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KODEKS DOBRYCH PRAKTYK
§1

Zarzadzanie jakoscia ustug szkoleniowych

. Celem niniejszej polityki zarzadzania jakoscig jest zapewnienie najwyzszej jakosci i ciggtego

doskonalenia ustug szkoleniowych i warsztatu pracy trenerdw.
Niniejsza polityka obejmuje aspekty majace wptyw na jako$¢ ustugi szkoleniowej tj. proces
organizacji i realizacji ustugi szkoleniowej, system doboru i oceny kadry trenerskiej, ocene
efektow ksztatcenia, wykorzystanie wnioskéw z ewaluacji w podnoszeniu jakosci ustug oraz
kwestie dotyczace ewentualnych reklamacji.
IPINT Sp. z 0.0. na biezaco informuje Klientéw o stosowanych tzw. dobrych praktykach, w celu
zapewnienia wysokiej jako$ci oferowanych ustug szkoleniowych.

§2

Standardy realizacji ustugi szkoleniowej

. Realizacja wszystkich szkolen zamknigtych poprzedzona jest analizg potrzeb szkoleniowych,

ktorej wyniki sg opisane kazdorazowo w postaci notatki zawierajace;:
o informacje o uczestnikach, w szczegdlnosci dotyczace wyjSciowego poziomu
kompetencj,
« informacje o oczekiwaniach zamawiajgcego, w szczegoino$ci dotyczace pozadanych
rezultatéw szkolenia i obszaru ich stosowania.
Przed rozpoczeciem szkolen otwartych przeprowadzany jest wywiad telefoniczny z min. 50%
uczestnikow szkolenia. Wywiad ten ma na celu zidentyfikowanie obszaréw problemowych oraz
doprecyzowanie potrzeb i oczekiwan uczestnikéw szkolenia.
Szkolenia organizowane sg we wiasnej sali szkoleniowej potozonej przy ul. Kajki 3/1
w Olsztynie, wynajetych salach lub w siedzibie Klienta (na jego zyczenie). Sala szkoleniowa
kazdorazowo dostosowana jest do liczby uczestnikow, posiada dostep do $wiatta dziennego
i oSwietlenia sztucznego oraz wyposazona jest w réznorodne materiaty dydaktyczne

I specjalistyczne pomoce niezbedne do realizacji ustugi szkoleniowe;.

4. IPINT Sp. z 0.0. w trakcie realizacji ustugi szkoleniowej prowadzi staty nadzér merytoryczny

i organizacyjny nad prawidtowoscig procesu ksztatcenia, wigcznie z prowadzeniem stosowne;

dokumentaciji, ktéra obejmuje w szczegélnosci:

www.ipint.pl



Instytut Przedsiebiorczosci
i Nowych Technologii Sp. z 0.0.

e program szkolenia opisujacy zakres merytoryczny szkolenia, ramy czasowe, cele
i korzysci dla uczestnika, charakterystyke grupy docelowej, formy pracy,

« listy obecnosci uczestnikow,

o lista 0sob, ktorym zostaty wydane dokumenty potwierdzajace uczestnictwo w szkoleniu
i uzyskane certyfikaty,

« ankiety ewaluacyjne oraz raport poszkoleniowy wraz z zaleceniami.

. W przypadku wszystkich szkolen zamknigtych realizacja ustugi szkoleniowej poprzedzona jest

zawarciem umowy szkoleniowej z podmiotem Zamawiajacym szkolenie. Umowa okresla zakres

ustugi szkoleniowej oraz prawa i obowigzki kazdej ze Stron.

. Zgloszenie uczestnictwa w szkoleniu otwartym poprzez przestanie do IPINT Sp. z o.o0.

wypetnionego formularza zgtoszenia jest rownoznaczne z zawarciem Umowy pomiedzy IPINT

Sp. z0.0., a 0sobg zgtaszajacy (fizyczna lub prawng).

. Ustugi szkoleniowe Swiadczone przez IPINT Sp. z 0.0. realizowane sg zgodnie z przyjetg

procedurg, rozumiang jako spis czynnosci, do ktérych przypisane sg osoby odpowiedzialne za

ich wykonanie.

. Oferowane przez instytucje szkoleniowg ustugi odbywajg sie w okre$lonych przedziatach

czasowych, mianowicie:

e czas trwania jednego modutu szkoleniowego nie przekracza 5 nastepujacych po sobie
dni,

e czas trwania szkolenia w jednym dniu, tacznie z przerwami nie przekracza 6 godzin
zegarowych,

« W trakcie zajeC zaplanowane sg regularne przerwy trwajace 15 min. (na kazde pottora
godziny zegarowej),

o W trakcie zaje¢ trwajacych dtuzej niz 6 godzin zegarowych zaplanowana jest jedna

przerwa trwajaca min. 45 minut.

9. Dopuszcza sig mozliwo$C realizacji ustugi szkoleniowej w innym harmonogramie godzin

niespetniajgcym warunkdw, o ktérych mowa powyzej, jezeli zaistniata uzasadniona konieczno$¢

wynikajaca z zatozonych efektow ksztatcenia i metod nauczania.

