progress project

Standardy wspotpracy

Z frenerami Progress Project

Kontakt z Klientem

1. Kazdy Handlowiec jest zobligowany do informowania Trenera o ofertach,
w ktérych zostat przedstawiony jako osoba prowadzgca zajecia. Trener nie moze
nawigzywac bezposredniej wspotpracy z Klientami, ktdérzy skontaktujg sie z nim
w celu realizaciji szkolenia z pominieciem Progress Project.

2. Wszelka korespondencja mailowa Trenera z Klientem powinna by¢ dana
do wiadomosci Handlowca — opiekuna szkolenia.

3. Maile do Klientdw muszg by¢ wysytane:
v' z adresu imie.nazwisko@progressproject.pl — w przypadku frenerow stale
wspotpracujgeych z Progress Project, ktdrzy takiego maila posiadajg,

v" maila prywatnego (nie firmowego) — w przypadku pozostatych Ekspertéw.

Przed szkoleniem

1. Dziat handlowy ustala program oraz termin szkolenia z Trenerem.

2. Organizator wysyta Trenerowi w tygodniu poprzedzajgcym szkolenie mail
z infformacjami organizacyjnymi, dotyczgcymi szkolenia, m.in. rezerwacjg noclegow,
liczbg uczestnikdw i prosbg o wysytke materiatéw — w kazdym przypadku prosimy
o maila zwrotnego, z krétkq informacjq potwierdzajqcaq.

3. Trener przygotowuje Prezentacje Szkoleniowq na bazie wzoru Progress Project.

4. W przypadku szkolenia zamknietego Trener przygotowuije Test Wiedzy, ktéry bedzie
przeprowadzony na poczgtku (pre-test) i pod koniec szkolenia (post-test). Test sktada
sie z minimum 10 pytan zamknietych jednokrotnego wyboru (a-b-c-d).

5. Trener przygotowuje i wysyta Organizatorowi Materiaty do druku (+ materiaty
dodatkowe, jeili sg potrzebne) nie poézniej niz 5 dni roboczych przed szkoleniem:
v’ format do edycji (np. .docx/.pptx),
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v’ oznaczona wersja na stronie tytutowej(np. v.3),

v' Power Point - pierwsza i ostatnia strona powinna by¢ stworzona wedtug
naszego wWzory,

v' Word - materiat w formacie Word powinien zawiera¢ aktualne stopki
i nagtowki,

V' nie akceptujemy materiatéw w innych formatach niz wyzej wymienione.

Podczas szkolenia

1. Trener jest obecny na sali przynajmniej pét godziny przed rozpoczeciem szkolenia
w celu technicznego przygotowania sie do zajec¢ (m.in. roztozenie materiatow
szkoleniowych).

2. Uczestnicy dokonujq rejestraciji na szkolenie, podpisujgc sie na liscie obecnosci.

3. Podczas rozpoczecia szkolenia, trener uruchamia prezentacje, przedstawia
sie i wita uczestnikdw w imieniu firmy Progress Project.

4. Szkolenie prowadzone jest w oparciu o harmonogram, zamieszczony
w materiatach szkoleniowych/prezentacii.

5. Uczestnicy wypetniajqg pre-test (w przypadku szkolenia zamknietego).

6. W razie nieobecnosci ktéregos z uczestnikdw, trener powinien poinformowac
o tym organizatoréw najpézniej na | przerwie kawowej.

7. Trener informuje na biezgco o niedociggnieciach ze strony hoteli.

8. Pod koniec szkolenia uczestnicy wypetniajg post-test. Po napisaniu testu, Trener
podaje prawidtowe odpowiedzi, uczestnicy zliczajg punkty w obu testach
i omawiagjq je z Trenerem.

9. Przed zakonczeniem zajec, Trener podpisuje sie na certyfikatach i rozdaje
je uczestnikom.

10. Na 5 minut przed zakonczeniem szkolenia, trener prosi uczestnikdw o wypetnienie
ankiet poszkoleniowych i opuszcza pomieszczenie na czas ich wypetniania,
aby zapewni¢ anonimowos¢ i komfort uczestnikom.

Po szkoleniu

1. Maksymalnie 3 dni robocze od zakonczenia szkolenia, Trener na adres mailowy
organizatora: imie.nazwisko@progressproject.pl przesyta skan, lbqgdz zdjecia
dokumentdow szkoleniowych: pre i post-testy, liste obecnosci i ankiety. Oryginaty
dokumentow oraz wszystkie materiaty, ktdre zostaty po szkoleniu, Trener zobowigzany
jest przesta¢ do Progress Project w ciggu 5 dni roboczych od daty zakonczenia
szkolenia.
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2. W przypadku szkolen zamknietych, Trener wypetnia przestane przez Opiekuna
szkolenia z Progress Project fragmenty Raportu Poszkoleniowego, ktére dotyczg opisu
grupy szkoleniowej oraz wnioskdw ze szkolenia i sugerowanych kierunkdw
rozwojowych. Informacje do raportu Trener wysyta na adres mailowy organizatora:
imie.nazwisko@progressproject.pl do 3 dni roboczych od zakonczenia szkolenia.

3. Trener wystawia fakture, ktéra zawiera w tytule nazwe szkolenia i nr LPP (najlepiej
w wersji elektronicznej, bez odrecznych zapisdw. Jedli Trener dostarczy do Progress
Project komplet dokumentéw poszkoleniowych (pre i post testy, liste obecnosci,
ankiety oraz informacje potrzebne do przygotowaniu Raportu Poszkoleniowego),
a faktura jest poprawnie wystawiona, ofrzymuje wynagrodzenie przelewem
w ciggu 5 dni roboczych od daty zakonczenia szkolenia.

Osobami kontaktowymi w kwestiach zwigzanych z rozliczeniami w naszej firmie sq:

Jacek Borsukiewicz i Mirostaw Mordak

Aby pobrac¢ wzory dokumentdw Progress Project,
wejdz na www.progressproject.pl/wzory

Copyright © Progress Project Sp. z 0. o.

Progress Project Sp. z 0. 0. ul. Swiatowa 22, 02-229 Warszawa
NIP: 525-238-26-47 Tel. 22 460 46 01 Fax. 22 460 46 04
www.progressproject.pl biuro@progressproject.pl


mailto:biuro@progressproject.pl

