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Regulamin Kursow Umiejetnosci Zawodowych

Skuteczny Sprzedawca (czas trwania 84 h)
Skuteczny Menedzer (czas trwania 84 h)
Projekt Menedzer (wymiar 84 h)
Profesjonalna Asystentka (czas trwania 84 h)
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Akademia Trenera (czas trwania 64 h)

Regulamin kurséw jako formy ksztatcenia
w Nawigator Doradztwo Gospodarcze Stawomir Kosmicki
l. Przepisy ogélne
§1
Regulamin okresla ogdlne zasady organizacji formy ksztatcenia w postaci kurséw umiejetnosci zawodowych prowadzonych
przez Nawigator Doradztwo Gospodarcze Stawomir Kosmicki zwanym dalej Nawigator.

§2
1. Do celdw niniejszego Regulaminu przez ,kursy” rozumie sie w szczegdlnosci kursy umiejetnosci zawodowych,
kursy kompetencji ogdlnych oraz inne kursy, umozliwiajace uzyskiwanie i uzupetnianie wiedzy, umiejetnosci i
kwalifikacji zawodowych w rozumieniu ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. 2004., Nr 256,
poz. 2572 j. t. z péin. zm.) oraz wydanych na jej podstawie przepiséw wykonawczych.
2. Celem kurséw prowadzonych w Nawigator jest:
a. podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
b. poszerzanie wiadomosci potrzebnych do wykonywania zawodu;
c. rozwijanie i udoskonalanie posiadanych umiejetnosci.

3. Kursy moga by¢ prowadzone w formie stacjonarnej, niestacjonarnej lub taczacej obie ww. formy.

Il. Zasady uruchamiania kursu
§3

1. Decyzje o uruchomieniu danego kursu przez Nawigator podejmuje wtasciciel zarzadzajacy firmag petnigcy
jednoczesnie funkcje Kierownika Merytorycznego.

2.  Wiasciciel zarzadzajacy firma moze powierzy¢ innej osobie z grona kadry szkoleniowej zaangazowanej w realizacje
kursu funkcje Opiekuna Merytorycznego. W takim przypadku Opiekun Merytoryczny przejmuje wszelkie zadania
Kierownika Merytorycznego zwigzane z przedmiotowym kursem.

3. Role Opiekuna Merytorycznego moze petni¢ osoba, ktéra spetnia nastepujgce wymagania:

a. Posiada min. 3-letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie odpowiednim do tematyki nadzorowanego
kursu

b. Zrealizowata w tym zakresie 300 godzin szkoler lub doradztwa

c. Dysponuje wyksztatceniem (np. wyzsze wyksztatcenie kierunkowe, specjalistyczne kursy i studia
podyplomowe, wtasciwe dla dziedziny certyfikaty i uprawnienia) w zakresie odpowiednim do tematyki
kursu.

lll. Organizacja i dokumentacja kursu
§4
1. Kierownik lub Opiekun, o ktérych mowa w ust. 2 § 3, s3 odpowiedzialni za przebieg i organizacje procesu
dydaktycznego prowadzonych kursow, w tym w szczegdlnosci:
a. opracowanie programu nauczania z zachowaniem zasad okreslonych w ust. 2;
b. zapewnienie kadry dydaktycznej posiadajacej wymagane kwalifikacje do prowadzenia zaje¢;
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c. zapewnienie odpowiednich pomieszczer wyposazonych w sprzet i pomoce dydaktyczne umozliwiajace
prawidtowa realizacje ksztatcenia;

bezpieczne i higieniczne warunki pracy i nauki;

przeprowadzenie rekrutacji;

prowadzenie dokumentacji;

przeprowadzenie zaliczeri/ egzamindw z przedmiotdw objetych programem;
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przygotowanie dla uczestnikow zaswiadczen o ukonczeniu kursow;

i.  prowadzenie nadzoru pedagogicznego/merytorycznego stuzgcego podnoszeniu jakosci prowadzonego
ksztatcenia.

