящее Положение определяет процедуру проведения сертификации бизнес-тренеров Некоммерческим Партнерством «Национальный аккредитационный совет делового образования» (НАСДОБР) и устанавливает основные требования к данной процедуре.  
 Настоящее Положение обобщает лучший опыт как международных практик сертификации бизнес-тренеров, так и российского опыта сертификации (в частности, практики сертификации РАБО в 2007-2009 гг.).
1.2. Настоящее Положение разработано с целью введения легитимной процедуры сертификации бизнес-тренеров, позволяющей обеспечить стабильный уровень качества услуг в области краткосрочного бизнес-образования (бизнес-тренингов).
1.3. Цели введения процедуры сертификации бизнес-тренеров: 

· Разработка и реализация критериев и процедур оценки квалификации действующих специалистов бизнес-тренеров.
· Повышение уровня профессиональной подготовки бизнес-тренеров, а также определение направлений и возможностей их карьерного роста.
· Обеспечение прозрачного и тиражируемого механизма оценки квалификации бизнес-тренеров.
· Обеспечение качества образовательных услуг за счет стандартизации критериев и механизмов их оценки. 
· Определение и введение общей терминологии, актуальной для современного рынка образовательных услуг. 
· Стандартизация профессии «бизнес-тренер» и повышение качества обучения и отбора бизнес-тренеров. 
· Регулирование рынка и повышение ответственности участников рынка услуг краткосрочного бизнес-образования (бизнес-тренинги). 
1.4. Основные определения

1.4.1. Бизнес-тренер – специалист, реализующий услуги краткосрочного бизнес-образования с использованием методов интерактивного группового обучения (бизнес-тренинги). Основной целью деятельности бизнес-тренера является бизнес-образование: обучение представителей бизнеса, развитие их компетенций / деловых навыков, необходимых для достижения целей бизнеса (бизнес-организаций).
Возможные организационные статусы бизнес-тренера:

· Корпоративный бизнес-тренер – специалист, являющийся сотрудником компании и осуществляющий обучение сотрудников компании в рамках принятой стратегии развития персонала. 
· Бизнес-тренер – сотрудник тренинговой компании – специалист, осуществляющий бизнес-тренинги в рамках стандартов деятельности тренинговой компании (поставщика тренинговых услуг).
· Независимый бизнес-тренер – специалист, работающий как частное лицо и привлекаемый компанией-заказчиком для проведения обучения бизнес-технологиям и навыкам определенных лиц или групп.

 Тренинговый Центр (далее по тексту ТЦ) – организация, основной целью деятельности которой является реализация практик/услуг краткосрочного бизнес-образования.
Возможные организационные статусы ТЦ:

· Корпоративный Тренинговый Центр (Корпоративный Учебный Центр, Корпоративный Университет и т.д.) – тренинговый центр, являющийся структурным подразделением компании, отвечающий преимущественно за реализацию внутренних запросов по обучению сотрудников компании с помощью краткосрочного бизнес-образования (бизнес-тренинги).
·  Тренинговая компания - тренинговый центр, основной деятельностью которого является предоставление услуг краткосрочного бизнес-образования (бизнес-тренинги) различным организациям.

1.4.2. Аккредитация – процесс оценки ТЦ на право проведения процедуры сертификации бизнес-тренеров в соответствии с настоящим Положением.
1.4.3. Аккредитованный Тренинговый Центр (АТЦ) – ТЦ, которому присвоено по результатам процедуры аккредитации, утвержденной «Положением об аккредитации тренинговых центров» НАСДОБР, право проведения процедуры сертификации бизнес-тренеров в соответствии с настоящим Положением.
1.4.4. Сертификация – процесс подтверждения соответствия профессиональной квалификации бизнес-тренера стандартам качества деятельности бизнес-тренеров и критериям, определенным в настоящем Положении.
1.4.5. Сертифицированный бизнес-тренер (СБТ) – бизнес-тренер, прошедший процедуру сертификации, подтвердивший свою квалификацию, и получивший документ – сертификат единого образца, с утвержденным уровнем сертификации («Практик», «Профессионал», «Мастер») на установленный срок, выданный АТЦ, осуществившим процедуру сертификации. 
Статус СБТ может присваивается сроком на 3 или 5 лет и должен подтверждаться вновь по окончанию срока действия.
2. СЕРТИФИКАЦИЯ БИЗНЕС-ТРЕНЕРОВ. УРОВНИ СЕРТИФИКАЦИИ
2.1. Сертифицироваться могут бизнес-тренеры всех организационных статусов
          (корпоративные, сотрудники тренинговых компаний, независимые).
2.2. Сертификация осуществляется на основе известных моделей тренерских компетенций, указанных в Приложении № 1 настоящего Положения.
2.3. По результатам сертификации бизнес-тренерам могут быть присвоены следующие уровни (категории):
· Бизнес-тренер – «Практик» 
· Бизнес-тренер - «Профессионал»
· Бизнес-тренер – «Мастер»
2.4. Критерии для сертификации бизнес-тренеров по уровням (Приложение №2 к настоящему Положению):
2.4.1. Уровень Бизнес-тренер – «Практик»:

