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REGULAMIN REALIZACJI USLUG SZKOLENIOWYCH

organizowanych przez Europejski Instytut Edukacji Sp. z o.0.

I.  Organizator

1. Szkolenia organizuje Europejski Instytut Edukacji Sp. zo0.0. zsiedzibg przy
ul. Karpinskiego 22, 30-657 Krakow, zwany dalej Organizatorem.

2. Niniejszy regulamin obowigzuje od dnia 1 wrze$nia 2014 r. do odwotania i nie dotyczy

kurséw jezykow obcych metoda Colina Rose.
Il.  Szkolenia

1. Europejski Instytut Edukacji Engram Sp. z o0.0. organizuje szkolenia w zakresie
szczegblowo opisanym w ofercie szkolen dla dorostych, ktéra jest zamieszczona na stronie

www.euroengram.edu.pl.

2. Europejski Instytut Edukacji Engram Sp. z 0.0. organizuje pokazy metody, szkolenia
otwarte oraz szkolenia zamknigte, realizowane na zlecenie zamawiajacego, w tym szkolenia

w ramach projektow wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych.

3. Rodzaje szkolen organizowanych przez Europejski Instytut Edukacji Engram Sp. z 0.0.:

a) Szkolenia otwarte — szkolenia adresowane do szerokiego grona indywidualnych
odbiorcéw, zglaszajacych si¢ na nie w sposdb od siebie niezalezny. Ewentualne

zawezenie grona odbiorcow szkolenia wynika jedynie z jego specyfiki, tresci i celow;

b) Szkolenia zamknigete — szkolenia adresowane do znanej z wyprzedzeniem grupy
uczestnikow, zwykle zatrudnianych przez jedna firm¢ lub instytucje, ktora jest
jednoczesnie podmiotem zamawiajacym ustuge. Szkolenie jest projektowane
od podstaw, tzw. ,,szyte na miar¢”, aby uwzgledni¢ specyficzne potrzeby uczestnikow

I organizacji;

c) Pokazy metody — zarowno szkolenia otwarte, jak i zamknigte, ktore organizowane sg

nieodptatnie. Zakres tematyczny zwigzany jest z efektywng nauka i szybkim czytaniem.
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4. Szkolenia otwarte realizowane sg wedlug programu i1 na warunkach przedstawionych

w ofercie szkolenia.

5. W przepadku szkolen zamknigtych program szkolenia kazdorazowo dostosowany jest do

specyficznych potrzeb uczestnikow.
I11.  Organizacja ustug edukacyjno-szkoleniowych

Kazde szkolenie realizowane przez Europejski Instytut Edukacji Engram Sp. z 0.0. jest objete

nadzorem kadry odpowiedzialnej za jego realizacje:
a) Trener superwizor — odpowiedzialny za nadzor nad trescig i rezultatami szkolenia;

b) Koordynator ds. szkolen dla dorostych — odpowiedzialny za zarzadzanie informacja,

kontakt z klientem i organizacj¢ szkolenia;
c) Trener prowadzacy — odpowiedzialny za przeprowadzenie szkolenia.
Osoba zajmujaca stanowisko Trenera superwizora spetnia tacznie nastepujace warunki:

a) posiada min. 3 letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie odpowiednim do tematyki

nadzorowanych szkolen lub zrealizowata w tym zakresie 300 godzin;
b) dysponuje wyksztalceniem w zakresie odpowiednim do tematyki szkolenia.

Wszyscy cztonkowie kadry szkoleniowej posiadajg do§wiadczenie zawodowe lub wyksztatcenie

odpowiednie do zakresu tematycznego prowadzonych szkolen.

Realizacja wszystkich szkolen (nie dot. pokazow metody | bezplatnych szkolen) poprzedzona
jest analizg potrzeb szkoleniowych. Formuta analizy potrzeb szkoleniowych kazdorazowo

dostosowana jest do klienta.

W przypadku szkolen realizowanych na podstawie zamoéwienia publicznego, analiza potrzeb,

charakterystyka grupy docelowej oraz cele szkolenia ujete sg we wniosku.

