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PROCEDURA REALIZACJI UStUG SZKOLENIOWO — ROZWOJOWYCH

§1

Niniejsza procedura realizacji ustug szkoleniowych ustala warunki realizacji i obstugi ustug
szkoleniowo — rozwojowych i zostaje wprowadzona w firmie WKK Szkolenia i Edukacja Sp.zo.0
mieszczycej sie w Wisle przy ul. Jawornik 1

§2

Firma WKK Szkolenia i Edukacja Sp. z 0.0 organizuje szkolenia otwarte oraz szkolenia zamkniete
realizowane na zlecenie Zamawiajacego, w tym szkolenia w ramach projektéw wspotfinansowanych
ze srodkéw zewnetrznych.

§3

Kazde szkolenie realizowane przez firme jest objete nadzorem kadry odpowiedzialnej za jego
realizacje:

1. Opiekun merytoryczny odpowiedzialny za nadzér nad trescig i rezultatami szkolenia.

2. Koordynator organizacyjny odpowiedzialny za zarzadzanie informacja, kontakt z klientem i
organizacje szkolenia.

3.Trener odpowiedzialny za przeprowadzanie szkolenia.

I. Organizacja ustug edukacyjno-szkoleniowych

§4

Schemat realizacji szkoleri otwartych prowadzonych przez firme:

[uny

. Identyfikacja potrzeb szkoleniowych.
2. Przygotowanie i sprecyzowanie oferty szkolenia.
3. Okreslenie celéw szkolenia.

4. Wybdr kadry szkoleniowej w tym trenera zgodnie z wymogami MSUES.

(%]

. Rekrutacja.

6. Przygotowanie merytoryczne szkolenia zgodnie z wymogami MSUES.

~

. Przeprowadzanie szkolenia.

(o]

. Przeprowadzenie ewaluacji.



W przypadku szkoleri otwartych po zakoriczonym procesie rekrutacji pracownik firmy przed
rozpoczeciem realizacji szkolenia kontaktuje sie z uczestnikami szkolenia telefoniczne badz drogg
mailowa w celu przekazania informacji na temat terminéw oraz dalszych etapéw uczestnictwa w
szkoleniu.

§5
Schemat realizacji szkoleri zamknigtych prowadzonych przez firme:
1.Badanie oczekiwan i analiza potrzeb zleceniodawcy.
2. Okreslenie celéw szkoleniowych.
3. Rekrutacja.
4. Wybér kadry szkoleniowej w tym trenera.
5. Wybér miejsca szkolenia oraz jego przygotowanie merytoryczne.
6. Przeprowadzanie szkolenia.
7. Przeprowadzenie ewaluacji.

W przypadku realizacji szkoleri wspétfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych analiza potrzeb,
charakterystyka grupy docelowej oraz cele szkolenia ujete s3 we wniosku o dofinansowanie projektu.

§6

Realizacja kazdego prowadzonego przez firme szkolenia poprzedzona jest badaniem potrzeb
uczestnikow w postaci przeprowadzonej diagnozy potrzeb szkoleniowych, ktéra zawiera informacje
na temat kompetencji rozwijanych w trakcie szkolenia oraz oczekiwan uczestnika lub podmiotu
zamawiajqcego w szczegélnosci dotyczgce pozadanych rezultatéw szkolenia i obszaru ich stosowania.

§7

Programy szkoler realizowanych przez firme oparte s3 na angazujacych uczestnikéw metodach
ksztatcenia i sg dostosowane do specyfiki sytuacji uczacych oséb dorostych. Stosowane metody sg
adekwatne do deklarowanych rezultatéw, treci szkolenia oraz specyfiki grupy.

§8

Materiaty szkoleniowe przekazywane uczestnikom respektujq prawo autorskie, zawieraja
podsumowanie tresci szkolenia i odwotania do #rédet wiedzy, na ktérej zostaty one oparte. Przed
realizacjq kazdego szkolenia koordynator organizacyjny sprawdza materiaty szkoleniowe.

§9

Firma stosuje do wszystkich szkoleri procedure oceny efektéw uczenia sie, uwzgledniajaca badanie
opinii uczestnikéw w postaci raportéw ewaluacyjnych sporzadzanych na podstawie ankiet
ewaluacyjnych przekazywanych uczestnikom. Raporty zawierajgce ocene efektéw uczenia sie
udostepnianie sg kadrze prowadzacej dane szkolenie, a w wypadku szkoleri zamknietych réwniez
zlecajacej je instytucji. Firma na swojej stronie internetowej zamieszcza wykaz posiadanych

referencji.



§10

W obszarach tematycznych szkolen i formach ksztatcenia, w ktérych jest to wymagane, programy
nauczania oferowane przez firme tworzone s3 zgodnie z obowigzujacymi podstawami programowymi
oraz standardami ksztatcenia. W tych obszarach tematycznych szkoleri oraz formach ksztatcenia.

