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PROCEDURA REALIZACJI UStUG ROZWOJOWYCH: SZKOLEN, KONSULTACJI PSYCHOLOGICZNYCH,
BADAN
ZGODNA Z MALOPOLSKIMI STANDARDAMI UStUG EDUKACYJNO- SZKOLENIOWYCH

l. Wstep

1. Niniejsza procedura ustala warunki realizacji ustug rozwojowych zgodne z Matopolskimi
Standardami Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych dla firmy Instytut Witelon Tomasz Waleczko
(dalej INSTYTUT WITELON).

2. INSTYTUT WITELON organizuje ustugi szkoleniowo-edukacyjne realizowane na zlecenie
zamawiajgcego, w tym doradztwo w ramach projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw
zewnetrznych.

3. Wszystkie ustugi szkoleniowo-edukacyjne realizowane przez INSTYTUT WITELON s3 objete
nadzorem kadry odpowiedzialnej za ich realizacje. W jej przy kazdym szkoleniu sktad
wchodza:

a) Opiekun merytoryczny odpowiadajacy za nadzér nad trescig i rezultatami szkolenia,
konsultacji, badania, z odpowiednim doswiadczeniem

b) Logistyk szkolenia odpowiadajgcy za: zarzadzanie informacjg, kontakt z klientem i
podwykonawcami, organizacje szkolenia, konsultacji, badania i wybdr kadry
szkoleniowo-edukacyjnej.

c) Trener prowadzacy szkolenie

d) Dopuszcza sie sytuacje, gdy powyzsze funkcje petni wtasciciel firmy

Il.  Organizacja ustug rozwojowych

1. Etapy ustugi szkoleniowo-edukacyjnej prowadzonej przez INSTYTUT WITELON:

a) badanie oczekiwan i analiza potrzeb zleceniodawcy - diagnoza,

b) okreslenie celu szkolenia, konstultacji i drogi dojscia - metodologii,

c) okreslenie pozadanych rezultatow szkolenia, konsultacji, badania i obszaru ich
stosowania,

d) wybdr kadry szkoleniowo-edukacyjnej zgodnie z wymogami MSUES,

e) wybdr miejsca ustugi szkoleniowo-edukacyjnej zgodnie z wymogami MSUES,

f) przeprowadzenie ustugi szkoleniowo-edukacyjnej,

g) podsumowanie i uzyskanie informacji zwrotnej, udzielenie wskazéwek rozwojowych,
napisanie raportu

h) rozliczenie.

2. W przypadku realizacji ustug rozwojowych wspétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych
analiza potrzeb, charakterystyka grupy docelowej oraz cele ustugi szkoleniowo-edukacyjnej
ujete sg we wniosku o dofinansowanie projektu, w ramach, ktérego realizowana jest ustuga.

3. Cele szkolenia, konsultacji, badania s3 w formutowane zgodnie z metodologia SMART.
Stosowane metody sg adekwatne do deklarowanych rezultatow, zakresu szkolenia,
konsultacji, badania oraz specyfiki klienta.

4. Materiaty wygenerowane w trakcie procesu szkoleniowo-edukacyjnego i przekazywane
klientom respektujg prawo autorskie, zapewniajg utrwalanie efektow szkolenia, konsultacji,
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badania i umozliwiajg odwotanie sie do ich tresci w celu skutecznego wdrozenia
rekomendacji rozwojowych.

5. INSTYTUT WITELON stosuje do wszystkich ustug rozwojowych procedure oceny ich efektow,
uwzgledniajacg opinie klientdéw i utrwalajgc je w formie notatek sporzgdzanych na podstawie
uzyskanej informacji zwrotnej. Notatki zawierajgce ocene efektow szkolenia, konsultacji,
badania udostepnianie sg kadrze prowadzacej dane ustugi, a w okreslonych przypadkach
rowniez zlecajgcej je instytucji.

6. Na stronie internetowej FB Instytut Witelon na biezgco sg referencje.

7. Klienci mogg oceni¢ poziom zrealizowanych przez INSTYTUT WITELON ustug na stronie
Facebook Instytut-Witelon.pl oraz treninginterpersonalny.pl

1l. Kompetencje i rozwaj kadry szkoleniowo-edukacyjnej

1. Nadzér nad ustuga rozwojowa sprawuje opiekun merytoryczny. Opiekunem merytorycznym
jest wtasciciel firmy lub osoba zatrudniona lub stale wspdtpracujaca z INSTYTUT WITELON,
odpowiedzialna za zapewnienie rzetelnosci tresci i adekwatnych do celéw metod pracy,
spetniajgca nastepujgce warunki:

a) posiada min. 3-letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie odpowiednim do tematyki
nadzorowanych ustug rozwojowych lub wykazuje realizacje w tym zakresie 200h
szkolenia, konsultacji, badania,

b) dysponuje wyksztatceniem w zakresie odpowiednim do tematyki szkolenia, konsultacji,
badania.

