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PROCEDURA REALIZACIJI UStUG SZKOLENIOWYCH

WSTEP:

Niniejsza procedura okresla warunki realizacji ustug szkoleniowych swiadczonych przez Biznesowe Centrum
Szkoleniowo-Doradcze Tomasz Witek z siedzibg w Nowym Targu, ul. Koscielna 20/13
Biznesowe Centrum Szkoleniowo-Doradcze Tomasz Witek realizuje szkolenia zamkniete oraz szkolenia otwarte
w tym szkolenia w ramach projektéw wspoétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych

OGOLNE WARUNKI REALIZACJI UStUG SZKOLENIOWYCH:

Kazde szkolenie objete jest nadzorem Kierownika Merytorycznego odpowiedzialnego za merytoryczng jakosé
ustug: rzetelnosé tresci szkolenia oraz dobdér adekwatnych do celéw i specyfiki grupy metod edukacyjnych, a
takze nadzor nad identyfikacjg potrzeb szkoleniowych; rezultatami szkolenia i procesem ewaluacji
Kazde szkolenie objete jest opiekg Koordynatora Projektéw Szkoleniowych, ktéry jest odpowiedzialny za
logistyczno-organizacyjng strone szkolenia oraz kontakt z klientami/ uczestnikami szkolen
Trenerzy posiadajg doswiadczenie zawodowe lub wyksztatcenie odpowiednie do zakresu tematycznego
prowadzonego szkolenia oraz biorg udziat w co najmniej jednym w ciggu roku programie edukacyjnym trwajgcym
min. 16h zorientowanym na rozwdj i aktualizacje kompetencji. Ponadto kazdy trener spetnia co najmniej jeden
z wymienionych ponizej warunkow:
o ukonczyt trwajgcy minimum 60h kurs dydaktyczny lub przygotowujacy do ksztatcenia dorostych
o dysponuje przyznang przez zewnetrzng instytucje certyfikatem potwierdzajgcym posiadanie
kompetencji zblizonych do wymienionych powyzej
o posiada 750h doswiadczenia w zakresie edukacji oséb dorostych
Kazde szkolenie poprzedzone jest identyfikacjg potrzeb szkoleniowych
Przy opracowywaniu harmonogramoéw szkolen uwzgledniane sg nastepujgce zasady:
o zapewnienia uczestnikom regularnych przerw w trakcie zajeé
o w trakcie zajec trwajacych dtuzej niz 6 godzin zegarowych zaplanowana jest jedna przerwa trwajgca min
30 min
o harmonogramy uwzgledniajg szczegdlne potrzeby uczestnikdw (np. obowigzki zawodowo-rodzinne,
kwestie potgczen komunikacyjnych i czasu dojazdu)
Uczestnik szkolenia otrzymuje materiaty wspomagajgce proces uczenia zawierajgce podsumowanie tresci
szkolenia, odwotujace sie do zrédet wiedzy na ktérych zostaty one oparte
W przypadku szkolen gdzie za wynajem sali odpowiada Biznesowe Centrum Szkoleniowo-Doradcze Tomasz
Witek wybierane sale szkoleniowe spetniajg standardy wyznaczone w MSUES. Warunki lokalowe, wyposazenie i
lokalizacja sal szkoleniowych majg zapewnic¢ uczestnikom warunki sprzyjajgce procesowi uczenia
Podczas szkolen mogg by¢ wykorzystywane réznorodne angazujgce metody ksztatcenia oraz srodki i pomoce
dydaktyczne niezbedne do realizacji celéw szkoleniowych, np. tablice suchoscieralne, tablice flipchart, ekran,
papier i przybory plastyczno-papiernicze dla uczestnikow. Realizowane przez firme szkolenia sg dostosowane do
specyfiki sytuacji uczacych sig osob dorostych. Stosowane metody sg adekwatne do deklarowanych rezultatow,
tresci szkolenia oraz specyfiki grup
Biznesowe Centrum Szkoleniowo-Doradcze Tomasz Witek prowadzi dziatania wspierajgce utrwalanie efektow
szkolenia w réznych formach dostosowanych kazdorazowo do specyfiki szkolenia/ uczestnikow:
o rekomendacji i wskazéwek dot. dalszego ksztatcenia
o dodatkowych zadan i éwiczen do wykonania po szkoleniu
o mozliwosci konsultacji z trenerem po szkoleniu (w formie e-mail lub telefonédw lub doradztwa
poszkoleniowego)
dostep do bazy wiedzy, tj. materiatdw wspierajacych samodzielne ksztatcenie

BIZNESOWE CENTRUM ¢ +48 884700 426, +48 733700 426
SZKOLENIOWO-DORADCZE = kontakt@tomaszwitek.pl
ul. Koscielna 20/pokdj 13, 34-400 Nowy Targ @ www.tomaszwitek.pl, www.bcsd.pl



000 | TOMASZ WITEK

vAv SWIADOMY ROZWOJ

10. Biznesowe Centrum Szkoleniowo-Doradcze Tomasz Witek prowadzi dokumentacje realizowanych
obejmujgcg m.in.:

o identyfikacje potrzeb szkoleniowych (notatka)

program szkolenia

liste obecnosci uczestnikéw

notatke z podsumowaniem wynikéw ewaluacji

wykaz wydanych zaswiadczen

o wykaz wydanych certyfikatow

11. W przypadku szkolen o czasie trwania powyzej 60 godzin Biznesowe Centrum Szkoleniowo-Doradcze Tomasz
Witek zawiera z kazdym uczestnikiem szkolen otwartych/podmiotem zamawiajgcym szkolenie umowe
okreslajacg zakres ustug i wzajemne zobowigzania

