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OGOLNE WARUNKISWIADCZENIA

USEUG EDUKACYJNYCH

§1

Postanowienia ogdlne

Dla zapewnienia prawidiowego procesu ksztatcenia wprowadza sie w Inventum ogéine
warunki ustug edukacyjnych.

Ogélne warunki ustug edukacyjnych okredlajy zasady ich $wiadczenia i obejmujg
w szczegolnodci:

1) Obowigzki wykonawcy,

2} warunki i tryb rekrutacji,

3) wymagania oraz tryb oceny kadry dydaktycznej,

4) parametry oferty szkoleniowe;j,

5) zasady organizacji procesu ksztalcenia,

6) wymogi dotyczace materiatéw szkoleniowych,

7) zasady walidacji efektéw ksztalcenia,

8) dokumenty potwierdzajgce uzyskane kompetencje,

9) ewaluacjeprocesu ksztaicenia,

10) tryb wnoszenia optat,

11) zasady reklamacji ustugi edukacyjne;j,

12} zarzgdzanie jakoscig ustug edukacyjnych.

Nadzér nad wdrazaniem ogdlnych warunkéw ustug edukacyjnychsprawuje Prezes Inventum.

§2

Obowigzki wykonawcy

W celu nalezytego wykonania ustugi edukacyjnej doobowigzkéw wykonawcy naleiy

w szczegdlnosci:

1) realizacja ustugi edukacyjnej zgodnie z zawartg umowa,

2) zapewnienie kadry dydaktycznej o odpowiednich kwalifikacjach i dofwiadczeniu
zawodowym,

3) zapewnienie nadzoru merytorycznego i organizacyjnego,

4) dostarczenie materiatéw edukacyjnych odpowiadajacych zakresowi realizowanej uslugi
edukacyjnej,

5) prowadzenie monitoringu i ewaluacji, reagowanie na nieprawidtowosci,

6) wydanie dokumentéw potwierdzajacych udzial w szkoleniu oraz osiggniete efekty
ksztalcenia.
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2. Realizacja prowadzonych przez Inventum szkolen poprzedzona jest analiza potrzeb
Zamawiajacego iflub uczestnikow szkolen, ktérej wyniki sg opisane w dokumentacji
szkolenia.

3. Dokumentacja szkoleniowa o ktérej mowa w ust. 2 zawiera w szczegéinoéci ankiety
dotyczgce potrzeb uczestnikow oraz protokotyz przeprowadzonych wywiadow. Cel i zakres
merytoryczny szkolen s dostosowane do potrzeb uczestnikéw.

4. Analiza, o ktérej mowa w ust. 2 prowadzona jest przez kierownika merytorycznego
i obejmuje w szczegdlnosci informacje dot. wyjéciowego poziomu kompetencji rozwijanych
podczas szkolenia oraz oczekiwarh Zamawiajgcego i/lub uczestnikdw szkolenia, dotyczacych
poiadanych rezultatéw szkolenia i obszaréw jego stosowania.

5. Wnioski z analizy potrzeb szkoleniowych znajdujq odzwierciedlenie w obszarze
merytorycznym i organizacyjnym danej ustugi edukacyjne;j.

6. W trakcie realizacji ustugi edukacyjnej Wykonawca zobowiazany jest do zapewnienia bazy
dydaktycznej, umoiliwiajacej przeprowadzenie wszystkich zaje¢ przewidzianych dla danego
procesu ksztatcenia, w szczegdlnosci pomieszczen dydaktycznych, ktérych powierzchniajest
odpowiednia do liczebnosci grupy, wyposaionych w réinorodne materialy dydaktyczne
i specjalistyczne pomoce niezbedne do realizacji usfugi edukacyjnej.

7. Baza dydaktyczna o ktérej mowa w ust. 5 musi spetnia¢ ogélne wymogi BHP.

8. Wykonawca w trakcie realizacji ustugi edukacyjnej prowadzi staty nadzér merytoryczny
i organizacyjny nad prawidtowoscig procesu ksztatcenia, wigcznie z prowadzeniem stosownej
dokumentacji, ktéra obejmuje w szczegdlnoici:

1) sylabus wraz z program szkolenia,

2) dziennik obejmujacy tematyke prowadzonych zajeé i ich wymiar godzinowy,

3} listy obecnosci uczestnikow,

4} wyniki walidacji efektéw ksztatcenia,

5} kopie wydanych dokumentéw potwierdzajacych uczestnictwo w szkoleniu iflub uzyskane
kwalifikacje,

6) raport ewaluacyjny w oparciu o przeprowadzone badania.

