Zasady przyznawania i korzystania z zajec jezykowych w LPP

Zasady ogdlne

B e

Zasady przyznawania i korzystania z zajec jezykowych sg ustalane przez Zarzad LPP.

Pracownicy LPP majg mozliwo$¢ korzystania z zaje¢ jezyka angielskiego.

Lekcje odbywaja sie w formie zajgé indywidualnych lub grupowych (grupy 3-5 osobowe).

Prawo do korzystania z zajeé otrzymuja Pracownicy LPP, ktérzy spetniaja tacznie trzy ponizsze warunki:
e przepracowali w LPP przynajmniej 6 miesiecy (o ile w momencie zatrudnienia nie ustalono inaczej) oraz
o doskonalenie jezyka angielskiego maja zapisane w indywidualnym planie rozwoju, jak i

e jezyk angielski wykorzystuja w swojej codziennej pracy.

Pracodawca dokonuje weryfikacji zgtoszen biorac pod uwage:

e uzasadnienie biznesowe,

e wymagania zajmowanego stanowiska,

e dostepny limit miejsc na dany semestr.

Zajecia sg prowadzone przez lektoréw przydzielanych zgodnie z:

e potrzebami Pracownikéw - uczestnikow zajec,

e sugestig przedstawiciela firmy szkoleniowej oraz

e planowanymi terminami zajec.

Zajecia odbywajg sie w formule online.

Koszty korzystania z zajec jezykowych

8.

10.

11.

Zajecia indywidualne

Pracownik pokrywa 50% kosztow zajeé, ktére sq uzaleznione od ilosci zaje¢ oraz osoby prowadzacej (tj.
lektor/native speaker). Symulacja kosztéw zostanie przedstawiona Pracownikom do akceptacji przed
rozpoczeciem zajec.

Zajecia grupowe

Pracownik pokrywa 20% kosztéw zajgé, ktére sq uzaleznione od wielkosci grupy, diugosci zajec, ilosci zajeé
oraz osoby prowadzacej (tj. lektor/native speaker). Symulacja kosztéw zostanie przedstawiona Pracownikom
do akceptacji przed rozpoczeciem zaje¢ w kazdorazowo utworzonej grupie.

Koszt zaje¢ Pracownicy regulujg bezposrednio z firma szkoleniowa na podstawie faktury, dostarczanej im
droga elektroniczng, po zakonczeniu kazdego kwartatu. W tym celu Pracownik przekazuje bezposrednio do
firmy szkoleniowej swoje dane teleadresowe.

Koszt zaje¢ moze ulec zmianie. O zmianie wysokosci kosztéw zaje¢ Pracownik LPP zostanie poinformowany z
jednomiesiecznym wyprzedzeniem. W przypadku braku akceptacji zmienionej wysokosci kosztéw, Pracownik
moze zrezygnowaé z uczestnictwa w zajgciach ze skutkiem na dziert wejécia w zycie zmiany wysokosci tych
kosztéw. Pracownik zobowigzany jest do terminowej ptatnosci, a w przypadku zakoriczenia wspdtpracy z LPP
do przestania dokumentu potwierdzajacego uregulowanie naleznosci do dnia jej zakoriczenia.

Zgtaszanie uczestnictwa i organizacja zaje¢

12.

13.

Pracownik mailowo zgtasza cheé udziatu w zajeciach jezykowych, do osoby z dziatu HR, koordynujacej zajgcia.
Zgtoszenie powinno zawierac:

e indywidualny plan rozwoju,

e zgode przetozonego,

o preferencje co do formy zajeé (indywidualne/grupowe) oraz lektora (lektor Polski /Native Speaker).
Pracodawca dokonuje weryfikacji zgtoszen biorgc pod uwage:

e uzasadnienie biznesowe,

e wymagania zajmowanego stanowiska,

e dostepnosc¢ budzetu.



14. Pracownicy LPP zgfaszajacy chec uczestnictwa w zajeciach jezykowych w pierwszej kolejnosci otrzymujg test
majacy na celu sprawdzenie dotychczasowej wiedzy / umiejetnosci z zakresu jezyka angielskiego. Po
wypetnieniu testu przeprowadzana jest rozmowa kwalifikujaca z przedstawicielem szkoty jezykowe;j.

15. Zajecia indywidualne odbywaja sie raz w tygodniu, a ich dtugo$é nie moze przekraczaé 60 min. Zajecia
grupowe mogg odbywac sig raz w tygodniu (90 min) lub 1-2 razy w tygodniu po 60 minut. Harmonogram
spotkan kazdej grupy jest ustalany odrebnie przez Pracownikéw LPP, upowazniong osobe z dziatu HR oraz
reprezentanta firmy przeprowadzajgcej szkolenia.

