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Zatgcznik nr 1 do

Regulaminu Osrodka Wsparcia Ekonomii Spotecznej

SCIEZKA KOMUNIKACJI w SWS ,Ja-Ty-My”

ZASADY PRZEPLYWU INFORMACJI W PROJEKTACH

- informacje pomiedzy pracownikami projektow przekazywane sg w formie
elektronicznej, rozmowy telefonicznej, spotkania osobistego, wszelkie informacje w
formie korespondenciji tradycyjnej, elektronicznej dotyczgce kluczowych zadan sg
archiwizowane na no$nikach pamieci i w postaci papierowe;,

- przeptyw informacji w formie papierowej wymaga segregowania wedtug
korespondenciji przychodzacej i wychodzacej, przeptyw informacji w formie
korespondenciji elektronicznej wymaga tytutowania wiadomosci zgodnie z ich
zawartoscia,

- przeptyw informacji w formie elektronicznej dotyczacy kluczowych spraw
zwigzanych z realizacjg projektu wymaga podania do wiadomosci prezesa zarzadu,
kierownika OWES/ koordynatora merytorycznego OWES, w sytuacji nieudanej
préby kontaktu telefonicznego badz osobistego z ktérymkolwiek pracownikiem
projektéw nalezy ponowi¢ probe kontaktu w formie elektronicznej (podajgc do
wiadomosci prezesa zarzagdu oraz kierownika OWES/koordynatora merytorycznego
OWES), w sytuacji nieudanej préby ponownego kontaktu drogg elektroniczng nalezy
sytuacje niezwtocznie zgtosi¢ prezesowi zarzgdu oraz kierownikowi

OWES/koordynatorowi merytorycznego OWES.

ZASADY WSPOLPRACY W ZESPOLE PROJEKTOWYM - PROJEKT
PARTNERSKI
- komunikacja z partnerami projektu odbywa sie wedtug wyznaczonej sciezki

komunikacji przez lidera projektu, partnerzy projektu zobowigzani sg do regularnej
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komunikacji (korespondencje poprzez poczte elektroniczng, rozmowy telefoniczne,
spotkania osobiste, zebrania zespotu grupy sterujgcej 1 x w miesigcu) z liderem
projektu,

- partnerzy projektu wyznaczajg osoby do regularnych kontaktow z liderem
projektu,

- ze strony lidera projektu z osobami wyznaczonymi do kontaktéw po stronie
partneréw komunikuje sie prezes Zarzadu, kierownik OWES/koordynator projektéw,
specjalista ds. monitoringu i psycholog,

- w razie niedyspozycji osoby wyznaczonej doe kontaktu zaréwno przez lidera
jak i partnera, nalezy wyznaczy¢ nowg osobe do komunikacji w projekcie,

- partnerzy projektu zobowigzani sg do zachowania ptynnosci w komunikacji i

przeptywie informaciji z liderem projektu,

ZASADY WSPOLPRACY W ZESPOLE PROJEKTOWYM

ANIMATOR LOKALNY

WSPOLPRACA POMIEDZY ANIMATORAMI LOKALNYMI

- animatorzy lokalni wspotpracujg ze sobg w zakresie wymiany doswiadczen,
przekazywania kontaktow i informacji dotyczacych projektow.

WSPOLPRACA POMIEDZY ANIMATOREM LOKALNYM A DORADCA
KLUCZOWYM

- animator przekazuje doradcy informacje doty. przebiegu spotkan z grupami
0s6b i instytucji, zamierzajgcych rozpoczg¢ dziatalnos¢ w formie PES poprzez poczte
elektroniczng i podczas cotygodniowych spotkan.

WSPOLPRACA POMIEDZY ANIMATOREM A PSYCHOLOGIEM

- animator przekazuje psychologowi (podczas spotkania osobistego, podczas
rozmowy telefonicznej bgdz poprzez poczte elektroniczng) informacje o sytuacjach
problemowych zgtaszanych przez grupy zamierzajgce rozpoczgc¢ dziatalnos¢ w
formie PES, bagdz podejmujgcych inicjatywy na rzecz rozwoju ES w Srodowisku

lokalnym.
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WSPOLPRACA POMIEDZY ANIMATOREM A KIEROWNIKIEM
OWES/KOORDYNATOREM MERYTORYCZNYM OWES

- animator przekazuje kierownikowi OWES informacje o przebiegu realizacji
zadan oraz syt. problemowych podczas cotygodniowych zebran projektu.

