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WEWNETRZNA PROCEDURA ZAPEWNIENIA JAKOSCI SZKOLENIOWEJ CENTRUM
TECHNOLOGII EDUKACYJNYCH .. INTJO” SP. ZO.0.

1. Standardy dotyczace zarzadzania jakoScia ushugi szkoleniowej.

1.1 Centrum Technologii Edukacyjnych ,, INTJO” Sp. z o.0. posiada procedury zarzadzania
jakosciag. Dokument opisujacy procedury zarzadzania jako$cig oraz referencje od klientéw
poswiadczajace zarzadzanie jakoS$cia.

1.2 Centrum Technologii Edukacyjnych ,INTJO” Sp. z o.0. publikuje informacje o
oferowanych ustugach szkoleniowych na stronie internetowej: www.intjo.pl

1.3.a Centrum Technologii Edukacyjnych ,INTJO” Sp. z o.0. dysponuje Kkryteriami
dotyczacymi rekrutacji i oceny kadry szkoleniowe;.

1.3.b Spétka wdrozyta wewnetrzng procedur¢ dbania o jakos$¢ prowadzonych szkolen
uwzgledniajgcg wnioski z ewaluacji szkolen.

1.4 Centrum Technologii Edukacyjnych ,,INTJO” Sp. z 0.0. upowszechnia wiedz¢ o dobrych
praktykach w zapewnianiu jakosci szkolen.

1.5.a Centrum Technologii Edukacyjnych ,,INTJO” Sp. z o.0. jest §wiadome obowigzujacych
go norm prawnych ze wzgledu na specyfike oferowanych ushug szkoleniowych. Ogolne
przepisy dotyczace dzialalnosci gospodarczej obowigzujace na terenie Polski oraz szczegdlne
uregulowania 1 wymogi dotyczace przedmiotu dziatalnosci. Centrum Technologii
Edukacyjnych ,,INTJO” Sp. z o.0. posiada dostgp do aktualnych aktow prawnych go
obowigzujacych.

1.5.b Centrum Technologii Edukacyjnych ,,INTJO” Sp. z 0.0. zna i stosuje zasady prawa
autorskiego odnoszace si¢ do ustug szkoleniowych. Klauzule znajdujace si¢ w dokumentacji
szkoleniowej (umowy, deklaracje dot. stosowania prawa autorskiego).

1.6 Centrum Technologii Edukacyjnych ,, INTJO” Sp. z o.0. terminowo i regularnie reguluje
swoje zobowigzania finansowe.

1.7.a Centrum Technologii Edukacyjnych ,,INTJO” Sp. z 0.0. jest przygotowane do reagowania
na sytuacje nieprzewidziane 1 zastrzezenia klientow.

1.7.b Centrum Technologii Edukacyjnych , INTJO” Sp. z 0.0. posiada procedur¢ reklamacji
dotyczaca sytuacji, w ktorych szkolenie nie spehito oczekiwan odbiorcéw. Procedura ta jest
podana na prosbe odbiorcodw i opisuje sposoby rozpatrywania reklamacji oraz mozliwe formy
rekompensaty.
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1.7.c Centrum Technologii Edukacyjnych ,,INTJO” Sp. z 0.0. posiada procedure postgpowania
w wypadku pojawienia si¢ nieprzewidzianych trudnosci np.: nieobecnosci osoby prowadzacej
szkolenie lub niedostgpnosci miejsca jego realizacji.

2. Standardy dotyczace procesu Swiadczenia ustugi szkoleniowej.

I.A. Szkolenia otwarte
Definicja szkolenia otwartego: szkolenie dla o0séb z réznych organizacji i o réznych
doswiadczeniach. Uczestnicy lub firmy, organizacje i instytucje delegujace uczestnikow,
wybieraja okreslony program.
2.1 A.1 Program szkoleniowy zawierajacy:

a) cel ogolny szkolenia (odpowiadajacy na pytanie, co osiggnie uczestnik po ukonczeniu

szkolenia.),

b) potencjalne korzysci dla uczestnikow z uczestnictwa w szkoleniu,
C) ogolne zagadnienia merytoryczne,
d) ramy czasowe.

