PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU WYSTAPIENIA NIEPRZEWIDZIANYCH TRUDNOSCI W

TRAKCIE REALIZACJI SZKOLEN , Liwona” Sp. z o.0.

Ponizsza procedura ustala zasady postepowania w , Liwona” Sp. z 0.0. w przypadku wystgpienia
nieprzewidzianych trudnosci w trakcie realizacji szkolen, wynikajgcych z:
1. Nieobecnosci osoby prowadzgcej szkolenie:

a)

e)

Osoba prowadzgca szkolenie zobowigzana jest do poinformowania kierownika o swojej
nieobecnosci;

Kierownik poszukuje osoby na zastepstwo za prowadzgcego szkolenie;

Jezeli nie ma mozliwosci wyznaczenia zastepstwa, a jednoczesnie odbywa sie szkolenie
dla innej grupy z tego samego zakresu tematycznego, to jesli jest to mozliwe oraz wszyscy
uczestnicy obu grup wyrazajg na to zgode, nastepuje potgczenie obu grup;

Jezeli nie istnieje mozliwos¢ potaczenia grup, to kierownik informuje uczestnikéw
mailowo, telefonicznie albo osobiscie o odwotaniu zaje¢ z minimum 1 dniowym
wyprzedzeniem;

W przypadku odwotania szkolenia zostaje wyznaczony nowy termin.

2. Niedostepnosci miejsca realizacji szkolenia:

a)

b)

c)

Wyznaczona zostaje inna sala szkoleniowa. Kazdy uczestnik zostaje poinformowany o
zmianie telefonicznie, mailowo albo osobiscie;

W przypadku braku zastepczej sali, szkolenie zostaje odwotane. Kierownik organizacyjny
informuje uczestnikdw o zaistniatej sytuacji telefonicznie, mailowo albo osobiscie z
minimum 1 dniowym wyprzedzeniem;

W przypadku odwotania szkolenia zostaje wyznaczony nowy termin.

3. Konfliktu pomiedzy uczestnikami, ktéry doprowadzit do otwartego sporu i opuszczenia Sali
szkoleniowej przez cze$¢ uczestnikow:

a)

b)

c)

Prowadzacy szkolenie sporzadza pisemny raport z doktadnym opisem zdarzenia, ktéry
przekazuje kierownikowi;

Jezeli grupa uczestnikéw opisana w raporcie straci znaczacg czes¢ zaje¢, moze na
podstawie pisemnej prosby domagac sie dokoriczenia zaje¢ w innym terminie, o ile
powdd ich przerwania jest podstawny i uzasadniony;

Kierownik organizacyjny ustala termin i miejsce przeprowadzenia przerwanych zajeé
programowych po wczes$niejszym uzgodnieniu z grupg i prowadzgacym szkolenie.

4. Nieszczesliwego wypadku lub nagtego pogorszenia stanu zdrowia uczestnika szkolenia:

a)

b)

W przypadku nieszczesliwego wypadku prowadzacy szkolenie natychmiast wzywa
pogotowie oraz informuje o zaistniatej sytuacji kierownika;
Kazdy z pracownikéw kadry szkolgcej posiada odpowiednie przeszkolenie z zakresu BHP



