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KARTA USLUGI WRAZ Z INSTRUKCJA JEJ WYPELNIANIA- E-LEARNING

Lp. Element ustugi Wpis Szczegbotowe kwestie dotyczace elementu INSTRUKCJA
ustugi
1. Sposo6b Wypehia Pole ma charakter obowigzkowy. Uwaga:
finansowania Podmiot Nalezy wybra¢ jedno/wszystkie z pol w | . pgle: »Wsparcie dla os6b indywidualnych”
wybierajac zalezno$ci od mozliwo$ci finansowania ustugi powinny wybra¢ podmioty, ktore podpisaty
sposob umowy np.: w ramach projektu ,Kierunek
finansowania kariera”
- Pole: ,Wsparcie dla przedsiebiorcow i ich
pracownikdw” wybieraja podmioty, ktdre
uzyskaty wpis do Bazy Ustug Rozwojowych
(Bazy, BUR) z mozliwos$cig $wiadczenia ustug z
dofinansowaniem
2 I}Ofiza]' ] Wypetnia Pole obowigzkowe.
fl‘;‘llllildic::znv?o'owe' Podmiot Nalezy wybraé¢ rodzaj ushugi rozwojowej
g ) ) wyble.ra]qc _ »Szkolenie” oraz zaznaczy¢, czy ustuga jest
rodzaj ustugi z dofinansowana ze srodkéw EFS.
listy ustug
okreslonych w
Bazie Ustug

Rozwojowych




2.1 Podrodzaj Wypelnia Pole obowigzkowe.
$wiadczonej ustugi | podmiot Nalezy wybra¢ podrodzaj ustugi rozwojowej
roZwojowej wybierajac »e-learning”.
podrodzaj Podmiot ma dostep wylacznie do tych
ustugi z listy podrodzajéw, do jakich uzyskat wpis na
ustug etapie weryfikacji Karty Podmiotu.
okreslonych w
Bazie Ustug
Rozwojowych
3 Dostepnosc¢ ustugi | Wypetnia Pole obowigzkowe. Charakter otwarty bedg miaty wszystkie ustugi
Podmiot Korzystajac z listy rozwijanej Podmiot e-learningowe otwarte dla wszystkich
wskazujgc z okresla, czy ustuga ma charakter otwarty chetnych, charakter zamkniety bedg miaty
listy rozwijanej, | (ustuga dostepna dla wszystkich kursy e-learningowe dedykowane dla
czy ustuga jest: | potencjalnych uczestnikow — wartos¢ konkretnej grupy odbiorcéw - np. kurs e-
otwarta, czy domyslna w systemie), czy charakter learningowy realizowany na zamoéwienie dla
zamknieta zamkniety (ustuga dostepna dla wybranych pracownikéw jednej organizacji (np.
uczestnikow np. 0séb zatrudnionych w realizowany w wyniku odpowiedzi na
jednym przedsiebiorstwie). Ustuga o ogloszenie z gietdy ustug).
charakterze otwartym widoczna jest dla
wszystkich uzytkownikéw. Ustuga o
charakterze zamknietym widoczna jest tylko
dla przedsiebiorstwa, ktéremu jest
dedykowana, Administratora RUR oraz IZ
RPO/Operatora w przypadku, gdy
przedsiebiorstwo korzysta z dofinansowania
ustugi z EFS.
4. Podstawa Wypehia Pole obowigzkowe
uzyskania wpisu w | Podmiot Nalezy wybra¢ odpowiedni do wprowadzanej

