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PROCEDURA ORGANIZACJI KURSOW
SZYBKI ANGIELSKI METODA COLINA ROSE
Europejski Instytut Edukacji Engram Sp. z 0.0. w Krakowie
(obowiazuje od dnia 4 stycznia 2021)

Klient zwany dalej Zamawiajagcym zglasza zapotrzebowanie na kurs, informacja jest
przekazywana do specjalisty ds. organizacji kursow. (Zat. 1)

Specjalista ds. organizacji kursow kontaktuje si¢ telefonicznie lub mailowo z Zamawiajacym w
celu zaproszenia go na prezentacje kursow Szybki Angielski Metodg Colina Rose. Zamawiajacy
podaje preferowany dzien i godzine spotkania. (Zat. 2)

Prokurent Spotki petni funkcje Specjalisty Metody Colina Rose.

Specjalista Metody Colina Rose przeprowadza pokaz metody dla kazdego z Zamawiajacych
indywidualnie lub w matych grupach liczacych maksymalnie 3 osoby. W przypadku, gdy
Zamawiajagcy wyraza che¢ uczestnictwa w lekcji pokazowej z osobg towarzyszaca, ma taka
mozliwos¢.

. Umowa z Zamawiajacym wypelniana jest przez Specjaliste Metody Colina Rose lub przez
specjaliste ds. organizacji kurs6w, a po obustronny jej podpisaniu przekazywana jest do
pracownika odpowiedzialnego za jej rejestracj¢ w wewnetrznej Bazie Danych Instytutu Engram
(CRM). Po rejestracji w systemie umowa zostaje przekazana do Biura Rachunkowego
obstugujacego Europejski Instytut Edukacji Engram Sp. z 0.0. (Zat. 3)

Zamawiajacy wyznacza dni i godziny, w ktorych moze uczgszcza¢ W zajeciach. (Zat. 4)

Po pokazie metody lub innym dogodnym dla obu stron terminie Metodyk lub wyznaczony
Trener Jezykowy ocenia stopien znajomosci jezyka obcego przez Zamawiajacego na podstawie
pisemnych testow lub/i rozmowy oraz klasyfikuje go do danej grupy zaawansowania (wedlug
Procedury Rozpoznania i Analizy Potrzeb Szkoleniowych — okreslenie poziomu biegltosci
jezykowej). (Zal. 5, 6, 7, 8, 9)

Jesli Zamawiajacy nie rozwigzal testu jezykowego i nie wyrazil checi uczestniczenia
w poziomowaniu przeprowadzonym przez Trenera Jezykowego, moze zosta¢ zakwalifikowany
do danej grupy na podstawie whasnej deklaracji lub sugestii Specjalisty Metody Colina Rose po
zaprezentowaniu zalozen metodycznych, efektow poszczegolnych kursow 1 poziomow
platformy edukacyjnej.

Po zebraniu si¢ minimalnej liczby uczestnikow kursu, na tym samym poziomie znajomosci
jezyka angielskiego, specjalista ds. organizacji kurséw wyznacza termin zajeé¢, a nastepnie
dzwoni do kazdego z Zamawiajacych w celu jego potwierdzenia.



O\

L
Szybki

EUROPEJSKI INSTYTUT EDUKACJI ENGRAM  Angielski

Metoda Colina Rose

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

W sytuacji, gdy w ciggu 2 miesigcy od podpisania umowy nie utworzy si¢ grupa
w deklarowanych przez Zamawiajacego terminach, moze on:

a) odstgpi¢ od umowy, zachowujac prawo do zwrotu 100% poniesionych kosztow,
b) przystapié, za uiszczeniem dodatkowej optaty, do kursu w wariancie indywidualnym.

Specjalista Metody Colina Rose moze ponadto kazdorazowo podjac¢ decyzje o wyrazeniu zgody
na funkcjonowanie grupy z mniejszg niz deklarowana w umowie ilo$cig oséb, co nie jest
zwigzane z zadnymi dodatkowymi kosztami ze strony Zamawiajgcego.

