System kontroli jakosci ustug edukacyjnych w Powiatowym Centrum
Doskonalenia Nauczycieli ,,P-IN”

Zalacznik nr 7.7. — Procedura postgpowania w wypadku pojawienia si¢
nieprzewidzianych trudnosci

Procedura postepowania
w wypadku pojawienia sie nieprzewidzianych trudnosci

§1

Ogodlne zasady postepowania w sytuacjach nieprzewidzianych

1. Zachowanie zasad bezpieczenstwa na sali szkoleniowej:
a. Firma szkoleniowa organizuje szkolenia w salach szkoleniowych spetniajgcych zasady
BHP i PPO.
b. W przypadku wystgpienia sytuacji zagrazajacych bezpieczedstwu uczestnikéw,
zastosowanie majg przepisy BHP i PPO.
2. Szkolenia on-line w czasie rzeczywistym prowadzone sg za posrednictwem dostosowane;j
do tego platformy szkoleniowej.
3. Trener/wyktadowca prowadzgcy szkolenie ma obowigzek niezwtocznie skontaktowac sie
z Przedstawicielem Powiatowego Centrum Doskonalenia Nauczycieli ,,P-IN” w celu
podjecia krokdw do rozwigzania zaistniatych problemdéw mozliwie jak najszybciej

§2

Postepowanie w przypadku nieobecnosci/choroby osoby prowadzacej
szkolenie

I. Szkolenie, warsztaty, w formie stacjonarnej

1. Zorganizowanie zastepstwa za prowadzacego.

2. Jezeli nie ma mozliwosci zastepstwa, kazdy uczestnik jest informowany mailowo,
telefonicznie lub osobiscie o odwotaniu zaje¢ z minimum 1 dniowym wyprzedzeniem.

3. Jezeli informacja o nieobecnosci prowadzacego nastepuje w dniu rozpoczecia zajeé
poinformowanie uczestnikdéw nastepuje w najszybszy mozliwy sposoéb (telefonicznie lub sms),

3. W przypadku odwotania szkolenia zostaje wyznaczony nowy termin.
Il. Szkolenie w formie on-line w czasie rzeczywistym
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1. Zorganizowanie zastepstwa za prowadzacego.

2. Jezeli nie ma mozliwosci zastepstwa, kazdy uczestnik jest informowany mailowo, sms lub
przez platforme szkoleniowg o odwotaniu zaje¢ z minimum 1 dniowym wyprzedzeniem.

3. Jezeli informacja o nieobecnosci prowadzgcego nastepuje w dniu rozpoczecia zajeé
poinformowanie uczestnikdw nastepuje w najszybszy mozliwy sposéb (telefonicznie, sms,
mailowo, przez platforme szkoleniowg ).

3. W przypadku odwotania szkolenia zostaje wyznaczony nowy termin.

§3
Postepowanie w przypadku niedostepnosci miejsca realizacji szkolenia
(szkolenia, warsztaty w formie stacjonarnej)

1. Wyznaczenie innej sali szkoleniowej o wymaganym standardzie. Kazdy uczestnik zostaje
poinformowany o zmianie telefonicznie/sms lub mailowo.

2. W przypadku braku zastepczej sali, szkolenie zostaje odwotane. Kazdy uczestnik zostaje
poinformowany o zaistniatej sytuacji telefonicznie/sms lub mailowo minimum 1 dniowym
wyprzedzeniem. Jesli odwotanie szkolenia ma miejsce tego samego dnia, woéwczas uczestnicy
powiadamiani sg telefonicznie.

3. W przypadku odwotania szkolenia zostaje wyznaczony nowy termin.

§4
Postepowanie w przypadku nieobecnosci znacznej czesci grupy szkoleniowej
(80 %) z przyczyn losowych (np. zte warunki pogodowe) - szkolenia, warsztaty
w formie stacjonarnej)

1. Trener moze zaproponowac uczestnikom:

a. Przetozenie terminu szkolenia
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b. Zmiane formy szkolenia, o ile nie bedzie to miato znacznego wptywu na osiggniecie
zatozonych celow.

§5

Postepowanie w przypadku udziatu w szkoleniu oséb nietrzezwych lub
uniemozliwiajacych prace z innych powodow

1. W przypadku pojawienia sie na szkoleniu osoby nietrzezwej lub uniemozliwiajacej prace z
innych powodéw, trener ma prawo:

a. Poinformowa¢ Organizatora (pracownikédw lub dyrekcje Powiatowego Centrum
Doskonalenia Nauczycieli ,,P-IN”) o zaistniatej sytuacji.

b. Poprosic¢ uczestnika o opuszczenie sali szkoleniowej — w tej sytuacji uczestnik ma obowigzek
pokrycia kosztéw wtasnego udziatu w szkoleniu.

§6

Postepowanie w przypadku wystgpienia problemoéw technicznych (szkolenia
on-line w czasie rzeczywistym)

I Problemy techniczne po stronie platformie szkoleniowej lub organizatora

1. W przypadku wystgpienia awarii platformy szkoleniowej niezaleznej od PCDN ,,P-IN”,
ktéra uniemozliwia przeprowadzenie szkolenia jest ustalany nowy termin tego
szkolenia. Uczestnicy zostajg poinformowani o tym w najszybszy mozliwy sposéb t;j.
mailowo, telefonicznie lub sms.

2. W przypadku utraty potgczenia przez prowadzacego szkolenie on-line w czasie
rzeczywistym (awaria tacza internetowego, pradu, sprzetu) i wystgpienia problemow
z jego przywroceniem, trwajgcym dtuzej 30 minut, szkolenie zostaje przeniesione na
nowy termin.

3. Uczestnicy zostajg o tym poinformowani na platformie szkoleniowej przez
przedstawiciela Powiatowego Centrum Doskonalenia Nauczycieli ,P-IN”, ktory
kazdorazowo czuwa nad przebiegiem szkolenia.
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4. Jezeli nowy termin szkolenia nie odpowiada uczestnikowi, moze on zwrdcic sie do
PCDN ,PIN” z proshg o zwrot wptaconych srodkéw lub z prosbg o mozliwos¢
odstuchania szkolenia (dotyczy to szkolen Swiadczonych w ramach zewnetrznego
wspomagania nauczycieli)

Problemy techniczne po stronie uczestnika szkolenia

1. W przypadku utraty potgczenia przez uczestnika szkolenia on-line w czasie rzeczywistym

2.

(awaria tgcza internetowego, pradu, sprzetu) i wystgpienia probleméw z jego
przywrdéceniem, uczestnik moze zwrdci¢ sie z prosbg do Powiatowego Centrum
Doskonalenia Nauczycieli:

a. O dostep do odstuchania catego nagrania szkolenia - dotyczy to szkolen

Swiadczonych w ramach zewnetrznego wspomagania nauczycieli.

b. O dostep do odstuchania fragmentdéw szkolenia - dotyczy innych szkolen on-line.
Jezeli awaria techniczna po stronie uczestnika uniemozliwita mu udziat w catym szkoleniu
(nie dotyczy to szkolen swiadczonych w ramach zewnetrznego wspomagania nauczycieli)
moze on:

a. Wystgpi¢ o zwrot optaty za szkolenie ( jesli organizator potwierdzi na podstawie
logowan do systemu szkoleniowego brak obecnosci uczestnika)

b. Wystgpi¢ o mozliwos¢ wziecia udziatu w szkoleniu ponownie, jesli planowany jest jego
kolejny termin.



