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Procedura postepowania
w wypadku pojawienia sie nieprzewidzianych trudnosci

1. Nieobecnos¢ osoby prowadzacej szkolenie lub ustugi doradczej

a) osoba prowadzaca szkolenie lub ustuge doradczg informuje koordynatora organizacyjnego
o0 zaistniatej sytuacji,

b) koordynator organizacyjny poszukuje zastepstwa za prowadzacego,

c) jesli nie ma mozliwosci zastepstwa, a jednoczesnie odbywajg sie szkolenia dla innej grupy
z tego samego zakresu tematycznego, to nastepuje pofaczenie obydwu grup w jednej sali
(jezeli Uczestnicy jednej i drugiej grupy wyrazajg zgode na potgczenie i jezeli sala bedzie
spetnia¢ min. warunki techniczne):

d) jesli nie istnieje mozliwos¢ potaczenia grup, to koordynator organizacyjny:

e informuje uczestnikdw mailowo o odwotaniu zajeé, za potwierdzeniem odbioru (przy
braku potwierdzenia odbiory telefoniczne) — w przypadku odwotania szkolenia
z minimum 1-dniowym wyprzedzeniem,

e informuje uczestnikdw w najszybszy mozliwy sposdb (telefonicznie, milowo, osobiscie),
jesli odwotanie zaje¢ nastepuje w tym samym dniu,

e) w przypadku odwotania szkolenia zostaje wyznaczony nowy termin.

2. Niedostepnosé miejsca realizacji szkolenia lub ustugi doradczej
a) Przygotowana zostaje inna sala szkoleniowa, informacja o zmianie podana jest w starym

i nowym miejscu szkolenia. Kazdy z uczestnikdw zostaje poinformowany o zmianie

w najszybszy mozliwy sposéb (telefonicznie, milowo, osobiscie).

b) w przypadku braku zastepczej sali, szkolenie zostaje odwotane, wdwczas koordynator
organizacyjny informuje uczestnikdw o zaistniatej sytuacji:

e informacja o odwotaniu szkolenia wywieszona jest na drzwiach sali szkoleniowej (lub
jezeli nie ma takiej mozliwosci w innym widocznym miejscu bezposrednio obok wejscia
do sali szkoleniowej) a uczestnicy informowani sg o zaistniatej sytuacji drogg mailowg za
potwierdzeniem odbioru (przy braku potwierdzenia odbioru telefonicznego) -
w przypadku odwofania z minimum 1-dniowym wyprzedzeniem,

e jesli odwotanie szkolenia ma miejsce tego samego dnia, wdwczas uczestnicy
powiadamiani sg telefonicznie,

c) w przypadku odwotania szkolenia zostaje wyznaczony nowy termin.

3. Konflikt pomiedzy dwoma uczestnikami doprowadzit do otwartego sporu i opuszczenia sali
szkoleniowej przez czes¢ uczestnikow

a) prowadzacy szkolenie sporzadza pisemny raport z opisem zdarzenia (doktadne przyczyny
sporu i osoby biorgce w nim udziat), ktéry zostanie przedstawiony koordynatorowi
organizacyjnemu,

b) jesli grupa uczestnikdbw w opisanym w/w raporcie straci znaczacy czesé zaje¢, moze poprzez
pisemng prosbe domaga¢ sie dokonczenia zaje¢ w innym terminie, jesli powdd ich
przerwania bedzie uzasadniony,

c) koordynator organizacyjny ustala nowy termin i miejsce przerwanych zaje¢ programowych,
po wczesniejszym uzgodnieniu z grupg i wyktadowca.
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4. Szkolenie lub ustuga doradcza odbywato sie w warunkach, ktére byty razgco niezgodne

z wczesniejszymi ustaleniami,
W przypadku gdy zleceniobiorca organizujgcy dla ISS Projekt szkolenie zmieni uprzednio
zaakceptowang przez koordynatora organizacyjnego sale szkoleniowa:

a) zostanie wezwany do natychmiastowej jej zmiany,

b) jesli nie wywigze sie z zalecen - konsekwencjg beda kary finansowe.

5. Nieszczesliwe wypadki lub nagte pogorszenie stanu zdrowia uczestnika

Uczestnicy na czas trwania szkolenia zostajg objeci ubezpieczeniem od odpowiedzialnosci cywilnej,
kadra szkoleniowa zostaje pouczona o zasadach BHP i udzielaniu pierwszej pomocy w tym
o ogdlnodostepnej apteczce zawierajacej podstawowe lekarstwa i materiaty opatrunkowe,
w przypadku wystgpienia nieszczesliwego wypadku podczas trwania szkolenia - trener wzywa
pogotowie oraz informuje o zaistniatej sytuacji koordynatora organizacyjnego, a przypadku jego
nieobecnosci innego pracownika ISS Projekt zaangazowanego w realizacje szkolenia.

6. Nieobecnosc¢ znacznej czesci grupy utrudniajacej lub uniemozliwiajacej realizacje
zaplanowanego programu
a) zawarcie w umowie informacji o minimalnej liczbie uczestnikdw umozliwiajacej
przeprowadzenie szkolenia,
b) wyznaczenie przez organizatora szkolenia nowego terminu zajec.
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