zakresie
Swiadczenia ustug
wspotfinansowany
ch

wybierajac z
listy rozwijalnej
podstawe
uzyskania
wpisu

ustugi zakres uprawnien zaakceptowany na
etapie weryfikacji Karty Podmiotu




5 Informacje Tytut sekcji
Podstawowe karty ustugi -
nie wymaga
uzupetnienia
5.1 Nazwa Podmiotu Wypehia Pole wypeiane automatycznie w momencie
system otwarcia przez Podmiot formularza rejestracji
ustugi rozwojowej
5.2 Nr ustugi w Bazie Wypehia Pole wypeiane automatycznie w momencie
system zapisania ustugi przez Podmiot
5.3 Data rejestracji Wypehia Pole wypelniane automatycznie w momencie
ustugi w Bazie system zapisania ustugi przez Podmiot
5.4 Tytut ustugi Wypehia Pole obowiazkowe.
Podmiot Nalezy wpisa¢ nazwe kursu e-learningowego.
Nazwa powinna pozwoli¢ na zorientowanie
sie w obszarze ksztatcenia w ramach e-
learninguy, np. ,Zarzadzanie czasem”
5.5 Numer ogloszenia z | Wypeinia Pole nalezy wypelnic, jezeli karta ustugi jest
gietdy ustug Podmiot odpowiedzig na ogtoszenie z gietdy ustug.
5.6 Identyfikator Wypehia Pole jest obowigzkowe w przypadku oferty Pole dotyczy tylko tych przypadkéw, gdy e-
uczestnika ustugi Podmiot ustugi zamknietej. learning realizowany jest na zamdwienie dla
(NIP przedsiebiorcy konkretnej organizacji.
lub instytucji, do Istnieje mozliwo$¢ dodania wielu numerow
ktérej skierowana NIP lub PESEL, na podstawie ktorych system
jest ustuga / PESEL dokona wyszukania przedsiebiorcéw w bazie
0s6b prywatnych) i przypisania do nich karty ustugi.
5.7 Kategoria ustugi Wypetnia Pole obowigzkowe.
Podmiot Baza umozliwi przypisanie ustugi do jednej
wybierajac kategorii gtownej i dwoch kategorii
kategorig dodatkowych. Mozliwe bedzie réwniez
ustugi z listy dokonanie wyboru jedynie trzech kategorii
ustug (jednej gtéwnej i dwoch dodatkowych) Karta
okreslonych w ustugi bedzie widoczna w kazdej z tych
Bazie Ustug kategorii.

Rozwojowych




5.8

umozliwi¢ uzyskanie kwalifikacji lub
nabycie kompetencji), czy

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).

Gtowny cel musi bezposrednio wynika¢ z

potrzeb potencjalnych uczestnikéw ustugi.

W  przypadku, gdy ustuga prowadzi do
realizacji celow edukacyjnych oraz
biznesowych nalezy okresli¢ dwa cele ustugi.

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

Podkategoria ustugi | wypenia Pole obowigzkowe.

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

6 Glowny cel ustugi Wype%nia Pole obowigzkowe. Nalezy okresli¢ cel realizacji ustugi. Cel moze
Podmiot Podmiot okresla czy ustuga ma charakter: mie¢ charakter edukacyjny

e Edukacyjny (tj. realizacja ustugi ma (nabycie/podniesienie
yjy 4 ) & wiedzy/umiejetnosci/kompetencji) lub

biznesowy (poprawa sytuacji konkretnego
podmiotu/podmiotow).

W przypadku e-learningu najczesciej bedziemy
mieli do czynienia z celem edukacyjnym.

Cel edukacyjny opisujemy za pomocg efektow
uczenia sie czyli efektow w obszarze wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych.
Wiedza rozumiana jest jako efekt przyswojenia
informacji. Przydatne (i stosowne) do opisania
tej kategorii sa na przyktad nastepujace
czasowniki (w formie osobowej): nazywa,
definiuje, wymienia, opisuje,
wyjasnia/tlumaczy, rozpoznaje, streszcza,
charakteryzuje, rozr6znia, uzupetnia, ilustruje,
potrafi przedstawié w innej konwencji
jezykowej, itp.

