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ZASADY SWIADCZENIA UStUG SZKOLENIOWO - ROZWOJOWYCH W FORMIE ZDALNEJ PRZEZ
COMPETENCE - TRAINING & COACHING

Zasady obowigzuja od 10.01.2022 i stanowig zatacznik do regulaminu swiadczenia ustug
szkoleniowych

Ogodlne zasady swiadczenia przez Realizatora ustug rozwojowych w formie zdalnej

Realizator swiadczy ustugi szkoleniowe i inne ustugi rozwojowe w formie:

- stacjonarnej;

- zdalnej;

- mieszanej (stacjonarnej i zdalnej);

Realizator posiada bardzo duze doswiadczenie w realizacji szkoleri zdalnych. W okresie pandemii Covid - 19

Realizator przeprowadzit szkolenia zdalne z MS Teams dla ponad 1900 pracownikéw szkdt i przedszkoli.

Referencje z przeprowadzonych szkoleri dostepne sg na stronie www Realizatora zwigzang z edukacja zdalna

- https://lekcjeonline.edu.pl/. Realizator w swojej ofercie posiada nie tylko szkolenia komputerowe

realizowane w formie zdalnej, ale réwniez szkolenia marketingowe, prawnicze, ksiegowe czy podatkowe.

Realizator dysponuje kadrg trenerskg posiadajagca doswiadczenie w realizacji ustug w formie zdalnej i

pracownikéw majgcych bogate doswiadczenie w udzielaniu wsparcia technicznego przy realizacji szkoleri

zdalnych.

Realizator swiadczy ustugi w formie zdalnej wytgcznie w formie szkoleri/kursdw prowadzonych w czasie

rzeczywistym z udziatem trenerem ,,na zywo”.

4. Zuwagi to, ze ustugi w formie zdalnej Realizator realizuje wytacznie w sposdb okreslony powyzej przyjmuje

sie nastepujgce definicje form realizacji ustug rozwojowych:

- Szkolenie stacjonarne: tradycyjna forma szkolenia, oparta na bezposrednim uczestnictwie uczestnikéw
w zajeciach, w sali szkoleniowej w okreslonych terminach

- Szkolenie zdalne: forma szkolenia realizowana na odlegtos¢ za pomocg potgczenia internetowego, z
wykorzystaniem urzadzeni takich jak komputer, laptop, tablet, smartfon oraz realizowana w czasie
rzeczywistym, z trenerem na zywo za pomoca programéw do wideokonferencji.

- Szkolenie realizowane w formie mieszanej — czes¢ szkolenia jest realizowana w formie stacjonarnej, a
pozostata czes¢ w formie zdalne;j.

Wybdr formy swiadczenia ustugi nalezy do Klienta, przy czym Realizator nie prowadzi nastepujacych szkoler

w formie zdalnej ani mieszanej: szkolenia kulinarne/cukiernicze, szkolenia barmariskie, szkolenia baristyczne,

szkolenia kelnerskie, szkolenia sommerielskie, florystyczne i innych szkolert pokrewnych do szkolert ww.

wymienionych.

6. Do kategorii szkolen, ktére moga by¢ realizowane w formie zdalnej nalezg wszystkie szkolenia podczas

realizacji ktérych wykorzystuje sie programy, aplikacje internetowe (np. szkolenia z MS Excel, szkolenia z

obstugi mediéw spotecznosciowych, obstugi programéw graficznych, etc.) jak réwniez szkolenia, w ktérych

nie jest wymagana szczegdlna interakcja uczestnikdw szkolenia (szkolenia ksiegowe, podatkowe, prawne,
marketingowe, cyfrowe). Szkolenia z innych kategorii moga by¢ réwniez realizowane w formie zdalnej gdy
wykorzystane zostang adekwatne do tematyki i celéw szkolenia metody szkoleniowe.

Realizacje szkoler w formule zdalnej zaleca sie w szczegdlnosci w sytuacjach epidemiologicznych, np. Covid-

19 lub w przypadku zespotdw rozproszonych, pracownikdéw Klienta swiadczacych prace zdalna.

8. Realizator dopuszcza mozliwos¢ realizacji szkolert w formule hybrydowej - szkolenie stacjonarne z trenerem
i czescig uczestnikéw na sali szkoleniowej oraz czescig uczestnikdw uczestniczacych w szkoleniu zdalnie. W
przypadku szkolen realizowanych za posrednictwem Bazy Ustug Rozwojowych Klient powinien uzyskac
zgode na taka forme realizacji ustugi u Operatora/instytucji z ktéra zawart umowe na wspétfinansowanie
szkolen. Analogiczne postepowanie Klient powinien przeprowadzi¢ w przypadku ustug finansowanych z
innych srodkéw publicznych (np. srodkdéw KFS).

