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STANDARDY $WIADCZENIA USLG | OBSLUGI

NEO SEA PLACOWKI KSZTALCENIA USTAWICZNEGO

STANDARD | — Swiadczenie ustugi szkoleniowej lub szkoleniowo-rozwojowej.

1. Oferowane szkolenia oraz ustugi szkoleniowo-rozwojowe zapewniajg osiggniecie
efektow ustugi.

2. Przed rozpoczeciem szkolenia uczestnicy sg informowani o jego przebiegu w sposob
szczegotowy tj. posiadajg informacje o: dacie i miejscu szkolenia, efektach i celach
szkolenia, kadrze realizujgcej szkolenie, cenie, programie, odbiorcach, materiatach
dydaktycznych, metodach pracy i ewaluaciji.

3. Do dyspozycji uczestnikow na stronie internetowej znajdujg sie: regulamin swiadczenia
ustug, formularz zgtoszeniowy, formularz reklamacyjny.

4. Realizujgc szkolenia opracowujemy autorskie materiaty dydaktyczne, uwzgledniajgce
m.in. rozwigzania w zakresie nowych technik i technologii, ktére umozliwiajg
osiggniecie zatozonych efektéw szkolenia.

5. W trakcie realizowanej ustugi prowadzimy staty monitoring merytoryczny oraz
organizacyjny w procesie jego prawidtowego wykonania, wigcznie z prowadzeniem
wiasciwej dokumentacji szkoleniowe;.

6. Metodyka szkolen i kurséw uwzglednia specyfike uczenia sie oséb dorostych oraz
dydaktyczny proces grupowy. Wykorzystujemy autorskie oraz nowoczesne metody
pracy angazujgce uczestnikdw w proces ksztatcenia.

7. Kazda ustuga podlega dwustopniowej ewaluacji w réznorodnych formach, a po
dokonaniu kazdej sporzgdzamy wyniki ewaluacji przebiegu i realizacji szkolenia.

8. W przypadku szkolenia zamknietego lub ustugi szkoleniowo-rozwojowej tworzac
program szkolenia formutujemy cele szkolen poprzez efekty i rezultaty w oparciu
indywidualne potrzeby szkoleniowe ustugobiorcy, ze szczegdlnym uwzglednieniem
réznorodnych oraz autorskich metod badawczych oraz:

a) opracowujemy indywidualny program szkolen uwzgledniajgcy oczekiwania
ustugobiorcow oraz ksztattowanie kompetenciji kluczowych stuchaczy,

b) dobieramy metodyke pracy i ksztatcenia do potrzeb uczestnikéw,

c) dokonujemy ewaluacji efektéw szkolenia w aspekcie merytorycznym i
organizacyjnym,

d) ustalamy zadania wspomagajgcego w celu osiggniecia rezultatéw szkolenia,

e) zapewniamy podsumowanie realizacji ustugi poprzez wspélne oméwienie wynikow
ankiet i testow,

f) zapewniamy konsultacje z trenerem lub obstugg szkolenia po realizacji ustugi,
takze na podstawie innych wypracowanych metod utrwalania rezultatow.

9. Placdéwka zapewnia miejsce swiadczenia ustugi dopasowane oraz dostosowane do
liczby uczestnikdbw oraz metodyki pracy szkolenia, zapewniajgc jednoczesnie:
poczestunek, zaplecze sanitarne, dostep do pomieszczen przez osoby
niepetnosprawne.
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STANDARD Il - Kadra

1. Zapewniamy wysoko wyspecjalizowang i profesjonalng kadre trenerow oraz osob
prowadzgcych szkolenia.

2. Kazdy trener przechodzi trzyetapowy proces rekrutacyjny: ustny, ocena kompetenciji,
w tym doswiadczenia i kwalifikacji oraz praktyczny celem potwierdzenia swoich
umiejetnosci w prowadzeniu szkolen.

3. Dbamy o staly rozwdj i podnoszenie kompetenciji naszych treneréw, poprzez system
wewnetrznej superwizji oraz ewaluacji i monitoringu pracy trenera. Placowka wspiera
trenera w rozwijaniu jego warsztatu, ewaluacje szkolen oraz mentoring.

4. Kadra wspoitpracujgca z Placéwka ma do dyspozycji opiekuna merytorycznego.

5. Gwarantujemy staty kontakt z trenerem i jednostkg administracyjng placowki.

6. Wspdtpracujemy z kadrg merytoryczng, ktéra posiada wiasciwe doswiadczenie w
zakresie edukacji oso6b dorostych oraz ukonczyta niezbedne kursy lub szkolenia
pozwalajgce nalezycie zrealizowac ustuge szkoleniowg lub szkoleniowo — rozwojowa.