Kategoria umiejetnosci obejmuje umiejetnosci
intelektualne/poznawcze oraz praktyczne.
Generalnie oznacza ,zdolno$é do stosowania
wiedzy i rozwiazywania  problemow”.




celu edukacyjnego musi zosta¢ opisany
jezykiem efektéw uczenia sie/ksztatcenia
W rozumieniu Zintegrowanego Systemu
Kwalifikaciji.
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 zbi6r opiséw obiektow i
faktow, zasad, teorii oraz praktyk,
przyswojonych w procesie uczenia sie,
odnoszacych sie do dziedziny uczenia sie
lub dziatalnosci zawodowej;
UmiejetnosSci oznaczaja przyswojong w
procesie uczenia sie zdolnos¢ do
wykonywania zadan i rozwigzywania
probleméw wtasciwych dla dziedziny
uczenia sie lub dziatalnos$ci zawodowej;
Kompetencje spoleczne oznaczajg
rozwinieta w toku uczenia sie zdolnos¢
ksztaltowania wlasnego rozwoju oraz
zdolno$¢ autonomicznego i
odpowiedzialnego uczestniczenia w zyciu
zawodowym i spotecznym, zZ
uwzglednieniem etycznego kontekstu
wlasnego postepowanial.

celu biznesowego musi by¢
sformutowany zgodnie z zasadg SMART.

Przydatne (i stosowne) do opisania tej
kategorii s3 na przyklad nastepujace
czasowniki (w formie osobowej): rozwiazuje,
konstruuje, poréwnuje, porzadkuje, projektuje,
organizuje, planuje, analizuje, ocenia, szacuje,
rozpoznaje motywy lub przyczyny, itp.
Kompetencje spoteczne (postawy) to zdolnosé
do autonomicznego i odpowiedzialnego
wykonywania powierzonych zadaf, gotowosé
do uczenia sie przez cale zycie, sprawnosé
komunikowania sie, umiethnoéé
wspoétdziatania z innymi. Przydatne (i
stosowne) do opisania tej kategorii s3 na
przyktad nastepujgce czasowniki (w formie
osobowej): dyskutuje, zachowuje otwarto$¢
na.., pracuje samodzielnie, = wykazuje
kreatywno$é w.., pracuje w zespole, kieruje,
itp.

Przyktadowy spos6b opisu celu edukacyjnego
dla szkolenia e-learningowego ,Zarzadzanie
czasem”

Celem szkolenia e-learningowego ,Zarzadzanie
czasem” jest podniesienie kompetencji w
zakresie planowania i organizowania pracy
wlasnej swojej i swoich pracownikéw. Po
ukonczeniu kursu uzytkownik bedzie:

skuteczne
narzedzia

- wiedzial od czego zalezy
planowanie oraz bedzie znat
usprawniajgce zarzadzanie czasem

- umiat samodzielnie okresli¢ cele planowania,
efektywnie wykorzystywacé narzedzie
usprawniajgce zarzadzanie czasem i bedzie

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)




potrafit radzi¢ sobie ze ztymi nawykami i
ztodziejami czasu

- posiadat S$wiadomos$¢ samoksztalcenia sie i
pracy nad wtasnym rozwojem osobistym.

Cel edukacyjny powinien by¢ opisany jezykiem
efektdow uczenia sie i odpowiada¢ na trzy
podstawowe pytania:

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

b) Co uczestnik bedzie umiatl, (czyli
czego sie nauczy i jak bedzie potrafit
wykorzysta¢ 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 poél: 6.1, 6.2 lub 6.3.
Kazda z ustug 2z okreSlonym celem
edukacyjnym prowadzi do zdobycia
kwalifikacji i/lub kompetenciji.

Cel biznesowy opisujemy wykorzystujac
zasade SMART: Cel powinien by¢:

S (specyfic) - jasno okreslony

M (measurable) - mierzalny

A (achievable) - osiggalny

R (realistic) - realny

T (time-bound) - okres$lony w czasie

Cele biznesowe opisujemy za pomocg okreslen
zwigzanych z wytworzeniem/wdrozeniem




nowych produktéow /ustug/systemow,
poprawa  sytuacji  finansowej/Kkosztowej
/ekonomicznej/rynkowej instytucji lub grupy
instytucji.

Przyktadowy sposéb opisu celu biznesowego
dla kursu e-learningowego ,ISO 9001:2015”
realizowanego dla konkretnego podmiotu.

Celem kursu e-learningowego ,ISO 9001:2015”
jest przygotowanie pracownikéw firmy X do
wdrozenia i certyfikacji systemu zarzadzania
jakoscia ISO 9001 w firmie do korica 2017 r.

