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INSTYTUT "ROWNOSC | DOSTEPNOSC" SPOLKA Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOSCIA ul. Prezydenta Gabriela Narutowicza 51/1, 90-130 tédz NIP:
7252309864, REGON: 389221099

POLITYKA JAKOSCI SWIADCZENIA USLUG ROZWOJOWYCH
Data obowigzywania: 28.09.2024 r.
1. Wprowadzenie

INSTYTUT "ROWNOSC | DOSTEPNOSC" SPOLKA Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOSCIA (dalej jako “Instytut" lub "Spotka”) zobowigzuje sie do $wiadczenia
ustug rozwojowych (szkoleniowych) na najwyzszym poziomie jakosci, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegélnosci z wymogami okreslonymi w
rozporzgdzeniu Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 28 lipca 2023 r. w sprawie
rejestru podmiotéw $wiadczacych ustugi rozwojowe, oraz zgodnie ze standardami
akredytacji VCC. Nasza misjg jest wspieranie rozwoju kompetenciji i kwalifikacji zawodowych
Klientow, ze szczegdlinym uwzglednieniem zasady dostepnoséci dla oséb ze szczegolnymi
potrzebami oraz wspieranie integracji grup znajdujgcych sie w trudnej sytuacji na rynku
pracy.

2. Giowne cele Polityki Jakosci

e Zapewnienie najwyZzszej jakosci $wiadczonych ustug szkoleniowych, zaréwno w
formie stacjonarnej, jak i zdalne;j.

e Peine dostosowanie oferty szkoleniowej do zidentyfikowanych i specyficznych
potrzeb naszych Klientéw.

e Realizacja ustug zgodnie z zasadg réwnosci szans i dostgpnosci dla wszystkich
uczestnikow, w tym os6b ze szczegdlnymi potrzebami, poprzez zapewnienie
odpowiednich warunkow, materiatow, sprzetu, oprogramowania oraz wsparcia
(asystenci, tumacz jezyka migowego).

e Ciagte doskonalenie proceséw zwigzanych ze $wiadczeniem ustug rozwojowych w
oparciu o analize danych, informacje zwrotne od Klientéw oraz zmieniajgce sie
otoczenie rynkowe i prawne.

e Zapewnienie kompetentnej i wykwalifikowanej kadry trenerskiej i egzaminacyijnej,
posiadajgcej akredytacje VCC i stale podnoszacej swoje kwalifikacje.

e Efektywne zarzadzanie zasobami, w tym zapleczem szkoleniowym, technicznym i
materiatami dydaktycznymi.

e Budowanie dlugoterminowych relacji z Klientami opartych na zaufaniu i satysfakcji ze
Swiadczonych ustug.

e Przestrzeganie przepiséw prawa, w tym dotyczacych ochrony danych osobowych
(RODO).
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3. Zakres stosowania

Niniejsza Polityka Jako$ci ma zastosowanie do wszystkich proceséw zwigzanych z
projektowaniem, organizacjg, realizacja, ewaluacjg i doskonaleniem ustug rozwojowych
$wiadczonych przez Instytut "ROWNOSC | DOSTEPNOSC" SP. Z 0.0.

4. Zobowiazania

Zarzad Spéiki deklaruje petne zaangazowanie we wdrazanie i utrzymanie niniejszej Polityki
Jakosci oraz zapewnienie niezbednych zasobéw do jej realizacji. Wszyscy pracownicy i
wspdipracownicy Instytutu sg zobowigzani do zapoznania sie z Politykg Jakosci i stosowania
jej zasad w codziennej pracy.

5. Komunikacja

Niniejsza Polityka Jakosci jest zakomunikowana wszystkim pracownikom i
wspdipracownikom Instytutu oraz jest dostgpna dla Klientéw i innych interesariuszy na
stronie internetowej Spétki [https://irid.org.pl/ - sugerowane miejsce publikacji] oraz na
zyczenie w siedzibie firmy.

