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1. Cel dokumentu

Celem niniejszego dokumentu jest okreslenie ogolnych zasad zapewniania jakosci i
organizacji ustug rozwojowych realizowanych przez Osrodek Szkolenia, Doksztalcania i
Doskonalenia Kadr ,KURSOR™ sp. z 0.0., zwany dalej ,, KURSOR™.

Dokument opisuje podstawowe zasady stosowane przy planowaniu, organizacji, realizacji,
dokumentowaniu i doskonaleniu ustug szkoleniowych.

2. Z.akres stosowania

Zasady majg zastosowanie do ustug szkoleniowych realizowanych przez KURSOR, w
szczegdlnosei do ustug:

» stacjonarnych,

+ zdalnych w czasie rzeczywistym,

» finansowanych ze $rodkow prywatnych,

e wspdifinansowanych ze srodkdw publicznych,
« publikowanych w Bazie Ustug Rozwojowych.

3. Zasady ogolne

KURSOR organizuje uslugi rozwojowe z nalezyta starannoscig, zgodnie z zakresem ustugi,
potrzebami uczestnikdéw, wymaganiami organizacyjnymi oraz obowigzujacymi przepisami i
zasadami wlasciwymi dla danego rodzaju szkolenia.

Przy realizacji ustug KURSOR kieruje sie w szczegdlnosct:

» rzetelnodceig organizacyjna,

+ aktualnoscia przekazywanych tresci,

« doborem kadry odpowiedniej do tematyki szkolenia,

« praktycznym charakterem zajec,

« poszanowaniem praw uczestnikow,

» ochrong danych osobowych,

» dbaltodcig o jakos¢ obslugi uczestnikdw,

+ dokumentowaniem przebiegu ustug w zakresie wymaganym dla danej uslugi.
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4. Planowanie uslug

Uslugi szkoleniowe sa planowane z uwzglednieniem celu edukacyjnego, grupy docelowej,
programu, efektow uczenia si¢ oraz sposobu ich weryfikacji.

Zakres programu, metody pracy oraz sposob organizacii szkolenia sa dostosowywane do
tematyki, formy realizacji, liczby godzin oraz charakteru danej ustugi.

W przypadku ustug publikowanych w BUR zakres informacji o ustudze jest przygotowywany
zgodnie z wymaganiami wlasciwymi dla Karty Uslugi.

5. Kadra dydaktyczna

KURSOR zapewmnia realizacje uslug przez osoby posiadajace doswiadezenie, kwalifikacje lub
kompetencje odpowiednie do rodzaju i zakresu prowadzonego szkolenia.

Dobor kadry odbywa sie z uwzglednieniem tematyki ustugi, wymagan organizacyjnych oraz
doswiadczenta danej osoby w prowadzeniu zaj¢é lub pracy w danym obszarze
merytorycznym.

Dokumenty potwierdzajace wspélprace, kwalifikacje lub doswiadczenie kadry
przechowywane sg w zakresie niezbednym do organizacji i udokumentowania ustug.

6. Realizacja ustug

Ustugi realizowane sg zgodnie z przyjetym programem, harmonogramem oraz ustalong forma
organizacyjng.

KURSOR zapewnia uczestnikom informacje organizacyjne niezbedne do udziatu w
szkoleniu, w tym informacje o terminie, formie szkolenia, sposobie udziatu oraz zasadach

ukonczenia ustugi.

W przypadku ustug zdalnych uczestnikom przekazywane sa dane dostepowe umozliwiajace
udzial w zajeciach w czasie rzeczywistym.

7. Monitorowanie jakosci
Jakos¢ ustug moze by¢ monitorowana w szezegdlnosci poprzez:

« kontakt z uczestnikamy,

« analize zglaszanych uwag,

» analiz¢ ocen i opinii,

« analize reklamacji, jezeli wystapia,

« weryfikacje dokumentacji szkoleniowe;,

« biezacy nadzdr organizacyjny nad przebiegiem ushugi.

Whioski z realizacji ustug mogg by¢ wykorzystywane do doskonalenia kolejnych szkolen.
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8. Dokumentowanie ustug

KURSOR prowadzi dokumentacjg ustug w zakresie adekwatnym do rodzaju szkolenia, formy
realizacyi oraz wymagan wynikajgcych z przepisow, zasad BUR, operatoréw lub podmiotow
finansujgcych.

Dokumentacja moze obejmowaé w szczegdlnoscei:

» karte ushugi lub opis szkolenia,

« listy obecnosei lub raporty obecnosci,

« harmonogram,

« dokumentacj¢ walidacji, jezeli dotyczy,

» dokumentacj¢ wydanych zaswiadczen lub certyfikatow,
» korespondencj¢ organizacyjna,

« dokumenty rozliczeniowe,

« inne dokumenty wymagane dla danej uslugi.

9. Odpowiedzialnos¢

Za nadzor nad jakoscig i organizacja ustug odpowiada Zarzad KURSOR oraz upowaznieni
pracownicy biura w zakresie powierzonych obowigzkow.

10. Postanowienia koncowe

Niniejsze zasady maja charakter ogdlny i porzadkujg sposdb organizacji ustug rozwojowych
w KURSOR. Szczegdtowe rozwigzania mogg by¢ dostosowywane do rodzaju uslugi,
wymagan klienta, operatora, projektu lub instytucji finansujacej.