. W przypadku szkolen otwartych proponowane zagadnienia zwigzane sg z rzeczywistymi
potrzebami rynku, zidentyfikowanymi po przeanalizowaniu wiasnych lub dostepnych badan.

Przed realizacja szkolenia otwartego trener prowadzacy ma obowigzek przeprowadzenia
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wywiadow telefonicznych z przynajmniej 30% uczestnikow w celu doprecyzowania potrzeb,
okreslenia charakterystyki uczestnikow (w tym szczegdlnie wyjsciowego poziomu rozwijanych
kompetencji) i oczekiwanych rezultatow szkolenia. Jesli z powodoéw organizacyjnych,
wczesniejsze rozpoznanie potrzeb nie jest mozliwe, zostaje przeprowadzone na poczatku

szkolenia.

7. W przypadku szkolen zamknietych trener prowadzacy przeprowadza wywiad z osobg
Zamawiajacg lub jej przedstawicielem w celu zdobycia wiedzy na temat: oczekiwanych
rezultatow szkolenia i okre$lenia charakterystyki delegowanych na nie uczestnikow (w tym

szczegllnie wyjSciowego poziomu rozwijanych kompetencji).

8. Uczestnicy szkolenia otrzymuja materialy zawierajace podsumowanie treSci szkolenia
1 odwotania do zrodet wiedzy, na ktérych zostato ono oparte. Przed realizacja kazdego szkolenia

Trener superwizor weryfikuje i akceptuje materiaty szkoleniowe.

9. Wszystkie materialty wspomagajace ksztalcenie sg wykorzystywane w sposob respektujacy

prawo autorskie, co obejmuje w szczegolnosci przywotanie ich autora i zrodta.

10. Realizowane przez Europejski Instytut Edukacji Engram Sp. z 0.0. szkolenia wykorzystuja
réznorodne, angazujace uczestnikow metody ksztalcenia, ktore kazdorazowo dostosowywane sg

do deklarowanych rezultatow, tresci szkolenia 1 specyfiki grupy.

IV. Zgloszenie uczestnictwa

1. Informacja o organizowanych przez Europejski Instytut Edukacji Engram Sp. z o.0.

szkoleniach otwartych przekazywana jest potencjalnym uczestnikom w formie:

a) terminarza i cennika szkolen publikowanego na stronie internetowej Europejskiego

Instytutu Edukacji Engram Sp. z 0.0.: www.euroengram.edu.pl;
b) dziatan marketingowo-promocyjnych.

2. Podstawa uczestnictwa w szkoleniu otwartym jest przestanie wypetnionego, podpisanego
przez Zamawiajgcego i zeskanowanego formularza zgloszeniowego na adres mailowy:

asystent@euroengram.edu.pl lub faksem 12 426 20 20.
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3. W przypadku braku wolnych miejsc, Zamawiajacy zostanic o tym niezwlocznie

poinformowany po otrzymaniu zgloszenia przez Organizatora.

4. W przypadku szkolen zamknietych, Zamawiajacy zglasza zapotrzebowanie na szkolenie pod
numerem tel. 517 210 260 lub mailowo: asystent@euroengram.edu.pl. Po przeprowadzeniu
wstepnej analizy potrzeb dot. przedmiotu szkolenia, jego dtugosci, iloSci osdb i miejsca,
Zamawiajacy otrzyma na swoj adres mailowy wycene szkolenia, a po jej akceptacji
sporzadzona zostanie umowa na zorganizowanie szkolenia. Warunkiem przeprowadzenia

szkolenia jest podpisanie umowy przez Zamawiajacego.
V. Rezygnacja z uczestnictwa — odstapienie od umowy przez Zamawiajacego

1. Rezygnacji z uczestnictwa w szkoleniu, bez ponoszenia kosztéw, Zamawiajagcy moze
dokona¢ pisemnie (poczta, faksem lub e-mailem) w terminie nie pdzniej niz na 10 dni
roboczych przed planowanym szkoleniem. W przypadku powiadomienia w terminie

p6zniejszym niz 10 dni roboczych, Zamawiajacy ponosi petne koszty szkolenia.

