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Regulacje dotyczgce funkcjonowania
CENTRUM SZKOLENIOWEGO TVS

Misjqg Centrum Szkoleniowego TVS jest wsparcie Firm poprzez dostarczanie sprawdzonej wiedzy i umiejetnosci
praktycznych w zakresie kontaktow z mediami. Potrafimy jednak znacznie wigcej. Nasz sukces to przede wszystkim
zaufanie, jakim darzg nas Klienci. Dbamy o najwyisza jakos¢ naszych szkolen i ich innowacyjnosc. Chetne dzielimy sig
wdobrymi praktykami”. Wszystkie nasze programy realizowane sq w formule warsztatowej, metodami aktywnymi.
Wyroinia nas przede wszystkim duze doswiadczenie, ale takZe unikalne moZzliwosci. Profesjonalne studia telewizyjne czy
systemy informatyczne pozwalajg nam bardzo dokladnie odzwierciedli¢ sposob pracy mediow a tym samym przygotowacé
na kontakty 7 nimi. Stuzymy pomocq takzie tym, ktorzy w swiecie wirtualnym stawiajq pierwsze kroki. Internet nie ma dla
nas tajemnic. Posiadamy najlepszych specjalistow i ekspertow dedykowanych do projektow szkoleniowych. To szerokie
grono 0sob o roinorodnej specjalizacji. Inspirujemy do zmian. Widzimy potrzebe zindywidualizowanego podejscia, tak by
przekazana wiedza zostala wykorzystana. Uczymy si¢ przez doswiadczenie i wprowadzamy nowatorskie rozwigzania, aby

nasze szkolenia staly si¢ pozytywnym impulsem.

I.  NAZWA, SIEDZIBA, TYP INSTYTUCJI SZKOLENIOWEJ

1. Instytucja szkoleniowa nosi nazwe¢: TVS Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia
Centrum Szkoleniowe. (zwanego dalej Centrum Szkoleniowe TVS).

2. Siedziba instytucji szkoleniowej: Plac Grunwaldzki 12 w Katowicach

3. Centrum Szkoleniowe zostato utworzone jako jednostka organizacyjna TVS Spoétka z
ograniczong odpowiedzialnoscia, petnigca funkcje instytucji szkoleniowe;.

4. Centrum Szkoleniowe TVS jest niepubliczng placowka ksztatcenia ustawicznego.
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Il.  ORGANIZACJA INSTYTUCJI SZKOLENIOWEJ

1. Centrum Szkoleniowe TVS realizuje ushugi szkoleniowe i doradcze w salach
szkoleniowych wtasnych oraz wynajmowanych.

2. Centrum Szkoleniowe TVS na miejsce realizacji ustug szkoleniowych i doradczych
wybiera kazdorazowo sale w oparciu o nast¢pujace kryteria:

a) Sale szkoleniowe spetniajg warunki dotyczgce BHP i P.Poz.;

b) Budynek, w ktorym odbywaja si¢ zajgcia, posiada poczekalnie / miejsce do
odpoczynku w czasie przerw;

c) Budynek, w ktorym odbywajg si¢ zajecia, posiada miejsce do obstugi klienta;

d) Budynek, w ktorym odbywaja si¢ zajecia, posiada WC dla klientow;

e) Budynek, w ktorym odbywaja si¢ zajgcia, posiada sale szkoleniowe
odpowiednie do danej wielkosci grupy, pozwalajac na swobodne i komfortowe
prowadzenie zajec;

f) Budynek, w ktorym odbywaja si¢ zajecia, jest otwarty rowniez poza godzinami
zajed;

g) Sale dydaktyczne sa odpowiednio umeblowane, w pomieszczeniach panuje
odpowiednia temperatura powietrza, pomieszczenia sg utrzymane w czystosci,
pomieszczenia posiadajg dostep do Swiatta dziennego i o$wietlenia sztucznego;

h) Sale dydaktyczne posiadajg odpowiedni sprzet konferencyjny i techniczny.

3. Centrum Szkoleniowe TVS prowadzi i stosuje zasady fair play — w sposob jasny,
przejrzysty 1 jednoznaczny przestawia swoja oferte (zarbwno w materiatach
promocyjnych, ulotkach, bannerach, reklamach, na stronie www). Centrum
szkoleniowe w sposob wyczerpujacy informuje odbiorcow o zasadach uczestnictwa w
organizowanych dziataniach, tj. nazwie szkolenia, ilos$ci godzin, formie zajec,
terminach, kosztach. Firma udziela w sposob rzetelny wszelkich dodatkowych
informacji dla os6b zainteresowanych.

