Sadecka Agencja Informatyczna sp. z o.o.
ul. Zielona 45, Illp. | 33-300 Nowy Sacz
biuro@sains.pl | www.sains.pl
tel. (+48) 606 108 472; (+48) 573 182 751

PROCEDURA ORGANIZACJI USLUG SZKOLENIOWYCH

I. WSTEP

1)Niniejsza procedura okresla warunki realizacji ushug szkoleniowych
Swiadczonych przez Sadecka Agencje Informatyczng sp. z o.0. (zwana
dalej SAI sp. z 0.0.) z siedzibg przy ul. Zielonej 45, 33-300 Nowy Sacz

2)Firm SAI sp. z o.o. realizuje szkolenia otwarte oraz szkolenia zamkniete
organizowane na zlecenia zamawiajacego, 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 Merytorycznego
odpowiedzialnego za merytoryczna jakosc¢ ushug:

a) rzetelnosc tresci szkolenia,

b) doboér adekwatnych do celow i specyfiki grupy metod edukacyjnych,
c) nadzor nad identyfikacja potrzeb szkoleniowych,

d) rezultatami szkolenia i procesem ewaluacji.

Kierownik merytoryczny posiada wyksztalcenie adekwatne do tematu
szkolenia, minimum 3 letnie doswiadczenie zawodowe lub minimum 300
godzin praktyki w formie szkolen z wlasciwego dla danego szkolenia
zakresu tematycznego.

2)Kazde szkolenie objete jest opieka Koordynatora ds. Organizacji, ktory
jest odpowiedzialny za logistyczno - organizacyjna strone szkolenia
i kontakt z Klientem (Uczestnikiem i Zlecajacym)

3)W przypadku szkolen trwajacych powyzej 16 godzin ww. role nie sa
laczone przez jedna osobe.

4)Trenerzy posiadaja doswiadczenie zawodowe lub wyksztalcenie
odpowiednie do zakresu tematycznego prowadzonego szkolenia oraz biora
udzial w co najmniej jednym w ciagu roku programie edukacyjnym
trwajacym min. 16 godz. zorientowanym na rozwoj i aktualizacje
kompetencji.

S5)Kazdy Trener spelnia ponadto co najmniej jeden z wymienionych ponizej
warunkow:


mailto:biuro@sains.pl

a) ukonczyl trwajacy minimum 60 godz. kurs pedagogiczny lub
przygotowujacy do ksztatcenia dorostych

Iub

b) dysponuje przyznana przez zewnetrzna instytucje certyfikatem
potwierdzajacym posiadanie kompetenc;ji zblizonych do
wymienionych powyzej

lub
c) posiada 750 godz. doswiadczenia w zakresie edukacji dorostych
6)Kazde szkolenie poprzedzone jest identyfikacja potrzeb szkoleniowych

7)Przy 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 dluzej niz 6 godz. zegarowych
zaplanowana jest jedna przerwa trwajaca min. 45 min.

c) czas trwania jednego zjazdu nie przekracza S5 —u nastepujacych po
sobie dni

d) jeden dzien szkoleniowy nie przekracza 8 godzin zegarowych lacznie
z przerwami (chyba, Ze zajda okolicznosci uzasadniajace jego
przedhuzenie)

e) harmonogramy uwzgledniaja szczegbdlne potrzeby uczestnikow (np.
stan zdrowia, obowiazki zawodowo — rodzinne, kwestie polaczen
komunikacyjnych i czasu dojazdu)

8)Uczestnik szkolen otrzymuje materialy wspomagajace proces uczenia,
zawierajace podsumowanie tresci szkolenia, odwolujace sie do zrodet
wiedzy na ktorych zostaly one oparte.

9)W przypadku szkolen, gdzie za wynajem sal odpowiada Organizator,
wybierane sale szkoleniowe spelniaja standardy wyznaczone w MSUES],
ktore sa szczegolowo okreslone w umowie z instytucja wynajmujaca
pomieszczenia. Warunki lokalowe, wyposazenie i lokalizacja sal
szkoleniowych ma zapewni¢ uczestnikom komfortowe warunki
sprzyjajace procesowi uczenia.

