DOBRE PRAKTYKI
W ZAPEWNIANIU JAKOSCI
UStuG ROZWOJOWYCH

Zasady postepowania i dobre praktyki w firmie

Agnieszka Cieplik

Istotg wysokiej jakosci ustug rozwojowych jest dziatanie, dzieki ktéremu odbiorcy osiggaja
efekty uczenia sie prowadzgce do zmian zgodnych z wyznaczonymi celami rozwoju. Firma
Agnieszka Cieplik w ramach prowadzonej dziatalnosci kieruje sie zbiorem dobrych praktyk
sformutowanych w szczegolnosci w kontekscie wspétpracy z klientami, odbiorcami ustug
rozwojowych, wykonawcami ustug oraz pozostatymi partnerami w ramach ustugi. Realizacja
ustug rozwojowych zgodnie z tymi zasadami ma zapewni¢ rezultaty majgce przyczynic sie
do osiggniecia zatozonych celéw rozwojowych.

Firma podejmuje sie realizacji wytgcznie takich ustug, ktére moze wykona¢ z nalezytg
starannoscig i w ramach posiadanych kompetencji oraz zasobdéw. Dziata w interesie i

z poszanowaniem dobra Klienta oraz uczestnikéw ustug.

Relacje firma - otoczenie

1. Firma prowadzi dziatalnos¢ zgodng z danymi rejestrowymi, posiadanymi uprawnieniami
i standardami, know-how i doswiadczeniem oraz mozliwosciami operacyjnymi.

2. Udostepnia informacje pozwalajgce Klientom na wtasciwg identyfikacje firmy i jej ustug oraz
dokonanie wyboru co do zakresu wspotpracy, w tym o swojej dziatalnosci, specjalizacjach,
dane oso6b prowadzacych, referencje.

3. Informuje Klientéw o mozliwych do osiggniecia celach rozwoju i uzyskania kwalifikacji oraz
warunkach realizacji tego procesu.

4. Rzetelnie przedstawia Klientowi warunki wykonania ustugi, zwtaszcza w zakresie niezbednych
zasobodw, kosztéw i innych warunkéw, w tym logistycznych.

5. Uzgadnia odpowiedzialnosci poszczegdlnych stron, w procesie realizacji ustugi.

Zawiera umowy pozwalajgce zidentyfikowaé cel, zakres ustugi i zobowigzania stron.
7. Oferta przedstawiana Klientowi zawiera opis metodologii dziatania, planowany efekt uczenia

sig oraz stosowane metody i narzedzia ewaluacji.



8. Firma nie fgczy procesu uczenia sie z ocenianiem lub selekcjg uczestnikéw bez ich wiedzy i

zgody.

Proces realizacji ustug rozwojowych

1. Firma realizuje ustugi rozwojowe na podstawie potrzeb i celow Klienta.

2. Potrzeby rozwojowe ustalane sg na podstawie rzetelnych informacji uzyskanych przez
Instytucje szkoleniowa przy wspétpracy z Klientem.

3. W zaleznosci od celéw Klienta, potrzeby rozwojowe definiowane sg na poziomie organizacji,
zespotow i pracownikow.

4. Ustugi rozwojowe przygotowywane i realizowane sg w oparciu o program dostosowany do
celéw i potrzeb rozwojowych Klienta.

5. Aby zapewni¢ pozadane przez Klienta cele, firma zapewnia na wszystkich etapach realizacji
ustugi kompetentng i doswiadczong kadre zgodnie z osobng procedura.

6. W trakcie realizacji ustugi monitoruje jej przebieg i reaguje na wszystkie nieprzewidziane
sytuacje oraz reklamacje szukajgc zadawalajgcego dla obu stron rozwigzania.

7. Po zrealizowaniu ustugi raportuje Klientowi o stopniu zgodnosci osiggnietych rezultatow

z ustalonymi wczesniej celami.

Dostepnosé¢ i rwnos¢ w dostepie do ustug

1. Firma podejmuje dziatania majgce na celu zapewnienie dostepnosci ustug rozwojowych dla
0s6b ze szczegd6lnymi potrzebami, w tym osoéb z niepetnosprawnosciami, zgodnie z zasadami
projektowania uniwersalnego oraz zasadg rownego traktowania.

