m Polska Izba STANDARD

Firm Szkoleniowych

UsStUGI SZKOLENIOWE)

KARTA SAMOOCENY PRZESTRZEGANIA
STANDARDU UStUG SZKOLENIOWYCH
POLSKIEJ IZBY FIRM SZKOLENIOWYCH

1. Pytania samooceny standardu zrzadzania jakoscig ustugi
szkoleniowej

Tak

Nie

1.1. Czy firma szkoleniowa posiada procedury do realizacji ustugi
szkoleniowej lub referencje od klientow poswiadczajace jakosc
dostarczonej ustugi?

1.2. Czy firma szkoleniowa publikuje informacje o oferowanych
ustugach szkoleniowych?

1.3.a. Czy okreslono kryteria dotyczace rekrutacji i oceny kadry
szkoleniowej?

1.3.b. Czy firma dokonuje oceny (ewaluacji) szkolen?

1.4. Czy firma upowszechnia wiedze o dobrych praktykach w
zapewnianiu jakosci szkolen?

1.5.a. Czy firma szkoleniowa stosuje obowigzujace ja przepisy prawne?

1.5.b. Czy firma zna i stosuje zasady prawa autorskiego odnoszace sie
do ustug szkoleniowych?

1.6. Czy firma szkoleniowa terminowo reguluje swoje zobowigzania
finansowe?

1.7.a. Czy firma szkoleniowa jest przygotowana do reagowania na
sytuacje nieprzewidziane i zastrzezenia klientow?

1.7.b. Czy firma posiada procedure lub regulamin reklamacji
Swiadczonych ustug szkoleniowych?

1.7.c. Czy firma szkoleniowa jest przygotowana na nieprzewidziane
zdarzenia (np. choroba trenera)?

2. Pytania samooceny standardu procesu swiadczenia ustugi
szkoleniowej.

Tak

Nie

I.A. Samoocena przygotowania szkolenia otwartego.

2.1.A.1. Czy szkolenie otwarte jest udokumentowane programem
szkoleniowym?

2.1.A.2. Czy firma szkoleniowa okresla kryteria dla grupy docelowej?
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2.1.A.3. Czy firma szkoleniowa informuje w jakiej formie sq
realizowane zajecia?

2.1.A.4. Czy firma szkoleniowa dostarcza klientowi informacje o
trenerze prowadzacym szkolenie?

2.1.A.5. Czy informuje sie klienta o sposobie ewaluacji szkolenia?

I. B. Samoocena przygotowania szkolenia zamknietego.

Tak

Nie

2.1.B.1.; 2.1.B.2.
Czy firma szkoleniowa przygotowuje program szkolenia w uzgodnieniu
z klientem?

2.1.3. Czy firma szkoleniowa planuje badania ewaluacyjne?

II/III/IV Pytania samooceny procesu $wiadczenia ustugi szkoleniowej
— przed-, prowadzenie szkolenia, po szkoleniu

Tak

Nie

2.2.1. Czy firma przedstawia klientom informacje na temat szkolen,
zawierajgcg minimum: miejsce, czas, program, harmonogram i inne
niezbedne informacje dla uczestnikow szkolenia?

2.3.1. Czy firma podczas rozpoczecia szkolen: zawiera kontrakt z
uczestnikami, przedstawia im ramy organizacyjne i logistyczne oraz
prowadzgcego zajecia?

2.3.2. Czy firma podczas szkolen realizuje dziatania pozwalajgce na
zrealizowanie celdw i programu szkolen w tym m.in.: prowadzenie

szkolenia w sposob adekwatny do rodzaju, programu i odbiorcy z

zachowaniem okreslonej koncepcji uczenia sie?

2.4.1. Czy po zakonczeniu szkolen firma przeprowadza badania
ewaluacyjne?

2.4.3. Czy po przeprowadzeniu szkolen firma wydaje potwierdzenia o
uczestnictwie w szkoleniach w formie uzgodnionej z klientami?

2.4.4. Czy po zakonczonych szkoleniach firma wydaje raport w formie
rozmowy z klientami i/lub w formie pisemnej, ktéry zawiera informacje
o: realizacji programu, osiggnietych celach, rekomendacje dalszych
dziatan zgodnie z zasadg poufnos$ci danych dotyczacych poszczegdinych
uczestnikéw?

\ 3. Standardy dotyczace kompetencji kadry szkoleniowej

‘Tak | Nie

3.1.a. Czy firma szkoleniowa ma kadre merytoryczng?

3.1.b. Czy w firmie szkoleniowej pracuje osoba, ktéra jest
odpowiedzialna za strone merytoryczng szkolen i dobér kadry
odpowiedniej do zakresu merytorycznego szkolenia?

3.2. Czy firma szkoleniowa w sposob zaplanowany dba o rozwdj
merytoryczny swojej kadry?




\4. Standardy dotyczace organizacji i logistyki szkolen

‘Tak | Nie

4.1. Czy firma szkoleniowa zapewnia uczestnikom profesjonalng
obstuge i sprawng organizacje szkolen?

4.2. Czy firma organizuje szkolenia w warunkach zapewniajacych
efektywnos$¢ procesu uczenia i higiene pracy umystowej i fizycznej?

4.2. Czy oferowane przez firme szkolenia odbywaja sie w warunkach
odpowiednich do celu i form prowadzenia szkolen?

4.3. Czy oferowane przez firme szkolenia odbywajg sie przy
wykorzystaniu roznorodnych srodkéw i materiatow dydaktycznych?

4.4.a. Czy logistyka szkolen jest uzgadniana z klientami? Czy
uzgodnienia obejmuja m.in.: miejsce, date, cene wraz z informacjg, co
dokfadnie zawiera, warunki przyjecia zgtoszenia i rezygnacji, podanie
kontaktu do osoby odpowiedzialnej za organizacje szkolenia?

4.4.b. Czy logistyka szkolen jest zgodna z umowa z klientami,
umozliwiajaca zrealizowanie celéw szkoleniowych?

4.4.c. Czy firma zapewnia uczestnikom szkolen materiaty oraz srodki
dydaktyczne?

(miejscowosc i data) (podpisy 0séb uprawnionych do reprezentacji oraz pieczatka)



