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PROCEDURA POSTEPOWANIA PRZY NIEPRZEWIDZIANYCH TRUDNOSCIACH
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I. CEL | ZAKRES

Niniejsza procedura dotyczy postepowania na wypadek pojawienia sie nieprzewidzianych trudnosci —w

szczegblnosci nieobecnosci osoby prowadzgcej ustuge lub niedostepnosci miejsca jej realizacji — ktére na

krétko przed warsztatem/szkoleniem utrudniajg lub w trakcie jego trwania uniemozliwiaja realizacje w

przewidziany sposdb.

Przyktady sytuacji objetych procedura: - nieobecnosé trenera (choroba, wypadek, force majeure), -

niedostepnos¢ sali lub miejsca realizacji, - zta pogoda uniemozliwiajgca zajecia terenowe, - awaria

sprzetu (rzutnik, instalacja), - zdarzenie losowe (pozar, zalanie, epidemia itp.).

Zasada: Wszelkie dziatania s3 uzgadniane w komunikacji tréjstronnej: Spétdzielnia — klient/zamawiajacy —

trener.

Il. SRODKI ZAPOBIEGANIA | REAGOWANIA

Srodek

Opis

Bezzwtoczne poinformowanie

Spétdzielnia kontaktuje sie z
klientem/uczestnikami (telefon, e-mail) w
celu niezwtocznego poinformowania o
zaistniatej sytuacji

Spodznienie trenera do 1,5 godziny

Jezeli klient/uczestnicy wyrazg zgode,
zajecia mogg odbyc¢ sie w danym terminie
(przedtuzane lub brakujace godziny
realizowane w innym uzgodnionym dniu)

Przetozenie zaje¢ na inny termin

Bez dodatkowych kosztéw dla
uczestnikow/klienta; termin uzgadniany z
zamawiajgcym; propozycja do wyboru
innego terminu/termindow

Zmiana trenera

Propozycja zastepstwa przez osobe o
rownorzednych kwalifikacjach;
zatwierdzenie przez opiekuna
merytorycznego i akceptacja klienta

Zmiana miejsca

W przypadku niedostepnosci sali —
propozycja alternatywnego miejsca
spetniajgcego wymagania MSUES lub formy
zdalnej (jesli mozliwa i uzgodniona)
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Srodek Opis

Zajecia terenowe - zta pogoda Przetozenie terminu wyjscia terenowego na
dogodny dzien lub zamiana na zajecia w
pomieszczeniu (gdy cel warsztatu na to
pozwala); uzgodnienie z zamawiajacym

Zmiana formy/metod Przy zachowaniu celéw mozliwa zmiana
zaplanowanych metod (np. cze$¢ zdalna);
decyzja zatwierdzana przez opiekuna
merytorycznego i w porozumieniu z
klientem

I1l. ODPOWIEDZIALNOSCI | DOKUMENTACJA

e Koordynacja: Za koordynacje dziatann odpowiada koordynator organizacyjny (lub opiekun
merytoryczny, jesli nie ma wyodrebnionego koordynatora).

* Decyzje: Decyzje o przetozeniu terminu, zmianie trenera lub miejsca podejmuje Spoétdzielnia w
porozumieniu z klientem/zamawiajgcym. Potwierdzenie — ustne lub pisemne (e-mail, protokét,
notatka).

¢ Dokumentacja: Kazda taka sytuacja powinna by¢ odnotowana w dokumentacji szkolenia (uwagi
w protokole realizacji, notatka) w celu analizy przyczyn i wdrozenia dziatan zapobiegawczych.
Odnotowanie obligatoryjne przy przetozeniu terminu, zmianie trenera lub miejsca.

IV. REKLAMACIA

Jesli w wyniku nieprzewidzianych trudnosci ustuga nie zostata zrealizowana lub zostata zrealizowana w
sposdb niezgodny z umowa/ofertg, klient ma prawo ztozy¢ reklamacje zgodnie z Procedurg reklamaciji
ustug.
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