Specjalista ds. organizacji kursow w porozumieniu ze Specjalista Metody Colina Rose oraz
Metodykiem wyznacza Trenera Jezykowego, ktory poprowadzi zajecia z dang grupa.

Specjalista ds. organizacji kurséw tworzy w wewnetrznej Bazie Danych Instytutu Engram
(CRM) nowg grupe warsztatowa nadajac jej indywidualng nazwe wewnetrzng i zewngtrzng oraz
dodajac do niej poszczegdlnych uczestnikow kursu, trenera prowadzacego, dzien i godzine
zaje¢ (stworzony zostaje harmonogram zajec¢). Specjalista ds. organizacji kursow uzupeknia i
monitoruje biezaca ewidencj¢ W Bazie rozméw osobistych, telefonicznych i korespondencji e-
mailowej z Zamawiajacymi.

Specjalista ds. organizacji kursow wysyta e-maile powitalne do wszystkich Zamawiajgcych.
(Zat. 10)

Specjalista ds. organizacji kursow sktada mailowe zamowienie na nowe loginy na adres:
biuro@szybkiangielski.pl. (Zat. 11)

Zamowienie realizuje Instytut Colina Rose w Warszawie przy ul. Koszykowej 8/40, ktory po
zalozeniu kont na platformie Szybki Angielski wysyta Zamawiajacym droga elektroniczng
loginy 1 hasta.

Specjalista ds. organizacji kursow przekazuje Trenerowi Jezykowemu numery telefonow oraz
adresy e-mail do wszystkich Zamawiajacych z danej grupy.

Trener ma obowigzek skontaktowaé si¢ z Zamawiajagcymi przed wyznaczong datg pierwszych
zajec.

Podczas pierwszych warsztatow Zamawiajacy otrzymujg podrgcznik w wersji papierowe;.

Podrecznik Zamawiajagcemu wydaje Trener Jezykowy. Podreczniki znajdujg  sie
w ogolnodostepnej sali kominkowej Instytutu Engram przy ul. Karpinskiego 22, 30-657
Krakow.

Za dostepnos¢ podrecznikow i ich zamawianie odpowiada specjalista ds. organizacji kursow.
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Przed pierwszymi zajeciami specjalista ds. organizacji kurséw przekazuje Trenerowi
wydrukowany ustny Pre Test oraz ustny Post Test (Zat. 12). Ustny Pre Test uzupehiany jest
przez Trenera pomigdzy 1., a 4. warsztatami. Ustny Post Test uzupetniany jest przez Trenera
podczas 24. warsztatow, a wyniki obu testow sa omawiane przez trenera z uwzglednieniem
procentu przyrostu stownictwa.

Przed pierwszymi zajeciami specjalista ds. organizacji kurséw przekazuje Uczestnikowi kursu
wydrukowany pisemny Pre Test (Zat. 13) do uzupelniania i zwrocenia w celu analizy i
archiwizacji.

W terminie do najblizszego poniedziatku po kazdych przeprowadzonych warsztatach Trener
dostarcza pocztg elektroniczng liste obecno$ci na adres listy@euroengram.edu.pl. Po
wczesniejszych ustaleniach i na podstawie upowaznienia Specjalisty Metody Colina Rose,
Trener Jezykowy ma prawo do samodzielnego uzupelniania list obecnosci w Bazie Danych
Instytutu Engram (CRM). (Zat. 14, 15, 16, 17, 18)

Specjalista ds. organizacji kursow wprowadza na biezgco listy obecnosci do bazy
Z wylaczeniem sytuacji, kiedy Trener robi to samodzielnie.

Istnieje mozliwos¢ tymczasowego zawieszenia kursu 1 dokonczenia go w terminie pdzniejszym
z inng grupg. Informacja o checi zawieszenia kursu jest przekazywana do specjalista ds.
organizacji kursow, ktory nastepnie wysyta do Instytutu Colina Rose w Warszawie prosbe o
zablokowanie dostepu do platformy Zamawiajacego. Platforma zostaje ponownie odblokowana
na zyczenie Zamawiajacego w momencie wznowienia kursu lub dofaczenia do nowej grupy od
warsztatow, na ktorych kurs zostat zawieszony. (Zat. 19)

Zamawiajagcy ma prawo do dwukrotnego, nieodplatnego odrobienia nieobecno$ci na
warsztatach. W tym celu Zamawiajacy zgtasza do specjalisty ds. organizacji kursow chegé
odrobienia warsztatow o danym numerze. Specjalista ds. organizacji szkolen przedstawia
Zamawiajacemu propozycje odrobienia warsztatow w innych grupach.

