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KARTA USLUGI WRAZ Z INSTRUKCJA JEJ WYPELNIANIA- DORADZTWO

Lp. Element ustugi Wpis Szczegotowe kwestie dotyczace elementu INSTRUKCJA
ustugi
1. Sposob Wypehia Pole ma charakter obowigzkowy. Uwaga:
finansowania Podmiot Nalezy wybra¢ jedno/wszystkie z pol w | _pgle: »+Wsparcie dla os6b indywidualnych” powinny
wybierajac zaleznosci od mozliwosci finansowania ustugi | vybra¢ podmioty, ktére podpisaty umowy np.: w
sposob ramach projektu ,Kierunek kariera”
finansowania
- Pole: ,Wsparcie dla przedsiebiorcow i ich
pracownikéw” wybierajg podmioty, ktére uzyskaty
wpis do Bazy Ustug Rozwojowych (Bazy, BUR) z
mozliwoscig Swiadczenia ustug z dofinansowaniem
2 Rodzaj _ Wypehnia Pole obowigzkowe.
swilad.czone] . . Podr.niot. Nalezy wybra¢ rodzaj ustugi rozwojowej
Usiugl rozwojowej wyble.ra]qc _ ,doradztwo”. Podmiot ma dostep wylacznie
r_odza] ustugi z do tych rodzajow, do jakich uzyskat wpis na
listy ustug etapie weryfikacji Karty Podmiotu.
okreslonych w
Bazie Ustug
Rozwojowych




2.1 Podrodzaj Wypetnia Pole obowigzkowe.
$wiadczonej ustugi | podmiot Nalezy wybra¢ podrodzaj ustugi rozwojowej
roZwojowej wybierajac ,2doradztwo”.
podrodzaj Podmiot ma dostep wylacznie do tych
ustugi z listy podrodzajoéw, do jakich uzyskat wpis na
ustug etapie weryfikacji Karty Podmiotu.
okreslonych w
Bazie Ustug
Rozwojowych
3 Dostepnosc¢ ustugi | Wypetnia Pole obowigzkowe.
Podmiot Korzystajac z listy rozwijanej Podmiot
okresla, czy ustuga ma charakter otwarty
(ustuga dostepna dla wszystkich
potencjalnych uczestnikow - wartos¢
domyslna w systemie), czy charakter
zamKkniety (ustuga dostepna dla wybranych
uczestnikow np. 0séb zatrudnionych w
jednym przedsiebiorstwie). Ustuga o
charakterze otwartym widoczna jest dla
wszystkich uzytkownikow. Ustuga o
charakterze zamknietym widoczna jest tylko
dla przedsiebiorstwa, ktéremu jest
dedykowana, Administratora BUR oraz IZ
RPO/Operatora w przypadku, gdy
przedsiebiorstwo korzysta z dofinansowania
ustugi z EFS.
4 Podstawa Wypehhia Pole obowigzkowe
uzyskania wpisu w | Podmiot Nalezy wybra¢ odpowiedni do wprowadzanej
zakresie wybierajac z ustugi zakres uprawnien zaakceptowany na
Swiadczenia ustug | listy rozwijalnej | etapie weryfikacji Karty Podmiotu
wspotfinansowany | podstawe
ch uzyskania

wpisu




5 Informacje Tytut sekcji
Podstawowe karty ustugi -
nie wymaga
uzupetnienia
5.1 Nazwa Podmiotu Wypehia Pole wypelniane automatycznie w momencie
system otwarcia przez Podmiot formularza rejestracji
ustugi rozwojowej
5.2 Nr ustugi w Bazie Wypehia Pole wypelniane automatycznie w momencie
system zapisania ustugi przez Podmiot
5.3 Data rejestracji Wypetnia Pole wypelniane automatycznie w momencie
ustugi w Bazie system zapisania ustugi przez Podmiot
5.4 Tytut ustugi Wypetnia Pole obowigzkowe.

Podmiot Tytut powinien pozwala¢ klientowi wstepnie
zorientowac sie czego dotyczy ustuga np.
doradztwo w zakresie przygotowania
strategii rozwoju firmy.

5.5 Numer ogloszenia z | Wypekia Pole nalezy wypetnié¢, jezeli karta ustugi jest
gietdy ustug Podmiot odpowiedzig na ogtoszenie z gietdy ustug.
5.6 Identyfikator Wypehia Pole nie jest obowigzkowe w przypadku
uczestnika ustugi Podmiot oferty ustugi otwarte;j.
(NIP przedsiebiorcy
lub instytucji, do Pole jest obowigzkowe w przypadku oferty
ktorej skierowana ustugi zamknietej.
jest ustuga / PESEL
0s6b prywatnych) Istnieje mozliwo$¢ dodania wielu numeréw
NIP lub PESEL, na podstawie ktorych system
dokona wyszukania przedsiebiorcéw w bazie
i przypisania do nich karty ustugi.
5.7 Kategoria ustugi Wypehia Pole obowigzkowe.

