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KARTA USLUGI WRAZ Z INSTRUKCJA JEJ WYPELNIANIA- SZKOLENIE

1. Sposdb finansowania Wypetnia Podmiot Pole ma charakter obowigzkowy. Uwaga:
;/;/:::]esga\i/e;cn?;)osob Nalezy wybra¢ jedno/wszystkie z pol w zaleznosciod | - PoIe:' »Wsparcie dla O'Séb ,
mozliwosci finansowania ustugi indywidualnych” powinny wybrac
podmioty, ktére podpisaty umowy np.:
w ramach projektu ,Kierunek kariera”
- Pole: ,,Wsparcie dla przedsiebiorcéw i
ich pracownikéw” wybierajg podmioty,
ktére uzyskaty wpis do Bazy Ustug
Rozwojowych (Bazy, BUR) z mozliwoscig
Swiadczenia ustug z dofinansowaniem
2. Rodzaj $wiadczonej ustugi Wypetnia Podmiot Pole obowigzkowe.
rozwojowe;j wybierajgc rodzaj
ustugi z listy ustug Nalezy wybrac rodzaj ustugi rozwojowej, np.:,ustuga
szkoleniowa” Podmiot ma dostep wytgcznie do tych




okreslonych w Bazie
Ustug Rozwojowych

rodzajéw, do jakich uzyskat wpis na etapie weryfikacji
Karty Podmiotu.

2.1 Podrodzaj $wiadczonej ustugi Wypetnia Podmiot Pole obowigzkowe.
rozwojowej wybierajgc podrodzaj
ustugi z listy ustug Nalezy wybrac jeden podrodzaj ustugi rozwojowej:
okreélonych w Bazie ,ustuga szkoleniowa”. Podmiot ma dostep wyfacznie
Ustug Rozwojowych do tych podrodzajow, do jakich uzyskat wpis na etapie
weryfikacji Karty Podmiotu.
3. Dostepnos¢ ustugi Wypetnia Podmiot Pole obowigzkowe.

wskazujgc z listy
rozwijanej, czy ustuga
jest: otwarta, czy
zamknieta

Korzystajac z listy rozwijanej Podmiot okresla, czy
ustuga ma charakter otwarty (ustuga dostepna dla
wszystkich potencjalnych uczestnikéw — wartosé
domysina w systemie), czy charakter zamkniety
(ustuga dostepna dla wybranych uczestnikdéw np.
0s6b zatrudnionych w jednym przedsiebiorstwie).

Ustuga o charakterze otwartym widoczna jest dla
wszystkich uzytkownikdéw.

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 uzyskania wpisu w Wypetnia Podmiot Pole obowigzkowe.
zakresie $wiadczenia ustug wybierajac z listy . ) o . .
wspétfinansowanych rozwijalnej podstawe Nalezy wybra¢ odpowiedni do wprowadzanej ustugi
) . zakres uprawnien zaakceptowany na etapie
uzyskania wpisu
weryfikacji Karty Podmiotu
5. Informacje Podstawowe Tytut sekcji karty ustugi
— nie wymaga
uzupetnienia
5.1 Nazwa Podmiotu Wypetnia system Pole wypetniane automatycznie w momencie
otwarcia przez Podmiot formularza rejestracji ustugi
rozwojowej.
52 Nr ustugi w Bazie Wypetnia system Pole wypetniane automatycznie w momencie
zapisania ustugi przez Podmiot
53 Data rejestracji ustugi w Bazie Wypetnia system Pole wypetniane automatycznie w momencie
zapisania ustugi przez Podmiot
5.4 Tytut ustugi Wypetnia Podmiot Pole obowigzkowe.
Tytut powinien pozwalac klientowi wstepnie
zorientowac sie, czego dotyczy ustuga, np. EXCEL dla
poczatkujgcych czy tez Audyt technologiczny.
5.5 Numer ogtoszenia z gietdy ustug Wypetnia Podmiot Pole nalezy wypetnic, jezeli karta ustugi jest

odpowiedzig na ogtoszenie z gietdy ustug.