10. Uczestnicy szkolen oftrzymujq materialy zawierajagce podsumowanie tresci szkolenia

i odwotania do zrédet wiedzy, na ktdrej zostato ono oparte.

11. Materiaty szkoleniowe przygotowywane sg zgodnie z przepisami dot. ochrony praw autorskich.
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12. Po szkoleniu uczestnicy otrzymujg dodatkowe ¢wiczenia i zadania do wykonania po szkoleniu,

-~

ktore pomagajg lepiej opanowa¢ materiat ze szkolenia oraz stymulujg myslenie
o $wiezo poznanych metodach i koncepcjach, a takze inspirujg do ich stosowania.
§3

Zasady rekrutacji
Warunkiem uczestnictwa w szkoleniu otwartym jest przestanie przez osobe zainteresowang
uczestnictwem w szkoleniu, wypetnionego formularza zgtoszenia. Dopuszcza sie przesytanie
zgtoszen zaréwno w postaci elektronicznej (formularz on-line, zgtoszenie poprzez e-mail), jak
rowniez w formie papierowej.
Zgtoszenie uczestnictwa w szkoleniu jest rownoznaczne z akceptacjg przez Zamawiajacego
szkolenie, warunkow wynikajacych ze zgtoszenia oraz postanowien niniejszego dokumentu.
O wpisaniu na liste uczestnikow szkolenia decyduije kolejno$¢ zgtoszen, oraz dokonanie optaty
za szkolenie. IPINT Sp. z 0.0. zastrzega sobie prawo do odmowy przyjecia zgtoszenia, jezeli
lista uczestnikow w danym terminie szkolenia bedzie juz zamknieta oraz w przypadku nie
zgtoszenia sie minimalnej liczby oséb.
Nie pozniej niz 7 dni kalendarzowych przed terminem rozpoczecia szkolenia uczestnik
otrzymuje szczegdtowa informacje o miejscu i harmonogramie szkolenia.
W przypadku niewystarczajacej liczby uczestnikow IPINT Sp. z 0.0. moze podja¢ decyzje
0 odwotaniu szkolenia, ale nie pdzniej niz na 7 dni kalendarzowych przed planowanym
terminem szkolenia.
W przypadku odwotania szkolenia zgodnie z pkt. 5 uczestnik otrzymuje informacje
0 odwofaniu szkolenia droga telefoniczng i elektroniczng. Odwotanie szkolenia skutkuje
zwrotem wniesionej przez uczestnika optaty. Kwoty te za zgodg uczestnika mogg zostac
zaliczone na poczet jego uczestnictwa w takim samym szkoleniu w innym terminie lub w innej

ustudze rozwojowej $wiadczonej przez instytucje szkoleniowa.

. Uczestnik ma prawo do rezygnacji ze szkolenia najpézniej na 14 dni przed planowanym terminem
szkolenia. Rezygnacja uczestnika ze szkolenia ww. terminie nie pocigga za sobg zadnych
obcigzen finansowych, pod warunkiem przestania formalnej rezygnacji z udziatu w szkoleniu

pocztg elektroniczng . Istnieje rowniez mozliwos¢ zmiany zgtoszonego uczestnika szkolenia.
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. W przypadku szkolen realizowanych przez IPINT Sp. z 0.0. w ramach projektow dofinansowanych

z funduszy unijnych proces rekrutacji uczestnikow do projektu zgodny jest zapisami wniosku
o dofinansowanie, a jego poszczegolne kroki reguluje kazdorazowo regulamin projektu.
§ 4
Kadra dydaktyczna
Kazda z osob nalezacych do kadry dydaktycznej firmy instytucji szkoleniowej posiada
dos$wiadczenie zawodowe odpowiednim do zakresu merytorycznego prowadzonych szkolen.
. Jest praktykiem, z praktyczng wiedza i umiejetnoscia jej przekazywania
. Jest otwarty na dyskusje i pytania.
. Dzieli sie wiedzg i doSwiadczeniem, na ktore poswiecita lata swojej pracy.
. Pyta jaki jest cel obecnosci kazdego z uczestnikow? Czego oczekujg na tym szkoleniu?
. Szuka satysfakcjonujacych odpowiedzi.
. Sprawdza na koniec, czy uczestnicy wyszli z tym po co przyszli.
i spetnia co najmniej jeden z ponizszych warunkow:
. dysponuje przyznanym przez uprawniong instytucje certyfikatem, potwierdzajacym
uprawnienia do prowadzenia ksztatcenia,
. posiada min. 50 godzin dodwiadczenia w zakresie edukacji 0sob dorostych,
. posiada specjalistyczne wyksztatcenia i minimum 5 letnie do$wiadczenie zawodowe w
danej dziedzinie
Trenerzy wchodzacy w sktad kadry dydaktycznej IPINT Sp. z 0.0. biorg udziat w co najmniej
jednym programie edukacyjnym w ciggu roku zorientowanym na rozwoj i aktualizacje kompetencji
(min. 16h)
Kompetencje treneréw realizujgcych proces ksztatcenia podlegajg statemu monitorowaniu
i obejmuja;
e analize ocen zawartych w ankietach ewaluacyjnych,
e wyniki przeprowadzonej superwizji,

e aktywno$¢ zawodowa trenera.