9. W mysl definicji z Rozporzadzenia Rady UE nr 282/2011 ustugi zdalne swiadczone przez Realizatora nie

nalezg do ustug swiadczonych droga elektroniczna. Zgodnie z ww. definicjg do ustug swiadczonych droga
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elektroniczng naleza ustugi swiadczone za pomoca Internetu lub sieci elektronicznej, ktérych swiadczenie
- ze wzgledu na ich charakter - jest zasadniczo zautomatyzowane i wymaga minimalnego udziatu
cztowieka, a ich wykonanie bez wykorzystania technologii informacyjnej jest niemozliwe. W przypadku
realizacji szkoleri zdalnych przez Realizatora udziat trenera i jego obecnos¢ w rzeczywistym trwania czasie
szkolenia jest nieodzowna. Do tego konieczne jest zapewnienie nalezytej obstugi i wsparcia technicznego
dla uczestnikdw szkolenia. Zatem ustugi swiadczone przez Realizatora nie s3 w zadnym stopniu
zautomatyzowane i tym samym nie spetniaja definicji ustug swiadczonych droga elektroniczna.

Realizator zapewnia oprogramowanie do prowadzenia szkoleri w formie zdalnej (wideokonferencji) -
ZOOM lub MS Teams. Realizator dysponuje licencjami komercyjnymi w przypadku obu programdw. Klient
w trakcie realizacji szkolenn moze korzysta¢ z oprogramowania zapewnionego przez Realizatora lub
wiasnego oprogramowania z zastrzezeniem, iz oprogramowanie to zapewnia bezpieczeristwo i poufnos¢
danych, w szczegdlnosci posiada stosowane zabezpieczenia przed dostepem do wideokonferencji oséb
nieuprawnionych, atakami cybernetycznymi, kradziezg danych z systemu i ich nielegalnym wykorzystaniu.
W przypadku korzystania z oprogramowania Realizatora Klient ma mozliwos¢ wyboru jednego z dwdch
programu do wideokonferenciji:

- oprogramowanie Zoom;

- oprogramowanie MS Teams.

Realizator jest zobowiazany do realizacji ustug z wykorzystaniem programu wybranego przez Klienta.

W przypadku szkoleri otwartych oprogramowanie przy pomocy ktdrego bedzie realizowane szkolenie zdalne
okresla Realizator ustugi i informuje o nim uczestnikdw szkolenia w formie emailowej.

Oprogramowanie do wideokonferencji stosowane przez Realizatora spetnia zasady ustawy o dostepnosci
cyfrowej, stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych.

Oba programy do wideokonferencji stosowane przez Realizatora - Zoom i MS Teams umozliwiajg
uczestniczenie w szkoleniu/wideokonferencji  zaréwno na urzadzeniach stacjonarnych (komputery
stacjonarne) jak i na urzadzeniach mobilnych (smartphone). Oba programy moga uzywane poprzez
przegladarke internetowg albo pobrang aplikacje. W przypadku obu programéw zastosowanie s3
rozwigzania chronigce przed ,,wejsciem’” na spotkanie szkoleniowe osoby nieuprawnionych, podszycie sie
pod inne osoby jak réwniez kradziez danych z systemu.

Oba programy stosowane przez Realizatora sg powszechnie znanymi i stosowanymi rozwigzaniami
technologicznymi do prowadzenia wideokonferencji i szkoleri zdalnych. Realizator korzysta z nich na
podstawie zakupionych licencji do uzytku komercyjnego. Oba rozwigzania zapewniajg takie funkcjonalnosci
jak: rozmowy audio i wideo, czat - kanat do komunikacji pisemnej, mozliwos¢ prezentowania tresci (np.
prezentacji multimedialnych) i innych materiatéw multimedialnych (np. filmy), udostepniania ekrandéw,
stworzenie wirtualnych pokoi (odrebnych wirtualnych sal szkoleniowych). Obstuga obu programéw jest
prosta, intuicyjna.