2. Przed rozpoczeciem kursu osoby okreslone w ust. 1 kazdorazowo opracowujg programy nhauczania
uwzgledniajgce:

a. nazwe formy ksztatcenia;

b. czas trwania, liczbe godzin ksztatcenia i sposdb jego organizacji;

c. wymagania wstepne dla uczestnikow i stuchaczy, ktére w przypadku stuchaczy kwalifikacyjnych kurséw
zawodowych i uczestnikdw kurséw umiejetnosci zawodowych uwzgledniajg takze szczegdlne
uwarunkowania lub ograniczenia zwigzane z ksztatceniem w danym zawodzie okreslone w przepisach w
sprawie klasyfikacji zawodow szkolnictwa zawodowego;

d. cele ksztatcenia i sposoby ich osiggania, z uwzglednieniem mozliwosci indywidualizacji pracy stuchaczy
kwalifikacyjnych kursow zawodowych lub uczestnikow ksztatcenia w innych formach pozaszkolnych, w
zaleznosci od ich potrzeb i mozliwosci;
plan nauczania okreslajacy nazwe zajec oraz ich wymiar;
tresci nauczania w zakresie poszczegdlnych zaje¢;
opis efektow ksztatcenia;
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wykaz literatury oraz niezbednych srodkow i materiatéw dydaktycznych;
i.  sposobiforme zaliczenia.
3. Podstawg struktury organizacyjnej placéwki jest grupa dydaktyczna, ktora realizuje zajecia zgodnie z programem i
harmonogramem opracowanym odrebnie dla kazdego kursu.

IV. Kadra dydaktyczna
§5
1. Zajecia na poszczegdlnych kursach mogg prowadzi¢ osoby o kwalifikacjach odpowiadajacych programom
nauczania, gwarantujace nalezyty poziom prowadzonych form ksztatcenia, zwane dalej ,trenerami”, ktére w
szczegolnosci:
a. Posiadajg doswiadczenie zawodowe lub wyksztatcenie odpowiednie do zakresu tematycznego
prowadzonych szkolen;
b. Posiadajg formalne wyksztatcenie (studia wyzsze, podyplomowe, specjalizacja naukowa, tytut naukowy)
c.  Ukonczyli trwajacy min. 60 godzin kurs dydaktyczny lub przygotowujacy do ksztatcenia dorostych, tj.
stuzacy rozwojowi kompetencji zblizonych do nastepujacych: rozumienie sytuacji uczacych sie
dorostych, definiowanie celéw edukacyjnych, projektowanie programu szkolenia, klarowne
prezentowanie wiedzy, stosowanie aktywizujacych metod nauczania;
d. Posiadajg minimum 300 godzin zrealizowanych szkolen z zakresu obszaru tematycznego
Dodatkowo trener spetnia facznie 3 z ponizszych warunkdéw:
a.  Minimum 5 letnie doswiadczenie zawodowe
b.  Minimum 500 h zrealizowanych szkolen
c¢. Udokumentowane specjalistyczne wyksztatcenie z zakresu prowadzonego szkolenia
d. Posiada udokumentowany dorobek w tworzeniu autorskich rozwigzan i tresci lub kierowaniu pracami
merytorycznymi (publikacje, badania, doradztwo dla organizacji)
2. Do obowigzkéw kadry dydaktycznej nalezy w szczegdlnosci:

a. realizacja na danym kursie tresci ksztatcenia w oparciu o program nauczania;
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stosowanie ustalonych w niniejszym Regulaminie form zaliczen poszczegdlnych przedmiotow
wyodrebnionych w programie nauczania;

stosowanie zasad i kryteridow oceniania zgodnych z Regulaminem;

wiasny dobdér pomocy dydaktycznych stosowanych w procesie ksztatcenia;

prowadzenie dokumentacji przebiegu ksztatcenia na danym kursie;

opracowanie testéw wiedzy z odpowiedziami wielokrotnego wyboru oraz klucza odpowiedzi a takze
progu % zaliczenia i zapoznanie ztymi wymaganiami stuchaczy danego kursu. Informacje o
wymaganiach przekazane zostang stuchaczom na pierwszych zajeciach z danego przedmiotu;

Przestanie testéw wiedzy wraz z kluczem odpowiedzi do koordynatora;

Przygotowanie na papierze firmowym Nawigatora materiatow dla uczestnikdw w oparciu o dostepng
literature przedmiotu z podaniem Zrédet w uzgodnionym z koordynatorem terminie, najpdzniej do 3 dni
przed rozpoczeciem kursu;

Poprawa materiatéw szkoleniowych, w przypadku uwag zgtaszanych przez koordynatora w
uzgodnionym terminie, najpdzniej do 2 dni przed rozpoczeciem kursu;

Zrobienie zdjec flipchartow;

Przestanie do koordynatora zdje¢ flipchartéw oraz materiatéw do wysytki do uczestnikdw, jesli takie byty
uzgodnienia z nimi;

Przekazanie po szkoleniu do koordynatora zgtaszanych uwag, informacji o przebiegu zajec i grupie,
wskazowek do dalszego rozwoju, potrzebach zindywidualizowanych form pracy.