6.1 Czy ustuga ma na Wypetnia Pole jest wypelniane wylacznie w przypadku | W Bazie Ustug Rozwojowych kwalifikacje s3
celu zdobycie Podmiot ustugi, ktéra prowadzi do zdobycia rozumiane jako okreslony zestaw efektow
kwalifikacji lub kwalifikacji lub cze$ci kwalifikacji uczenia si¢ w zakresie wiedzy, umiejetnosSci
cze$ci kwalifikacji zarejestrowanych w ZRK. oraz kompetencji spotecznych nabytych w
Zgre]estrowanych w Jesli Podmiot wybrat TAK musi w polu Cel edukacji p.oza.formalne]., zgodpych z ust:e\lonyml
Zintegrowanym . A e g a wymaganiami dla danej kwalifikacji, ktérych

. podac zdobycie jakiej kwalifikacji/jakich S S
Rejestrze e e e osiggniecie zostato sprawdzone w walidacji
e kwalifikacji lub czesci kwalifikacji i na jakim . . . .

Kwalifikacji (ZRK)? . . e : oraz formalnie potwierdzone przez instytucje

poziomie Polskiej Ramy Kwalifikacji bedzie . . .

e . . . uprawniong do certyfikowania.

mozliwie dzieki udziatowi w ustudze.

Jednoczes$nie Podmiot powinien wskazaé

warunki niezbedne do zdobycia danej

kwalifikacji/cze$ci kwalifikacji, ktore nie

stanowig elementu ustugi. Dodatkowo

Podmiot powinien wskaza¢ instytucje

walidujace dang kwalifikacje oraz instytucje

certyfikujace.

6.2 Czy ustuga ma na Wypetnia Pole jest wypetniane wytgcznie w przypadku
celu zdobycie Podmiot

kwalifikacji innych
niz kwalifikacje
zarejestrowane w
ZRK?

ustugi, ktoéra prowadzi do zdobycia
kwalifikacji niezarejestrowanej w ZRK.

Ustuga prowadzi do zdobycia kwalifikacji,
jezeli uczestnik po jej zakonczeniu jest




uprawniony do 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)

Czy wydany
certyfikat/doku

ment jest
potwierdzenie
m uzyskania
kwalifikacji w
zawodzie? lub

b) Czy wydany

Wypehia
Podmiot

Pole jest wypetniane, jezeli ustuga prowadzi
do wuzyskania kwalifikacji potwierdzanych
dokumentem/certyfikatem spetniajgcym co
najmniej jeden ze wskazanych warunkow.

Ad. d) Do certyfikatow, dla ktdérych
wypracowano system walidacji i
certyfikowania efektéw uczenia sie na

poziomie miedzynarodowym naleza m.in.:

Uwaga: w przypadku certyfikatow, dla ktérych
wypracowano system walidacji i certyfikowania
efektbw uczenia sie Kkoniecznym jest
oddzielenie ustugi szkoleniowej od egzaminu.
Ustuga szkoleniowa w takim przypadku bedzie
prowadzi¢ do zdobycia jedynie kompetencji, za$
egzamin jako oddzielna ustuga do zdobycia
kwalifikacji. = OczywiScie  po  udzieleniu
twierdzacych odpowiedzi na jedno z pytan z

certyfikat/doku _ w zakresie kwalifikacji pkt 6.2.1 lub na wszystkie pytania z pkt 6.2.2.
ment zostat finansowych: Certyfikaty: Dyplomowanego
wydany przez Pracownika Bankowego, Certyfikowanego | UWwaga:
organy wtadz Konsultanta Finansowego oraz Specjalisty ds. Jezeli ustuga nie koniczy sie egzaminem/nie
publicznych lub Analizy Kredytowej wydawane przez Zwiazek zawiera egzaminu wéwczas ustuga nie ma na
samorzadow Bankéw Polskich, Certyfikat Specjalisty ds. celu zdobycia kwalifikacji. Dana ustuga
zawodowych na rachunkowosci wydawany przez prowadzi do nabycia kompetencji.
podstawie Stowarzyszenie Ksiegowych ~w  Polsce,
ustawy lub _ Certyfikaty: z zakresu zarzgdzania ryzykiem,
rozporzadzenia? Dealera WIB/ACI Polska, z zakresu
lub controlingu bankowego oraz certyfikat
ogo6lnobankowy ECB EFCB (EBTN/SSKBP)
c) Czy wydany wydawane przez Warszawski Instytut
certyfikat/doku Bankowy, czy certyfikaty z zakresu doradztwa
ment finansowego oparte na standardzie EFPA
potw1er.dza' (European Financial Planning Association);
uprawnienia do - w zakresie kwalifikacji
wykonywania komputerowych/informatycznych:
zawodu na certyfikaty umiejetnoéci komputerowych




