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1. Niniejsza procedura ustala standardy realizacji ustug rozwojowych w formie zdalnej przy zachowaniu aktualnie obowigzujgcych standardéw
zawartych w PROCEDURZE REALIZACJI UStUG ROZWOJOWYCH.

2. Ustugi realizowane zdalnie w czasie rzeczywistym, to ustugi odbywajgce sie z wykorzystaniem potaczen on-line w taki sposdb, ze trener
prowadzi ustuge w czasie rzeczywistym, w formie umozliwiajacej przekazanie i utrwalenie tresci okreslonych w programie ustugi. Liczba
uczestnikow szkolenia winna umozliwi¢ wszystkim interaktywng swobode udziatu we wszystkich przewidzianych elementach doradztwa.
Materiaty zwigzane z szkoleniem mogg przybrac forme plikéw dokumentéw tekstowych przygotowanych w dowolnym formacie, prezentacji on-
line itp.

3. INSTYTUT WITELON zapewni rozwigzania techniczne umozliwiajagce Klientom w petni zrealizowac zaktadany program ustugi. Warunki
techniczne niezbedne do udziatu w ustudze bedg okreslone na etapie uzgodnien dotyczacej formy organizacji ustugi — INSTYTUT WITELON
wskaze:

a) Platforme /rodzaj komunikatora, za posrednictwem, ktérego prowadzona bedzie ustuga,

b) Minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer Klienta lub inne urzadzenie do zdalnej komunikacji,

¢) Minimalne wymagania dotyczgce parametrow tacza sieciowego, jakim musi dysponowac Klient,

d) Niezbedne oprogramowanie umozliwiajace Klientowi dostep do prezentowanych tresci i materiatow,

e) Okres waznosci linku umozliwiajgcego uczestnictwo w spotkaniu on-line.

4. Catos¢ ustugi doradczej realizowanej zdalnie moze by¢ rejestrowana/ nagrywana po uprzednim uzyskaniu zgody Klienta, a Klient po jej
zakonczeniu musi mie¢ zapewniony dostep do utrwalonej ustugi (np. w postaci notatki), przez co uzyska mozliwos¢ utrwalania efektow szkolenia.
5. W ramach prowadzonych ustug rozwojowych przewiduje sie korzystanie z komunikatoréw dostepnych rynkowo, umozliwiajgcych kontakt
bezposredni z wizjg i glosem.

6. W przypadku realizacji ustug dofinansowanych:

a) Istnieje koniecznos¢ rejestracji przebiegu doradztwa, a Trener musi poinformowaé uczestnikdw o nagrywaniu ustugi tylko na potrzeby
monitoringu i kontroli. Wizerunek w celu potwierdzania kwalifikowalnosci moze by¢ przetwarzany w programowych zbiorach danych osobowych
poszczegblnych Programdéw Operacyjnych

b) Udostepnienie nagrania do celéw utrwalania efektéw uczenia sie, wymaga pozyskania przez Doradce zgody od Uczestnika na wykorzystanie
nagrania do takiego celu

c) Dostep do wersji offline dla Uczestnikdw i Operatora musi by¢ zapewniony przez okres minimum 6 miesiecy od zakonczenia ustugi

d) INSTYTUT WITELON zapewni mozliwo$¢ monitoringu realizowanej ustugi doradczej. W sytuacji, kiedy nie ma mozliwosci nagrywania ustug
rozwojowych (np. z powodu tajemnicy przedsiebiorstwa), dokumentem potwierdzajagcym realizacje ustugi zdalnej bedzie wypetniony i
potwierdzony przez doradce i przedsiebiorce formularz wykonania ustugi doradczej zawierajacy, co najmniej:

e Dane Uczestnika doradztwa

e Dane trenera

e Termin szkolenia, uwzgledniajacy zakres godzinowy

e Szczegdtowy zakres doradztwa

e Wypracowane w wyniku doradztwa dokumenty (jezeli dotyczy)

e Rekomendacje/wytyczne/zalecenia dotyczace dalszych krokéw, ktére powinien podjaé odbiorca doradztwa (jezeli dotyczy)

e Podpisy potwierdzajgce odbiér doradztwa

e) INSTYTUT WITELON zapewni sporzadzenie wygenerowanego z systemu potwierdzenia obecnosci uczestnikow ustugi lub sporzadzi liste
obecnosci. Dokument nalezy przekazac kazdemu Uczestnikowi po zakoriczeniu ustugi. Jezeli nie jest to mozliwe, dopuszcza sie, przy rozliczeniu z
Operatorem dotgczenie odrecznie podpisanego oswiadczenie o wzieciu udziatu w ustudze.

f) INSTYTUT WITELON na zgdanie Uczestnika ustugi lub Operatora, przekaze kalkulacje kosztow ustugi.

g) INSTYTUT WITELON po zakornczeniu ustugi wystawi i przekaze Uczestnikowi dokument ksiegowy oraz zaswiadczenie o zakoriczeniu udziatu
w ustudze

h) INSTYTUT WITELON umozliwi Operatorom Regionalnym prowadzenia monitoringu ustug zdalnych poprzez udzielenie im na zgdanie dostepu
do ustugi.

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

8. Niniejsza procedura wchodzi w zycie z dniem 18.03.2020 .
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