SPOSOB POSTEPOWANIA W SYTUACJI KRYZYSOWEJ NA STANOWISKU
ANIMATOR LOKALNY

- w sytuacji problemowej dot. uczestnikow projektu do psychologa bgdz
kierownika OWES/koordynatora merytorycznego OWES, - w pozostatych sytuacjach
problemowych dot. realizacji projektu animator zwraca sie bezposrednio do

kierownika OWES/koordynatora merytorycznego OWES.

DORADCA BIZNESOWY

WSPOLPRACA POMIEDZY DORADCA BIZNESOWYM A DORADCAMI ( osobowy,
ksiegowy, marketingowy, finansowy, informatyczny) doradca biznesowy informuje
doradce specjalistycznego( podczas spotkania osobistego, podczas rozmowy
telefonicznej bgdz poprzez poczte elektroniczng) o koniecznosci udzielenia wsparcia
PES z zakresu specjalizaciji,

WPOLPRACA POMIEDZY DORADCA BIZNESOWYM A PSYCHOLOGIEM -
doradca biznesowy informuje psychologa ( podczas spotkania osobistego, podczas
rozmowy telefonicznej bgdz poprzez poczte elektroniczng) o koniecznosci udzielenia
wsparcia PES,

WSPOLPRACA POMIEDZY DORADCA BIZNESOWYM A KIEROWNIKIEM
OWES/KOORDYNATOREM MERYTORYCZNYM OWES - doradca biznesowy
przekazuje kierownikowi OWES informacje o przebiegu realizacji zadan oraz syt.
problemowych podczas cotygodniowych zebran projektu.

SPOSOB POSTEPOWANIA W SYTUACJI KRYZYSOWEJ NA STANOWISKU
DORADCA BIZNESOWY

- w sytuacji problemowej dot. uczestnikow projektu doradca biznesowy zwraca

sie do psychologa badz kierownika OWES/koordynatora merytorycznego OWES,
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- w pozostatych sytuacjach problemowych dot. realizacji projektu doradca
biznesowy zwraca sie bezposrednio do kierownika OWES/ koordynatora

merytorycznego OWES.

INDYWIDUALNY DORADCA PRZEDSIEBIORSTWA SPOLECZNEGO
WSPOLPRACA POMIEDZY INDYWIDUALNYM DORADCA PRZEDSIEBIORSTWA
SPOLECZNEGO A DORADCAMI ( osobowy, ksiegowy, marketingowy, finansowy,
informatyczny) doradca informuje doradce specjalistycznego ( podczas spotkania
osobistego, podczas rozmowy telefonicznej bgdz poprzez poczte elektroniczng) o
koniecznosci udzielenia wsparcia PES z zakresu specjalizaciji,

WPOLPRACA POMIEDZY INDYWIDUALNYM DORADCA PRZEDSIEBIORSTWA
SPOLECZNEGO A PSYCHOLOGIEM - doradca informuje psychologa ( podczas
spotkania osobistego, podczas rozmowy telefonicznej badz poprzez poczte
elektroniczng) o koniecznosci udzielenia wsparcia PES,

WSPOLPRACA POMIEDZY INDYWIDUALNYM DORADCA PRZEDSIEBIORSTWA
SPOLECZNEGO A KIEROWNIKIEM OWES/KOORDYNATOREM
MERYTORYCZNYM OWES - doradca przekazuje kierownikowi OWES informacje o
przebiegu realizacji zadan oraz syt. problemowych podczas cotygodniowych zebran
projektu.

SPOSOB POSTEPOWANIA W SYTUACJI KRYZYSOWEJ NA STANOWISKU
INDYWIDUALNY DORADCA PRZEDSIEBIORSTWA SPOLECZNEGO - w sytuacji
problemowej dot. uczestnikow projektu doradca biznesowy zwraca sie do psychologa
badz kierownika OWES/koordynatora merytorycznego OWES,

- w pozostatych sytuacjach problemowych dot. realizacji projektu doradca
biznesowy zwraca sie bezposrednio do kierownika OWES/ koordynatora

merytorycznego OWES.