5.6 Identyfikator uczestnika ustugi Wypetnia Podmiot Pole jest obowigzkowe w przypadku ustugi Pole dotyczy tylko tych przypadkow, gdy
(NIP przedsiebiorcy lub instytucji, zamkniete;. szkolenie realizowane jest na
do ktérej skierowana jest ustuga / zamowienie dla konkretnej organizacji.
PESEL osdéb prywatnych)
Istnieje mozliwos$¢ dodania wielu numerdw NIP lub
PESEL, na podstawie ktérych system dokona
wyszukania przedsiebiorcow w bazie i przypisania do
nich karty ustugi.
5.7 Kategoria ustugi Wypetnia Podmiot Pole obowigzkowe.
wybierajac kategorie Baza umozliwi przypisanie ustugi do jednej kategorii
ustugi z listy ustug gtownej i dwdch kategorii dodatkowych. Mozliwe
okreslonych w Bazie bedzie réwniez dokonanie wyboru jedynie trzech
Ustug Rozwojowych kategorii (jednej gtéwnej i dwdch dodatkowych) Karta
ustugi bedzie widoczna w kazdej z tych kategorii.
5.8 Podkategoria ustugi Wypetnia Podmiot Pole obowigzkowe.
wybierajac . _ Baza umozliwi przypisanie ustugi do maksymalnie
podkategorie ustugi z . , . .
trzech podkategorii. Wybdér podkategorii uzalezniony
listy ustug okreslonych | . . . .
w Bazie Usiug jestod Wyl:?o‘ru‘ kateg/orl?. TakJ.ak w przypad.l.<u k?tego.r”
] Baza umozliwi wybdr jednej podkategorii gtéwnej i
Rozwojowych dwdch dodatkowych Karta ustugi bedzie widoczna w
kazdej z tych podkategorii.
6. Gtéwny cel ustugi Wypetnia Podmiot W  przypadku ustug o charakterze

Pole obowigzkowe.
Podmiot okresla czy ustuga ma charakter:

— Edukacyjny, tj. realizacja ustugi ma umozliwi¢

uzyskanie kwalifikacji lub nabycie kompetencji,
czy

edukacyjnym nalezy odwotaé sie do
Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.
Zgodnie z tym systemem cel ustugi
szkoleniowej musi zosta¢ okreslony w




— Biznesowy, tj. realizacja ustugi pozwala na
wytworzenie produktu/éw, ktéry/e posrednio
wptywa/ja na sytuacje ekonomiczng lub
finansowg przedsiebiorcy lub realizacja ustugi
moze pozwoli¢ na poprawe sytuacji ekonomicznej
lub finansowej przedsiebiorcy.

Gtéwny cel musi bezposrednio wynikaé z potrzeb
potencjalnych uczestnikdéw ustugi i rodzaju ustugi. W
przypadku, gdy ustuga sktada sie z elementéw
edukacyjnych oraz biznesowych nalezy okresli¢ dwa
cele ustugi — biznesowy oraz edukacyjny.

Gtéwny cel musi by¢ prawidtowo sformutowany i
opisany jezykiem zrozumiatym dla klienta.

Realizacja gtéwnego celu bedzie podlega¢ ocenie w
Bazie przez klientow po zakonczeniu ustugi. Dlatego

tez cel (lub cele) powinny okresla¢ precyzyjne
wskazniki pozwalajgce na ocene realizacji. W
przypadku:

— celu edukacyjnego musi on zosta¢ opisany
jezykiem efektow 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 zbidr opisow obiektéw i faktdw,
zasad, teorii oraz praktyk, przyswojonych w

kategoriach wiedzy, umiejetnosci i
kompetencji spotecznych, jakie nabeda

uczestnicy szkolenia.

Cel edukacyjny powinien by¢ opisany

jezykiem  efektéw uczenia sie i

odpowiada¢ 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
rozwingé/naby¢ korzystajgc
z ustugi?

Przyktadowy celu

sposdb  opisu

edukacyjnego dla szkolenia ,Kadry i
ptace”:

Celem szkolenia ,Kadry i ptace” jest
przygotowanie stuchaczy do
wykonywania zawodu specjalisty ds.
kadrowych lub uzupetnienie wiedzy

0sob, ktére juz wykonuja ten zawdd




procesie uczenia sie, odnoszacych sie do
dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowej;
Umiejetnosci oznaczajg przyswojong w procesie
uczenia sie zdolno$¢ do wykonywania zadan i
rozwigzywania problemow  witasciwych  dla
dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowej;
Kompetencje spoteczne oznaczajg rozwinietg w
toku uczenia sie zdolnos¢ ksztattowania wtasnego
rozwoju oraz zdolnos¢ autonomicznego i
odpowiedzialnego  uczestniczenia w  zyciu
zawodowym i spotecznym, z uwzglednieniem
etycznego kontekstu wtasnego postepowania’;

sformutowany

celu biznesowego musi byc

zgodnie z zasadg SMART.