W przypadku braku grupy na tym samym poziomie lub zaawansowaniu kursu Zamawiajacy
moze bezplatnie odrobi¢ zajecia w trybie indywidualnym ze wskazanym przez specjaliste ds.
organizacji kurséw Trenerem. (Zat. 20)
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Do 7 dni po zakonczeniu catego kursu Trener dostarcza papierowe listy obecnosci lub wydruk z
bazy z wykazem dat zaje¢ przeprowadzonych w danej grupie do specjalisty ds. organizacji
kursow.

Do 14 dni od pierwszych warsztatow Zamawiajacy ma prawo rozwigza¢ umowe, nie ponoszac
zadnych kosztow.

Zamawiajacy zobowigzany jest zglasza¢ wszelkie uwagi dotyczace przebiegu kursu
niezwlocznie Trenerowi i specjali§cie ds. organizacji kursow.

Istnieje mozliwo$¢ przeniesienia pojedynczych zaje¢ na inny termin w obrebie tygodnia, pod
warunkiem zgloszenia takiej potrzeby Trenerowi maksymalnie 24 godziny przed planowanymi
warsztatami. Dzien i godzina kolejnych zaje¢ ustalane sg przez Trenera i Zamawiajacych z
danej grupy. Trener lub Zamawiajacy ma obowigzek poinformowaé o zmianie specjaliste ds.
organizacji kursow.

W przypadku, gdy zajecia odwotlywane sg przez Trenera, Trener jest zobowigzany
poinformowac specjaliste ds. organizacji kurséw oraz wszystkich Zamawiajacych z danej grupy
co najmniej na 3 dni przed warsztatami (nie dotyczy wypadkow losowych).

W przypadku, gdy Trener nie jest w stanie lub nie ma technicznej mozliwo$ci poinformowania
Zamawiajacych o swojej nieobecno$ci, Trener przekazuje taka informacje do specjalisty ds.
organizacji kursow, a ten w trybie natychmiastowym powiadamia w jego imieniu
Zamawiajacych.

Niezwlocznie po otrzymaniu zgloszenia o nieobecnosci Trenera na zajeciach, specjalista ds.
organizacji kursow sprawdza mozliwos¢ zorganizowania zastepstwa dla grupy.

W przypadku braku mozliwosci zorganizowania zastgpstwa zajecia odbywaja sig
W planowanym terminie za tydzien (kurs ulega przesunigciu na osi czasu) lub innym terminie
ustalonym wspolnie z Trenerem przez Zamawiajacych.

W trakcie trwania kursu Zamawiajacy ma mozliwo$¢ wypetnienia ankiety on-line na platformie
przygotowanej przez Instytut Colina Rose w Warszawie (ankieta dostepna jest od 10
warsztatow).

Wypetniona przez Zamawiajacego ankieta wysylana jest na adres e-mailowy specjalisty ds.
organizacji kursow, ktory przekazuje jej wyniki droga elektroniczng do Metodyka i1 Specjalisty
Metody Colina Rose. (Zal. 21)

Metodyk oraz Specjalista Metody Colina Rose na biezgco analizujg wyniki ankiet w odniesieniu
do poszczegodlnych Trenerow. W przypadku oceny Trenera ponizej 5/10 punktéw, zadaniem
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Metodyka jest wyjasnienie sytuacji z Trenerem, a w niektorych przypadkach z Zamawiajgcymi.
Metodyk wskazuje Trenerowi obszary do poprawy wynikajace z oceny Zamawiajgcego.
Zadaniem Trenera jest zastosowanie si¢ do uwag Metodyka oraz regularne (po kazdych
zajeciach) informowanie go o postepach wdrozonych dziatan. (Zat. 22)

Uwagi z ankiety dotyczace platformy edukacyjnej nie podlegaja interwencji Metodyka ze
wzgledu na fakt, iz Europejski Instytut Edukacji Engram Sp. z 0.0. jest jedng ze szkot
partnerskich Instytutu Colina Rose w Warszawie.

