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Wewnetrzna procedura zapewnienia jakosci szkoler PICM

W przypadku realizacji dziatan szkoleniowych, zagwarantowanie wfasciwej jakosci opiera sie na
podejsciu firmy opartym na pieciu filarach, dzieki ktéremu mozliwe jest zagwarantowanie wysokiej

jakosci Swiadczonych ustug szkoleniowych:

1) Whnikliwa analiza kontekstu
2) Praktyczne rozwigzania

3) Asysta wdrozeniowa

I

)
) Wymierne rezultaty
)

5) Partnerstwo i zaufanie

Kluczowga dewizg jest proaktywne patrzenie na potrzeby klientéw w szerokiej perspektywie. Dlatego
proces wspodtpracy rozpoczynamy kazdorazowo od wnikliwej analizy kontekstu sytuacyjnego,
pozwalajacej na zidentyfikowanie wyzwan i szans oraz wybor optymalnych koncepcji. Pomagamy
podejmowad decyzje oraz skutecznie osiggac cele rozwojowe. Skupiamy sie wiec na dostarczaniu
praktycznych rozwigzan i wymiernych rezultatéw, uczestniczagc w petnym cyklu wdrozenia. Dzieki
takiemu podejsciu, mozliwe jest zbudowanie witasciwych relacji z klientem w oparciu o jego petne
zaufanie do jakosci realizowanych ustug szkoleniowych. Biorgc powyisze pod uwage PICM

wypracowato konkretne standardy zwigzane z realizacjg ustug szkoleniowych wskazane ponizej.
I.  Standardy dotyczace zarzadzania jakoscig ustugi szkoleniowej.

a) PICM publikuje informacje o oferowanych ustugach szkoleniowych na swojej stronie
internetowej.

b) PICM prowadzi ewaluacje szkolen i trenerow w kontekscie jakosSci przeprowadzonych
szkolen a wnioski z niej s wdrazane w przypadku realizacji kolejnych ustug.

c) PICM upowszechnia informacje o dobrych praktykach (projektach) szkoleniowych w
oparciu o opinie i referencje klientéw.

d) PICM jest swiadoma obowigzujgcych jg norm prawnych ze wzgledu na specyfike
oferowanych ustug szkoleniowych.

e) PICM zna i stosuje zasady prawa autorskiego, odnoszgce sie do ustug szkoleniowych.
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f)  PICM terminowo reguluje swoje zobowigzania finansowe wobec treneréw i innych
podwykonawcdw.

g) PICM nie jest ewidencjonowana na liscie dtuznikdéw i posiada zaswiadczenia o niezaleganiu
ze sktadkami i podatkami (ZUS, US).

h) PICM jest przygotowana do reagowania na sytuacje nieprzewidziane (np. nieobecnosc
osoby prowadzgcej szkolenie lub niedostepnosé miejsca jego realizacji) i zastrzezenia
klientow.

i) PICM posiada procedure reklamacji, dotyczaca sytuacji, w ktérych szkolenie nie spetnito
oczekiwan odbiorcow. Procedura ta jest ogdlnie dostepna i opisuje sposoby

rozpatrywania reklamacji oraz mozliwe formy rekompensaty.

Il.  Standardy dotyczace procesu swiadczenia ustugi szkoleniowej.

A. Standard programu — Program szkoleniowy zawiera nastepujace informacje:

1) cele szczegétowe szkolenia,

N

zakres zagadnien merytorycznych,

w

ramy czasowe,

v b

materiaty, narzedzia i pomocy dydaktyczne,

()

)

)

)

) formy i metody pracy,
)

) dedykowane osoby prowadzace,
)

7) zaproponowana metoda ewaluacji.

B. Standard okreslenia grupy docelowej — jest on doprecyzowywany kazdorazowo w zaleznosci
od specyfiki szkolenia i zawiera:
1) informacje, do kogo skierowany jest program szkolenia (np. funkcja, zakres zadan, wiedza
i umiejetnosci niezbedne do udziatu w szkoleniu)
2) oczekiwane przygotowanie uczestnika (np. wyksztatcenie, kompetencje, doswiadczenie w

konkretnym zakresie).
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C. Standard informacji dotyczacy formy, metod pracy na zajeciach, a takze osob, ktére bedg je

prowadzic:

1)

PICM zamieszcza w programie szkoleniowym informacje, w jakiej formie i jakimi
metodami zrealizowane zostang zajecia szkoleniowe.

PICM zamieszcza informacje dotyczace osoby prowadzgcej konkretne szkolenie (m.in. w
ofertach, jak tez na stronie internetowej).