· Опыт работы тренером (не менее 1,5 лет);
· Наличие не менее 50 тренинговых дней за последние 2 года;
· Собственное профессиональное развитие (не менее 2-х программ профессионального развития за последние 2 года); 

· Результаты деятельности тренера - реализованные проекты (не менее 2-х успешно реализованных проекта в течение последних 2-х лет) с клиентскими отзывами о работе тренера от заказчика и участников тренинга (не менее 3-х отзывов); 

· Тренерские компетенции, продемонстрированные в ходе практической сессии на «базовом» уровне развития большинства компетенций (см. Приложение 3);

· Наличие знаний по методике обучения (устное собеседование); 

· Наличие специализации: глубокие знания как минимум по двум тренинговым темам – предъявление тренером зоны своей специализации / экспертности (дизайн одного тренинга);

· Наличие плана профессионального тренерского развития (на 1-3 года).

2.4.2. Уровень Бизнес-тренер – «Профессионал»:

· Опыт работы тренером (не менее 3-х лет);

· Не менее 100 тренинговых дней за 2 последних года;

· Собственное профессиональное развитие (не менее 3-х программ профессионального развития за последние 2 года); 

· Результаты деятельности тренера - реализованные проекты (не менее 3-х успешно реализованных проекта в течение последних 2-х лет) с клиентскими отзывами о работе тренера от заказчика и участников тренинга (не менее 3-х отзывов); 

· Тренерские компетенции, продемонстрированные в ходе практической сессии на «профессиональном» уровне развития большинства компетенций (см. Приложение 3);
· Наличие знаний по методике обучения (устное собеседование);

· Наличие специализации: глубокие знания как минимум по трем тренинговым темам в 2-х областях – предъявление тренером зоны своей специализации / экспертности (дизайн одного тренинга);

· Наличие плана профессионального тренерского развития на 1-3 года - посетить не менее 3-х тренингов;

· Презентация тренером собственных разработок – разработка не менее 1-го тренинга.

2.4.3. Уровень Бизнес-тренер – «Мастер»:

· Опыт работы тренером (не менее 5 лет);

· Собственное профессиональное развитие (не менее 3-х программ профессионального развития за последние 2 года); 

· Не менее 100 тренинговых дней за 2 года;

· Результаты деятельности тренера - реализованные проекты (не менее 5-ти успешно реализованных проекта в течение последних 2-х лет) с клиентскими отзывами о работе тренера от заказчика и участников тренинга (не менее 3-х отзывов);

· Тренерские компетенции, продемонстрированные в ходе практической сессии на «продвинутом» уровне развития большинства компетенций (см Приложение 3);

· Наличие специализации: презентация тренером осведомленности о последних тенденциях, исследованиях, книгах, научных трудах и/или демонстрация своих трудов, изданных книг, методичек, глубокое изучение тем, собственное исследование, программы, фильмы, и/или по его методикам проводятся тренинги, и/или находится на острие "науки" в областях экспертизы;

· Наличие специализации/ подтверждение своей зоны экспертности: не менее 5 выступлений (конференции, ТВ, СМИ), сертификация минимум на проведение 1 программы и/или методички, программы, статьи, книги, фильмы и др.;
· Наличие плана профессионального тренерского развития (на 1-3 года).