2. W procesie diagnozy potrzeb uwzglednia sie mozliwos¢ wystepowania barier utrudniajgcych
uczestnictwo w ustugach rozwojowych i — w miare mozliwosci — podejmuje dziatania majace
na celu ich eliminacje.

3. Firma zapewnia dostepnos¢ informacji o ustugach oraz materiatéw dydaktycznych w formach
alternatywnych (np. uproszczony jezyk, wersje tekstowe do materiatéw wideo, napisy), na
zyczenie odbiorcy.

4. Na etapie rekrutacji uczestnikdéw zbierane sg informacje o potrzebie dostosowania formy lub
warunkdéw udziatu. Firma szeroko rozumie szczegdlne potrzeby — uwzglednia m.in. osoby z
niepetnosprawnosciami, neuroréznorodne, kobiety w cigzy, senioréw, osoby uczace sie w
trudnych warunkach (np. w podrézy, z ograniczonym dostepem do sprzetu). Na tej podstawie
wdrazane sg indywidualne rozwigzania (np. wsparcie asystenta, dostosowanie materiatow,
elastycznosc¢ czasowa).

5. Osoby prowadzace ustugi sg informowane o potrzebach uczestnikéw i — w ramach swoich

kompetencji — dostosowujg metody, tempo i forme przekazu do mozliwosci odbiorcéw.



6.

Firma prowadzi monitoring wdrozonych rozwigzan w zakresie dostepnosci i — w razie
potrzeby — na biezaco reaguje na pojawiajgce sie trudnosci lub dodatkowe potrzeby
uczestnikow.

Wszyscy pracownicy i wspoétpracownicy zaangazowani w realizacje ustug sg $wiadomi
obowigzku poszanowania réznorodnosci i uwzgledniania potrzeb osob ze szczegdélnymi
potrzebami, a firma wspiera ich w zdobywaniu wiedzy w tym zakresie.

W kazdej ustudze wyznaczany jest opiekun organizacyjny odpowiedzialny za komunikacje,

komfort uczestnikow oraz wsparcie techniczne, zwtaszcza w ustugach realizowanych zdalnie.

Zasady etyczne

1.

10.
11.
12.

13.

14.
15.

Firma podaje informacje o swojej dziatalnosci i ofercie zgodnie ze stanem faktycznym,
zgodnie z zasada nie wprowadzania w btad.

Zawiera umowy na zasadach partnerskich uwzgledniajac interesy wszystkich stron.

Przyjmuje wspodtodpowiedzialnos¢ za realizacje ustugi w kontekscie osiggniecia celow
rozwoju i zaspokojenia innych potrzeb odbiorcéw, w tym za osoby prowadzace.

Dba o dostarczanie ustug wytgcznie wysokiej jakosci jednoczesnie upowszechniajgc
podejscie projakosciowe w ustugach rozwojowych.

Przestrzega ustalonych regut wspétpracy ze stronami ustugi.

Przestrzega zasad korzystania z wtasnosci intelektualne;.

Wszystkie materiaty dydaktyczne sa tworzone lub uzywane z poszanowaniem praw autorskich
i aktualizowane w oparciu o wyniki ewaluacji oraz zmieniajace sie potrzeby odbiorcéw.
Zapewnia poufno$¢ informacji na wszystkich etapach wspoétpracy z Klientem.

Wszyscy wspotpracownicy i trenerzy podpisujg o$wiadczenia o zachowaniu poufnosci oraz
przestrzegaja wewnetrznej Polityki Bezpieczenstwa Informacji i ochrony danych osobowych.
Upublicznia dane dotyczgce Klientow wytgcznie po uzyskaniu ich zgody.

Przestrzega wymogow i standardéw potrzebnych do realizacji danych ustug.

Stosuje zasady wolnej i uczciwej konkurenciji, zwtaszcza w sferze wyboru wykonawcoéw droga
zamowien publicznych, marketingu oraz wyceny ustug.

Reguluje zobowigzania wobec dostawcow, pracownikéw, odbiorcéw, partneréw oraz inne
zobowigzania zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarcze;j.

Przeciwdziata praktykom korupcyjnym oraz konfliktom intereséw.

Firma nie stosuje reklamy negatywnej, nie narusza dobrego imienia konkurencji oraz nie

wysyta tresci o charakterze spamu.
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