10)Podczas szkolen wykorzystywane sa roznorodne metody ksztatcenia oraz
Srodki i pomoce dydaktyczne niezbedne do realizacji celow szkoleniowych,
np. komputery/laptopy, wlasciwe programy, komputerowe i planszowe

! Matopolskich Standardach Ustug Szkoleniowo-Edukacyjnych
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gry dydaktyczne, tablice suchoscieralne, tablice flipchart, rzutnik, ekran,
przybory papiernicze dla Uczestnikow.

11)Organizator 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
mailowej)

c) dostepu do bazy wiedzy Organizatora, tj. materialow wspierajacych
samodzielne ksztalcenie zamieszczonych na stronie internetowej

d) indywidualnych rekomendacji i wskazowek dotyczacych dalszego
samoksztalcenia Uczestnikow

12)Organizator prowadzi dokumentacje realizowanych szkolen obejmujaca:
a) obligatoryjnie:
(1) notatke z identyfikacji potrzeb szkoleniowych
(2) program szkolenia

(3) liste obecnosci Uczestnikow (ew. kserokopia listy potwierdzona
za zgodnosc¢ z oryginalem przez Zamawiajacego)

(4) podsumowanie z realizacji szkolenia w formie dziennika zajec
lub raportu poszkoleniowego Treneréw (przebieg zajec, uwagi
Trenerow dotyczace grupy, procesu szkoleniowego, realizacji
programu)

(5) notatke z podsumowaniem wynikow ewaluacji
b) fakultatywnie
(1) listy potwierdzajace odbior materiatow szkoleniowych
(2) materiaty szkoleniowe w formie papierowej lub elektroniczne;j
(3) protokoty zaliczen
(4) wykaz wydanych certyfikatow

13)W przypadku szkolen trwajacych powyzej 60 godzin Organizator zawiera
z kazdym Uczestnikiem lub Zlecajacym umowe okreslajaca szczegolowy
zakres ushlugi i wzajemne oczekiwania.

14)Firma posiada i stosuje procedure reklamacyjna dotyczaca sytuacji, w
ktorych szkolenie nie speilnito oczekiwan Klientow (postepowanie
reklamacyjne zostalo ujete w Procedurze Zapewniania Jakosci Ustug
Szkoleniowych)
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15)Firma posiada i stosuje procedure postepowania na wypadek pojawienia
sie nieprzewidzianych okolicznosci lub zdarzen losowych utrudniajacych

przeprowadzenie szkolenia w wyznaczonym terminie

(postepowanie

reklamacyjne zostalo ujete w Procedurze Zapewniania Jakosci Ustug

Szkoleniowych)

III. SCHEMAT ORGANIZACJI SZKOLEN

1)szkolenia otwarte

Etap Przebieg Osoba
odpowiedzialna

Badanie rynku i | Rzeczywiste potrzeby rynku | Koordynator
potrzeb diagnozowane sg na podstawie badan | Organizacyjny
szkoleniowych wlasnych oraz dostepnych opracowan,

raportow publikowanych przez

wyspecjalizowane instytucje prowadzace

badania rynku pracy i edukacji, danych

statystycznych, artykutéw, rozmow

i wywiadow ze Zlecajacymi, informac;ji

pojawiajacych sie na platformie eSkills.

Wybor kadry | Dobor Kierownika Merytorycznego | Koordynator
merytorycznej i Trenerow dokonywany jest zgodnie | Organizacyjny
z kryteriami zawartymi w Procedurze
Zapewniania Jakosci Ustug

Szkoleniowych
Przygotowanie Wszystkie programy opracowywane sa | Opracowanie -
programu. wedlug standardow opisanych | Trener,
Projektowanie w  Procedurze Zapewniania JakoSci|zatwierdzenie -
szkolenia. Ustug Szkoleniowych Kierownik
Merytoryczny
Opracowanie Materialy szkoleniowe oraz propozycje | Opracowanie -
materiatow srodkow i narzedzi do wykorzystania dla | Trener,
szkoleniowych danej grupy Uczestnikow. zatwierdzenie -
Kierownik
Merytoryczny
Promocja Publikacja oferty na stronie | Zarzad SAI sp. z
i rekrutacja internetowej. Oferta zawiera minimum: | o.o0. Y
uczestnikow efekty nauczania, grupe docelowa | przypadku
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uczestnikow i wymagania wstepne, czas