przez przekazanie informacji dotyczacej
przepisdw prawa pracy w Polsce, a takze

tendencji panujacych w Unii
Europejskiej oraz W zakresie
prowadzenia dokumentacji kadrowo-
ptacowej. Po ukonczeniu szkolenia

uczestnik:

- ma uporzadkowang wiedze z zakresu

prawa pracy, czasu pracy i zasad

naliczania wynagrodzenia

- umie samodzielnie prowadzi¢ akta
osobowe i dokumentacje pracowniczg,
potrafi nalicza¢ wynagrodzenia i dodatki
posiada

do  wynagrodzen  oraz

podstawowe umiejetnosci
organizacyjne pozwalajgce na
planowanie [ realizacje zadan
zwigzanych z pracg specjalisty ds. kadr i
ptac.

- ma umiejetnos¢ samoksztatcenia sie,
rozumie znaczenie komunikacji
interpersonalnej oraz potrafi

prawidtowo identyfikowac i rozstrzygac
dylematy zwigzane z wykonywaniem
zawodu.

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)




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
kompetencji.

W przypadku ustug biznesowych gtéwny
cel nalezy sformutowac zgodnie z zasadg
SMART. Oznacza to, ze cel powinien by¢:

S (specific) — szczegdtowy,
skonkretyzowany. Pozadany rezultat
koncowy nalezy okresli¢ w sposéb
zrozumiaty, nie  pozwalajagcy na
dowolnos$¢ interpretacji.

M (measurable) — mierzalny,
wymierny.  Powinien  zosta¢  tak
sformutowany, aby mozna byto liczbowo
wyrazi¢ stopien realizacji celu, a
przynajmniej umozliwia¢ jednoznaczng
sprawdzalnosc jego realizacji.

A (agreed) — uzgodniony. Cel
musi  by¢ wspdlny dla wszystkich
biorgcych udziat w przedsiewzieciu —
instytucji szkoleniowe], trenera,




uczestnikéw szkolenia, przedstawicieli
organizacji zamawiajgcej ustuge itd.

R (realistic) — realistyczny.
Wytyczony cel musi by¢ osiggalny, a
jednoczesnie stanowic¢ pewne wyzwanie
dla 0s6b go realizujgcych.

T (time relation) — terminowy.
Podmiot definiujgcy cel ustugi
szkoleniowej powinien jednoznacznie
okresli¢ w jakim terminie osiggniecie celu
bedzie mozliwe.

Przyktadem celu okreslonego
zgodnie z zasadg SMART w odniesieniu
do szkolenia pracownikéw dziatu obstugi
klienta moze by¢: ,Zwiekszenie
sprzedazy o min. 1 dodatkowq transakcje
przeprowadzonqg z kluczowym klientem
firmy w  miesigc po zakoriczeniu
szkolenia” .

6.1

Czy ustuga ma na celu zdobycie
kwalifikacji lub czesci kwalifikacji
zarejestrowanych w
Zintegrowanym Rejestrze
Kwalifikacji (ZRK)?

Wypetnia Podmiot

Pole jest wypetniane wytgcznie w przypadku ustugi,
ktéra prowadzi do zdobycia kwalifikacji lub czesci
kwalifikacji zarejestrowanych w ZRK.

Jesli Podmiot wybrat TAK musi w polu Cel podac
zdobycie jakiej kwalifikacji/jakich kwalifikacji lub
czesci kwalifikacji i na jakim poziomie Polskiej Ramy

W Bazie Ustug Rozwojowych kwalifikacje
sg rozumiane jako okreslony zestaw
efektow uczenia sie w zakresie wiedzy,
umiejetnosci oraz kompetencji
spotecznych  nabytych w  edukacji
pozaformalnej, zgodnych z ustalonymi
wymaganiami dla danej kwalifikacji,




Kwalifikacji bedzie mozliwie dzieki udziatowi w

ustudze.
Jednoczesnie Podmiot powinien wskaza¢ warunki
niezbedne do zdobycia danej kwalifikacji/czesci
kwalifikacji, ktére nie stanowig elementu ustugi.
Dodatkowo Podmiot powinien wskaza¢ instytucje
walidujgce oraz instytucje

certyfikujgce dana

kwalifikacje.

ktérych osiggniecie zostato sprawdzone
w walidacji oraz formalnie potwierdzone
przez

instytucje  uprawniong  do

certyfikowania.

