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REGULAMIN USLUG ROZWOJOWYCH
SWIADCZONYCH PRZEZ ORGANIZATORA SEMACO Sp.J.

SLOWNIK POJEC

Organizator szkolenia - Instytucja szkoleniowa, obydwa pojecia stosowang sg zamiennie.

Podmiot prawny: SEMACO Sp. J. z siedzibg w Krakowie o0s. Szkolne 19A.

Ustuga rozwojowa - definiuje sie jako ,dziatanie, dzieki ktdremu interesariusze osiggajq efekty
uczenia sie, prowadzace do zmian zgodnych z wyznaczonymi celami rozwoju”, w tym: ,diagnoze,
ustalanie potrzeb i wyznaczanie celéw rozwoju, projektowanie i realizacje dziatan wspierajacych
rozwdéj oraz projektowanie i realizacje dziatan stuzacych wdrozeniu i ewaluacji efektéw” . Organizator
stosuje w swojej nomenklaturze stowa szkolenie oraz doradztwo ktére nalezy rozumie¢ jako ustuge

rozwojowq.

Szkolenie zamkniete - obejmuje ustuge rozwojowg poprzedzong badaniem potrzeb i oczekiwan
zamawiajgcego, w szczegolnosci dotyczace pozadanych rezultatéw szkolenia i obszaru ich

stosowania.

Szkolenia otwarte - obejmuje ustuge rozwojowg uksztattowang na potrzeby i oczekiwania
szerokiej grupy odbiorcow. Wdrozenie szkolenia otwartego poprzedzone jest badaniem
zapotrzebowania na dang tematyke w tym min poprzez analize ogélnodostepnych raportéw,

publikacji, badan rynku i innych opracowan.

Umowa na ustuge rozwojowa - porozumienie okreslajgce zakres ustug i wzajemne zobowigzania
pomiedzy zamawiajgcym a instytucjg szkoleniowg . Organizator zazwyczaj nie stosuje umow w

szkoleniach otwartych o czasie trwania wynoszacym do 80 godzin.

Ustuga doradcza - tj. ustuga dedykowana indywidualnemu uczestnikowi poprzez wykwalifikowang,
do tego kadre. Realizacja wszystkich prowadzonych przez Organizatora ustug doradczych
charakteryzuje sie analizg potrzeb klienta, ktérej wyniki sg opisane np. w karcie doradczej,
kontrakcie, korespondencji, notatce czy tez umowie zawierajacej co najmniej: informacje o
uczestniku adekwatne do zakresu ustugi, informacje o oczekiwaniach zamawiajacego, w
szczegdlnosci dotyczace pozadanych efektdw ustugi i obszaru ich stosowania . Organizator
kontaktuje sie z klientami przed rozpoczeciem ustug grupowych w celu okreslenia ich oczekiwan oraz

ustalenia adekwatnosci zakresu ustugi do ich potrzeb (np. e-mail, ankieta, notatka z rozmowy).

Zaswiadczenia - Organizator przyznaje uczestnikom ktdrzy ukonczyli szkolenie zaswiadczenia
potwierdzajace udziat w szkoleniu w formie dostosowanej do wymagan Ministerstwa Edukacji

Narodowej.
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Doradca zawodowy - osoba z kadry Instytucji szkoleniowej ktéra posiada 200 godzin
doswiadczenia w $wiadczeniu ustug doradztwa zawodowego lub ukonczyta studia psychologiczne,
pedagogiczne, zarzadzania zasobami ludzkimi lub studia podyplomowe w obszarze doradztwa
zawodowego (w przypadku doradztwa edukacyjno- -zawodowego - edukacja dzieci i mtodziezy) lub
posiada inne wyksztatcenie i min. 5-letnie doswiadczenie zawodowe w dziedzinie doradztwa

zawodowego.

Szkoleniowiec - osoba z kadry szkoleniowej ktéra ukonczyta min. 160 godzin kurséw o programie
w zakresie adekwatnym do prowadzonych kurséw oraz posiada min. 160 godzin doswiadczenia w

przeprowadzonych szkoleniach.

Doradca - osoba z kadry Instytucji szkoleniowej ktora posiada 120 godzin doswiadczenia w
doradztwie lub posiada specjalistyczng wiedze, kompetencje lub kwalifikacje w dziedzinie, w ktérej

Swiadczy ustuge doradczg oraz pracuje tylko w zespole doradczym.