d)

danym
stanowisku i
zostat wydany
po
przeprowadzeni
u walidacji? lub

Czy wydany
dokument jest

certyfikatem, dla
ktérego
wypracowano
system walidacji
i certyfikowania
efektow uczenia
sie/ ksztatcenia
na poziomie

odpowiadajace standardom ramy
kompetenc;ji 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
bazowym (EUCIP CORE), Oracle Certyfikat
Java, Certyfikaty Microsoft;

- w zakresie kwalifikacji jezykowych:
certyfikaty potwierdzajace znajomos¢
jezykéw obcych wg klasyfikacji ,,Common
European Framework of Referance for
Languages” np. TOEFL, TELC, FCE, CAE, DELF,

miedzynarodow LCCI, ZDAF, DFA;

ym? - w zakresie kwalifikacji zarzadzania
projektami np. Prince2 Foundation, Prince?2
Practitioner, PMI, PMP, PMBOK.
Wskazane powyzej certyfikaty stanowia
jedynie przyktady i nie nalezy traktowac ich
jako listy zamknietej.

6.2.2 a) Czydokument | Wypeknia Pole jest wypetniane, jezeli Podmiot uzyskat
potwierdzajacy | Podmiot negatywne odpowiedzi w polu 6.2.1 Karty
uzyskanie Ustugi oraz jezeli usluga prowadzi do
kwalifikacji uzyskania  kwalifikacji  potwierdzanych
zawiera opis dokumentem/certyfikatem spetniajacym
efektow wszystkie 3 wskazane warunki.

uczenia sie?




b) Czy procesy
ksztatcenia oraz
walidacji s
realizowane z
Zapewnieniem
rozdzielnos$ci
funkcji?

i

c¢) Czywydany
certyfikat jest
rozpoznawalny
w danej branzy,
tzn.: czy
otrzymat
pozytywne
rekomendacje
od::

- co najmniej 5
pracodawcéw dane;j
branzy/ sektoréow
lub

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

6.3

Czy ustuga
prowadzi do
nabycia
kompetenc;ji?

Wypehia
Podmiot

Pole jest wypelniane wytacznie w przypadku
ustugi, ktéra prowadzi do nabycia kompetencji
zdefiniowanych w zalgczniku nr 2 do
Wytycznych w  zakresie monitorowania
postepu rzeczowego realizacji programow
operacyjnych na lata 2014-2020 (Wspdlna
Lista Wskaznikéw Kluczowych - EFS).

Fakt nabycia kompetencji jest weryfikowany
poprzez:

a) Zakres - okres$lenie grupy docelowej oraz
wybranie obszaru interwencji EFS, ktory bedzie
poddany ocenie,

b) Wzorzec - okreslenie celu ustugi wyrazonego
jezykiem efektéw uczenia sie,




Kompetencja rozumiana jest jako
wyodrebniony zestaw efektow uczenia sie /
ksztatcenia. Opis kompetencji zawiera jasno
okreslone warunki, ktére powinien spetniac
uczestnik projektu ubiegajacy sie o nabycie
kompetencji, tj. wyczerpujaca informacje o
efektach uczenia sie dla danej kompetencji
oraz kryteria i metody ich weryfikacji.

c) Ocene - wypelnienie ankiety po zakonczonej
ustudze.

d) Poréwnanie - pordéwnanie uzyskanych
wynikédw ww. pozycji ,0cena” z przyjetymi
wymaganiami tj.. z ww. ,Wzorcem” po
zakoniczeniu wsparcia udzielanego danej
osobie.

