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PIFS

Standard Ustug Szkoleniowo-Rozwojowych
Polskiej Izby Firm Szkoleniowych SUS 2.0

SUS 2.0 jest standardem zarzadzania i $wiadczenia ustug przez podmioty specjalizujace sie
w ustugach szkoleniowo-rozwojowych.

Zostat wypracowany przez branzowych ekspertow, wykorzystuje doswiadczenie rynkowe
i eksperckie catego srodowiska z obszaru ustug szkoleniowo-rozwojowych, jest rozwinieciem
standardu SUS znanego na polskim rynku edukacyjnym od 2011 roku, ktory zostat zastosowany
w ponad 200 firmach.

SUS 2.0 okresla wymagania wzgledem:

- zarzadzania firma Swiadczacg ustugi szkoleniowo-rozwojowe,
- ustugi szkoleniowo-rozwojowej,

- kompetencji kadry oraz

organizacji i logistyki ustug

Jest standardem certyfikowanym, jego speinienie jest potwierdzone w drodze audytu przeprowa-
dzonego przez profesjonalng i niezalezng organizacje certyfikujaca o miedzynarodowej renomie,
specjalizujaca sie w audytach systemow zarzgdzania — DEKRA Certification.

SUS 2.0 spelnia wymagania systemu zapewnienia jakosci dla fiim szkoleniowo -rozwojowych, ktére
sg zainteresowane wpisem do Bazy Ustug Rozwojowych (d. Rejestru Ustug Rozwojowych)
prowadzonego przez Polska Agencje Rozwoju Przedsiebiorczosci (PARP) i $wiadczeniem ustug
dofinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego za posrednictwem Regionalnych
Programow Operacyjnych.

Wypetnienie niniejszej karty samooceny jest warunkiem przeprowadzenia zgodnego z
przepisami audytu certyfikacyjnego prowadzonego przez DEKRA Certification. Konieczne
jest, aby w czasie audytu na miejscu znajdowaty sie miedzy innymi wypetniona niniejsza
samo-ocena przeprowadzona przez Panstwa, a takze obiektywne dowody na speinianie
wymagan w kazdym z jego obszarow. Szczegdty dotyczace mozliwych do przedstawienia

D!{ Polska Izba P DE KRA

Firm Szkoleniowych

Polska Izba Firm Szkoleniowych DEKRA Certification Sp. z 0.0.

Londynska 19 tel. 22 616 27 63 Legnicka 48H tel. 71 780 47 77
03-921 Warszawa tel./fax 22 616 27 64 54-202 Wroctaw fax 71780 47 79
sus@pifs.org.pl sprzedaz.pl@dekra.com

WWwWw.sus.pifs.org.pl www.dekra-certification.com.pl




KARTA SAMOOCENY

WYMAGAN SUS 2.0

1 czesé
Standard dotyczacy firmy swiadczacej
ustugi szkoleniowo-rozwojowe

1.1

1.2

12.1

1.3

1.4

141

1.5

1.6

16.1
1.7

Czy Firma prowadzi dziatalno$¢ zgodna z oficjalnymi danymi rejestrowymi,
definiuje cele, zakres swojej dziatalnosci i obszary specjalizaciji.

Czy Firma publicznie rzetelnie informuje o swojej dziatalnosci i oferowanych
ustugach umozliwiajac klientom wtasciwg identyfikacje firmy i jej ustug
oraz dokonanie wyboru co do zakresu wspotpracy.

Jezeli dziatania szkoleniowo - rozwojowe prowadzg do nabycia kwalifikacji
czgstkowej lub petnej, w ramach obowigzujacych rozwigzan prawnych, to
czy firma podaje odwotanie do konkretnej nazwy i nr tej kwalifikacji w rejestrze
PRK.

Czy Firma w sposob jasny komunikuje / udostepnia klientom informacje
0 osobach realizujacych ustuge (prowadzacych) umozliwiajac ich wtasciwag
identyfikacje oraz dokonanie wyboru co do zakresu wspotpracy.