Trener - osoba z kadry Instytucji szkoleniowej ktéra spetnia jeden z ponizszych warunkow

a) ukonczyta trwajacy min. 60 godzin kurs dydaktyczny lub przygotowujacy do ksztatcenia
dorostych, tj. stuzacy rozwojowi kompetencji zblizonych do nastepujacych: rozumienie sytuacji
uczacych sie dorostych, definiowanie celéw edukacyjnych, projektowanie programu szkolenia,
klarowne prezentowanie wiedzy, stosowanie aktywizujgcych metod nauczania,

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

c) posiada 400 godzin doswiadczenia w zakresie edukacji oséb dorostych,

d) posiada specjalistyczne wyksztatcenie i min. 5-letnie doswiadczenie zawodowe w danej dziedzinie

oraz prowadzi ksztatcenie wytacznie w formie wyktadowej.

I INFORMACJE OGOLNE
1. Organizatorem ustug rozwojowych jest firma SEMACO Sp.J., zwana dalej Organizatorem.
2. Oficjalnym serwisem internetowym organizatora jest serwis znajdujacy sie pod adresem

www.inventex.eu

3. Sprzedaz szkolen dokonywana jest za pomoca $rodkow komunikacji elektronicznej - poprzez
wypetnienie i przestanie formularza zgtoszeniowego znajdujgcego sie na stronie Organizatora albo
w formie tradycyjnej umozliwiajacej pisemne zgtoszenie uczestnictwa poprzez przestanie
zgtoszenia na adres korespondencyjny Organizatora albo na udostepniony publicznie adres poczty
elektronicznej (skan) albo za pos$rednictwem rozmowy telefonicznej z przedstawicielem
Organizatora.

4. Organizator moze zleci¢ $wiadczenie ustugi rozwojowej w catosci badz czesci podwykonawcom z
zachowaniem standardéw Organizatora.

5. Poprzez dokonanie rejestracji na szkolenie, uczestnik akceptuje niniejszy Regulamin stosowany w

dziatalnosci Organizatora.
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6. Osoba podpisujaca/ wysytajgca formularz zgtoszeniowy w imieniu Zgtaszajacego oswiadcza, iz

posiada stosowne uprawnienie do dziatania w imieniu i na rzecz zgtaszajgcego, w szczegolnosci do
zawarcia umowy z Organizatorem.

7. Organizator zastrzega sobie prawo do odmowy przyjecia zgtoszenia ze wzgledu na limitowang
liczbe miejsc o czym poinformuje niezwtocznie podmiot zgtaszajacy cheé uczestnictwa w
szkoleniu.

8. Dane dotyczace doktadnej lokalizacji i godziny szkolen zostang wystane na kilka dni przed
szkoleniem na podany w zgtoszeniu adres e-mail do kontaktu lub przekazane ustnie telefonicznie.

9. Organizator zastrzega sobie prawo odwotania lub zmiany terminu szkolenia najpdzniej na 4 dni
przed terminem jego rozpoczecia, o czym zobowigzuje sie poinformowac osobe zgtoszong,
telefonicznie lub drogq elektroniczng na adres poczty elektronicznej podany w zgtoszeniu.

10. Organizator nie ponosi odpowiedzialnosci za odwotanie szkolenia w terminie kréotszym niz
okreslony w ust. 1 lub kazdym dniu trwania szkolenia jezeli jego przeprowadzenie bedzie
niemozliwe na skutek dziatania sity wyzszej, w tym jezeli bedq miaty miejsce zdarzenia losowe,
jak m.in. nagta choroba lub wypadek osoby prowadzacej szkolenie lub inne obiektywne
okolicznosci, ktore uniemozliwiajg przeprowadzenie szkolenia lub jego kontynuowanie.
Postanowienia zdania pierwszego stosuje sie takze w przypadku, gdy nie zbierze sie
wystarczajaca liczba uczestnikdéw szkolenia zapewniajaca jego ekonomiczng rentownosc.

11. W szczegodlnie uzasadnionych, nieprzewidzianych, przypadkach Organizator zastrzega sobie
prawo do odwotania lub zmiany terminu szkolenia w terminie innym niz okreslony powyzej.