7. Szczegoty Tytul sekcji
realizacji ustugi karty ustugi -
nie wymaga
uzupetnienia
7.1 Data realizacji Wypetnia Pola obowigzkowe. Nalezy wskaza¢ date rozpoczecia i zakoniczenia
ustugi Podmiot (dwa Data rozpoczecia i zakonczenia realizacji realizacji kursu e-learning.
pola daty) ustugi.
Ustuge mozna opublikowa¢ najp6zniej na 5 W przypadku e-learningu bedzie to najczesciej
dni przed jej rozpoczeciem. Nie mozna okres dostepu do kursu.
opublikowac¢ ustugi dofinansowanej, ktorej Uwaga! Na 5 dni przed terminem rozpoczecia
data rozpoczecia przekracza termin waznosci | ystugi pole dotyczace ,daty rozpoczecia”
uprawnien do swiadczenia ustug zostanie zablokowane do edycji.
rozwojowych, tj.: certyfikatow, akredytacji,
uprawnien z mocy prawa.
7.2 OKkres rekrutacji Wypehhia Pole jest obowigzkowe w przypadku oferty Nalezy wskaza¢ okres prowadzenia rekrutacji
Podmiot (dwa ustugi otwarte;. na kurs e-learningowy.
pola daty)
P?le ma (ihal.‘aktell‘(opqo.nalny w przypadku W przypadku kurséw asynchronicznych - gdy
oferty ustugl zamkniete]. kazdy uczestnik moze przystapi¢ do kursu w
. . o dowolnym momencie i korzysta z ustugi e-
Nalezy uzupehi¢ date rozpoczecia i 1 : - W treéci karty mozna dodaé obis
zakonczenia rekrutacji na ustuge carnngowe) w ” y P
Jrekrutacja ciggta
7.3 Liczba godzin Wypetnia Pole obowigzkowe. Uwaga! Na 2 dni przed terminem rozpoczecia
ustugi Podmiot Nalezy wpisa¢ faktyczng liczbe godzin ustugi. | ustugi pole dotyczace ,liczby godzin” zostanie

zablokowane do edycji.




7.4 Program ustugi Tytut podsekc;ji
karty ustugi -
nie wymaga
uzupetnienia
7.4.1 Ramowy program | Wypelnia Pole obowigzkowe. Nalezy wskaza¢ ramowy sposéb realizacji
ustugi Podmiot Ramowy program ustugi powinien: ustugi e-learningowej ujmujac co najmniej

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

. wskazywac¢ warunki niezbedne do
spetnienia, aby realizacja ustugi pozwolita na
osiagniecie gtéwnego celu

. obejmowac zakres tematyczny ustugi

nastepujace elementy:

- sposéb realizacji ustugi e-learningowej
-zakres tematyczny szkolenia e-learningowego
(gtéwne moduty)

- okres$lenie efektow ksztatcenia oraz sposobow
ich weryfikacji

- dostep do kursu e-learningowego

- przewidywany czas niezbedny do przejscia
kursu

Przyktadowy sposéb  opisu ramowego
programu dla szkolenia e-learningowego

Celem szkolenia e-learningowego ,Zarzadzanie
czasem” jest podniesienie kompetencji w
zakresie planowania i organizowania pracy
wtasnej swojej i swoich pracownikow.

Program szkolenia:

1. Analiza czasu
2. Wytyczanie celéw i priorytetow
3. Zasady zarzadzania priorytetami
4. Planowanie czasu w przebiegu dnia
5. Realizacja zadan
Czas dostepu: 2 miesigce

Czas niezbedny do przej$cia szkolenia: 40
godzin

Kurs e-learningowy jest realizowany na
platformie Moodle. Uzytkownik indywidualny




dostaje dostep do platformy, na ktérej znajdzie
kurs e-learningowe sktadajacy sie z materiatow
dotyczacych kursu oraz materiatéw
dodatkowych w formie prezentacji, materiatow
pogladowych, wideotutorialdéw oraz zestawu
zadan interaktywnych.