Podt'niot. Baza umozliwi przypisanie ustugi do jedne;

Wyblera']alc kategorii gtéwnej i dwdch kategorii

kategorig dodatkowych. Mozliwe bedzie réwniez

ustugi z listy

dokonanie wyboru jedynie trzech kategorii




ustug
okreslonych w

(jednej gtbwnej i dwoch dodatkowych) Karta
ustugi bedzie widoczna w kazdej z tych

Bazie Ustug kategorii.
Rozwojowych

5.8 Podkategoria ustugi | wypemia Pole obowigzkowe.
Podmiot Baza umozliwi przypisanie ustugi do
wybierajac maksymalnie trzech podkategorii. Wybor
podkategorie podkategorii uzalezniony jest od wyboru
ushugi z listy kategorii. Tak jak w przypadku kategorii Baza
ustug umozliwi wybér jednej podkategorii gtéwnej i
okreslonychw | dwoch dodatkowych Karta ustugi bedzie
Bazie Ustug widoczna w kazdej z tych podkategorii.
Rozwojowych

6. Glowny cel ustugi \P/)V};pe{nia Pole obowigzkowe. Odpowiednio opisany cel jest podstawowym
odmiot

Podmiot okresla czy ustuga ma charakter:

e Biznesowy (tj. realizacja ustugi pozwala
na wytworzenie produktu/éw, ktory/e
posrednio  wptywa/ja na  sytuacje
ekonomiczng lub rynkowa Odbiorcy
instytucjonalnego lub realizacja ustugi
moze pozwoli¢ na poprawe sytuacji
ekonomicznej lub rynkowej
przedsiebiorcy) czy

e Edukacyjny (tj. realizacja ustugi ma
umozliwi¢ uzyskanie kwalifikacji lub
nabycie kompetenciji).

Gléwny cel musi bezposrednio wynika¢ z
potrzeb potencjalnych uczestnikéw ustugi
doradczej. W przypadku, gdy ustuga doradcza
prowadzi do realizacji celéw edukacyjnych
oraz biznesowych nalezy okresli¢ dwa cele
ustugi.

elementem dobrego opisu kazdej ustugi doradczej. Jest
to przede wszystkim wskazanie tego, czego konkretnie
mozna oczekiwa¢ w wyniku realizacji ustugi.

Cele biznesowe vs. edukacyjne

W ramach Bazy Ustug Rozwojowych wyrézniono dwa
typy celow:

1. Biznesowy.

2. Edukacyjny.

Cele biznesowe bardziej odnosza sie do korzysci
organizacyjnych (czyli odbiorcéw ustugi) w sferze
ekonomicznej i rynkowej. Obszary te nalezy rozumieé
dos$¢ ogolnie. Chodzi przede wszystkim o wskazanie czy
cele danej ustugi da sie odnie$¢ do kondycji finansowej
i/lub rynkowej danej firmy. Przy wskazaniu tych celow
warto jednak by¢ bardziej specyficznym i odnosic¢ sie
do konkretnych okreslen typu "obnizenie kosztow
obstugi klienta o 10%" (cel ekonomiczny) Ilub
"zwiekszenie iloSci pozyskiwanych klientéw o 15%"




Realizacja gtéwnego celu bedzie podlegac
ocenie w Bazie przez klientéw po zakoriczeniu
ustugi. Dlatego tez cel (lub cele) powinny
okresla¢ precyzyjne wskazniki pozwalajace
na ocene realizacji. W przypadku:

e celu biznesowego nalezy odwotac sie do
zasady SMART
e celu edukacyjnego powinien on zostac
opisany jezykiem efektéw uczenia
sie/ksztatcenia w rozumieniu
Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.
Zgodnie z ustawg z dnia 22 grudnia 2015 o
Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (Dz. U.
2016, Poz. 64) poprzez efekty uczenia sie
rozumie sie wiedze, umiejetnoSci oraz
kompetencje spoteczne nabyte w procesie
uczenia sie, gdzie:

— Wiedza oznacza zbiér opisow obiektow i
faktow, zasad, teorii oraz praktyk,
przyswojonych w procesie uczenia sie,
odnoszacych sie do dziedziny uczenia sie
lub dziatalnosci zawodowej;

— UmiejetnoSci oznaczaja przyswojong w
procesie uczenia sie zdolno$¢ do
wykonywania zadan i rozwigzywania
probleméw witasciwych dla dziedziny
uczenia sie lub dziatalnosci zawodowej;

— Kompetencje spoleczne oznaczaja
rozwinietg w toku uczenia sie zdolnos$¢
ksztattowania wlasnego rozwoju oraz
zdolno$¢ autonomicznego i
odpowiedzialnego uczestniczenia w zyciu
zawodowym i spotecznym, vA

(cel rynkowy). Chodzi o to, Ze powinnismy by¢ w stanie
oceni¢ poziom realizacji zaktadanych celéow. W
przypadku doradztwa realizacja celéw biznesowych
moze by¢ uwarunkowana wdrozeniem okreslonych
zalecen. Nalezy to wskazac.