6. Przeglad i aktualizacja

Polityka Jakosci podiega okresowym przeglagdom (co najmniej raz w roku) i aktualizacjom w
celu zapewnienia jej ciggtej adekwatnosci i skutecznosci.

Zatwierdzono:

Przemystaw Laskowski
ﬂfd/é%

RSN oo (Podpis osoby upowaznionej / Zarzgdu Spatki)
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Procedury Zapewnienia Jakosci Swiadczenia Ustug Rozwojowych

INSTYTUT "ROWNOSC | DOSTEPNOSC" SPOLKA Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOSCIA, ul. Prezydenta Gabriela Narutowicza 51/1, 90-130 £6dz NIP:
7252309864, REGON: 389221099

PROCEDURY ZAPEWNIENIA JAKOSCI SWIADCZENIA USLUG ROZWOJOWYCH
Data obowigzywania: 29.09.2024 r.

Cel: Celem niniejszych procedur jest usystematyzowanie i opisanie dziatar podejmowanych
przez INSTYTUT "ROWNOSC | DOSTEPNOSC" SP. Z 0.0. w celu zapewnienia wysokiej
jakosci swiadczonych ustug rozwojowych, zgodnie z przyjetg Polityka Jakosci oraz
wymogami prawnymi.

Zakres: Procedury obejmujg kluczowe etapy procesu $wiadczenia ustug rozwojowych: od
analizy potrzeb Klienta, przez projektowanie, realizacje, az po ewaluacje i doskonalenie.

Osoby odpowiedzialne: Za wdroZzenie i nadzér nad stosowaniem procedur odpowiada
Zarzad Spotki oraz wyznaczeni pracownicy odpowiedzialni za poszczegélne obszary (np.
Koordynator ds. Szkoler\, Specjalista ds. Jakosci, Koordynator ds. Dostepnosci).

Opis Procedur:
P1: Analiza Potrzeb Klienta i Projektowanie Ustugi Rozwojowej

1. Identyfikacja potrzeb: Kontakt z Klientem (indywidualnym lub instytucjonalnym) w
celu doktadnego zrozumienia celéw szkoleniowych, oczekiwanych rezultatéw,
poziomu zaawansowania uczestnikéw oraz specyficznych wymagan, w tym potrzeb
wynikajgcych z niepetnosprawnosci lub szczegdinych potrzeb (zgodnie z zasadg
dostepnosci).

2. Analiza wymagan: Ocena zgtoszonych potrzeb pod katem mozliwosci ich realizacji
przez Instytut (zasoby kadrowe, techniczne, programowe).

3. Identyfikacja potrzeb w zakresie dostepnosci: Aktywne pytanie o szczegélne
potrzeby uczestnikow (np. potrzeba ttumacza PJM, asystenta, materiatéw w druku
powigkszonym, wersji elektronicznej dostepnej dla czytnikéw ekranu, dostosowania
tempa pracy, itp.).

4. Projektowanie programu: Opracowanie programu szkolenia (cele, tresci, metody,
harmonogram, forma - stacjonarna/zdalna, materiaty dydaktyczne) dostosowanego
do zidentyfikowanych potrzeb Klienta i grupy docelowej. Program uwzglednia
standardy VCC (jesli dotyczy).

5. Projektowanie dostgpnosci: Zaplanowanie konkretnych rozwigzan zapewniajacych
dostepnos¢ szkolenia dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami (np. wybér dostepnej
platformy zdalnej, przygotowanie materiatéw w odpowiednim formacie, zaplanowanie
wsparcia asystenta).

-
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Oferta i umowa: Przedstawienie Klientowi szczeg6towej oferty wraz z programem i
warunkami realizacji. Po akceptacji, zawarcie umowy precyzujgcej zakres ustugi,
warunki, w tym zapewnienie dostepnosci.

P2: Planowanie i Organizacja Ustugi Rozwojowej

1)

Dobér kadry: Wyznaczenie trenera/6w posiadajacych odpowiednie kwalifikacje (w
tym akredytacje VCC, jesli wymagana), doswiadczenie oraz umiejetnosci pracy z
dang grupg docelowg, w tym z osobami ze szczegéinymi potrzebami.

