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PROCEDURA REALIZACJI USLtUG EDUKACYJNO-SZKOLENIOWYCH
FIRMY IDEA+ KRZYSZTOF BRAS
NA POTRZEBY MAtOPOLSKICH STANDARDOW UStUG EDUKACYJNO-SZKOLENIOWYCH

Wstep

1. Niniejsza procedura ustala warunki realizacji ustug edukacyjno-szkoleniowych i zostaje
wprowadzona na potrzeby Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych w
firmie IDEA+ Krzysztof Bras z siedziba w Chrzanowie przy ul. Karkowskiej 15A.

2. IDEA+ Krzysztof Bras organizuje szkolenia otwarte, zamknigte oraz inne ustugi edukacyjne
realizowane na zlecenie zamawiajacego, w tym w ramach dziatan finansowanych ze $rodkow
zewnetrznych.

3. Kazde szkolenie oraz ustuga edukacyjna realizowane przez IDEA+ Krzysztof Bras sg objete
nadzorem kadry odpowiedzialnej za jego realizacje. W jej sktad wchodza:

a) Opiekun merytoryczny odpowiadajacy za nadzor nad trescig i rezultatami szkolenia
lub ustugi edukacyjnej.

b) Koordynator organizacyjny odpowiadajacy za: zarzadzanie informacja, kontakt z
klientem i podwykonawcami, organizacje szkolenia lub ustugi edukacyjnej i wybor
kadry trenerskiej/edukacyjnej.

c) Trener/edukator odpowiadajacy za przeprowadzenie szkolenia lub ustuge
edukacyjna.

Organizacja ustug edukacyjno-edukacyjno-szkoleniowych

1. Realizacja szkolen otwartych prowadzonych przez IDEA+ Krzysztof Bras:
a) identyfikacja potrzeb szkoleniowych,
b) przygotowanie i sprecyzowanie oferty szkolenia,
c) okreslenie celow szkolenia,
d) rekrutacja,
e) wybor kadry szkoleniowej w tym trenera zgodnie z wymogami MSUES,
f)  wybdr miejsca szkolenia oraz jego przygotowanie merytoryczne zgodnie z wymogami
MSUES,
g) przeprowadzanie szkolenia,
h) podsumowanie i ewaluacja,
i} rozliczenie.

2. Po zakoriczonym procesie rekrutacji, a przed rozpoczeciem realizacji szkolenia przedstawiciel
IDEA+ Krzysztof Bras kontaktuje sie telefonicznie lub mailowo z uczestnikami szkolenia w celu
przekazania informacji na temat terminu, harmonogramu, informacji o trenerze oraz dalszych
etapach uczestnictwa w szkoleniu.

3. Jezeli realizacja szkolenia otwartego przekracza 60h szkoleniowych — IDEA+ Krzysztof Bras
zawiera z kaizdym uczestnikiem szkolenia umowe okreslajacq zakres ustug
i wzajemne zobowigzania.

4. Realizacja szkoleri zamknietych prowadzonych przez IDEA+ Krzysztof Bras:
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a) badanie oczekiwan i analiza potrzeb zleceniodawcy,

b) okreslenie celéw szkoleniowych,

c) wybdr kadry szkoleniowej, w tym trenera zgodnie z wymogami MSUES,

d) wybdr miejsca szkolenia oraz jego przygotowanie merytoryczne zgodnie z wymogami

MSUES,

e) przeprowadzanie szkolenia,

f) podsumowanie i ewaluacja,

g) rozliczenie.
Realizacja ustug edukacyjnych prowadzonych przez IDEA+ Krzysztof Bras:

a) badanie oczekiwan ianaliza potrzeb zleceniodawcy,

b) okreslenie celow ustugi edukacyjnej,

c) wybor kadry merytorycznej, zgodnie z wymogami MSUES,

d) wybor miejsca ustugi oraz jego przygotowanie zgodnie z wymogami MSUES,

e) przeprowadzenie ustugi edukacyjnej,

f) podsumowanie,

g) rozliczenie.
W przypadku realizacji szkolen lub ustug edukacyjnych wspotfinansowanych ze srodkow
zewnetrznych analiza potrzeb, charakterystyka grupy docelowej oraz cele szkolenia badz
ustugi edukacyjnej ujete sa we wniosku o dofinansowanie projektu / dziata, w ramach
ktorego realizowana jest ustuga.
Realizacja kazdego szkolenia prowadzonego przez IDEA+ Krzysztof Bras poprzedzona jest
badaniem potrzeb uczestnikow w postaci przeprowadzonej diagnozy potrzeb szkoleniowych,
ktora zawiera informacje na temat kompetencji rozwijanych w trakcie szkolenia oraz
oczekiwan uczestnika lub podmiotu zamawiajgcego, a w szczegolnosci dotyczace pozadanych
rezultatow szkolenia i obszaru ich stosowania.
Cele uczenia sie zawarte w programach nauczania realizowanych szkolen sg prezentowane w
formie opisu efektow uczenia sie dla uczestnika oraz sformutowane w sposéb mierzalny
zgodnie z Zatgcznikiem nr 3 Program szkolenia.
Programy szkolen realizowane przez IDEA+ Krzysztof Bras oparte sg na angazujgcych
uczestnikdw metodach ksztatcenia i sg dostosowane do specyfiki sytuacji uczacych oséb
dorostych. Stosowane metody sg adekwatne do deklarowanych rezultatow, tresci szkolenia
oraz specyfiki grupy.
Materiaty szkoleniowe przekazywane uczestnikom respektuja prawo autorskie, zawierajg
podsumowanie tresci szkolenia i odwotania do zrodet wiedzy, na ktdorej zostaty oparte.
Zapewniajg utrwalanie efektéw uczenia sie poprzez wskazanie dodatkowych éwiczen i zadan
do wykonywania po odbytym szkoleniu. Przed realizacjg kazdego szkolenia koordynator
organizacyjny sprawdza materiaty szkoleniowe.
IDEA+ Krzysztof Bras stosuje do wszystkich szkolen procedure oceny efektdw uczenia sie,
uwzgledniajgcg badanie opinii uczestnikow w postaci raportow ewaluacyjnych sporzadzanych
na podstawie ankiet ewaluacyjnych uzupetnianych przez uczestnikéw ostatnim dniu szkolenia.
Raporty zawierajace ocene efektow uczenia sie udostepnianie sg kadrze prowadzacej dane
szkolenie, a w wypadku szkoler zamknigtych rowniez zlecajgcej je instytucji.
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Na stronie internetowej www.ideaplus.com.pl na biezagco zostaja zamieszczone
podsumowania prowadzonych dziatart ewaluacyjnych oraz referencje.

W obszarach tematycznych szkoleri i formach ksztatcenia, w ktdrych jest to wymagane,
programy nauczania oferowane przez IDEA+ Krzysztof Bra$ tworzone sg zgodnie
z obowigzujgcymi podstawami programowymi oraz standardami ksztatcenia okreslonymi
przez wtasciwych ministrow.

Kompetencje i rozwdj kadry szkoleniowej i edukacyjnej

Nadzor nad szkoleniem lub ustuga edukacyjng sprawuje opiekun merytoryczny. Opiekunem
merytorycznym jest osoba zatrudniona lub stale wspotpracujgca z IDEA+ Krzysztof Brag,
odpowiedzialna za zapewnienie rzetelnosci tresci i adekwatnych do celéw metod pracy,
spetniajaca nastepujgce warunki:

a) posiadajaca min. 3-letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie odpowiednim do
tematyki nadzorowanych szkolen lub wykazuje realizacje w tym zakresie 300h
szkolen,

b) dysponujgca wyksztatceniem w zakresie odpowiednim do tematyki szkolenia.
Wszyscy cztonkowie kadry szkoleniowej lub edukacyjnej posiadajg doswiadczenie zawodowe
lub wyksztatcenie odpowiednie do zakresu tematycznego prowadzonych szkoleri lub ustug
oraz biorg udziat w co najmniej jednym w ciggu roku programie edukacyjnym trwajgcym min.
16h zorientowanym na rozwdj i aktualizacje kompetencji zwigzanych z wykonywanym
zawodem. Kazda z oséb nalezgcych do kadry szkoleniowej lub edukacyjnej IDEA+ Krzysztof
Bras$ spetnia co najmniej jeden z wymienionych ponizej warunkdw:

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

ksztatcenia dorostych;
lub

b) dysponuje przyznanym przez zewnetrzng instytucje certyfikatem potwierdzajacym
posiadanie kompetencji zblizonych do wymienionych powyziej;

¢) posiada 750h doswiadczenia w zakresie edukacji osob dorostych
d) posiada specjalistyczne wyksztatcenie i min. 5-letnie doswiadczenie zawodowe w
danej dziedzinie oraz prowadzi ksztatcenie wytacznie w formie wyktadowej.

IDEA+ Krzysztof Bras prowadzi ocene kadry szkoleniowej i edukacyjnej w sposéb
uwzgledniajacy teoretyczng i praktyczng wiedze z zakresu tematyki szkoler lub ustug
edukacyjnych oraz kompetencje spofeczne i metodyczne zwigzane z ksztatceniem dorostych.
Za ocene opiekundw merytorycznych oraz kadry trenerskiej odpowiedzialny jest koordynator
organizacyjny. Kompetencje zaréwno opiekuna merytorycznego jak i trenera zgodnie ze
standardami MSUES sg zweryfikowane na etapie wyboru kadry szkoleniowej lub edukacyjnej
zgodnie z Zatacznikiem nr 1 Lista sprawdzajgca opiekuna merytorycznego i trenera. Oceny
kompetencji dokonuje sie na podstawie dokumentdw przedstawionych przez kandydata na
opiekuna merytorycznego/trenera, tj. CV, dyplomow, certyfikatéw, nabytych uprawnien,
zaswiadczen o realizacji szkolen i kursow itp.
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Infrastruktura, organizacja i obstuga klienta