Realizator nie zapewnia uczestnikom szkolen zdalnych sprzetu ani taczy internetowych, niezbednych do
uczestniczenia w ustudze zdalnej. W przypadku szkoleri zamknietych (realizowanych dla pracownikéw
jednego podmiotu) Klient zobowigzuje sie zapewni¢  uczestnikom szkolenia sprzet z legalnym
oprogramowaniem niezbednym do uczestnictwa w danym szkoleniu oraz tacze internetowe. W przypadku
szkoleri otwartych kazdy uczestnik zobowigzany jest zapewnienia sobie sprzetu z legalnym
oprogramowaniem we wtasnym zakresie. Tylko w wyjatkowych sytuacjach Realizator zapewnia sprzet z
niezbednych oprogramowaniem i tagcze internetowe dla uczestnikdw ksztatcenia, co uregulowane jest w
indywidualnych ustaleniach z Klientem/uczestnikiem szkolenia.

W zwiazku z tym, iz Realizator nie zapewnia sprzetu z oprogramowaniem nie ponosi odpowiedzialnosci za
problemy lub ograniczenia techniczne Klienta/uczestnika szkolenia, ktére uniemozliwiaja korzystanie z
szkolenia zdalnego.

Kwestie przetwarzania i ochrony danych osobowych uczestnikdw szkoleri zamknietych, w tym wizerunku (w
przypadku udostepnienia wizerunku przez kamere w trakcie wideokonferencji) regulujg zapisy zawartych
umow z Klientem.

W przypadku szkolert otwartych kwestie przetwarzania i ochrony danych osobowych uczestnikéw szkolen
(w przypadku udostepnienia wizerunku przez kamere w trakcie wideokonferencji) reguluja odrebne
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dokumenty przekazywane kazdemu uczestnikowi szkolenia zdalnego lub umowy zwarte z instytucjami
wspoHfinansujgcymi dane szkolenie (dotyczy ustug rozwojowych swiadczonych w ramach projektéw EFS).

20. Realizator przy przetwarzaniu danych osobowych jest zobowigzany do ich zabezpieczenia poprzez
stosowanie odpowiednich srodkdéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych adekwatny stopien
bezpieczernstwa odpowiadajacy ryzyku zwigzanemu z przetwarzaniem powierzonych mu danych osobowych
zgodnie z RODO.

Model realizacji ustug szkoleniowych i innych ustug rozwojowych w formie zdalnej

21. Z uwagi na to, ze Realizator swiadczy ustugi w formie zdalnej wytacznie w czasie rzeczywistym z trenerem
na zywo, szkolenia realizowane sg podobnie jak ustugi stacjonarne w oparciu o autorski model rozwoju -
Diagnoza - Rozwdj — Wsparcie, opisany na stronie internetowej Realizatora. Przyjety model zaktada trzy etapy:
- etap diagnozy potrzeb i oczekiwar klienta oraz projektowania ustugi - przygotowania na podstawie analizy
potrzeb celéw ksztatcenia, programdw oraz metod realizacji ustug rozwojowych;

- etap realizacji ustugi zgodnie z przyjetymi celami, programem i metodami, z zatozeniem, Zze czes¢
praktyczna szkolenia bedzie trwata min. 80% catkowitego czasu szkolenia;

- etap ewaluacji ustugi i wsparcia uczestnikéw w rozwoju po zakorczeniu ustugi poprzez rekomendacje
dziatann dotyczacych sposobdw utrwalenia efektdw uczenia oraz ich transferu do pracy zawodowej
uczestnikéw szkolenia.

22. Przyjety przez Realizatora model sprawdza sie zaréwno w szkoleniach stacjonarnych jak i zdalnych. W
przypadku realizacji szkoleri zdalnych z uwagi na brak mozliwosci bezposredniej interakgiji ,,face to face”
uczestnikdw szkolenia itrenera szczegdlny nacisk ktadzie sie na dobdr aktywnych metod szkoleniowych. W
warunkach zdalnego uczenia utrudnione jest przeprowadzenie ¢wiczeni i symulacji grupowych, utrudniona
jest réwniez walidacja efektéw uczenia. Sporym wyzwaniem przy realizacji szkoler zdalnych jest utrzymanie
uwagi uczestnikdw szkolenia i ich zaangazowania ,,zza komputera/telefonu.”

Z uwagi na wystepujace ograniczenia Realizator wprowadzil nastepujace rozwigzania, obowigzujace przy
realizacji szkolert w formie zdalnej:

a) analiza spefniania przez klienta wymogdw technicznych niezbednych do realizacji ustug zdalnych,
posiadania sprzetu do realizacji ustug zdalnych, analiza poziomu umiejetnosci komputerowych
uczestnikdw szkolenr,, znajomos¢ i umiejetnosci obstugi platform do wideokonferencji (Ms Teams
lub Zoom);

b) mozliwos¢ przeprowadzenia na zyczenie klienta testdw urzadzenn technicznych, tacza
internetowego wraz z krétkim instruktazem obstugi programu do wideokonferencji przed
szkoleniem;

