Procedura realizacji ustug szkoleniowych stosowana w Biznes Square

Postanowienia Ogdlne

1. Procedura okresla najistotniejsze zatozenia i warunki realizacji ustug szkoleniowych $wiadczonych przez firme
Biznes Square.

2. Biznes Square organizuje szkolenia otwarte oraz  szkolenia zamkniete realizowane na zlecenie
zamawiajgcego.

Najistotniejsze warunki realizacji ustug szkoleniowych

1. Biznes Square gwarantuje nadzér nad szkoleniem dedykowanego Opiekuna Organizacyjnego, ktory jest
odpowiedzialny za realizacje ustugi szkoleniowej na najwyzszym poziomie pod wzgledem organizacyjnym i
merytorycznym. Opiekun Organizacyjny jest odpowiedzialny za:

e obstuge klientéw- przed i po szkoleniu,

e logistyke szkolenia,

e zarzadzanie informacjg (kontakt z trenerem, uczestnikiem),

e zarzadzanie dokumentacjg szkoleniowg(gromadzenie, archiwizacja, korekty, terminy),

e wspotprace z Trenerem w dziataniach badania potrzeb, analizy potrzeb, ewaluacji,

e analiza: Raportéw z badan ewaluacyjnych, informacji od klientéw, informacji od treneréw,

e wdrazanie usprawnien zwigzanych z obszarem logistycznym i organizacyjnym szkolen.

2. Biznes Square zapewnia, ze nad kazdym szkoleniem bedzie czuwat opiekun-Trener gwarantujacy
merytoryczng jakos¢ ustugi. Osoba ta bedzie odpowiedzialna za:

* rzetelno$¢ tresci szkolenia,

e przeprowadzenie badania potrzeb szkoleniowych i opracowanie programu szkolenia,

e realizacje zatozonych celéw i programu szkolenia,

e proces ewaluacji,

¢ dobdr adekwatnych do celdw szkolenia i potrzeb grupy szkoleniowej metod ksztatcenia,

3. Kadra szkoleniowa szkolgca w firmie Biznes Square posiada odpowiednie do zakresu tematycznego
prowadzonego szkolenia doswiadczenie zawodowe Ilub wyksztatcenie, ktdére jest odpowiednio
udokumentowane.

4. Realizacja ustugi szkoleniowe] sktada sie z nastepujgcych dziatan:
a) Badanie potrzeb szkoleniowych.
b) Wyznaczanie celdw szkolenia
c) Projektowania programu szkolenia.
d) Realizacja ustugi szkoleniowej.
e) Ewaluacja ustugi szkoleniowej.
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A) Badanie potrzeb szkoleniowych

Biznes Square w zaleznosci od specyfiki szkolenia, oczekiwan klienta stosuje rézne metody diagnozy potrzeb
szkoleniowych klienta. Do najczesciej stosowanych metod zalicza sie:

e Darmowy Audyt w firmie klienta,

*  Woywiady telefoniczne/bezposrednie z uczestnikami,

*  Woywiady telefoniczne/bezposrednie z kadrg menadzerska,

e Wywiady z osobami odpowiedzialnymi za szkolenie po stronie zamawiajgcego( specjalista ds. szkolen, dziat
HR, itp.)

e Ankiety badania potrzeb,

e Testy kompetencji,

e Analiza dokumentéw wewnetrznych firmy zamawiajgcej( struktura organizacyjna, misja, wizja, strategia,
operacyjne plany firmy, zakresy obowigzkéw, profile kompetencji, inne dokumenty, oceny pracownicze),

e Obserwacja pracownikéw,

e Tajemniczy klient.

Badanie potrzeb szkoleniowych przeprowadza sie poprzez analize danych z co najmniej jednego z wyzej
wymienionych Zrddet, a zakres i metoda analizy uzalezniona jest od oczekiwan i potrzeb zamawiajgcego. Wnioski z
przeprowadzonej diagnozy sg zapisywane sg w formie krétkiej notatki, ktéra opisuje: zdiagnozowane potrzeby
szkolenia, charakterystyke grupy, oczekiwania zamawiajgcego dotyczgce szkolenia, oczekiwania zamawiajgcego
dotyczace pozgdanych rezultatéw,

B) Ewaluacja

Ewaluacja ustug szkoleniowych w Biznes Square ma na celu gwarancje jakosci realizowanych ustug oraz daje
mozliwos¢ na obiektywng ocene szkolenia.