szkolen powyzej

trwania 1 forme ksztalcenia, =zarys| 16 godz. -
programu, tj. tematy wraz z ramami | Koordynator
czasowymi, informacje o Trenerze | Organizacyjny
prowadzacym zajecia.
Przyjmowanie zgloszen telefonicznie i za
posrednictwem poczty elektroniczne;j.
W przypadku szkolen powyzej 60 godz.
podpisywanie umow szkoleniowych.
Uzupeklnienie I etap badania kompetencji Uczestnikow | Opracowanie -
badania potrzeb | jest prowadzony poprzez formularz | Trener,
szkoleniowych - | zgloszeniowy na szkolenie. | zatwierdzenie -
kontakt z min. | II etap, to przeprowadzeniu wywiadu ze | Kierownik
30% Zlecajacym lub czescig Uczestnikow dla | Merytoryczny
uczestnikow bardziej precyzyjnego dobrania tresci
zgloszonych na | nauczania.
dane szkolenie. | 1y etap - analiza zgromadzonych
danych 1 przygotowanie notatki z
badania.
Organizacja » przygotowanie harmonogramu Koordynator
szkolenie » przygotowanie dokumentacji Organizacyjny,
szkoleniowej Trener
» organizacja  sali szkoleniowej i
cateringu zgodnej ze standardami
MSUES
» wydruk materialow szkoleniowych
» organizacje 1 przygotowanie sprzetu
oraz materiatow i Srodkow
dydaktycznych
» przestanie potwierdzen uczestnikom
Przeprowadzenie | Przeprowadzenie szkolenia. Swiadczenie | Trener
szkolenia i | wsparcia po szkoleniu w formie zadan
wsparcie do wykonania, konsultacji mailowych.
poszkoleniowe
Ewaluacja Przygotowanie narzedzi do ewaluacji: | Trener,
ankiet, testow, notatek z wywiadu Kierownik
Merytoryczny
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Przeprowadzenie badania ewaluacyjnego | Trener,
(ankiety i testy kompetencji) w trakcie | Koordynator
szkolenia. Organizacyjny
Przeprowadzenie innych form ewaluacji, | Kierownik
jezeli zostaly przewidziane Merytoryczny
Analiza i ocena wynikow Kierownik
Merytoryczny
Omowienie oceny szkolenia Kierownik
i sformulowanie rekomendacji dla Merytoryczny
Uczestnikow. oraz Trener
Przygotowanie notatki 2z ewaluacji
i opracowanie raportu poszkoleniowego | Kierownik
zawierajacego wnioski z oceny | Merytoryczny
szkolenia.
Przygo'towame oceny pra;cy ’I;rener;.l, Koordynator
Orgamzatorg' 1 stormu owan.le Organizacyjny
rekomendacji do dalszego podnoszenia
jakosci ustug.
2)szkolenia zamkniete
Etap Przebieg Osoba
odpowiedzialna

Badanie rynku i
potrzeb

Ustalenie ogolnego celu i zakresu ustugi

Zarzad SAI sp. z
0.0.

szkoleniowych
Wybor kadry | Dobor Kierownika Merytorycznego | Zarzad SAI sp. z
merytorycznej i Trenerow dokonywany jest zgodnie | 0.0.

z kryteriami zawartymi w Procedurze

Zapewniania Jakosct Ustug

Szkoleniowych
Identyfikacja i|W =zaleznosci od specyfiki projektu | Trener,
analiza potrzeb | szkoleniowego stosowane sq | Kierownik
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szkoleniowych

nastepujace metody identyfikacji
potrzeb szkoleniowych:

»analiza dokumentéow zamawiajacego
klienta (misja, wizja, strategia,
struktura organizacyjna, polityka
obshugi klienta, zakresy obowiazkow,
profile kompetencyjne)

swywiad z osoba lub osobami
odpowiedzialnymi za szkolenie po
stronie Zamawiajacego (dzial HR,
specjalista ds. szkolen, koordynator
projektu)

»wywiad z kadra zarzadzajaca
»wywiad telefoniczny z uczestnikami
»anonimowe ankiety lub testy

sraporty, wyniki analizy potrzeb
opracowane przez Zamawiajacego

sw przypadku realizacji szkolen
wspolfinansowanych  ze  Srodkow
zewnetrznych - diagnoza i cele
szkoleniowe ujete we wniosku

