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1. Cel instrukcji

Celem instrukgciji jest okreslenie zasad organizowania i prowadzenia szkoleh zdalnych z wykorzystaniem
platformy Zoom oraz zapewnienie uczestnikom mozliwosci skutecznego i bezpiecznego udziatu w ustugach
rozwojowych.

Instrukcja okres$la zasady udostepniania dostepu do szkolenia, wymagania techniczne, sposéb uczestnictwa,
zasady potwierdzania obecnosci, nagrywania zaje¢ oraz postepowania w przypadku trudnosci technicznych i
szczegoblnych potrzeb uczestnikow.

2. Zakres stosowania

Instrukcja obowiazuje pracownikéw, wspétpracownikéw, treneréw oraz uczestnikéw szkoleri zdalnych
organizowanych przez Multipro Company sp. z 0.0. Dotyczy szkolen prowadzonych w catosci online oraz
czesci zdalnych szkolen realizowanych w formule mieszanej.

3. Odpowiedzialnos¢
Koordynator ustug rozwojowych:

e organizuje spotkanie na platformie Zoom

e przygotowuije i przesyta uczestnikom link dostepowy

e przekazuje informacje o wymaganiach technicznych i organizacyjnych
e udziela wsparcia w przypadku probleméw z dostepem

¢ nadzoruje kompletnos¢ dokumentacji szkolenia

Trener prowadzacy szkolenie:

e rozpoczyna i prowadzi zajecia zgodnie z harmonogramem

e weryfikuje obecnos¢ i aktywnosé uczestnikow

¢ informuje o zasadach korzystania z kamery, mikrofonu i czatu

e zglasza koordynatorowi problemy techniczne i organizacyjne

e realizuje szkolenie w sposéb uwzgledniajacy zgtoszone potrzeby uczestnikéw

Uczestnik szkolenia:

e przygotowuje urzadzenie i potgczenie internetowe

e dotgcza do szkolenia zgodnie z otrzymana instrukcjg

e uczestniczy w zajeciach osobiscie i aktywnie

e przestrzega zasad organizacyjnych i bezpieczeristwa

¢ informuje organizatora o problemach technicznych lub potrzebie dostosowania sposobu udziatu
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4. Udostepnianie dostepu do szkolenia

4.1. Multipro Company sp. z 0.0. przekazuje uczestnikowi link umozliwiajgcy udziat w szkoleniu najpdzniej
na jeden dzien kalendarzowy przed planowanym terminem rozpoczecia szkolenia.

4.2. Link przesyfany jest na adres e-mail podany podczas zgtoszenia lub wskazany przez podmiot kierujacy
uczestnika na szkolenie.

4.3. Wiadomos$¢ zawiera co najmniej:

e nazwe szkolenia

e date i godzine rozpoczecia

¢ link do spotkania Zoom

e identyfikator spotkania i kod dostepu, jezeli sg wymagane

e podstawowe zasady uczestnictwa

e dane kontaktowe do organizatora w przypadku problemoéw technicznych

4.4. Uczestnik zobowigzany jest sprawdzi¢ otrzymang wiadomos¢ i zgtosi¢ brak dostepu przed
rozpoczeciem szkolenia.

4.5. W przypadku nieotrzymania linku uczestnik powinien skontaktowac¢ sie z organizatorem pod adresem:
multipro.kontakt@gmail.com.

4.6. Organizator ponownie przekazuje link lub udziela pomocy w uzyskaniu dostepu.

5. Wymagania techniczne
Do udziatu w szkoleniu zdalnym uczestnik powinien zapewnic:

Komputer, laptop, tablet lub inne urzadzenie umozliwiajgce korzystanie z platformy Zoom

Stabilne potgczenie z Internetem

Sprawng kamere internetowg

Mikrofon i gtosniki lub stuchawki

Aktualng aplikacje Zoom albo kompatybilng przegladarke internetowa, jezeli dana forma dostepu jest
dostepna

6. Warunki umozliwiajace uczestnictwo bez nadmiernych zaktocen

S

Zaleca sie sprawdzenie dziatania urzadzen przed rozpoczeciem szkolenia.

6. Instrukcja dotaczenia do szkolenia Zoom
Krok 1. Otwérz wiadomos¢ e-mail od organizatora szkolenia.

Krok 2. Kliknij otrzymany link do spotkania Zoom.

Krok 3. Jezeli pojawi sie odpowiedni komunikat, uruchom aplikacje Zoom lub wybierz dostepng opcje
dotaczenia przez przegladarke.