12. Organizator przesyta potwierdzenie organizacji szkolenia na adres poczty elektronicznej podany
w formularzu, co jest rownoznaczne z wpisaniem na liste uczestnikdéw szkolenia.

13. W przypadku wyczerpania sie miejsc na dane szkolenia Organizator zastrzega sobie prawo
wczesniejszego zamkniecia listy uczestnikdéw szkolenia, o czym poinformuje osobe zgtaszajaca,
proponujac jednoczesnie inny termin uczestnictwa w szkoleniu.

14. W przypadku przestania prawidtowo wypetnionego i podpisanego formularza zgtoszenia w sposéb
okreslony w regulaminie i otrzymania potwierdzenia organizacji szkolenia ptatno$¢ powinna zostaé
dokonana przelewem na wskazany na fakturze lub proformie numer rachunku bankowego w
terminie 7 dni od daty wystawienia dokumentu ksiegowego. Najpdzniej ptatnosci nalezy dokonac
na dzien przed rozpoczeciem szkolenia.

15. Faktura VAT zostanie wystawiona po przeprowadzonym szkoleniu i przestana mailem na podany
w zgtoszeniu adres e-mail. Zgtaszajacy wyraza zgode na otrzymanie faktury VAT bez podpisu
odbiorcy. Na zyczenie Zgfaszajacego moze zosta¢ wystawiona faktura papierowa.

16. W przypadku wyczerpania limitu miejsc na szkolenie, odwotania lub przerwania szkolenia, kwota
wptacona na konto Organizatora zostanie zwrdcona w terminie 7 dni od planowanej daty
szkolenia. W przypadku przerwania szkolenia z przyczyn niezaleznych od Organizatora zwrocona

bedzie kwota proporcjonalna do stopnia niezrealizowania szkolenia.
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17. Organizator moze ustali¢ dla danego szkolenia lub grupy szkolen okreslone rabaty w ramach

organizowanych przez siebie promocji. Z rabatdow mozna skorzystac na zasadach okreslonych dla
danej promocji.

18. Rezygnacji z udziatu w szkoleniu mozna dokona¢ wytgcznie poprzez przestanie rezygnacji na
adres poczty elektronicznej Organizatora okreslony w formularzu zgtoszeniowym lub na stronie
www Organizatora.

19. W przypadku ztozenia rezygnacji na wiecej niz 10 dni przed pierwszym dniem szkolenia
Organizator nie obcigza uczestnika kosztami organizacji szkolenia, a wptacone optaty zwraca na
zasadach okreslonych w regulaminie.

W przypadku ztozenia rezygnacji pomiedzy 10. a 5. dniem przed pierwszym dniem szkolenia
(tacznie z 5. dniem do godziny 12:00) Organizator obcigzy uczestnika kwotg réwng 50% optaty za
udziat w szkoleniu, chyba, ze uczestnik dokona réwnoczesnie zgtoszenia na inny termin tego
szkolenia lub innego szkolenia, ktérego koszt jest nie mniejszy niz koszt szkolenia, z ktérego
uczestnik zrezygnowat.

W przypadku ztozenia rezygnacji na mniej niz 5 dni przed pierwszym dniem szkolenia (lub po
godzinie 12:00 5-go dnia) albo w przypadku nieprzybycia na szkolenie Organizator obcigzy
uczestnika petng optatg za udziat w szkoleniu, chyba, ze uczestnik dokona réwnoczesnie
zgtoszenia na inny termin tego szkolenia lub innego szkolenia, ktérego koszt jest nie mniejszy niz
koszt szkolenia, z ktérego uczestnik zrezygnowat.

20. Brak uczestnictwa w szkoleniu przy jednoczesnym braku rezygnacji nie zwalnia z obowigzku
zaptaty za szkolenie.

21. W miejsce osoby zgtoszonej do udziatu w szkoleniu moze wzigé udziat inna osoba, z tej samej
instytucji, wskazana przez Zgtaszajacego. Informacje z danymi innej osoby (imie i nazwisko)
nalezy wysta¢ na adres mailowy Organizatora.