= 0 dofinansowanie

sw przypadku realizacji szkolen
realizowanych na podstawie
zamoOwienia publicznego lub zapytania
ofertowego — diagnoza potrzeb zawarta
w Specyfikacji Istotnych Warunkow
Zamowienia i/lub Przedmiocie
zamowienia

»w przypadku szkolen komputerowych
analiza oprogramowania posiadanego
w firmie, stopnia wykorzystania
oprogramowania przez pracownikow i

mozliwosci optymalizacji pracy
poprzez lepsze wykorzystanie
komputera

Zakres 1 formy analizy zaleza od
oczekiwan i potrzeb konkretnego

Merytoryczny

Procedura realizacji ushug szkoleniowych
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Zamawiajacego

Proces identyfikacji potrzeb
szkoleniowych obejmuje gromadzenia
danych z co najmniej jednego zrodia
wymienionego powyzej.

Podsumowanie wynikow diagnozy jest
spisywane w formie notatki okreslajace;j:
» zidentyfikowane potrzeby i cele

»wstepny poziom uczestnikow
odnosnie zakresu i tematyki szkolenia

= oczekiwania Zamawiajacego odnosnie
spodziewanych rezultatow i
praktycznych zastosowan w firmie

Przygotowanie Wszystkie programy opracowywane sa | Opracowanie -
programu. wedhug standardow  opisanych  w | Trener,
Projektowanie Procedurze Zapewniania Jakos$ci Ustug | zatwierdzenie -
szkolenia. Szkoleniowych. Kierownik
Program wraz z informacja o Trenerze Merytoryczny
jest przekazywany Zlecajacemu.
Opracowanie Materialy szkoleniowe oraz propozycje | Opracowanie —
materialow Srodkow i narzedzi do wykorzystania dla | Trener,
szkoleniowych danej grupy Uczestnikow. zatwierdzenie -
Kierownik
Merytoryczny
Organizacja W zaleznosci od zapisow umowy | Koordynator
szkolenia organizacja szkolenia obejmuje: Organizacyjny,
» przygotowanie harmonogramu Trener

* przygotowanie
szkoleniowe;j

dokumentacji

* organizacja
cateringu
MSUES

sali szkoleniowej i
zgodnej ze standardami

» wydruk materialow szkoleniowych

» organizacje 1 przygotowanie sprzetu
oraz materiatow i srodkow
dydaktycznych

» wspolpraca i przekazywanie informacji

Procedura realizacji ushug szkoleniowych
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Zlecajacemu

» przestanie potwierdzen uczestnikom

Przeprowadzenie
szkolenia

i wsparcie
poszkoleniowe

Przeprowadzenie szkolenia. Swiadczenie
wsparcia po szkoleniu w formie
ustalonej ze Zlecajacym. Prowadzenie
dokumentacji szkoleniowej (listy
obecnosci, materialy poszkoleniowe
wypracowane przez uczestnikow)

Trener

Ewaluacja

Przygotowanie narzedzi do ewaluacji:
ankiet, testow, notatek z wywiadu

Przeprowadzenie badania ewaluacyjnego
w trakcie szkolenia (przed i po
szkoleniu)

Przeprowadzenie innych form ewaluacji,
jezeli zostaly przewidziane

Analiza i ocena wynikow

Przekazanie Zamawiajacemu raportu
poszkoleniowego zawierajacego wnioski
z oceny szkolenia i ewentualne
rekomendacje do dalszego podnoszenia
kwalifikacji pracownikow.

Ewaluacja prowadzona jest zgodnie ze
standardami zawartymi w Procedurze
Zapewniania Jako$ci Szkolen.

Przygotowanie oceny pracy Trenerow,
calej firmy i sformutowanie
rekomendacji do dalszego podnoszenia
jakosci ustug.

Trener,
Kierownik
Merytoryczny

Trener

Kierownik
Merytoryczny

Kierownik
Merytoryczny

Kierownik
Merytoryczny
oraz Trener

Kierownik
Merytoryczny

Wtlasciciel

Procedura realizacji ushug szkoleniowych
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IV.ZADANIA PRZYPISANE DO POSZCZEGOLNYCH STANOWISK
ODPOWIEDZIALNYCH ZA ORGANIZACJE USLUGI SZKOLENIOWEJ

W niektorych przypadkach wyznaczone zadania beda sie pokrywatly, jako
wspolne do realizacji dla dwoch osob.

