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Standard Swiadczenia Ustug (SSU) w ABUTUS Sp. 7 o.o0.

Niniejszy dokument okresla zasady, standardy i procedury swiadczenia ustug w tym ustlug
zdalnych przez ABUTUS Sp. z o.0. Standard wchodzi w zycie z dniem aktualizacji tj.
28.08.2024r. 1 obowigzuje do czasu jego aktualizacji lub do czasu zakonczenia dziatalnosci
gospodarczej przez Wykonawce ustug rozwojowych

W przypadku ustug rozwojowych, w ktoérych zainteresowanie udzialem wyrazi osoba ze
szczegllnymi potrzebami w rozumieniu art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o
zapewnianiu dostg¢pnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2022 r. poz. 2240),
ABUTUS Sp. z 0.0. zapewnia na wniosek tejze osoby materialy dydaktyczne dostosowane
do potrzeb tej osoby oraz wypelnia wymagania w zakresie dostgpnosci ustug, o ktérych mowa
w art. 6 pkt 11 2 oraz pkt 3 lit. a, b i d tej ustawy.

Procedura i zasady §wiadczenia ustug stacjonarnych.

Szkolenia
Procedura ustanawia zasady planowania i realizacji ustug Swiadczonych przez
ABUTUS Sp.zo.0.

Zakres - procedura obejmuje wszystkie czynnoSci zwigzane z organizacjq i
Swiadczeniem ustug szkoleniowych i doradczych, realizowanych stacjonarnie.
1. Opis postepowanie
1.1. Postepowanie w zakresie swiadczenia ustug szkoleniowych
Szkolenia dzielg sie na:

» otwarte

+ zamkniete

« ustugi zdalne — opis Standardu Swiadczenia Ustug Zdalnych zostat opisany w
czesci ,,Procedura i zasady Swiadczenia ustug zdalnych™.

1.2. Kazde z oferowanych szkolen jest objete nadzorem Trenera i Opiekuna
organizacyjnego, ktérzy sqg odpowiedzialni za merytoryczng jako$¢ ustug,
ktory jest odpowiedzialny za merytoryczng rzetelnos¢ tresci szkolenia, dobor
adekwatnych do celéw szkolenia i poftrzeb grupy szkoleniowe] metod
ksztatcenia, nadzér nad badaniem pofrzeb szkoleniowych, rezultatami
szkolenia i procesem ewaluacii.

1.3. Kazde szkolenie objete jest opiekg Opiekuna organizacyjnego, ktory jest
odpowiedzialny za zarzgdzanie informacjq, logistyczno-organizacyjng strong
szkolenia i kontakt z klientem/ uczestnikami szkolen otwartych i zamknietych w
tym zakresie oraz zebraniem informacji czy dany uczestnik ma szczegdlne
potrzeby, celem zapewnienia dostepnosci ustugi dla  kazdego
zaineresowanego.

1.4. Kadra szkoleniowa posiada odpowiednie do zakresu tematycznego
prowadzonego szkolenia doswiadczenie zawodowe lub wyksztatcenie.

1.5. Harmonogramy szkolen spetniajg nastepujace wymagania:

1.6. czas frwania jednego zjazdu nie przekracza 7 nastepujgcych po sobie dni;

1.7. dzien szkoleniowy nie przekracza 10 godzin zegarowych tqcznie z przerwami;
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1.8. W przypadku organizacji szkolenh w salach zewnetrznych, wybierane sqg sale
szkoleniowe spetniajgce odpowiednie standardy lub wskazane przez klienta.
Warunki lokalowe, wyposazenie i lokalizacja sal szkoleniowych majg tym
samym zapewni¢ uczestnikom komfortowe warunki sprzyjajgce procesowi
uczenia sie.

1.9. Na szkoleniach wykorzystywane sg réznorodne metody ksztatcenia oraz
srodki i pomoce dydaktyczne niezbedne do realizacji celéw szkoleniowych,
np. tablice sucho Scieralne lub tablice flipchart, rzutnik, ekran, papier i
przybory do pisania dla uczestnikow.

1.10. Uczestnik szkolenia wedtug okreslonych potrzeb otrzymuje materiaty
szkoleniowe wspomagajgce proces uczenia zawierajgce podsumowanie
tresci szkolenia, odwotujgce sie do zroédet wiedzy, na podstawie ktérych
zostaty oparte.

1.11. Spdtka prowadzi dokumentacje realizowanych szkolen obejmujgcg m.in.:

program szkolenia;

« wyniki walidaciji;

wykaz wydanych zaswiadczen.

1.12. Organizacja posiada i stosuje procedure reklamacyjng dotyczgcg sytuacii,
w ktorych szkolenie nie spetnito oczekiwan odbiorcow.

1.13. Organizacja posiada i stosuje procedure postepowania na wypadek
pojawienia sie nieprzewidzianych okolicznosci lub zdarzen losowych
utrudniajgcych przeprowadzenie szkolenia w zaplanowanym terminie.

1.14. Organizacja posiada i stosuje procedure reklamacyjng dotyczgcq sytuacii,

1.15. Organizacja ustugi szkoleniowe;.

1.16. Badanie rynku analiza potrzeb szkoleniowych, w tym badanie oczekiwan i
potrzeb dostepnosci do ustug osdb ze szczegdinymi potrzebami.

W  przypadku ustug otwartych realne zapotrzebowanie rynku na szkolenia
diagnozowane sg na podstawie: wtasnych badan rynku, raportow publikowanych
przez wyspecjalizowane instytucje prowadzgce badania rynku pracy i edukacii, oraz
dostepnych danych statycznych. Podsumowanie wynikdw diagnozy jest
przechowywane w formie notatki. Na podstawie wnioskow z badania rynku
okreslane sg wstepnie tematy/ cele szkolen, ktére firma zamierza wprowadzi¢ do
swojej oferty. Za nadzér nad badaniami rynku odpowiedzialny jest Prezes.