Zasoby materialne: Zarezerwowanie odpowiedniej sali szkoleniowej (spetniajacej
wymogi BHP i dostepnosci w siedzibie w todzi lub weryfikacja dostepnosci w
wynajmowanych obiektach), sprzetu (komputery, projektor, oprogramowanie - z
uwzglednieniem technologii asystujacych, jesli potrzebne), materiatéw
dydaktycznych.

Organizacja dostepnosci: Zapewnienie zaméwionych ustug wspierajacych (ttumacz
PJM, asystent), przygotowanie materiatéw w alternatywnych formatach, konfiguracja
sprzetu i oprogramowania pod katem dostepnosci.

Logistyka (szkolenia zdalne): Wybér i konfiguracja platformy
e-learningowej/wideokonferencyjnej zapewniajgcej dostepnoséé, przygotowanie
instrukcji dla uczestnikow, testy techniczne.

Komunikacja z uczestnikami: Przekazanie uczestnikom wszelkich niezbednych
informacji organizacyjnych (termin, miejsce/link, harmonogram, wymagania
techniczne, informacje o zapewnianych dostosowaniach).

P3: Realizacja Ustugi Rozwojowej

1.

Przeprowadzenie szkolenia: Realizacja zaje¢ zgodnie z zatwierdzonym
programem, z wykorzystaniem aktywnych metod nauczania, dostosowanych do
grupy i formy szkolenia (stacjonarna/zdalna).

Stosowanie standardéw VCC: Je$li szkolenie jest realizowane w standardzie VCC,
trener stosuje odpowiednig metodyke i materiaty.

Zapewnienie dostgpnosci w trakcie: Monitorowanie i reagowanie na biezace
potrzeby uczestnikéw w zakresie dostepnosci, wspétpraca z asystentem/thumaczem,
elastycznos¢ w prowadzeniu zajeé.

Dbatos¢ o atmosferg: Tworzenie przyjaznego i otwartego $rodowiska sprzyjajacego
nauce i wymianie doswiadczen.

Monitorowanie postepow: Biezgca ocena zaangazowania i zrozumienia materiatu
przez uczestnikow.

Przeprowadzenie egzaminu (jesli dotyczy): Organizacja i przeprowadzenie
egzaminu zgodnie ze standardami VCC przez akredytowanego egzaminatora, z
zapewnieniem niezbednych dostosowan dla osob ze szczegdinymi potrzebami.

P4: Zapewnienie Kompetencji Kadry
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Rekrutacja i selekcja: Stosowanie jasnych kryteriow rekrutacji treneréw,
egzaminatoréw i personelu wspierajacego, weryfikacja kwalifikacji, doswiadczenia i
referenciji. Szczegdlna uwaga na doswiadczenie w pracy z osobami ze szczegdlnymi
potrzebami i znajomos$¢ zasad dostepnosci.

Weryfikacja uprawnien: Potwierdzanie waznosci akredytacji VCC treneréw i
egzaminatorow.

Rozwdj zawodowy: Zachecanie i umozZliwianie kadrze uczestnictwa w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje merytoryczne, metodyczne oraz w zakresie dostepnosci i
pracy z osobami ze szczegdlnymi potrzebami.

Ocena pracy kadry: Regularna ocena pracy treneréw i egzaminatoréw (np. na
podstawie ankiet ewaluacyjnych, hospitacji, wynikéw egzaminow).

PS: Zarzgdzanie Zasobami

1

Zaplecze szkoleniowe: Utrzymanie sal szkoleniowych w siedzibie w Lodzi w
nalezytym stanie technicznym, dbatos¢ o czystoé¢, ergonomie i zgodnosé z
przepisami BHP. Zapewnienie dostepnosci architektonicznej obiektu.

Sprzet | oprogramowanie: Regularna konserwacja i aktualizacja sprzetu
komputerowego, projektoréw, oprogramowania. Zapewnienie dostepnosci sprzetu i
oprogramowania (np. mozliwos¢ instalaciji technologii asystujgcych, oprogramowanie
zgodne z WCAG).