PICM posiada kadre merytoryczng w kontekscie wybranych zagadnien szkoleniowych.
Osoby prowadzace poszczegblne szkolenia posiadajg stosowne przygotowanie
teoretyczne w zakresie warsztatu trenerskiego (mogg one by¢ potwierdzone m.in.
stosownymi certyfikatami lub ukoriczonymi studiami) i odpowiednie doswiadczenie w
realizacji szkolerh o podobnym zakresie tematycznym.

W ramach zawieranych umoéw z trenerami, PICM stosuje zapisy dotyczgce zapewnienia
nalezytej jakosci i starannosci wykonywanych dziatan, jak rowniez potwierdzenia
posiadanych kompetencji.

W PICM powotana jest osoba, ktéra jest odpowiedzialna za strone merytoryczng szkolen
i dobér kadry, odpowiedniej do zakresu merytorycznego szkolenia.

PICM w sposdb zaplanowany dba o rozwdj merytoryczny swojej kadry, monitoruje

dziatania w tym zakresie.

D. Standard dotyczacy przebiegu szkolenia.

Realizacja dziatan szkoleniowych musi przebiega¢ w warunkach pozwalajacych na zrealizowanie celéw

i programu szkolenia w tym m.in.:

dopasowanie tempa, zakresu tematycznego szkolenia, ¢wiczen, przyktadéw adekwatnych
do mozliwosci i specyfiki uczestnikow,

prowadzenie szkolenia w sposéb adekwatny do rodzaju, programu i odbiorcy z
zachowaniem okreslonej koncepcji uczenia sie a w oparciu o czes¢ teoretyczng, jak
rowniez praktyczng zaje¢,

przestrzeganie uzgodnionych ram czasowych,

zapewnienie przerw pomiedzy poszczegdlnymi czesciami prowadzonych szkolen,

gwarantujgcych komfort edukacyjny dla uczestnikow.
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E. Standard dotyczacy badania potrzeb szkoleniowych oraz ewaluacji szkolen.

1)

PICM posiada okreslong metodologie, zwigzang z prowadzeniem analizy potrzeb
szkoleniowych, ktéra kazdorazowo jest konsultowana z klientem w oparciu o jego
aktualne potrzeby, rodzaj grupy docelowej, ktéra ma by¢ objeta wsparciem, a takze cele,
jakie majg by¢ zrealizowane za posrednictwem szkolen. Powyzsze badanie jest punktem
wyjscia do ostatecznego uzgodnienia z Klientem celéw uczenia sie uczestnikéw i
ostatecznego programu a takze wymiaru godzinowego szkolenia.

PICM posiada wewnetrzng procedure przeprowadzenia procesu ewaluacji szkolen w
oparciu o konkretne narzedzia i metody stosowane w zaleznosci od tego, czy szkolenia
majg charakter , otwarty”, czy tez ,,zamkniety”. W ramach ewaluacji, przygotowywane jest
podsumowanie przeprowadzonego badania ewaluacyjnego (w przypadku szkolen
zamknietych, jest ono w formie uzgodnionej z Klientem).

Podsumowanie moze przyjgc¢ forme ustng (rozmowa z klientem) lub zosta¢ przygotowane
w formie pisemnej po zrealizowanym szkoleniu, w zakresie, np. realizacji programu,
osiggnietych celéw, rekomendacji dalszych dziatan zgodnie z zasadg poufnosci danych,

dotyczgcych poszczegdlnych uczestnikow.

F. Standardy dotyczace organizacji i logistyki szkolen.

1)

2)

PICM zapewnia uczestnikom profesjonalng obstuge i sprawng organizacje szkolenia, w
tym zapewnienie obstugi na miejscu realizacji szkolenia.

PICM organizuje szkolenia w warunkach zapewniajgcych efektywnos¢ procesu uczenia i
higiene pracy umystowej i fizycznej. Oferowane szkolenia odbywajg sie w warunkach
odpowiednich do celu i form prowadzenia szkolen.

Szkolenia, co do zasady, sg organizowane w miejscach dostosowanych do potrzeb oséb
niepetnosprawnych, do ktérych jest dogodny dojazd sSrodkami komunikacji publicznej. W
przypadku szkolen zamknietych, miejsca szkolen sg zgodne 2z preferencjami
poszczegdlnych klientéw i uwzgledniajg ich indywidualne potrzeby. Uzgodnienia, w tym
wypadku obejmujg m.in.: lokalizacje miejsca szkolenia i jego ogdlnego standardu, warunki
dotyczace sal szkoleniowych, niezbednego wyposazenia, ewentualnego wyzywienia
uczestnikéw, ewentualnie zakwaterowania uczestnikéw (w przypadku szkolen dtuzszych

niz jeden dzien), uzgodnienie kontaktu do osoby odpowiedzialnej za organizacje szkolenia.
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