W przypadku ustug zamknietych, w zaleznosci od specyfiki ustugi szkoleniowej, ktéra
bedzie realizowana, mogg by¢ stosowane rézne metody diagnozy potrzeb
szkoleniowych m.in.:

e wywiad z osobg/osobami odpowiedzialng za szkolenie po stronie
Zamawiajgcego,

* wywiad z kadrqg zarzgdzajgcaq,

* wywiad telefoniczny z uczestnikami,

* ankiety/ elekironiczne testy kompetencyjne w  wybranych
przypadkach,

e raporty/ wyniki analizy potrzeb opracowane przez Zamawiajgcego
klienta
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Whnioski z diagnozy nalezy zamiesci¢ w formie notatki w formularzu ,RAPORT Z
DIAGNOZY POTRZEB ROZWOJOWYCH"” Zakres i metody analizy uzaleznione sg od
oczekiwan i pofrzeb Zamawiagjgcego. Proces badania potrzeb szkoleniowych
obejmuje pozyskiwanie danych z co najmniej jednego ww. zrodta. Osoby
odpowiedzialne za diagnoze poftrzeb szkoleniowych: Prezes, opiekun organizacyjny,
trener jako konsultant.

1.17. Trenerzy wybierani sq zgodnie z kryteriami ustalonymi przez instytucje
szkoleniowq.

1.18. Za opracowanie programu szkolenia odpowiada Spdtka. Opracowany
program konsultowany jest z frenerem i klientem, ostateczna wersja
zatwierdzana jest przez Opiekuna organizacyjnego, Klient ostatecznie
zatwierdza program w momencie zapisu na ustuge.

1.19. Za opracowanie materiatdw szkoleniowych odpowiada Spdtka we
wspotpracy z trenerem. Materiaty zatwierdzane sq przez Opiekuna
organizacyjnego.

1.20. Organizacja szkolenia obejmuije:

* przygotowanie harmonogramu szkolenia ,

* przygotowanie dokumentaciji szkoleniowe;j,

e organizacje sali szkoleniowej zgodnej ze standardami,

e wydruk materiatdw szkoleniowych (jesli dotyczy),

e organizacje/ przygotowanie sprzetu i materiatéw dydaktycznych,

e opracowanie raportu odwotania ustugi — w przypadku anulowania i
odwotania ustugi,

Osoby odpowiedzialne: Prezes, opiekun organizacyjny i trener

1.21. Wspieranie efektéw ustugi. Po odbytej ustudze mozliwy jest kontakt do
osoby prowadzgcej szkolenie, przedstawiciela realizatora. Realizacja
wsparcia poszkoleniowego, osoba odpowiedzialna: trener, opiekun, Prezes.

1.22. Walidacja i ocena ustugi. Przygotowanie narzedzi walidacyjnych i narzedzi
oceny ustugi, np. ankieta, test teoretyczny, kwestionariusz wywiadu, wytyczne

dotyczgce obserwacji, - osoby odpowiedzialne: Prezes, Opiekun
organizacyjny, ewentualnie frener jako konsultant  merytoryczny.
Przeprowadzenie badania walidacyjnego na  szkoleniu - osoba

odpowiedzialna: trener walidator inny niz prowadzgcy zajecia. Wynikiem
walidacji  jest raport z walidacji. Przeprowadzenie innych form
ewaluacji/oceny ustug, jesli zostang zaplanowane - osoba odpowiedzialna:
Opiekun organizacyjny.

Przeglgdanie wynikdw, przeprowadzenie ich analizy i oceny. osoba
odpowiedzialna: opiekun organizacyjny. Omowienie oceny szkolenia, - osoby
odpowiedzialne: opiekun organizacyjny, Prezes i tfrener jako konsultant.

1.23. Ocena efektdw uczenia sie. W przypadku ustug otwartych — walidacja
formie wskazanej w karcie ustugi np.: ustnej lub pisemnej, zajecia praktyczne
w frakcie szkolenia, egzamin zewnetrzny.
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W przypadku ustug zamknietych przy uzgodnieniu z Zamawiajgcym walidacja formie
wskazanej w karcie ustugi np.: ustnej lub pisemnej, zajecia praktyczne w trakcie
szkolenia, egzamin zewnetrzny.

2. Postepowanie w zakresie swiadczenia ustug doradczych

2.1.

2.2.

23.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

Ustugi doradcze dzielg sie na:

e zamkniete
Kazde z oferowanych ustug doradczych jest objete nadzorem Opiekuna
organizacyjnego, ktory jest odpowiedzialny za merytoryczng jakos¢ ustug,
ktory jest odpowiedzialny za merytoryczng rzetelnos$c tresci ustugi,
dobdr adekwatnych do celow ustugi i potrzeb Zamawiajgcego metod
ksztatcenia/doradziwa, nadzér nad  badaniem potrzeb doradczych,
rezultatami ustugi i procesem walidacii.
Kazde doradztwo objete jest opiekg Opiekuna organizacyjnego, ktory jest
odpowiedzialny za zarzgdzanie informacjq, logistyczno-organizacyjng strong
ustugi i kontakt z klientem/ uczestnikami ustug tym zakresie.
Doradcy posiadajg odpowiednie do zakresu tematycznego prowadzonego
doradztwa doswiadczenie zawodowe lub wyksztatcenie.
Harmonogramy ustug spetniajg nastepujgce wymagania:

e sg okreslane w porozumieniu z Zamawiajgcym
W przypadku organizacji ustug w salach zewnetrznych i poza siedzibg klienta
wybierane sq sale spetniajgce odpowiednie standardy z uwzglednieniem
zapewnienia dostepnosci dla oséb ze szczegdinymi potrzebami. Warunki
lokalowe, wyposazenie i lokalizacja sal majg tym samym zapewnic
uczestnikom komfortowe warunki sprzyjajgce procesowi uczenia sie, a w
przypadku realizacji doradztwa ustuga odbywa sie w miejscu wskazanym
przez klienta, gdzie dostepne sg dokumenty i/lub elementy/parametry
poddane badaniu i analizie. Czesci analityczne, odczyty wynikow testow,
pomiardw, testowanie rozwigzan, moze by< dokonane réwniez w miejscu
dziatania doradcy.
Podczas doradztwa wykorzystywane sq réznorodne metody ksztatcenia oraz
srodki i pomoce dydaktyczne niezbedne do realizacji celow edukacyjnych
ustugi, np. tablice sucho scieralne lub tablice flipchart, rzutnik, ekran, papier i
przybory do pisania dla uczestnikdw. Wykorzystywane sq urzgdzenia
pomiarowe, dokumentacja wewnetrzna firmy, raporty i opracowania.
Uczestnik ustugi  wedtug okresSlonych potrzeb otrzymuje materiaty
dydaktyczne wspomagajgce proces uczenia zawierajgce podsumowanie
tresci ustugi, odwotujgce sie do zrédet wiedzy, na podstawie ktdrych zostaty
oparte. Podmiot biorgcy udziat w doradztwie otrzymuje wyniki doradztwa w
formie ustalonej z klientem, 1j. np.. opracowania, raporty, procedury,
wytyczne i inne dokumenty przekazane w catosci uczestnikowi. Wykonawca
nie przechowuje i nie zostawia dla siebie dokumentdw, ani wynikow
opracowanych dla klienta ze wzgledu na fakt, iz stanowig one tajemnice
przedsiebiorstwa. Readlizacja celéw biznesowych uzalezniona jest od
wdrozenia przez uczestnika zalecen i wynikdw doradztwa.
Organizacja prowadzi dokumentacje realizowanych ustug obejmujgcg m.in.:
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e program doradztwa;
e podsumowanie wynikow walidaciji;
* wykaz wydanych zaswiadczen.

2.10. Organizacja posiada i stosuje procedure reklamacyjng dotyczgcg sytuacii,
w ktdrych ustuga nie spetnito oczekiwan odbiorcow.

2.11. Organizacja posiada i stosuje procedure postepowania na wypadek
pojawienia sie nieprzewidzianych okolicznosci lub zdarzen losowych
utrudniajgcych przeprowadzenie ustugi w zaplanowanym terminie.

2.12. Organizacja ustugi doradcze;.

2.13. Badanie rynku analiza potrzeb rozwojowych/doradczych

2.14. Zapewnienie dostepnosci dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami.

W zaleznosci od specyfiki ustugi doradczej, ktéra bedzie realizowana, mogg byc
stosowane rézne metody diagnozy potrzeb rozwojowych/doradczych i dostepnosci
dla 0séb ze szczegdinymi potrzebami m.in.:

e wywiad z osobg/osobami odpowiedzialng za szkolenie po stronie
Zamawiajgcego,

* wywiad z kadrg zarzgdzajgcaq,

* wywiad telefoniczny z uczestnikami,

* ankiety/ elekfroniczne testy kompetencyjne,

e raporty/ wyniki analizy potrzeb opracowane przez Zamawiajgcego
klienta

Whnioski z diagnozy nalezy zamiesci¢ w formie notatki w formularzu ,,raport z diagnozy
potrzeb rozwojowych” Zakres i metody analizy uzaleznione sg od oczekiwan i potrzeb
Zamawiajgcego. Proces badania potrzeb rozwojowych obejmuje pozyskiwanie
danych z co najmniej jednego ww. zroédta. Osoby odpowiedzialne za diagnoze
potrzeb: Opiekun organizacyjny, jako konsultant trener.

2.15. Doradcy wybierani sq zgodnie z kryteriami opracowanymi przez instytucje
szkoleniowq.

2.16. Za opracowanie programu ustugi odpowiada doradca. Jezeli program
opracowywany jest przez doradcoéw, to wymagane jest jego zatwierdzenie
przez Opiekuna organizacyjnego.

2.17. Za opracowanie materiatdw dydaktycznych odpowiada ABUTUS Sp. z o.0.
razem z konsultacjg z doradcq. Materiaty zatwierdzane sq przez Opiekuna
organizacyjnego.

2.18. Organizacja ustugi obejmuje:

* przygotowanie wstepnego harmonogramu ustugi,

* przygotowanie dokumentaciji ustugi,

e organizacje sali zgodnej ze standardami,

* wydruk materiatow dydaktycznych (jesli dotyczy),

e organizacje/ przygotowanie sprzetu i materiatéw dydaktycznych,

e opracowanie raportu odwotania ustugi — w przypadku anulowania i
odwotania ustugi,
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Osoby odpowiedzialne: Opiekun organizacyjny, doradca.

2.19. Wspieranie efektoéw ustugi. Po odbytej ustudze mozZliwy jest kontakt do
osoby prowadzgcej ustuge. Wspieranie efektdw uczenia sie. Osoba
odpowiedzialna: opiekun ze strony spotki oraz doradca.

2.20. Walidacja i ocena ustugi. Przygotowanie narzedzi walidacyjnych i narzedzi
oceny ustugi, np. ankieta, test teoretyczny, kwestionariusz wywiadu, wytyczne
dotyczgce obserwacji, - osoby odpowiedzialne: Prezes, Opiekun
organizacyjny, ewentualnie trener jako  konsultant  merytoryczny.
Przeprowadzenie badania walidacyjnego na podczas doradztwa - osoba
odpowiedzialna: trener walidator inny niz prowadzgcy zajecia. Wynikiem
walidacji  jest raport z walidacji. Przeprowadzenie innych form
ewaluacji/oceny ustug, jesli zostang zaplanowane - osoba odpowiedzialna:
Opiekun organizacyjny.

Przeglgdanie  wynikdw, przeprowadzenie ich analizy i oceny. osoba
odpowiedzialna: opiekun organizacyjny. Omodwienie oceny doradztwa, - osoby
odpowiedzialne: opiekun organizacyjny, Prezes i trener jako konsultant.

2.21. Ocena efektow uczenia sie. W przypadku doradztwartych — walidacja
formie wskazanej w karcie ustugi np.: ustnej lub pisemnej, zajecia praktyczne
w trakcie szkolenia, egzamin zewnetrzny.