Czy Firma stosuje rozwigzania i praktyki zapewniajagce wysoka jakosé
Swiadczonych ustug, czy upowszechnia wiedze o realizowaniu dobrych
praktyk w zapewnianiu jakosci dziatan szkoleniowo-rozwojowych.

Czy Firma podaje publicznie informacje o speianiu przez siebie okreslonych
standardow i norm jakosci.

Czy Firma stosuje praktyki pozwalajace na implementacje wnioskow
z wynikéw ewaluacji w kolejnych projektach szkoleniowo-rozwojowych.

Czy Firma posiada i stosuje w praktyce model reagowania na nieprzewidziane
sytuacje i zastrzezenia klientow.

Czy Firma podaje informacje klientowi o sposobie postepowania reklamacyjnego.

Czy Firma oferuje ustugi zgodnie z obowigzujacymi normami prawnymi

i etycznymi, a zwtaszcza:

e przepisami dotyczgacymi praw autorskich i ochrony danych osobowych

e przepisami dotyczacymi realizacji kursow, szkolen i innych dziatan
rozwojowych wymagajacych posiadania odpowiednich uprawnien i certyfikatow

T/N

Opublikowane materiaty stanowig utwor bedacy wtasnoscig Polskiej Izby Firm Szkoleniowych. Zabrania sie kopiowania, powielania i wykorzystywania czesci lub 03
catosci opublikowanych materiatéw bez zgody Polskiej Izby Firm Szkoleniowych, gdyz stanowi to naruszenie praw autorskich tworcow i wiascicieli publikacji.



KARTA SAMOOCENY

WYMAGAN SUS 2.0

2 czesé
Standard dotyczacy ustug szkoleniowo-rozwojowych
A. Standard - Zamkniete ustugi szkoleniowo-rozwojowe

T/N

2.1 CzyFirma opiera swoje dziatania na wynikach badan potrzeb szkoleniowo -
rozwojowych Klienta lub czy bada samodzielnie jego potrzeby w oparciu
o wtasne, autorskie metody diagnostyczne lub metody rekomendowane
przez PIFS.

2.2 Czy Firma na podstawie wynikoéw badania potrzeb rozwojowych, ustala
z Klientem cele szczegotowe w zakresie uczenia sie i rozwoju (na poziomie
wiedzy, umiejetnosci i postaw/kompetencji spotecznych ) oraz w zakresie
innych celow: organizacji, grupowych, indywidualnych, ktére zdefiniowane
S W Sposob mierzalny.

2.2.1 Czy Firma okresla cele szczegétowe w zaleznosci od realizowanego tematu
i typu ustugi oraz przy wykorzystaniu swojej metodyki pracy i posiadanych
kompetencji.

2.8 Czy Firma kazdorazowo opracowuje indywidualny program szkoleniowo -
rozwojowy adekwatnie do ustalonych z klientem potrzeb i celow

2.4 Czy Firma kazdorazowo planuje i uzgadnia z klientem ewaluacje projektu
szkoleniowo - rozwojowego w odniesieniu do ustalonych celéw szczegoéto-
wych.

2.4.1 CzyFirmadobieraiuzasadnia metody pomiaru efektow dziatan adekwatnie
do zatozonych celow ustugi na poziomie efektdw uczenia sie oraz innych
zatozonych rezultatow.

2.5 Czy Firma kazdorazowo przeprowadza uzgodniong ewaluacje projektu
szkoleniowo — rozwojowego w odniesieniu do realizacji ustalonych celéw
przy zastosowaniu metod ewaluacji rekomendowanych przez PIFS lub
wtasnych autorskich narzedzi

2.6 Czy Firma przygotowuje uczestnikéw szkolenia adekwatnie do celéw
szkoleniowo - rozwojowych w uzgodnionym z Klientem zakresie.