V. Dokumentacja przebiegu nauczania
§6

1. Organizator kursu prowadzi dokumentacje dla kazdej formy kursu, ktéra obejmuje:

a.
b.
C.
d.

program nauczania;

dziennik zaje¢;

protokét z przeprowadzonego zaliczenia;
ewidencje wydanych zaswiadczen.

2. Ksztatcenie na kursach réznego typu prowadzi sie w oparciu o program nauczania, ktéry powinien by¢ zgodny z

zatgcznikiem do Ksiegi Jakosci ,NZ — 13 Program” i powinien zawierac:

a.
b.
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h.

nazwe formy ksztatcenia;

czas trwania, liczbe godzin ksztatcenia i sposob jego realizacji;
wymagania wstepne dla uczestnikéw kursu;

cele ksztatcenia i sposoby ich ewaluacji;

tresci nauczania w zakresie poszczegdlnych przedmiotéw;
opis efektow ksztatcenia;

wykaz literatury, sSrodkéw i materiatéw dydaktycznych;
sposob i forme zaliczenia.

3. Dziennik zaje¢ powinien by¢ zgodny z zatgcznikiem do Ksiegi Jakosci ,,NZ — 16 Dziennik zaje¢” i powinien zawierac:

a.
b
C.
d.
e
f

g.

imiona i nazwiska stuchaczy kursu;

liste obecnosci uczestnikdéw na zajeciach;

daty rozpoczecia i zakoniczenia kursu;

miejsce realizacji;

liczbe godzin zaje¢;

zrealizowany program, tematy zaje¢, liczbe godzin, daty, imie i nazwisko oraz podpis trenera;

liczbe o0séb, ktére rozpoczety i ukoniczyty kurs.

4. Protokét z przeprowadzonego zaliczenia powinien by¢ zgodny z zatgcznikiem do Ksiegi Jakosci ,NZ — 15 Protokét z

przeprowadzonego zaliczenia kursu umiejetnosci zawodowych” i powinien zawierac:

a.
b.
C.

nazwe kursu;
czas trwania od-do oraz dtugos¢ trwania kursu;

imie i nazwisko osoby oceniajgcej;
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termin zaliczenia;
forme zaliczenia (test/egzamin);
imiona i nazwiska uczestnikéw danego kursu;

wynik zaliczenia;
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podpis osoby oceniajacej;
i. testy wiedzy uczestnikow (jezeli zaliczenie miato forme pisemng) lub zestaw pytan (jezeli zaliczenie
miato forme ustng).
5. Ewidencja wydanych zaswiadczen zawiera:
a. imie i nazwisko, adres zamieszkania, numer PESEL (lub numer dowodu potwierdzajagcego tozsamos¢)
osoby ktorej wydano zaswiadczenie;
nazwe kursu;
date wydania zaswiadczenia;

numer zaswiadczenia;
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nazwe rodzaju dokumentu w archiwum potwierdzajgcego odbidr certyfikatu.

VI. Warunki i zasady oceniania na kursie
§7
1. Na kursie obowigzuje wewnetrzny system oceniania okreslony niniejszym Regulaminem, obejmujacy zasady i tryb
uzyskiwania zaliczenia kursu.
Zaliczenie kursu wpisywane jest do protokotu zaliczeniowego.
Zaliczenie kursu moze sktadad sie z czesci teoretycznej i praktycznej, w zaleznosci od charakteru kursu.
Kierownik Merytoryczny wskazuje przewodniczgcego zespotu przeprowadzajgcego zaliczenie. Przewodniczacy
kieruje pracg zespotu i jest odpowiedzialny za prawidtowy przebieg zaliczenia oraz sporzgdzenie protokotu z
zaliczenia.
5. Uczestnik nieobecny w dniu zaliczenia ma obowigzek ustali¢ z trenerem indywidualny termin zaliczenia i w ciggu 2

tygodni uzyskac¢ zaliczenie.

VII. Prawa i obowiazki uczestnika kursu
§8
1.  Uczestnik ma prawo do:

a. zdobywania wiedzy i rozwijania zainteresowan naukowych oraz korzystania w tym celu z pomieszczen
dydaktycznych, urzagdzen i Srodkédw osrodka, a takze pomocy trenerdw, zgodnie z planem nauki;

b. poszanowania godnosci osobistej;

c. rezygnacji z danej formy ksztatcenia na zasadach okreslonych w ust. 10;

2. Uczestnik ma obowiazek:

a. stosowania sie do Regulaminu kurséw umiejetnosci zawodowych firmy Nawigator;

b. zapoznawania sie z podawanymi do wiadomosci zarzadzeniami Kierownika Merytorycznego;

c. systematycznego i aktywnego uczestniczenia w zajeciach z zastrzezeniem, Zze taczna liczba
nieusprawiedliwionych nieobecnosci stuchacza w zajeciach nie moze przekroczy¢ 20% ogdlnej liczby
wszystkich godzin przewidzianych programem kursu;

d. uczestniczenia w zajeciach w stanie umozliwiajgcym uczenie sie. W przypadku przyjscia na zajecia w
stanie nietrzezwym lub pod wptywem srodkéw odurzajgcych trener ma prawo wykluczyé uczestnika z
uczestnictwa w zajeciach danego dnia.

e. regulowania naleznosci za udziat w kursie na zasadach okreslonych w umowie oraz niniejszym
Regulaminie.

