ABEL (I3

System jakosci ustug szkoleniowych

prowadzonych przez Abel IT Sp. z o.0.

1. Cel systemu jakosci

Celem systemu jakosci jest zapewnienie wysokiego poziomu ustug szkoleniowych,
satysfakcji uczestnikdw oraz ciagtego doskonalenia procesow. System ten ma takze

na

celu zapewnienie sprawnego dziatania firmy w sytuacjach nagtych

i nieprzewidzianych.

2. Zakres systemu

System jakosci obejmuje wszystkie etapy realizacji szkolen:

a
b.
c.
d
e

analize potrzeb szkoleniowych,
planowanie i przygotowanie szkolen,
realizacje zajec,

ocene efektywnosci,

obstuge sytuacji nadzwyczajnych.

3. Zasady ogélne jakosci

a.

Wszystkie szkolenia prowadzone sg przez trenerow posiadajgcych
odpowiednie  kwalifikacje, doswiadczenie zawodowe i kompetencje
dydaktyczne.

Programy szkolen sg dostosowywane do potrzeb klientow i aktualizowane co
najmniej raz w roku.

Szkolenia, dla ktérych organizatorami sg podmioty zewnetrzne, podlegaja
ewaluacji prowadzonej przez te podmioty zgodnie z ich wewnetrznymi
procedurami jakosci.

Uczestnicy szkolen organizowanych przez Abel IT wypetniajg ankiete
ewaluacyjng, ktorej celem jest ocena jakosci szkolenia oraz zebranie opinii
stuzgcych doskonaleniu oferty edukacyjne;j.

Opinie uczestnikbw sg analizowane i wykorzystywane do wdrazania
usprawnien w procesie planowania i realizacji kolejnych szkolen.

Kazdy klient ma prawo zgtosi¢ reklamacje dotyczacy jakosci ustugi, zgodnie z
zasadami okreslonymi w Procedurze reklamacji ustugi szkoleniowej.

4. Monitorowanie i doskonalenie jakosci

a.

b.

Trener prowadzacy szkolenie zbiera opinie i uwagi uczestnikdw bezposrednio
w trakcie realizacji zaje¢, co umozliwia biezgce dostosowanie tresci i metod
szkoleniowych do potrzeb grupy.

Abel IT wuzyskuje od podmiotéw zewnetrznych wyniki oceny ustug
szkoleniowych, ktore sg analizowane w celu monitorowania jakosci
realizowanych szkolen oraz doskonalenia oferty edukacyjnej.
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C.

Archiwizacja dokumentacji szkoleniowej (programy, listy obecnosci,
dokumentacja zewnetrzna).

Postepowanie w sytuacjach nagtych i nieprzewidzianych

Rodzaje sytuacji nadzwyczajnych:

a.

®ao0oT

Nagta choroba trenera.

Awaria sprzetu lub oprogramowania.

Przerwy w dostawie pradu lub Internetu.

Zmiana warunkow lokalowych (np. brak sali szkoleniowej).
Zdarzenia losowe (np. wypadek, pozar, alarm).

Powiadomienie:

f.

osoba odpowiedzialna za szkolenie niezwtocznie informuje uczestnikow
o problemie (telefonicznie, SMS-em lub e-mailem).

Dziatania zastepcze:

g.
h. w przypadku niedyspozycji trenera — wyznaczany jest zastepca lub ustalany

w miare mozliwosci szkolenie jest przenoszone do innej sali lub online,

nowy termin,
awarie techniczne — natychmiastowe zgtoszenie do serwisu i wykorzystanie
sprzetu rezerwowego.

Odpowiedzialnos¢

a.

b.

Trenerzy - odpowiadajg za realizacje programow zgodnie z planem
i standardami jakosci.

Administrator biura — prowadzi dokumentacje, kontaktuje sie z uczestnikami
i reaguje na zgtoszenia.

Przeglad i aktualizacja systemu

a.

b.

System jakosci jest przeglgdany raz w roku lub po kazdej istotnej zmianie
organizacyjne;j.
Aktualizacje sg zatwierdzane przez Prezesa Abel IT.
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