2. Wszyscy cztonkowie kadry szkoleniowo-edukacyjnej posiadajg doswiadczenie zawodowe lub
wyksztatcenie odpowiednie do zakresu tematycznego prowadzonych ustug rozwojowych oraz
biorg udziat, w co najmniej jednym w ciggu roku programie edukacyjnym trwajacym
minimum 16h zorientowanym na rozwdj i aktualizacje kompetencji zwigzanych z
wykonywanym zawodem.

3. INSTYTUT WITELON prowadzi ocene kadry szkoleniowo-edukacyjnej w sposéb
uwzgledniajacy teoretyczng i praktyczng wiedze z zakresu tematyki ustug rozwojowych. Za
ocene opiekundéw merytorycznych oraz kadry szkoleniowo-edukacyjnej odpowiedzialny jest
koordynator organizacyjny. Kompetencje zaréwno opiekuna merytorycznego jak i doradcy
zgodnie ze standardami MSUES s3 zweryfikowane na etapie wyboru kadry szkoleniowo-
edukacyjnej zgodnie z powyzszymi punktami 1. i 2. Oceny kompetencji dokonuje sie na
podstawie dokumentdéw przedstawionych przez kandydata na opiekuna merytorycznego
/trenera, tj. CV, dyplomow, certyfikatow, nabytych uprawnien, zaswiadczen o realizacji
szkolenia, konsultacji, badania itp.

IV. Infrastruktura, organizacja i obstuga klienta

1. Oferowane przez INSTYTUT WITELON ustugi szkoleniowo-edukacyjne odbywajg sie w
pomieszczeniach spetniajgcych ponizsze warunki
a) powierzchnia odpowiednia do liczebnosci grupy, dostep do $wiatta dziennego
i oswietlenia sztucznego,
b) komfortowa temperatura powietrza,
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c) brak zaktécajacego prace hatasu,

d) utrzymanie w czystosci,

e) dostep do zaplecza sanitarnego,

f) umeblowanie umozliwiajgce przeprowadzenie szkolenia, konsultacji, badania.

2. W obrebie standardu dopuszczalna jest realizacja rozwojowych niespetniajgcych czesci
warunkéw zawartych w punkcie 1., o ile jest to uzasadnione wyjatkowg forma pracy,
wynikajgca z przyjetych celéw i metod szkolenia, konsultacji, badania.

3. INSTYTUT WITELON stosuje procedure reklamacji dotyczaca sytuacji, w ktérych ustuga
doradcza nie spetnita oczekiwan klienta. Procedura ta, jest opublikowana na stronie
www.Instytut-Witelon.pl i opisuje sposoby rozpatrywania reklamacji oraz mozliwe formy
rekompensaty.

4. INSTYTUT WITELON stosuje procedure postepowania w wypadku pojawienia sie
nieprzewidzianych trudnosci — szczegdlnie nieobecnosci osoby prowadzacej ustuge lub
niedostepnosci miejsca jej realizacji — opublikowang na stronie www.Instytut-Witelon.eu

5. INSTYTUT WITELON publikuje na stronie internetowej www.Instytut-Witelon.eu informacje o
swojej koncepcji dziatania zawierajgcg misje, cele, wartosci, obszary tematyczne szkolenia,
konsultacji, badania, metody i kierunki doskonalenia i rozwoju.
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V.  Zrzadzanie jakoscig ustug rozwojowych

1. INSTYTUT WITELON publikuje na stronie internetowej www.instytut-witelon.pl aktualny
katalog oferowanych ustug rozwojowych oraz informacje o zrealizowanych projektach

rozwojowych.
2. Dokumentacja doradcza prowadzona przez INSTYTUT WITELON zawiera co najmnie;j:

a) termin ustugi
b) okreslenie uczestnika/kéw ustugi
¢) dane kontaktowe (telefon, e-mail)
d) przedmiot szkolenia, konsultacji, badania opisany w jezyku efektéw
e) wykaz ewentualnych materiatéw przekazanych klientowi
f) notatke z informacjg zwrotna.
3. INSTYTUT WITELON publikuje na stronie internetowej www.Instytut-Witelon.eu rozwigzania
i dobre praktyki, ktére stosuje w celu zapewnienia wysokiej jakosci realizowanych ustug
rozwojowych.

VI. Zakonczenie

1. Tres¢ procedury podaje sie do wiadomosci w formie pisemnej i zobowigzuje sie
wspotpracownikdw INSTYTUT WITELON do zapoznania sie z trescig oraz przestrzegania jej
zapisow.

2. Niniejsza procedura wchodzi w zycie z dniem 01.07.2020 r.
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