W trakcie kursu uzytkownik moze skorzystac
z pomocy indywidualnego tutora e-
learningowego a takze z foréw i tablicy
wirtualnej.

7.4.2 Szczegotowy Wypehia Pole obowiazkowe. Uwaga! Na 5 dni przed rozpoczeciem ustugi:
harm(.)nogram POdmlOt.W Szczegbétowy harmonogram ustugi w podziale | - uzupeinione pole ,Harmonogram” zostanie
ustugi momencie na dni i godziny Podmiot nalezy uzupetni¢ w | zablokowane do edycj;

zakontraktowan . ; s . _
ia ustugi z Karcie Ustugi najpozniej na 5 _dnl - system za}blokUJe ustuge w przypadku braku
; kalendarzowych przed rozpoczeciem | uzupetnienia pola ,Harmonogram”. W takim
odbiorca. o . : . . 15O .
realizacji danej ustugi. W harmonogramie | przypadku system uniemozliwi zapis na taka
mozna uwzgledni¢ przerwy w ustudze. Liczba | ustuge wyswietlajac odpowiedni komunikat.
godzin w harmonogramie powinna by¢ co do
zasady zgodna z liczbg godzin wskazang w
polu ,Liczba godzin ustugi”

7.5 Uczestnicy ustugi | Tytul podsekc;ji
rozwojowej karty ustugi -

nie wymaga
uzupetnienia

7.5.1 Maksymalna liczba | Wypelnia Pole ma charakter obowiazkowy.
uczestnikow Podmiot

7.5.2 | Grupa docelowa Wypetnia Pole jest obowigzkowe w przypadku oferty Nalezy wskaza¢, do kogo skierowana jest oferta

Podmiot ustugi otwarte;j.

Podmiot powinien opisa¢ grupe docelowg, do
ktérej jest skierowana ustuga.

danej ustugi e-learningowe;.

Przyktadowy sposdéb opisu grupy docelowej
ustugi e-learningowej ,Zarzadzanie czasem”




Adresatami szkolenia e-learningowego
»Zarzadzanie czasem” sg osoby, ktére w swojej
pracy zawodowej chcg zwiekszy¢ swoja
wydajnos$¢ i nauczy¢ sie lepiej organizowac
czas. Szkolenie jest dedykowane gtéwnie
osobom pracujacym na stanowiskach
administracyjnych zwigzanych z obstuga biur
zarzadéw, sekretariatéw czy biur obstugi
klienta.

7.5.3

Warunki
uczestnictwa

Wypeinia
Podmiot

Pole ma charakter opcjonalny.

Po zaznaczeniu pola typu ,check-box” nalezy
wskazac, czy rekrutacja uczestnikow wymaga
podjecia przez nich dodatkowych dziatan
warunkujacych skorzystanie z ustugi.

Nalezy poda¢, jakie dodatkowe wymagania
musi spetni¢ potencjalny uczestnik ustugi, np.
wypelnic test wiedzy, odby¢ rozmowe
kwalifikacyjng, skorzystac ze szkolenia e-
learning wyréwnujgcego poziom wiedzy
uczestnikow, potwierdzi¢ stan zdrowia i
spetienie innych wymagan np. przy obstudze
maszyn/urzadzen/pojazdow.

7.5.4

Materiaty dla
uczestnikoéw ustugi

Wypetnia
Podmiot

Pole ma charakter opcjonalny.

Po zaznaczeniu pola typu check-box nalezy
umiesci¢ szczegdlowe informacje na temat
materiatéw, jakie Uczestnik otrzyma w
trakcie i po zakoniczeniu ustugi - szczegétowe
wypisanie np. tytutow ksigzek, publikacji
badz innych opracowan.

Przyktadowy sposob opisu materiatow dla
uczestnikow  szkolenia  e-learningowego
»Zarzadzanie czasem”

- zestaw literatury

- materiaty dodatkowe do pobrania z platformy
(arkusze planowania, opisy metod planowania)

7.6

Miejsce realizacji
ustugi

Wypetnia
Podmiot

W przypadku ustugi e-learningowej pole
nieaktywne.