Zasada SMART

Pomocne moze by¢ wykorzystanie zasady SMART.
Zgodnie z tg zasada cel powinien byé: Specyficzny
(dobrze okreslony i zrozumiaty), Mierzalny (pozwalajqgcy
na ocene stopnia realizacji), Atrakcyjny (powiqzany z
korzysciami), Realistyczny (mozliwy do osiqggniecia)
oraz Okreslony w czasie (ang: Time bound - ze
wskazanymi ramami czasowymi). Zasady tej nie
traktujemy jako sztywnego formatu. Chodzi o to, aby
potencjalny odbiorca doktadnie wiedziat, czego moze
sie spodziewad i jakie warunki musza by¢ spetnione,
aby te oczekiwania zostaly spetnione. Warto tez
pamieta¢, ze zasada SMART znaczaco utatwia
pdzniejsza ocene ustugi, szczegdlnie w takich
aspektach jak wskazniki realizacji (mierzalnos¢) oraz
czas realizacji.

Cele edukacyjne odnosimy do zakresu wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych uczestnikéw
ustugi. W przypadku ustug doradczych cele edukacyjne
zwykle majg warto$¢ wspomagajaca lub nie wystepuja.
Jesli jednak je okre$lamy, to warto w tym miejscu
wskazaé, jakie zakresy wiedzy, umiejetnosci i
kompetencji ulegng rozwojowi i w jakim stopniu.
Warto w tym przypadku odnie$¢ sie do jezyka efektéw
uczenia sie/ksztalcenia w rozumieniu Zintegrowanego
Systemu Kwalifikacji.




uwzglednieniem etycznego
wlasnego postepowanial.

kontekstu

Cel edukacyjny powinien by¢ opisany jezykiem efektéw
uczenia sie i odpowiadac na trzy podstawowe pytania:

a) Co uczestnik bedzie wiedziat, (czyli czego
dowie sie w trakcie trwania ustugi)?

b) Co uczestnik bedzie umiat, (czyli czego sie
nauczy i jak bedzie potrafit wykorzystac
dang wiedze w praktyce)?

c) Jakie kompetencje spoteczne ma szanse
rozwing¢/naby¢ korzystajac z ustugi?

Przy wyborze celu edukacyjnego obowigzkowe staje
sie jedno z trzech pol: 6.1, 6.2 lub 6.3. Kazda z ustug z
okreslonym celem edukacyjnym prowadzi do zdobycia
kwalifikacji i/lub kompetenciji.

Wskazniki

Realizacja gtéwnego celu bedzie podlega¢ ocenie w
Bazie przez klientdw po zakorniczeniu ustugi. Dlatego tez
konieczne jest podanie konkretnych wskaznikéw
realizacji celéw. Wskazniki mogg by¢ iloSciowe (np.
ilo§¢ nowych Kklientéw) lub jakoSciowe (satysfakcja
klientéw) jednak zawsze powinny by¢ sformutowane w
ten sposo6b, aby mozna byto je zweryfikowaé po
zakonczeniu ustugi. W odniesieniu do ustug
doradczych warto przemysle¢ przede wszystkim
wskazniki celow biznesowych. Doradztwo moze
oczywiScie prowadzi¢ do rozwoju wiedzy etc.
uczestnikow jednak najcze$ciej jest ukierunkowane na
wypracowanie rozwigzan, ktére przyczynig sie do
realizacji celéw biznesowych. Wato w tej sytuacji
doktadnie wskaza¢ te wskazniki, oraz opisac to, jak te
wskazniki bedg weryfikowane.

1 Zgodnie z art. 2 pkt 4, 7, 21 i 23 Ustawy z dnia 22 grudnia 2015 o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (Dz. U. 2016, Poz. 64)




6.1 Czy ustuga ma na Wypetnia Pole jest wypeliane wylgcznie w przypadku | W Bazie Ustug Rozwojowych kwalifikacje sg rozumiane
celu zdobycie Podmiot ustugi, ktéra prowadzi do zdobycia jako okreSlony zestaw efektow uczenia sie w zakresie
kwalifikacji lub kwalifikacji lub cze$ci kwalifikacji wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych
czqéf:i kwalifikacji zarejestrowanych w ZRK. nabytych w edukacji pozaformalnej, zgodnych z
;?;:éeigv?/‘;vsn%(:h w Je$li Podmiot wybrat TAK musi w polu Cel usFalonymi. wymaganiami dla  danej kwalifikacji,
Rejes%rze y poda¢ zdobycie jakiej kwalifikacji/jakich ktérych osiagniecie ZOSt.fi‘}O sprawdzone w .wahdac.]l
Kwalifikacji (ZRK)? kwalifikacji lub czeéci kwalifikacji i na jakim | oraz formalnie ~potwierdzone przez instytucje

wa J ' poziomie Polskiej Ramy Kwalifikacji bedzie uprawniong do certyfikowania.
mozliwie dzieki udziatowi w ustudze.
Jednocze$nie Podmiot powinien wskazac
warunki niezbedne do zdobycia danej
kwalifikacji/czesci kwalifikacji, ktore nie
stanowia elementu ustugi. Dodatkowo
Podmiot powinien wskaza¢ instytucje
walidujace dang kwalifikacje oraz instytucje
certyfikujgce.