3. ПОРЯДОК ПРОХОЖДЕНИЯ СЕРТИФИКАЦИИ БИЗНЕС-ТРЕНЕРОМ
3.1. Начальный этап 

3.1.1.Бизнес-тренер направляет Заявку (Приложение №4 к настоящему Положению) на прохождение сертификации в НАСДОБР и подтверждает свое согласие с условиями сертификации. В Заявке бизнес-тренер указывает аккредитованный тренинговый центр, в котором будет проходить процедуру сертификации, и заявляет планируемый уровень сертификации.  
3.1.2. НАСДОБР направляет поступившую от бизнес-тренера Заявку в АТЦ.

3.1.3. АТЦ включает Заявку в план сертификаций, заключает договор с бизнес-тренером на проведение процедуры сертификации и выставляет ему счет.

3.1.4. Бизнес-тренер в течение 5 дней оплачивает невозвращаемый регистрационный взнос на основании выставленного счета за проведение заочной процедуры сертификации. Размер регистрационного взноса устанавливается ежегодно решением Президиума НАСДОБР, составляет фиксированную сумму, информация размещается на сайте НАСДОБР.
3.1.5. АТЦ в течение 10 дней направляет бизнес-тренеру письменное уведомление о статусе формального кандидата, подтверждающее его право на прохождение сертификации НАСДОБР.  
3.1.6.АТЦ высылает бизнес-тренеру информационные таблицы, необходимые к заполнению для прохождения заочного этапа процедуры сертификации. 

3.2. Этап предварительной оценки (заочный этап) сертификации
3.2.1. Бизнес-тренер в течение 10 дней направляет в АТЦ пакет документов (заполненные в электронном виде) согласно заочной процедуры сертификации (Приложение №5 к настоящему Положению) и соответствующие критериям данного Положения:
· опыт тренерской работы (за последние 2 года);

· собственное профессиональное развитие;

· количество тренинговых дней;

· результаты деятельности по успешно реализованным проектам;

· сканы отзывов Заказчика и участников тренингов (минимум по 3 на каждый тренинг);

· зона экспертности (описание зоны экспертности и дизайн одного тренинга);

· план повышения профессиональной компетентности на ближайшие 2-3 года;

· эссе «Тренинг как бизнес-инструмент» (для уровня «Профессионал» / «Практик»);

· портфолио самостоятельно разработанных продуктов (для уровня «Профессионал» и «Мастер»);

· модульный фрагмент тренинга для практической сессии 

3.2.2. Утвержденная Комиссией по аккредитации тренинговых центров и сертификации бизнес-тренеров НАСДОБР (в дальнейшем Комиссия) Экспертная группа проводит в течение 30 дней экспертизу полученного пакета документов и готовит заключение по заочному этапу сертификации бизнес-тренера.
3.2.3. АТЦ на основании полученного экспертного заключения в течение 5 дней письменно уведомляет бизнес-тренера о результатах заочной процедуры сертификации. В случае положительного заключения АТЦ информирует о дате и времени проведения очной процедуры сертификации. 
3.2.4. При отрицательном заключении кандидату направляются замечания экспертной группы и рекомендации по их устранению. На доработку документов дается 3 месяца. Если документы не предоставляются в указанный срок, бизнес-тренер повторно подает Заявку и заключает новый договор с АТЦ на проведение сертификации.
3.3.  Этап оценки (очный этап) сертификации 

3.3.1. Бизнес-тренер готовит документацию (3 экземпляра) для проведения очной процедуры сертификации (Приложение №5 к настоящему Положению). Возможно предоставление дополнительной документации по усмотрению экспертной группы. 

3.3.2. Бизнес-тренер в течение 5 дней оплачивает невозвращаемый сертификационный взнос заявленного уровня на основании выставленного счета АТЦ. Стоимость сертификационного пакета для каждого уровня бизнес-тренера устанавливается ежегодно решением Президиума НАСДОБР, информация размещается на сайте НАСДОБР.

3.3.3. Для проведения практической сессии АТЦ собирает участников тренинга (10-15 человек) под заявленный уровень бизнес-тренера.  

3.3.4. Экспертная группа проводит очную процедуру сертификации согласно действующему Положению (Приложение №5) на территории АТЦ.
· Презентация бизнес-тренера 

· Предоставление оригиналов документов (Приложение №5)
· Проведение тренером модульного фрагмента тренинга (около часа) на группе, собранной АТЦ. БТ демонстрирует модуль тренинга, соответствующий сложности заявленного уровня.
· Собеседование с тренером после проведенного модуля и изучения представленных материалов.
3.3.5. По результатам работы руководитель экспертной группы объявляет кандидату о принятом решении и готовит экспертное заключение.
3.4. Послеоценочный этап 
3.4.1. На основании проведенной экспертизы (очный и заочный этапы) руководитель экспертной группы в течение 10 дней представляет в Комиссию отчет о проделанной работе.