DORADCA KLUCZOWY
WSPOLPRACA POMIEDZY DORADCA KLUCZOWYM A DORADCAMI ( osobowy,
ksiegowy, marketingowy, finansowy, informatyczny)
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- doradca kluczowy informuje doradce ( podczas spotkania osobistego, podczas
rozmowy telefonicznej bgdz poprzez poczte elektroniczng) o koniecznosci udzielenia
wsparcia PES z zakresu specjalizaciji,

WSPOLPRACA POMIEDZY DORADCA KLUCZOWYM A PSYCHOLOGIEM

- doradca kluczowy informuje psychologa ( podczas spotkania osobistego,
podczas rozmowy telefonicznej bgdz poprzez poczte elektroniczng) o koniecznosci
udzielenia wsparcia dla os6b indywidualnych bgdz grup inicjatywnych,
WSPOLPRACA POMIEDZY DORADCA KLUCZOWYM A KIEROWNIKIEM
OWES/KOORDYNATOREM MERYTORYCZNYM OWES - doradca kluczowy
przekazuje kierownikowi OWES informacje o przebiegu realizacji zadan oraz syt.
problemowych podczas cotygodniowych zebran projektu.

SPOSOB POSTEPOWANIA W SYTUACJI KRYZYSOWEJ NA STANOWISKU
DORADCA KLUCZOWY

- w sytuacji problemowej dot. uczestnikéw projektu doradca kluczowy zwraca
sie do psychologa bgdz kierownika OWES/koordynatora merytorycznego OWES, w
pozostatych sytuacjach problemowych dot. realizacji projektu doradca kluczowy
zwraca sie bezposrednio do kierownika OWES/koordynatora merytorycznego
OWES.

KIEROWNIK OWES / KOORDYNATOR MERYTORYCZNY OWES
WSPOLPRACA Z PRACOWNIKAMI OWES

- kierownik OWES / koordynator merytoryczny OWES wspotpracuje z catym
zespotem (korespondencja poprzez poczte tradycyjng, poczte elektroniczna,
rozmowe telefoniczng, spotkania osobiste, spotkania online) w zakresie
wprowadzania pracownikdw w zakres ich obowigzkdéw, rozdzielania zadan,
weryfikacji wykonania zadan, organizacji zebran zespotéw, interwencji w sytuacjach
kryzysowych,

- kierownik OWES / koordynator merytoryczny OWES wspotpracuje z dziatem
ksiegowym oraz specjalistg ds. monitoringu w zakresie przygotowania wnioskow o

ptatnos$¢ (korespondencja poprzez poczte tradycyjng, poczte elektroniczng, rozmowe
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telefoniczng, spotkania osobiste, spotkania online), - kierownik OWES / koordynator
merytoryczny OWES kontaktuje sie z instytucjg udzielajgcg akredytacji dla OWES
oraz instytucjg udzielajgcg dofinansowania na projekty realizowane przez OWES
(korespondencja poprzez poczte tradycyjng, poczte elektroniczng, rozmowe
telefoniczng, spotkania osobiste, spotkania online).

WSPOLPRACA POMIEDZY KIEROWNIKIEM OWES / KOORDYNATOREM
MERYTORYCZNYM OWES A PREZESEM SWS

- kierownik OWES / koordynator merytoryczny OWES przekazuje prezesowi
SWS informacje o przebiegu realizacji zadan oraz syt. problemowych podczas
cotygodniowych zebran projektu.

SPOSOB POSTEPOWANIA W SYTUACJI KRYZYSOWEJ NA STANOWISKU
KIEROWNIKA OWES / KOORDYNATORA MERYTORYCZNEGO OWES

- w sytuacji problemowej dot. uczestnikéw projektu bgdz dot. realizacji projektu
kierownik OWES / koordynator merytoryczny OWES zwraca sie bezposrednio do

prezesa SWS.

SPECJALISTA DS. REINTEGRACJI SPOLECZNEJ | ZAWODOWEJ
WSPOLPRACA POMIEDZY SPECJALISTA DS. REINTEGRACJI SPOLECZNEJ |
ZAWODOWEJ A DORADCAMI KLUCZOWYMI | BIZNESOWYM

- specjalista informuje doradcéw ( podczas spotkania osobistego, podczas
rozmowy telefonicznej bgdz poprzez poczte elektroniczng) o koniecznosci udzielenia
wsparcia reintegracyjnego dla PES.