22. W przypadku uczestnikéw indywidualnych bedacych konsumentami, w przypadku rezygnacji
ztozonej na mniej niz 5 dni (lub po godzinie 12:00 5. dnia) przed szkoleniem lub nieprzybycia na
szkolenie, Organizator obcigzy ich karg umowng w wysokosci 20% ceny szkolenia, stanowigcej
rownowartos$¢ kosztéw poniesionych na przygotowanie materiatéw szkoleniowych i pomocniczych
oraz innych kosztow organizacyjnych. Postanowien zdania drugiego nie stosuje sie jesli uczestnik
dokona réwnoczesnie zgtoszenia na inny termin tego szkolenia lub innego szkolenia, ktérego
koszt jest nie mniejszy niz koszt szkolenia, z ktérego uczestnik zrezygnowat.

23. Organizator doktada wszelkich mozliwych staran aby reagowa¢ w sposéb sprawny na
nieprzewidziane sytuacje i zastrzezenia klientéw

24. Organizator stosuje wewnetrzng procedure postepowania w wypadku pojawienia sie
nieprzewidzianych trudnosci - szczegodlnie nieobecnosci osoby prowadzacej ustuge lub

niedostepnosci miejsca jej realizacji.
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25. Organizator stosuje ponizszg procedure reklamacji dotyczacg sytuacji, w ktoérych ustuga nie

spetnita oczekiwan odbiorcy zgodnie z ponizszymi zasadami:

a) Reklamacje moze zgtosi¢ uczestnik szkolenia ktory ukonczyt szkolenie do 5 dni od jego
zakonczenia.

b) Reklamacja nie bedzie zasadna jesli w ocenie wiekszosci uczestnikow szkolenie osiggneto 60%
satysfakcji uczestnikéw.

c) Zgtoszone reklamacje zostang rozpatrzone nie pézniej niz w ciggu 14 dni roboczych liczonych od
momentu otrzymania przez organizatora informacji o powstatej nieprawidtowosci, zas w
przypadkach szczegdlnie skomplikowanych nie pdzniej niz w ciggu 21 dni roboczych .

d) reklamacja powinna zawierac elementy:
nazwe/imie i nazwisko Zamawiajacego;
adres siedziby/zamieszkania Zamawiajacego;
przedmiot reklamacji (nazwa ustugi, termin i miejsce realizacji itp.);
uzasadnienie merytoryczne i formalne reklamacji;
oczekiwania Zamawiajgcego wobec Organizatora

e) organizator ustali indywidualnie z uczestnikiem sktadajgcym reklamacje zasadnos¢ reklamacji

oraz zados$cuczynienie.

II. STANDARDY

Organizator stosuje ponizej opisane standardy podczas realizacji ustug rozwojowych.

1. Organizator zapewnia ze cele i zakres ustug sg dostosowane do potrzeb uczestnikow
poszczegolnych ustug rozwojowych.

2. Aby zapewni¢ wysokg jakos¢ swiadczonych ustug Organizator kontaktuje sie z czescig
uczestnikéw szkolen otwartych przed rozpoczeciem szkolenia i zbiera uzupetniajace informacje o
ich potrzebach, na co uczestnicy wyrazajg zgode, poprzez wystanie zgtoszenia uczestnictwa.

3. Realizacja wszystkich prowadzonych przez Organizatora szkolen zamknietych jest poprzedzona
badaniem potrzeb, ktdrego wyniki sg opisane w postaci notatki zawierajgcej co najmniej:
informacje o uczestnikach, w szczegdlnosci dotyczace wyjsciowego poziomu kompetencji
rozwijanych w trakcie szkolenia, informacje o oczekiwaniach zamawiajacego, w szczegolnosci
dotyczace pozadanych rezultatow szkolenia i obszaru ich stosowania. Na opisane czynnosci
uczestnicy wyrazajq zgode zgtaszajac poprzez zgtoszenie checi uczestnictwa w ustudze
rozwojowej.

4. Organizator stosuje wykraczajace poza wywiad z uczestnikami i ankiety metody diagnozowania
potrzeb uczestnikow. Organizator kwalifikuje uczestnikdw do udziatu w szkoleniach, kierujac sie
wynikami oceny ich poczatkowego poziomu zaawansowania.