1. Oferowane przez IDEA+ Krzysztof Bras szkolenia i ustugi edukacyjne odbywajg sig w
pomieszczeniach spetniajacych warunki zgodnie z Zatacznikiem nr 2 Lista sprawdzajqca
infrastrukture oraz organizacje szkoleri lub ustug edukacyjnych. W obregbie standardu
dopuszczalna jest realizacja szkolen lub ustug edukacyjnych nie spetniajgcych czeéci warunkow
zawartych w Zat. nr 2, o ile jest to uzasadnione wyjatkowa formg pracy, wynikajacy z
przyjetych celoéw i metod ksztatcenia.

2. Powyiszego Standardu nie dotyczy ustug prowadzonych za pomoca $rodkéw do zdalnej
edukacji. W przypadku realizacji ustug zdalnych wymagane jest zapewnienie uczestnikom
odpowiednie] jakosci potgczenia sieciowego i odpowiedniej jakosci przekazu danych.

3. IDEA+ Krzysztof Bras stosuje procedure reklamacji dotyczacg sytuaciji, w ktérych szkolenie lub
ustuga edukacyjna nie spetnita/nie spetnito oczekiwan odbiorcow. Procedura ta, zawarta
w Zatgczniku nr 5 opisuje sposoby rozpatrywania reklamacji oraz mozliwe formy
rekompensaty.

4. W przypadku niezadowolenia Uczestnika/-czki z danego szkolenia lub ustugi edukacyjnej moze
on/ona ztozy¢ skarge ustng skierowana do trenera, koordynatora organizacyjnego lub innego
przedstawiciela firmy IDEA+ Krzysztof Bra$ zaangazowanego w realizacjg danego szkolenia lub
ustugi edukacyjnej. W przypadku ztozenia reklamacji musi ona zostac¢ sporzadzona w formie
pisemnej zgodnie z procedurg reklamacji zawartg w Zatgczniku nr 5.

5. W przypadku gdy szkolenie lub ustuga edukacyjna nie zostanie zrealizowane lub byto
zakiécone z nieprzewidzianych i niezaleznych od IDEA+ powodow — zostanie zaproponowany
uczestnikom do wyboru inny termin/terminy, w ktorych ustuga bedzie wykonana.

6. IDEA+ Krzysztof Bra¢ publikuje na stronie internetowej www.ideaplus.com.pl informacje o
swojej koncepcji dziatania zawierajaca misje, cele, wartosci, obszary tematyczne szkolen,
metody ksztatcenia czy kierunki doskonalenia i rozwoju.

Zrzadzanie jakoscig ustug szkoleniowych

1. IDEA+ Krzysztof Braé publikuje na stronie internetowej www.ideaplus.com.pl aktualny katalog

oferowanych szkolen i ustug edukacyjnych zawierajacy informacje
o programach nauczania oraz dotychczas zrealizowanych projektach szkoleniowych i
edukacyjnych.

2. Dokumentacja szkoleniowa oraz edukacyjna prowadzona przez IDEA+ Krzysztof Bras
zawiera co najmniej: program szkolenia sporzadzony w jezyku efektow, liste obecnosci,
materiaty szkoleniowe przekazane uczestnikom, ankiety ewaluacyjne wraz z ich
podsumowaniem, pre-test, post-test oraz protokot z egzaminu (jezeli zostat przeprowadzony),
zaswiadczenia lub certyfikaty wydane uczestnikom. Na potwierdzenie kompletu dokumentacji
szkoleniowej koordynator organizacyjny wypetnia Zatacznik nr 4 Lista sprawdzajgca
kompletnos¢ procesu szkolenia oraz dokumentacji szkoleniowej.
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3. IDEA+ Krzysztof Bra$ publikuje na stronie internetowej www.ideaplus.com.pl rozwigzania i
dobre praktyki, ktére stosuje w celu zapewnienia wysokiej jakosci realizowanych szkolen i
usfug edukacyjnych.

4. Tres¢ procedury podaje sie do wiadomosci 0s6b zaangazowanych w realizacje szkolen i ustug
edukacyjnych oraz wspotpracownikéw w formie pisemnej i zobowigzuje sie do zapoznania sie
z trescig oraz przestrzegania jej zapisow.