Program w formie pisemnej (papierowej lub elektronicznej).

2.1 A.2 Grupa docelowa:

a) informacja, do kogo skierowany jest program szkolenia (np.: doswiadczenie, funkcja,
zakres zadan, wiedza i umiejetnosci niezbedne do udziatu w szkoleniu oraz jesli to
mozliwe kryteria naboru 0s6b do grupy szkoleniowe;),

b) oczekiwane przygotowanie uczestnika (brak kryteriow, poziom lub zaawansowanie w
danym zakresie, do§wiadczenie).

Opis grupy docelowej w formie pisemnej (papierowej lub elektronicznej).

2.1 A.3 Forma zaje¢:
Poinformowanie, w jakiej formie pracy zrealizowane zostang zaj¢cia.
Program w formie pisemnej (papierowej lub elektronicznej).

2.1A.4 Prowadzacy:

Ogolna informacja na temat prowadzacego.

Dokument w formie pisemnej (papierowej lub elektronicznej) okreslajacy kryteria oceny
formalnej prowadzacego szkolenie.

2.1A.5 Ewaluacja:
Informacja o sposobie ewaluacji adekwatnie do zatozonych celow szkolenia.
Dokument w formie pisemnej (papierowej lub elektronicznej).

I.B. Szkolenia zamkniete

Definicja szkolenia zamknigtego: szkolenie dla osob z jednej organizacji i o okreslonym
doswiadczeniu, szkolenie im dedykowane. Na etapie tworzenia szkolenie jest dostosowywane
do klienta lub tworzone od nowa.
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2.1B.1 Badanie potrzeb szkoleniowych i przygotowanie programu szkolenia:

Szczegdtowe uzgodnienie z Klientem celow uczenia si¢ uczestnikow 1 ostatecznego programu
oraz wymiaru godzinowego szkolenia.

Program (cele uczenia si¢, zakres tematyczny, wymiar godzin) uzgodniony z Klientem.

2.1B.1.Przedstawienie programu szkoleniowego zawierajacego opis:
a) zakresu merytorycznego,

b) celow (ogodlnego i szczegdtowych),
c) form i metod pracy,

d) dedykowanych osob prowadzacych,
e) ram czasowych,

f) zaproponowanej metody ewaluacji.

Program w formie uzgodnionej z Klientem.

2.1.3 Ewaluacja:
Zaplanowanie badania ewaluacyjnego.
Opis metody.

I1. Realizacja: przed szkoleniem

2.2.1 Informacja dla Klienta szkolenia zawierajagca minimum: miejsce, czas, program,
harmonogram i inne niezbg¢dne informacje dla uczestnikoéw szkolenia w formie posredniej i
bezposrednie;j.

Informacja w formie uzgodnionej z Klientem.

I11. Realizacja: prowadzenie szkolenia

2.3.1 Rozpoczecie:
a) rozpoczecie szkolenia — przedstawienie prowadzacego,
b) zawarcie kontraktu z uczestnikami,
C) przedstawienie ram organizacyjnych i logistycznych.

Powyzsze dziatania winny zosta¢ zrealizowane w catosci na poczatku szkolenia, jesli nie
zostaty przeprowadzone w ramach dziatan bezposrednio poprzedzajacych szkolenie.
Informacje od firmy pochodzace od np.: trenera, uczestnikow szkolen lub w inny sposob
zebrane po przeprowadzonym szkoleniu, w formie uzgodnionej z Klientem.

