Regulamin realizacji ushug szkoleniowych

§1

Niniejszy regulamin ustala warunki realizacji ustug szkoleniowo 1 zostaje
wprowadzony w celu zapewnienia najwyzszej jakosci ustug w firmie LOK Serwis Sp. z 0.0. z
siedzibg 30 — 039 Krakéw ul. Pomorska 2 zwang dalej ,,LOK Serwis”.

§2

,LOK Serwis”organizuje szkolenia otwarte, zamkni¢te na zlecenie zamawiajacego, w
tym szkolenia w ramach projektow wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

§3

Kazde szkolenie realizowane przez ,,LOK Serwis”sa objete nadzorem kadry
odpowiedzialnej za jego realizacj¢. W sklad ktorej wehodza:
1. Opiekun merytoryczny odpowiadajacy za nadzor nad trescig i rezultatami szkolenia;
2. Koordynator organizacyjny odpowiadajacy za: zarzadzanie informacja, kontakt z klientem 1
podwykonawcami, organizacje szkolenia oraz dobodr kadry trenerskiej/doradcze;;
3. Trener/wyktadowca odpowiadajacy za przeprowadzenie szkolenia.

§4

Realizacja szkolen otwartych prowadzonych przez ,,LOK Serwis”:
1) identyfikacja potrzeb szkoleniowych,
2) przygotowanie oferty szkolenia w oparciu o okreslone cele,
3) wybor kadry szkoleniowej, miejsca szkolenia oraz jego przygotowanie,
4) rekrutacja,
5) przeprowadzanie szkolenia,
8) podsumowanie i ewaluacja,
9) rozliczenie koncowe.

Po zakonczonym procesie rekrutacji przed rozpoczeciem realizacji ustugi pracownik ,,LOK
Serwis” kontaktuje si¢ telefonicznie lub mailowo z uczestnikami szkolenia w celu
przekazania informacji na temat terminu, harmonogramu, informacji o kadrze oraz
szczegOtach dotyczacych uczestnictwa w szkoleniu. Jezeli realizacja szkolenia otwartego
przekracza 60h szkoleniowych zawierana jest z kazdym uczestnikiem szkolenia umowa
okreslajaca zakres ustug 1 wzajemne zobowigzania.

§5
Szkolenia zamkniete organizowane przez ,,LOK Serwis™:
1) analiza potrzeb i oczekiwan zleceniodawcy,

2) okreslenie celow szkoleniowych,



3) wybor kadry szkoleniowej, miejsca szkolenia oraz jego przygotowanie,
5) przeprowadzanie szkolenia,
6) podsumowanie i ewaluacja,

7) rozliczenie koncowe.

§6

Realizacja kazdego szkolenia prowadzonego przez ,,LOK Serwis”’poprzedzona jest
badaniem potrzeb uczestnikow w postaci diagnozy potrzeb szkoleniowych, zawiera ona
informacje na temat kompetencji rozwijanych w trakcie szkolenia oraz oczekiwan uczestnika
lub podmiotu zamawiajgcego, a w szczegdlnosci dotyczace pozadanych rezultatow szkolenia i
obszaru ich stosowania.

§7

Cele uczenia si¢ zawarte w programach nauczania realizowanych szkolen sg
prezentowane w formie opisu efektow uczenia si¢ dla uczestnika oraz sformutowane w
sposOb mierzalny. Programy te oparte sg na angazujacych uczestnikéw metodach ksztatcenia 1
sg dostosowane do specyfiki sytuacji uczacych osoéb dorostych. Stosowane metody sg
adekwatne do deklarowanych rezultatow, tresci szkolenia oraz specyfiki grupy.

§8

Materiaty szkoleniowe przekazywane uczestnikom respektujg prawo autorskie,
zawierajg podsumowanie tresci szkolenia 1 odwotania do zrodet wiedzy, na ktoérej zostaly
oparte. ,,LOK Serwis” udziela takze uczestnikom rekomendacje i wskazowki dotyczace
samoksztatcenia po zakonczeniu szkolenia zapewniajace utrwalanie efektoéw uczenia sig.
Przed realizacja kazdego szkolenia koordynator organizacyjny sprawdza materiaty
szkoleniowe.

§9

Wszystkie szkolenia organizowane przez ,,LOK Serwis” podlegaja ocenie efektow
uczenia si¢, uwzgledniaja badanie opinii uczestnikdw w postaci raportow ewaluacyjnych
sporzadzanych na podstawie ankiet ewaluacyjnych uzupetnianych przez uczestnikow w
ostatnim dniu szkolenia. Raporty zawierajace ocen¢ efektow uczenia si¢ udostepnianie sg
kadrze prowadzacej dane szkolenie, a w wypadku szkolen zamknigtych réwniez zlecajacej je
mstytucji.

§10

Dla szkolen i form ksztatcenia, w ktorych jest to wymagane, programy nauczania
oferowane przez ,,LOK Serwis” tworzone sg zgodnie z obowigzujacymi podstawami
programowymi oraz standardami ksztatcenia okre§lonymi przez wlasciwych ministrow.

§11

Nadzoér nad szkoleniem lub ustuga doradcza sprawuje opiekun merytoryczny.
Opiekunem merytorycznym jest osoba zatrudniona lub stale wspotpracujaca z ,,LOK Serwis”,
odpowiada ona za zapewnienie odpowiednich tresci i metod pracy. Opiekunem jest osoba
spelniajaca nastepujgce warunki:



1) posiada min. 3-letnie do§wiadczenie zawodowe w zakresie odpowiednim do tematyki
nadzorowanych szkolen lub wykazuje realizacj¢ w tym zakresie 300h szkolen,
2) dysponujaca wyksztatceniem w zakresie odpowiednim do tematyki szkolenia.