5. Organizator systematycznie bada rezultaty realizowanych ustug. W celu utrzymania wysokiej
jakosci $wiadczonych ustug Organizator:

a) stosuje procedure oceny efektéw uczenia sie wszystkich szkolen uwzgledniajgcq badanie opinii
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uczestnikéw lub inne zaawansowane formy ewaluacji.

b) udostepnia raporty podsumowujace ocene efektéw uczenia sie kadrze prowadzacej dane
szkolenie, a w wypadku szkolen zamknietych rowniez zlecajacej je instytucji.

c) stosuje procedure oceny rezultatédw ustugi doradczej w odniesieniu do zaktadanych i uzgodnionych
z klientem celdw.

d) stosuje réznorodne, wykraczajace poza badanie opinii uczestnikow narzedzia oceny szkolen na

poziomie efektow uczenia.

III. STOSOWANE MATERIALY I TECHNIKI UTRWALANIA WIEDZY

1. Uczestnicy szkolen otrzymujg materiaty zawierajgce podsumowanie tresci szkolenia i odwotania
do zrodet wiedzy, na ktdérej zostato ono oparte.

2. Organizator doktada staran aby na oferowanych szkoleniach wykorzystywane byty réznorodne,
angazujace uczestnikow metody ksztatcenia i sg dostosowane do specyfiki sytuacji uczacych sie
0s6b dorostych.

3. Stosowane metody sg adekwatne do deklarowanych rezultatow, tresci szkolenia oraz specyfiki
grupy.

4. Organizator okresla i przedstawia klientowi metody pracy adekwatne do okreslonych celdow i
zaktadanych rezultatow ustugi zgodnie z najlepsza i aktualng wiedza oraz praktyka.

5. Organizator prowadzi dziatania wspierajgce utrwalanie efektow uczenia sie uczestnikow ustug
rozwojowych.

6. Organizator zapewnia uczestnikom lub delegujacej ich organizacji co najmniej jedng forme
wsparcia w utrwalaniu efektéw uczenia sie, w tym m.in.:

a) rekomendacje i wskazéwki dotyczgce samoksztatcenia po zakonczeniu szkolenia,

b) dodatkowe ¢wiczenia i zadania do wykonania po szkoleniu,

c) spotkania i sesje poszkoleniowe,

d) osobiste lub dystansowe konsultacje z kadrg szkoleniowq,

e) moderowane przez kadre szkoleniowq internetowe fora dyskusyjne,

f) uzupetniajace lekcje e-learningowe,

g) dostep do bazy wiedzy (artykuty, ¢wiczenia, materiaty audiowizualne) wspierajgcej dalsze
samodzielne uczenie sie.

Formy wsparcia dostosowane sg do rodzaju ustugi rozwojowej oraz oczekiwan uczestnikow i

dostepnosci metod w oparciu o najlepszg wiedze trenera/ doradcy.

7. Organizator umozliwia wszystkim uczestnikom szkolen indywidualng informacje zwrotng o

postepach w uczeniu sie.

8. Organizator oferuje uczestnikom swoich szkolen min. dwie rézne formy wsparcia we wdrazaniu
zdobytej wiedzy i umiejetnosci, w tym m.in.:

a) dodatkowe ¢wiczenia i zadania do wykonania po szkoleniu,

b) spotkania i sesje poszkoleniowe,
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c) osobiste lub dystansowe konsultacje z kadra szkoleniowa,
d) moderowane przez kadre szkoleniowg internetowe fora dyskusyjne,
e) uzupetniajace lekcje e-learningowe,
f) dostep do bazy wiedzy (artykuty, ¢wiczenia, materiaty audiowizualne) wspierajacej dalsze
samodzielne uczenie sie.
9. W przypadku ustug doradczych Organizator zapewnia uczestnikom lub delegujacej ich organizacji
co najmniej jedng forme wsparcia w rozwoju, w tym m.in.:
indywidualny Plan Rozwoju,
indywidualny Plan Dziatania,

kontakt do osoby $swiadczacej ustuge,

a 0 T o

materiaty pomocne w dalszym rozwoju.