Miedzy 10., a 12. warsztatami stacjonarnymi z Trenerem Kkursanci otrzymujga ankiete
potowkowa w wersji papierowej. Kursanci maja obowigzek wypelnienia i umieszczenia jej w
urnie. Nastgpnie ankieta przekazywana jest do specjalisty ds. organizacji kurséw oraz
poddawana analizie przez Metodyka. W przypadku, gdy ocena spada do 4 punktow i nizej w
skali od 0 do 10, Metodyk podejmuje kroki majace na celu wyjasnienie sytuacji zarowno z
Trenerem prowadzacym, jak i z Zamawiajagcym. Metodyk wskazuje Trenerowi obszary do
poprawy wynikajace z oceny Zamawiajgcego, szczegdlnie w przypadku zastrzezen dotyczacych
celow 1 efektow ksztalcenia. (Zat. 23) Wypelniona ankieta potdéwkowa pozostaje do wgladu
przez Trenera Jgzykowego.

Przed 23. warsztatami specjalista ds. organizacji kursow przekazuje Trenerowi wydrukowany
pisemny Post Test do uzupehiania przez Zamawiajacego. Wyniki pisemnych i ustnych Pre i
Post Testow sa analizowane 1 archiwizowane w dedykowanym segregatorze. Metodyk
weryfikuje na biezaco wyniki Pre i Post Testow (pisemnych i ustnych) przypadku braku postgpu
w obu testach podejmuje odpowiednie kroki w celu modyfikacji poszczegolnych programow
nauczania pod katem stownictwa i komunikacji. Modyfikacja jest podejmowana w przypadku,
gdy brak postepu wystepuje w co najmniej 40% wynikow Kursantow.

Na ostatnich warsztatach Zamawiajacy proszeni sa o wypelnienie ankiety ewaluacyjnej.
Otrzymane ankiety ewaluacyjne kursow analizowane sg przez specjaliste ds. organizacji
kursow.

Przygotowane wyniki ankiet przekazywane sa do Metodyka i stanowig cz¢s¢ sktadowg rocznej
oceny Trenera. W przypadku wynikoéw nizszych niz akceptowalny poziom rzeczywistej sredniej
oceny kursu (4/10), Metodyk wskazuje Trenerowi obszary do poprawy i zacheca do
uczestnictwa w szkoleniach poruszajacych problematyczne kwestie. Ponadto w trakcie trwania
kursu Trener podlega superwizji. (Zat. 24, 25)

W przypadku szkolen zamknigtych realizowanych dla Zamawiajacych delegujacych swoich
pracownikow na kursy jezyka angielskiego specjalista ds. organizacji kursow przygotowuje w
formie pisemnej Raport podsumowujacy efekty uczestnikow, zwany dalej Raportem
ewaluacyjnym. Raport ewaluacyjny uwzglednia opini¢ Trenera o efektach Zamawiajacego,
poziom sklasyfikowania przed przystgpieniem do kursu jezyka angielskiego 1 poziom osiggniety
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na koniec kursu jezyka angielskiego. Raport ewaluacyjny przekazywany jest Zamawiajagcemu
przez specjalist¢ ds. organizacji kursoOw oraz Trenera prowadzacego. (Zat. 26)

46. Na kazdym etapie trwania kursu jezyka angielskiego metoda Colina Rose Zamawiajacy ma
mozliwo$¢ konsultacji z Metodykiem. Konsultacja moze by¢ przeprowadzona zaréwno
telefonicznie, zdalnie (online), mailowo lub osobiscie w siedzibie Europejskiego Instytutu
Edukacji Engram Sp. z o.0.



O\

[ ]
Szybki

EUROPEJSKI INSTYTUT EDUKACII ENGRAM  Angielski

Metoda Colina Rose

PROCEDURA REKLAMACJI
SZYBKI ANGIELSKI METODA COLINA ROSE
(obowigzuje od dnia 4 stycznia 2021)

Europejski Instytut Edukacji Engram Sp. z 0.0. stosuje procedure reklamacji dotyczacg sytuacji,
w ktorych Kurs nie zostal zrealizowany zgodnie z umow3.