§12

Calos$¢ kadry szkoleniowej posiada doswiadczenie zawodowe lub wyksztatcenie
odpowiednie do zakresu tematycznego prowadzonych szkolen, biorg rowniez udziat w co
najmniej jednym 16 godz. szkoleniu w ciggu roku zorientowanym na rozwdj i aktualizacje
kompetencji zwigzanych z wykonywanym zawodem. Ponadto kadra szkoleniowa ,,LOK
Serwis” spelnia co najmniej jeden z wymienionych ponizej warunkow:

1) ukonczylta trwajacy minimum 60 godzinny kurs dydaktyczny lub przygotowujacy
do ksztatcenia dorostych; lub

2) dysponuje przyznanym przez zewnetrzng instytucje certyfikatem potwierdzajagcym
posiadanie kompetencji zblizonych do wymienionych powyzej; lub

3) posiada 750h doswiadczenia w zakresie edukacji osob dorostych.

§13

,LOK Serwis” prowadzi ocen¢ kadry szkoleniowej w sposob uwzgledniajacy
teoretyczng 1 praktyczng wiedze z zakresu tematyki szkolen oraz kompetencje spoteczne 1
metodyczne zwigzane z ksztalceniem dorostych. Za oceng opiekunow merytorycznych oraz
kadry trenerskiej odpowiedzialny jest koordynator organizacyjny. W przypadku kadry stale
wspolpracujagcych z ,,LOK Serwis” ocena dokonywana jest raz w roku, chyba ze
trener/wyktadowca otrzyma oceng ponizej 20 punktow. W takim przypadku ocena
dokonywana jest podobnie jak przy trenerach/wyktadowcach, ktoérzy nie maja ciagtej
wspotpracy przed kazda ustuga. Do oceny kadry wykorzystywana jest karta oceny zatacznik
nr 2.

§14

Oferowane przez ,,LOK Serwis” szkolenia odbywaja si¢ w pomieszczeniach
spetniajacych warunki opisane w standardach MSUES. W obrgbie standardu dopuszczalna
jest realizacja szkolen nie spetniajacych czgsci warunkow, o ile jest to uzasadnione wyjatkowa
forma pracy, wynikajaca z przyjetych celéw 1 metod ksztatcenia. Jezeli w szkoleniu begda
braty udziat osoby niepetnosprawne to szkolenie takie odbywac si¢ bedzie w budynkach
dostosowanych do potrzeb 0so6b niepetnosprawnych.

§15

,,LOK Serwis” stosuje procedure reklamacji dotyczaca sytuacji, w ktorych szkolenie
nie spetito oczekiwan odbiorcéw. Procedura ta, zawarta w Zataczniku nr 1 opisuje sposoby
rozpatrywania reklamacji. Forma i wysoko$¢ rekompensaty bedzie ustalana jednorazowo dla
kazdego klienta.

§16

W przypadku niezadowolenia Uczestnika/-czki z danego szkolenia moze on/ona
ztozy¢ skarge ustng skierowang do trenera, koordynatora organizacyjnego lub innego
pracownika ,,LOK Serwis” zaangazowanego w realizacj¢ danego szkolenia. W przypadku
ztozenia reklamacji musi ona zosta¢ sporzagdzona w formie pisemnej zgodnie z procedurg
reklamacji zawartg w Zatgczniku nr 1.



§17

W przypadku gdy szkolenie nie zostanie zrealizowane lub byto zakidcone z
nieprzewidzianych i niezaleznych od ,,LOK Serwis” powodow — zostanie zaproponowany
uczestnikom do wyboru inny termin/terminy, w ktorych ustuga bedzie wykonana.

§18

Wszystkie ustugi szkoleniowe objete sg okresem poszkoleniowym w formie
telefonicznej badz mailowej z trenerem badz opiekunem merytorycznym.

§19

,LOK Serwis” publikuje na stronie internetowej www.lok-s.pl informacje o koncepcji
dziatania zawierajgcg misje, cele, wartosci, obszary tematyczne szkolen, metody ksztalcenia
czy kierunki doskonalenia i rozwoju. Strona internetowa www.lok-s.pl zawiera aktualny
katalog oferowanych szkolen zawierajacy informacje o programach nauczania.

§20

Dokumentacja szkoleniowa prowadzona przez ,,LOK Serwis” zawiera co najmniej:
program szkolenia, list¢ obecno$ci, materialy szkoleniowe przekazane uczestnikom, ankiety
ewaluacyjne wraz z ich podsumowaniem oraz protokot z egzaminu (jezeli zostat
przeprowadzony), za§wiadczenia lub certyfikaty wydane uczestnikom. Na potwierdzenie
kompletu dokumentacji szkoleniowej koordynator organizacyjny wypehnia karte oceny
koncowej szkolenia zat. nr 4 zawierajacy sprawdzenie kompletno$¢ procesu szkolenia oraz
dokumentacji szkoleniowe;.

§21

Tre$¢ regulaminu podaje si¢ do wiadomosci pracownikdw w formie pisemnej i
zobowigzuje si¢ do zapoznania si¢ z tre$cig oraz przestrzegania jej zapisOw.

§22

W przypadku ustug swiadczonych jako realtime-online ma zastosowanie zatacznik nr
6 do niniejszego regulaminu, ktory reguluje zasady swiadczenia ustug zdalnych.

§23

Niniejsza regulamin wchodzi w zycie z dniem 7 lipca 2026 r.



