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Zalozenia i cele Standardu Ushlugi Szkoleniowej

Misja Polskiej Izby Firm Szkoleniowych jest dziatanie na rzecz cigglego rozwoju kompetencji i ksztalcenia przez cale zycie poprzez
rozw0j rynku szkoleniowego, na ktérym obowigzuja zasady uczciwej konkurencji. Promujac ideg¢ uczenia si¢ przez cale zycie chcemy dba¢ o

ciggle podnoszenie jakosci oferowanych ustug szkoleniowych na rynku polskim.

Celem naszych dziatan jest kreowanie najwyzszych standardow jakosci ustug szkoleniowych. W tym celu Komisja ds. Jakosci Rynku
Szkolen dziatajgca przy Polskiej Izbie Firm Szkoleniowych (PIFS) opracowata Standard Ustugi Szkoleniowej (SUS). Dokument ten jest zbiorem
zalecen promowanych przez PIFS, dotyczacych wykonywania ustugi szkoleniowej, niezaleznie od rodzaju i natury prowadzonych szkolen.
Chcemy aby Standard Ushlugi Szkoleniowe;j stal si¢ punktem odniesienia dla odbiorcow szkolen czyli przedsigbiorcow, organow administracji
publicznej, innych instytucji, a takze osob indywidualnych, ktére potrzebujg wsparcia w zakresie kryteriow wyboru firmy szkoleniowej lub
weryfikacji jej dziatan.

Prace w ramach Komisji rozpoczeliSmy od stworzenia Kodeksu Dobrych Praktyk, ktory okresla standardy etyczne stosowane w biznesie.
Teraz chcemy dostarczy¢ rynkowi kryteriow wyznaczania jakoSci ushugi szkoleniowej zapisanych w Standardzie Ustugi Szkoleniowej.
Stosowanie si¢ do zalecen Standardu jest dobrowolne. Cztonkowie PIFS, ktorzy wypelnia wymagania Standardu Ustugi Szkoleniowej i ztoza
o$wiadczenie o stosowaniu Standardu beda mogli umieszczaé informacj¢ o stosowaniu Standardu na wszystkich materiatach promocyjnych oraz
stronie www swojej firmy. Ponadto bedg mogli w kontaktach z otoczeniem zewnetrznym, takim jak: klienci, media, a takze w swoich ofertach

sktada¢ o§wiadczenie o stosowaniu si¢ do wymogow Standardu Ustugi Szkoleniowe;.
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JesteSmy przekonani, ze stosowany powszechnie wsrod firm szkoleniowych Standard Ustugi Szkoleniowej podniesie konkurencyjnosé
rynkowa oraz wplynie na postrzeganie $rodowiska skupionego wokot Polskiej Izby Firm Szkoleniowych jako profesjonalnego i

opiniotwdrczego.

Aleksandra Kuzniak

Przewodniczaca Komisji ds. Jakosci Rynku Szkolen

Podzi¢gkowania

Szczegodlne podzigkowania za prace w Komisji ds. Jakosci Rynku Szkolen nad Standardem Ustugi Szkoleniowej sktadamy Magdalenie
Guillet, ktora jako poprzednia Przewodniczgca Komisji zainicjowata prace nad Standardem uzasadniajgc jego wazng role dla rozwoju
srodowiska szkoleniowego w Polsce. Dzigkujemy rowniez wszystkim osobom, ktore uczestniczyly w pracach nad Standardem na roznych
etapach jego opracowywania. Szczegolne podzigkowania sktadamy: Grzegorzowi Jachnie, Jagodzie Latkowskiej, Elzbiecie Nalecz, Ewie
Polanskiej, Ewie Puzi-Sawickiej, Krystynie Tischner, Maigorzacie Wincenciak, Piotrowi Wisniewskiemu, i innym osobom, ktore wspieraty prace

Komisji.
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STANDARD USLUGI SZKOLENIOWEJ
(SUS)
Celem Standardu Ushugi Szkoleniowej jest:
e Zdefiniowanie ustugi szkoleniowej
e Promocja roli firm szkoleniowych w procesie realizacji wysokiej jakosci ustug szkoleniowych
e Edukacja rynku szkolen (dostawcow i odbiorcow) o zakresie ustugi szkoleniowej

e Promocja wysokiej jakosci ustug szkoleniowych

Ograniczenia w stosowaniu Standardu:
Standard Ustugi Szkoleniowej nie ma na celu unifikacji ustug czy ograniczania dostepu do rynku i nie powinien by¢ stosowany do certyfikacji,

akredytacji, licencjonowania, regulacji, samoregulacji, czy jakiegokolwiek innego ograniczania dostgpu do rynku szkoleniowego.

