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Standardy ustug szkoleniowo-doradczych
Dzien dobry!

Mito, ze tutaj zagladasz, bo to znak, ze zainteresowata Cie nasza oferta &

Na poczatek nasze petne dane rejestrowe jako sprzedawcy: Przedsiebiorswospoteczne.pl non profit spotka
z 0.0. z siedzibg w Krakowie, ul. Swietego Filipa 23, nr KRS 000094 3869.

Ponizej znajdziesz nasze standardy szkoleniowo-doradcze.

W razie jakichkolwiek uwag, pytan, watpliwosci jesteSmy do Twojej dyspozycji pod adresem e-mail
Waldek.zbik@przedsiebiorstwospoleczne.pl lub numerem telefonu 663 069 976. Nasz dziat obstugi
klienta pracuje od poniedziatku do pigtku w godzinach 08:30 - 17:00.

Pozdrawiamy i zyczymy owocnej wspétpracy!

Witold Ekielski & Waldemar Zbik

Na potrzeby Standarddw przyjmuje sie nastepujace znaczenie ponizszych pojec:

1) Klient - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna zawierajaca ze Sprzedawca
umowe na realizacje ustug doradczych i / lub szkoleniowych,

2) Wykonawca - Przedsiebiorswospoteczne.pl non profit spotka z 0.0.z siedzibg w Krakowie, ul.
Swietego Filipa 23, nr KRS 0000943869;

Cel i zakres standardow zapewnienia jakosci ustug szkoleniowo-doradczych
§1

Wykonawca organizuje szkolenia otwarte oraz szkolenia zamkniete realizowane na zlecenie Klienta,
w tym szkolenia w ramach projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

Wykonawca w swojej dziatalnosci kieruje sie nastepujacymi zasadami:
» dazenie do statego podnoszenia poziomu obstugi naszych klientéw,
« zapewnienie klientowi kompleksowej i komfortowej obstugi,
e stosowanie nowoczesnych, zgodnych z aktualnymi standardami metod pracy.

Gwarantem osiggniecia zatozonych celdw jest wdrozenie i ciggte doskonalenie niniejszych standardow
zapewnienia jakosci ustug szkoleniowo-doradczych.

§2

Celem niniejszych standardow jest zapewnienie najwyzszej jakosci i ciaggtego doskonalenia ustug
szkoleniowych i doradczych oraz warsztatu pracy treneréw/doradcow.
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Standardy zapewnienia jakosci ustug szkoleniowo-doradczych obejmujg aspekty majace wptyw na jakosc:

a) ustugi szkoleniowej (tj. proces przygotowania, organizacji i realizacji ustugi szkoleniowej, system
doboru i oceny kadry trenerskiej, ocena efektow ksztatcenia, uwzglednienie wnioskdéw z ewaluacji
w podnoszeniu jakosci ustug oraz kwestie dotyczace ewentualnych reklamacji),

b) ustugi doradczej (tj. proces przygotowania, organizacji i realizacji ustugi doradczej, system doboru
i oceny kadry doradczej, ocena realizacji celdw ustugi, uwzglednienie wnioskow z ewaluacji
w podnoszeniu jakosci ustug oraz kwestie dotyczace ewentualnych reklamacji).

a takze dobér tych ustug w oparciu o zdiagnozowane potrzeby klienta.

Organizacja ustug szkoleniowo-doradczych
§4

Kazde realizowane szkolenie oraz ustuga doradcza sg objete nadzorem kadry odpowiedzialnej za jego
realizacje.

W jej sktad wchodza:

e opiekun merytoryczny odpowiadajacy za nadzor nad celami, trescig i rezultatami
szkolenia/doradztwa,

e koordynator organizacyjny odpowiadajacy za: zarzadzanie informacja, kontakt z klientem
i podwykonawcami, organizacje szkolenia lub doradztwa i wybor kadry trenerskiej/doradczej,

e trener/doradca odpowiadajacy za przeprowadzenie szkolenia lub doradztwa.