6.2 Czy ustuga ma na Wypeinia Pole jest wypetniane wylacznie w przypadku
celu zdobycie Podmiot ushugi, ktéra prowadzi do zdobycia
k‘_"_’aliﬁkﬁ‘c_ii inpych kwalifikacji niezarejestrowanej w ZRK.
ez k.wahflkaqe Ustuga prowadzi do zdobycia kwalifikacji,
zarejestrowane w jezeli uczestnik po jej zakonczeniu ma
ZRK? e . ,

mozliwos¢ otrzymania certyfikatu/

dokumentu spelniajacego:

— jeden z wymogéw okreSlonych w
ponizszym punkcie 6.2.1 lub

— wszystkie 3 wymagania okre$lone w
ponizszym punkcie 6.2.2

6.2.1 a) Czywydany Wypehia Pole jest wypetniane, jezeli ustuga prowadzi

certyfikat/doku | Podmiot do uzyskania kwalifikacji potwierdzanych
ment jest dokumentem/certyfikatem spetniajagcym co
potwierdzenie najmniej jeden ze wskazanych warunkéw.

m uzyskania




b)

d)

kwalifikacji w
zawodzie? lub

Czy wydany
certyfikat/doku

ment zostat
wydany przez
organy wtadz
publicznych lub
samorzgdow
zawodowych na
podstawie
ustawy lub
rozporzadzenia?
lub

Czy wydany
certyfikat/doku

ment
potwierdza
uprawnienia do
wykonywania
zawodu na
danym
stanowisku i
zostat wydany
po
przeprowadzeni
u walidacji? lub

Czy wydany
dokument jest

certyfikatem, dla
ktérego
wypracowano

Ad d) Do certyfikatéw, dla ktérych
wypracowano system walidacji i
certyfikowania efektéw uczenia sie na
poziomie miedzynarodowym nalezg m.in.:

- w zakresie kwalifikacji
finansowych: Certyfikaty: Dyplomowanego
Pracownika Bankowego, Certyfikowanego
Konsultanta Finansowego oraz Specjalisty ds.
Analizy Kredytowej wydawane przez Zwiazek
Bankéw Polskich, Certyfikat Specjalisty ds.
rachunkowosci wydawany przez
Stowarzyszenie Ksiegowych ~w  Polsce,
Certyfikaty: z zakresu zarzadzania ryzykiem,
Dealera WIB/ACI Polska, 2z zakresu
controlingu bankowego oraz certyfikat
og6lnobankowy ECB EFCB (EBTN/SSKBP)
wydawane przez Warszawski Instytut
Bankowy, czy certyfikaty z zakresu doradztwa
finansowego oparte na standardzie EFPA
(European Financial Planning Association);

- w zakresie kwalifikacji
komputerowych/informatycznych:
certyfikaty umiejetno$ci komputerowych

odpowiadajace standardom ramy
kompetencji informatycznych i
informacyjnych (Digital Competence

Framework), DIGCOMP, np. certyfikat IC 3
(Internet and Computing Core Certification),
ECDL (Europejski Certyfikat UmiejetnoSci
Komputerowych), ECCC (Europejski
Certyfikat Kompetencji Informatycznych),
Certyfikat EPP e-Urzednik, Europejski
Certyfikat Zawodu Informatyka na poziomie




system walidacji
i certyfikowania
efektow uczenia
sie/ ksztatcenia

na poziomie

bazowym (EUCIP CORE), Oracle Certyfikat
Java, Certyfikaty Microsoft;

- w zakresie kwalifikacji jezykowych:
certyfikaty potwierdzajace znajomos$¢
jezykow obcych wg Kklasyfikacji ,Common

miedzynarodow European Framework of Referance for
ym? Languages” np. TOEFL, TELC, FCE, CAE, DELF,
LCCI, ZDAF, DFA;
- w zakresie kwalifikacji zarzadzania
projektami np. Prince2 Foundation, Prince2
Practitioner, PMI, PMP, PMBOK.
Wskazane powyzej certyfikaty stanowig
jedynie przyktady i nie nalezy traktowac ich
jako listy zamkniete;j.

6.2.2 a) Czydokument | Wypetnia Pole jest wypetniane, jezeli Podmiot uzyskat
potwierdzajacy | Podmiot negatywne odpowiedzi w polu 6.2.1 Karty
uzyskanie Ustugi oraz jezeli ustuga prowadzi do
kwalifikacji uzyskania  kwalifikacji ~ potwierdzanych
zawiera opis dokumentem/certyfikatem spelniajacym
efektow wszystkie 3 wskazane warunki.
uczenia sie?

i

b) Czy procesy
ksztatcenia oraz
walidacji sa
realizowane z
Zapewnieniem
rozdzielnoSci
funkc;ji?
i

c¢) Czywydany
certyfikat jest

rozpoznawalny




w danej branzy,
tzn.: czy
otrzymat
pozytywne
rekomendacje
od::

- co najmniej 5
pracodawcéw danej
branzy/ sektoréw
lub

- zwigzku
branzowego,
Zrzeszajacego
pracodawcéw dane;j
branzy/ sektoréw?