9. Petna dokumentacja ustugi edukacyjnej dostepna jest w siedzibie wykonawcy.

10. Realizacja ustugi szkoleniowej poprzedzona jest zawarciem umowy z kazdym uczestnikiem
szkolenia lub zamawiajacym, okreslajacej zakres ustugi oraz prawa i obowigzki kaidej ze
Stron.

§3

WarunkKi i tryb rekrutacji

Warunkiem uczestnictwa w szkoleniu jest przestanie przez zamawiajgcego lub osobe
zainteresowang usfugg edukacyjng, wypelnionego formularza zgtoszenia, dostepnego
w siedzibie wykonawcy oraz zamieszczonego na stronie internetowe;j.

Dopuszcza sig przesyfanie zgloszen zaréwno w formie papierowej jak i w postaci elektroniczne;j.
Zgloszenie uczestnictwa w szkoleniu jest rownoznaczne z akceptacjy przez zamawiajacego iflub
osoby zainteresowanej, warunkéw wynikajagcych z zamdwienia oraz postanowien
niniejszegodokumentuy.

W ciggu 5 dni roboczych od doreczenia wykonawcy formularza zgtoszenia,zamawiajacy i/lub
osoba zainteresowana otrzyma potwierdzenie wpisania na liste uczestnikéw.

Uczestnik otrzymuje szczegblowy informacje o przebiegu i harmonogramie szkolenia nie pdiniej
niz 5 dni roboczych przed terminem rozpoczecia ustugi edukacyjnej.

www.inventum-global.p!



inventum
6. W przypadku niewystarczajgcej liczby uczestnikow Wykonawca moze podjaé decyzje
o0 nieuruchomieniu ustugi edukacyjnej, ale nie pdiniej niz 7 dni roboczych przed planowanym
terminem jej rozpoczecia.
7. Nieuruchomienie ustugi edukacyjnej skutkuje zwrotem wniesionej przez uczestnika opfaty.

§4
Wymagania oraz tryb oceny kadry dydaktycznej

1. Czlonkowie kadry dydaktycznej Inventum musza legitymowaé sie wyksztatceniem oraz
doswiadczeniem zawodowym odpowiednim do zakresu merytorycznego prowadzonych szkolen
i spetniaé co najmniej jeden z poniiszych warunkdw:
1) ukoriczyt co najmniej 60 godzinny kurs dydaktycznyprzygotowujgcy do ksztatcenia dorostych,
2) ukoriczyt studia podyplomowe w zakresie przygotowania pedagogicznego,
3) dysponuje przyznanym przez uprawniong instytucje certyfikatem, potwierdzajacym
uprawnienia do prowadzenia ksztatcenia,
4) posiada udokumentowane min. 3 letnie do$wiadczenie zawodowe, jako nauczyciel lub
nauczyciel akademicki,
5) posiada specjalistyczne wyksztalcenia i minimum 5 letnie doswiadczenie zawodowe w danej
dziedzinie.
2. Czlonkowie kadry dydaktycznej Inventum biorg udziat w co najmniej jednym programie
edukacyjnym w ciggu roku, zorigntowanym na rozwdj i aktualizacje kompetencji.
3. Kwalifikacje trenerow realizuchych proces ksztalcenia podlegajg stalemu monitorowaniu
i obejmuja:
1) weryfikacje kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego,
2} ocene aktywnosci dydaktyczne;,
3) ocene podnoszenia kwalifikacji,
4) analize publikacji w wydawnictwach branzowych.
4. Inventum podaje do publicznej wiadomosci aktualng informacje o kadrze szkoleniowej, w
szczegolnoscei jej kwalifikacje | doswiadczenie zawodowe.
5. W procesie dydaktycznym czlonkowie kadry dydaktycznej stosujy rdznorodne metody
ksztalcenia, angaiujace uczestnikéw, dostosowane do ich indywidualnych predyspozycii,
oczekiwan i specyfiki prowadzonych zajeé.

§5

Parametry oferty szkoleniowej

1. W strukturze Inventum wyodrebniono Dziat Badawczo-Rozwojowy, ktéry prowadzi badania
i analizy rynku pracy, definiujgc na ich podstawie obszary oferty edukacyjnej.

2. Oferta szkoleniowa Inventum obejmuje peing informacje o dostepnych ustugach edukacyjnych i
podawana jest do publicznej wiadomosci poprzez strone internetowg, katalogi szkoler, broszury
informacyjne i inne $rodki przekazu.
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3. Przez pelng informacje o ustudze edukacyjnej rozumie sie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

tytul szkolenia,

miejsce szkolenia,

liczbe godzin szkoleniowych z podzialem na poszczegdlne formy ksztatcenia,
zatozone do osiggniecia efekty ksztatcenia,

program szkolenia,

sposdb walidacji efektéw ksztatcenia,

informacje o kadrze dydaktycznej,

cene szkolenia.