5. Niniejsza procedura wchodzi w zycie z dniem 02.01.2021 r.

Zatgczniki:

Zatgcznik nr 1 — Lista sprawdzajgca opiekuna merytorycznego itrenera

Zatgcznik Nr 2 — Lista sprawdzajgca infrastrukture oraz organizacje szkolen lub ustug edukacyjnych
Zatacznik Nr 3 - Wzor programu szkolenia

Zatgcznik Nr 4 - Lista sprawdzajgca kompletnos¢ procesu szkolenia i dokumentacji szkoleniowe;j
Zatacznik Nr 5 — Procedura reklamacji

Zatgcznik Nr 6 — Procedura postepowania w przypadku pojawienia sie nieprzewidzianych trudnosci
Zatgcznik Nr 7- Wzér ankiety ewaluacyjne;j

Zatwierdzam
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Zatgcznik nr 1 — Lista sprawdzajgca opiekuna merytorycznego i trenera

Lista sprawdzajgca opiekuna merytorycznego i trenera

I. Wymogi dotyczgce opiekuna merytorycznego
Osoba petnigca w instytucji szkoleniowej/edukacyjnej role opiekuna merytorycznego musi
spetnia¢ warunek 1 lub 2 oraz 3.

Nie

Lp. Wymagania Speinia sirbiili

Posiada min. 3-letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie
odpowiednim do tematyki nadzorowanych szkolet LUB

Zrealizowat w tym zakresie min. 300h szkoleri i/lub doradztwa

Jedne z dwdch

Dysponuje wyksztatceniem (wyisze wyksztatcenie
kierunkowe specjalistyczne, kursy, studia podyplomowe,
witasciwe dla dziedziny certyfikaty lub uprawnienia) w
zakresie odpowiednim do tematyki szkolenia

II. Wymogi dotyczgce trenera
Osoba zatrudniona w instytucji szkoleniowej/edukacyjnej jako trener musi spetnia¢ warunek
1 lub 2 oraz warunek 3 lub 4 lub 5 lub 6 oraz warunek 7 (obowigzkowo).

Nie

Lp. Wymagania Spetnia spetnia

Posiada doswiadczenie zawodowe odpowiednie do zakresu
tematycznego prowadzonych szkoleri LUB

Posiada wyksztatcenie odpowiednie do zakresu tematycznego
prowadzonych szkolen

Jedne z dwoch

Ukoniczyt/a trwajgcy min. 60h kurs dydaktyczny lub
przygotowujgcy do ksztatcenia dorostych, tj. stuzgcy
rozwojowi kompetencji zblizonych do nastgpujgcych:
rozumienie sytuacji uczacych sie dorostych, definiowanie
celéw edukacyjnych, projektowanie programu szkolenia.
Klarowne prezentowanie wiedzy, stosowanie aktywizujgcych
metod nauczania LUB

w
Jeden z czterech
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Dysponuje przyznanym przez zewnetrzng instytucje
4, certyfikatem potwierdzajgcym posiadanie kompetencji
zblizonych do wymienionych powyzej LUB

Posiada 750h doswiadczenia w zakresie edukacji osob
dorostych LUB

Posiada specjalistyczne wyksztatcenie i min. 5-letnie
6. doswiadczenie zawodowe w danej dziedzinie oraz prowadzi
ksztatcenie wytacznie w formie wyktadowej

Bierze udziat w co najmniej jednym w ciggu roku programie
edukacyjnym, zorientowanym na rozwdj i aktualizacje

7 kompetencji zwigzanych z wykonywanym zawodem i
trwajgcym min. 16h w tym m.in. wewnetrzne lub zewngtrzne
szkolenie, konferencje, studia podyplomowe

Wszystkie wymagania podane powyzej musza by¢ potwierdzone przez kopie dokumentéw
m.in. dyplomoéw, certyfikatow, uzyskanych uprawnien, referencji, zaswiadczen o realizacj

szkolen i kursow, potwierdzen doswiadczenia zawodowego.

Sporzadzit
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Zatgcznik Nr 2 — Lista sprawdzajgca infrastrukture oraz organizacje szkoler: lub ustug edukacyjnych

Lista sprawdzajaca infrastrukturg oraz organizacje szkolen lub ustug
edukacyjnych

I.  Wymogi dotyczace sali szkoleniowej
Wszystkie wymogi wskazane ponizej sg konieczne do spetnienia. Dopuszczalna jest realizacja
szkolen lub ustug edukacyjnych nie spetniajgcych ponizszych kryteriow, o ile jest to
uzasadnione wyjatkowa forma pracy, wynikajaca z przejetych celow i metod ksztatcenia (np.
¢wiczenia terenowe, szkolenia zawodowe).

Nie

Lp. Wymogi dotyczace sali szkoleniowej Spetnia e

Powierzchnia sali szkoleniowej (m kw.) (odpowiednio duzo
powierzchnia dla ..... osobowej grupy szkoleniowej)

Mozliwoéé dostosowanie optymalnej temperatury dla uczestnikow
2. | Sprawne ogrzewanie umozliwiajaca dostosowanie optymalnej
temperatury dla uczestnikow

3. |Brak zakt6cajgcego prace hatasu z zewnatrz

4. | Utrzymanie czystosci

5. |Zaplecze sanitarne

Uktad sali pozwalajgcy na swobodne utrzymanie kontaktu wzrokowego
6. | pomiedzy uczestnikami (brak filarow, $cianek itp.) uniemozlwiajacy
kontakt wzrokowy