1)Koordynator Organizacyjny — odpowiedzialny za zarzadzanie informacja,
kontakt z klientem i organizacje szkolenia

ETAP ZADANIA

Przed Publikacja oferty na stronie internetowej

rozpoczeciem | Przyjmowanie zgloszen telefonicznie i za posrednictwem
szkolenia poczty elektronicznej.

Zebranie danych o uczestnikach.

Ustalenie miejsca i godziny.

W przypadku szkolen powyzej 60 godz. podpisywanie umow
szkoleniowych.

Druk materialow szkoleniowych dla Uczestnikow.

Wydruk materialow szkoleniowych dla Trenera.
Wydrukowanie dokumentacji szkoleniowej: list obecnosci,
ankiet, jezeli przewidziano — testow, potwierdzenia odbioru
cateringu, materialow szkoleniowych.

organizacja sali szkoleniowej i cateringu zgodnej ze
standardami MSUES

organizacja i przygotowanie sprzetu oraz materialow i

srodkow dydaktycznych
W trakcie Przywitanie uczestnikow
szkolenia Zebranie podpisow na liScie obecnosci

Uzgodnienie krotkich przerw lub dhuzszej (na kawe lub
positek w przypadku szkolen trwajacych powyzej 2 godz.)
Potwierdzenie rezerwacji obiadu lub dostarczenia cateringu
Rozdanie i zebranie ankiet ewaluacyjnych

Spisywanie uwag uczestnikow lub osoby zlecajacej

szkolenie
Zrobienie kopii lub zdje¢ materialow wypracowanych przez
uczestnikow
I e —
Po Przygotowanie analizy iloSciowej ankiet ewaluacyjnych i
zakonczeniu testow
szkolenia Rozestanie do uczestnikow materiatow poszkoleniowych

oraz certyfikatow ukonczenia szkolenia.
Archiwizacja materialow wypracowanych na szkoleniu,
ankiet i list obecnosci.
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2)Kierownik Merytoryczny -

odpowiedzialny za mnadzér nad trescig

i rezultatami szkolenia

W trakcie
szkolenia

Po
zakonczeniu
szkolenia

3)Trener -

ETAP ZADANIA

Przed W przypadku szkolen komputerowych sprawdzenie
rozpoczeciem | specyfiki dzialalnosci, oprogramowania stosowanego
szkolenia w firmie oraz mozliwosci lepszego wykorzystania

komputerow w firmie.

Sprawdzenie wszystkich programow przygotowanych przez
Trenerow.

Sprawdzenie materialow szkoleniowych przygotowanych
przez Trenerow oraz prawidlowosci dobory metod i Srodkow
dla danej grupy osob i tematyki szkolenia.

Sprawdzenie i zatwierdzenie badania kompetencji
Uczestnikow.

Przygotowanie narzedzi do ewaluacji pracy Trenera

Nadzor merytoryczny nad pracg Trenerow
Przeprowadzenie innych form ewaluacji, jezeli byly
przewidziane.

Korekta w przypadku odstepstw od stosowanych
standardow.

Analiza merytoryczna ankiet ewaluacyjnych i testow.

Przekazanie Zamawiajacemu raportu poszkoleniowego
zawierajacego wnioski z oceny szkolenia i ewentualne
rekomendacje do dalszego podnoszenia kwalifikacji
pracownikow.

Ewentualne rekomendacje dla Treneréw do dalszego
podnoszenia kwalifikacji kadry szkoleniowej i jakosci
Swiadczonych ushug.

prowadzacy szkolenie, odpowiedzialny za przygotowanie

materialow szkoleniowych, tresci oraz rezultaty szkolenia.

Procedura realizacji ushug szkoleniowych

ETAP ZADANIA

Przed Przygotowanie narzedzi do badania kompetencji
rozpoczeciem | Uczestnikow

szkolenia Badanie kompetenciji i oczekiwan Uczestnikow

Analiza danych po badaniu potrzeb i kwalifikacji
Uczestnikow, przygotowanie notatki.