2.3.2 Przebieg szkolenia:
Realizacja dziatan pozwalajacych na zrealizowanie celow i programu szkolenia w tym m.in.:
a) dopasowanie tempa, zakresu tematycznego szkolenia, ¢wiczen, przyktadow
adekwatnych do mozliwosci uczestnikow
b) prowadzenie szkolenia w sposob adekwatny do rodzaju, programu i odbiorcy z
zachowaniem okres$lonej koncepcji uczenia si¢

C) przestrzeganie uzgodnionych ram czasowych.
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Informacje od firmy pochodzace od np.: trenera, uczestnikow szkolen lub w inny sposob
zebrane po przeprowadzonym szkoleniu, w formie uzgodnionej z Klientem.

IV. Realizacja: dziatania po zakonczeniu

szkolenia 2.4.1 Ewaluacja:

Przeprowadzenie badania ewaluacyjnego.

Raport (podsumowanie) przeprowadzonego badania ewaluacyjnego w formie uzgodnionej z
Klientem.

2.4.3 Wydanie potwierdzenia o uczestnictwie w szkoleniu w formie uzgodnionej z Klientem.
Zrodlo ustalen: oferta, umowa i inne zrodla.

2.4.4 Raport:
Rozmowa z klientem i/lub w formie pisemnej przygotowany raport po zrealizowanym
szkoleniu dotyczacy:

a) realizacji programu,

b) osiggnietych celow,

¢) rekomendacje dalszych dziatan zgodnie z zasadg poufnosci danych dotyczacych
poszczegdlnych uczestnikow.

Forma raportu uzgodniona z klientem.

3. Standardy dotyczace kompetencji kadry szkoleniowej.
3.1.a Centrum Technologii Edukacyjnych ,,INTJO” Sp. z 0.0. ma kadr¢ merytoryczna.

3.1.b W Centrum Technologii Edukacyjnych ,,INTJO” Sp. z 0.0. pracuje osoba, ktora jest
odpowiedzialna za stron¢ merytoryczng szkolen i dobor kadry odpowiedniej do zakresu
merytorycznego szkolenia.

3.2 Centrum Technologii Edukacyjnych ,,INTJO” Sp. z 0.0. w sposob zaplanowany dba o
rozw0j merytoryczny swojej kadry.

4. Standardy dotyczace organizacji i logistyki szkolen.

4.1 Centrum Technologii Edukacyjnych ,INTJO” Sp. z o.0. zapewnia uczestnikom
profesjonalng obstugg i sprawng organizacje szkolenia. Centrum Technologii Edukacyjnych
LINTJO” Sp. z 0.0. od klienta.

4.2. Centrum Technologii Edukacyjnych ,, INTJO” Sp. z 0.0. organizuje szkolenia w
warunkach zapewniajacych efektywnos$¢ procesu uczenia i higieng pracy umystowej i
fizycznej. Oferowane przez Centrum Technologii Edukacyjnych ,, INTJO” Sp. z 0.0. Szkolenia
odbywajg si¢ w warunkach odpowiednich do celu i form prowadzenia szkolen.

Opis miejsca i warunkow szkolenia.
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4.3 Oferowane przez Centrum Technologii Edukacyjnych ,,INTJO” Sp. z o.0. szkolenia
odbywajg si¢ przy wykorzystaniu roznorodnych srodkow 1 materiatow dydaktycznych.
Informacje zawarte w ofercie, programie lub harmonogramie szkolenia w formie pisemnej
(papierowej lub elektronicznej).

4.4.a. Logistyka szkolenia jest uzgodniona z klientem. Uzgodnienia obejmujg m.in.
a) miejsce,

b) date,

C) cene¢ wraz z informacja, co doktadnie zawiera,

d) warunki przyjecia zgloszenia i rezygnacji,

e) podanie kontaktu do osoby odpowiedzialnej za organizacje¢ szkolenia.

4.4.b. Logistyka zgodna z umowg z klientem umozliwiajaca zrealizowanie celow
szkoleniowych.

4.4.c Zapewnienie uczestnikom szkolenia materiatéw oraz srodkow dydaktycznych.
Informacje zawarte w umowie, ofercie, programie lub harmonogramie szkolenia w formie
uzgodnionej z Klientem.