Funkcje to moga by¢ realizowane przez jedng osobe, z wytgczeniem szkolen trwajacych dtuzej
niz 16 godzin, w przypadku ktérych funkcja koordynatora organizacyjnego nie jest taczona z pozostatymi
funkcjami.

Ponadto rolg opiekuna merytorycznego jest utrzymywanie biezagcego kontaktu z Klientem, w taki sposob,
by dzieki biezacej znajomosci potrzeb klienta mdéc odpowiednio reagowac na pojawiajace sie problemy,
i wyzwania

§5
Procedura realizacji szkolen otwartych:
* identyfikacja potrzeb szkoleniowych,
*  wybdr kadry szkoleniowej, w tym trenera zgodnie z wymogami MSUES,
e przygotowanie i sprecyzowanie oferty szkolenia,
» okreslenie celow i programu szkolenia,

o okreslenie ilosci godzin i czestotliwosci szkolen
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e wybor miejsca szkolenia oraz jego przygotowanie wedtug wymogow MSUES,
e rekrutacja,

e przeprowadzanie szkolenia,

e podsumowanie i ewaluacja,

e rozliczenie.

Rekrutacja na szkolenia otwarte zaktada nabdr Uczestnikow, ktorzy wysytajac zgtoszenie zgodzili sie na
warunki przedstawione w opisie szkolenia w szczego6lnosci takie jak program i cele szkolenia, kadre
szkoleniowa oraz termin i miejsce szkolenia.

W celu zapewnienia ustug wysokiej jakosci adekwatnie do specyfiki szkolenia moga zosta¢ wprowadzone
kryteria rekrutacji np. odpowiedni poziom zaawansowania i znajomosci tematyki szkolenia.

Po zakonczeniu rekrutacji (przed rozpoczeciem realizacji szkolenia) pracownik Wykonawcy kontaktuje sie
telefonicznie lub mailowo z uczestnikami szkolenia w celu przekazania informacji na temat dalszych
etapdw uczestnictwa w szkoleniu.

Jezeli realizacja szkolenia otwartego przekracza 60h szkoleniowych - Wykonawca zawiera z kazdym
uczestnikiem szkolenia umowe okreslajaca zakres ustug i wzajemne zobowigzania. W przypadku kroétszych
szkolen zakres wzajemnych zobowigzan regulujg zapisy regulaminu szkolenia, ktory uczestnicy akceptuja
podczas procesu rekrutacji.

&6

Procedura realizacji szkoler zamknietych Wykonawcy zaktada Ze jest ona poprzedzona odrebng ustuga, tj.
diagnoza potrzeb szkoleniowych.

W oparciu o zdiagnozowane potrzeby Klienta ustalane s3 ponizsze cechy ustugi szkoleniowej:
e wybdr kadry szkoleniowej, w tym trenera zgodnie z wymogami MSUES,

« okredlenie celow szkoleniowych i programu szkolenia, kryteriéw kwalifikacji do grup
szkoleniowych

*  wybdr miejsca szkolenia oraz jego przygotowanie zgodnie z wymogami MSUES,
e przeprowadzanie szkolenia,
e podsumowanie i ewaluacja,

e rozliczenie.

§7
Procedura realizacji ustug doradczych Wykonawcy:
* badanie oczekiwan i analiza potrzeb zleceniodawcy,

e wybdr kadry doradczej, w tym doradcy zgodnie z wymogami MSUES,
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e okreslenie celéw ustugi doradczej,

*  wybdr miejsca ustugi doradczej oraz jego przygotowanie zgodnie z wymogami MSUES,
e przeprowadzenie ustugi doradczej,

e podsumowanie,

¢ rozliczenie.

§8

1. Wykonawca stosuje do wszystkich ustug procedure oceny efektdw realizacji ustugi, uwzgledniajaca
badanie opinii uczestnikow przy zastosowaniu ankiet ewaluacyjnych (lub referencji) uzupetnianych
przez uczestnikdw po zakonczeniu realizacji ustugi. Raporty zawierajace ocene efektdw realizacji ustugi
udostepnianie s3 kadrze prowadzacej dane szkolenie, a w wypadku szkoleh zamknietych i doradztwa
rowniez zlecajacej je instytucji.