Opracowanie programu szkoleniowego na potrzeby
prowadzonego szkolenia

Przygotowanie materialow szkoleniowych oraz propozycji
Srodkow i narzedzi do korzystania na oraz po szkoleniu.
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W trakcie Przywitanie uczestnikow

szkolenia Przedstawienie celow, metod i zakresu szkolenia.
Zglaszanie Kierownikowi Merytorycznemu i Koordynatorowi
Organizacyjnemu wszelkich nieprzewidzianych sytuacji.
Przeprowadzenie szkolenia.

Przeprowadzenie badania ewaluacyjnego ze zmiany
poziomu kompetencji Uczestnikow.

Sporzadzanie notatek do dalszego usprawnienia procesu

szkoleniowego.
Po Analiza ankiet ewaluacyjnych i testow kompetencji.
zakonczeniu Przygotowanie dla uczestnikéw materialow
szkolenia poszkoleniowych.

Przygotowanie do archiwizacji materiatow wypracowanych
na szkoleniu oraz testow.

Przygotowanie dla Uczestnikow (w przypadku szkolenie
zamknietego rowniez dla Zlecajacego) rekomendacji
dotyczacych dalszego podwyzszania kwalifikacji.

4)Zgloszenia uczestnictwa w szkoleniu otwartym platnym moga byc
dokonywane w sposob:

a) pobranie formularza zgloszeniowego ze strony, a nastepnie
przestanie go na adres mailowy biuro@sains.pl

b) telefonicznie, a nastepnie potwierdzenie formularzem
zgloszeniowym przestanym na maila

c) jezeli jest dostepny dla danego szkolenia - wypelnienie formularza
zgloszeniowego znajdujacego sie na stronie firmy

Potwierdzeniem =zapisania na szkolenie jest otrzymanie informacji
zwrotnej o wpisaniu na liste szkoleniowa, wpisaniu na liste rezerwowa
lub informacji, ze nabor zostatl juz zamkniety.

d w przypadku szkolenia dhuzszego niz 60 godzin
z Klientem /Zamawiajacym podpisywana jest umowa.

S)Zgloszenia uczestnictwa w szkoleniu otwartym bezplatnym moga bycé
dokonywane w sposob:

a) pobranie formularza zgloszeniowego ze strony www.sains.pl, a
nastepnie przestanie go na adres mailowy biuro@sains.pl,

b) telefonicznie, a nastepnie potwierdzenie formularzem
zgloszeniowym przeslanym na maila,

c) jezeli jest dostepny - wypelnienie elektronicznego formularza
zgloszeniowego znajdujacego sie na stronie firmy.
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Potwierdzeniem zapisania na szkolenie jest otrzymanie informacji
zwrotnej o wpisaniu na liste szkoleniowa, wpisaniu na liste rezerwowa
lub informacji, Zze nabor zostal juz zamkniety.

6)Warunkiem realizacji szkolenia o charakterze zamknietym jest
podpisanie umowy.

T7)W przypadku realizacji szkolen o charakterze otwartym firma zastrzega
sobie prawo:

a) do zamkniecia listy uczestnikow, jezeli liczba chetnych przekroczy
liczbe miejsc,

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

c) do odwolania ustugi szkolenia, jezeli do realizacji ustugi nie zglosi
sie wymagana minimalna liczba uczestnikow lub w przypadku
zaistnienia sily wyzszej.

8)W przypadku odwotania ushugi szkoleniowej zgodnie z pkt. II Sc
Uczestnik otrzymuje informacje o tym droga telefoniczng i elektroniczna.
Organizator zwraca Uczestnikom optlate za szkolenie.

9)Uczestnik ma prawo do rezygnacji z udzialu w szkoleniu po uprzednim
powiadomieniu Organizatora droga elektroniczna z opcja potwierdzenia
odbioru wiadomosci, najpozniej na pie¢ dni przed planowana data
realizacji.

10)Rezygnacja ze szkolenia lub zmiana terminu udzialu w szkoleniu
zgloszona w czwartym dniu roboczym lub w dniach nastepnych przed
rozpoczeciem szkolenia nie zwalnia z oplaty. Uczestnik ponosi koszty w
wysokosci:

a) 50% wartosci 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
wczesniej, w dniu szkolenia lub w przypadku nie zgloszenia
rezygnacji, Uczestnik ponosi catkowita optate za kurs.

11)Wysokosc¢ oplaty za szkolenie otwarte zawarta jest w ofercie szkoleniowej.