2.22. Przekazanie oraz odbidr produkidow wytworzonych podczas ustugi
nastepuje poprzez protokdt zdawczo-odbiorczy i stanowi  tajemnice
Zamawiajgcego.

3. Dokumenty zwigzane i formularze

« Formularz — Raport z diagnozy potrzeb rozwojowych
« Formularz — pre i post testy - ustuga szkoleniowqg/doradczqg

Procedura i zasady §wiadczenia ustug zdalnych.

Model realizacji opiera si¢, iz kazda ustuga zdalna realizowana jest zgodnie z przyjetym
standardem realizacyjnym opartym na 3 gtéwnych obszarach tj. klient i otoczenie formalno-
prawne, projektowanie ustugi, realizacji ustugi.

Obszar klient i otoczenie formalno-prawne.

1) Firma ABUTUS Sp. z o0.0. gwarantuje klientom dostep do legalnej ustugi zdalnego
uczenia sie zgodnej z regulacjami prawnymi. Realizuje ustugi z wykorzystaniem
narzedzi informatycznych zwiekszajgcych efektywnosc i skutecznosc¢ ksztatcenia.
Kazda aplikacja, narzedzie przed wykorzystaniem weryfikowane jest pod kgtem
legalnosci i zasad licencyjnych dotyczgcych mozliwosci ich komercyjnego
wykorzystania. Jezeli okazuje sie, ze jest to wymagana, ABUTUS Sp. z o.o.
dokonuje zakupu odpowiednich praw. ABUTUS Sp. z 0.0. otwarta jest rowniez na
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stfosowanie narzedzi bedqgcych wyposazeniem, standardem stosownym u
klienta, zakres, zasady ustalany jest przed rozpoczeciem ustugi.

a.

e.

Wszelkie dane klientéw chronione sg zgodnie z przepisami dotyczgcymi
RODO, poufnosci — zapisy w umowach z klientem i trenerami, w
przypadku ochrony wizerunku - uczestnicy wyrazajg zgode na
nagrywanie i udostepnianie ich wizerunku zgodnie z regulaminem
Swiadczenia ustugi tj. na potrzeby kontroli i realizacji ustugi. Dodatkowo
kazdy uczestnik przed rozpoczeciem ustugi zdalnej, ktéra jest
nagrywana jest informowany o tym fakcie np. poprzez komunikat w
aplikacji, ktéry jest zatwierdzany. Dostep do szkolenia zdalnego
zabezpieczony jest loginem i hastem generowanym kazdorazowo na
dane szkolenie. Dostep do szkolenia majg tylko uczestnicy, trener,
podmiot realizujgcy i kontrola. Ochrona wizerunku — dostep do nagran
szkolenia ograniczony jest dla uczestnikdw i ewentualnej kontroli.
Wszelkie materiaty dane informacje opracowania wykorzystywane do
realizacji  szkolenia na  zyczenie  klient  przekazywane  sg
uczestnikom/klientowi. Powstate/przygotowane przez trenera materiaty
opracowani, produkty ustugi wykorzystywane sq przez ABUTUS Sp. z o.0.
na podstawie umowy z frenerem.

le wzgleddw bezpieczenstwa ABUUS Sp. z 0.0. nie przechowuje
materiatdow, opracowan, wynikdéw szkolen doradztw, gdyz czes¢ z nich
stanowi¢ moze tajemnice przedsiebiorstwa klienta. Wszystkie materiaty
przekazane sq klientowi na jego zyczenie po szkoleniu.

W przypadku readlizacji ustug zdalnej z wykorzystaniem zewnetrznych
Utwordw, firma ABUTUS Sp. z 0.0. podpisuje odpowiednie umowy
licencyjne, przeniesienia praw autorskich uzyczenia utworu.

Swiadczqgc ustugi zdalne/mieszane Abutus zapewnia dostepnosé ustugi
dla 0séb ze szczegdinymi potrzebami,

Osoby odpowiedzialne za ten aspekt: Prezes Zarzgdu i/lub Pethnomocnik

2) Klient moze dokonac¢ witasciwej identyfikacji profilu dziatalnosci podmiotu i
jego ustug i na tej podstawie dokonac¢ wyboru co do zakresu wspotpracy.

a.

ABUTUS Sp. z 0.0. informuje swoich klientow o oferowanych ustugach
na stronach BUR w kartach opisujgcych ustuge, zamieszczajgc dane o
celach szkolenia, programie, efektach uczenia sie, harmonogramie,
planowanych narzedziach do realizacji ustugi, wymaganiach
technicznych w przypadku ustug zdalnych, kadrze, w przypadku ustug
dedykowanych powyzsze obszary ustalane sq i zatwierdzania przez
klienta,

. dane na temat zakresu Swiadczenia ustug opisane sg réwniez na

stronie www Spotki www.abutus.eu , zamieszczono rowniez informacije
odnoscie celdw i efektdéw ustugi,

na zyczenie potencjalnych klientéw, podmiotéw instytucji Abutus
udostepnia rowniez referencje klientow,

na stronie intfernetowej zamieszczony jest certyfikact SUS,

do S$wiadczenia ustugi zdalnej firma wykorzystuje profesjonaine
narzedzia i aplikacje m.in. zoom, teams, posiadajgce wbudowane
szereg narzedzi, prace w grupach, pokojach.

ABUTUS Sp. z 0.0. — wykorzystuje narzedzia, godnie z przepisami na
zasadach licencji darmowych lub ptatnych. Rodzaj licencji
weryfikowany jest przed zapisaniem wykorzystania narzedzia do ustugi.
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3)

5)

g. W przypadku braku odpowiedniego sprzetu zaréwno po stronie klienta
jak i dostawcy ustugi ABUTUS Sp. z 0.0. wybiera dostawce sprzetu z
legalnym oprogramowaniem z rynku.

