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1. Cel dokumentu

Celem dokumentu jest okreslenie ogdlnych zasad organizacji i realizacji szkolen zdalnych w
czasie rzeczywistym prowadzonych przez KURSOR.

Dokument porzadkuje sposéb przygotowania, realizacji i dokumentowania szkolen
prowadzonych z wykorzystaniem narz¢dzi komunikacji online.

2. ZaKkres stosowania

Zasady majg zastosowanie do ustug szkoleniowych realizowanych zdalnie w czasie
rzeczywistym, w szczegélnosei do ushug publikowanych w BUR oraz ushug realizowanych
dla uczestnikow indywidualnych, firm, instytucii lub operatoréw.

3. Platforma szkoleniowa

Szkolenia zdalne realizowane s z wykorzystaniem platformy umozliwiajacej komunikacje
audio-wideo w czasie rzeczywistym, wspoldzielenie ekranu, kontakt z uczestnikami oraz
dokumentowanie udziatu.

KURSOR korzysta z narz¢dzi umozliwiajacych prowadzenie zaje¢ w sposob interaktywny i
dostosowany do charakteru szkolenia.

4. Przekazanie danych dostepowych

Przed rozpoczgciem szkolenia uczestnik otrzymuje informacje organizacyijne i dane
dostgpowe niezbedne do udziatu w zajeciach.

Dane dostepowe moga obejmowaé w szezegdlnosci link do spotkania, kod, hasto lub inne
informacje wymagane przez platforme.

Informacje moga by¢ przekazywane telefonicznie, mailowo lub w innej formie przyjetej dla
danej uslugi.
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5. Wymagania po stronie uczestnika

Uczestnik szkolenia zdalnego powinien posiada¢ urzgdzenie umozliwiajace udzial w
zajgeiach online, stabilny dostep do internetu oraz mozliwo$¢ korzystania z kamery i
mikrofonu, jezeli jest to wymagane dla danej ushugi.

Uczestnik powinien dolgezy¢ do szkolenia w czasie umozliwiajgcym sprawne rozpoczecie
zajed.

6. Wsparcie organizacyjno-techniczne

W przypadku trudnosci z dotgezeniem do szkolenia uczestnik moze skorzystac ze wsparcia
organizacyjno-technicznego KURSOR.

Podczas szkolenia zdalnego nad przebiegiem organizacyjnym ustugi czuwa osoba
wyznaczona przez KURSOR lub prowadzacy, w zakresie wlasciwym dla danej ustugi.

Wsparcie obejmuje podstawowsq pomoc zwigzang z dostepem do szkolenia, komunikacig na
platformie oraz biezacym przebiegiem zajeé.

7. Realizacja zajeé

Zajecia zdalne prowadzone sg w czasie rzeczywistym, zgodnie z programenm i
harmonogramem danej ushugi.

W trakcie zaje¢ moga by¢ stosowane rdzne metody pracy, w szezegolnosei prezentacja,

rozmowa z uczestnikami, ¢wiczenia, analiza przykladow, wspoldzielenie ekranu, praca na
dokumentach lub inne metody wiasciwe dla tematyki szkolenia.

8. Obecnosé uczestnikow

Obecnos¢ uczestnikéw szkolen zdalnych dokumentowana jest w sposéb adekwatny do
przyjetej platformy i wymagan danej ustugi.

Podstawg potwierdzenia obecnosei moze by¢ w szezegdlnosci raport z platformy, lista

obecnoscei, zapis aktywnosci uczestnika, korespondencja organizacyjna lub inna
dokumentacja potwierdzajaca udzial.

9. Materialy szkoleniowe

Materialy szkoleniowe mogg by¢ przekazywane uczestnikom w formie elektronicznej, w
szczegolnosei za posrednictwem poczty elektronicznej, linku, platformy, dysku internetowego
iub innego uzgodnionego kanahu.

Zakres i forma materialow sa dostosowywane do tematyki oraz rodzaju szkolenia.
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10. Nagrywanie szkolen
Szkolenia zdalne moga by¢ nagrywane w zakresie niezbednym do dokumentowania
przebiegu ustugi, kontroli jakosci, rozliczenia szkolenia lub spelnienia wymagan instytucji,

operatorow albo podmiotow uprawnionych.

Nagrywanie odbywa si¢ po poinformowaniu uczestnikOw i uzyskaniu zgdd, jezeli sg
wymagane.

Nagrania sg przechowywane w sposob ograniczajacy dostep 0sob nieuprawnionych i

wykorzystywane wyltacznie w celach zwigzanych z realizacjg, dokumentowaniem, kontrola
lub rozliczeniem ustugi.

11. Ochrona danych i bezpieczenstwo

Dostep do danych uczestnikow, raportéw obecnosel, nagran oraz dokumentacji szkoleniowe;j
maja wylacznie osoby upowaznione przez KURSOR.

Uczestnicy nic powinni udostgpniaé linkdéw, koddéw ani hasel osobom nieuprawnionym.

12. Postanowienia koncowe

Zasady realizacji szkolent zdalnych moga by¢ dostosowywane do charakteru ustugi, wymagan
technicznych platformy, zasad BUR, wymagan operatora lub potrzeb organizacyjnych.

Podpis osoby zatwierdzajacej:

Piotr Wasak — Prezes Zarzadu