¢) zapewnienie wsparcia technicznego dla uczestnikdw szkolenia na 15 minut przed jego rozpoczeciem
(pomoc w dofaczaniu do spotkania, testowanie odbioru audio i wideo) i w trakcie szkolenia (pomoc
w rozwiazywaniu problemdw technicznych w trakcie szkolenia).

d) materialy do ¢wiczen i zadan przesytane s3 przed realizacjg szkolenia lub w jego trakcie na adresy
emailowe uczestnikéw lub udostepniane na czacie spotkania szkoleniowego (pliki do pobrania);

e) czes¢ teoretyczna szkolenia prowadzona jest w oparciu o prezentacje multimedialng, w trakcie
szkolenia powinny by¢ prezentowane inne materiaty aktywizujgce uczestnikdw, np. materiaty
graficzne, filmy, o ile specyfika szkolenia uzasadnia na ich wykorzystanie;

f)  wykorzystanie wirtualnych pomocy dydaktycznych, np. wirtualnych tablic do rysowania lub pisania
zamiast flipchartdw i tablic suchoscieralnych stosowanych w szkoleniach stacjonarnych;

g) realizacja zadann w parach lub podgrupach poprzez stworzenie oddzielnych wirtualnych pokoi do
pracy (jezeli specyfika szkolenia wymaga zadan grupowych);

h) stosowanie metod i narzedzi aktywizujacych uczestnikéw szkolenia — np. dyskusje w grupie, ankiety,
quizy, konkursy, konwersacja na czacie, reakcje uczestnikéw w postaci emotikondéw (klaskanie, kciuk,
serduszko, inne);
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i) monitorowanie ,,mentalnej” obecnosci i zwiekszanie zaangazowania uczestnikdw na szkoleniu:
wywotywanie uczestnikdw do odpowiedzi, kierowanie pytart do okreslonej osoby, formutowanie
pytari do uczestnikow przez chat konwersacji, stosowanie zmiennych aktywnosci (np. krétka
prezentacja multimedialna i case study);

j) stosowanie metod wspierajacych samodzielne uczenie sie uczestnikdw szkolenia na szkoleniu,
miedzy spotkaniami szkoleniowymi i po jego =zakoriczeniu (np. <wiczenia i zadania
indywidualne/grupowe, odgrywanie scenek i rdl, symulacje, analizy przypadkdw, gry
edukacyjne/szkoleniowe, zadania komputerowe, zadania ia ,,domowe” sprawdzane na kolejnych
zajeciach, rekomendacje trenera dotyczace dodatkowej literatury/materiatéw edukacyjnych, zadania
wdrozeniowe, etc.);

k) wykorzystywanie funkcjonalnosci programéw do wideokonferencji do walidacji efektéw uczenia w
Srodowisku cyfrowym: wspdtdzielenie ekranu, udostepnianie ekrandw przez uczestnikéw (np. przy
rozwiazywaniu zadani praktycznych, np. stworzenie okreslonych formut w MS Excel), odsytanie
wykonanych zadari w trakcie szkolenia na chacie grupowym lub indywidualnym celem ich
sprawdzenia.

[) ograniczenie liczby uczestnikéw szkolenia do maksymalnie 10 0s6b (w przypadku mniejszych grup
trener jest w stanie efektywniej angazowac poszczegdlnych uczestnikdw szkolenia i dokonac
walidacji efektéw uczenia sie)

Kazdy z trenerdw Realizator jest zobowigzany do stosowania ww. rozwigzan organizacyjnych, technicznych i
metodycznych podczas realizacji szkoleri zdalnych. Wsparcie techniczne zapewnia personel organizujgcy
szkolenie lub inni pracownicy Realizatora oddelegowani do ww. zadania.

Wymagania techniczne w przypadku $wiadczenia ustug rozwojowych w formie zdalnej

23. Do skorzystania ze szkolenia lub innej ustugi realizowanej w formie zdalnej niezbedne jest posiadanie:
a. sprzetu przy pomocy ktérego mozliwy jest dostep do programéw stuzacych do wideokonferencji (Ms
Teams lub Zoom)
b. legalnego systemu operacyjnego,
c. aktualnej przegladarki internetowej,
d. dostepu do sieci Internet,
e. dziatajgcego adresu poczty elektronicznej e-mail.
24. W zaleznosci od tego za posrednictwem jakiego oprogramowania do wideokonferencji bedzie prowadzone
szkolenie powinny zostad spetnienie rézne wymagania techniczne.

