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PROCEDURA REALIZACJI USLUG SZKOLENIOWYCH
DARIUSZ PIERZAK - SZKOLENIA PROJEKTY DORADZTWO

Firma Dariusz Pierzak — Szkolenia Projekty Doradztwo oferuje szkolenia dopasowane do potrzeb i
wymagan Klientow, ktérzy maja pelng $wiadomo$¢ faktu, iz rozwdj nowoczesnej firmy jest
uzalezniony od podwyzszania potencjatu zatrudnionych w niej pracownikdéw. Kazdy z etapdéw
realizacji ustugi szkoleniowej jest roOwnie istotny z punktu widzenia osiagnigcia celéw projektu i
zakladanych efektow szkolenia, dlatego przykladamy najwyzsza wage aby wspolnie z Klientem
przejs$¢ cala droge. Szkolenie to produkt, ale przede wszystkim proces, ktory ma swoj zakres czasowy
I zakres merytoryczny. Zaczyna si¢ dtugo przed przeprowadzeniem samego szkolenia i konczy si¢

dtugo po jego przeprowadzeniu, a obejmuje zakres o wiele szerszy niz tylko to co si¢ dzieje na
szkoleniu

Kazde szkolenie realizowane jest przez firm¢ w oparciu o przedmiotowa Procedure realizacji ustug
szkoleniowych

l. Etap przygotowawczy
1. Rozpoznanie profilu firmy - Klienta

e spotkanie z Klientem
przedstawienie ogolnej oferty szkoleniowej i zakresu dziatania

Rozpoznanie oczekiwan i potrzeb Klienta

wstepne rozpoznanie potrzeb szkoleniowych i rozwojowych Klienta

obieg informacji drogg telefoniczng, elektroniczng, spotkania

przedstawienie Klientowi zindywidualizowanej wstepnej oferty szkoleniowej obejmujacej
cele szkoleniowe, tresci i zakres tematyczny szkolen, wstepny harmonogram szkolen, zarys
metod szkoleniowych, techniczno-organizacyjne aspekty zwiazane z przeprowadzeniem

szkolenia, proponowane metody ewaluacji przeprowadzonych szkolen, metody pomiaru
realizacji efektow szkolenia, inne

e przedstawienie oferty cenowej

e o o N

3. Ostateczne ustalenia co do realizacji projektu szkoleniowego

e negocjacje z Klientem majace na celu ustalenie ostatecznej oferty szkoleniowej i jej
akceptacja przez Klienta

e Podpisanie umowy szkoleniowej.

1. Identyfikacja i analiza potrzeb szkoleniowych Klienta

1. Identyfikacja i analiza potrzeb szkoleniowych na 3 poziomach

e analiza organizacji w zakresie kultury organizacji — misja, wizja, struktura, strategia

e analiza zadan i obowiazkow pracownika — uczestnika szkolenia — zadania, odpowiedzialnos¢,
luka kompetencyjna

e analiza osobowa
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2. Rozszerzona, skonkretyzowana identyfikacja i analiza potrzeb szkoleniowych

e diagnoza kluczowych probleméw firmy w kontek$cie realizacji konkretnej ushugi
szkoleniowej
diagnoza potrzeb szkoleniowych skierowanych na szkolenie pracownikow

e diagnoza specyficznych zagadnien szkoleniowych
ustalenie celow szkolenia (w formie opisu efektow uczenia si¢, zgodnie z metodologia
SMART), metod ewaluacji szkolenia oraz wskaznikow pomiaru poziomu realizacji
ustalonych celow

e ustalenie metodyki szkolenia i metod szkoleniowych

e opracowaniec oczekiwanych efektow szkoleniowych i uzgodnienie metod oceny ich
osiagnigcia

3. Opracowanie raportu z analizy i przedstawienie klientowi do wgladu

Narzedzia pracy:

konsultacje

wywiady

ankiety diagnostyczne

testy kompetencyjne

analiza proceséw organizacji pracy

1. Realizacji szkolenia

1. Opracowanie szczegdtowego programu i harmonogramu szkolenia w oparciu o wyniki z
procesu identyfikacji i analiz¢ potrzeb szkoleniowych Klienta

ustalenie szczegotowych celow szkolenia

ustalenie szczegblowego programu i harmonogramu szkolenia

ustalenie termindw realizacji szkolenia

ustalenie miejsca realizacji projektu szkoleniowego i warunkow realizacji

opracowanie tresci szkoleniowych i materialow szkoleniowych

opracowanie rozwigzan wyodrebnionych w trakcie analizy potrzeb problemow

opracowanie metod szkoleniowych, ktoére w sposob najbardziej efektywny pozwola
zrealizowac ustalone cele i efekty szkolenia
e dobor trenerdw o wymaganych kompetencjach

2. Przedstawienie Klientowi dokumentacji zwigzanej z realizacja ustugi szkoleniowej
3. Przeprowadzenie szkolenia
4. Przeprowadzenie ankiet do oceny realizacji efektow szkolenia