7.6.1

Warunki
logistyczne

Wypetnia
Podmiot

W przypadku ustugi e-learningowej pole
nieaktywne.




7.7

Osoby prowadzace
ustuge/sktad
ekspercki

Pole opcjonalne.
W przypadku ustug e-learningowych w polu
tym mozna wskaza¢ autora Kkursu e-
learningowego, jego moderatora lub tutora e-
learningowego.

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

¢ Imie i Nazwisko

e Adres e-mail?

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

e Doswiadczenie zawodowe

e Doswiadczenie w $wiadczeniu tego typu
ustug

e Opis kariery

o Wyksztalcenie

Dodatkowe informacje o prowadzacych

ustuge - posiadane certyfikaty, superwizje,

mozliwo$¢ np. zamieszczenia linku do strony

z prezentacjg wiasnej osoby i/lub opracowan.

Uwaga! Na 5 dni przed rozpoczeciem ustugi:

- uzupetnione pole ,0soba prowadzaca ustuge”
zostanie zablokowane do edycji;

- system zablokuje ustuge w przypadku braku
uzupelnienia pola ,0soba prowadzaca ustuge”.
W takim przypadku system uniemozliwi zapis
na taka usluge wysSwietlajac odpowiedni
komunikat.

7.8

Dodatkowe
informacje o
ustudze

Wypehia
Podmiot

Pole ma charakter opcjonalny.

Mozliwo$¢ przedstawienia dodatkowych
informacji, ktore nie zostaty przedstawione
wWyzej.

Cena ustugi

Tytut sekcji
karty ustugi -

Pola obowigzkowe.

Uwaga: w przypadku ustug z mozliwoscia
dofinansowania cena nie powinna obejmowac

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.).




nie wymaga

Nalezy podac cene brutto lub netto - system

kosztoéw niezwigzanych bezposrednio z ustuga

uzupetnienia dokona przeliczenia drugiej nieuzupetione;j rozwojowa, w szczegolnosci kosztow srodkow
wartosci przy jednoczesnym uwzglednieniu trwatych przekazywanych przedsiebiorcom
wybranej stawki podatku VAT. lub ich pracownikom, kosztéw dojazdu i
zakwaterowania, z wylaczeniem Kkosztow
zwigzanych z pokryciem specyficznych
potrzeb oséb z niepelnosprawnosciami.
Uwaga! W przypadku ustugi rozwojowej, ktorej
cena razaco odbiega od cen rynkowych lub cena
jest nieadekwatna do zakresu uslugi,
Administrator Bazy moze zakwestionowaé
publikacje takiej ustugi w BUR.

8.1 Koszt brutto ustugi | Wypetnia Pole obowigzkowe. Uwaga! Na 2 dni przed terminem rozpoczecia
przypadajacy na 1 Podmiot Nalezy poda¢ kwote brutto przypadajacana | ustugi pole dotyczace ,Koszt brutto ustugi
uczestnika jednego uczestnika indywidualnego. przypadajagcy na 1 wuczestnika” zostanie

zablokowane do edycji.

8.2 Stawka podatku Wypehnia Pole obowigzkowe.

VAT Podmiot Nalezy wybra¢ odpowiednia stawke podatku
VAT.

8.3 Koszt netto ustugi Wypehnia Pole obowiazkowe. Uwaga! Na 2 dni przed terminem rozpoczecia
przypadajqcy nal Podmiot Nalezy podaé kwote netto przypadajaca na ustugi pgle dotyczace ,,Koszt_ n«stto us}ugi
uczestnika jednego uczestnika indywidualnego. przypadajacy na 1 uczestnika” zostanie

zablokowane do edycji.

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

godzin ustugi z pola , Liczba godzin ustugi”




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

godzin ustugi z pola , Liczba godzin ustugi”
9 Osoba do kontaktu | vy pehnia Pola obowiazkowe.
w sprawie ustugi Podmiot

Imie i nazwisko oraz kontakt do osoby
odpowiedzialnej za realizacje ustugi.

Osoba do kontaktu w sprawie ustugi moze by¢
jednocze$nie osoba wypetniajaca Karte
Ustugi.




