PROCEDURA REALIZACJI USLUG SZKOLENIOWO-ROZWOJOWYCH

CEL: Okreslenie wymagan w zakresie przygotowania, realizacji i ewaluacji oferowanych ustug szkoleniowo-rozwojowych.
Wyznaczenie standardow zarzadzania firmg, ustugami szkoleniowo-rozwojowymi, kompetencjami kadry
oraz organizacjq i logistyka ustug.

§1
Firma Salamon Consulting organizuje szkolenia otwarte oraz szkolenia zamkniete na zlecenie Zamawiajgcego (w tym audyty, coachingiiinne

ustugi doradcze), w tym szkolenia w ramach projektow wspoétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

§2

Przez szkolenie otwarte rozumie sie ustuge dla osob z réznych organizacji, ktére decydujg sie na scisle okreslony program.

§3
Przez szkolenie zamkniete rozumie sie ustuge dla os6b z jednej organizacji z mozliwoscig dostosowania programu, czasu trwania, metod

edukacyjnych i sposobu organizacji do oczekiwan Zamawiajgcego.

§4
Kazda ustuga szkoleniowo-rozwojowa realizowana przez firme jest objeta nadzorem kadry odpowiedzialnej za jej realizacje:
1. Opiekun merytoryczny odpowiedzialny za nadzér nad trescig i rezultatami szkolenia

2. Opiekun klienta odpowiedzialny za zarzadzanie informacjg, kontakt z klientem i organizacje szkolenia

3. Trener odpowiedzialny za przeprowadzenie szkolenia

§5
ORGANIZACJA USLUG SZKOLENIOWO-ROZWOJOWYCH

1. Schemat realizacji ustug otwartych prowadzonych przez firme:

1) Identyfikacja potrzeb szkoleniowych, w tym specjalnych potrzeb szkoleniowych
2) Okreslenie celoéw ustugi szkoleniowo-rozwojowe;j
3) Przygotowanie i sprecyzowanie programu
4) Wybdr kadry szkoleniowe;
5) Rekrutacja
6) Przygotowanie merytoryczne ustugi/szkolenia
7) Przeprowadzenie szkolenia/Realizacja ustugi
8) Przeprowadzenie ewaluacji
2. Schemat realizacji ustug zamknietych prowadzonych przez firme:
1) Badanie oczekiwan i analiza potrzeb Zleceniodawcy, w tym specjalnych potrzeb szkoleniowych
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Realizacja kazdej prowadzonej przez firme ustugi szkoleniowo-rozwojowej poprzedzona jest badaniem potrzeb uczestnikow w
postaci przeprowadzonej diagnozy potrzeb szkoleniowo-rozwojowych, ktéra zawiera informacje na temat kompetencji rozwijanych w
trakcie szkolenia oraz oczekiwan uczestnika lub podmiotu zamawiajgcego, w szczegélnosci dotyczgce pozgdanych rezultatow ustugi
i obszaru ich stosowania.

Salamon Consulting stosuje rozwigzania zapewniajgce zarzgdzanie dostepnoscig. Umozliwia zgtoszenie szczegdlnych potrzeb w
zakresie dostepnosci. Analiza zgtoszonych wymagan pozwala ustali¢ warunki realizacji ustugi i dopasowanie do specjalnych potrzeb
poszczegodlnych uczestnikdw poprzez dostosowanie tresci, form i metod pracy. Dostepnos¢ ustugi jest zapewniona przez caty okres
jej realizacji. Szczegotowe zasady zgtaszania szczegolnych potrzeb w zakresie dostepnosci okresla Procedura zapewnienia dostepu
dla oso6b ze szczegdinymi potrzebami.

Program ustugi szkoleniowo-rozwojowej zawiera obowigzkowo:

1) Cel szkolenia

N

) Korzysci dla uczestnikow

w

) Informacja o grupie docelowej

N

) Ogole zagadnienia merytoryczne
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) Harmonogram czasowy

(2]

) Formy i metody pracy

~

) Narzedzie i materiaty dydaktyczne

8) Informacje o osobie prowadzacej

Cele uczenia sie zawarte w programach realizowanych ustug szkoleniowo-rozwojowych sg prezentowane w formie opisu efektow
uczenia sie dla uczestnika.

Programy ustug szkoleniowo-rozwojowych realizowanych przez firme oparte sg na angazujgcych uczestnikow metodach ksztatcenia
i sg dostosowane do specyfiki sytuacji uczacych osob dorostych. Stosowane metody sg adekwatne do deklarowanych rezultatéw,
tresci szkolenia oraz specyfiki grupy.

Materiaty szkoleniowe przekazywane uczestnikom respektujg prawo autorskie, zawierajg podsumowanie tresci szkolenia i odwotania
do zrodet wiedzy, na ktérej zostaty oparte. Zapewniajg utrwalenie efektdéw uczenia sie poprzez wskazanie dodatkowych ¢wiczen,
zadan, dziatan do wykonania po odbytym szkoleniu.