ABUTUS Sp. z o.o. udziela klientom licencji/prawa dostepu do swoich
produktéw cyfrowych zgodnie z zawartym kontraktem. Dostawca Ustug
jasno komunikuje zakres licencji i dozwolony sposdb uzytkowania.

a. informacje odnosnie zasad korzystania z ustugi zdalnej zamieszczony
jest w karcie ustugi, wczesniej ten obszar omawiany i ustalany jest z
klientem, trener,

b. materiaty zgodnie z zapisami w karcie ustugi przekazywane sq klientowi
po ustudze,

c. wszelkie zmiany proponowanego zakresu i sposobu realizacji ustugi
ustalane sqg przed rozpoczeciem szkolenia i zapisane w karcie ustugi,
klient akceptuje te warunki podpisujgc umowe na ustuge,

Klient korzysta z tfreSci merytorycznych oferowanych ustug odwotujgcych sie
do aktualnej wiedzy, zasad i regulaciji.

a. ABUTUS na biezgco $ledzi frendy w danej branzy, rozmawia z trenerami
i weryfikuje aktualnos¢ wiedzy, na podstawie przedstawienia informacii
od frenera o} jego aktualnym doswiadczeniu
praktycznym/teoretycznym, dokonuje aktualizacji ustug, na podstawie
konferencji, regulaminbw ABUTUS Sp. z o0.0. dokonuje aktualizacii
wytycznych, standarddw Swiadczonych ustug.

b. kolejne wersje danych szkoleh bedqg podlegaty aktualizacji, bazujgc na
danych rynkowych, udziatu w konferencjach, doswiadczeniu
praktycznym trenerdw i aktualizacji ich wiedzy na podstawie szkolen,
regulacji prawnych, wytycznych jednostek nadzorujgcych Swiadczenie
ustug, jak robwniez wskazowki operatorow.

ABUTUS Sp. z o.0. korzysta z optymalnego Srodowiska realizacji ustugi
uwzgledniajgcego wymagania, oczekiwania, cele ustugi i profil grupy
docelowej oraz oséb ze szczegdlnymi potrzebami. Mozliwa jest realizacja
ustugi we wtasnym srodowisku cyfrowym klienta, srodowisku dzierzawionym od
dostawcy lub w srodowisku mieszanym

a. Realizator szkolenia przed realizacjg ustugi dla danego klienta na
podstawie rozmowy i diagnozie pofrzeb rozwojowych dobiera
optymalne narzedzia i metody do realizacji ustugi. Propozycja
konsultowana jest zarbwno z trenerem jak i klientem, klient ma
mozliwos¢ propozycji wtasnych rozwigzan — w tym wykorzystanie jego
narzedzi do komunikacji on-line, uwzglednienie jako case study sytuacii
wystepujgcej w firmie,

b. dobdr narzedzi i metodyk oparty jest na uwzglednieniu warunkdw
technicznych danej ustugi, specyfiki przedsiebiorstwa i sugestii klienta i
frenera.

Obszar - Projektowanie ustugi.

6)

ABUTUS Sp. z 0.0. zapewnia klientowi, ze ustuga jest dostarczana z zasadami
profesjonalnego dziatania. Dostawca Ustug realizuje ustuge zdalnego
uczenia sie zgodnie z wybranym przez siebie modelem, ktéry pozwala
koordynowac proces projektowania, realizacji, wdrazania, ewaluaciji ustugi.
Klient korzysta z ustugi opracowanej zgodnie z wymaganiami metodycznymi
pozwalajgcymi na osiggniecie celdw uczenia sie oraz nabycia okreslonych
kompetenciji.
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a. Model dziatania opiera sie, iz kazda ustuga zdalna realizowana jest
zgodnie z przyjetym standardem realizacyjnym opartym na 3 gtéwnych
obszarach f1j. klient i otoczenie formalno-prawne, projektowanie ustugi,
realizacji ustugi. Na tej podstawie kazda ustuga ma opracowany
model redlizacji zapisany w postaci karty BUR, ktéry obejmuje m.in.
narzedzia, metody, cel, zaktadane efekty i sposoby ich pomiaru kadre,
dodatkowe wymagania.

b. W przyjetym modelu dziatania ABUTUS Sp. z o.0. readlizuje ustugi w
oparciu o analize potrzeb klienta w tym z uwzglednieniem dostepnosci
ustugi dla oséb ze szczegdinymi potrzebami, otoczenie prawne -
licencje, materiaty do  wykorzystania, zasady  uzytkowania
profesjonalnych narzedzi i programdw do nauki zdalnej. Firma dobiera
kadre, narzedzia i metody efektywnego uczenia, tak aby osiggngc
zaktadany cel i efekty ustugi. Okredla caty zakres ustugi i forme
wykonania - powstaje model realizacyjny danej ustug zapisany w
postaci karty BUR. Dobrane instrumenty i metodyki zatwierdza klient,
nastepnie realizowana jest ustuga po ktérej dokonywana jest
weryfikacja efektéw. W przypadku nie osiggniecia wystarczajgcych
rezultatéw, lub jakichkolwiek uwag uzyskanych na podstawie ankiet lub
bezposredniego wywiadu AUBUTUS Sp. z o0.0. dokonuje korekty
przyjetego modelu Swiadczenia ustugi w danym zakresie np. doboru
innych narzedzi do readlizacji danej ustugi. Ustugi realizowane sg w
oparciu o ocene celdw i metod szkolenia: jaka jest najoardziej
odpowiednia metoda?; czy metoda zostata zastosowana w
najbardziej efektywny sposéb?; czy pomogta uczestnikom w nauce?;
czy cele szkoleniowe zostaty osiggniete?

7) ABUTUS Sp. z o.0. dba o osiggniecie celdw uczenia sie Klienta, Dostawca
Ustug realizujgcy ustuge dysponuje adekwatnymi informacjami, wiedzq,
licencjami, technologiami, narzedziami potrzebnymi do zrealizowania ustugi.

a. ABUTUS sp. z o.o. redlizuje szkolenia angazujgc kadre posiadajgcg
odpowiednig wiedze, doSwiadczenie zawodowe, posiadajgce
umiejetnosci szkolenia. Preferowane jest min 2 letnie doswiadczenie w
zakresie realizowanych ustug, wyksztatcenie wyzsze. W przyjetym
modelu ustugi dobierana jest kadra, ktéra odpowiada oczekiwaniom i
wymogom powstatym w frakcie przygotowania i projektowania ustugi.
Realizator ustugi dysponuje odpowiednimi narzedziomi do realizaciji
ustugi — na podstawie licencji bezptatnych i ptatnych. Wykorzystywane
sg m.in. zoom, aplikacje wspomagajgce uczenie, prezentacje, dash
board, pokoje, prace w grupach itp.