IV. KADRA SZKOLENIOWA

1. Organizator doktada staran aby:

a) dysponowac kadrg odpowiedzialng za merytoryczng jakos¢ ustug.

b) wiedza teoretyczna i praktyczna kadry byta odpowiednia do zakresu oraz celéw ustug.

c) kadra posiadata kompetencje spoteczne i metodyczne zwigzane z ksztatceniem lub swiadczeniem
ustug.

d) kadra aktywnie uczestniczyta w dziataniach rozwojowych i aktualizowata wtasne kompetencje.

2. Kazda z oferowanych przez Organizatora ustug jest objeta nadzorem kierownika/opiekuna
merytorycznego, czyli osoby zatrudnionej lub stale wspotpracujacej z organizatorem i
odpowiedzialnej za zapewnienie rzetelnosci tresci i adekwatnych do celow metod pracy. Funkcja
ta moze by¢ petniona przez osobe prowadzacg dang ustuge.

2.1. Osoba petnigca w instytucji role kierownika/opiekuna merytorycznego spetnia tgcznie
nastepujace warunki: posiada min. 3-letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie odpowiednim do
tematyki nadzorowanych ustug (szkolen, doradztwa) lub zrealizowata w tym zakresie odpowiednio
300 godzin szkolen, 500 godzin doradztwa, szkolen, mentoringu, oraz dysponuje wyksztatceniem
(np. wyzsze wyksztatcenie kierunkowe, specjalistyczne kursy i studia podyplomowe, wtasciwe dla
dziedziny certyfikaty i uprawnienia) w zakresie odpowiednim do tematyki szkolenia lub innej
ustugi.

3. Wszyscy cztonkowie kadry posiadajg doswiadczenie zawodowe lub wyksztatcenie czy tez
kwalifikacje odpowiednie do zakresu tematycznego prowadzonych ustug.

4. Organizator doktada staran aby ponad potowa cztonkéw kadry szkoleniowej dysponowata
wyksztatceniem i doswiadczeniem na poziomie eksperckim, tj. w obrebie dziedziny, ktdrej dotyczg
$Swiadczone ustugi, spetnia tacznie trzy z wymienionych ponizej kryteriéw: min. 5-letnie
doswiadczenie zawodowe (w tym doswiadczenie zwigzane z nauczaniem lub doradztwem), min.
500 godzin zrealizowanych szkolen, udokumentowane, zaawansowane wyksztatcenie (np.

specjalistyczne kursy lub studia podyplomowe, tytut naukowy, wtasciwe dla dziedziny certyfikaty i
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uprawnienia), dorobek w tworzeniu autorskich rozwigzan i tresci lub kierowaniu pracami
merytorycznymi (np. publikacje, badania, autorstwo dokumentow strategicznych, doradztwo dla
organizacji, kierownictwo merytoryczne projektéw).

5. Organizator zapewnia ze kazda z oséb nalezacych do kadry spetnia co najmniej jeden z
wymienionych ponizej warunkéw:

a) ukonczyta trwajgcy min. 60 godzin kurs dydaktyczny lub przygotowujacy do ksztatcenia
dorostych, tj. stuzacy rozwojowi kompetencji zblizonych do nastepujacych: rozumienie sytuacji
uczacych sie dorostych, definiowanie celéw edukacyjnych, projektowanie programu szkolenia,
klarowne prezentowanie wiedzy, stosowanie aktywizujgcych metod nauczania, dysponuje
przyznanym przez zewnetrzng Instytucje certyfikatem potwierdzajacym posiadanie kompetencji
zblizonych do wymienionych powyzej,

b) posiada 750 godzin doswiadczenia w zakresie edukacji oséb dorostych,

c) posiada specjalistyczne wyksztatcenie i min. 5-letnie doswiadczenie zawodowe w danej dziedzinie
oraz prowadzi ksztatcenie wytacznie w formie wyktadowej.

6. Organizator zapewnia Ze ponad potowa cztonkdéw kadry szkoleniowej posiada certyfikaty
potwierdzajgce kompetencje w zakresie ksztatcenia dorostych, uzyskane w procesie spetniajagcym
nastepujace kryteria: réznorodne metody oceny pozwalajace na wieloaspektowg diagnoze
kompetencji, niezaleznos¢ instytucji przyznajacej certyfikat od instytucji zatrudniajacej
certyfikowang osobe.