Korzysci dla czlonkéw PIFS: poprzez stosowanie Standardu Ustugi Szkoleniowej podniesienie wiarygodnos$ci i wzmocnienie pozycji

rynkowej firmy.

Standard Ushlugi Szkoleniowej (SUS) sklada si¢ z 4 czesci:
> 1 cze$é. Standardy dotyczace zrzadzania jakoscig ustugi szkoleniowe;j
» 2 czes¢é. Standardy dotyczace procesu Swiadczenia ustugi szkoleniowej
> 3 czes$¢é. Standardy dotyczace kompetencji kadry szkoleniowej

» 4 cze$¢. Standardy dotyczace organizacji i logistyki szkolen
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1. Standardy dotyczace zrzadzania jakoscia ushlugi szkoleniowej

STANDARD

1.1 Firma szkoleniowa posiada i udost¢pnia procedury zarzadzania jakos$cia

Wskaznik: dokument opisujacy procedury zarzadzania jakoscig lub referencje od klientow pos§wiadczajace zarzadzanie jakoscia.

1.2 Firma szkoleniowa publikuje informacje o oferowanych ustugach szkoleniowych:

» tytul/temat

" ramy czasowe

= zakres merytoryczny,
= cele,

= grupa docelowa.

Wskaznik: mozliwo$¢ odnalezienia informacji m.in. w katalogu, na stronie internetowej, w mediach 1 innych zrodtach.

1.3.a Firma dysponuje kryteriami dotyczacymi rekrutacji 1 oceny kadry szkoleniowej. Kryteria te sg spojne z wymaganiami okreslonymi w
standardach w cz IlI.

1.3.b Firma szkoleniowa wdrozyta wewngtrzng procedurg dbania o jakos¢ prowadzonych szkolen uwzgledniajaca w szczegdlnosci wnioski z
ewaluacji szkolen.

Wskaznik: w firmie znajduje si¢ opisana procedura.

1.4 Firma szkoleniowa upowszechnia wiedze¢ o dobrych praktykach w zapewnianiu jakos$ci szkolen.

Wskaznik: firma posiada na stronie www, w katalogu i innym miejscach informacje o KDP, SUS lub innych jakie stosuje.
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1.5.a Firma Szkoleniowa jest Swiadoma obowigzujacych ja norm prawnych ze wzgledu na specyfike oferowanych ustug szkoleniowych
Ogolne przepisy dotyczace dziatalnosci gospodarczej obowigzujace na terenie Polski oraz szczegoélne uregulowania i wymogi dotyczace
przedmiotu dziatalno$ci.

Wskaznik: firma posiada dostep do aktualnych aktéw prawnych ja obowigzujacych (np.: lista regulacji, wspotpraca z kancelarig prawna,
pracownik o wyksztalceniu prawniczym, przeszkolony pracownik i inne).

1.5.b Firma zna i stosuje zasady prawa autorskiego odnoszace si¢ do ustug szkoleniowych.

Wskaznik: klauzule znajdujace si¢ w dokumentacji szkoleniowej (umowy, deklaracje dot. stosowania prawa autorskiego).

1.6 Firma szkoleniowa terminowo i regularnie reguluje swoje zobowigzania finansowe.

Wskaznik: firma nie jest ewidencjonowana na liScie dtuznikéw i posiada za§wiadczenie o niezaleganiu (ZUS, US).

1.7.a Firma szkoleniowa jest przygotowana do reagowania na sytuacje nieprzewidziane i zastrzezenia klientow.

1.7.b Firma posiada procedure reklamacji dotyczaca sytuacji, w ktorych szkolenie nie spetnito oczekiwan odbiorcow. Procedura ta jest podana
na prosbe odbiorcow 1 opisuje sposoby rozpatrywania reklamacji oraz mozliwe formy rekompensaty.

1.7.c Firma posiada procedur¢ postgpowania w wypadku pojawienia si¢ nieprzewidzianych trudnosci np.: nieobecno$ci osoby prowadzacej
szkolenie lub niedostgpnosci miejsca jego realizacji.