8) ABUTUS Sp. z 0.0. zapewnia klientowi mozliwos¢ korzystania bez ograniczen z
ustugi zdalnego uczenia sie za pomocqg dostepnych urzgdzen stacjonarnych i
mobilnych zgodnych z aktualnymi standardami technicznymi (np. SCORM,
XAPI) dziatajgcych w aktualnych wersjach systemdw operacyjnych,
przeglgdarek internetowych. Z perspektywy Klienta ustuga spetnia kryterium
odpowiedniosci, tzn. prostoty, przyjaznej funkcjonalnosci, intuicyjnosci i
skutecznosci, przez co zapewnia osiggniecie celdw uczenia sie.

a. Abutus realizuje ustugi z wykorzystaniem profesjonalnego sprzetu np.
zoom, posiadajgcy wsparcie techniczne, wszystkie stosowane
narzedzia kompatybilne sq zaréwno z komputerami jak i telefonami.
Weryfikacja dziatalnosci nastepuje przed zastosowaniem danego
narzedzia poprzez fizyczne uzycie w Srodowisku roboczym. W karcie
ustugi zamieszczone sg dane dotyczgce wymagan technicznych oraz
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dane dostepowe dla uczestnikdw. Klient w mailu otrzymuje informacje
dostepowe do szkolenia zdalnego, ktére zawierajg m.in. linki do
filmikdw instruktazowych, namiary na osobe odpowiedzialng za aspekt
techniczny, ogdlne wytyczne odnosnie kulturalnego udziatu w ustudze.
Dziatanie dostepu do danej ustugi realizowane jest dzien przed ustugaq,
dodatkowo kazdy uczestnik ma mozliwos¢ testowego testowego
zalogowania sie na min. 15 minut przed rozpoczeciem ustugi. Raporty
dotyczgce logowania, udziatu w ustudze zapewnia profesjonalne
narzedzie do realizacji szkolen zdalnych.

Przyktad informacji wysytanych do uczestnikéw:
Ponizej dane dostgpowe do szkolenia:

Trenerl is inviting you to a scheduled Zoom meeting.

Topic: np.; Szkolenie z mentorskiego zarzadzania w firmie (forma
zdalna)1313396

Time: .eeecveerennee 2022 to .....cceeeeeneee 2022r. time 13:00 - 15:00 on-line

nalezy pobra¢ aplikacje (jezeli Pan/i jej nie ma, klikajgc https://zoom.us/support/download)

Kliknaé "JOIN" wpisa¢ Dane szkolenia:

Meeting ID: .......ceevnvninnnnns
Passcode: ................

Join Zoom Meeting

https://z00M.US/j..cccovuieiiinninnnnns

filmiki instruktazowe:
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/206618765-Zoom-Video-Tutorials

UWAGA: prosz¢ zalogowac si¢ imieniem i nazwiskiem; nie mozna uzywac pseudoniméw, skrotéw, itp..

Codziennie 15 min przed rozpoczgciem szkolenia bedzie istniata mozliwo$¢ zalogowania si¢ i sprawdzenia potaczenia
technicznego.

Aby uczestniczy¢ w szkoleniu/doradztwie, niezbedny jest mikrofon i kamera (wystarcza te wbudowane w laptopie). Kazdy z
uczestnikow powinien by¢ zalogowanym z obrazem (video) oraz glosem.

Jezeli dotychczas nie korzystate$ z aplikacji ZOOM - w linku znajdziesz instrukcje: https://youtu.be/cd ns5tbuJU (nie
dotyczy nas rejestracja na wydarzenie)

W przypadku probleméw technicznych prosz¢ o kontakt telefoniczny z koordynatorem szkolenia pod nr 694-265-200.

. OBOWIAZKI UCZESTNIKA

Jako uczestnik szkolenia on-line musisz pami¢tac o kilku istotnych kwestiach.
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1. Podczas szkolenia on-line réwniez obowigzuje obecnos¢. Minimalna frekwencja musi wynosi¢ 80%,. Obecnos¢
bedzie weryfikowana na podstawie nagrania szkolenia (cate szkolenie jest nagrywane), a takze podczas
audytéw przeprowadzanych przez Operatora. Dodatkowo podczas szkolenia, w odpowiednim momencie
(obecnosc¢ sprawdza trener), konieczne bedzie potwierdzenie wtasnej obecnosci, np. piszagc na chacie szkolenia
JESTEM i wypowiedzeniem JESTEM. Biorac udziat w szkoleniu uczestnik wyraza zgode na nagrywanie.

2. Istotne jest réwniez informowanie mnie i/lub trenera o planowanej nieobecnosci. Mozna to zgtosi¢ podczas
szkolenia lub za pomocg wiadomosci e-mail. Jezeli pojawig sie problemy techniczne, np. problem z
potgczeniem, zepsuty komputer — prosze o kontakt.

3. Ostatniego dnia catego cyklu szkolenia zostanie udostepniona na czacie za pomocag linku, ankieta oceniajaca
szkolenie lub zostanie dostana w formie elektronicznej/papierowej. W przypadku linku wystarczy go klikng¢,
rozwigzac ankiete, przestac, a wynik zapisze sie automatycznie, wersja papierowa zostanie odebrana od
Panstwa.

4. Warto przygotowac swoje stanowisko pracy i zaplanowa¢ swaéj udziat w szkoleniu w taki sposdb, aby nic nie
rozpraszato uwagi (np. zorganizuj opieke nad dzieckiem, wyprowadz wczesniej psa, zadbaj o staty dostep do
pradu i Internetu, zrezygnuj w tym czasie z ogladania TV i stuchania radia, postaraj sie podczas szkolenie nie
spozywac positkdw, jezeli to mozliwe bgdz sam/a w pokoju). Podczas szkolenia zaplanowane s3 przerwy.