4. Centrum Szkoleniowe TVS stosuje zasady uczciwej konkurencji — instytucja nie

wartos$ciuje 1 nie ocenia konkurencji. W razie potrzeby odnosi si¢ do oficjalnych badan

rynku.
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5. Centrum Szkoleniowe TVS posiada przejrzysta 1 usystematyzowang strong
internetowa, na ktorej publikuje wszelkie aktualne 1 wyczerpujace informacje
dotyczace aktualnie oferowanych uslug. Zamieszcza na swojej stronie www informacje
popularyzujace zdobywanie wiedzy i wspierajace ksztalcenie ustawiczne.

6. Centrum Szkoleniowe TVS posiada sformalizowane zasady i warunki zapisu
1 uczestnictwa w organizowanych szkoleniach, ktére sg publikowane na stronie www
centrum.

7. Centrum Szkoleniowe TVS funkcjonuje w oparciu 0 schemat organizacyjny ( Zat. Nr 3
Schemat organizacyjny)

8. Centrum Szkoleniowe TVS posiada procedur¢ wdrazania nowych pracownikow w tym
trenerow do pracy (Zat. nr 4. Procedura wdrazania nowych pracownikéw oraz Zat. nr.
11 Procedura rekrutacji treneréw). Z trenerami kazdorazowo podpisywane sg umowy
dotyczace przedmiotu i1 zakresu szkolenia oraz warunkéw wspotpracy (Zal. nr 4a Wzor
umowy trenerskiej)

9. W centrum szkoleniowym funkcjonuje system kontroli jakos$ci ustug — kazdorazowo
po przeprowadzonym szkoleniu stuchacze wypelniaja ankieta oceniajacg ( Zat. nr 5
Ankieta oceniajaca szkolenie/trenera). Centrum posiada procedur¢ postepowania w
przypadku niezadowolenia stuchaczy z ustugi oraz procedur¢ postgpowania z
trenerami, ktorzy nie wywiagzuja si¢ z zapisow umowy ( Zal. nr 6 Procedura
zapobiegania i niwelowania niezadowolenia stuchaczy oraz utrzymania standardu
ustug)

10. Centrum Szkoleniowe TVS zapewnia trenerom dostep do urzadzen biurowych.

11. Osoba odpowiedzialna za realizacje ustug szkoleniowo — doradczych posiada aktualng
wiedz¢ na temat oferty instytucji. Potrafi w sposob rzetelny i wyczerpujacy udzieli¢
wszelkich potrzebnych informacji.

12. Centrum Szkoleniowe TVS posiada procedure zglaszania reklamacji (Zat. Nr 8
Procedura reklamacji, Zat. nr 8 a Zgloszenie Reklamacyjne, Zal. nr 8 b Protokot z

Reklamacji, Zat. 8 ¢ Rejestr Reklamacji)
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13. Centrum Szkoleniowe TVS umozliwia stuchaczom kontakt z dyrekcja 1 kierownikiem

merytorycznym. Jest on mozliwy telefoniczne codziennie od pn - pt w godz. od 09.00-
10.00. Jak rowniez mozliwe jest spotkanie z dyrekcja w siedzibie instytucji, po
wczesniejszym telefonicznym ustaleniu terminu. Numer telefonu (32) 608 92 00 jest
dostepny na tablicy ogloszeniowej w siedzibie instytucji szkoleniowe;.

14. Centrum Szkoleniowe TVS posiada polityke bezpieczenstwa dotyczaca
przechowywania i przetwarzania danych osobowych oraz poufnosci informacji, w tym
danych przetwarzanych w systemach informatycznych ( Zal. Nr 9 Polityka

bezpieczenstwa)

I11. KADRA DYDAKTYCZNA

1. Centrum Szkoleniowe TVS zatrudnia treneréw posiadajacych odpowiednie
wyksztalcenie 1 dos§wiadczenie zawodowe. Trener musi posiada¢ co najmniej:
- Ukonczone studia wyzsze w danej specjalizacji;
- Ukonczone studia podyplomowe w danej specjalizacji;
- Ukonczone szkolenia zawodowe w danej specjalizacji;
- Ukonczone szkolenia trenerskie w danej specjalizacji;
- Doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu zaje¢ w danej specjalizacji
(minimum 2-letnie do$wiadczenie trenerskie i/lub minimum 2 szkolenia po
60 h kazde dla dorostych/mtodziezy)
2. Centrum Szkoleniowe TVS organizuje spotkania z trenerami dotyczace dziatalnosci
instytucji szkoleniowej.
3. Centrum Szkoleniowe TVS dwa razy w roku informuje treneréw o
szkoleniach/kursach/seminariach odbywajacych si¢ w okolicy w celu wsparcia

trenerOw w zakresie rozwoju swoich kompetencji.
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4. Funkcje kierownika merytorycznego instytucji szkoleniowej petni Rafat Kulig na
mocy umowy cywilno-prawnej Zakres obowigzkéw kierownika merytorycznego
zostat okreslony w zatagczniku do umowy (Zatl. nr 10. Zakres obowiazkéw kierownika
merytorycznego)

