Kodeks Dobrych Praktyk
Polskiej Izby Firm Szkoleniowych

Preambula

Uczenie si¢ jest warunkiem rozwoju i zwigkszania konkurencyjnosci kazdej
firmy. Waznym elementem procesu uczenia si¢ sa szkolenia. Szkolenia, czyli
przemyslane, profesjonalnie prowadzone, efektywne sytuacje edukacyjne, po
ktorych ludzie wiecej wiedza, umieja i maja motywacje do wprowadzania
zdobytej wiedzy i umiejetnosci w codzienna praktyke.

Nowoczesne szkolenie posluguje si¢ metodami aktywnymi, opiera na
profesjonalnych materiatach, odpowiada na realne potrzeby o0sob i organizagji.
Prowadzacy szkolenia musza mie¢ zaréwno wiedze ekspercka, jak
i umiejetnos¢ uczenia oraz inspirowania uczestnikow do stosowania zdobytej
wiedzy i umiejetnosci w praktyce. Musza umiec¢ tworzy¢ sytuacje, w ktorej
uczestnicy analizuja, eksperymentuja, doswiadczaja, rozwiazuja problemy
i motywuja sie. Celem szkolenia jest doprowadzenie do zrozumienia, albo
wycwiczenia nowych umiejetnosci oraz inspiracja do zmiany.

Na rynku ustug szkoleniowych jest juz duzo firm, ktére tak wtasnie pracuja.
Jednoczesnie, zgodnie z zasada , uczy¢ kazdy moze”, pojawia sie bardzo duzo
propozydji ztej jakosci. Kilka tysiecy firm szkoleniowych, gaszcz informagji,
brak mozliwosci weryfikacji ofert to realia firm pragnacych szkoli¢ swoich
pracownikow. Dokonanie wlasciwego wyboru nie jest rzecza fatwa dla
decydenta ani sytuacja komfortowa dla firmy szkolacej.

Polska Izba Firm Szkoleniowych proponuje Kodeks Dobrych Praktyk. Zawiera
on wszystkie elementy niezbedne do identyfikacji profesjonalnej firmy
szkoleniowej. Jest on dokumentem upowszechniajacym profesjonalne
zachowania w S$rodowisku szkoleniowym, a jego stosowanie stanowi
dobrowolna forme poddania sie¢ rygorom etycznym i merytorycznym.



W tym celu okreslone zostaly nastepujace gtowne zasady wykonywania
zawodu:

>

Firma szkoleniowa stawia swoje doswiadczenie i umiejetnosci w stuzbie
Klienta. Podejmuje si¢ wykonania jedynie takich szkoleni, do ktdérych
przeprowadzenia moze zapewni¢ kompetencje i zagwarantowac
profesjonalizm dostarczanych przez siebie rozwigzan, treneréw, metod

i narzedzi.

Kazda ustuga szkoleniowa wykonana zostanie z uczciwoscia i nalezyta
starannoscia, ktorej oczekuje Klient od firmy zrzeszonej w PIFS

Firma szkoleniowa bedzie wykonywac ustuge szkoleniowa kierujac sie
interesem i dobrem Klienta oraz uczestnikow szkolenia

Warunki wykonania ustugi szkoleniowej beda zawarte w umowie
z Klientem, a umowa bedzie realizowana obustronnie w zgodzie
z zasadami KDP i etyka zawodowa

Wszelkie informacje uzyskane od Klienta przez firme szkoleniowa sa
poufne. Nie moga by¢ uzyte w Zadnym wypadku dla celow firmy
szkoleniowej ani rozpowszechniane bez wiedzy i zgody Klienta.

Zasady postepowania firmy szkoleniowej

1. Informacje o firmie

a) Podaje informacje zgodnie z zasadq nie wprowadzania w btad

b) Rzetelnie informuje o firmie w zakresie:

<)

— wielkoSci obrotow

— zasobow

— mozliwosci wykonania ustugi

— doswiadczenia

— referengji

— ilosci i kwalifikacji osob zatrudnionych
Prezentuje trenerow (wykonawcow) podajac ich:

— doswiadczenie

— kompetencje

— wyksztalcenie



2. Oferta i promocja ofert (pozyskiwanie zlecen)

a) Przedstawia metodologie dziatania dobrang do rodzaju ustugi.
b) Postuguje si¢ wzorcem petnego procesu szkoleniowego
c) Powotujac sie na referencje podaje precyzyjne informacje o wiasnych
referencjach, oddzielajac je od:
— referencji trenera uzyskanych poza jego organizacja,
— referencji wynikajacych z projektow realizowanych jako
podwykonawca.
d) Formutuje cele, dziatania, prezentuje efekty realne i mozliwe do
osiggniecia
e) Rzetelnie informuje o mozliwosci osiagnigcia celow biznesowych droga
dziatan szkoleniowych
f) Przedstawia jasne i rzetelne informacje na temat stosowanych narzedzi
i celow ewaluacji

3. Wykonanie (sposoby realizacji)

a) Werytikuje i troszczy sig¢ o przygotowanie trenerow realizujacych
szkolenie

b) Starannie dobiera trenerow o kompetencjach adekwatnych do potrzeb
i dziatajacych wedtug Kodeksu Dobrych Praktyk, gwarantujac zgodnos¢
ich wyksztalcenia i kwalifikacji z tematyka szkolen

c) Rekomenduje miejsca wykonania ustugi zapewniajace realizacje
przyjetych celow i uzgodniony standard wykonania

d) Dazy do okreslenia rzeczywistych potrzeb szkoleniowych organizacji,
zamawiajacego i uczestnikow

e) Dobiera i realizuje odpowiednie do szkolenia metody, formy i narzedzia
szkoleniowe

f) Dba o przejrzystosc celow dziatan

g) Nie faczy w jednym szkoleniu procesu uczenia si¢ z ocenianiem czy
selekcja uczestnikow bez ich wiedzy.

h) Proponuje ewaluacje swoich dziatan i gotowy jest poddac sie takiej
ewaluagji.



4. Relacje z: otoczeniem, Klientem, Izba (praktyki)

a) Zawiera umowy na zasadach partnerskich
b) Rzetelnie przedstawia Klientowi warunki wykonania ustugi
c) Umieszcza Klientow na liscie referencyjnej wylacznie po uzyskaniu ich
zgody
d) Zapewnia poufnos¢ informacji uzyskanych na wszystkich etapach
wspotpracy z Klientem
e) Wystawia certyfikaty zgodne z rzeczywistg ustuga
f) Reguluje zobowigzania wobec:
— dostawcow
— pracownikow
— odbiorcow
— partnerow
g) Przestrzega praw autorskich i nie wykorzystuje know -how, do ktérego
nie ma prawa
h) Nie stosuje dzialan dumpingowych
i) Przeciwdziala praktykom korupcjogennym
j) Nie narusza dobrego imienia innych podmiotéw lub os6b (konkurencji)
k) Nie stosuje reklamy negatywne;j
1) Nie stawia Klienta w gorszej sytuacji (stosuje zasady win-win)
m) Nie wysyla informacji zakwalifikowanej jako spam

Cztonkowie PIFS dziatajq solidarnie w swoim otoczeniu biznesowym, w
oparciu o zasady Kodeksu Dobrych Praktyk