V. Ewaluacja i ocena efektéw szkolenia oraz poziomu realizacji uzgodnionych celéw
szkoleniowych
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1. Ocena szkolenia

analiza wynikow oceny szkolenia na bazie poszkoleniowych ankiet ewaluacyjnych
analiza stopnia realizacji celow i wynikow efektywnosci szkolenia

kompleksowa ocena szkolenia — wskazniki efektywnosci

stworzenie raportu z oceny

przedstawienie wynikéw Klientowi

V. Wspélpraca w trakcie szkolenia i poszkoleniowa

1. Wspolpraca z Klientem w trakcie szkolenia

e dodatkowe ¢wiczenia i zadania po szkoleniu lub mi¢gdzy kolejnymi sesjami szkoleniowymi do
wykonania przez uczestnikow stuzace utrwaleniu dotychczasowych efektéw i przygotowaniu
do kolejnej sesji

e osobiste lub dystansowe konsultacje z trenerami prowadzacymi szkolenia dotyczace tematyki
zajec

e konsultacje, dyskusje w trakcie przerw, miedzy zajgciami

2. Wspdtpraca z Klientem po szkoleniu

e rckomendacje i wskazowki udzielane przez trenerow dotyczace samoksztalcenia po
zakonczeniu szkolenia

e dodatkowe ¢wiczenia i zadania do wykonania po zakonczeniu szkolenia i mozliwo$é
omoéwienia wynikow na konsultacjach

¢ konsultacje osobiste lub dystansowe w uzgodnionym okresie czasu po szkoleniu

e udostepnienie baz wiedzy, ktorych zadaniem jest wspieranie procesu uczenia.

Za prawidtowe i efektywne funkcjonowanie procedury odpowiedzialni sa:

a) Wiasciciel firmy w zakresie punktu I
b) Opiekun merytoryczny w zakresie punktu I, Il1, 1V, V
c) Koordynator organizacyjny odpowiedzialny za staty kontakt i komunikacj¢ z klientem
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ZALACZNIK DO PROCEDURY REALIZACJI USLUG SZKOLENIOWYCH

WARUNKI | ZASADY REALIZACJI SZKOLEN PRZEZ FIRME Dariusz Pierzak — Szkolenia Projekty
Doradztwo:

1. W szkoleniach o czasie trwania wynoszacym co najmniej 60 godzin szkoleniowych firma
zawiera z kazdym uczestnikiem/firma kierujgca uczestnika na szkolenie umowe okres$lajaca
zakres ustug 1 wzajemne zobowigzania

2. Kazde ze szkolen oferowanych przez firme¢ objete jest nadzorem opiekuna merytorycznego,
ktéry jest odpowiedzialny za program szkolenia, zapewnienie rzetelnosci tresci szkolenia,
dobor adekwatnych do tresci szkolenia i zatozonych do realizacji celow metod szkoleniowych,
ciggte doskonalenie programu szkolenia. Opiekun merytoryczny posiada wyksztalcenie i
doswiadczenie adekwatne do programu szkolenia oraz odpowiednig praktyke szkoleniows.

3. Szkolenia realizowane sa przez trenerow posiadajacych wyksztalcenie 1 doswiadczenie
zawodowe adekwatne do zakresu tematycznego prowadzonych szkolen. Ma to na celu
zapewnienie najwyzsze jakosci ushug i stanowié¢ jak najlepsza odpowiedz na zdiagnozowane
problemy. Trenerzy sa zobowigzani stale podnosi¢ swoje kompetencje merytoryczne i
trenerskie co podlega okresowej ocenie przez firme.

4. Szkolenia realizowane sa w salach szkoleniowych 2z zachowaniem standardow
umozliwiajacych realizacje celow szkoleniowych i sprzyjajacych osiaganiu zakladanych
efektow szkolenia:

e Sala o powierzchni odpowiedniej do liczebnosci grupy

e Dostep do $wiatta dziennego i o$wietlenia sztucznego

o Komfortowa temperatura powietrza

e Brak hatasu z zewnatrz

e Dostep do zaplecza sanitarnego

o Umeblowanie umozliwiajgce aranzacj¢ przestrzeni w sposob adekwatny do specyfiki
szkolenia

e Wyposazenie w $rodki i materialy dydaktyczne umozliwiajace realizacje celow
szkoleniowych i zastosowania wybranych metod szkoleniowych

5. Szkolenia realizowane przez firm¢ uwzglgdniaja naturalne predyspozycje i1 sklonnosci
uczestnikow:

e (zas trwania zaje¢C tacznie z przerwami nie przekracza 8 godzin zegarowych w ciggu
jednego dnia

e Na kazde dwie godziny zaj¢¢ przewidziana jest co najmniej jedna 15-minutowa
przerwa

o W trakcie zaj¢é trwajacych co najmniej 6 godzin zegarowych zaplanowana jest jedna
przerwa trwajaca 45 minut

o Maksymalny czas trwania jednego bloku szkoleniowego to 3 dni

6. Uczestnik szkolenia otrzymuje materialy wspomagajace proces uczenia zawierajace
podsumowanie tresci szkolenia, odwotujace si¢ do dostepnych zrodet wiedzy.

7. Szkolenia realizowane sa z wykorzystaniem roéznorodnych metod szkoleniowych z
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uwzglednieniem nadrze¢dnej zasady ich adekwatnosci do zdefiniowanych celow szkolenia,
zadeklarowanych rezultatow, tresci szkolenia, specyfiki grupy szkoleniowej

8. Firma posiada i stosuje procedurg reklamacyjng dotyczaca sytuacji, w ktorych szkolenie nie
spehnito oczekiwan odbiorcow.
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