7. | Dostep do $wiatta dziennego i oswietlenia sztucznego

8. |Dostep do bezprzewodowego Internetu (jesli jest wymagany)

Umeblowanie (krzesta, ew. stoty) umozliwiajgce aranzacjg przestrzeni w
sposob odpowiedni do specyfiki szkolenia

10. | Warunki pracy zgodne z BHP

Pomieszczenie/miejsce przeznaczone do $wiadczenia ustug

11.
cateringowych

Il. Wymogi dotyczace wyposazenia sali szkoleniowej
Wszystkie wymogi wskazane ponizej sa niezbedne do spetnienia. Dopuszczalna jest realizacja
szkolen lub ustug edukacyjnych nie spetniajacych czesci warunkdw, o ile jest to uzasadnione
specyficzng forma pracy, wynikajaca
z przyjetych celow i metod ksztatcenia.
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Nie

Lp. A" i dot li szkoleni j i

p ymogi dotyczace sali szkoleniowej Spetnia T
1. |Tablica sucho $cieralna lub flipchart

2. | Komputer i rzutnik multimedialny (jezeli sa wymagane)
3. | Papieriprzybory do pisania dla uczestnikow
4 Inne specjalistyczne pomoce dydaktyczne niezbednych do realizacji

| SZKOIENIA v

Sporzadzit

1 Nalezy uzupetnié w przypadku kiedy na szkoleniu wykorzystywane s3 specjalistyczne pomoce dydaktyczne.
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Zatgcznik Nr 3 - Wzor programu szkolenia

Wz6r programu szkolenia

Tytut szkolenia
Liczba godzin
Wyktadowca/y
Miejsce/a
szkolenia

Cele szkolenia? Efekty — Umiejetnosci Wskaznik pomiaru
nabyte w trakcie efektu®
szkolenia®

Godziny Tematyka zajec
szkolenia

2 Cele szkolenia musza by¢ prezentowane w formie opisu efektéw uczenia si¢ dla uczestnikéw oraz zaprezentowane w
sposGb mierzalny (np. Celem szkolenia jest nabycie przez Uczestnikow podstawowych wiadomosei teoretycznych i
praktycznych zwigzanych z praca w programie Excel, Po szkoleniu kazdy Uczestnik bedzie umiat wprowadzac i edytowaé
dane w programie, a takze wykonywa¢ podstawowe obliczenia)

3 Nalezy wpisaé co bedzie potrafil Uczestnik po odbytym szkoleniu (np. w przypadku szkolenia z Biznesplanu Uczestnik
potrafi m.in. dokonaé¢ charakterystyki produktu).

* Wskaznik pomiaru efektu: egzamin, test, ankieta ewaluacyjna
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Zatgcznik Nr 4 - Lista sprawdzajaca kompletnosé procesu szkolenia i dokumentacji szkoleniowej

Lista sprawdzajgca kompletnos¢ procesu szkolenia i dokumentacji szkoleniowe;j

1. Szkolenie/kurs tytut:

4. Imie i nazwisko osoby koordynujacej szkolenie/kurs®

5. Liczba godzin modutu/szkolenia

Kadra szkoleniowa’

Zgodnosc¢ na podstawie
Lp. Funkcja Imie i nazwisko Temat szkolenia ey sprawdza.jqcej trenera
oraz opiekuna
merytorycznego
1 Opiekun
" | merytoryczny
2. |Trener
Sale szkoleniowe
Zgodnosé na podstawie listy
Lp. Adres Termin szkolenia sprawdzajgcej zaplecze
techniczne szkolen
L

3 Instytucja zlecajgca. W przypadku srodkow UE - wpisaé IP lub IP2 oraz nazwe programu, priorytet, dzialanie podziatanie
(jesli wystepuje).

 Np. Jan Kowalski - specjalista ds. szkolen w projekcie ,.x™

7 Jezeli szkolenia sg bardziej zlozone nalezy dopisa¢ wiersze w tabeli
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Lp.

Adres

Termin szkolenia

Zgodnos¢ na podstawie listy
sprawdzajacej zaplecze
techniczne szkolen

Harmonogram szkoler®

Lp.

Nazwa

Speinia Nie spetnia

Uwagi

Czas trwania jednego
modutu/zjazdu nie przekracza 5
nastepujgcych po sobie dni (jesli
dotyczy)

Czas trwania zajec facznie z
przerwani nie przekracza 8 godzin
zegarowych w ciggu jednego dnia

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

W trakcie zajec trwajacych diuzej
niz 6 godzin zegarowych
zaplanowana jest jedna przerwa
trwajgca min. 45 minut (jesli
dotyczy)

Lista sprawdzajgca dotyczaca dokumentacji szkoleniowe;j

% Tabelg nalezy wypemi¢ w przypadku realizacji innego rodzaju szkolen, np. zawodowych
? Dopuszczalna jest realizacja szkolen nie spelniajacych czedci ww. warunkéw, o ile jest to uzasadnione specyficzng formg

pracy wynikajaca z przyjetych celéw i metod ksztatcenia
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Lp.