5. Centrum Szkoleniowe TVS posiada procedure rekrutacji treneréw ( Zat nr 11
Procedura rekrutacji trenerow, Zal. nr 11a Ocena Kwalifikacji 1 Zdolnosci Trenera
Ustug Szkoleniowych)

IV. USLUGA EDUKACYJNA

1. Centrum Szkoleniowe TVS posiada opracowane programy hauczania z
poszczeg6lnych szkolen.

2. Przed rozpoczgciem zaje¢ shuchacze wypelniajg ankiete badajaca poziom wiedzy z
danego zakresu. Instytucja dopuszcza roéwniez mozliwo$¢ przeprowadzenia rozmowy
badajacej poziom wiedzy z danego zakresu.

3. W trakcie szkolenia trenerzy informujg stuchaczy o zakresie szkolenia — informacje na
temat tego, czego stuchacze nauczg si¢ w trakcie szkolenia zawarte sg rowniez w
programie nauczania.

4. Materialy szkoleniowe / dydaktyczne przekazywane stuchaczom sa kazdorazowo
przygotowywane przez treneréw w ramach danego, konkretnego szkolenia. Trener,
ktory opracowuje materiatly szkoleniowe / dydaktyczne przekazuje Centrum
Szkoleniowemu TVS prawa autorskie z tego tytulu (odpowiednia adnotacja jest
zawarta w umowie pomiedzy instytucja szkoleniowg a trenerem)

5. Harmonogramy szkolen uwzgledniaja odpowiednig ilo$¢ przerw oraz odpowiednia
czestotliwos¢ zajeé, co najmniej 15 minut przerwy na kazde 2 h zegarowe zajec¢ (Zat.
nr.12 harmonogram zajec)

6. Centrum Szkoleniowe TVS przeprowadza kazdorazowo, bez wzgledu na czas trwania
danego szkolenia, ankiet¢ badajaca poziom wiedzy przez rozpoczeciem zajeé oraz
ankiete badajaca poziom zdobytej wiedzy po szkoleniu. W przypadku kurséw, ktorych

program nauczania wynosi 36 godzin zegarowych i wiecej, centrum szkoleniowe
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przeprowadza rowniez testy 1 ankiety w trakcie szkolenia w celu zbadania biezacych

postepOW w nauczaniu.

7. Centrum Szkoleniowe TVS wydaje sluchaczom zaswiadczenie / certyfikat ukonczenia
szkolenia (Zat. nr 12 Wzor zaswiadczenia). Warunkiem uzyskania zaswiadczenia /
certyfikatu ukonczenia szkolenia jest frekwencja na zajeciach (co najmniej 80 %
obecnosci) lub przygotowanie pracy koncowej (w przypadku frekwencji ponizej 80%,
jednak nie mniej niz 50%). Jej forma w jasny sposob okreslona jest w programie
nauczania szkolenia.

V. PROWADZENIE ZAJEC

1. Centrum Szkoleniowe TVS organizuje i przeprowadza szkolenia w pomieszczeniach /
salach zgodnych ze standardami opisanymi w czgsci I pkt. 2 niniejszego dokumentu.

2. llos¢ stuchaczy w grupie szkoleniowej jest wiasciwa i1 dostosowana do specyfiki
uczestnikow. Docelowo, zaklada si¢, ze grupy szkoleniowe nie przekraczaja 12 oséb.
Niemniej w przypadku realizacji szkolen na zlecenie konkretnego zleceniodawcy
grupy szkoleniowe moga liczy¢ wigcej osob (w zalezno$ci od zlecenia i oczekiwan
klienta).

3. Centrum Szkoleniowe TVS prowadzi pelng dokumentacje z przeprowadzonych
szkolen, tj.; dziennik zaje¢, listy obecnos$ci, ankiety przeprowadzane przed, po i w
trakcie szkolenia, program nauczania, itp.

4. Centrum Szkoleniowe TVS prowadzi zajgcia w oparciu o opracowane programy
nauczania. Wszelkie odstgpstwa od programu nauczania wymagaja akceptacji
kierownika merytorycznego.