3.4.2.Комиссия в течение 30 дней рассматривает и утверждает отчет экспертной группы по сертификации бизнес-тренера.

3.4.3. В случае положительного заключения Комиссии, данные по сертификации бизнес-тренера вносятся в реестр сертифицированных бизнес-тренеров НАСДОБР и бизнес-тренеру выдается сертификат единого образца с утвержденным уровнем сертификации на установленный срок.
3.4.4. Прекращение срока действия сертификации бизнес-тренера может наступить раньше указанной даты по решению Комиссии в случае грубого нарушения законодательства, в случаях, порочащих репутацию системы сертификации НАСДОБР или членов указанного партнерства в порядке указанном в статье 6 настоящего Положения.
3.4.5. После окончания срока действия сертификации бизнес-тренер проходит очередную процедуру сертификации.  Заявку на повторную сертификацию бизнес-тренер представляет в НАСДОБР за 3 месяца до срока окончания действия сертификата.
4. ЭКСПЕРТНАЯ ГРУППА ПО СЕРТИФИКАЦИИ БИЗНЕС-ТРЕНЕРОВ
4.1. АТЦ предлагает состав экспертной группы из 5 экспертов НАСДОБР за 3 месяца до начала процедуры сертификации (из данного АТЦ должно быть не более 3-х) и отправляет в Комиссию на утверждение.
4.2. В состав экспертной группы должны входить сертифицированные бизнес-тренеры, входящие в Экспертное сообщество НАСДОБР, в соответствии с заявленным уровнем кандидата на сертификацию. 

4.3. При сертификации бизнес-тренера на уровень «Мастер» в составе экспертной группы должно входить не менее трех экспертов данного уровня. 

4.4. Комиссия рассматривает и при необходимости вносит коррективы и утверждает предлагаемый АТЦ состав экспертной группы и ее руководителя. 
4.5. Руководитель Экспертной группы координирует деятельность группы во время проведения всех этапов процедуры сертификации бизнес-тренера.

4.6. Экспертная группа проводит экспертизу пакета документов кандидата. По результатам экспертизы руководитель экспертной группы готовит экспертное заключение и передает его в АТЦ.

4.7. АТЦ пересылает кандидату экспертное заключение и сообщает о дальнейших действиях (см. 3.2.).
4.8. АТЦ информирует экспертную группу о времени проведения очной процедуры сертификации. 
4.9. Экспертная группа проводит очную процедуру сертификации на территории АТЦ.

4.10. По результатам очной процедуры сертификации члены экспертной группы проводят обсуждение, голосование и принимают решение. Голосование экспертной группы носит закрытый характер. 

4.11.Экспертная группа по результатам очной экспертизы может сделать следующие выводы в своем отчете:

·  Сертифицировать бизнес-тренера на заявленный уровень сроком на 3 года или 5 лет

· Сертифицировать бизнес-тренера на уровень ниже (по согласованию с кандидатом) на срок 3 года или 5 лет
· Не сертифицировать бизнес-тренера
4.12. После проведения очной процедуры сертификации руководитель экспертной группы информирует бизнес-тренера о принятом решении непосредственно в день проведения очной процедуры сертификации и представляет заключение в АТЦ. 
4.13. Окончательное решение о сертификации бизнес-тренера либо отказе в сертификации бизнес-тренера принимает Комиссия.
5. ОПЛАТА РАБОТ ПО СЕРТИФИКАЦИИ БИЗНЕС-ТРЕНЕРА

5.1. Сертификация бизнес-тренеров осуществляется на возмездной основе в соответствии с договором на проведение сертификации АТЦ с бизнес-тренером.

5.2. Оплата работ по сертификации бизнес-тренером проводится поэтапно до начала выполнения работ и не зависит от полученных результатов.