4. Inventum na bieigco aktualizuje oferte szkoleniowa, w zaleznosci od zmian w programach
i standardach ksztalcenia, jak rowniez od zmieniajgcych sie potrzeb odbiorcow szkoler

i rynku pracy.

§6

Zasady organizacji procesu ksztalcenia

Uslugi szkoleniowe $wiadczone przez Inventum realizowane s3 zgodnie z przyjety procedura,
rozumiang jako spis czynnosci, do ktérych przypisane sa osoby odpowiedzialne za ich
wykonanie.

Kazde szkolenie posiada kierownika merytorycznego i koordynatora ds. organizacyjnych,
ktérzyodpowiadajg za prawidlows realizacje procesu ksztatcenia i walidacje kwalifikacji.
Osoby o ktérych mowa w ust. 2 s3 zatrudnione lub na state wspétpracujg z Inventum

Funkcje kierownika merytorycznego moze peini¢ osoba, ktéry legitymuje sie wyksztatceniem
wyiszym oraz posiada min. 3 letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie odpowiednim do
tematyki nadzorowanego szkolenia lub zrealizowata min. 300 pgodzin zajeé
w obszarze merytorycznym szkolenia.

Do zadan kierownika merytorycznego naleiy w szczegdlnosci:

1} nadz6r merytoryczny nad procesem ksztatcenia i walidacji kwalifikacji,

2) kontakt z Zamawiajacym i/lub uczestnikami szkolenia w celu dokonania analizy potrzeb
szkoleniowych,

3) dobér odpowiednich materiatéw edukacyjnych,

4) opracowywanie narzedzi do ewaluacji ustugi edukacyjnej,

5) prowadzenie nadzoru nad dokumentowaniem procesu ksztalcenia i walidacji kwalifikacji.

Funkcje koordynatora ds. organizacyjnych peini¢ moze osoba, ktéry posiada minimum

3 letnie dodwiadczenie w organizacji ustug edukacyjnych.

Do zadan koordynatora ds. organizacyjnych, o ktérym mowa w ust. 2 nalezy w szczegdlnoici:
1) przyjmowanie zgloszen i zamdwien na ustugi edukacyjne,

2) dostosowanie bazy i infrastruktury do realizacji procesu ksztatcenia,

3) zapewnienie warunkdéw organizacyjnych umozliwiajacych uczestnictwo w procesie
ksztatcenia osobom niepetnosprawnym,

4) biezgce rozwiazywanie probleméw i podejmowanie decyzji w razie pojawienia sie
nieprzewidzianych losowych trudnoséci organizacyjnych w trakcie procesu ksztalcenia,

5) organizacja procesu ksztatcenia i walidacji kwalifikacji,

6) przeprowadzanie ewaluacji ustugi edukacyjnej.
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Dopuszcza sie sprawowanie funkcji kierownika merytorycznego oraz koordynatora ds.

organizacyjnych przez jedng osohe.

Oferowane przez Inventum ustugi edukacyjne odbywajg sie w okreélonych przedzialach

czasowych, mianowicie:

1) czas szkoleniawynosi nie wiecej niz 5 nastepujacych po sobie dni,

2) czas trwania szkolenia w jednym dniu, fgcznie z przerwaminie powinien przekroczyé
8 godz.,

3) planowane przerwy pomiedzy zajeciami wynosza 15 min. na kaide dwie godziny
Zegarowe.

Dopuszcza sie mozliwos¢ realizacji uslug edukacyjnych w innym harmonogramie godzin

niespelniajgcym warunkow, o ktdrych mowa w ust. 7, jeieli zaistniata uzasadniona

koniecznodé wynikajgca z zalozonych efektéw ksztalcenia i metod nauczania.

§7
Wymogi dotyczgce materialow szkoleniowych

Zakres merytoryczny materiatéw  szkoleniowych umoiliwia osiggniecie efektéw
ksztalceniazdefiniowanych w sylabusach poszczegélinych szkolen.

Materiaty szkoleniowe przygotowywane s3 zgodnie z przepisami dot. ochrony praw
autorskich.

Uczestnicy szkolen otrzymujg materialy zawierajace rozwiniecie tresci szkolenia i odwotanie
do Zrédet wiedzy na ktérej zostaty one oparte.

Inventum zapewnia wszystkim uczestnikom ustug edukacyjnych dostep do elektronicznej
bazy wiedzy,w ktérej znajduja sie materialy wspierajgce nie tylko sam proces ksztalcenia ale
réwnie dalsze samodzielne uczenie sie.

