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PROCEDURA ORGANIZACJI USLUG SZKOLENIOWYCH
I. WSTEP

1)Niniejsza procedura okresla warunki realizacji ustug szkoleniowych $wiadczonych przez HDA -
Centrum Szkolenia, Doradztwa Finansowego i Biznesu Hubert Durlik (zwana dalej HDA) z siedziba
przy ul. Les$na 1a/2, 25-509 Kielce

2)Firm HDA realizuje szkolenia otwarte, w tym szkolenia w ramach projektow wspotfinansowanych
ze $srodkow zewnetrznych i zamowien publicznych .

II. OGOLNE WARUNKI REALIZACJI USLUG SZKOLENIOWYCH

1) Kazde szkolenie objete jest nadzorem Kierownika sekcji szkolen odpowiedzialnego za jako$¢
ustug:

a) rzetelnos¢ tresci szkolenia,

b) dobor adekwatnych do celow i specyfiki grupy metod edukacyjnych,
¢) nadzor nad identyfikacjg potrzeb szkoleniowych,

d) rezultatami szkolenia i procesem ewaluacji.

2) Kazde szkolenie objete jest opieka Kierownika sekcji szkolen, ktéry jest odpowiedzialny za
logistyczno — organizacyjng strong szkolenia i kontakt z Klientem (Uczestnikiem i Zlecajacym)

2)Trenerzy posiadajg doswiadczenie zawodowe lub wyksztalcenie odpowiednie do zakresu
tematycznego prowadzonego szkolenia.

3)Kazdy Trener spetnia ponadto co najmniej jeden z wymienionych ponizej warunkow:

a) ukonczyt trwajacy minimum 60 godz. kurs pedagogiczny lub przygotowujacy do ksztalcenia
dorostych lub

b) dysponuje przyznang przez zewngtrzna instytucje certyfikatem potwierdzajacym posiadanie
wymienionych powyzej lub kompetencji zblizonych

¢) posiada 200 godz. doswiadczenia w zakresie edukacji dorostych
4)Kazde szkolenie poprzedzone jest identyfikacja potrzeb szkoleniowych
5)Przy do opracowywaniu harmonogramow szkolen uwzgledniane sa nastepujace zasady:

a) zapewnienia Uczestnikom regularnych przerw w trakcie zaje¢ (min. 15 min. na 2 godziny
zegarowe) b) w trakcie zaje¢ trwajacych dtuzej niz 6 godz. zegarowych zaplanowana jest jedna
przerwa trwajaca min. 45 min.

C) czas trwania jednego zjazdu nie przekracza 5 —u nast¢pujacych po sobie dni d) jeden dzien
szkoleniowy nie przekracza 8 godzin zegarowych tacznie z przerwami (chyba, ze zajda okolicznosci
uzasadniajace jego przedluzenie) €) harmonogramy uwzgledniajg szczegdlne potrzeby uczestnikow
(np. stan zdrowia, obowigzki zawodowo — rodzinne, kwestie potgczen komunikacyjnych i czasu

dojazdu)

6)Uczestnik szkolen otrzymuje materiaty wspomagajace proces uczenia, zawierajgce podsumowanie
tresci szkolenia, odwotlujace si¢ do zrddet wiedzy na ktorych zostaty one oparte.
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7) Warunki lokalowe, wyposazenie i lokalizacja sal szkoleniowych ma zapewni¢ uczestnikom
komfortowe warunki sprzyjajace procesowi uczenia.

8) Podczas szkolen wykorzystywane sg réznorodne metody ksztatcenia oraz $rodki i pomoce
dydaktyczne niezbedne do realizacji celow szkoleniowych n.p komputery/laptopy, wlasciwe
programy, komputerowe i planszowe gry dydaktyczne, tablice sucho$cieralne, tablice flipchart,
rzutnik, ekran, przybory papiernicze dla Uczestnikow dobierane sa zgodnie z tematyka oraz zakresem
ustugo szkoelniowe;.

9) HDA prowadzi dzialania wspierajace utrwalanie efektow szkolenia w roznych formach,
dostosowane kazdorazowo do specyfiki szkolenia Uczestnikow:

a) dodatkowe zadania i ¢wiczenia do wykonania po szkoleniu
b) mozliwych zdalnych konsultacji z Trenerem po szkoleniu (w formie mailowe;j)

¢) dostepu do bazy wiedzy Organizatora, tj. materialdow wspierajacych samodzielne ksztatcenie
zamieszczonych na stronie internetowej

d) indywidualnych rekomendacji i wskazoéwek dotyczacych dalszego samoksztatcenia Uczestnikow
12)Organizator prowadzi dokumentacje realizowanych szkolen obejmujaca:

indywidualny plan ustugi, program szkolenia, liste obecnosci Uczestnikow (ew. kserokopia listy
potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem przez Zamawiajacego), podsumowanie z realizacji szkolenia
w formie dziennika zaje¢ lub raportu poszkoleniowego Trenerow (przebieg zaje¢, uwagi Trenerow
dotyczace grupy, procesu szkoleniowego, realizacji programu), notatke z procesu ewaluacji, listy
potwierdzajace odbior materialow szkoleniowych, materiaty szkoleniowe w formie papierowej lub
elektronicznej, protokoty walidacji, wykaz wydanych certyfikatow, W przypadku szkolen trwajacych
powyzej 60 godzin Organizator zawiera z kazdym Uczestnikiem lub Zlecajacym umowe okreslajaca
szczegotowy zakres ustugi i wzajemne oczekiwania.