Wymagania techniczne zwigzane ze szkoleniami w formie zdalnej za posrednictwem platformy Zoom
Oprogramowanie do wideokonferencji - Zoom
Minimalne wymagania sprzetowe i sieciowe, jakie musi spetnia¢ komputer lub urzgdzenie mobilne uczestnika:

- komputer stacjonarny/komputer przenosny/urzadzenie mobilne ze statym dostepem do Internetu (szybkos¢
pobierania/przesytania: minimalna 2 Mb/s/128 kb/s; zalecana 4 Mb/s/512 kb/s

- systemy operacyjne w przypadku komputerdw stacjonarnych/przenosnych

e System operacyjny macOS X w wersji 10.9 lub nowszej

e Windows 10

e Home, Pro lub Enterprise. Tryb S nie jest obstugiwany.

e System operacyjny Windows w wers;ji 8 lub 8.1

e System operacyjny Windows 7

e System operacyjny Ubuntu w wers;ji 12.04 lub nowszej

e System operacyjny Mint w wersji 17.1 lub nowszej

e System operacyjny Red Hat Enterprise Linux w wersji 6.4 lub nowszej
e System operacyjny Oracle Linux w wers;ji 6.4 lub nowszej

e System operacyjny CentOS w wersji 6.4 lub nowszej

4
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e Oprogramowanie Fedora w wersji 21 lub nowszej
e Oprogramowanie OpenSUSE w wersji 13.2 lub nowszej
e  System operacyjny ArchLinux (tylko w wersji 64-bitowej)

- wymagania dotyczace tabletéw i urzadzer mobilnych:

e Urzadzenia z systemem Android i iOS

e Urzadzenia BlackBerry

e Urzadzenie Surface w wersji PRO 2 lub nowszej z systemem operacyjnym Windows w wersji 8.1 lub
nowszej

e Dodatkowe informacje od producenta: W przypadku komputerdw typu tablet z systemem operacyjnym
Windows 10 obowigzuje wersja Windows 10 Home, Pro lub Enterprise. Tryb S nie jest obstugiwany.

e Komputery tabletowe obstuguja tylko klienta Desktop Client.

- przegladarka internetowa — minimalne: Google Chrome 30+, Mozilla Firefox 27+, Microsoft Edge 12+, Safari 7+,
zalecane: najnowsze wersje wskazanych przegladarek lub zainstalowana aplikacja Zoom na urzadzeniu.
*Przegladarka Internet Explorer nie obstuguje niektérych funkgcji aplikacji w wersji przegladarkowej!

- stuchawki (podtaczone do urzadzenia za pomocg kabla (np. audio, USB) lub bezprzewodowo (np. za pomoca
technologii bluetooth)) lub dobrej jakosci gtosniki, w tym gtosniki wbudowane w komputer przenosny czy
urzadzenie mobilne

-zewnetrzne urzadzenie stuzace do rejestracji gtosu (podtaczone do urzadzenia za pomocg kabla (np. audio, USB)
lub bezprzewodowo (np. za pomoca technologii bluetooth)) lub sprawny mikrofon wbudowany w komputer
przenosny czy urzadzenie mobilne

Okres waznosci linku umozliwiajacego uczestnictwo w spotkaniu online: link na spotkanie szkoleniowe jest
generowany przed szkoleniem i jest wazny wytgcznie w terminie wskazanym/terminach wskazanych w
harmonogramie ustugi.

Wymagania techniczne zwigzane ze szkoleniami w formie zdalnej za posrednictwem platformy MS Teams
Oprogramowanie do wideokonferencji - Microsoft Teams
Minimalne wymagania sprzetowe i sieciowe, jakie musi spetnia¢ komputer lub urzgdzenie mobilne uczestnika:

- komputer stacjonarny/komputer przenosny/urzadzenie mobilne ze statym dostepem do Internetu (szybkos¢
pobierania/przesytania: minimalna 2 Mb/s/128 kb/s; zalecana 4 Mb/s/512 kb/s

- systemy operacyjne w przypadku komputerdw stacjonarnych/przenosnych:

e System operacyjny Windows: Windows 10 (excluding Windows 10 LTSC for Teams desktop app), Windows
10 on ARM, Windows 8.1, Windows Server 2019, Windows Server 2016, Windows Server 2012 R2 — lub
najnowsze dostepne wersje systemowe

e System operacyjny macOS 10 lub nowsza wersja (producent zaleca uzywanie jednej z trzech najnowszych
wersji systemu)

e System operacyjny Linux, ktéry umozliwia instalacje pakietéw DEB lub RPM (producent zaleca
srodowiska GNOME i KDE)

- wymagania dotyczace tabletdw i urzadzeri mobilnych:

e Urzadzenia z systemem Android 9 lub nowszym (producent zaleca korzystanie z jednej z czterech
najnowszych wersji systemu)

e Urzadzenia z systemem iOS 9 lub nowszym (producent zaleca korzystanie z jednej z dwdch najnowszych
wersji)
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- przegladarka internetowa — minimalne: Google Chrome 30+, Mozilla Firefox 27+, Microsoft Edge 12+, Safari 7+,
zalecane: najnowsze wersje wskazanych przegladarek lub zainstalowana aplikacja Microsoft Teams na urzadzeniu.