12)Optata za szkolenie otwarte nie obejmuje kosztow dojazdu uczestnikow,
kosztow parkingu, noclegow i wyzywienia, chyba ze jest to wyraznie
wymienione w ofercie.
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13)Optata za szkolenie musi zosta¢ wniesiona w calosci do trzech dni
roboczych przed planowanym szkoleniem. Za dzien wniesienia oplaty
uznaje sie date wplywu srodkow na konto Organizatora.

V. WARUNKI REALIZACJI USLUGI SZKOLENIOWEJ
1)Organizator realizuje ustuge szkoleniowa:
a) zgodnie z programem i warunkami przedstawionymi w ofercie

b) przy zapewnieniu odpowiednich warunkow (miejsce ushugi
adekwatne do jej charakteru, powierzchnia sali dopasowana do
liczby uczestnikow, dostep do sSwiatla, komfortowa temperatura,
brak hatasu zaklocajacego nauke, dostep do zaplecza sanitarnego),
chyba ze warunki te zostaly inaczej okreslone przez Zamawiajacego

c) zapewniajac Uczestnikowi dostep do materialow szkoleniowych

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

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

3)Uczestnik zobowiazany 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 materialy przekazywane w trakcie szkolenia chronione sa
prawem autorskim i Uczestnik moze je przechowywac oraz uzywac
wylacznie na swoéj uzytek w celach niekomercyjnych z zachowaniem
informacji o zrédle pochodzenia materialow. Wykorzystanie tych
materialow do celow innych niz na uzytek wlasny lub komercyjnych
wymaga kazdorazowo pisemnej zgody Organizatora pod rygorem
odpowiedzialnosci.

VI. SYTUACJE NIEPRZEWIDZIANE, SILA WYZSZA

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

a) zmiany terminu lub odwolania 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 o poniesione przez Organizatora racjonalne koszty
organizacji ustugi, niezbedne do zapewnienia jej organizacji.

b) wyznaczenia w porozumieniu z Uczestnikiem zastepstwa Trenera o
rownowaznych kompetencjach
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c) zmiany w porozumieniu z Uczestnikiem miejsca realizacji szkolenia
VII. PROCEDURA REKLAMACJI

1)Klient ma prawo ztozyC reklamacje w przypadku wykonania ustugi
niezgodnie z zapisami umowy lub przedstawionej oferty

2)Reklamacje mozna zlozy¢ najpozniej w terminie 7 dni od daty
zakonczenia szkolenia

3)Reklamacje przyjmowane sa wylacznie w formie pisemne;:

a) jako list polecony na adres firmowy - liczy sie data stempla
pocztowego

b) pismo w formie dokumentu elektronicznego, na ktéorym znajduje sie
podpis Uczestnika lub Zamawiajacego  wystany na skrzynke
mailowa Organizatora

4)Pismo dotyczace reklamacji powinno zawierac:
a) nazwe i termin szkolenia
b) dane klienta wraz z adresem i numerem kontaktowym
c) okolicznosci uzasadniajace reklamacje

S)Reklamacja jest rozpatrywana w terminie 14 dni roboczych od otrzymania
kompletnego zgloszenia reklamacyjnego, pod warunkiem zachowania
wymaganych regulaminem terminow. Decyzja jest przekazana Klientowi
w formie pisemnej wraz z uzasadnieniem.

6)W przypadku uznania reklamacji przewiduje sie nastepujace formy
rekompensaty:

a) ponowny udzial w czesci lub catosci szkolenia
b) indywidualne konsultacje (osobiscie, telefonicznie lub mailowo)

c) czeSciowy lub caltkowity zwrot kosztow z wyjatkiem kosztow
wyzywienia i noclegow, jezeli stanowily one czesSc¢ ceny szkolenia

7)Kazda reklamacja podlega rejestracji w ksiedze reklamacji i shuzy do
oceny dziatania firmy dokonywanej corocznie przez wtasciciela

VIII. DANE OSOBOWE
1)Administratorem danych osobowych jest SAI sp. z o.0.

2)Dane osobowe przetwarzane sg przez SAIl sp. z o0.0. zgodnie z polityka
ochrony danych osobowych zawarta w formularzu ,RODO i polityka
ochrony prywatnosci w SAI sp. z 0.0.”

3)Uczestnicy szkolenia posiadaja prawo dostepu do tresci swoich danych
oraz ich poprawiania.
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