Opublikowane materiaty stanowig utwor bedacy wtasnoscig Polskiej Izby Firm Szkoleniowych. Zabrania sie kopiowania, powielania i wykorzystywania czesci lub o 4
catosci opublikowanych materiatow bez zgody Polskiej Izby Firm Szkoleniowych, gdyz stanowi to naruszenie praw autorskich tworcow i witascicieli publikacji.



KARTA SAMOOCENY

WYMAGAN SUS 2.0

2 czesé
Standard dotyczacy ustug szkoleniowo-rozwojowych
A. Standard - Zamkniete ustugi szkoleniowo-rozwojowe

T/N

2.7 Czy Firma realizuje cele szczegotowe ustugi szkoleniowo-rozwojowej
poprzez dostosowanie form i metod pracy oraz ich tresci do tych celow.

2.8 Czy Firma ustala z klientem i realizuje dziatania wspomagajace uzyskanie
i utrwalenie przyjetych rezultatow.

2.8.1 Czy Firma odnoszac si¢ do ustalonych celéw szczegdtowych korzysta
z wlasnych metod lub metod rekomendowanych przez PIFS.

2.9 Czy Firma kazdorazowo podsumowuje dziatania szkoleniowo-rozwojowe
i zawsze komunikuje Klientowi stopienn realizacji ustalonych celow
szczegotowych zgodnie z uzgodnionymi wczesniej zasadami.

Opublikowane materiaty stanowig utwor bedacy wtasnoscig Polskiej Izby Firm Szkoleniowych. Zabrania sie kopiowania, powielania i wykorzystywania czesci lub o 5
catosci opublikowanych materiatéw bez zgody Polskiej Izby Firm Szkoleniowych, gdyz stanowi to naruszenie praw autorskich tworcow i wiascicieli publikacji.



KARTA SAMOOCENY

WYMAGAN SUS 2.0

2 czesé
Standard dotyczacy ustug szkoleniowo-rozwojowych
B. Standard - Otwarte ustugi szkoleniowo-rozwojowe

T/N

2.10 Czy Firma przedstawia program szkoleniowo-rozwojowy zawierajacy:
¢ Cele szczegotowe szkolenia opisane za pomoca efektdw uczenia sie
odnoszace sie do poziomu wiedzy, umiejetnosci i postawy/ kompetencji
spotecznych) lub innych mierzalnych celow ustugi
* Harmonogram szkolenia / dziatan rozwojowych
e Zakres merytoryczny.

2.10.1 W wypadku kiedy efekty uczenia sie dotycza kwalifikacji wpisanej do PRK, czy
firma podaje informacje obejmujace:
¢ nazwe i numer kwalifikacji w rejestrze PRK
e powigzania z innymi efektami uczenia warunkujgcymi uzyskanie kwalifikacji
« warunki walidacji (uznania) kwalifikacji)

2.11 Czy Firma przedstawia informacje o grupie docelowej, do ktorej skierowany
jest program szkoleniowo-rozwojowy oraz czy okresla minimalne wymagania
dotyczace udziatu, w sposob umozliwiajgcy uczestnikowi na swiadomy
wybor 1 przygotowanie sie do uczestnictwa.

2.12 Czy Firma podaje informacje dotyczace szczegotdw ustugi, takich jak:
¢ Przyjetych form i metod pracy
¢ Narzedzi i materiatow dydaktycznych
e Dedykowanej kadry prowadzacych (opis ich kompetencji i doswiadczen
zgodnie z wymaganiami podanymi w, pkt. 3.1)

2.13 Czy Firma kazdorazowo planuje, komunikuje i realizuje ewaluacje projektu
szkoleniowo — rozwojowego w odniesieniu do jego celdéw szczegotowych

2.14 Czy Firma stosuje metody pomiaru efektéw dziatari szkoleniowo-rozwojowych
adekwatnie do zatozonych celéw przy zastosowaniu metod ewaluacji
rekomendowanych przez PIFS lub wtasnych autorskich narzedzi

2.15 Czy Firma stosuje praktyki pozwalajagce na implementacje wnioskow
) z wynikow ewaluacji w kolejnych projektach szkoleniowo-rozwojowych

Opublikowane materiaty stanowig utwor bedacy wtasnoscig Polskiej Izby Firm Szkoleniowych. Zabrania sie¢ kopiowania, powielania i wykorzystywania czesci lub o 6
catosci opublikowanych materiatéw bez zgody Polskiej Izby Firm Szkoleniowych, gdyz stanowi to naruszenie praw autorskich twaércow i wiascicieli publikacji.



