PROCEDURA ZAPISU NA SZKOLENIA

Nazwa organizatora: Wojciech Potap — firma szkoleniowo-doradcza

1. Cel procedury

Celem procedury jest okresdlenie jasnych i przejrzystych zasad zapisu uczestnikdow na szkolenia

organizowane przez firme Wojciech Potap, w tym zasad rejestracji, potwierdzania udziatu,

ptatnosci, rezygnacji oraz komunikacji z uczestnikami.

2. Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich szkolen organizowanych przez firme Wojciech Potap, w

szczegoblnosci:

szkolen stacjonarnych,
szkolen online,
szkolen hybrydowych,

szkolen finansowanych ze srodkow publicznych (np. BUR, KFS, projekty UE).

3. Informacja o szkoleniu

Kazde szkolenie posiada program zawierajgcy co najmniej:

nazwe szkolenia,

zakres tematyczny i program,

liczbe godzin,

forme szkolenia (stacjonarne/online),
termin i miejsce realizacji,

grupe doceloway,

koszt uczestnictwa (jesli dotyczy),
warunki uczestnictwa,

dane kontaktowe organizatora.

4. Zgtoszenie na szkolenie

1. Zgtoszenie na szkolenie odbywa sie poprzez:

o formularz zgtoszeniowy, lub
o zgtoszenie mailowe, lub

o zgtoszenie za posrednictwem Bazy Ustug Rozwojowych (BUR) — jesli dotyczy.



2. Uczestnik zobowigzany jest do podania prawdziwych i kompletnych danych.

3. Zgtoszenia przyjmowane s3 do momentu wyczerpania liczby miejsc lub do
wskazanego terminu.

5. Potwierdzenie zapisu
1. Po otrzymaniu zgtoszenia organizator przesyta potwierdzenie zapisu drogg mailowa.
2. Potwierdzenie zawiera:
o informacje o zakwalifikowaniu na szkolenie,
o szczegoty organizacyjne,
o informacje o ptatnosci (jesli dotyczy),
o regulamin uczestnictwa.

3. W przypadku szkolen odptatnych zapis jest wigzacy po dokonaniu ptatnosci lub
spetnieniu warunkéw okreslonych w informacji o szkoleniu.

6. Ptatnosci (jesli dotyczy)
1. Ptatnosé za szkolenie odbywa sie:
o przelewem bankowym na wskazane konto, lub
o zgodnie z zasadami projektu (w przypadku szkolen dofinansowanych).
2. Termin ptatnosci wskazany jest w informacji o szkoleniu lub w potwierdzeniu zapisu.

3. Brak ptatnosci w wyznaczonym terminie moze skutkowac skresleniem z listy
uczestnikow.

7. Rezygnacja z udziatu
1. Uczestnik ma prawo do rezygnacji z udziatu w szkoleniu.
2. Rezygnacja wymaga formy pisemnej (e-mail).

3. Warunki zwrotu kosztéw (jesli dotyczy) okreslane sg indywidualnie w informacji o
szkoleniu lub regulaminie projektu.

8. Zmiany i odwotanie szkolenia

1. Organizator zastrzega sobie prawo do zmiany terminu, miejsca lub formy szkolenia z
przyczyn niezaleznych.

2. W przypadku odwotania szkolenia uczestnicy zostang niezwtocznie poinformowani.
3. W przypadku szkolen odptatnych uczestnikom przystuguje zwrot wniesionej opfaty.

9. Ochrona danych osobowych



1. Dane osobowe uczestnikdw przetwarzane sg wytgcznie w celu realizacji szkolenia.
2. Administratorem danych jest firma Wojciech Potap.
3. Dane przetwarzane sg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami RODO.
10. Postanowienia korncowe
1. Zgtoszenie na szkolenie oznacza akceptacje niniejszej procedury.
2. Organizator zastrzega sobie prawo do aktualizacji procedury.

3. Aktualna wersja procedury dostepna jest u organizatora lub na stronie internetowe;j
(jesli dotyczy).
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