7. Organizator zapewnia ze kazdy z cztonkéow kadry bierze udziat w co najmniej jednym w ciggu roku
programie edukacyjnym zorientowanym na rozwdj i aktualizacje kompetencji zwigzanych z
wykonywanym zawodem i trwajgcym min. 16 godzin, w tym m.in. wewnetrzne lub zewnetrzne
szkolenie, konferencja, studia podyplomowe.

8. Organizator zapewnia, ze kadra doradcza aktywnie uczestniczy w réznych formach ,networkingu”
i wymiany doswiadczen w sposéb adekwatny do jej potencjatu i specyfiki branzy (np. wystagpienia
na forach, cztonkostwo w stowarzyszeniach, prowadzenie bloga, publikowanie artykutow,

popularyzacja poprzez media, udziat w programach w zakresie odpowiedzialnosci spotecznej).

V. INFRASTRUKTURA I ORGANIZACJA UStUG ROZWOJOWYCH

1. Organizator organizuje ustugi w warunkach zapewniajacych komfort uczestnikow i higiene pracy
umystowej. Szczegdlnie zwraca uwage na utrzymanie ponizszych standardow.

1.1 Oferowane przez Organizatora szkolenia odbywajq sie w pomieszczeniach spetniajgcych

ponizsze warunki:

a) powierzchnia odpowiednia do liczebnosci grupy, dostep do $wiatta dziennego i oswietlenia
sztucznego oraz komfortowa temperatura powietrza,

c) brak zaktécajgcego prace hatasu z zewnatrz,

d) utrzymanie w czystosci,

e) dostep do zaplecza sanitarnego,

CENTRALA: 31-977 Krakéw, os. Szkolne 19A, tel./fax (12) 643-25-88, fax: 680-10-20
Oddziat: 40-391 Katowice, ul. Krakowska 87, tel./fax (32) 200-90-60, 200-90-61
Oddziat: 91-072 £6dz, ul. Legionéw 97, tel./fax (42) 637-18-24, 637-50-36



@EM@@ . solidna s 910
firmaEziE

SEWINGIMACHINES J RADING JCOMPANY SRt

f) umeblowanie (krzesta, ew. stoty) umozliwiajgce aranzacje przestrzeni w sposéb odpowiednio do
specyfiki szkolenia.

1.2. Oferowane przez Organizatora szkolenia sg zorganizowane w miejscach zapewniajacych
uczestnikom:

a) napoje i poczestunek w trakcie przerw,

b) znajdujaca sie poza salg szkoleniowg przestrzen do odpoczynku w trakcie przerw,

c) dostep do Internetu i urzadzen biurowych (np. kserokopiarka, drukarka).

1.3. Ustugi doradcze realizowane sg w miejscu ktore jest dostosowane do jej charakteru, nie wptywa
negatywnie na realizacje celdw ustugi i pozwala wtedy, gdy jest to potrzebne, na zachowanie
poufnosci rozmowy ,,w cztery oczy”.

1.4. W przypadku ustugi grupowej pomieszczenie, w ktérych organizowana jest ustuga, spetnia
ponizsze warunki:

a) powierzchnia odpowiednia do liczebnosci grupy, dostep do Swiatta dziennego i osSwietlenia
sztucznego,

b) komfortowa temperatura powietrza,

c) brak zaktdcajgcego prace hatasu z zewnatrz,

e) utrzymanie w czystosci,

f) dostep do zaplecza sanitarnego,

g) umeblowanie (krzesta, ew. stoty) umozliwiajace aranzacje przestrzeni odpowiednio do specyfiki
ustugi.

2. Organizator planuje czas realizacji ustugi w sposob sprzyjajacy komfortowi uczestnikéw i higienie
pracy umystowej , w szczegolnosci zapewnia ponizsze standardy.

2.1 Harmonogramy czasowe szkolen i innych ustug grupowych prowadzonych przez Organizatora
spetniajg nastepujace wymagania:

a) czas trwania jednego modutu/zjazdu nie przekracza 5 nastepujacych po sobie dni,

b) czas trwania zajec tacznie z przerwami nie przekracza 8 godzin zegarowych w ciggu jednego dnia,

c) w trakcie zaje¢ zaplanowane sg regularne przerwy w ilosci nie mniejszej niz 15 minut na 2
godziny zegarowe,

d) w trakcie zaje¢ trwajacych dtuzej niz 6 godzin zegarowych zaplanowana jest jedna przerwa
trwajaca min. 45 minut.