Wskaznik: firma posiada procedure do wgladu lub opinie klienta po$§wiadczajace powyzsze.
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2. Standardy dotyczace procesu Swiadczenia ustugi szkoleniowej

STANDARD

I.LA. Przygotowanie — Szkolenia otwarte

Definicja szkolenia otwartego: szkolenie dla 0sob z ré6znych organizacji i o réznych doswiadczeniach. Uczestnicy lub firmy, organizacje i
instytucje delegujace uczestnikow, wybieraja okreslony program.

2.1 A.1 Program szkoleniowy zawierajacy:

= cel ogodlny szkolenia (odpowiadajacy na pytanie, co osiggnie uczestnik po ukonczeniu szkolenia.),
= potencjalne korzysci dla uczestnikodw z uczestnictwa w szkoleniu,

* 0go6lne zagadnienia merytoryczne,

" ramy Czasowe.

Wskazniki: program w formie pisemnej (papierowej lub elektronicznej)

2.1 A.2 Grupa docelowa:
* informacja, do kogo skierowany jest program szkolenia (np.: do§wiadczenie, funkcja, zakres zadan, wiedza i umiej¢tnosci niezbedne do
udziatu w szkoleniu oraz jesli to mozliwe kryteria naboru osob do grupy szkoleniowej),

= oczekiwane przygotowanie uczestnika (brak kryteriow, poziom lub zaawansowanie w danym zakresie, do§wiadczenie).

Wskaznik: opis grupy docelowej w formie pisemnej (papierowej lub elektronicznej).

2.1 A.3 Forma zaje¢:
Poinformowanie, w jakiej formie pracy zrealizowane zostang zaj¢cia.

Wskaznik: program w formie pisemnej (papierowej lub elektroniczne;).
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2.1A.4 Prowadzacy:
Ogolna informacja na temat prowadzacego (opis kwalifikacji).

Wskaznik: dokument w formie pisemnej (papierowej lub elektronicznej).

2.1A.5 Ewaluacja:
Informacja o sposobie ewaluacji adekwatnie do zatozonych celow szkolenia.

Wskaznik: dokument w formie pisemnej (papierowej lub elektroniczne;j).

I.B. Przygotowanie — Szkolenia zamknie¢te

Definicja szkolenia zamknigtego: szkolenie dla 0sob z jednej organizacji i o okreslonym do$wiadczeniu, szkolenie im dedykowane. Na etapie
tworzenia szkolenie jest dostosowywane do klienta lub tworzone od nowa, tzw. ,,szyte na miar¢”.

2.1B.1 Badanie potrzeb szkoleniowych i przygotowanie programu szkolenia:
Szczegdlowe uzgodnienie z Klientem celow uczenia si¢ uczestnikdw 1 ostatecznego programu oraz wymiaru godzinowego szkolenia.

Wskaznik: program (cele uczenia si¢, zakres tematyczny, wymiar godzin) uzgodniony z Klientem.

2.1B.1.Przedstawienie programu szkoleniowego zawierajacego opis:

= zakresu merytorycznego,

= celow (ogdlnego i1 szczegdtowych),

= form i metod pracy,

» dedykowanych oso6b prowadzacych,

= ram czasowych,

= zaproponowanej metody ewaluacji wraz z uzasadnieniem.

Wskaznik: program w formie uzgodnionej z Klientem.

2.1.3 Ewaluacja:
Zaplanowanie badania ewaluacyjnego

Wskaznik: opis metody.
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I1. Realizacja: przed szkoleniem

2.2.1 Informacja dla Klienta szkolenia zawierajgca minimum: miejsce, czas, program, harmonogram i inne niezbedne informacje dla
uczestnikow szkolenia w formie posredniej i bezposrednie;.

Wskaznik: informacja w formie uzgodnionej z Klientem.

I11. Realizacja: prowadzenie szkolenia

2.3.1 Rozpoczecie:

» rozpoczgcie szkolenia — przedstawienie prowadzacego,
= zawarcie kontraktu z uczestnikami,
= przedstawienie ram organizacyjnych i logistycznych.

Powyzsze dzialania winny zosta¢ zrealizowane w cato$ci na poczatku szkolenia, jesli nie zostaly przeprowadzone w ramach dzialan
bezposrednio poprzedzajacych szkolenie.