2. Elementem szkolenia zamknietego lub otwartego moga by¢ kursy online dostepne na stronie
https://przedsiebiorstwospoleczne.pl/kategoria-produktu/kursy-on-line/ Kursy te moga byc traktowane
jako element:

e edukacji we wtasnym zakresie uczestnikow szkolenia, ktorego celem jest wyréwnanie poziomu
wiedzy uczestnikow przed szkoleniem otwartym lub zamknietym,

e wsparcia poszkoleniowego.

Kompetencje i rozwoj kadry szkoleniowej oraz doradczej
§9

Nadzor nad szkoleniem lub ustugg doradcza sprawuje opiekun merytoryczny. Opiekunem merytorycznym
jest osoba zatrudniona lub stale wspétpracujaca z Wykonawca, odpowiedzialna za zapewnienie
rzetelnosci tresci i adekwatnych do celdw metod pracy, spetniajgca tgcznie nastepujgce warunki:

e posiada min. 3-letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie odpowiednim do tematyki
nadzorowanych ustug lub wykazuje realizacje odpowiednio 300 h szkolen / 500 h doradztwa,
coachingu, mentoringu, w tym interwizji i superwizji,

e dysponuje wyksztatceniem w zakresie odpowiednim do tematyki szkolenia lub doradztwa.

§10

Wszyscy cztonkowie kadry szkoleniowej lub doradczej posiadaja doswiadczenie zawodowe lub
wyksztatcenie odpowiednie do zakresu tematycznego prowadzonych szkolen lub ustug doradczych oraz
biorg udziat w co najmniej jednym w ciggu roku programie edukacyjnym trwajacym min. 16h
zorientowanym na rozwdj i aktualizacje kompetencji zwigzanych z wykonywanym zawodem.
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1. Kazda z 0s6b nalezacych do kadry szkoleniowej Wykonawcy spetnia co najmniej jeden
z wymienionych ponizej warunkow:

a) ukonczyta trwajacy minimum 60 godzinny kurs dydaktyczny lub przygotowujacy do ksztatcenia
dorostych,

b) dysponuje przyznanym przez zewnetrzng instytucje certyfikatem potwierdzajgcym posiadanie
kompetencji zblizonych do wymienionych powyzej,

€) posiada co najmniej 750 h doswiadczenia w zakresie edukacji 0s6b dorostych.

2. Kazda z 0s6b nalezacych do kadry doradczej Wykonawcy spetnia co najmniej jeden
z wymienionych ponizej warunkdow:

d) posiada 200 godzin doswiadczenia w doradztwie,

e) posiada specjalistyczng wiedze, kompetencje lub kwalifikacje w dziedzinie, w ktdrej Swiadczy
ustuge doradcza oraz pracuje tylko w zespole doradczym z koordynatorem merytorycznym

§11

Wykonawca prowadzi ocene kadry szkoleniowej i doradczej w sposéb uwzgledniajacy teoretyczng
i praktyczng wiedze z zakresu tematyki szkoled lub ustug doradczych oraz kompetencje spoteczne
i metodyczne zwigzane z ksztatceniem dorostych. Za ocene opiekunéw merytorycznych oraz kadry
trenerskiej odpowiedzialny jest koordynator organizacyjny, kompetencje zaréwno opiekuna
merytorycznego jak i trenera / doradcy zgodnie ze standardami MSUES sa zweryfikowane na etapie wyboru
kadry szkoleniowej lub doradczej. Oceny kompetencji dokonuje sie na podstawie dokumentdw
przedstawionych przez kandydata na opiekuna merytorycznego/trenera, tj. CV, dyplomdw, certyfikatdw,
nabytych uprawnien, zaswiadczen o realizacji szkolen i kursow itp.