5.3. Размер и порядок оплаты устанавливается ежегодно решением Президиума НАСДОБР, информация размещается на сайте НАСДОБР.
6. КОНТРОЛЬ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ СЕРТИФИЦИРОВАННОГО БИЗНЕС-ТРЕНЕРА

6.1. АТЦ отслеживает деятельность сертифицированного бизнес-тренера в течение срока действия сертификации по мере необходимости при выявлении фактов нарушений, связанных с обращениями клиентов, претензий разного рода, поступающих в НАСДОБР. 
6.2. В случае грубого нарушения законодательства, случаях, порочащих профессию бизнес-тренера (несовместимость практики сертифицированного БТ с этикой профессии и профессиональными компетенциями), а также репутацию системы сертификации НАСДОБР сертифицированным бизнес-тренером, АТЦ выступает инициатором для рассмотрения на заседании Комиссии вопроса о приостановки и/или прекращении срока действия сертификата данного бизнес-тренера раньше указанной даты.

6.3. Комиссия по данному факту назначает экспертную группу, которая проводит инспекционный контроль. Результаты инспекционной проверки оформляются Актом и утверждаются на Комиссии. 
6.4. В случае выявления грубых нарушений Комиссия на основании Акта о результатах инспекционной проверки может принять следующие решения:
· О введении процедуры приостановления и подтверждения, в установленные Комиссией сроки, сертификации БТ;
· О досрочном прекращении сертификации бизнес-тренера.
6.5. В случае подтверждения сертифицированным бизнес-тренером сертификации бизнес-тренера комиссия принимает решение о возобновлении сертификации бизнес-тренера.

6.6. В случае не подтверждения сертифицированным бизнес-тренером сертификации бизнес-тренера комиссия принимает решение о досрочном прекращении сертификации бизнес-тренера.
7. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
7.1. Положение, контактная информация, формы документов для получения сертификации бизнес-тренером, иная информация, связанная с сертификацией, размещаются в открытом доступе на официальном сайте НАСДОБР. 

7.2. Внесение изменений и дополнений в настоящее Положение, их согласование и введение в действие осуществляется в соответствии с документами НАСДОБР.  

7.3. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения.
7.4. Все вопросы, не урегулированные настоящим Положением, разрешаются и регулируются в соответствии с законодательством Российской Федерации, Уставом и другими внутренними документами НАСДОБР.
Приложение №1
МОДЕЛЬ ТРЕНЕРСКИХ КОМПЕТЕНЦИЙ

Разработка тренинга

· Подробно выясняет потребность клиента перед разработкой тренинговой программы.

· Определяет цели программы – изменения в уровне навыков, знаниях, установках.

· Разрабатывает структурированную программу с четко прослеживаемой логикой

· Создает гармоничный дизайн тренинга, умело чередуя различные виды активности

· Предусматривает механизмы оценки эффективности тренинга

· При презентации программы оперирует запросами, озвученными клиентом 

Проведение тренинга

Навыки презентации:

· Ясно излагает содержание тренинга (бизнеc-технологию)

· Иллюстрирует содержание примерами из своего или чужого бизнес-опыта.

· Связывает смысловые блоки содержания

· Демонстрирует актуальность и применимость бизнес-технологии для конкретного клиента (участника)

· Адаптирует уровень изложения материала к уровню группы, не искажая при этом сути бизнес-технологии 

· На собственном примере демонстрирует применение изучаемых бизнес-технологий на практике
· Использует различные медиа-средства - презентации, видеоматериал
Навыки управления содержанием тренинга:
· Четко ставит задачу для выполнения группой (дает инструкции)

· После выполнения задания задает вопросы, согласованные с целью выполнения данного задания

· Фиксирует значимые идеи, звучащие в ходе обсуждения: резюмирует, записывает на флипчарте.

· Дает удовлетворяющие участников ответы на вопросы и возражения

· В конце каждого смыслового блока резюмирует произошедшее, делает выводы и подводит итоги

· Проверяет понимание группой материала

Навыки управления поведением участников и их взаимодействием:

· Управляет временем

· Создает удобное пространство, необходимое для эффективной работы 

· Уделяет внимание каждому участнику

· Поощряет участников, мотивирует их на активную работу

· Разрешает возникающие конфликты и снижает неконструктивное напряжение

· Сохраняет спокойствие и самоконтроль при различных проявлениях участников

· Конструктивно реагирует на любое проявление группы

· При необходимости оперативно корректирует исходный сценарий тренинга

Навыки коммуникации 

· Быстро налаживает конструктивный контакт с участниками

· Использует обращение к участникам по именам

· Обладает навыками активного слушания и адекватно их использует: уточнение, вопросы, пересказ, дальнейшее развитие мыслей собеседника (проговаривание подтекста)