Krok 4. Wprowadz imie i nazwisko umozliwiajgce identyfikacje uczestnika.

Krok 5. Wprowadz kod dostepu, jezeli system o niego poprosi.

Krok 6. Po dotgczeniu do spotkania sprawdz dziatanie mikrofonu i kamery.

Krok 7. Oczekuj na rozpoczecie zajec lub dopuszczenie przez organizatora z poczekalni.

Zaleca sie dotgczenie do spotkania okoto 10 minut przed rozpoczeciem szkolenia.
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7. Zasady uczestnictwa w szkoleniu
7.2. Uczestnik zobowigzany jest do osobistego udziatu w szkoleniu w terminach okreslonych
harmonogramem.

7.3. Podczas szkolenia uczestnik zobowigzany jest mie¢ wigczong kamere internetowg, co umozliwia
trenerowi biezgcy kontakt z uczestnikiem oraz weryfikacje jego obecnosci i aktywnosci.

7.4. W przypadku chwilowych problemoéw technicznych, uzasadnionych potrzeb zwigzanych z
niepetnosprawnoscia lub innych szczegblnych okolicznosci uczestnik powinien poinformowac trenera lub
koordynatora. Organizator ustala odpowiedni sposéb dalszego uczestnictwa i potwierdzania obecnosci, z
uwzglednieniem wymagan danego szkolenia lub programu dofinansowania.

7.5. Mikrofon powinien by¢ wyciszony w czasie, gdy uczestnik nie zabiera gtosu, chyba ze trener ustali inne
zasady.

7.6. Uczestnik moze zadawac pytania glosowo lub za pomoca czatu, zgodnie z instrukcjami trenera.
7.7. Zabrania sie udostepniania linku dostepowego osobom nieuprawnionym.

7.8. Uczestnik nie moze samodzielnie nagrywac, rozpowszechnia¢ ani publikowac przebiegu szkolenia bez
odpowiedniej podstawy prawnej i zgody uprawnionych osob, jezeli jest wymagana.

8. Potwierdzanie obecnosci i aktywnosci
8.1. Obecnos¢ uczestnika moze by¢ potwierdzana na podstawie danych o udziale w spotkaniu, weryfikacji
prowadzonej przez trenera oraz innych form dokumentowania przewidzianych dla danej ustugi.

8.2. Trener moze sprawdzac obecnos¢ poprzez wywotanie uczestnika, zadawanie pytan lub weryfikacje
aktywnego udziatu.

8.3. Samo zalogowanie sie do platformy nie musi oznaczac potwierdzenia petnego uczestnictwa w
szkoleniu.

8.4. W przypadku szkolen dofinansowanych stosuje sie dodatkowe zasady potwierdzania obecnosci
okreslone przez whasciwego operatora lub instytucje finansujaca.

9. Nagrywanie szkolen na potrzeby kontroli i monitoringu

9.1. Szkolenia organizowane przez Multipro Company sp. z 0.0. moga by¢ nagrywane w zakresie
niezbednym do monitorowania prawidtowosci realizacji ustugi oraz udokumentowania jej przebiegu na
potrzeby uprawnionych kontroli i audytow.

9.2. Nagrywanie moze obejmowac obraz i dzwiek uczestnikdw, trenera oraz prezentowane materiaty.

9.3. Przed rozpoczeciem nagrywania uczestnicy sg informowani o jego celu, zakresie, podstawie prawnej,
odbiorcach nagrania i okresie przechowywania.

9.4. Nagrywanie odbywa sie wytacznie wtedy, gdy organizator ustalit odpowiednig podstawe prawng
przetwarzania danych osobowych oraz zapewnit spetnienie obowigzku informacyjnego RODO.

9.5. Nagrania mogg by¢ udostepniane wytgcznie osobom i podmiotom uprawnionym, w zakresie
wynikajgcym z celu ich przetwarzania.

9.6. Nagrania przechowuje sie przez okres wynikajacy z odpowiednich przepiséw, uméw, zasad programu
dofinansowania lub innej prawidtowo ustalonej podstawy retenciji.

9.7. Nagrania nie sg publikowane ani wykorzystywane do celéw reklamowych bez odrebnej podstawy
prawnej.

9.8. Uczestnik nie moze odmdéwi¢ nagrywania przez organizatora wytgcznie na podstawie niniejszej
instrukcji, jezeli nagrywanie jest zgodne z prawem i niezbedne do realizacji okreslonych obowigzkow.
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Zachowuje jednak prawa przystugujace mu na podstawie RODO, w tym mozliwos¢ zgtoszenia zastrzezen,
ktore organizator rozpatruje zgodnie z wlasciwymi przepisami.