14)Firma posiada i stosuje procedure reklamacyjna dotyczaca sytuacji, w ktorych szkolenie nie
spetnito oczekiwan Klientow

15)Firma posiada i stosuje procedure postegpowania na wypadek pojawienia si¢ nieprzewidzianych
okolicznos$ci lub zdarzen losowych utrudniajacych przeprowadzenie szkolenia w wyznaczonym
terminie

III. SCHEMAT ORGANIZACJI SZKOLEN

1)szkolenia otwarte
Etap: Przed rozpoczgciem szkolenia:

Przebieg: Publikacja oferty zawierajacej, Przyjmowanie zgloszen telefonicznie, za posrednictwem
poczty elektronicznej, przez BUR, Zebranie danych o uczestnikach. W przypadku szkolen powyzej
60 godz. podpisywanie uméw szkoleniowych. Druk materiatéw szkoleniowych dla
Uczestnikow/zakup materialow szkoleniowych dla uczestnikow, Wydruk materiatdéw szkoleniowych
dla Trenera. Wydrukowanie dokumentacji szkoleniowej: list obecnosci, ankiet, jezeli przewidziano —
testow, potwierdzenia odbioru cateringu, materialow szkoleniowych. organizacja sali szkoleniowej i
cateringu, organizacja i przygotowanie sprzetu oraz materiatow i srodkow dydaktycznych

Osoba odpowiedzialna: kierownik sekcji szkolen

Etap: w trakcie szkolenia
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Zadania: Przywitanie uczestnikow Zebranie podpiséw na liScie obecnosci, Potwierdzenie rezerwacji
obiadu lub dostarczenia cateringu Rozdanie i zebranie ankiet ewaluacyjnych Spisywanie uwag
uczestnikow lub osoby zlecajacej szkolenie.

Osoba odpowiedzialna: trener/kierownik sekcji szkolen

Etap: Po zakonczeniu szkolenia

Zadania: Przygotowanie analizy ilo§ciowej ankiet ewaluacyjnych, przekazanie uczestnikom
zaswiadczen oraz certyfikatow(jezeli dotyczt) ukonczenia szkolenia. Archiwizacja materiatow
wypracowanych na szkoleniu, ankiet i list obecnosci.

2)W przypadku realizacji szkolen o charakterze otwartym firma zastrzega sobie prawo:
a) do zamknigcia listy uczestnikow, jezeli liczba chetnych przekroczy liczbg miejsc,

b) do zmiany organizacji ustugi szkoleniowej w zakresie miejsca jej realizacji, harmonogramu, osoby
realizujacej usluge szkoleniowa (na osobe o rownorzgdnych kwalifikacjach), przy czym zmiany nie
moga dotyczy¢ programu szkolenia, ani ceny za szkolenie,

¢) do odwotania ustugi szkolenia, jezeli do realizacji ustugi nie zglosi si¢ wymagana minimalna liczba
uczestnikow lub w przypadku zaistnienia sity wyzsze;.

3)W przypadku odwotania ustugi szkoleniowej Uczestnik otrzymuje informacj¢ o tym drogg
telefoniczng . Organizator zwraca Uczestnikom optate za szkolenie.

4)Uczestnik ma prawo do rezygnacji z udzialu w szkoleniu po uprzednim powiadomieniu
Organizatora droga elektroniczng z opcja potwierdzenia odbioru wiadomosci, najpdzniej na pi¢¢ dni
przed planowang datg realizacji.

5)Rezygnacja ze szkolenia lub zmiana terminu udziatu w szkoleniu zgloszona w czwartym dniu
roboczym lub w dniach nastgpnych przed rozpoczeciem szkolenia nie zwalnia z optaty. Uczestnik
ponosi koszty w wysokosci: a) 50% warto$ci szkolenia w przypadku rezygnacji ze szkolenia lub
zmiany terminu czwartego lub trzeciego dnia roboczego przed szkoleniem b) 100% wartosci
szkolenia w przypadku rezygnacji ze szkolenia lub zmiany terminu w drugim dniu roboczym przed
szkoleniem, dzien wczeséniej, w dniu szkolenia Iub w przypadku nie zgloszenia rezygnacji, Uczestnik
ponosi calkowita optate za kurs.

6)Wysokos$¢ optaty za szkolenie otwarte zawarta jest w ofercie szkoleniowe;.

7)Optata za szkolenie otwarte nie obejmuje kosztow dojazdu uczestnikow, kosztow parkingu,
noclegdéw i wyzywienia, chyba ze jest to wyraznie wymienione w ofercie.