KARTA SAMOOCENY

WYMAGAN SUS 2.0

3 czesé
Standard dotyczacy kompetencji kadry

3.1

3.2

3.3

Czy Firma zapewnia adekwatnie do celow i tematyki, kadre do przygotowania,
realizacji i ewaluacji projektu szkoleniowo-rozwojowego odpowiednig pod
wzgledem: kompetenciji i kwalifikacji do prowadzenia dziatanl szkoleniowo —
rozwojowych. Czy opisy kadry umozliwiaja rzetelng ocene jej adekwatnosci
doboru i pozwalajg na swiadomy wybor klienta min. poprzez rekomendowane
przez PIFS informacje:

e Opis specjalizacji,

 opis doswiadczen zawodowych i kluczowych kompetenciji,

» posiadane kwalifikacje (uprawnienia, certyfikaty i dyplomy)

» opis doswiadczenia w realizowaniu danych ustug szkoleniowo-rozwojowych
¢ posiadane referencje

Czy Firma na podstawie ewaluacji ustug szkoleniowo-rozwojowych przekazuje
osobom realizujgcym ustugi informacje zwrotng o rezultatach ich pracy wraz
z ew. rekomendacjami pozwalajagcymi na doskonalenie warsztatu
i jakosci realizowanych przez nich dziatan.

Czy w stosunku do kadry merytorycznej i osob realizujacych ustugi szkoleniowo-
-rozwojowe Firma stosuje praktyki pozwalajace na zapewnienie nalezytej
starannosci i rzetelnosci realizowanych dziatann oraz zapewniajace state
podnoszenie jakosci ustug i dziatari wykonywanych przez ww. osoby

T/N

Opublikowane materiaty stanowig utwor bedacy wtasnoscig Polskiej Izby Firm Szkoleniowych. Zabrania sie¢ kopiowania, powielania i wykorzystywania czesci lub 07
catosci opublikowanych materiatéw bez zgody Polskiej Izby Firm Szkoleniowych, gdyz stanowi to naruszenie praw autorskich twaércow i wiascicieli publikacji.



KARTA SAMOOCENY

WYMAGAN SUS 2.0

4 czesé
Standard dotyczacy organizacji i logistyki
ustug szkoleniowo-rozwojowych

4.1 Czy Firma uzgadnia z Klientem elementy logistyki ustug w sposob zapewniajacy
realizacje celéw m.in.:

» zakres odpowiedzialnosci stron za przygotowanie i realizacje ustugi
 daty i miejsca realizacji ustugi

¢ harmonogram

¢ niezbedne wyposazenie

e niezbedne materiaty i narzedzia

e transport

 kontakt do oséb odpowiedzialnych za organizacje ustugi

e dane 0sob realizujacych ustugi

4.2 Czy realizowane przez firme dziatania odbywaja sie w miejscu i warunkach
odpowiednich do celu i formy prowadzenia ustug zapewniajacych komfort
pracy uczestnikdw i gwarantujacych przestrzeganie zasad BHP oraz higieny
pracy umystowej. Czy sg w trakcie realizacji ustug zapewnione wtasciwe
warunki obejmujgce:

e dopasowanie powierzchni do liczebnosci grupy,

» dostep do swiatta dziennego i prawidtowego oswietlenia sztucznego,

* wyposazenie umozliwiajace adekwatng aranzacje przestrzeni

e w przypadku zajec praktycznych pomieszczenia spetniajg wymagania
stosownych przepisow

« dostepnosci infrastruktury niezbednej do realizacji ustug (toalety, gastronomia)

T/N

Opublikowane materiaty stanowig utwor bedacy wtasnoscig Polskiej Izby Firm Szkoleniowych. Zabrania sie kopiowania, powielania i wykorzystywania czesci lub o 8
catosci opublikowanych materiatéw bez zgody Polskiej Izby Firm Szkoleniowych, gdyz stanowi to naruszenie praw autorskich tworcow i wiascicieli publikacji.