12. Biznesowe Centrum Szkoleniowo-Doradcze Tomasz Witek posiada i stosuje procedure reklamacyjng dotyczaca
sytuacji, w ktorych szkolenie nie spetnito oczekiwan odbiorcow (postepowanie w sprawie reklamacji ujete w
Procedurze Zapewnienia Jakosci Ustug Szkoleniowych)

13. Biznesowe Centrum Szkoleniowo-Doradcze Tomasz Witek posiada i stosuje procedure postepowania na
wypadek pojawienia sie nieprzewidzianych okolicznosci lub zdarzen losowych utrudniajgcych przeprowadzenia
szkolenia w wyznaczonym terminie (postepowanie ujete w Procedurze Zapewnienia Jakosci Ustug
Szkoleniowych)

14. Biznesowe Centrum Szkoleniowo-Doradcze Tomasz Witek posiada i stosuje procedure reklamacyjng dotyczaca
sytuacji, w ktérych szkolenie nie spetnito oczekiwan odbiorcow (postepowanie w sprawie reklamacji ujete w
Procedurze Zapewnienia Jakosci Ustug Szkoleniowych)

15. Biznesowe Centrum Szkoleniowo-Doradcze Tomasz Witek posiada i stosuje procedure postepowania na
wypadek pojawienia sie nieprzewidzianych okolicznosci lub zdarzen losowych utrudniajgcych przeprowadzenie
szkolenia w wyznaczonym terminie (postepowanie ujete w Procedurze Zapewnienia Jakosci Ustug
Szkoleniowych)
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lll.  SCHEMAT ORGANIZACJI SZKOLEN:

1. Badanie rynku oraz badanie potrzeb szkoleniowych - potrzeby szkoleniowe rynku diagnozowane s3g doraznie na
podstawie:
o badan wtasnych oraz dostepnych opracowan
o raportow publikowanych przez wyspecjalizowane instytucje prowadzgce badania rynku pracy i edukacji
o danych statycznych
o informacji od przedsiebiorcéw
Podsumowanie wynikéw diagnozy jest przechowywane w formie notatki. Na podstawie wnioskéw z badania
rynku okres$lane sg wstepnie tematy/cele szkolen, ktore firma zamierza wprowadzi¢ do swojej oferty
2. Dobor kadry, tj. koordynatora i treneréw dokonywany jest zgodnie z wymaganiami MSUES. Za dobér kadry
odpowiedzialny jest Wtasciciel firmy szkoleniowej
3. Za przygotowanie programu odpowiada trener i/lub Koordynator Projektow Szkoleniowych. W przypadku gdy
program opracowywany jest przez treneréw wymaga zatwierdzenia przez Kierownika Merytorycznego
4. Za opracowanie materiatow szkoleniowych odpowiada trener. Materiaty zatwierdzane sg przez Kierownika
Merytorycznego
5. Promocja i rekrutacja uczestnikdw odbywa sie poprzez:
o przyjmowanie zgtoszen telefonicznych
o przyjmowanie zgtoszen za posrednictwem poczty elektronicznej
o publikacje oferty na stronie internetowej, ktéra zawiera m.in.: efekty nauczania, informacje do kogo
skierowane jest szkolenie, czas trwania i forme ksztatcenia, zarys programu nauczaniai, informacje o
trenerze prowadzacym zajecia
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6. Uzupetnienie badania potrzeb szkoleniowych - wywiad telefoniczny z min. 30% uczestnikédw zgtoszonyc
dane szkolenie
7. Proces organizacji szkolenia, ktéry obejmuje:

o

O 0O O O O

przygotowanie harmonogramu

przygotowanie dokumentacji szkoleniowej

organizacje sali szkoleniowej zgodnej ze standardami MSUES
wydruk materiatéw szkoleniowych

organizacje/ przygotowanie sprzetu i materiatow dydaktycznych
kontakt z uczestnikami szkolenia telefonicznie badz drogg mailowa w celu przekazania informacji na
temat uczestnictwa w szkoleniu

8. Przeprowadzenie szkolenia
9. Ewaluacja i podsumowanie:

(0]

o
o

firma stosuje do wszystkich szkolen procedure oceny efektow uczenia sie, uwzgledniajacg badanie opinii
uczestnikdw w postaci raportéw ewaluacyjnych sporzgdzanych na podstawie ankiet ewaluacyjnych
przekazywanych uczestnikom

Raporty zawierajgce ocene efektow uczenia sie udostepniane sg kadrze prowadzacej dane szkolenie, a
w przypadku szkolen zamknietych réwniez zlecajacej je instytucji

za przygotowanie narzedzi ewaluacji, np. ankiety i/ lub testu odpowiedzialny jest trener oraz
koordynator projektu

za przeprowadzenie badania ewaluacyjnego na szkoleniu odpowiedzialny jest trener

za kodowanie wynikdéw, przeprowadzenie ich analizy i oceny odpowiedzialny jest koordynator projektu

10. Firma zapewnia uczestnikom wsparcie w utrwalaniu efektéw uczenia sie w formie osobistych lub
dystansowych konsultacji z kadrg trenerskg do 30 dni od ukoriczenia szkolenia

11. Oferowane przez firme Biznesowe Centrum Szkoleniowo-Doradcze Tomasz Witek szkolenia odbywaijg sie
zgodnie ze Standardem MSUES 2.0
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