8)Optata za szkolenie musi zosta¢ wniesiona w catosci do trzech dni roboczych przed planowanym
szkoleniem. Za dzien wniesienia optaty uznaje si¢ dat¢ wplywu srodkéw na konto Organizatora.

V. WARUNKI REALIZACJI USLUGI SZKOLENIOWEJ

1)Organizator realizuje ustuge szkoleniowg:

a) zgodnie z programem i warunkami przedstawionymi w ofercie
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b) przy zapewnieniu odpowiednich warunkow (miejsce ustugi adekwatne do jej charakteru,
powierzchnia sali dopasowana do liczby uczestnikoéw, dostgp do $wiatta, komfortowa temperatura,
brak hatasu zaktocajacego nauke, dostep do zaplecza sanitarnego), chyba ze warunki te zostaty
inaczej okreslone przez Zamawiajacego

c) zapewniajac Uczestnikowi dostgp do materiatéw szkoleniowych

d) potwierdzajac uzyskane przez Uczestnika kwalifikacje nabyte w trakcie szkolenia stosownym
zaswiadczeniem.

2)Organizator kontaktuje si¢ z cze$cig uczestnikow przed szkoleniem w celu optymalizacji tresci
szkolenia z oczekiwaniami uczestnikow.

3)Uczestnik zobowigzany jest uczestniczy¢ w szkoleniu w sposob aktywny, wykazujac postawe, ktora
nie utrudnia/uniemozliwia Trenerowi lub innym Uczestnikom spokojnego i efektywnego korzystania
ze szkolenia

4)Wszystkie materiaty przekazywane w trakcie szkolenia chronione sg prawem autorskim i Uczestnik
moze je przechowywac oraz uzywac wylacznie na swoj uzytek w celach niekomercyjnych z
zachowaniem informacji o zrédle pochodzenia materiatéw. Wykorzystanie tych materiatow do celéw
innych niz na uzytek wtasny lub komercyjnych wymaga kazdorazowo pisemnej zgody Organizatora
pod rygorem odpowiedzialnosci.

VL. SYTUACJE NIEPRZEWIDZIANE, SIEA WYZSZA

1)W przypadku wystapienia przyczyn niezaleznych od Organizatora ma on prawo do:

a) zmiany terminu lub odwotania szkolenia, o czym Uczestnik zostanie niezwlocznie powiadomiony.
Uczestnik ustali wraz z Organizatorem nowy termin szkolenia. W przypadku braku zgody Uczestnika
na mowy termin ma on prawo zada¢ zwrotu wplaconej kwoty pomniejszonej 0 poniesione przez
Organizatora racjonalne koszty organizacji ustugi, niezb¢dne do zapewnienia jej organizacji.

b) wyznaczenia w porozumieniu z Uczestnikiem zastgpstwa Trenera o rownowaznych kompetencjach
€) zmiany w porozumieniu z Uczestnikiem miejsca realizacji szkolenia

VIil. PROCEDURA REKLAMACJI

1)Klient ma prawo ztozy¢ reklamacj¢ w przypadku wykonania ustugi niezgodnie z zapisami umowy
lub przedstawionej oferty

2)Reklamacje mozna ztozy¢ najpdzniej w terminie 7 dni od daty zakonczenia szkolenia
3)Reklamacje przyjmowane sg wytacznie w formie pisemnej:
a) jako list polecony na adres firmowy — liczy sie data stempla pocztowego

b) pismo w formie dokumentu elektronicznego, na ktérym znajduje si¢ podpis Uczestnika lub
Zamawiajacego wystany na skrzynke mailowg Organizatora

4)Pismo dotyczace reklamacji powinno zawierac:
a) nazwg¢ i termin szkolenia
b) dane klienta wraz z adresem i numerem kontaktowym

c) okolicznosci uzasadniajace reklamacje
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5)Reklamacja jest rozpatrywana w terminie 14 dni od otrzymania kompletnego zgloszenia
reklamacyjnego, pod warunkiem zachowania wymaganych regulaminem terminéw. Decyzja jest
przekazana Klientowi w formie pisemnej wraz z uzasadnieniem.

6)W przypadku uznania reklamacji przewiduje si¢ nastgpujace formy rekompensaty:
a) ponowny udziat w czgs$ci lub calo$ci szkolenia
b) indywidualne konsultacje (osobiscie, telefonicznie lub mailowo)

¢) czgsciowy lub calkowity zwrot kosztow z wyjatkiem kosztow wyzywienia i noclegow, jezeli
stanowily one czg$¢ ceny szkolenia

VIIl. DANE OSOBOWE

1)Administratorem danych osobowych jest HDA-Centrum Szkolenia, Doradztwa Finansowego i
Biznesu Hubert Durlik

2)Dane osobowe przetwarzane sg przez HDA-Centrum Szkolenia, Doradztwa Finansowego i Biznesu
Hubert Durlik zgodnie z polityka ochrony danych osobowych zawartg w formularzu ,,RODO i
polityka ochrony prywatnosci w HDA-Centrum Szkolenia, Doradztwa Finansowego i Biznesu Hubert
Durlik

3)Uczestnicy szkolenia posiadajg prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.



