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I. WSTEP | ZAKRES

Niniejsza procedura okres$la warunki realizacji ustug szkoleniowych §wiadczonych przez
ERP&M Consulting Mateusz Zborowski. Procedura stanowi spis czynnosci, do ktérych
przypisane s3 role odpowiedzialne za ich wykonanie. Realizujemy szkolenia i warsztaty na
zlecenie zamawiajacego (np. firmy, instytucje publiczne, organizacje) oraz w ramach
projektéw szkoleniowych i rozwojowych.

Il. ORGANIZACIA UStUG SZKOLENIOWYCH

Zwiazek oferty z potrzebami

Zwiazek oferty szkolen z potrzebami i oczekiwaniami odbiorcéw uzasadniany jest poprzez
analize potrzeb szkoleniowych, zapytania ofertowe klientoéw, raporty branzowe, publikacje
eksperckie oraz bezposredni kontakt z klientami i uczestnikami.

Kontakt przed szkoleniem

Firma kontaktuje sie z zamawiajacym i/lub uczestnikami przed rozpoczeciem szkolenia i
zbiera uzupeiniajace informacje o potrzebach (e-mail, ankieta, notatka z rozmowy).
Dokumentacja kontaktu przechowywana jest w teczce szkolenia w formie elektroniczne;j.

Etapy realizacji szkolen zamknietych:

1. Badanie potrzeb szkoleniowych - informacje o uczestnikach i oczekiwaniach
zamawiajgcego.

Okreslenie celéw i zasad szkolenia - cele formutowane zgodnie z kryteriami SMART.
Charakterystyka grupy docelowej - rekrutacja lub okreslenie odbiorcow.

Wybor kadry szkoleniowej - zgodnie z procedura rekrutacji.

Wybér miejsca szkolenia oraz przygotowanie logistyczne.

Przeprowadzenie szkolenia zgodnie z programem i harmonogramem.
Podsumowanie i ewaluacja efektéw uczenia.

Przygotowanie raportu z realizacji szkolenia.

Rozliczenie i archiwizacja dokumentacji.

O 0Nk W

Materiaty szkoleniowe
o Uczestnicy otrzymuja materiaty zawierajace podsumowanie tresci szkolenia.
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e Materialy wykorzystywane s3a z poszanowaniem praw autorskich.
e Opiekun merytoryczny odpowiada za jakos¢ i rzetelno$¢ materiatow.
e Przed realizacjg szkolenia materiaty sg weryfikowane.

Metody ksztatcenia

o Roéznorodne metody dydaktyczne dostosowane do specyfiki grupy.
o Dyskusje, studium przypadku, ¢wiczenia praktyczne, demonstracje.
e Praca warsztatowa i praca zespotowa.

o Metody aktywizujace wspierajace rozwdj wiedzy i umiejetnosci.

lll. ROLE W REALIZACJI UStUGI

Procedura definiuje role przypisane do czynnosci realizacji ustugi szkoleniowe;.

e Opiekun merytoryczny - odpowiedzialny za jako$¢ tresci szkolenia i nadzér nad
realizacjg programu.

e Koordynator organizacyjny - odpowiedzialny za logistyke szkolenia, kontakt z klientem
oraz organizacje.

W przypadku szkolen trwajacych dtuzej niz 16 godzin role opiekuna merytorycznego i
koordynatora organizacyjnego nie powinny by¢ taczone przez jedng osobe.

IV. WARUNKI POMIESZCZEN

e Powierzchnia dostosowana do liczby uczestnikow.

e Odpowiednie o$wietlenie i wentylacja.

e Ograniczenie hatasu.

e Dostep do sanitariatow.

e Odpowiednie umeblowanie umozliwiajace prace szkoleniowa.

V. ZASADY HARMONOGRAMOW

e (zas trwania jednego modutu nie przekracza 5 dni.

e Dzienny wymiar zaje¢ nie przekracza 8 godzin.

e Regularne przerwy - minimum 15 minut na kazde 2 godziny szkolenia.
e Przy zajeciach powyzej 6 godzin - co najmniej jedna przerwa 45 minut.

VI. DOSTEPNOSC SRODKOW DYDAKTYCZNYCH
e Flipchart lub tablica.

e Komputer lub laptop i projektor.

e Dostep do internetu (jezeli wymagany).

e Materialy piSmiennicze dla uczestnikow.

e Inne materiaty wynikajgce z programu szkolenia.
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VIl. ORGANIZACIJA, OBStUGA KLIENTA | REKLAMACIE

Firma stosuje procedure reklamacji realizacji ustug szkoleniowych.

VIIl. ZARZADZANIE JAKOSCIA | DOKUMENTACIA

Firma publikuje na stronie internetowej aktualny katalog szkolen zawierajacy informacje o
programie, czasie trwania, efektach uczenia oraz wymaganiach wobec uczestnikow.

Dokumentacja przebiegu szkolenia obejmuje m.in.: program szkolenia, listy obecnosci,
zas$wiadczenia wydane uczestnikom, ankiety ewaluacyjne oraz materiaty szkoleniowe.