2.2. Harmonogram ustug doradczych realizowany jest zgodnie z ponizszymi elementami:

a) czas realizacji ustugi jest adekwatny do okreslonych celéw i zaproponowanych metod.

b) jednorazowa ustuga nie moze trwac krocej niz 45 min.

3. Organizator zapewnia ze podczas $wiadczonych ustug rozwojowych dysponuje réznorodnymi
$srodkami technicznymi i materiatami wspierajacymi realizacje ustugi, w szczegolnosci:

Oferowane przez Organizatora ustugi odbywajq sie w pomieszczeniach zapewniajacych dostep do
réznorodnych $srodkow i materiatéw w tym: plotera, tablicy do fotodigitalizacji, komputera i

rzutnika multimedialnego, telefonu, Internetu, papieru i przyboréw do pisania dla uczestnikéw,
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innych specjalistycznych materiatéw niezbednych do realizacji ustugi, gdy stosowana metoda tego

wymaga (np. testy, kwestionariusze, materiaty dydaktyczne).

4. W obrebie standardu dopuszczalna jest realizacja ustug niespetniajgcych czesci wymienionych

warunkow, o ile jest to uzasadnione specyficzng forma pracy wynikajacq z przyjetych celéw i
metod.

VI. ZARZADZANIE JAKOSCIA USLUG ROZWOJOWYCH

1.

Na stronie internetowej Organizatora www.inventex.eu i/lub w materiatach promocyjnych
znajdujg sie informacje o koncepcji dziatania, m.in. misja, cele, wartosci, obszary tematyczne

szkolen i innych ustug, metody ksztatcenia, metody i narzedzia doskonalenia i rozwoju.

. Na stronie internetowej Organizatora www.inventex.eu i/lub w biezgcych materiatach

promocyjnych znajduje sie aktualny katalog oferowanych szkolen zawierajacy informacje o
programach nauczania, uwzgledniajac: efekty uczenia, wstepne wymagania wobec poziomu
zaawansowania uczestnikéw, czas trwania i forme ksztatcenia, zarys programu nauczania, w tym

nazwy tematdéw wraz z ramami czasowymi.

. Na stronie internetowej Organizatora www.inventex.eu publikuje sie aktualng informacje o

kadrze delegowanej do realizacji konkretnych ustug, a w szczegdlnosci jej kwalifikacjach,

dos$wiadczeniu zawodowym i wazniejszych dotychczas zrealizowanych projektach.

. Organizator stosuje systemowe rozwigzania wspierajace wysokg jakos¢ swiadczonych ustug

poprzez ponizsze elementy.

4.1 Organizator w celu zapewnienia wysokiej jakosci ustug prowadzi wewnetrzng ocene kadry w

sposob uwzgledniajacy teoretyczng i praktyczng wiedze z zakresu tematyki realizowanych ustug,
a w przypadku ustug majacych cele edukacyjne/rozwojowe kompetencje spoteczne i metodyczne
zwigzane z ksztatceniem o0sob. Analogiczne kryteria sg stosowane w odniesieniu do rekrutacji, o

ile jest prowadzona.

4.2 Organizator wdrozyt wewnetrzng procedure zapewniania jakosci uwzgledniajgcg w szczegdlnosci

wykorzystanie wnioskow z ewaluacji szkolen i oceny rezultatéw pozostatych ustug w odniesieniu

do zaktadanych i uzgodnionych z klientem celéw.

4.3 Organizator powadzi dokumentacje przebiegu ksztatcenia, rejestrujagc co najmniej: program

szkolenia (w tym wymiar godzinowy i tematy poszczegdlnych zajed), liste lub listy obecnosci,

protokot z egzaminu, o ile taki zostat przeprowadzony, zaswiadczenia wydane uczestnikom.

4.4. Organizator upowszechnia wiedze o dobrych praktykach w zapewnianiu jakosci ustug poprzez

podawanie do publicznej wiadomosci np. na wtasnej stronie internetowej rozwigzania i dobre

praktyki, ktére stosuje w celu zapewniania jakosci realizowanych ustug.
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