3. Utrwalanie tresci zaje¢ w formie dzwieku i obrazu za pomocg urzadzen elektronicznych jest dopuszczalne jedynie
za zgoda osoby prowadzacej zajecia i w celach dydaktycznych do uzytku uczestnikéw kursu, na ktérym

prowadzone sg zajecia.
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VIil. Odptatnosc za kursy
§9

Kursy prowadzone przez Nawigator sg odptatne.
Wysokos$¢ optat za kurs ustalana jest na podstawie kalkulacji sporzadzanej w oparciu o koszty oraz planowang
liczbe uczestnikow kursu.
Szczegotowe warunki, wysokosc i zasady odptatnosci reguluje umowa zawierana z kazdym Uczestnikiem.
Niewniesienie optaty w wyznaczonym terminie okreslonym w umowie powoduje skreslenie Uczestnika z listy
uczestnikow kursu.

W przypadku nieuruchomienia kursu optata jest w catosci zwracana na konto bankowe podane przez Uczestnika.

IX. Rekrutacja i warunki ukonczenia uczestnictwa w kursie
§10

Rekrutacja prowadzona jest poprzez strone internetowa www.navigator.com.pl oraz telefonicznie i mailowo

Potwierdzenie udziatu w kursie Uczestnik otrzymuje drogg mailowa.

Warunkiem uczestnictwa w kursach jest podpisanie umowy miedzy firmg Nawigator a Uczestnikiem kursu lub
jego Pracodawca w zaleznosci od tego, kto jest ptatnikiem;

Warunkiem otrzymania zaswiadczenia, Swiadectwa ukonczenia kursu jest:

a. zrealizowanie programu przewidzianego w programie ksztatcenia;

b. pozytywne zaliczenie testu wiedzy lub egzaminu praktycznego/ustnego w zaleznosci od kursu;

c. uregulowanie wszelkich zobowigzan finansowych wobec firmy Nawigator.

Uczestnik, ktory ukonczyt dany kurs otrzymuje certyfikat ukoriczenia, po uzyskaniu akredytacji kursow w
Kuratorium Oswiaty zaswiadczenie o ukonczeniu kursu wg wzoru okreslonego rozporzadzeniem Ministra Edukacji
Narodowej w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Kierownik merytoryczny ma prawo skresli¢ stuchacza z listy uczestnikéw w przypadku:

a. braku uiszczenia optaty za udziat w danej formie ksztatcenia w wymaganym terminie (w takim
przypadku przed skresleniem Uczestnik jest wzywany przez Osrodek do zaptaty nieuregulowanych
naleznosci w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania),

b. niestosowania sie do postanowien Regulaminu kursow.

W przypadku skreslenia, Uczestnikowi nie przystuguje zwrot zadnej czesci optaty za dang forme ksztatcenia.
Nawigator zwraca mu tylko cze$¢ opfaty, stosunkowo do czasu pozostatego do korica kursu. W przypadku
skreslenia Uczestnik nie otrzymuje zaswiadczenia.

Uczestnik skreslony z listy ma prawo odwotac sie od decyzji Kierownika Merytorycznego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania informacji o skresleniu. Ostateczng decyzje o skresleniu moze podjgé powotana komisja sktadajgca sie
z wihasciciela firmy i 2 petnomocnikdw.

Uczestnik w kazdym czasie moze zrezygnowac z kursu, jezeli jednak uczyni to po jego rozpoczeciu zwraca mu sie
tylko czes¢ optaty, stosunkowo do czasu pozostatego do korica kursu. W przypadku rezygnacji Uczestnik zostaje
skreslony z listy uczestnikdw i nie otrzymuje zaswiadczenia.

X. Postanowienia koricowe
§11
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie odpowiednie przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego, w tym ustawy o systemie oswiaty oraz przepisy wykonawcze wydane na jej
podstawie.

Regulamin jest dostepny dla stuchaczy na stronie internetowej www.navigator.com.pl
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