2. Terminem rezygnacji jest data wptywu stosownej pisemnej informacji (poczta tradycyjna,

mailem lub faksem) do Organizatora.
VI.  Odwolanie lub zmiana terminu szkolenia przez Organizatora

1. Organizator zastrzega sobie prawo do odwotania szkolenia lub zmiany jego terminu
w przypadku zbyt matej liczby uczestnikdéw lub z przyczyn od niego niezaleznych

(zdarzenia losowe).

2. W przypadku odwotania szkolenia, Organizator zobowigzuje si¢ powiadomi¢ o tym fakcie
uczestnikow w terminie do 5 dni roboczych przed planowang datg jego rozpocze¢cia. Termin
5 dni roboczych nie dotyczy odwolania szkolenia z powodu zdarzen losowych, na ktére

Organizator nie miat wplywu.
3. Szkolenie moze by¢ odwotane telefonicznie lub mailowo.

4. W przypadku odwolania szkolenia przez Organizatora, gdy Zamawiajacy szkolenie wptlacit

zaliczke, zostanie ona w calo$ci zwrocona Zamawiajagcemu w terminie do 7 dni roboczych.
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5.

3.

W  przypadku, gdy szkolenie nie zostalo zrealizowane lub bylo zakldcone
z nieprzewidzianych i niezaleznych od Europejskiego Instytutu Edukacji Engram Sp. z o.0.
powodow (np. choroba trenera lub zdarzenie losowe), Europejski Instytut Edukacji Engram
Sp. z o0.0. zaproponuje uczestnikom lub Zamawiajagcemu inny termin. W ramach
rekompensaty Europejski Instytut Edukacji Engram Sp. z o0.0. zobowigzuje si¢
zorganizowa¢ Zamawiajagcemu 90 minutowe bezplatne szkolenie dot. efektywnej nauki

(w dogodnym dla obu stron terminie).
VIl. Ewaluacja szkolen

Europejski Instytut Edukacji Sp. z 0.0. stosuje do wszystkich szkolen procedure oceny
efektow uczenia si¢, uwzglgdniajaca badanie opinii uczestnikOw w postaci raportow
z ewaluacji szkolenia, sporzadzanych na podstawie ankiet ewaluacyjnych, przekazywanych
uczestnikom oraz pre-testow i post-testow. Raporty ewaluacyjne zawierajace oceng efektow
uczenia si¢ udostgpniane sg Trenerowi superwizorowi, kadrze prowadzacej dane szkolenie,

a w przypadku szkolen zamknietych rowniez Zlecajagcemu.

Celem ewaluacji jest sprawdzenie, czy szkolenie spenito oczekiwania uczestnikow
i przyniosto zamierzone rezultaty. Kazde szkolenie ma za zadanie wywolanie zmian,

np. poszerzenie wiedzy lub umiejetnosci.
Pomiar efektywnosci szkolenia moze odbywac si¢ na poziomie:

a) reakcji uczestnikoéw na szkolenie wedlug poziomu zadowolenia (odpowiedz na

pytanie, czy szkolenie spetnito oczekiwania uczestnikow — ankiety ewaluacyjne);

b) przyrostu wiedzy i umiejetnosci uczestnikow szkolenia (pre- i post-testy, gtownie

w przypadku szkolen powyzej 8 godzin dydaktycznych).

W celu zagwarantowania najwyzszej jakosci ustug szkoleniowych, uczestnicy kazdego
szkolenia zostang poproszeni o wypehienie ankiety ewaluacyjnej, w ktorej ocenione
zostang: tematyka szkolenia, czg¢$¢ praktyczna szkolenia, przygotowanie i kompetencje

prowadzacego oraz forma prowadzenia zajec.
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. Europejski Instytut Edukacji Sp. z 0.0. zapewnia uczestnikom wsparcie w utrwalaniu
efektow uczenia si¢ w formie elektronicznych lub telefonicznych konsultacji z Trenerem

superwizorem i kadrg prowadzacg dane szkolenie.