Il. Kompetencje i rozwaj kadry szkoleniowej

§11

Zgodnie z §3 niniejszej procedury nadzér nad szkoleniem sprawuje opiekun merytoryczny.
Opiekunem merytorycznym szkolenia jest osoba zatrudniona lub stale wspétpracujaca z firma,
odpowiedzialna za zapewnienie rzetelnosci tresci i adekwatnych do celéw metod pracy. Funkcja
opiekuna merytorycznego moze by¢ petniona przez osobe prowadzacy szkolenie, jezeli spetnia ona
okreslone dla opiekuna merytorycznego wymogi.

§12
Opiekun merytoryczny musi spetnia¢ tacznie nastepujace warunki:

1. Posiada minimum 3-letnie do$wiadczenie zawodowe w zakresie odpowiednim do tematyki
nadzorowanych szkolen lub zrealizowat w tym zakresie 300 godzin szkolen lub doradztwa.

2. Dysponuje wyksztatceniem w zakresie odpowiednim do tematyki szkolenia.
§13

Firma prowadzi ocene kadry szkoleniowej w sposdb uwzgledniajgcy teoretyczng i praktyczng wiedze
z zakresu tematyki szkoleri oraz kompetencje spoteczne i metodyczne zwigzane z ksztatceniem
dorostych. Analogiczne kryteria sg stosowane w odniesieniu do rekrutacji, o ile jest prowadzona.
Kompetencje opiekuna merytorycznego/trenera musza zostaé zweryfikowane na etapie wyboru
kadry szkoleniowej. Oceny kompetencji dokonuje sie na podstawie dokumentéw przedstawionych
przez kandydata na opiekuna merytorycznego/trenera, tj. CV, dyploméw, certyfikatéw, nabytych
uprawnien, zaswiadczen o realizacji szkolen i kurséw itp.

lll. Infrastruktura, organizacja i obstuga klienta

§14

Oferowane przez firme szkolenia odbywajg sie w pomieszczeniach spetniajgcych wymagane warunki.

§15
Harmonogramy prowadzonych szkoler spetniajg nastepujgce warunki:

1. Czas trwania jednego modutu/zjazdu nie przekracza 5 nastepujgcych po sobie dni.



2. Czas trwania zajgc facznie z przerwami nie przekracza 8 godzin zegarowych w ciagu
jednego dnia.

3. W trakcie zajgc¢ zaplanowane s regularne przerwy w ilosci nie mniejszej niz 15 minut na 2
godziny zegarowe.

§16

Firma stosuje procedure reklamacji dotyczaca sytuacji, w ktérych szkolenie nie spetnito oczekiwan
odbiorcéw. Procedura reklamacyjna znajduje sie w siedzibie firmy mieszczacej sie pod adresem: ul.
Jawornik 1, 43-460 Wista oraz w regionalnych Biurach Projektéw.

§17

Firma stosuje procedurg postepowania w wypadku pojawienia sie nieprzewidzianych trudnogci.
Procedura ta znajduje sie w siedzibie firmy mieszczacej sie pod adresem: ul. Jawornik 1, 43-460 Wista
oraz w regionalnych Biurach Projektéw.

IV. Zrzadzanie jakoscig ustug szkoleniowych

§18

Firma publikuje na stronie internetowej www.szkoleniawkk.pl informacje o swoich koncepcjach
dziatania, zawierajgce m.in.: misje firmy, cele, wartosci, obszary tematyczne szkoleri, metody
ksztatcenia oraz kierunki doskonalenia i rozwoju.

§19

Firma publikuje na stronie internetowej www.szkoleniawkk.pl aktualny katalog oferowanych szkolef.

§20

Firma udostgpnia na zyczenie klientéw aktualng informacje o kadrze szkoleniowej, jej kwalifikacjach
oraz doswiadczeniu zawodowym.

§21

Firma prowadzi ocene kadry szkoleniowej w sposéb uwzgledniajacy teoretyczng i praktyczng wiedze
z zakresu tematyki szkolen.



§22

Firma wdrozyta wewnetrzna procedure zapewnienia jakosci uwzgledniajacg wykorzystanie wnioskéw
z ewaluacji. Procedura zapewnienia jakos¢ szkolenia znajduje sie w siedzibie firmy mieszczgcej sie
pod adresem: ul. Jawornik 1, 43-460 Wista oraz w regionalnych Biurach Projektéw.

§23
Firma prowadzi dokumentacje przebiegu ksztatcenia zawierajaca:
1. Dziennik szkolenia (z wymiarem godzinowym i tematami poszczegélnych zajec).
2. Listy obecnosci.
3. Liste potwierdzajgca odbiér materiatéw (jesli dotyczy).
4. Protokét z egzaminu lub testu, o ile taki zostat przeprowadzony (jeéli dotyczy).

5. Liste potwierdzajgcq odbidr certyfikatu ukoriczenia szkolenia (jedli dotyczy).

§24

Firma podaje do publicznej wiadomosci rozwigzania i dobre praktyki, ktére stosuje w celu
zapewnienia jakosci realizowanych szkolenr.
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