· Грамотно говорит 

· Невербальные проявления соответствуют содержанию речи
· Уместно использует юмор
Навыки обратной связи

· Дает участникам обратную связь по результатам практических заданий и в ходе фасилитации
·  Соблюдает баланс позитивной и негативной обратной связи
· Описывает действия участников, воздерживается от личностных оценок

· Описывает оптимальный вариант поведения или задает вопросы, побуждающие к его осознанию
· Формирует и поддерживает тренинговую среду, соответствующую целям обучения 
· Подбирает методические средства в соответствии с целями обучения

· содержание заданий согласовано с темой тренинга и особенностями организации

· Предоставляемая информация подобрана и структурирована в соответствии с темами

· Стиль поведения тренера соответствует содержанию и целям тренинга, способствует достижению участниками целей тренинга

· Организация пространства и график тренинга, применяемые оборудование и материалы соответствует целям обучения

Оценка эффективности и поддержка результатов тренинга

· Оценивает эффективность тренинга на различных уровнях: отношения, знания и навыки.

· Дает рекомендации по применению навыков с учетом специфики конкретной компании и бизнес-ситуации. 

· Предлагает пути и способы дальнейшего развития полученных навыков (чтение специальной литературы, практические упражнения, дополнительные программы обучения и т.д.)

· Отлеживает влияние тренинга на изменение поведения участников 

· При необходимости проводит пост-тренинговые мероприятия для закрепления полученных на тренинге навыков (коучинг-сессии, встречи по обмену опытом и т.д.) 
· При необходимости предлагает новые обучающие программы, органично дополняющие пройденную, и способствующие дальнейшему развитию навыков. 

Приложение №2 

Уровни сертификации бизнес-тренера

	Вид документа
	Документ
	Практик
	Профессионал
	Мастер

	Таблица №1
	Опыт работы тренером
	не менее 1,5 лет
	не менее 3-х лет
	не менее 5 лет

	Таблица №2
	Собственное профессиональное развитие
	не менее 2-х программ профессионального развития за последние 2 года
	не менее 3-х программ профессионального развития за последние 2 года
	не менее 3-х программ профессионального развития за последние 2 года

	Таблица №3
	Результаты деятельности тренера / Реализованные проекты
	2 успешно реализованных проекта в течение последних 2-х лет
	3 успешно реализованных проекта в течение последних 2-х лет
	не менее 5 успешно реализованных проектов в течение последних 2-х лет

	Таблица №4
	Клиентские отзывы о работе тренера
	отзывы Заказчика и участников (не менее 3-х) как минимум по 2 успешно реализованным проектам
	отзывы Заказчика и участников (не менее 3-х) как минимум по 3 успешно реализованным проектам
	отзывы Заказчика и участников (не менее 3-х) как минимум по 5 успешно реализованным проектам

	Таблица №5
	Количество тренинговых дней за 2 года
	не менее 50 тренинговых дней
	Не менее 100 тренинговых дней
	Не менее 100 тренинговых дней

	Таблица №6
	Наличие плана профессионального тренерского развития
	на 1-3 года: посетить не менее 2-х тренингов
	на 1-3 года: посетить не менее 3-х тренингов
	на 1-3 года: посетить не менее 3-х тренингов

	Таблица №7
	Презентация тренером собственных разработок – авторских продуктов
	Костомизация
	Собственная разработка не менее 1-го тренинга
	Собственные разработки тренингов, программ;

и/или пишет труды, издает книги, методички, глубоко изучает тему, делает собственное исследование, программы, фильмы; и/или осведомленность о последних тенденциях, исследованиях, книгах, научных трудах;

и/или по его методикам проводят тренинги

	Бланк №1
	Наличие специализации/ глубокие знания/  зона экспертности/
	эксперт как минимум по 2-м тренинговым темам, возможно смежных программах
	эксперт как минимум по 3-м тренинговым темам не менее чем в 2-х областях
	Подтверждение своей зоны экспертности:

не менее 5 выступлений (на конференциях, на тв, СМИ); сертификация минимум на проведение одной программы и/или методички, программы, статьи, книги, фильмы и др; находится на острие "науки" в областях экспертизы

	Бланк №2
	Модульный фрагмент тренинга

(до часа)
	Демонстрация тренерских компетенции на «базовом» уровне развития большинства компетенций
	Демонстрация тренерских компетенции на «профессиональном» уровне развития большинства компетенций
	Модульный фрагмент тренинга собственной разработки.