Zamawiajacy ma prawo zlozenia reklamacji kursu jezyka angielskiego, jezeli nie zostal on
zrealizowany zgodnie z oferta, kartg ushugi zamieszczong w Bazie Uslug Rozwojowych
lub zawarta umowa.

Zamawiajacy moze powotaé si¢ na uchybienia, btgdy lub inne dzialania noszace znamiona
nienalezytego wykonania umowy w terminie 14 dni roboczych od dnia zakonczenia kursu.

Skarga lub reklamacja moze zosta¢ ztozona w formie elektronicznej na adres e-mail
angielski@euroengram.edu.pl lub w formie pisemnej na adres siedziby Europejskiego Instytutu
Edukacji Engram Sp. z 0.0. (ul. Karpinskiego 22, 30-657 Krakow). W przypadku przestania
reklamacji w formie pisemnej, decydujaca jest data stempla pocztowego. W celu zlozenia
reklamacji mozna wypetni¢ formularz zataczony do niniejszej procedury (Zatacznik nr 1).

Zgloszenie reklamacyjne powinno zawiera¢ nazwe firmy i/lub imi¢ i nazwisko uczestnika, dane
kontaktowe osoby zgtaszajacej reklamacje, przedmiot reklamacji (nazwa kursu, termin i miejsce
realizacji), uzasadnienie merytoryczne i formalne reklamacji, oczekiwania wobec Europejskiego
Instytutu Edukacji Engram Sp. z 0.0. dot. formy rekompensaty.

. W Europejskim Instytucie Edukacji Engram Sp. z 0.0. prowadzony jest Elektroniczny Rejestr
Reklamacji i Skarg.

W przypadku ztozenia reklamacji jest ona przekazywana Specjaliscie Metody Colina Rose oraz
po wstepnej analizie w dalszej kolejnosci moze by¢ kierowana do Dzialu prawnego
obstugujacego Europejski Instytut Edukacji Engram Sp. z 0.0. W zaleznosci od przedmiotu
reklamacji Specjalista Metody Colina Rose wyjasnia sprawy organizacyjne ze specjalista ds.
organizacji kursow, a sprawy merytoryczne — z Metodykiem. Kazda sprawa jest rozpatrywana
indywidualnie 1 niezwlocznie (ale nie pdzniej niz do 14 dni roboczych).

Europejski Instytut Edukacji Engram Sp. z 0.0. ma 14 dni roboczych na rozpatrzenie reklamaciji,
a w przypadkach wymagajacych dodatkowych czynno$ci wyjasniajacych czas rozpatrywania
reklamacji moze ulec wydtuzeniu maksymalnie do 21 dni roboczych.

Instytut Engram ma prawo zwréci¢ si¢ do sktadajacego skarge lub reklamacje o dodatkowe
pisemne wyjasnienia.
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Wszystkie nieprzewidziane sytuacje powinny zosta¢ zgtoszone niezwtocznie do Specjalisty ds.
organizacji kursow. Specjalista ds. organizacji kurséw konsultuje kazda ze zgloszonych sytuacji
ze Specjalista Metody Colina Rose, a jesli dotyczy ona kwestii programowych (zatozenia
metody Colina Rose) lub Trenera prowadzacego warsztaty rowniez z Metodykiem.

Nie stanowi naruszenia Umowy i1 waznego powodu do wypowiedzenia umowy niemozliwo$¢
zorganizowania zaje¢ w sposob stacjonarny w przypadku, gdy niemozliwos¢ ta ma charakter
przemijajacy 1 wynika z zewngtrznej i1 niezaleznej od ktoérejkolwiek ze Stron sytuacji
uniemozliwiajgcej odbycie si¢ zaje¢ w tym miejscu, a w szczegolnosci wydania przez wlasciwy
organ panstwowy aktow prawnych lub administracyjnych uniemozliwiajacych lub
ograniczajacych $wiadczenie ustug tozsamych z ustugami Europejskiego Instytutu Edukacji
Engram Sp. z 0.0. w sposob stacjonarny. W takim przypadku Instytut uprawniony bedzie do
prowadzenia zaje¢ warsztatowych w trybie zdalnym przy wykorzystaniu srodkow komunikacji
elektronicznej.