16. Zajecia z Native Speakerem dostepne sg dla 0séb, ktére na podstawie testu kwalifikacyjnego osiggnety poziom
minimum B2.

17. Grupa jezykowa tworzona jest w momencie zebrania minimalnej liczby Pracownikéw okreélonej w ust. 4
powyzej.

18. Przydziat Pracownika do odpowiedniej grupy nastepuje po uzyskaniu opinii koordynatora kwalifikujacego do
grupy, na podstawie wyniku testu i rozmowy kwalifikujgcej.

19. Grupy tworzone s3 dwa razy do roku, przed rozpoczeciem kazdego semestru szkoleniowego. Semestry
obejmuja nastepujgce okresy wrzesieni —styczen, luty —czerwiec. Osoby koiczace okres prébny mogg dotaczyé
do zaje¢ w trakcie semestru, o ile pozwala na to dostepny budzet.

20. Podczas wakacji (od dnia 1 lipca do dnia 31 sierpnia) zajecia nie odbywajg sie.

Odwotywanie zajeé

21. Prawidtowe odwotanie zaje¢ jest réwnoznaczne ze zwolnieniem LPP oraz Pracownikdw LPP z obowigzku
pokrycia kosztéw nieodbytych zajec i nastepuje na nastepujacych zasadach:

a. zajecia grupowe odwotywane sg wytgcznie jednomyslnie przez wszystkich Pracownikéw LPP bedacych
cztonkami danej grupy;

b. odwotanie zaje¢ powinno by¢ zgtoszone bezposrednio do lektora telefonicznie lub za posrednictwem
wiadomosci sms. Majac na uwadze powyzsze, Pracownicy LPP na pierwszych zajeciach zobowigzani sg do
uzyskania od lektora danych kontaktowych oraz udostepnienia lektorowi posiadanego przez siebie
aktualnego numeru telefonu;

c. zajecia jezykowe mozna odwotywac w dni robocze do godziny 15:00, dnia poprzedzajgcego zaplanowanie
zajecia. W innym przypadku traktowane sg jako odbyte i uczestnicy ponoszg ich koszt.

22. Prawidfowe odwotanie zaje¢ upowaznia do odrobienia zaje¢ w innym terminie, na nastepujgcych zasadach:

a. termin zostaje bezposrednio ustalony z lektorem;

b. odwotane zajecia powinny by¢ odrobione w tym samym miesigcu. W sytuacjach wyjatkowych zajecia
mogq zostaé odrobione w kolejnym miesigcu po wczesniejszym poinformowaniu upowaznionej osoby z
dziatu HR.

23. Jesli zajecia odwotane zostang przez lektora, réwniez powinny by¢ odrobione w tym samym miesigcu.

Zobowigzania i uprawnienia Pracownikéw LPP uczestniczacych w zajeciach

24. Pracownik zobowigzuje sie do:
a. punktualnego przychodzenia na zajecia;
b. aktywnego uczestniczenia w zajeciach;
c. obecnosci na zajeciach (w przypadku dwukrotnego, nieprawidtowego odwotania zajeé lub w przypadku
frekwencji mniejszej niz 80% w danym semestrze, Pracownik traci mozliwos$¢ kontynuowania zajec);
d. weryfikacji zdobytej wiedzy w testach na koniec semestru czy tez audytach jezykowych (negatywna ocena
testu/audytu lub omdéwienie udziat w nim ogranicza mozliwosé kontynuowania zaje¢ w kolejnym semestrze).
25. Pracownik ma mozliwos¢:
a. zmiany grupy jezeli jej poziom / charakter zaje¢ nie jest dla Pracownika w petni satysfakcjonujgcy (o ile
aktualnie prowadzona jest grupa na poziomie odpowiadajgcym Pracownikowi);
b. zmiany lektora - w tym celu nalezy bezposrednio kontaktowac sie z upowazniong osobg z dziatu HR;
d. zgtaszania upowaznionej osobie z dziatu HR wszelkich uwag dotyczacych lektoréw / charakteru zajec.



FOYAITY PARTN I
LOYAIL { PARK NI

Zasady rezygnacji

26. Pracownik ma prawo do rezygnacji z uczestnictwa w zajeciach jezykowych z miesiecznym wyprzedzeniem.
Chec rezygnacji Pracownik zgtasza droga mailowg do przedstawiciela dziatu HR, koordynujacego zajecia

jezykowe.

Ustalenia koricowe

27. ,Zasady przyznawania i korzystania z zaje¢ jezykowych w LPP” wchodza w zycie z dniem 06.09.2022 roku.
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