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I. WSTEP

Niniejsza procedura okres$la warunki zapewniania jakos$ci ustug szkoleniowych
$wiadczonych przez ERP&M Consulting Mateusz ZborowskKi.

Procedura wdraza wewnetrzny system zapewniania jako$ci uwzgledniajacy wykorzystanie
wnioskow z ewaluacji szkolenn w odniesieniu do zaktadanych celow.

Tre$¢ procedury podaje sie do wiadomosci wspétpracownikom i trenerom, ktérzy
zobowiazani sg do zapoznania sie z jej zapisami oraz ich stosowania.

I. KOMPETENCIJE | ROZWQJ KADRY SZKOLENIOWE!

1. Trenerzy posiadajg kompetencje merytoryczne odpowiednie do zakresu prowadzonych

szkolen.

2. Trenerzy posiadaja doSwiadczenie zawodowe lub wyksztatcenie zwigzane z tematyka
szkolen.

3. Trenerzy posiadaja kompetencje dydaktyczne w zakresie ksztatcenia oséb dorostych.

4. Rekrutacja treneré6w odbywa sie na podstawie analizy CV oraz dokumentéw
potwierdzajacych kwalifikacje.

5. Trenerzy uczestnicza w dziataniach rozwojowych (szkolenia, konferencje, projekty
edukacyjne).

6. Firma prowadzi baze kadry szkoleniowe;.

Ocena pracy treneréw prowadzona jest na podstawie wynikéw ankiet ewaluacyjnych.

N

8. Nadzor nad praca treneréw sprawuje opiekun merytoryczny.

IIl. MERYTORYCZNE PRZYGOTOWANIE SZKOLEN

e Szkolenia projektowane sg w oparciu o analize potrzeb szkoleniowych.

e Program szkolenia zawiera cel gtdwny, cele szczegdtowe, zakres tematyczny oraz
metody pracy.

e Metody szkoleniowe sg dostosowane do charakteru grupy i efektéw uczenia.

e Tresci szkoleniowe oparte sg na aktualnych i rzetelnych Zrédtach wiedzy.

e Uczestnicy otrzymujg materiaty szkoleniowe podsumowujace tresci szkolenia.

e Materiaty szkoleniowe respektujg prawo autorskie.
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IV. SYSTEM EWALUACJI SZKOLEN

e Ocena jakosci szkolenia dokonywana jest po kazdym szkoleniu.

e Podstawowym narzedziem ewaluacji jest ankieta ewaluacyjna.

e Ankieta obejmuje ocene trenera, organizacji szkolenia oraz przydatnosci materiatéw.

e W zaleznosci od potrzeb stosowane mogg by¢ dodatkowe metody ewaluacji (np.
wywiady lub testy wiedzy).

e Po szkoleniu przygotowywany jest raport podsumowujacy wyniki ewaluacji.

o Wnioski z ewaluacji wykorzystywane sg do doskonalenia oferty szkoleniowe;j.

V. PROCEDURY DOTYCZACE NIEPRZEWIDZIANYCH OKOLICZNOSCI

W przypadku wystapienia sytuacji uniemozliwiajacych realizacje szkolenia zgodnie z
planem (np. nieobecno$¢ trenera, niedostepno$¢ sali, awaria sprzetu) podejmowane s3
dziatania organizacyjne uzgodnione z klientem i trenerem.

VI. PROCEDURA REKLAMACII

W przypadku gdy ustuga szkoleniowa nie spetni oczekiwan uczestnikéw lub
zamawiajgcego, stosowana jest procedura reklamacji ustug. Reklamacje przyjmowane sag w
formie pisemnej lub elektronicznej i rozpatrywane w terminie do 14 dni roboczych.