10. Procedura zapewnienia dostepnosci szkolen zdalnych
10.1. Multipro Company sp. z 0.0. dgzy do zapewnienia dostepnosci ustug rozwojowych osobom o
zréznicowanych potrzebach, w tym osobom z niepetnosprawnosciami.

10.2. Uczestnik moze zgtosi¢ szczegolne potrzeby zwigzane z udziatem w szkoleniu przed jego
rozpoczeciem, kontaktujgc sie z organizatorem.

10.3. W zaleznosci od zgtoszonych potrzeb i mozliwosci organizacyjnych moga zosta¢ zastosowane
odpowiednie rozwigzania, np.:

e przekazanie materiatdw w dostepnej formie elektronicznej

e umozliwienie korzystania z funkcji powiekszania obrazu

¢ dostosowanie tempa prowadzenia zaje¢

e uwzglednienie dodatkowych przerw

e umozliwienie komunikacji przez czat

e zastosowanie napisow lub innych dostepnych funkcji platformy, jesli sg odpowiednie i dostepne
e uzgodnienie alternatywnego sposobu potwierdzania udziatu, jesli jest dopuszczalny

10.4. Zgtoszenie szczegoblnych potrzeb rozpatruje koordynator ustug rozwojowych, w uzgodnieniu z
trenerem oraz uczestnikiem.

10.5. Jezeli okreslone dostosowanie nie moze zosta¢ zapewnione, organizator informuje o tym uczestnika i
rozwaza mozliwe rozwigzanie alternatywne.

10.6. W przypadku ustug dofinansowanych sposéb dostosowania musi pozostawac zgodny z wymaganiami
programu i zasadami potwierdzania udziatu.

11. Postepowanie w przypadku problemoéw technicznych
11.1. W przypadku utraty potgczenia internetowego uczestnik powinien podja¢ prébe ponownego dotgczenia
do spotkania za pomocg otrzymanego linku.

11.2. Jezeli problem nie ustepuje, uczestnik informuje organizatora za pomoca dostepnego kanatu
kontaktowego.

11.3. W przypadku probleméw z kamerg lub mikrofonem trener moze czasowo dopuscic¢ alternatywny
spos6b komunikacii, jezeli nie narusza to wymaganh dotyczacych realizacji i dokumentowania szkolenia.

11.4. Dluzsza przerwa techniczna powinna zosta¢ odnotowana w dokumentacji szkolenia, jezeli ma wplyw
na potwierdzenie udzialu lub realizacje programu.

11.5. W przypadku powaznej awarii po stronie organizatora koordynator podejmuje decyzje o kontynuaciji,
zmianie terminu lub zapewnieniu innego rozwigzania organizacyjnego.

12. Ochrona danych osobowych i poufnos¢

12.1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z organizacja szkolenia jest Multipro
Company sp. z 0.0., z zastrzezeniem sytuacji, w ktérych inne podmioty wystepuja jako odrebni
administratorzy.

12.2. Dane osobowe przetwarzane sg w celach zwigzanych z organizacja, realizacjg, dokumentowaniem i
rozliczaniem szkolen oraz w innych celach wskazanych w odpowiednich klauzulach informacyjnych.

12.3. Organizator stosuje srodki ograniczajgce dostep do spotkan i dokumentacji szkoleniowej osobom
nieuprawnionym.
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12.4. Szczegdtowe informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych znajdujg sie w Polityce
prywatno$ci Multipro Company sp. z 0.0. oraz wkasciwych klauzulach informacyjnych RODO.

13. Nadzér nad realizacjq instrukcji
13.1. Nadz6r nad stosowaniem instrukcji sprawuje koordynator ustug rozwojowych.

13.2. Problemy dotyczace dostepnosci, dostepu do szkolenia, dokumentowania obecnosci oraz nagrywania
sg zgtaszane kierownictwu, jezeli wymagajg decyzji organizacyjne;.

13.3. Instrukcja podlega przegladowi w przypadku zmian zasad korzystania z platformy Zoom, wymagan
prawnych, warunkéw programéw dofinansowania lub sposobu organizowania szkolen.

14. Zatwierdzenie
OPFACOWAL: ....eetieeiieie ettt r e e e e e e e e e as

Data: ...
Zatwierdzit — Zarzad Multipro COmpany SP. Z 0.0.: ..eceevviiiiiiiieiieeee e srieieeer e e e e e
Data i POUAPIS: .oeeiiieiiee ittt
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