Nazwa

Zawiera

Nie zawiera

Uwagi

Program szkolenia (w tym wymiar
godzinowy i tematy
poszczegodlnych zajgc)

Lista obecnoéci, dziennik szkolen
(jezeli jest wymagany)

Os$wiadczenia (jezeli sa
wymagane)

Ankiety ewaluacyjne, raport
ewaluacyjny

Testy wiedzy (jezeli byty
przeprowadzone)

Kopia materiatow szkoleniowych
przekazanych uczestnikom
projektu

Kopie certyfikatow wydanych
uczestnikom projektu

Protokdt z egzaminu, jesli byt
przeprowadzony

Wymogi dotyczace programu szkolenia

Lp.

Nazwa

Zawiera Nie zawiera

Cele uczenia sie zawarte w programie szkolenia prezentowane
s3 w formie opisu efektéw uczenia sig dla uczestnikow

Cele uczenia sie sformutowane sa w sposéb mierzalny

uczestnikéw metody ksztatcenia

Program szkolenia zawiera réznorodne, angazujace

szkolenia oraz specyfiki grupy

Metody ksztatcenia sa adekwatne do jego rezultatow, tresci




IDEA+KrzysztofBras
NIP:628-213-95-09
ul.Krakowskalba
+ 32-500Chrzandw
le tel. +48575-606-509
kontakt@ideaplus.com.pl
KI’Z}/SHO Bras www.ideaplus.com.p!

Materiaty szkoleniowe (prezentacja, materiaty drukowane)
5. |zawieraja podsumowanie tresci szkolenia oraz odwotania do
zrédet wiedzy

Materialy szkoleniowe respektuja prawo autorskie i zawierajq
odwotania ich autora i Zrédfa

Materiaty szkoleniowe zawierajg dodatkowe zadania i
¢wiczenia do wykonania po szkoleniu

Sprawdzif
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Zatgcznik Nr 5 - Procedura reklamacji
Procedura reklamacji
1. W przypadku szkolen i ustug edukacyjnych otwartych — uczestnik, a w przypadku szkolen i

ustug edukacyjnych zamknietych - zlecajgcy moie ztozy¢ reklamacje osobiécie w formie
pisemnej w siedzibie IDEA+ Krzysztof Bras, listownie (ul. Krakowska 15A, 32-500 Chrzandéw)
lub mailowo na adres: kontakt@ideaplus.com.pl.
Reklamacje moina ztozy¢ najpéiniej w ciggu 2 dni roboczych od daty wystapienia reklamacji.
Reklamacja powinna zawierac:

a) imie i nazwisko uczestnika szkolenia lub ustugi edukacyjnej,

b) kontakt do uczestnika szkolenia lub ustugi edukacyjnej - telefon i adres lub mail,

c) nazwa szkolenia lub ustugi edukacyjnej,

d) przedmiot reklamacji,

e) wskazanie formy odpowiedzi — listownie lub mail.

4. Organizator szkolenia lub ustugi edukacyjnej ma 10 dni roboczych na rozpatrzenie reklamacji,
a w przypadkach wymagajacych dodatkowych czynnosci wyjasniajacych czas rozpatrywania
reklamacji moze ulec wydtuzeniu.

5. W przypadku gdy reklamacja nie bedzie zawiera¢ wszystkich informaciji, o ktérych mowa w
punkcie 3., organizator szkolenia lub ustugi edukacyjnej powiadomi listownie lub telefonicznie
uczestnika o tym fakcie oraz o mozliwosci ztozenia uzupetnionej reklamacji w ciggu 7 dni
roboczych.

6. Organizator szkolenia lub ustugi edukacyjnej zastrzega sobie prawo do pozostawienia
reklamacji bez rozpatrzenia, jezeli reklamacja zostanie ztozona po przekroczeniu terminu o
ktérym mowa w punkcie 2.

7. Organizator szkolenia lub ustugi edukacyjnej zastrzega sobie prawo do braku odpowiedzi na
ztozong reklamacje w przypadku, gdy bedzie niezrozumiata albo gdy bedzie zaprzeczata
zapisom w regulaminie lub umowie (jesli dotyczy).

8. Mozliwe formy rekompensaty:

a) powtdrzenie szkolenia z inng grupa — w przypadku realizowania przez organizatora -
szkolenia z tego samego zakresu,

b) przepisanie sie do innej grupy — w przypadku ztozenia reklamacji przed zakorczeniem
realizacji szkolenia oraz w przypadku, gdy réwnoczeénie utworzone zostaty inne grupy,

c) powtdrzenie ustugi edukacyjnej w innym terminie,

d) mozliwo$¢ wystgpienia o zmiang wykfadowcy,

e) indywidualne konsultacje (osobiscie, mailowo lub telefoniczne) z aktualnym wyktadowca,

f) indywidualne konsultacje (osobiscie, mailowo lub telefoniczne) z innym wyktadowcg,

g) otrzymanie dodatkowych materiatéw szkoleniowych,

h) zwrot czesci kosztéw zwigzanych z realizacjg szkoler na rzecz uczestnika w przypadku
szkolen otwartych.