6.3 Czy ustuga Wypetnia Pole jest wypetniane wytgcznie w przypadku | Fakt nabycia kompetencji jest weryfikowany poprzez:
prowadzi do Podmiot ustugi, ktéra prowadzi do nabycia kompetencji | a) Zakres - okreslenie grupy docelowej oraz wybranie
nabycia zdefiniowanych w zalgczniku nr 2 do | obszaru interwencji EFS, ktéry bedzie poddany ocenie,
kompetenc;ji? Wytycznych w zakresie monitorowania | b) Wzorzec - okreSlenie celu ustugi wyrazonego

postepu rzeczowego realizacji programoéw | jezykiem efektow uczenia sie,

operacyjnych na lata 2014-2020 (Wspdlna | c) Ocene - wypehienie ankiety po zakoniczonej ustudze.
Lista Wskaznikéw Kluczowych - EFS). d) Poréwnanie - poréwnanie uzyskanych wynikéw
Kompetencja rozumiana jest jako | ww. pozycji ,Ocena” z przyjetymi wymaganiami tj.: z
wyodrebniony zestaw efektow uczenia sie / | ww. ,Wzorcem” po zakonczeniu wsparcia udzielanego
ksztatcenia. Opis kompetencji zawiera jasno | danej osobie.

okreslone warunki, ktére powinien spetnia¢

uczestnik projektu ubiegajacy sie o nabycie

kompetencji, tj. wyczerpujaca informacje o

efektach uczenia sie dla danej kompetencji

oraz kryteria i metody ich weryfikacji.

7. Szczegoty Tytut sekcji
realizacji ustugi karty ustugi -




nie wymaga

uzupetnienia
7.1 Data realizacji Wypetnia Pola obowigzkowe. Uwaga! Na 5 dni przed terminem rozpoczecia ustugi
ustugi Podmiot (dwa Data rozpoczecia i zakonczenia realizacji pole dotyczace ,daty rozpoczecia” zostanie
pola daty) ustugi. zablokowane do edycji.
Ustuge mozna opublikowa¢ najp6Zniej na 5
dni przed jej rozpoczeciem. Nie mozna
opublikowa¢ ustugi dofinansowanej, ktére;j
data rozpoczecia przekracza termin waznosci
uprawnien do $wiadczenia ustug
rozwojowych, tj.: certyfikatow, akredytacji,
uprawnien z mocy prawa.
7.2 Okres rekrutacji Wypehia Pole jest obowigzkowe w przypadku oferty
Podmiot (dwa ustugi otwarte;j.
pola daty)
Pole ma charakter opcjonalny w
przypadku oferty ustugi zamkniete;j .
Nalezy uzupelni¢ date rozpoczecia i
zakonczenia rekrutacji na ustuge.
7.3 Liczba godzin Wypehia Pole obowigzkowe. Uwaga! Na 2 dni przed terminem rozpoczecia ustugi
ustugi Podmiot Nalezy wpisac faktyczna liczbe godzin ustugi. | pole dotyczace ,liczby godzin” zostanie zablokowane
do edycji.
7.4 Program ustugi Tytut podsekg;ji
karty ustugi -
nie wymaga
uzupetnienia
7.4.1 Ramowy program | Wypemia Pole obowigzkowe. Ramowy program ustugi to nie tylko zestawienie
ustugi Podmiot Ramowy program ustugi powinien: proponowanych dziatan. W przypadku doradztwa

. by¢ dostosowany do potrzeb
potencjalnych uczestnikéw ustugi, gtdéwnego
celu ustugi i jego charakteru

moze to by¢ dos¢ ztozony opis, dlatego warto go
przedstawi¢ w usystematyzowanej formie z
precyzyjnym wydzieleniem np. etapéw prac. Warto
zadbac o to, aby poprzez opis programu wskazac
potencjalnym Odbiorcom i Uczestnikom odpowiedzi na




wskazywaé warunki niezbedne do

spetnienia, aby realizacja ustugi pozwolita na
osiggniecie gtéwnego celu

obejmowac zakres tematyczny ustugi

kluczowe pytania zwigzane z dang ustuga doradcza.
Sugerujemy, aby w miare mozliwo$ci uwzgledni¢ takie
kwestie jak:

1. Dlaczego warto skorzysta¢ z proponowanej ustugi
doradczej?

2. Na jakie potrzeby organizacji i uczestnikoéw
odpowiada dana ustuga?

3. Co nalezy zrobi¢ / zadbaé po stronie organizacji
(Odbiorcy ustugi) aby dziatania przyniosty zatoZone
efekty? Moze to by¢ np. wskazanie kluczowych oséb do
wspotpracy, bqdZ decyzji, ktore powinny by¢ podjete lub
inne uwarunkowania dla potencjalnych korzysci
zwiqzanych z ustugq.

4. Czym doktadnie bedziemy sie zajmowacé w trakcie
ustugi doradczej i prowadzonych w jej ramach
dziataniach?

5. Czego doktadnie mozemy oczekiwaé w wyniku
realizacji ustugi (p. odwotanie do wskaznikéw)?

6. W jaki sposéb bedzie dokonana ocena ustugi po jej
zakonczeniu?

7. Kto bedzie w tym uczestniczyt?

Program ustugi doradztwa nie musi wprost sktada¢ sie
z odpowiedzi na  sformutowane  powyzej
(przyktadowe) pytania, lecz powinien umozliwia¢
potencjalnym odbiorcom na ich bezproblemowe
znalezienie. Tak jak cel ustugi odpowiada na pytanie
"po co?" powinniSmy wdrozy¢ dang ustuge tak
program powinien wskazywa¢ na to "jak to
osiagniemy?".