. Instytucja  szkoleniowa udostepnia aktualng informacje o kadrze szkoleniowe;j,

w szczegoInosci jej kwalifikacje i doSwiadczenie zawodowe.

www.ipint.pl



Instytut Przedsiebiorczosci
i Nowych Technologii Sp. z 0.0.

5. W procesie szkoleniowym trenerzy stosujg réznorodne metody ksztatcenia, angazujace

uczestnikow, dostosowane do ich indywidualnych predyspozycji, oczekiwan i specyfiki
prowadzonych zajec.
§5

Dokumenty potwierdzajace uzyskane kompetencje i udziat w szkoleniu

. Warunkiem ukonczenia kazdego szkolenia jest min. 80% obecnosci uczestnika na szkoleniu.

. Uczestnicy, ktorzy ukonczyli szkolenie otrzymujg zaswiadczenie potwierdzajace udziatu

w szkoleniu.

. W przypadku szkoler prowadzonych na licencji po spetnieniu okreslonych warunkéw uczestnik

otrzymuje miedzynarodowy certyfikat po$wiadczajacy kompetencje w zakresie, ktdrego dotyczyto

szkolenie z unikalnym numer ID.

. Dokumenty potwierdzajgce udziat w szkoleniu i uzyskane kompetencje wydawane sg

uczestnikom w formie papierowej, a ich kopie pozostajg w dokumentacji szkolenia.

§6

Ewaluacja procesu ksztatcenia

. W celu zapewnienia wysokiej jakosci $wiadczonych ustug szkoleniowych IPINT Sp. z o.0.

systematycznie bada rezultaty prowadzonych szkolen.

. Zgodnie z wewnetrzng procedurg ewaluacji szkolen, ocena efektéw uczenia si¢ prowadzona jest

z wykorzystaniem metod dopasowanych do zakresu szkolenia i oczekiwan Klienta.
Po kazdym szkoleniu odbywa sie rowniez badanie opinii uczestnikow na temat szkolenia.

Badanie przeprowadzane jest za pomocg ankiety ewaluacyjne;.

. Na bazie ankiety oceniany jest zarbwno poziom merytoryczny szkolenia, przydatnos¢ w pracy

zawodowej, umiejetno$ci i wiedza trenera jak i organizacja szkolenia.

. Wyniki ewaluacji sq podsumowywane w formie raportu i udostepniane kadrze prowadzace;

szkolenie oraz osobom odpowiedzialnym za organizacje szkolen oraz Klientowi (na zyczenie),
a takze poddawane analizie w celu doskonalenia jako$ci $wiadczonych ustug szkoleniowych.
§7

Reklamacja ustugi szkoleniowej

. Prawo ztoZenia reklamaciji przystuguje kazdemu Uczestnikowi szkolenia (w przypadku szkolen

otwartych) lub Klientowi (w przypadku szkolen zamknietych).

2. Reklamacja moze dotyczy¢ kwestii merytorycznych i/lub organizacyjnych.
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3. Reklamacja odbywa sie zgodnie z procedurg reklamacji przyjeta w IPINT Sp. z 0.0.
4. Kazda reklamacja podlega rejestracji i stuzy do oceny dziatania firmy dokonywanej corocznie
przez Zarzad firmy.
§8
Postepowanie w przypadku nieprzewidzianych trudnosci
1. W przypadku pojawienia si¢ nieprzewidzianych trudno$ci np. nieobecno$ci osoby prowadzacej
szkolenie lub niedostepnosci miejsca jego realizacji, podejmowane sg dziatania zgodne z przyjeta
procedurg dotyczaca postepowania w przypadku pojawienia sie nieprzewidzianych trudnosci.
§9
Informacja o oferowanych ustugach
1. IPINT Sp. z 0.0. publikuje na stronie internetowej oraz w materiatach promocyjnych informacje
m.in. 0 obszarach swojego dziatania, tematach szkolen, metodach ksztatcenia, a takze aktualny
katalog oferowanych szkolen.
2. Przez aktualny katalog oferowanych szkolen rozumie sie:
o tytut szkolenia,
« informacje do kogo adresowane jest szkolenie
e czas trwania i forme ksztatcenia
 zatozone do osiggniecia efekty uczenia,
e program szkolenia (dostepny po wypetnieniu formularza).
3. IPINT Sp. z 0.0. na biezaco aktualizuje oferte szkoleniowa, w zalezno$ci od zmian w programach
i standardach ksztatcenia, jak rowniez od zmieniajgcych sie potrzeb odbiorcow szkolen i potrzeb

rynku.
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