STANDARD IIl — Biezace funkcjonowanie placowki

1. W swiadczeniu ustug wprowadzamy i realizujemy krajowe oraz autorskie dobre
praktyki, majgce na celu zapewnienie jakosci ustugi.

2. Stale podnosimy kompetencje kardy merytorycznej, administracyjnej, zapewniajac

gwarancje jakosci swiadczenia ustugi oraz obstugi.

Zapewniamy profesjonalne, rzetelne oraz indywidulane podejscie do kazdego klienta.

Zapewniamy proste procedury oraz wsparcie personelu Placéwki.

5. W codziennej pracy, dziatamy zgodnie z obowigzujgcymi zasadami prawnymi i

etycznymi.

Gwarantujemy opieke poszkoleniowa oraz weryfikacje efektow i rezultatéw szkolen.

Ochrona przetwarzanych przez nas danych osobowych ma dla nas istotne znaczenie.

Doktadamy najwyzszej starannosci w celu ochrony prywatnosci osob, ktérych dane

posiadamy. Z powodzeniem realizujemy wytyczne Rozporzgdzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

0sOb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne

rozporzadzenie o ochronie danych).

P ow

No

STANDARD IV - Obstuga oraz organizacja ustug

1. Placéwka stosuje wewnetrzne i autorskie procedury w obstudze klienta zapewniajgc:
a) mity wizerunek pracownika,
b) porzadek w miejscu pracy,
c) wiasciwg komunikacje przed, w trakcie i po realizacji ustugi.
2. Placowka stosuje wewnetrzne i autorskie procedury w telefonicznej i elektronicznej
obstudze klienta.
3. Kazde ze szkoleh oraz ustug rozwojowo-szkoleniowych obstugiwane jest przez co
najmniej dwie osoby, celem zapewnienia prawidtowego przebiegu szkolenia.
Zapewniamy stosowanie statego monitoringu jakosci obstugi.
5. Kadra merytoryczna oraz administracyjna jest do petnej dyspozycji uczestnikow i
stuchaczy w trakcie realizacji ustugi.
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STANDARD V — REAGOWANIE NA NIEPRZEWIDZIANE SYTUACJE

1. Nieobecnosé¢ trenera prowadzacego szkolenie

¢ Niezwiocznie po uzyskaniu informacji, prowadzgcy szkolenie powiadamia o swojej
nieobecnosci koordynatora szkolenia

o O ile jest taka mozliwo$¢, koordynator zapewnia zastepstwo. Osoba zastepujgca
musi posiadaé odpowiednie kwalifikacje oraz predyspozycje do przeprowadzenia
szkolenia

o W przypadku, gdy nie ma mozliwosci zapewnienia zastepstwa, koordynator
niezwiocznie informuje Uczestnikow (telefonicznie bgdz poprzez e-mail) o odwotaniu
szkolenia oraz nowym terminie, w ktérym sie ono odbedzie

2. Niedostepnosé¢ sali szkoleniowej

¢ informacja o zmianie lokalizacji szkolenia jest niezwtocznie przekazana Uczestnikom
przez koordynatora szkolenia drogg telefoniczng badz mailowo. Dodatkowo, w
pierwotnym miejscu, gdzie miato odby¢ sie szkolenie umieszczona zostaje informacja
0 zmianie lokalizacji

¢ nowa lokalizacja szkolenia musi spetni¢ niezbedne warunki techniczne oraz zostaé
zaakceptowana przez Uczestnikow szkolenia

¢ jezeli nie ma mozliwosci zmiany lokalizacji, koordynator odwotuje szkolenie oraz
ustala inny jego termin

e koordynator powiadamia Uczestnikow o odwotaniu szkolenia drogg telefoniczng badz
mailowg

3. Sytuacje losowe

(Wszelkie sytuacje niezalezne od organizatora czy zarzagdzajgcego miejscem szkolenia,
ktére utrudniajg lub uniemozliwiajg przeprowadzenie szkolenia wynikajgce wskutek dziatania
sity wyzszej)

e Koordynator zapewnia (o ile to mozliwe) inng sale szkoleniowg spetniajgce niezbedne
warunki techniczne

o Koordynator odwotuje lub przerywa szkolenie, jezeli jego prowadzenie nie jest
mozliwe z powodu nieprzewidzianych zdarzen losowych

e W przypadku odwotania lub przerwania szkolenia koordynator ustala inny termin
przeprowadzenia szkolenia
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