- stuchawki (podtaczone do urzadzenia za pomocg kabla (np. audio, USB) lub bezprzewodowo (np. za pomoca
technologii bluetooth) lub dobrej jakosci gtosniki, w tym gtosniki wbudowane w komputer przenosny czy
urzadzenie mobilne

-zewnetrzne urzadzenie stuzace do rejestracji gtosu (podtaczone do urzadzenia za pomoca kabla (np. audio, USB)
lub bezprzewodowo (np. za pomoca technologii bluetooth) lub sprawny mikrofon wbudowany w komputer
przenosny czy urzadzenie mobilne

Okres waznosci linku umozliwiajagcego uczestnictwo w spotkaniu online: link na spotkanie szkoleniowe jest
generowany przed szkoleniem i jest wazny wytacznie w terminie wskazanym [terminach wskazanych w
harmonogramie ustugi

25. Kazdy uczestnik szkolenia przed jego rozpoczeciem moze zainstalowac sobie aplikacje Zoom lub MS Teams
(w zaleznosci od tego, ktére oprogramowanie jest wykorzystywane do realizacji szkolenia) lub korzystac z
ww. oprogramowania bezposrednio z przegladarki internetowej;

26. Doktadne wymagania techniczne wraz z instrukcjg logowania beda przekazywane Klientowi lub uczestnikowi
szkolenia pocztg elektroniczng przed rozpoczeciem konkretnego szkolenia.

27. Realizator dotozy nalezytej starannosci w celu zapewnienia bezpiecznego korzystania z ustug zdalnych.
Jednakze z uwagi na to, ze w przypadku ustug realizowanych za posrednictwem Internetu i sprzetu
teleinformatycznego istnieje ryzyko ingerencji oséb trzecich w transmisje przesytanych danych, Realizator
zaleca by Klient/uzytkownik stosowat srodki bezpieczeristwa, ktdre zminimalizujg mozliwosci wystapienia
takich ingerencji (np. oprogramowania antywirusowe, etc.).

Zasady udziatu w szkoleniach zdalnych i innych ustugach realizowanych w formie zdalnej

28. Kazdy uczestnik szkolenia zdalnego powinien sie logowac do programu do wideokonferencji (Zoom lub
Teams) za pomoca przegladarki internetowej lub pobranej i zainstalowanej aplikacji.

29. Przed rozpoczeciem szkolenia dane dostgpowe do danego spotkania szkoleniowego zostang wystane:
-wytacznie do Klienta w przypadku szkoler realizowanych za pomoca aplikacji Zoom (Klient zobowigzany jest
do przeslania linku do spotkania wraz z kodem dostepu do kazdego uczestnika szkolenia);

- wystane do Klienta oraz do kazdego uczestnika szkolenia (o ile Klient udostepni adresy emailowe
uczestnikdw szkolenia) w przypadku aplikacji MS Teams;

30. W przypadku szkoleri dofinansowanych z Bazy Ustug Rozwojowych (BUR) Klient powinien w terminach i
formie okreslonej w umowie z Operatorem wysta¢ linka do spotkania szkoleniowego wraz z kodem dostepu
do Operatora celem umozliwienia mu monitoringu i kontroli szkolenia.

31. Uczestnicy szkolenia powinni dotaczy¢ do spotkania szkoleniowego na platformie Zoom lub Ms Teams
wpisujac jako nazwe uzytkownika swoje petne imie i nazwisko, tak by Realizator mégt zweryfikowa¢, czy w
szkoleniu uczestniczg uprawnione do tego osoby.