VIIl. ZasSwiadczenie potwierdzajace udzial
. Kazdy uczestnik otrzymuje imienne za§wiadczenie, potwierdzajace udziat w szkoleniu.
IX.  Oplaty i warunki platnosci

. Aktualne ceny szkolen otwartych prezentowane sg kazdorazowo na stronie

www.euroengram.edu.pl.

Koszt szkolen zamknigtych ustalany jest indywidualnie z Zamawiajagcym. Informacja
0 kwocie szkolenia jest przesytana mailem do Zamawiajacego w formie formularza

zgloszeniowego.
Dla grup zorganizowanych i statych partnerow proponujemy atrakcyjne znizki.
X.  Ochrona danych osobowych

Zgodnie z Ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 roku (Dz. U. 133
Z dnia 29 pazdziernika 1997 roku poz. 833.) Europejski Instytut Edukacji Engram Sp. z 0.0.
nie przekazuje, nie sprzedaje i nie uzycza zgromadzonych danych osobowych uczestnikéw

innym osobom lub instytucjom.

. Dane osobowe (imi¢ 1 nazwisko, nr telefonu 1 adres e-mailowy) gromadzone sg wylacznie
w celu wystawienia zaswiadczenia potwierdzajgcego udzial w szkoleniu oraz usprawnienia
komunikacji pomigdzy Zamawiajagcym, a Europejskim Instytutem Edukacji Engram Sp.

z 0.0.
XI.  Skargi i reklamacje

Europejski Instytut Edukacji Engram Sp. z 0.0. stosuje procedure reklamacji dotyczaca

sytuacji, w ktorych szkolenie nie spetnito oczekiwan odbiorcow.
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Zamawiajacy moze powotywac si¢ na uchybienia, btedy lub inne dziatania noszace
znamiona nienalezytego wykonania umowy w formie pisemnej, W terminie 14 dni

roboczych od daty zakonczenia szkolenia.

Zgloszone uwagi beda rozpatrywane do 14 dni roboczych od daty ich otrzymania w formie
pisemnej, a w sytuacjach skomplikowanych do 21 dni roboczych.

W  zaleznosci od przedmiotu reklamacji, sSprawy organizacyjne wyjasniane sg
z Koordynatorem ds. szkolen dla dorostych, a sprawy merytoryczne z Trenerem

superwizorem. Kazda sprawa jest rozpatrywana indywidualnie.

Europejski Instytut Edukacji Engram Sp. z 0.0. ma prawo zwroci¢ si¢ do sktadajacego

skarge lub reklamacje o dodatkowe pisemne wyjasnienia.

Mozliwe formy rekompensaty:
a) powtorzenie szkolenia w innym terminie;
b) znizka 10% na kolejne szkolenie;
C) otrzymanie dodatkowych materiatdow edukacyjnych.
XIl.  Zarzadzanie jako$cig ustug edukacyjno-szkoleniowych

Europejski Instytut Edukacji Engram Sp. zo0.0. publikuje na stronie internetowej
www.euroengram.edu.pl rozwigzania i dobre praktyki, ktore stosuje w celu zapewniania

wysokiej jakos$ci realizowanych szkolen.

Europejski Instytut Edukacji Engram Sp. z 0.0. zamieszcza na stronie internetowej
www.euroengram.edu.pl aktualny wykaz szkolen, zawierajacy informacje o programach

nauczania oraz zrealizowanych projektach szkoleniowych.

Europejski Instytut Edukacji Engram Sp. zo0.0. publikuje na stronie internetowej
www.euroengram.edu.pl aktualng informacje o kadrze szkoleniowej, a w szczegdlnosci jej

kwalifikacjach, do§wiadczeniu zawodowym i zrealizowanych projektach.
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4. Przynajmniej raz w roku przeprowadzona jest merytoryczna weryfikacja programow ushug
szkoleniowych, na podstawie wynikéw badan ewaluacyjnych, prowadzaca do zmian

w programach lub opracowaniu nowej oferty.
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