7.4.2 Szczegotowy Wype?nia Pole obowigzkowe. Szczegétowy harmonogram ustugi pozwala okresli¢ co
harmf)nogram POdmlOt.W To pole wypetniamy po zakontraktowaniu (zakres prac), kiedy i w jakim wymiarze czasowym jest
ustugi momencie ustugi zZ danym uczestnikiem | realizowane w jej ramach.

zakontraktowan | . . . Co .
. . instytucjonalnym. Szczegétowy | W odniesieniu do ustug doradztwa jest to zwykle
1a us}uglz harmonogram ustugi w podziale na dni i | przeniesienie ustalen miedzy wykonawcg a
odbiorca. godziny nalezy uzupeini¢ w Karcie Ustugi | uczestnikiem na konkretne dziatania. Dlatego tez
najpézniej na 5 dni kalendarzowych przed | harmonogram ten jest wypetniany po
rozpoczeciem kazdego spotkania/sesji w | zakontraktowaniu danej wustugi i na biezaco
ramach danej ustugi. W harmonogramie | aktualizowany.
mozna uwzgledni¢ przerwy w ustudze. Liczba Uwaga! Na 5 dni przed rozpoczeciem ustugi:
godzin w harmonogramie powinna by¢ co do _ R _
zasady zgodnie z liczbg godzin wskazang w | ~ uzupetnione p(.).le »Harmonogram”  zostanie
polu ,Liczba godzin ustugi” zablokowane do edy_c]1;
- system zablokuje ustuge w przypadku braku
uzupelnienia pola ,,Harmonogram”. W takim przypadku
system uniemozliwi zapis na taka ustuge wyswietlajac
odpowiedni komunikat.

7.5 Uczestnicy ustugi | Tytut podsekgcji

rozwojowej karty ustugi -
nie wymaga
uzupetnienia

7.5.1 Maksymalna liczba | Wypemia Pole ma charakter opcjonalny. Wskazanie maksymalnej liczby uczestnikéw dziatan
uczestnikow Podmiot doradczych nie zawsze jest mozliwe. Czesto ustugi

doradcze sg skierowane bardziej do firmy/organizacji

(uczestnik instytucjonalny) niz konkretnych

pracownikéw (uczestnicy indywidualni). Mozna jednak

prébowac wskazac:

e Liczbe uczestnikdw zaangazowanych w dziatania
doradcze po stronie organizacji.

e Liczbe pracownikéw po stronie organizacji
mozliwych do objecia programem doradczym.

Warto to zrobi¢ wowczas, gdy nalezy wskazaé

uczestnikowi instytucjonalnemu mozliwg wielko$¢




proponowanych projektéw doradczych. Jest to
wskazanie wlasnego potencjatu wykonawczego.

7.5.2 Grupa docelowa Wypehia Pole jest obowigzkowe w przypadku oferty Ustugi doradcze sg skierowane bardziej do
Podmiot ustugi otwartej. firmy/organizacji chociaz zaréwno uczestnikami
dziatan jak i odbiorcami samego procesu doradzania
moga by¢ rézne grupy pracownikéw (np. kadra
Podmiot powinien opisa¢ grupe docelowa, do | Zarzadzajaca, menedzerska, zespoty HR etc.). O ile to
ktorej jest skierowana ustuga. mozliwe wato wskazac grupy docelowe zaréwno po
stronie organizacji (np. MSP, lub branza IT) jak i
uczestnikow (np. kadra zarzadzajaca lub HR). Zwykle
im doktadniej wskazana jest grupa docelowa tym
lepiej. Grup docelowych moze by¢ oczywiscie kilka. Jest
to szczegoblnie uzyteczne przy doradztwie w
specjalistycznych dziedzinach. Jesli jednak
proponowana ustuga doradcza nie ma wyréznionych
grup docelowych to po prostu ich nie wskazujemy.
7.5.3 Warunki Wypetnia Pole ma charakter opcjonalny. Przyktady dodatkowych wymagan jakie mozna okresli¢
uczestnictwa Podmiot Po zaznaczeniu pola typu check-box nalezy dla potencjalnych uczestnikow programu doradczego:
podac jakie dodatkowe wymagania musi e zapoznanie sie ze wskazanymi danymi /
spelni¢ potencjalny uczestnik wiaczony do opracowaniami,
dziatan ustugi doradcze;. e posiadanie okreslonych uprawnien i/lub
kwalifikacji (nalezy poda¢ doktadnie jakich).
7.5.4 | Materiaty dla Wypetnia Pole ma charakter opcjonalny. Jesli przewidywane jest przekazanie uczestnikom
uczestnikow ustugi | Podmiot okreslonych materiatéw, to warto je w miare

Po zaznaczeniu pola typu check-box nalezy
umie$ci¢ szczegétowe informacje na temat
materiatéw, jakie uczestnik otrzyma w
trakcie i po zakoniczeniu ustugi - szczegétowe
wypisanie np. tytutdéw ksiagzek, publikacji
badz innych opracowan.

doktadnie opisa¢. W tym przypadku chodzi przede
wszystkim o materiaty udostepniane uczestnikom w
formie fizycznej (ksiazki, publikacje lub inne
opracowania). Jesli jednak majg one inng forme (np.
narzedzi udostepnianych on-line) to mozna opisac ich
zakres i spos6b udostepniania (np. adres strony). W
tym przypadku nalezy jednak wskazywac te materiaty,
do ktorych dostep wiaze sie z proponowana ustugg
(nie s3 zatem ogolnie dostepne dla wszystkich
zainteresowanych).