Демонстрация тренерских компетенции на «продвинутом» уровне развития большинства компетенций

	Бланк Комиссии
	Интервью с тренером по представленным материалам
	Наличие знаний по методике обучения – прохождение письменного тестирования или устного собеседования по темам
	Наличие знаний по методике обучения – прохождение письменного тестирования или устного собеседования по темам
	Наличие знаний по методике обучения – прохождение письменного тестирования или устного собеседования по темам




Приложение №3 

Уровни сертификации. Тренерские компетенции 

	Уровень 
	Базовый
	Профессиональный
	Продвинутый

	Уровень сертификации 
	«ПРАКТИК»
	«ПРОФЕССИОНАЛ»
	«МАСТЕР»

	Разработка тренинга
	Кастомизирует программы, настраивая их на потребности заказчиков и участников. Разрабатывает и/или обогащает программы примерами из

своей практики и практики участников.
	Разрабатывает программы, аккумулируя знания и подходы других авторов.  Свободно создает междисциплинарные тренинги. Активно применяет предтренинговые и посттренинговые форматы. Содержание программ обучения имеет примеры использования участниками в реальном бизнесе
	Имеет свои авторские программы, разработанные на основе личных исследований и экспертизы. Разработанные программы ведутся другими тренерами. Подходы и методы применяются в смежных областях (менеджменте, коммуникациях и т.п.).  Технологии, заложенные в тренингах, неоднократно апробированы и активно применяются участниками в реальном бизнесе.

	Тренинговый инструментарий
	Применяет известные технологии ведения тренинга в соответствии с методиками и алгоритмами. Грамотно проводит дискуссии, ролевые игры, модерации и т.п.
	Успешно аккумулирует/компилирует разные тренинговые инструменты и форматы. Для решения одной задачи успешно применяет разные инструменты, взаимоувязывая их друг с другом. Способен адаптировать и давать базовые знания по конкретным программам начинающим тренерам.
	Не только использует различные форматы и инструменты, но и создает новые, авторские. Глубоко понимает назначение и применение тренинговых инструментов. Способен передавать методики, обучать других тренеров. Наставник для других тренеров.

	Работа с целями тренинга
	Доносит до участников цели тренинга, теории, упражнений. Держит фокус на цели тренинга в каждой его части. Мотивирует участников на изучение материала
	Меняет установки участников, активно мотивирует (даже преодолевая сопротивление). Держит сквозной фокус на цели, при этом работая над разноформатным содержанием.
	Способен не только доносить цели тренинга, но и формировать их.  Разрабатывает комплексные цели тренинга, отвечающие разнонаправленным запросам заказчиков, участников.  Свободно и одновременно достигает целей тренинга на всех уровнях: установок/мотивации/

знаний/навыков/применения

	Работа с содержанием тренинга 
	Разъясняет участникам концепции/теории, на которых базируется тренинг.  Уверенно объясняет алгоритмы и технологии. Аргументирует, приводит примеры из практики. Следует логике и структуре материала. Обеспечивает логические связки между единицами тренинга. Обсуждает применение алгоритмов/технологий в практической деятельности участников
	Хорошо знает исходные концепции/теории. Профессионально ориентируется в различиях между ними, плюсах и минусах. Разнообразно иллюстрирует теорию примерами из практики и различных бизнесов.  Логические связки между единицами тренинга яркие, содержательные, аргументированные, творческие. Грамотно адаптирует уровень изложения материала к уровню группы, способен как углубить, так и упростить
	Эксперт в предметной области тренинга.  Глубоко знает первоисточники (как российские, так и зарубежные).  Хорошо ориентируется в вариативности применения преподаваемого материала в различных отраслях/бизнесах.  Внедряет/консультирует/сопровождает внедрение знаний в компаниях.  Тренинг воспринимается как единое взаимоувязанное целое. Глубоко прорабатывает применение материала к практической деятельности участников.