Infrastruktura, organizacja i obstuga klienta
8§12

1. Oferowane przez Wykonawce szkolenia i ustugi doradcze odbywaj3a sie w pomieszczeniach
spetniajgcych ponizsze warunki:

a. powierzchnia odpowiednia do liczebnosci grupy,

b. dostep do $wiatta dziennego i oswietlenia sztucznego,
¢. komfortowa temperatura powietrza,

d. brak zakt6cajgcego prace hatasu z zewnatrz,

e. utrzymanie w czystosci,

f. dostep do zaplecza sanitarnego,

g. umeblowanie (krzesta, ew. stoty) umozliwiajgce aranzacje przestrzeni w sposéb odpowiednio
do specyfiki szkolenia.
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2. Dopuszczalne jest niespetnienie czesci ww. warunkow, o ile jest to uzasadnione specyficzng formag
pracy wynikajaca z przyjetych celow i metod (np. realizacja ustugi w terenie). Pomieszczenia w
ktérych realizowane s3 ustugi zapewniajg dostep do réznorodnych $rodkéw i materiatéw w tym:

a. flipcharta lub tablicy,
b. komputera i rzutnika multimedialnego, telefonu, internetu,
C. papieru i przyboréw do pisania dla uczestnikdw,

d. innych specjalistycznych materiatow niezbednych do realizacji ustugi, gdy stosowana metoda
tego wymaga (np. testy, kwestionariusze, materiaty dydaktyczne).

8§13

Wykonawca stosuje procedure reklamacji dotyczaca sytuacji, w ktorych szkolenie lub ustuga doradcza nie
spetnity oczekiwan odbiorcow.

1. Reklamacja musi zostac ztozona najpdzniej w ciggu 7 dni roboczych od daty zakonczenia
reklamowanego zdarzenia.

2. Zasadnosc ztozonej reklamacji zostanie rozpatrzona w terminie 14 dni od daty doreczenia karty
zgtoszenia reklamacji, a w przypadkach wymagajacych dodatkowych czynnosci wyjasniajacych,
czas rozpatrywania reklamacji moze wydtuzyc sie do 21 dni roboczych. Decyzja o zasadnosci
reklamacji oraz proponowanej formie rekompensaty zostanie przekazana zgtaszajacemu
reklamacje w formie pisemne;j.

3. Rekompensata bedzie realizowana poprzez:
a) realizacja szkolenia lub doradztwa w innym terminie;
b) rabat w zakresie proporcjonalnym do wady;
€) uzupetniajgce materiaty edukacyjne;
d) dodatkowe, indywidualne spotkania z Trenerem;

e) mozliwos¢ realizacji ustugi w formie zdalne;j.

8§14
W przypadku nieobecnosci osoby prowadzacej szkolenie lub doradztwo Wykonawca:
* organizuje zastepstwo do realizacji zaplanowanego tematu zajec,

e organizuje zastepstwo, ktére moze realizowac tresci ksztatcenia wynikajace z programu zajec, ale
przewidziane do realizacji w innym terminie,

» odwotuje zaplanowane zajecia droga elektroniczna, telefoniczna, a w przypadkach szczegélnych
(nagtych) poprzez upowaznionego pracownika, bezposrednio przed zajeciami, ustalajac
jednoczesnie ze stuchaczami nowy termin odbycia odwotanych zajec.
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815

W przypadku pojawienia sie nieprzewidzianych trudnosci zwigzanych z brakiem dostepu stuchaczy do
budynku lub wyznaczonej sali, Wykonawca wynajmuje sale w innym budynku/instytucji lub odwotuje
zajecia drogg elektroniczng, telefoniczng a w przypadkach szczegélnych (nagtych) poprzez upowaznionego
pracownika, bezposrednio przed zajeciami, ustalajac jednoczesnie ze stuchaczami nowy termin odbycia
odwotanych zajec.

816

Wykonawca publikuje na przedsiebiorstwospoleczne.pl rozwigzania i dobre praktyki, ktore stosuje w celu
zapewnienia wysokiej jakosci realizowanych szkolen i ustug doradczych.

8§17

Tresc standardow podaje sie do wiadomosci poprzez publikacje na stronie przedsiebiorstwospoleczne.pl.
Pracownicy i wspotpracownicy zobowigzani sg do zapoznania sie z trescig oraz przestrzegania jej zapisow.
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