9. Pozostate kwestie zwigzane z reklamacja normowane sg przez Kodeks Cywilny.

Zatwierdzam
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Zatacznik Nr 6 — Procedura postepowania w przypadku pojawienia sie nieprzewidzianych trudnosci

Procedura postepowania w wypadku pojawienia sig nieprzewidzianych trudnosci

1. Nieobecno$¢ osoby prowadzacej szkolenie lub ustugi edukacyjnej

a)

b)
c)

d)

e)

osoba prowadzaca szkolenie lub ustuge edukacyjng informuje koordynatora
organizacyjnego o zaistniatej sytuacji,

koordynator organizacyjny poszukuje zastepstwa za prowadzacego,

jesli nie ma mozliwoéci zastgpstwa, a jednoczesnie odbywajg sig szkolenia dla innej
grupy z tego samego zakresu tematycznego, to nastgpuje potaczenie obydwu grup w
jednej sali (jezeli Uczestnicy jednej i drugiej grupy wyrazajg zgodg na potaczenieijezeli
sala bedzie spetnia¢ min. warunki techniczne)

jesli nie istnieje mozliwosé potaczenia grup, to koordynator organizacyjny:

i. informuje uczestnikéw mailowo o odwofaniu zajec, za potwierdzeniem
odbioru (przy braku potwierdzenia odbioru - telefonicznie) — w przypadku
odwotania szkolenia z minimum 1 dniowym wyprzedzeniem,

ii. informuje uczestnikow w najszybszy mozliwy sposdb (telefonicznie lub
milowo lub osobiscie), jesli odwotanie zaje¢ nastepuje w tym samym dniu,

w przypadku odwotania szkolenia zostaje wyznaczony nowy termin.

2. Niedostepnoéé miejsca realizacji szkolenia lub ustugi edukacyjnej

a)

c)

Przygotowana zostaje inna sala szkoleniowa, informacja o zmianie podana jest w
starym i nowym miejscu szkolenia. Kazdy z uczestnikow zostaje poinformowany o
zmianie w najszybszy mozliwy sposéb (telefonicznie lub milowo lub osobiscie).

w przypadku braku zastgpczej sali, szkolenie zostaje odwotane, wowczas koordynator
organizacyjny informuje uczestnikdw o zaistniatej sytuacji:

iii. informacja o odwotaniu szkolenia wywieszona jest na drzwiach sali
szkoleniowej (lub jezeli nie ma takiej mozliwosci w innym widocznym miejscu
bezposrednio obok wejscia do sali szkoleniowej) a uczestnicy informowani sg
o zaistniatej sytuacji droga mailowa za potwierdzeniem odbioru (przy braku
potwierdzenia odbioru telefonicznego) — w przypadku odwotania z minimum
1 dniowym wyprzedzeniem,

iv. jesli odwotanie szkolenia ma miejsce tego samego dnia, wowczas uczestnicy
powiadamiani sa telefonicznie,

w przypadku odwotania szkolenia zostaje wyznaczony nowy termin.

3. Konflikt pomiedzy dwoma uczestnikami doprowadzit do otwartego sporu i opuszczenia sali
szkoleniowej przez cze$é uczestnikow

a)

b)

prowadzacy szkolenie sporzadza pisemny raport z opisem zdarzenia (dokfadne
przyczyny sporu i osoby biorgce w nim udziat), ktory zostanie przedstawiony
koordynatorowi organizacyjnemu,

jesli grupa uczestnikow w opisanym w/w raporcie straci znaczacq cze$t zajec, moze
poprzez pisemng prosbe domagac sig dokoriczenia zaje¢ w innym terminie, jesli
powdd ich przerwania bedzie uzasadniony,
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¢) koordynator organizacyjny ustala nowy termin i miejsce przerwanych zajg¢
programowych, po wczeéniejszym uzgodnieniu z grupg i wyktadowca.
4. Szkolenie lub ustuga edukacyjna odbywato si¢ w warunkach, ktére byly razaco niezgodne z
wczesniejszymi ustaleniami
W przypadku gdy zleceniobiorca organizujacy dla IDEA+ Krzysztof Bras szkolenie zmieni
uprzednio zaakceptowang przez koordynatora organizacyjnego sale szkoleniowa:
a) zostanie wezwany do natychmiastowej jej zmiany,
b) jedli nie wywigze sig z zalecen - konsekwencjq beda kary finansowe.
5. Nieszcze$liwe wypadki lub nagte pogorszenie stanu zdrowia uczestnika
a) kadra szkoleniowa zostaje pouczona o zasadach BHP i udzielaniu pierwszej pomocy,
w tym o ogdlnodostepnej apteczce zawierajacej podstawowe lekarstwa i materiaty
opatrunkowe, w przypadku wystapienia nieszczgsliwego wypadku podczas trwania
szkolenia - trener wzywa pogotowie oraz informuje o zaistniatej sytuacji koordynatora
organizacyjnego, a w przypadku jego nieobecnosci innego przedstawiciela IDEA+
Krzysztof Bra$ zaangazowanego w realizacjg szkolenia.
6. Nieobecnoéé znacznej czesci grupy utrudniajgcej lub uniemoiliwiajgce] realizacje
zaplanowanego programu
a) zawarcie w umowie informacji o minimalnej liczbie uczestnikow umoiliwiajgcej
przeprowadzenie szkolenia,
b) wyznaczenie przez organizatora szkolenia nowego terminu zajec.
Zatwierdzam