Wskaznik: informacje od firmy pochodzace od np.: trenera, uczestnikow szkolen lub w inny sposob zebrane po przeprowadzonym szkoleniu, w
formie uzgodnionej z Klientem.

2.3.2 Przebieg szkolenia:
Realizacja dziatan pozwalajacych na zrealizowanie celow i programu szkolenia w tym m.in.:

* dopasowanie tempa, zakresu tematycznego szkolenia, ¢wiczen, przyktadow adekwatnych do mozliwosci uczestnikow
= prowadzenie szkolenia w sposob adekwatny do rodzaju, programu i odbiorcy z zachowaniem okreslonej koncepcji uczenia si¢
= przestrzeganie uzgodnionych ram czasowych.

Wskaznik: informacje od firmy pochodzace od np.: trenera, uczestnikow szkolen lub w inny sposob zebrane po przeprowadzonym szkoleniu, w
formie uzgodnionej z Klientem.
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IV. Realizacja: dzialania po zakonczeniu szkolenia

2.4.1 Ewaluacja:
Przeprowadzenie badania ewaluacyjnego

Wskaznik; raport (podsumowanie) przeprowadzonego badania ewaluacyjnego w formie uzgodnionej z Klientem.

2.4.3Wydanie potwierdzenia o uczestnictwie w szkoleniu w formie uzgodnionej z Klientem

Wskaznik: Zrodto ustalen, np.: oferta, umowa 1 inne Zrodta.

2.4.4 Raport:
Rozmowa z klientem i/lub w formie pisemnej przygotowany raport po zrealizowanym szkoleniu dotyczacy:

= realizacji programu,

= osiggnietych celow,
» rekomendacje dalszych dziatan zgodnie z zasadg poufnosci danych dotyczacych poszczegolnych uczestnikdw.

Wskazniki: forma raportu uzgodniona z klientem.
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3. Standardy dotyczace kompetencji kadry szkoleniowej

STANDARD

3.1.a Firma szkoleniowa ma kadr¢ merytoryczng.

3.1.b W firmie szkoleniowej pracuje osoba, ktora jest odpowiedzialna za strong merytoryczng szkolen i dobor kadry odpowiedniej do zakresu
merytorycznego szkolenia.

Wskaznik: Firma wskazuje osobe odpowiedzialng za zakres merytoryczny szkolen i dobor kadry. Kadra ma podpisang z firmg umowe lub
deklaracje o wspotpracy.

3.2 Firma szkoleniowa w spos6b zaplanowany dba o rozwdj merytoryczny swojej kadry.

Wskaznik: dokumenty potwierdzajace realizacj¢ planu rozwoju kadry.
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4. Standardy dotyczace organizacji i logistyki szkolen

STANDARD

4.1 Firma szkoleniowa zapewnia uczestnikom profesjonalng obstuge i sprawng organizacje¢ szkolenia.

Wskaznik: firma posiada opisany proces obstugi klienta lub referencje od klienta.

4.2. Firma organizuje szkolenia w warunkach zapewniajacych efektywno$¢ procesu uczenia 1 higien¢ pracy umystowej i fizyczne;.
Oferowane przez firm¢ szkolenia odbywaja si¢ w warunkach odpowiednich do celu i form prowadzenia szkolen.

Wskaznik: opis miejsca i warunkow szkolenia.

4.3 Oferowane przez firm¢ szkolenia odbywaja si¢ przy wykorzystaniu réznorodnych §rodkoéw i materiatéw dydaktycznych.

Wskaznik: informacje zawarte w ofercie, programie lub harmonogramie szkolenia w formie pisemnej (papierowej lub elektronicznej).

4.4.a. Logistyka szkolenia jest uzgodniona z klientem. Uzgodnienia obejmujg m.in.
" miejsce
» date,
= cen¢ wraz z informacja, co doktadnie zawiera,
= warunki przyjecia zgloszenia i1 rezygnacji
= podanie kontaktu do osoby odpowiedzialnej za organizacje szkolenia.

4.4.b. Logistyka zgodna z umowg z klientem umozliwiajaca zrealizowanie celow szkoleniowych.

4.4.c Zapewnienie uczestnikom szkolenia materialdéw oraz srodkéw dydaktycznych

Wskaznik: informacje zawarte w umowie, ofercie, programie lub harmonogramie szkolenia w formie uzgodnionej z Klientem.
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