5. Materialty dydaktyczne wykorzystywane w czasie szkolen sa dostosowane do
przedmiotu i1 rodzaju szkolenia. Metody nauczania s3 dostosowane do celéw danego
szkolenia. Trenerzy dostosowujg forme, tempo i sposob prowadzenia zaje¢ do potrzeb

1 oczekiwan stuchaczy.
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6. Trenerzy prowadzacy zajecia w Centrum Szkoleniowym TVS poddawani sa
cyklicznym hospitacjom (co najmniej raz w ciggu roku). Hospitacji dokonuje
kierownik merytoryczny (Zat. nr 13 — Arkusz hospitacyjny). Wyniki hospitacji sg
omawiane z trenerem. Kierownik merytoryczny pozostaje do kontaktu z trenerami

przed, w tracie 1 po zakonczonym szkoleniu.

7. Centrum Szkoleniowe TVS informuje stuchaczy o odwotanych zajeciach, co najmniej
trzy dni przed planowanym szkoleniem. W przypadku rezygnacji z realizacji
powierzonego szkolenia przez trenera, z przyczyn od niego niezaleznych, trener ma
obowigzek zaproponowac zastepce o kwalifikacjach i1 dos§wiadczeniu nie nizszym niz
whasne. W przypadku nie spelnienia tego warunku trener moze zosta¢ pociagniety do
odpowiedzialnosci finansowej w wysokosci 80% wynagrodzenia okreslonego w
zawartej umowie. Taka informacja jest kazdorazowo zamieszczana w zawieranej
umowie z trenerem. W przypadku wystapienia zdarzenia rozumianego jako dzialanie
sity wyzszej, ktore uniemozliwia przeprowadzenie szkolenia, stuchacze informowani
sa o odwotanych zajeciach w mozliwie najwcze$niejszym terminie za pomoca

dostepnych 1 mozliwych w danej sytuacji sposobow i kanatéw komunikacyjnych.

VI.  WYSOKI STANDARD

1. Celem Centrum Szkoleniowego TVS jest pomoc w uzyskiwaniu wiedzy oraz
podnoszeniu kwalifikacji spotecznych 1 zawodowych. Celem instytucji jest realizacja
ustug szkoleniowych i doradczych na najwyzszym poziomie przy zachowaniu
maksymalnych efektow nauczania.

2. Cele Centrum Szkoleniowego TVS sg realizowane poprzez:

- elastycznos¢ w kazdym wzgledzie
- terminowy oraz optymalny okres realizacji zlecen
- czytelne i partnerskie relacje z Klientem

- state podnoszenie kwalifikacji personelu stosownie do rosngcych wymagan

jakosciowych
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zapobieganie wszelkim powstalym niezgodno$ciom

spelnienie wymagan prawnych

optymalizacj¢ kosztow

3. Centrum Szkoleniowe TVS regularnie weryfikuje cele 1 kierunki swojej dziatalnosci

pod katem aktualnych potrzeb i mozliwosci.

4. Centrum Szkoleniowe TVS przeprowadza wsrdd stuchaczy ankiete oceniajaca poziom
przeprowadzonego szkolenia (Zat. nr 5 Ankieta oceniajaca szkolenie/trenera). Zebrane

ankiety sg analizowane. Wyniki tejze analizy sg udostgpniane trenerom.

Zalaczniki:

Zatgcznik nr 1- Regulamin uczestnictwa w szkoleniu

Zatacznik nr 2 — Formularz zgloszeniowy

Zatacznik nr 3 — Schemat organizacyjny

Zalacznik nr 4 — Procedura wdrazania nowych pracownikow

Zatacznik nr 4a — Wzo6r umowy trenerskiej

Zatacznik nr 5 — Ankieta oceniajaca szkolenie/trenera

Zaltacznik nr 6 — Procedura zapobiegania i niwelowania niezadowolenia stuchaczy oraz utrzymania
standardu ustug

Zatacznik nr 7 — Umowa o statej wspotpracy

Zakacznik nr 8 — Procedura reklamacji

Zalacznik 8 a — Zgtoszenie Reklamacyjne

Zatacznik 8 b — Protokot z Reklamacji

Zatacznik 8c — Rejestr Reklamacji

Zalacznik nr 9 — Polityka bezpieczenstwa

Zatacznik nr 10 — Zakres obowiazkéw Kierownika Merytorycznego
Zatacznik nr 11 — Procedura rekrutacji trenerow

Zalacznik nr 11 a — Ocena kwalifikacji i Zdolnosci Trenera Ustug Szkoleniowych
Zalacznik nr 12 — Harmonogram zajec¢

Zatacznik nr 13 - Wzor zaswiadczenia/certyfikatu

Zatacznik nr 14 — Arkusz hospitacji

Zalacznik nr 15 - Wzoér wiadomos$ci wysytanej do uczestnikéw szkolenia
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