32. Kazdy z uczestnikéw powinien dotaczy¢ do spotkania szkoleniowego na platformie MS Teams lub Zoom z
przypisanego mu urzadzenia. Tylko w uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwos¢, ze kilku uczestnikdw
korzysta z jednego urzadzenia podczas szkolenia (komputera, telefonu). W tym przypadku trener musi mieé
mozliwos$¢ potwierdzenia obecnosci 0séb zarejestrowanych na jednym urzadzeniu (czyli na jednej nazwie
uzytkownika) np. za pomocg udostepnionego obrazu z kamery komputera uczestnikéw lub za pomoca
mikrofonu

33. Realizator informuje, ze w przypadku szkolen realizowanych z Bazy Ustug Rozwojowych (BUR) nie ma
mozliwosci uczestniczenia w szkoleniu przez kilku uczestnikdw na jednym urzadzeniu. Kazdy z uczestnikdw
musi dotaczad do spotkania indywidualne, z osobnego urzadzenia podajac jako nazwe uzytkownika swoje
petne imie i nazwisko. W innym przypadku Realizator nie bedzie miat mozliwosci monitorowania obecnosci
danego uczestnika na szkoleniu i wygenerowania raportu obecnosci, ktéry to jest niezbedny do rozliczenia
dofinansowania danej ustugi zdalne;j.
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Osoby, ktdrych nie ma liscie uczestnikdw szkolenia nie zostang przez Realizatora dopuszczone do udziatu w
szkoleniu, za wyjatkiem osdb, ktdre zostaty zgtoszone do udziatu w szkoleniu przez Realizatora tuz przed jego
rozpoczeciem. Najpdzniej na 30 minut przed rozpoczeciem szkolenia Klient moze zgtosi¢ udziat dodatkowych
0s6b na szkolenie na warunkach finansowych ustalanych indywidualnie z Realizatorem, przy czym tgczna
liczba 0séb uczestniczaca w szkoleniu zdalnym nie moze przekroczy¢ 10 oséb.
Realizator zapewnia wsparcie techniczne dla uczestnikdw szkolenia na 15 minut przed rozpoczeciem kazdego
spotkania szkoleniowego.
Wsparcie techniczne jest zapewnione przez personel organizujgcy szkolenia u Realizatora- osobe
organizujacg dane szkolenie lub osobe oddelegowana do tego zadania. Realizator zobowigzuje sie przekazad
dane kontaktowe do osoby udzielajacej przed i w trakcie szkolenia wsparcia technicznego — email i numer
stuzbowego telefonu komdrkowego.
W przypadku problemdéw zwigzanych z jakoscig polaczenia internetowego zaleca sie wstrzymanie lub
zakoriczenie pobierania z Internetu plikdw, zamkniecie nieuzywanych kart przegladarki oraz wytaczenie
programéw mogacych mie¢ wptyw na predkos¢ potaczenia.
Podczas realizacji szkoleri nie ma obowiazku ujawniania swojego wizerunku, chyba ze charakter zadar lub
¢wiczen szkoleniowych bedzie tego wymagat (np. ¢wiczenia z komunikacji niewerbalnej) lub trener bedzie
chciat w ten sposéb potwierdzi¢ obecnos¢ oséb (w szczegdlnosci gdy kilka oséb dotaczyto do spotkania
szkoleniowego z jednego urzadzenia).
Realizator zastrzega sobie prawo do nagrania catego lub fragmentdw realizowanego szkolenia do celdw:
- potwierdzenie faktu realizacji ustugi zdalnej;
- potwierdzenia obecnosci uczestnikéw szkolenia na szkoleniu;
- weryfikacji jakosci prowadzonych szkolen, zgodnosci realizacji szkolenia z programem, harmonogramem i
metodami okreslonymi w programie/ karcie ustugi (w przypadku BUR)
- monitoringu i kontroli swiadczonych ustug przez inne podmioty i instytucje do tego uprawnione (w
szczegolnosci w przypadku realizacji ustug dofinansowanych ze srodkéw publicznych).
Realizator nagrywa szkolenia zdalne w sporadycznych przypadkach.
W przypadku nagrywania szkolenia Realizator informuje o tym fakcie trenera oraz uczestnikéw szkolenia.
Nagrania ze szkolern zdalnych nie beda nigdzie rozpowszechniane ani publikowane i nie beda
wykorzystywane przez Realizatora w innych celach niz okreslone w pkt 39.
Realizator zobowigzuje sie do nalezytego zabezpieczania nagrann ze szkolert przed dostepem oséb
nieuprawnionych oraz przed ich wykorzystaniem w innych celach niz okreslonych w pkt 39.
Realizator zobowiazuje sie usuna¢ trwale nagrania ze szkoler najpdzniej po uptywie 5 lat od daty zakoriczenia
szkolenia, a w przypadku szkoleri finansowanych z pomocy publicznej/pomocy de minimis najpdzniej po
uptywie 10 lat.
Realizator zastrzega sobie prawo do monitoringu i kontroli realizacji szkolenia poprzez dotaczenie do catego
lub czesci spotkania szkoleniowego przez pracownika/wspdtpracownika Realizatora.
Realizator zastrzega sobie prawo do dokumentowania realizacji ustugi zdalnej poprzez robienie zrzutéw z
ekranu realizowanej ustugi w celach okreslonych w pkt. 39.
Realizator przekazuje Klientowi link do spotkania szkoleniowego wraz z hastami dostepowymi i umozliwia
mu petna kontrole jakosci Swiadczonych ustug. Kontrola moze by¢ dokonywana przez osoby wskazane przez
Klienta oraz instytucje do tego upowaznione.