5. Podczas szkolenia on-line obowigzuje zasada KULTURALNI ON-LINE. Szanujemy siebie nawzajem, nie przerywamy
komus$ jego wypowiedzi, unikamy niecenzuralnych stéw, nie wprowadzamy zbednych szuméw i diwiekdw mogacych
zaktécac szkolenie, kamerka jest wtgczona przez caty czas (dobrze jest widzie¢ siebie nawzajem), unikamy prywatnych
rozmow. Przestrzeganie tych zasad umozliwi kazdemu udziat w szkoleniu w sprzyjajacej atmosferze

9) Materiaty i freSci wspomagajgce proces uczenia sie Klienta majg swoje
uzasadnienie w stosunku do przyjetych celdw i modelu ustugi.

a. Dobdr materiatdw, tresci i narzedzi wykorzystywanych do procesu
uczenia sie dobierane sg w oparciu o analize potrzeb klienta, w
odniesieniu do zaktadanego celu i efektéw ustugi. Materiaty, forma,
zakres tematyczny zatwierdzony jest przez klienta i frenera. Po szkoleniu
dokona realizator dokonuje analizy zasadnosci stosowanych
materiatow i fresci w odniesieniu do osiggniecia celu i modeli realizaciji.
Analiza dokonywana jest na podstawie rozmowy telefonicznej lub
osobistej z klientem jak réwniez na podstawie ankiet oceniajgcych
szkolenie.

10) ABUTUS Sp. z o.0. zapewnia klientowi adekwatne wsparcie techniczne
potrzebne do skorzystania z ustugi.

a. W karcie ustugi wpisane sg warunki techniczne niezbedne do
spetnienia w celu wziecia udziatu w ustudze, obszar ten wczesniej
zostat omowiony z klientem. Abutus Sp. z 0.0. wysytajgc dostep do
szkolenia zdalnego przekazuje link do filmikdw instruktarzowych,
namiary na kontakt do osoby w sprawie wsparcia technicznego,
umozliwia testowe zalogowanie sie na ustuge. Trener otrzymuje dostepy
do konta ftrenera, ktére sg weryfikowane najczesciej 1 dzien przed
rozpoczeciem ustugi.

Obszar - Redlizacja ustugi.
11) ABUTUS Sp. z 0.0. zapewnia mozliwoSC petnego udziatu w procesie uczenia

sie. Klient jest przygotowany pod wzgledem technicznym i dostepowym do
skorzystania z ustug.
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a. Minimalne wymagania techniczne niezbedne do spetnienia w celu
wziecia udziatu w ustudze, zapisane sg w karcie BUR tak samo jak kody
dostepowe. Dodatkowo dane z dostepem i instrukcjami wysytane sg
klientowi mailem. Weryfikacja spetnieni mozliwosci udziatu w ustudze
jest weryfikowana z klientem przed rozpoczeciem ustugi. W przypadku
problemow klient ma zapewnione wsparcie techniczne

12) ABUTUS Sp. z 0.0. zapewnia mozliwosci do samodzielnego angazowania sie w
proces uczenia sie i osiggniecia celow.

a. Firma zapewnia dostep do szeregu narzedzi angazujgcych
uczestnikdw w proces uczenia sie, uczestnicy otrzymujg zadania do
readlizacji w grupach, tworzone sqg pokoje, warsztaty podczas, ktdrych
kazdy uczestnik bierze czynny udziat, w efekcie powstajg materiaty,
zasoby, ktére nastepnie zostajg u klienta jako doskonate narzedzie
uczenia sie i dalszego ksztatcenia. Podczas szkolen kazdy ma
mozliwos¢  skorzystania z konsultacji, czatu. Celem zwiekszenia
efektywnosci uczenia sie stosowane sqg przerywniki, motywatory,
narzedzia pobudzajcie aktywnos$¢ dziatania m.in. dash board,
jammboard, Mind mapy, . W procesie stosuje sie cykl Kolba, dzieki
czemu uczestnik bierze udziat w procesie dalszego ksztatcenia.

13) ABUTUS Sp. z o.0. informuje klienta o stopniu osiggniecia przez niego celow
uczenia sie, zgodnie z przyjetymi celami ustugi zdalnego uczenia sie.

a. Osiggniecie celu i efektow ustugi mierzone jest za pomocqg ankiet,
opinii frenera po szkoleniu, analizy oceny ustugi, w tym celu
wykorzystuje sie raporty, ankiety, informacje zwrotng od trenera,
nastepnie wyniki omawiane sg z klientem oraz przekazane sqg
zalecenie, wskazdwki do dalszego rozwoju, ewentualnie propozycja
kolejnego szkolenia.

14) Klientowi zapewnia sie mozliwos¢ uzgodnionego dostepu do materiatow
powstajgcych w trakcie readlizacji ustugi, w tym plikdw zrodtowych i plikdw
docelowych produkowanych materiatow, nagran, materiatow
wypracowanych przez uczgcych sie, aktywnosci i postepdw uczestnikow,
dziatan realizatoréw, materiatdw dot. walidacji. Klient ma mozliwose
monitorowania w czasie rzeczywistym ustug synchronicznych, a w przypadku
ustug asynchronicznych ma mozliwos¢ generowania raportdw przez
Zlecajgcego ustuge.

a. ABUTUS Sp. z o.0. okresla zakres udostepnianych danych na etapie
tworzenia ustugi, najczesciej stosuje sie praktyke, iz wszystkie materiaty,
informacje, opracowania powstate w trakcie ustugi zostajq przekazane
klientowi, materiaty opracowane rzez trenera réwniez mogqg zostac
przekazane klientowi jako autorskie materiaty — podstawa umowa z
trenerem. Abutus nie przechowuje materiatdw i opracowan
powstatych w trakcie ustugi. Nagrania, raporty analizy omawiane sq z
klientem po ustudze i na jego zyczenie jemu przekazane,. ABUTUS Sp. z
0.0. przechowuje te dane do 30 dni, z wyjagtkiem ankiet, ktére
archiwizowane sg zgodnie z wytycznymi odnosnie archiwizacji
dokumentacji projektowej. Klient dostaje dostep do ustugi i moze w
czasie rzeczywistym Sledzi¢ jej postepy.
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Nadzér nad dokumentami i zapisami

1.1. Tworzenie dokumentacji, wprowadzanie zmian, sprawdzanie i zatwierdzanie do
stosowania
Odpowiedzialno$¢ za dokumentacje, jej zmiany, sprawdzenie i zatwierdzanie nalezy

do Prezesa Zarzqgdu i/lub pracownika adminisracyjno-biurowego.