§8
Walidacja efektéw ksztalcenia

Wszystkie szkolenia realizowane przez Inventum zakoriczone sg walidacjy efektéw
ksztafcenia, poprzez egzamin teoretyczny i praktyczny.

Egzaminy odbywajg sie w odpowiednio przygotowanych salach egzaminacyjnych,
wyposazonych w niezbedny sprzet i oprogramowanie, spetniajgcych wymagania
przewidziane dla danego szkolenia.

Szczegdlowy sposdéb walidacji okreslany jest odrebnie dla kaizdego typu szkolenia. Osoba
odpowiedzialng za jego merytoryczne przygotowanie jest autor szkolenia.

W przypadku realizacji szkoleri opartych na sformalizowanych systemach ksztatcenia,
walidacja efektdw ksztatcenia przeprowadzana jest w oparciu o odrebne przepisy, zgodnie
z procedura poszczegdlnych systemow.

§9

Dokumenty potwierdzajace uzyskane kompetencje

Kaidy uczestnik, po zakoriczeniu szkolenia otrzymuje dokument potwierdzajacy uzyskane
kompetencje, w formie certyfikatu, zaswiadczenia, $wiadectwa lub innego réwnowazinego
dokumentu.
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2. Dokument, o ktérym mowa w ust. 1 zawiera w szczegdélnoscl:
1) nazwe instytucji wydajacej dokument,
2} tytul szkolenia,
3) liczbe godzin szkolenia, z podzialem na poszczegdlne formy ksztalcenia,
4) uzyskane efekty ksztatcenia,
5) dodatkowe informacje, w zaleznosci od potrzeb uczestnikéw szkolen.
3. Dokument potwierdzajacy uzyskane kompetencje wydawany jest uczestnikowi w formie
papierowej, a jego kopia pozostaje w dokumentacji szkolenia.
4. Uczestnik, ktdory nie przystapi do procesu walidacji kwalifikacji otrzymuje zaswiadczenie
0 uczestnictwie w szkoleniu.

§10

Ewaluacja procesu ksztalcenia

1. W celu zapewnienia wysokiej jakosci swiadczonych ustug edukacyjnych w Inventum prowadzi sie
ewaluacje procesu ksztatcenia i potwierdzania kwalifikacji.

2. Ocena jakoéci realizowanych ustug edukacyjnych obejmuje:
1) pozyskiwanie opinii uczestnikdw na temat ocenyorganizacji szkolenia, kwalifikacji trenerow,

przydatnosci uzyskanych kwalifikacji i ogdlnego zadowolenia z ustugi.

2) badanie zgodnosci programdw nauczania w kontekscie zatozonych efektéw ksztatcenia,

3) prowadzenie hospitacji zajec | wizytowanie egzaminéw,

4) ocene procedury egzaminacyjnej i sposobu przeprowadzania egzaminu teoretycznego
i praktycznego,

5) analize dokumentacji procesu ksztatcenia.

3. Ewaluacja procesu ksztalcenia o ktdrej mowa w ust 2 pkt 1 prowadzona jest za pomocq ankiet
w formie papierowej i/lub on-line.

4. Wyniki ewaluacji poddawane s3 analizie w celu doskonalenia jakosci $wiadczonych ustug
Z uwzglednieniem potrzeb rynku pracy.

5. Wyniki ewaluacji,podsumowujgce proces ksztafcenia, z uwzglednieniem wszystkich badan
i zastosowanych narzedzi publikowane sa na stronie internetowe;j.

§11

Tryb wnoszenia oplat
1. Inventum pobiera opfaty za swiadczone ustugi edukacyjne, a ich wysoko$¢ okreslona jest
w ofercie edukacyjnej.
2. Woysokos$é opfat uzaleiniona jest od specyfiki i kosztochlonnosci prowadzonych ustug
edukacyjnych, ktére obejmuja w szczegoélnosci:
1)} narzedzia i materiaty niezbedne do zrealizowania ustugi,
2) licencjonowane oprogramowanie,
3} przeprowadzenie szkolenia,
4) materiaty dydaktyczne,
5) wydanie dokumentéw potwierdzajgcych uzyskane kwalifikacje.
3. Opfata za ustuge edukacyjng wnoszona jest jednorazowo, nie péiniej niz 7 dni przed
rozpoczeciem szkolenia.
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Optata wnoszona jest na rachunek bankowy wskazany przez Inventum
Za date dokonania optaty uwaia sie date uznania rachunku bankowego.
Whiesienie wymaganej opfaty jest warunkiem uczestnictwa w usludze edukacyjnej.
W przypadku rezygnacji z ustugi edukacyjnej przed jej rozpoczeciem, wniesiona oplata zostaje

zwrdcona w catosci.