WSPOLPRACA POMIEDZY SPECJALISTA DS. REINTEGRACJI SPOLECZNEJ |
ZAWODOWEJ A PSYCHOLOGIEM

- specjalista informuje psychologa ( podczas spotkania osobistego, podczas
rozmowy telefonicznej bgdz poprzez poczte elektroniczng) o koniecznosci udzielenia
wsparcia dla osob indywidualnych zatrudnionych w PS

WSPOLPRACA POMIEDZY SPECJALISTA DS. REINTEGRACJI SPOLECZNEJ |
ZAWODOWEJ A KIEROWNIKIEM OWES/KOORDYNATOREM MERYTORYCZNYM
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OWES - specjalista przekazuje kierownikowi OWES informacje o przebiegu realizacji
zadan oraz syt. problemowych podczas cotygodniowych zebran projektu.

SPOSOB POSTEPOWANIA W SYTUACJI KRYZYSOWEJ NA STANOWISKU
SPECJALISTA DS. REINTEGRACJI SPOLECZNEJ | ZAWODOWEJ

- w sytuacji problemowej dot. uczestnikdéw projektu specjalista zwraca sie do
psychologa bgdz kierownika OWES/koordynatora merytorycznego OWES, w
pozostatych sytuacjach problemowych dot. realizacji projektu specjalista zwraca sie

bezposrednio do kierownika OWES/koordynatora merytorycznego OWES.

DORADCA SPECJALISTYCZNY (osobowy, ksiegowy, marketingowy, finansowy,
informatyczny)

WSPOLPRACA POMIEDZY DORADCA SPECJALISTYCZNYM A PRACOWNIKAMI
OWES

- pracownicy OWES informujg doradce ( podczas spotkania osobistego,
podczas rozmowy telefonicznej bgdz poprzez poczte elektroniczng) o koniecznosci
udzielenia wsparcia PES, osobom fizycznym bgdz grupom inicjatywnym z zakresu
specjalizacji

WSPOLPRACA POMIEDZY DORADCA SPECJALISTYCZNYM A KIEROWNIKIEM
OWES/KOORDYNATOREM MERYTORYCZNYM OWES - doradca przekazuje
kierownikowi OWES/koordynatorowi merytorycznemu OWES informacje o przebiegu
realizacji zadan oraz syt. problemowych podczas cotygodniowych zebran projektu.
SPOSOB POSTEPOWANIA W SYTUACJI KRYZYSOWEJ NA STANOWISKU
DORADCA SPECJALISTYCZNY

- w sytuacji problemowej dot. uczestnikdw projektu doradca kluczowy zwraca
sie do kierownika OWES/koordynatora merytorycznego OWES, w pozostatych
sytuacjach problemowych dot. realizacji projektu doradca kluczowy zwraca sie

bezposrednio do kierownika OWES/koordynatora merytorycznego OWES.
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SPECJALISTA DS. TWORZENIA PODMIOTOW REINTEGRACYJNYCH
WSPOLPRACA POMIEDZY SPECJALISTA DS. TWORZENIA PODMIOTOW
REINTEGRACYJNYCH A DORADCAMI KLUCZOWYMI | BIZNESOWYM

- specjalista informuje doradcéw ( podczas spotkania osobistego, podczas
rozmowy telefonicznej bgdz poprzez poczte elektroniczng) o koniecznosci udzielenia
wsparcia reintegracyjnego dla PES.

WSPOLPRACA POMIEDZY SPECJALISTA DS. TWORZENIA PODMIOTOW
REINTEGRACYJNYCH A KIEROWNIKIEM OWES/KOORDYNATOREM
MERYTORYCZNYM OWES - specjalista przekazuje kierownikowi OWES informacje
0 przebiegu realizacji zadan oraz syt. problemowych podczas cotygodniowych
zebranh projektu.

SPOSOB POSTEPOWANIA W SYTUACJI KRYZYSOWEJ NA STANOWISKU

DS. TWORZENIA PODMIOTOW REINTEGRACYJNYCH

- w sytuacji problemowej dot. uczestnikéw projektu specjalista zwraca sie do
kierownika OWES/koordynatora merytorycznego OWES, w pozostatych sytuacjach
problemowych dot. realizacji projektu specjalista zwraca sie bezposrednio do
kierownika OWES/koordynatora merytorycznego OWES.
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