7.6 Miejsce realizacji | Wypetnia Pole jest obowiazkowe. Ustugi doradcze przybieraja réznorodng forme. Czesto
ustugi Podmiot konkretne zadania realizowane w ramach tej ustugi sa
Whpisujac ustuge do Bazy mozna poczatkowo | wykonywane przez samego konsultanta / doradce we
wykorzystywac ogélne okreslenia typu: wtasnym biurze (na przyktad przygotowywanie
"siedziba uczestnika", siedziba Wykonawcy opracowan i analiz) lub poprzez kontakty zdalne, przez
lub dane terytorium (np. Wojewo6dztwo Internet. Zwykle jednak wymagana jest takze
Pomorskie). realizacja bezpos$rednich spotkan i wizyt konsultanta w
Podmiot powinien wpisac¢ pelny adres miejsca | firmie. Powinny one odbywac¢ sie w dobrych
realizacji ustugi co najmniej 5 dni warunkach, zapewniajacych spokojng prace. Dziatania
kalendarzowych przed datg rozpoczecia jej doradcze mogg takze wigzac sie z dziataniami w
realizacji. siedzibie uczestnika instytucjonalnego. Warto podac
Zakres informacji: takie informacje w przygotowywanej ofercie.
e adres Wskazanie miejsca realizacji ustugi petni dwie funkcje:
e dodatkowe informacje dotyczace 1. OKkresla rzeczywiste zapewnienie odpowiedniej
szczegbtow miejsca realizacji ustugi bazy lokalowej a zatem faktycznej mozliwosci realizacji
ustugi.
2. Pozwala na zaplanowanie i realizacje
monitoringu $wiadczenia ustugi. Dlatego adresy
podane nie péZniej niz 5 dni przed rozpoczeciem
realizacji danego dziatania powinny by¢ na tyle
precyzyjne, aby ewentualne osoby zainteresowane
mogty do nich bez problemu trafic.
Uwaga! Na 5 dni przed rozpoczeciem ustugi:
- uzupetione pole ,Lokalizacja ustugi” zostanie
zablokowane do edycji;
- system zablokuje ustuge w przypadku braku
uzupelnienia pola ,lokalizacja ustugi”. W takim
przypadku system uniemozliwi zapis na taka ustuge
wys$wietlajac odpowiedni komunikat.
7.6.1 | Warunki Wypetnia Pole ma charakter opcjonalny.
logistyczne Podmiot Opis warunkoéw logistycznych wprowadzony

w formie listy /kafeterii warunkow
logistycznych. Dodatkowe warunki
logistyczne mozna opisa¢ w polu tekstowym




7.7 Osoby prowadzace
ustuge/sktad
ekspercki

Pole jest obowiazkowe.

Informacja na temat prowadzacych lub
wymagan wobec prowadzacych
(zunifikowany formularz zawierajacy co
najmniej informacje dlaczego wtasnie ten
prowadzacy jest najbardziej odpowiedni do
realizacji danej ustugi):

Imie i Nazwisko (podanie tej informacji
jest obligatoryjne najp6zniej na 5 dni
kalendarzowych przed rozpoczeciem
realizacji danej ustugi)

Adres e-mail? (podanie tej informac;ji jest
obligatoryjne w momencie podania
imienia i nazwiska osoby prowadzacej
ustuge)

Obszar specjalizacji (w tym role w ramach
$wiadczonych ustug rozwojowych i
obszary tematyczne)

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w $wiadczeniu tego typu
ustug

Opis kariery

Wyksztatcenie

Dodatkowe informacje o prowadzacych
ustuge - posiadane certyfikaty,

superwizje, mozliwo$¢ np. zamieszczenia
linku do strony z prezentacja wtasnej
osoby i/lub opracowan.

Jakos¢ ustug doradczych w sposéb szczegdlny zalezy
od samych realizatoréw ustugi, czyli doradcow. Nalezy
zatem zadbac o do$¢ precyzyjna prezentacje
realizatorow tej ustugi, tak aby potencjalni uczestnicy
nie mieli watpliwosci, Zze dokonujg wtasciwego wyboru.
Warto szczeg6lnie zwréci¢ uwage na wszelkie
elementy potwierdzajace jej/ich wysokie kompetencje
doradcy, takie jak np.

e bogate doswiadczenie zawodowe,
potwierdzone  przebiegiem pracy oraz
imiennymi referencjami,

e przynalezno$¢ do organizacji zrzeszajacych
doradcow / ekspertow z danej dziedziny,

e posiadane certyfikaty (wraz z ich krétka
charakterystyka),

o dostepne publikacje i/lub wystapienia na
konferencjach.