Rezygnacja w trakcie trwania ustugi edukacyjnej skutkuje utratg wniesionej opfaty.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Prezes Inventum moie zwrécié wniesiong oplate,
oktérej mowa w wust. 8. Prezes podejmuje decyzje w zaleinoéci od okolicznosci
i zdarzen losowych.

10. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dokumencie, decyzje podejmuje Prezes Inventum.

§12

Reklamacja ustugi edukacyjnej

Kazdy uczestnik szkolenia ma prawo wniesienia reklamacji z tytutu niewykonania lub

nienaleiytego wykonania uslugi edukacyjnej, w szczegdlnosci:

1) swiadczenia ustugi edukacyjnej w zakresie merytorycznym, metodycznym lub organizacyjnym
w sposéb niezgodny z postanowieniami Umowy;,

2) niedotrzymania z winy Wykonawcy okre$lonego w Umowie terminu realizacji ustugi.

Reklamacje nalezy ztoizy¢ do Dyrektora Dzialu Edukacyjnego, w formie pisemnej pod rygorem

niewaznosci.

Termin skladania reklamacji wynosi 14 dni roboczych, liczgc od dnia w ktérym ustuga zostata

wykonana lub miata by¢ wykonana.

Reklamacja musi zawiera¢ szczegélowy opis zakresu niezgodnosci lub inne okolicznodci jg

uzasadniajgce.

Ustugodawca rozpatruje reklamacje w terminie 14 dni roboczych, liczac od dnia jej wniesienia.

Jedli reklamacja w tym czasie nie moie zostal¢ rozpatrzona, Uslugodawca powiadamia

reklamujacego na pismie o przyczynach opdinienia i przewidywanym terminie rozpatrzenia

reklamacji.

W przypadku stwierdzenia zasadnosci wniesionej reklamacji uczestnikowi przystuguje:

1) czesciowy lub catkowity zwrot kosztéw ustugi edukacyjne;j,

2) mozliwo$¢é ponownego uczestnictwa w kursie o tym samym zakresie w najblizszym mozliwym
terminie

Naruszenie warunkéw postepowania reklamacyjnego skutkuje niewainoscia wniesionej

reklamacji.

§13
Zarzadzanie jakos$cig ustug edukacyjnych
1. Inventum w celu zapewnienia wysokiej jakosci oferowanych szkolen wdroiyto polityke
zarzgdzania jakoscig ustug edukacyjnych, ktéra obejmuje w szczegélnosci:

1) spdjng koncepcje dziatania oraz kierunki rozwoju Inventum,
2) okre$lenie podziatu odpowiedzialnosci i kompetencji poszczegdinych pracownikéw,
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3) mechanizmy utatwiajace komunikacje pomiedzy pracownikami,

4) systemowe rozwigzania zapewniajace wysokg jakos¢ ustug edukacyjnych,

5) upowszechnianie wiedzy o dobrych praktykach.

Kierownictwo Inventum zapewnia, Ze przyjeta polityka jakosci, o ktérej mowa w ust.1:

1) jest odpowiednia do celéw i dziatar przewidzianych w statucie stowarzyszenia,

2) zawiera zobowigzanie do spetnienia wymagan i ciagtego doskonalenia skutecznoéci
systemu zarzadzania jakoscia,

3) jestczytelnaizrozumiata dla catej spolecznosci Inventum.

Polityka zarzadzania jakoscig ustug edukacyjnych jest upowszechniana w Inventum, poprzez:

1) dostep do wszystkich dokumentdw dotyczacych szeroko rozumianej jakosci,

2) informowanie o indywidualnych zadaniach, odpowiedzialnosci i uprawnieniach
pracownikdw,

3) przedstawianie przez Prezesa Inventum pracownikom, w jaki sposéb zarzadzanie
jakoscig ustug edukacyjnych wptywa na poprawe $wiadczonych uslug.

Inventum na biezgco informuje o stosowanych tzw. dobrych praktykach, w celu zapewnienia

wysokiej jakosci oferowanych ustug edukacyjnych.

Oferowane ustugi edukacyjne s zgodne z obowigzujgcymi normami prawnymi.

§14

Przepisy koncowe

Postanowienia niniejszego dokumentu wprowadza sie na czas nieokreslony, z mozliwoscia
dokonywania zmian uwarunkowanych wprowadzaniem nowelizacji aktéw prawnych
i wykonawczychs

W sprawach nieuregulowanych decyzje podejmuje Prezes Inventum
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