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Procedura postepowania przy nieprzewidzianych trudnosciach

Klaster Innowacji Spotecznych

Ojca Jana Sieminskiego 22, 44-100 Gliwice

1. Zakres

W przypadku zaistnienia nieprzewidzianych trudnosci, ktére na krétko przed szkoleniem/ustuga

utrudniajg lub w trakcie jej trwania uniemozliwiajg realizacje w przewidziany wczesniej sposéb (np.

nieobecnos¢ trenera/doradcy, niedostepnosé miejsca, awaria sprzetu, zdarzenie losowe), stosuje sie

ponizsze zasady. Wszelkie dziatania sg uzgadniane w toku komunikacji miedzy kierownikiem jednostki,

klientem/zamawiajgcym a trenerem/doradca.

2. Srodki zapobiegania i reagowania

Bezzwtoczne poinformowanie — Kierownik jednostki kontaktuje sie z klientem/uczestnikami
(telefon, e-mail) w celu niezwtocznego poinformowania o zaistniatej sytuacji.

Spdézinienie trenera/doradcy do 1,5 godziny — jezeli klient/uczestnicy wyrazg zgode, zajecia moga
odby¢ sie w danym terminie (zajecia sg przedtuzane lub brakujgce godziny realizowane w innym
uzgodnionym dniu).

Przetozenie zajeé na inny termin — bez dodatkowych kosztéw dla uczestnikow/klienta; termin
uzgadniany z zamawiajgcym/uczestnikami.

Zmiana trenera/doradcy — propozycja zastepstwa przez osobe o réwnorzednych kwalifikacjach
(zgodnie z wymogami MSUES); zatwierdzenie przez opiekuna merytorycznego i akceptacja
klienta.

Zmiana miejsca — w przypadku niedostepnosci sali Kierownik jednostki proponuje alternatywne
miejsce spetniajace pierwotne wymagania forme zdalng, jesli jest mozliwa i uzgodniona.
Zmiana formy/metod — przy zachowaniu celéw szkolenia/ustugi mozliwa jest zmiana
zaplanowanych metod lub formy zajec¢ (np. czes$¢ zdalna); decyzja zatwierdzana przez opiekuna
merytorycznego i w porozumieniu z klientem.

3. Odpowiedzialnosci

Za koordynacje dziatan w sytuacji trudnosci odpowiada koordynator organizacyjny (lub opiekun
merytoryczny, jesli nie ma wyodrebnionego koordynatora).

Decyzje o przetozeniu terminu, zmianie trenera lub miejsca podejmuje Kierownik jednostki w
porozumieniu z klientem/zamawiajgcym; potwierdzenie ustalerh — w formie ustnej lub pisemnej
(e-mail, protokadt).
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e Kazda taka sytuacja powinna by¢ odnotowana w dokumentacji szkolenia/ustugi (uwagi w
protokole realizacji, notatka stuzbowa) w celu analizy przyczyn, wdrozenia dziatan
zapobiegawczych oraz ewentualnego doskonalenia procedur. Odnotowanie jest obligatoryjne w
przypadku przetozenia terminu, zmiany trenera/doradcy lub miejsca.

4. Reklamacja
Jesli w wyniku nieprzewidzianych trudnosci ustuga nie zostata zrealizowana lub zostata zrealizowana w
sposob niezgodny z umowa/ofertg, klient ma prawo ztozy¢ reklamacje zgodnie z Procedura reklamaciji.
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