0 ile to mozliwe warto tez poda¢ dostep do
dodatkowych Zrédet informacji o doradcy. Moze to by¢
wtasna strona www, blog, czy tez prezentacja
szczeg6lnych osiggniec.

Uwaga! Na 5 dni przed rozpoczeciem ustugi:

- uzupehione pole ,0soba prowadzaca ustuge” zostanie
zablokowane do edyc;ji;

- system zablokuje ustuge w przypadku braku
uzupelnienia pola, Osoba prowadzgca ustuge”. W takim
przypadku system uniemozliwi zapis na taka ustuge
wyswietlajgc odpowiedni komunikat.

2 Podanie adresu e-mail jest obowigzkowe. Informacja ta jest niezbedna do realizacji obowigzku informacyjnego wynikajacego z art. 25 Ustawy o ochronie danych
osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz.U. z 2014r. z p6Zn. zm.).




7.8 Dodatkowe Wypeia Pole ma charakter opcjonalny. Jest to przede wszystkim miejsce na wskazanie
informacje o Podmiot Mozliwos$¢ przedstawienia dodatkowych aspektow wyrdzniajacych wiasng propozycje od
ustudze informacji, ktére nie zostaty przedstawione innych ofert doradztwa w danym obszarze dostepnych

wyzZe;. na rynku. Warto pamietac, Ze jesli proponujemy niemal
doktadnie to samo co inni dostawcy ustug, to
potencjalni uczestnicy moga rownie dobrze wybra¢
innego dostawce.

8 Cena ustugi Tytut sekcji. Pola obowigzkowe. Uwaga: w przypadku wustug =z mozliwoscia

kgrty ustugi - Nalezy poda¢ cene brutto lub netto - system dofinansowania cena nie powinna obejmowac kosztéw
ne W};m_aga} dokona przeliczenia drugiej nieuzupetnionej niezwi;}gzan,yc.h bezpoér?dnio z ,us%ugfi rozwojows, w
tzupetnienta wartosci przy jednoczesnym uwzglednieniu szczegolnosci kosztow srodkow trwatych
wybranej stawki podatku VAT. przekazywanych przedsigbiorcom lub ich

pracownikom, kosztéw dojazdu i zakwaterowania, z

wylaczeniem kosztéw zwigzanych z pokryciem

specyficznych potrzeb os6b z niepetnosprawnosciami.
Uwaga! W przypadku ustugi rozwojowej, ktérej cena
razagco odbiega od cen rynkowych lub cena jest
nieadekwatna do zakresu ustugi, Administrator Bazy

moze zakwestionowa¢ publikacje takiej ustugi w BUR.

8.1 Koszt brutto ustugi | Wypemia Pole obowigzkowe. Uwaga! Na 2 dni przed terminem rozpoczecia ustugi
przypadajacy na 1 system Nalezy poda¢ kwote brutto przypadajacana | Pole dotyczace ,Koszt brutto ustugi przypadajacy na 1
uczestnika/odbiorc jednego uczestnika indywidualnego. uczestnika” zostanie zablokowane do edycji.

g

8.2 Stawka podatku Wypetnia Pole obowigzkowe.

VAT Podmiot Nalezy wybra¢ odpowiednig stawke podatku
VAT.

8.3 Koszt netto ustugi Wypetnia Pole obowigzkowe. Uwaga! Na 2 dni przed terminem rozpoczecia ustugi

przypadajacy na 1 Podmiot pole dotyczace ,Koszt netto ustugi przypadajacy na 1

uczestnika

Nalezy poda¢ kwote netto przypadajaca na
jednego uczestnika indywidualnego.

uczestnika” zostanie zablokowane do edycji.




8.4 Koszt brutto Wypehia Koszt brutto 1 osobogodziny ustugi wyliczany | Uwaga! Na 2 dni przed terminem rozpoczecia ustugi
osobogodziny system jest przez system: pole dotyczace ,Koszt brutto osobogodziny”, zostanie
ustugi (jezeli Koszt brutto osobogodziny = koszt brutto zablokowane do edycj.
dotyczy) ustugi przypadajacy na 1 uczestnika / liczba

godzin ustugi z pola , Liczba godzin ustugi”.

8.5 Koszt netto Wypehia Koszt netto 1 osobogodziny ustugi wyliczany Uwaga! Na 2 dni przed terminem rozpoczecia ustugi
osobqggd?ipy system jest przez system: pole dotyczace ,Koszt netto osobogodziny”, zostanie
ustugi (jezeli Koszt netto osobogodziny = koszt netto | zablokowane do edycji.
dotyczy) ustugi przypadajacy na 1 uczestnika / liczba

godzin ustugi z pola , Liczba godzi ustugi”.

9 Osoba do kontaktu | yyypenia Pola obowigzkowe. Imie i nazwisko oraz

w sprawie ustugi Podmiot kontakt do osoby odpowiedzialnej za

realizacje ustugi.

Osoba do kontaktu w sprawie ustugi moze by¢
jednoczesnie osobg wypetniajaca Karte
Ustugi.