W  przypadku zgloszenia przez Zamawiajacego zastrzezen do metody wynikajacych
Z niewtasciwego przyporzadkowania do poziomu zaawansowania jezykowego danej grupy i
potwierdzeniu zaistnialej sytuacji przez Trenera prowadzacego, specjalista ds. organizacji
kursow powinien zaproponowaé Zamawiajacemu:
* indywidualne spotkanie z Metodykiem,
* inng grupg¢ warsztatowa, ktora znajduje si¢ na wlasciwym poziomie zaawansowania
jezykowego 1 realizacji programu nauczania (nr warsztatow),
» dokonczenie kursu w trybie indywidualnym — doptata za kurs indywidualny zalezy
od ilosci warsztatow, ktore pozostaly do zrealizowania.
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Zalacznik nr 1 — Formularz zgloszenia skargi/reklamacji
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Formularz zgloszenia skargi/reklamacji

1. Opis zgloszonego problemu:

10
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PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU WYSTAPIENIA DZIALAN
NIEPRZEWIDZIANYCH
(obowigzuje od dnia 4 stycznia 2021)

1. Wszystkie nieprzewidziane sytuacje sa zglaszane na biezaco do specjalisty ds. organizacji
kurséw. Specjalista ds. organizacji kursow konsultuje kazda ze zgloszonych sytuacji ze
Specjalista Metody Colina Rose, a jesli dotyczy ona kwestii programowych (zalozenia metody
Colina Rose) lub Trenera prowadzacego warsztaty roéwniez z Metodykiem.

2. Zachowanie zasad bezpieczenstwa na sali szkoleniowej:

» Instytut Engram organizuje szkolenia w salach szkoleniowych spetniajacych zasady
BHP i PPO.

= W przypadku wystagpienia sytuacji zagrazajacych bezpieczenstwu uczestnikdw,
zastosowanie majg przepisy BHP i PPO.

= W przypadku zagrozenia epidemiologicznego koronawirusem SARS-CoV-2
zastosowanie ma PROCEDURA POSTEPOWANIA obowigzujaca pracownikow
Europejskiego Instytutu Edukacji Engram Sp. z o0.0.

3. Ogolne zasady postepowania w sytuacjach nieprzewidzianych:

» Trener prowadzacy kurs ma obowigzek niezwtocznie skontaktowac si¢ z specjalista
ds. organizacji kurséw lub Specjalista Metody Colina Rose, w celu podjgcia krokow
do rozwigzania zaistniatych problemow mozliwie jak najszybcie;j.

= Specjalista ds. organizacji kursow ma obowigzek niezwlocznie skontaktowac si¢ z
Przedstawicielem Zamawiajacego w celu przedstawienia sytuacji oraz ustalenia
krokow do rozwigzania zaistniatych problemow mozliwie jak najszybcie;.

4. Choroby lub inne sytuacje powodujace nieobecnos¢ trenera:

» W przypadku =zagrozenia epidemiologicznego koronawirusem SARS-CoV-2
zastosowanie ma PROCEDURA POSTEPOWANIA obowigzujaca pracownikoéw
Europejskiego Instytutu Edukacji Engram Sp. z 0.0.

= Instytucja szkoleniowa zastrzega sobie prawo do zaproponowania zmiany terminu
zaje¢ kursu Szybki Angielski Metoda Colina Rose nie pdzniej niz na 3 dni przed data
jego rozpoczgcia bez ponoszenia konsekwencji.

5. Brak dostgpnosci miejsca szkolenia:
= W przypadku braku dostepnosci miejsca szkolenia Europejski Instytut Edukacji
Engram Sp. z 0.0 niezwlocznie podejmie dziatanie zapewnienia innej sali
szkoleniowej w tym samym budynku, o ile zachowuje wymagany standard.
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