Sytuacje nieprzewidziane podczas realizacji ustug rozwojowych w formie zdalnej

Realizator i Klient majg prawo do odwotania lub przerwania realizacji ustug zdalnych gdy wystapia
nastepujace sytuacje i okolicznosci na ktdre nie maja wptywu:

- przerwy w dostawie pradu i awarie, wytaczenia pradu;
- brak tacza internetowego spowodowanego przerwami technicznymi w swiadczeniu ustug, awariami, etc.
W przypadku wystapienia powyzszych okolicznosci zaréwno Klient jak i Realizator zobowiazuja sie
poinformowac o tym fakcie instytucje finansujace dane szkolenie (dotyczy szkoler realizowanych ze srodkéw
publicznych).
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W przypadku wystapienia okolicznosci, o ktérych mowa w punkcie wyzej zadna ze stron — ani Realizator ani
Klient nie moga wnosi¢ zadnych roszczen z tego tytutu.

Prawa autorskie i nagrywanie szkoler zdalnych przez Klienta/uczestnika szkolenia zdalnego

Realizator zastrzega, ze wszelkie materiaty szkoleniowe, w tym prezentacje multimedialne udostepnione w
trakcie szkoleri zdalnych stanowig wtasnos¢ intelektualna, sg chronione prawem autorskim. Zaréwno Klient
jak i uczestnik szkolenia nie majg prawa do utrwalania, zwielokrotniania i rozpowszechniania otrzymanych
materiatéw oraz wykorzystywania w innych celach niz wtasna edukacja/edukacja pracownikdéw skierowanych
na dane szkolenie. Materiaty szkoleniowe nie moga by¢ przez uczestnikdw publikowane, sprzedawane,
odsprzedawane lub udostepniane w jakiejkolwiek formie osobom trzecim. Klient ma prawo do korzystania z
w/w materiatéw jedynie w ramach i w celu korzystania z Ustugi Swiadczonej przez Realizatora zgodnie z
niniejszym Regulaminem.

Zaden z uczestnikéw szkolenia ani Klient/przedstawiciel Klienta nie ma prawa do rejestrowania/nagrywania
szkolenia realizowanego w formie zdalnej ani rozpowszechniania nagrania. Nagranie ze szkolenia zdalnego
jako utwor objete jest ochrona wynikajacg z przepiséw ustawy z dnia 04.02.1994 r. o prawie autorskim i
prawach pokrewnych.

W przypadku szkoleri zamknietych Klient odpowiada za naruszenie praw autorskich przez uczestnikdw
szkolenia, ktérych deleguje do udziatu w danej ustudze rozwojowej.

Monitoring aktywnosci, postepéw uczestnikéw oraz walidacja efektéw uczenia sie

W przypadku szkoleri zdalnych realizowanych z Bazy Ustug Rozwojowych Realizator zobowigzany jest do
odpowiedniego udokumentowania obecnosci wszystkich uczestnikéw na szkoleniu (np. poprzez
monitorowanie czasu zalogowania do platformy i wygenerowanie z systemu raportu na temat
obecnoscifaktywnosci uczestnikdw, czy tez zebranie od uczestnikéw potwierdzen przekazanych mailem, ze
uczestniczyli w szkoleniu i sporzadzenie na tej podstawie listy obecnosci). Realizator zobowiazuje sie do
przekazania Klientowi ww. dokumentdw niezwtocznie po zakoriczeniu szkolenia.

Trener w trakcie realizacji ustugi oraz na jej zakoriczenie dokonuje walidacji efektéw uczenia sie.

Po zakoniczeniu szkolenia Realizator zobowigzuje sie do przekazania Klientowi raportu
poszkoleniowego/raportu z ewaluacji, ktéry obejmuje informacje na temat stopnia osiggniecia celdw
szkolenia, zaangazowania uczestnikdw szkolenia, wynikéw oceny efektédw uczenia sie i rekomendacji dla
Klienta.