Do dziatan ewaluacyjnych stosowanych przez firme Biznes Square zaliczamy:

e Przygotowanie narzedzi ewaluacyjnych (ankiet ewaluacyjnych, testy kompetencji, wywiady)

e Przeprowadzenie badania ewaluacyjnego na szkoleniu lub bezposrednio po nim w przypadku wywiaddw,

e Analiza i ocena przeprowadzonych badan ewaluacyjnych w formie Raportu,

e Opracowanie rekomendacji i wskazowek na dziatania po szkoleniu, w przypadku jesli wyniki badan nie sg w
petni satysfakcjonujgce. Opiekun Organizacyjny i Trener szkolenia majg za zadanie opracowac i wdrozy¢ plan
dziatan naprawczych zapobiegajgcy wystepowaniu podobnych sytuacji w przysztosci.

Z ewaluacji opracowany zostaje raport poszkoleniowy. Raport poszkoleniowy zawiera wnioski i ocene szkolenia jest
przekazywany zamawiajgcemu i Trenerowi. Za przygotowanie narzedzi odpowiedzialny jest Trener we wspotpracy z
Opiekunem Organizacyjnym.

C) Dziatania wspierajgce po szkoleniu

Biznes Square gwarantuje dziatania wspierajgce dla uczestnikow szkolenia majace na celu utrwalenie efektéw
szkolenia. Do dziatan realizowanych przez Biznes Square zaliczamy min.:
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¢ Rekomendacje i wskazéwki dotyczgce samoksztatcenia sie po szkoleniu,

e Konsultacje telefoniczne i mailowe z kadrg trenerskg do 30 dni po zakonczonym szkoleniu,

e Przygotowanie dodatkowych zadan i éwiczen do samodzielnego wykonania dla uczestnikow(e-lerning),
¢ Dodatkowe materiaty szkoleniowe,

¢ Tajemniczy klient,

e Sprawdzenie i analize gwarantuje firma Biznes Square.

5. Sale na ktérych odbywajg sie szkolenia organizowane przez Biznes Square spetniajg odpowiednie standardy.
Lokalizacja sali szkoleniowej, wyposazenie sali, powierzchnia i warunki lokalowe sali, gwarantujg
uczestnikowi komfortowe i bezpieczne warunki, ktdre sprzyjajg w procesie uczenia sie.

6. Harmonogram ustugi szkoleniowej zaplanowany jest w sposdb gwarantujgcy komfort pracy. Zachowane s3
ramy czasowe szkolenia, zaplanowane sg adekwatne do dtugosci szkolenia przerwy, czas trwania szkolenia
nie przekracza 8 godzin zegarowych w ciggu jednego dnia.

7. Podczas szkolen wykorzystywane sg rézne metody ksztatcenia oraz pomoce dydaktyczne niezbedne do
realizacji celéw szkoleniowych. Biznes Square posiada do dyspozycji sprzet najwyzszej jakosci np. tablice
sucho scieralne, ekrany, rzutniki, tablice flipchart, przyrzady do pisania i notowania.

8. Biznes Square gwarantuje prowadzenie dokumentacji realizowanych szkolert obejmujaca:

e dokumentacje z Diagnozy Potrzeb Szkoleniowych,
e program szkolenia,

e liste obecnosci uczestnikéw,

e podsumowanie wynikéw ewaluacji-raport,

¢ wykaz wydanych certyfikatow.

9. Firma Biznes Square posiada i stosuje Regulamin realizacji ustug szkoleniowych wraz zatacznikami nr 1
Procedura reklamacyjna oraz Procedura Postepowania w przypadku wystgpienia zdarzen nieprzewidzianych.
Biznes Square posiada wewnetrzne procedury postepowania przy szkoleniach otwartych i zamknietych,
ktdrych stosowanie gwarantuje najwyzszg jakos¢ realizacji ustugi szkoleniowej.
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