	Коммуникативные навыки тренера
	Обладает навыками презентации: логика и структура излагаемого материала, способы и приемы подачи информации. Налаживает конструктивный контакт с участниками.  Грамотная речь. Профессионально использует невербальную коммуникацию.
	Развитые навыки презентации.  Свободное владение разными стилями коммуникации с группой.  Уверенная, свободная, равномерная коммуникация со всеми участниками тренинга.
	Уверено, образно и ярко доносит до аудитории мысли, алгоритмы и технологии.   Удерживает внимание больших аудиторий.

	Взаимодействие с группой 
	Нейтрализует трудных участников. Поддерживает конструктивную атмосферу. Использует обращение по именам. Равномерно распределяет внимание между всеми участниками. Дает обратную связь.
	Успешно решает конфликтные ситуации с участниками. Быстро создает, и при потере - восстанавливает безопасную и открытую атмосферу.  Уверенно дает какпозитивную так и критическую обратную связь.
	Включенность группы максимальная во время всего тренинга. Конфликтные ситуации чаще предотвращаются, чем возникают. Создает открытую атмосферу. Активно использует потенциал группы. Дает глубокую, разностороннюю обратную связь и использует ее как основной инструмент для стимуляции группы и участников к развитию.

	Методическое сопровождение тренинга
	Раздаточные материалы соответствуют структуре тренинга. Оформлены в едином стиле. Содержат картинки, схемы, таблицы и т.п. Не содержат ошибок.
	Презентационные и раздаточные материалы грамотно составлены, логически, стилистически и структурно выдержаны. Легко читаются, оформлены в едином стиле.  Дизайн материалов
	Презентационные и раздаточные материалы - авторские, яркие, качественно визуализированные. Активно используются различные форматы - рабочие тетради, хрестоматии, кейсы, статьи, ролики, учебные фильмы и т.п.


Приложение №4 

	На бланке организации в двух 

экземплярах (с оригинальной 

печатью и исходящим номером)


	
	


ЗАЯВКА НА СЕРТИФИКАЦИЮ 

бизнес-тренер уровня_____________________

в аккредитованном ТЦ_____________________

планируемая дата сертификации____________

в настоящей анкете содержится информация по состоянию на «__»____ 201_г
	№
	Вопрос
	Требуемая информация

	1
	ФИО бизнес-тренера
	

	1.1
	Страна
	

	1.2
	Адрес 
	

	1.3
	Телефон
	

	1.4
	E-mail
	

	2. 
	Место работы

(с указанием города проживания)
	

	3.
	Должность
	

	4.
	Стаж работы бизнес-тренером
	

	5.
	Образование


	

	6.
	Организационный статус (корпоративный бизнес-тренер; бизнес-тренер тренинговой компании; независимый бизнес-тренер)
	

	7.
	Дополнительное образование

(указать образовательные учреждения и программы)
	

	8.
	Наличие собственных разработок
	


Подпись заявителя

Приложение №5

ПРОЦЕДУРА СЕРТИФИКАЦИИ БИЗНЕС-ТРЕНЕРОВ
Заочная процедура
Пакет документов (в электронном виде) для сертификации бизнес-тренера
1. Опыт тренерской работы (за последние 2 года)

2. Собственное профессиональное развитие

3. Количество тренинговых дней за 2года

4. Результаты деятельности по успешно реализованным проектам

5. Сканы отзывов Заказчика и участников тренингов (минимум по 3 на каждый тренинг)

6. Зона экспертности (описание зоны экспертности и дизайн одного тренинга)

7. План повышения профессиональной компетентности на ближайшие 2-3 года

8. Эссе «Тренинг как бизнес-инструмент» (для уровня «Профессионал» / «Практик»).

9. Портфолио самостоятельно разработанных продуктов (для уровня «Профессионал» и «Мастер»)

10. Модульный фрагмент тренинга для практической сессии 

Очная процедура
Порядок проведения процедуры сертификации
1. Презентация бизнес-тренера

2. Предоставление оригиналов документов, указанных в пакете документов заочного этапа 

3. Примеры авторских продуктов (на уровни «Профессионал» и «Мастер»)

4. Проведение бизнес-тренером модульного фрагмента тренинга (около час) на группе, собранной АТЦ, с демонстрацией тренерских компетенций на заявленном уровне развития большинства компетенций

5. Собеседование с бизнес-тренером после проведенного модуля на наличие знаний по методике обучения и представленным документам