Decyzje o stworzeniu danego dokumentu lub wprowadzaniu zmian podejmowane
sq odpowiednio przez:

* Prezesa
Lakres i szczegdtowos¢ dokumentacji uzaleznione sg od rozmiaru i waznosci

poszczegodlnych dziatan, ich ztozonosci i powigzan oraz kompetencii personelu.

Wszystkie zmiany w dokumentacji skutkujg kolejnym wydaniem dokumentu. Opis
zmian przedstawiony jest przez Petnomocnika wszystkim uzytkownikom dokumentacii
wraz z udostepnieniem nowej obowigzujgcej wersji.

Zarzgdzanie dokumentacjq:

Odpowiedzialnosé za
Identyfikacja dokumentu i
wprowadzanych zmian

Lp. Dokumenty Opracowanie i

X . weryfikacja Zatwierdzenie
wprowadzania zmian

. Rejestr wydan dokumentow,
Petnomocnik/Prezes lub

,Procedury WYZNGCZONG Drzez Miedo Prezes lub Prezes lub
1. Systemowe Y P 9 Petnomocnik Petnomocnik | Przekazanie informaciji o

osoba zmianach uzytkownikom

Rejestr wydah dokumentow,
Petnomocnik/Prezes lub

. Prezes lub Prezes lub L "
Procedury wyznaczona przez niego . .| Przekazanie informacji o
2. Petnomocnik Petnomocnik . . .
osoba zmianach uzytkownikom —
aktualizacja na serwerze
Rejestr wydah dokumentow,
. Petnomocnik/Prezes lub
Instrukcje © cnik/Pre e. Prezes lub Prezes lub . .
. WYzZNnaczona przez niego . | Przekazanie informacji o
& szczegotowe Petnomocnik Petnomocnik . . .
osoba zmianach uzytkownikom —

aktualizacja na serwerze
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Zatgczniki
4. /Formularze

1.2. Identyfikacja i rejestr dokumentacii
Wszystkie dokumenty muszg by¢ odpowiednio oznaczone i zarejestrowane w

systemie. Odpowiedzialnos¢ za wprowadzenie dokumentu do systemu spoczywa na
Petnomocniku.

Osoby odpowiedzialne za opracowanie danego dokumentu przesytajg go do
Petnomocnika/Prezesa, wraz z zaznaczeniem zmian. Petnomocnik uwzglednia
zmiany w dokumencie i wprowadza go do obiegu z kolejnym wydaniem, a
dokument zostaje zarejestrowany jako obowigzujgcy:

1.3. Przeglad istniejgcej dokumentacii
Dokumentacja standardu Swiadczenia przeglgdana jest na biezgco, wg potrzeb.

Ponadto, co najmniej raz w roku, przy okazji Przeglgddw Zarzgdzania Petnomocnik
dokonuje przeglgdu dokumentacii, jej adekwatnosci oraz podsumowuje zmiany.

1.4. Dystrybucja, przechowywanieli zabezpieczanie
Nadzér nad dokumentacjg w SSU sprawuje PetnomocniK/Prezes, ktory prowadzi

nadzor i status wszystkich dokumentow. Cata dokumentacija systemowa edytowana
i przechowywana jest w wersji elekironicznej na dysku Prezesa i/lub serwerze
firmowym zewnetrznym. Ponadto Petnomocnik dysponuje papierowym wydaniem
catej dokumentaciji systemu Swiadczenia ustug zatwierdzonej przez Prezesa.

Dystrybucje aktualnej dokumentaciji systemowej realizuje Petnomocnik poprzez:

« udostepnienie jej na serwerze firmowym/chmurze wszystkim zainteresowanym
uzytkownikom /bez mozliwosci edyciji w wersji PDF/ - w przypadku posiadania
serwera/chmury,

e udostepnienie wersji papierowej /zatwierdzonej przez Wtasciciel / do celow
szkoleniowych wszystkim zainteresowanym uzytkownikom.

1.5. Dystrybucja, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw operacyjnych,
procedur systemowych
Dokumenty operacyjne dystrybuowane sqg przez Petnomocnika do wszystkich

dziatéw odpowiedzialnych za realizacje danej procedury. Nadzoér nad ich realizacjq
sprawuje wowczas osoba odpowiedzialna za dany obszar.

1.6. Przechowywanie dokumentacji w systemie komputerowym /na serwerze/
Dokumentacja w systemie komputerowym zabezpieczona jest przed utratg danych

poprzez: Wewnetrzne zabezpieczenie antywirusowe oraz brak mozliwosci edycji. Ma
ona status dokumentu nadzorowanego - realizowane jest regularne backupowanie
danych. Za zabezpieczenie danych komputerowych odpowiedzialny jest
Petnomocnik/Prezes.

1.7. Archiwizacja



& ABUTUS

Wszystkie dokumenty nieaktualne powinny zostac usuniete z systemu, chyba ze
podlegajg one archiwizacji wg odrebnych ustalen. Za archiwizacje dokumentacii
systemowej odpowiada Pethomocnik.

Dokumentacja podlega archiwizacji na okres 5 lat.

1.8. Zapisy
Zapisy, jako obiektywne dowody, tworzone sg w ramach funkcjonowania Systemu

Swiadczenia Ustug w ABUTUS Sp. z 0.0.