IDEA+KrzysztofBras
; ; NIP:628-213-95-09
: ul.Krakowskal5a
i : + 32-500Chrzandw
bimmrdl tel, +48575-606-509

LR e kontakt@ideaplus.com.pl
KIZyszLloi Bras www.ideaplus.com.pl

Zatgcznik Nr 7- Wzor ankiety ewaluacyjnej

ANKIETA EWALUACYINA

Nazwa kursu/szkolenia:

Data i miejsce szkolenia:
Osoba prowadzaca szkolenie:

Uprzejmie prosimy o udzielenie szczerych odpowiedzi na zadane ponizej pytania. Paristwa uwagi beda
dla nas zrodtem cennych informacji oraz podstawg do podnoszenia jakosci naszych szkolen.

Ankieta jest anonimowa
Prosze dokona¢ oceny w skali od 1 do 5, gdzie 1 — oznacza najnizsza oceng, 3 —oceng neutralng (nie
mam zdania), a 5 — najwyzszg°

1) Ocena merytoryczna szkolenia

1. Czy w trakcie szkolenia zdobyt/a Pan/i wiedze i informacjg zgodng z oczekiwaniami?
E 2 3 [4 E |

2. Czy poswiecono Panu/i wystarczajacg ilos¢ czasu?

E | 2 3 E |5 |

3. Czy jest Pan/i zadowolony/a z otrzymanych materiatéw szkoleniowych?

E 2 3 E E |

4. Czy sposob realizacji szkolenia/kursu byt dla Pana/i zadowalajacy?

E 2 3 £ E |

5. Jakie elementy realizacji ustugi Pana/i zdaniem nalezatoby zmienic i dlaczego?

1) Ocena pracy trenera

1. Jak ocenia Pan/i przygotowanie merytoryczne osoby prowadzgcej zajecia?
E |2 E 4 |5 ]

2. Jak ocenia Pan/i dbatoé¢ o planowanie i utrzymanie czasu szkolenia?

E 2 3 |4 5 |
3. Jak ocenia Pan/i mozliwoéé zadawania pytan i uzyskane na nie wyjasnienia?
E 2 3 4 5 |

4. Czy ma Pan/i uwagi lub komentarze dotyczace trenera? Jeslitak to jakie?

19 Prosimy o zaznaczenie krzyzykiem (X) w polu przy odpowiedniej ocenie
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................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................

1) Ocena sali szkoleniowej i zaplecza technicznego

1. Warunki w sali szkoleniowe;j

a) temperatura

1-zimno, 5-ciepto/komfortowo

E 2 E E E ]
b) oswietlenie (dostep do $wiatta dziennego i sztucznego)

1-ciemno, 5-jasno

E 2 E K 5 ]
¢) utrzymanie czystosci w sali

1-brak higieny, 5-bardzo czysto

E 2 3 B E ]
d) poziom hatasu docierajacy z zewnatrz, majacy wptyw na komfort przeprowadzanego szkolenia
1-bardzo gtosno, 5-komfortowo, cicho

E 2 3 E E |
e) dostep do zaplecza sanitarnego

1-brak dostepu, 5-bardzo dobry dostep

E 2 3 E E |
f) wielkoé¢ powierzchni odpowiednia do liczebnosci grupy

1-ciasno, 5-komfortowo

E 2 3 4 E ]
g) umeblowanie adekwatne do specyfiki szkolenia
1-brak, 5-zadowalajqce

B 2 3 E 5 |

2. Zaplecze techniczne
Prosze podkresli¢ wtasciwg odpowiedz

a) dostepna tablica sucho scieralna lub tablica typu flipchart TAK /
NIE
b) dostepny rzutnik folii lub komputera i rzutnik multimedialny TAK /
NIE
c) dostepny niezbedny ze wzgledu na specyfike szkolenia sprzet/ wyposazenie TAK /
NIE

INFORMACJE O UCZESTNIKU SZKOLENIA
(prosze zaznaczy¢ wiasciwg odpowied? krzyzykiem )

1. Ptec
[ ] Kobieta D Meziczyzna
2. Wiek

+
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[]do2s lat [] 26-40 lat []41-50lat ] powyzej 50 lat
3. Miejsce zamieszkania

|:| miasto [ wies