KARTA SAMOOCENY

WYMAGAN SUS 2.0

Autorem i wlascicielem standardu jest Polska Izba Firm Szkoleniowych, aby pobraé aktualna
tres¢ standardu oraz formularz zamoéwienia audytu wejdz na strone: sus.pifs.org.pl
lub skontaktuj sie nami pod numerem telefonu (22) 616 27 63.

Dla cztonkow PIFS przewidziano specjalng oferte cenowa!

© Wszelkie prawa zastrzezone.

Opublikowane materiaty stanowig utwoér w rozumieniu art. 1 ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 666, dalej jako:
pr. aut) i stanowig one wytaczng wtasnos¢ Polskiej Izby Firm Szkoleniowych.

W zwigzku z powyzszym zabrania sie¢ kopiowania, powielania i wykorzystywania czesci lub catosci opublikowanych materiatéw bez zgody Polskiej Izby Firm Szkoleniowych,
gdyz stanowi to naruszenie praw autorskich twércow i wtascicieli publikaciji.

W przypadku naruszenia praw autorskich Polskiej Izby Firm Szkoleniowych, bedzie ona mogta dochodzic roszczen na postawie przepiséw pr. aut.,, ustawy o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji oraz kodeksu cywilnego, zwtaszcza zaniechania naruszenia, usuniecia skutkow naruszenia, naprawienia wyrzadzonej szkody oraz wydania
bezpodstawnie uzyskanych korzysci.

Kopiowanie, w catosci lub w czeéci opublikowanych przez Polska Izbe Firm Szkoleniowych materiatéw bez podania, iz ich tworcg i wiascicielem jest Polska Izba Firm
Szkoleniowych (tj. przestgpstwa plagiatu) bedzie skutkowato odpowiedzialnoscig karma, okreslong w przepisach prawa, w szczegolnosci w art. 115 pr. aut. (plagiat) zagrozonych
kara pozbawienia wolnosci do 3 lat, a takze: czynu bezprawnego utrwalania lub zwielokrotniania utworéw przewidzianego w art. 116 pr. aut. zagrozonego karg
w typie kwalifikowanym pozbawienia wolnosci do lat 3, obrotu nielegalnymi kopiami przewidzianego w art. 117 pr. aut, zagrozonego karg pozbawienia wolnosci w typie
kwalifikowanym do 5 lat. Ponadto, zgodnie z ustawg o zwalczaniu nieuczciwej konkurenciji, przestgpstwa okreslone w art. 24, tj. kopiowanie produktu, jest zagrozone karg 2 lat
pozbawienia wolnosci.

Polska Izba Firm Szkoleniowych informuje, ze prowadzi monitoring, czy opublikowane przez nig materiaty szkoleniowe zostaty wykorzystane przez podmioty lub osoby trzecie.
W przypadku naruszenia praw autorskich Polskiej Izby Firm Szkoleniowych, odpowiednie kroki prawne zostang podjete natychmiast, zas$ ich koszty obcigza podmioty
naruszajace prawa autorskie.

U' Folskalizba P DEKRA

Firm Szkoleniowych

Polska Izba Firm Szkoleniowych DEKRA Certification Sp. z 0.0.

Londynska 19 tel. 22 616 27 63 Legnicka 48H tel. 71780 47 77
03-921 Warszawa tel./fax 22 616 27 64 54-202 Wroctaw fax 71 780 47 79

sus@pifs.org.pl sprzedaz.pl@dekra.com
WWW.sus.pifs.org.pl www.dekra-certification.com.pl