Firma kazdorazowo przeprowadza ewaluacje ustug szkoleniowo-rozwojowych w postaci wywiadow realizowanych po zakonczeniu
realizacji ustugi, a w przypadku projektow, ktére tego wymagajg — w postaci ankiet oceny ustugi szkoleniowo-rozwojowej, testow
kompetenc;ji realizowanych w formie pre i post, zadan/éwiczen realizowanych w trakcie realizacji ustugi. Forma ewaluacji uzgodniona
jest kazdorazowo z klientem.

Informacja z przeprowadzonych proceséw ewaluacji kazdorazowo udostepniana jest kadrze realizujgcej dang ustuge.

Potwierdzenie o uczestnictwie w szkoleniu wydawane jest kazdorazowo w formie uzgodnionej z klientem.

§6
KOMPETENCJE KADRY SZKOLENIOWEJ

Nadzér nad realizacjg ustug szkoleniowo-rozwojowych sprawuje opiekun merytoryczny. Opiekun merytoryczny moze byé
jednoczesnie osobg prowadzacg szkolenie/ustuge rozwojowg.
Opiekun merytoryczny musi spetnia¢ tgcznie nastepujgce warunki:
1) Posiada minimum 3-letnie dos$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.
Wszyscy cztonkowie kadry szkoleniowej posiadajg doswiadczenie zawodowe lub wyksztatcenie odpowiednie do zakresu
tematycznego prowadzonych szkolen. Kazda z osob nalezacych do kadry szkoleniowej firmy spetnia co najmniej jeden z
wymienionych ponizej warunkow:

1) Posiada 750 godzin doswiadczenia w zakresie edukacji oséb dorostych



2) Posiada specjalistyczne wyksztatcenie i minimum 5-letnie doswiadczenie zawodowe w danej dziedzinie oraz prowadzi
ksztatcenie wytgcznie w formie wyktadowej

3) Ukonczyta kurs dydaktyczny lub przygotowujgcy do ksztatcenia dorostych

4) Dysponuje przyznanym przez zewnetrzng instytucje certyfikatem potwierdzajgcym posiadanie kompetencji do ksztatcenia

dorostych

§7
ORGANIZACJA | LOGISTYKA USEUG SZKOLENIOWO-ROZWOJOWYCH

1. Realizacja ustug szkoleniowo-rozwojowych odbywa sie w pomieszczeniach spetniajgcych wymagane warunki.
2. Logistyka realizacji ustugi jest uzgodniona z klientem. Uzgodnienia obejmujg m. in.:

1) Miejsce i date realizacji ustugi

2) Cene wraz z informacjg, co doktadnie zawiera

3) Warunki przyjecia zgtoszenia i rezygnacji

4) Kontakt do osoby odpowiedzialnej za organizacje
3. Harmonogramy prowadzonych zaje¢ spetniajg tgcznie nastepujace warunki:
1) Czas trwania jednego zjazdu nie przekracza 5 nastepujgcych po sobie dni
2) Czas trwania zajec¢ tgcznie z przerwami nie przekracza 8 godzin zegarowych w ciggu jednego dnia
3) W trakcie zaje¢ zaplanowane sg regularne przerwy w ilosci nie mniejszej niz 15 minut na 2 godziny zegarowe
Firma zapewnia uczestnikom materiaty oraz srodki dydaktyczne.
Firma stosuje procedure reklamacji w sytuaciji, kiedy ustuga nie spetnita oczekiwan odbiorcéw.

Firma stosuje procedure postepowania w wypadku pojawienia sie nieprzewidzianych sytuacji.

S

Firma stosuje procedure zapewnienia dostepu dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami.

§8
ZARZADZANIE JAKOSCIA USEUG SZKOLENIOWO-ROZWOJOWYCH

1. Firma prowadzi dziatalno$¢ zgodnie z obowigzujgcymi normami prawnymi, uregulowaniami i wymogami dotyczacymi przedmiotu

dziatalnosci.
2. Firma publikuje na swojej stronie internetowe;j
1) Informacje o swoich koncepcjach dziatania i obszarach specjalizacji
2) Aktualny katalog oferowanych szkolen
3) Aktualng informacje o kadrze szkoleniowej, jej kwalifikacjach i do$wiadczeniu zawodowym
Firma prowadzi ocene kadry szkoleniowej w sposdb uwzgledniajgcy teoretyczng i praktyczng wiedze z zakresu tematyki szkolen.
Firma prowadzi dokumentacje przebiegu procesu ksztatcenia zawierajgca:
1) Baze zrealizowanych ustug (termin, miejsce, kod szkolenia, temat szkolenia) 2) Listy obecnosci

5. Firma podaje do publicznej wiadomosci rozwigzania i dobre praktyki, ktore stosuje w celu zapewnienia jakosci realizowanych ustug

szkoleniowo-rozwojowych.

Procedura obowigzuje od: 1 wrzesnia 2014 Ostatnia aktualizacja: 1 stycznia 2025
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