Materiaty dydaktyczne: Opracowywanie, aktualizacja i przechowywanie materiatow
szkoleniowych. Przygotowywanie materiatéw w formatach dostepnych (druk
powigkszony, pliki .docx, .pdf z tagami, itp.) na zyczenie lub gdy zidentyfikowano takg
potrzebe.

Zasoby zewnetrzne: Staranny dob6r dostawcéw ustug (np. wynajem sal, catering,
ttumacze PJM, asystenci) pod katem jakosci i spetniania wymogow dostepnosci.

P6: Ewaluacja Ustugi i Zbieranie Informacji Zwrotnych

1. Ankiety ewaluacyjne: Zbieranie opinii od uczestnikéw po zakonczeniu kazdego

szkolenia za pomocg standardowych ankiet (w formie papierowej iflub elektronicznej,
dostepnych dla oséb ze szczegbinymi potrzebami), oceniajgcych m.in. program,
trenera, organizacje, materiaty, warunki, zapewniong dostepnoscé.

Inne formy ewaluaciji: Stosowanie innych metod oceny, np. wywiady z Klientami,
analiza wynikéw egzamindw, obserwacja.

Analiza danych: Gromadzenie i systematyczna analiza wynikéw ewaluacji oraz
informaciji zwrotnych.

Postepowanie z reklamacjami: Okreslenie procedury przyjmowania, rejestrowania i
rozpatrywania ewentualnych skarg i reklamacji od Klientéw w sposéb terminowy i
rzetelny. Wyznaczenie osoby odpowiedzialnej (np. Danuta Gerts, e-mail: [usunieto
adres e-mail], tel: +48 505 267 410).
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P7: Ciagte Doskonalenie

1. Whnioski z ewaluacji: Wykorzystanie wynikow analizy ankiet, reklamaciji i innych
informacji zwrotnych do identyfikacji obszaréw wymagajgcych poprawy.

2. Dziatania korygujace i zapobiegawcze: Planowanie i wdrazanie dziatan majacych
na celu usprawnienie proceséw, poprawe jakosci ustug, aktualizacje programéw
szkoleniowych i metod pracy.

3. Monitorowanie rynku: Sledzenie trendéw rynkowych, zmian w przepisach prawa,
nowych technologii i standardéw (w tym VCC i WCAG) w celu dostosowania oferty i
procesow.

4. Przeglad zarzadzania: Okresowy przeglad funkcjonowania systemu zarzgdzania
jakoscig przez Zarzad w celu oceny jego skutecznosci i planowania dalszego
rozwoju.

P8: Dokumentacja i Archiwizacja

1. Prowadzenie dokumentacji: Systematyczne gromadzenie i przechowywanie
dokumentacji zwigzanej ze $wiadczeniem ustug rozwojowych, w tym: programéw
szkolen, list obecnosci, ankiet ewaluacyjnych, protokotéw egzaminacyjnych (jesli
dotyczy), dokumentaciji zwigzanej z zapewnieniem dostepnosci, zgtoszen i uméw z
Klientami, dokumentacji kadrowej (kwalifikacje treneréw).

2. Archiwizacja: Przechowywanie dokumentacji przez okres wymagany przepisami
prawa, z zachowaniem zasad poufnosci i ochrony danych osobowych (RODO).

3. Ochrona danych: Stosowanie odpowiednich $rodkéw technicznych i
organizacyjnych w celu ochrony danych osobowych uczestnikéw szkolen i Klientow.

Postanowienia koncowe:

Niniejsze procedury podlegajg regularnym przegladom i aktualizacjom, co najmniej raz w
roku lub czesciej w razie potrzeby (np. zmiana przepiséw, wnioski z ewaluacji). Za
komunikowanie zmian i zapewnienie stosowania procedur odpowiada Zarzad Spotki.

zat"{i,%%‘i’ﬁ&!&% Laskowski
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