6.2

Czy ustuga ma na celu zdobycie
kwalifikacji innych niz kwalifikacje
zarejestrowane w ZRK?

Wypetnia Podmiot

Pole jest wypetniane wytgcznie w przypadku ustugi,

ktora prowadzi do  zdobycia kwalifikacji

niezarejestrowanej w ZRK.

Ustuga prowadzi do zdobycia kwalifikacji, jezeli

uczestnik po jej zakonczeniu jest uprawniony do

otrzymania certyfikatu/ dokumentu spetniajgcego:

— jeden z wymogdw okreslonych w ponizszym
punkcie 6.2.1 lub

— wszystkie 3 wymagania okreslone w ponizszym
punkcie 6.2.2

6.2.1

a) Czy wydany
certyfikat/dokument jest
potwierdzeniem uzyskania
kwalifikacji w zawodzie? lub

b) Czy wydany
certyfikat/dokument zostat
wydany przez organy wtadz
publicznych lub samorzadéw

Wypetnia Podmiot

Pole jest wypetniane, jezeli ustuga prowadzi do

uzyskania kwalifikacji potwierdzanych
dokumentem/certyfikatem spetniajgcym co najmniej

jeden ze wskazanych warunkdw.

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

Uwaga: w przypadku certyfikatow, dla
ktérych wypracowano system walidacji i

certyfikowania efektéw uczenia sie
koniecznym jest oddzielenie ustugi
szkoleniowej od egzaminu. Ustuga

szkoleniowa w takim przypadku bedzie

prowadzi¢c do  zdobycia  jedynie

kompetencji, za$ egzamin jako oddzielna
kwalifikacji.

ustuga do  zdobycia




zawodowych na podstawie
ustawy lub rozporzadzenia?
lub

Czy wydany
certyfikat/dokument
potwierdza uprawnienia do
wykonywania zawodu na
danym stanowisku i zostat
wydany po przeprowadzeniu
walidacji? lub

Czy wydany dokument jest
certyfikatem, dla ktorego
wypracowano system
walidacji i certyfikowania
efektdw uczenia sie/
ksztatcenia na poziomie
miedzynarodowym?

— w zakresie kwalifikacji finansowych: Certyfikaty:

Dyplomowanego Pracownika Bankowego,
Certyfikowanego Konsultanta Finansowego oraz
Specjalisty d.s. Analizy Kredytowej wydawane
przez Zwigzek Bankow Polskich, Certyfikat
Specjalisty ds. rachunkowosci wydawany przez
Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce, Certyfikaty:
z zakresu zarzadzania ryzykiem, Dealera WIB/ACI
Polska, z zakresu controlingu bankowego oraz
certyfikat ogodlnobankowy 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
umiejetnosci  komputerowych odpowiadajgce
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 bazowym (EUCIP CORE), Oracle
Certyfikat Java, Certyfikaty Microsoft;

— w zakresie kwalifikacji jezykowych: certyfikaty

potwierdzajgce znajomosé jezykdéw obcych wg
klasyfikacji ,,Common European Framework of
Referance for Languages” np. TOEFL, TELC, FCE,
CAE, DELF, LCCI, ZDAF, DFA;

Oczywiscie po udzieleniu twierdzgcych
odpowiedzi najedno z pytan z pkt6.2.1
lub na wszystkie pytania z pkt 6.2.2.

Uwaga:

Jezeli ustuga nie  konczy = sie
egzaminem/nie  zawiera  egzaminu
wowczas ustuga nie ma na celu zdobycia
kwalifikacji. Dana ustuga prowadzi do
nabycia kompetencji.




— w zakresie kwalifikacji zarzadzania projektami:
Prince2 Foundation, Prince2 Practitioner, PMI,
PMP, PMBOK.

Wskazane powyzej certyfikaty stanowig jedynie

przyktady i nie nalezy traktowac ich jako listy
zamkniete;.
6.2.2 | a) Czy dokL_Jment pptwigrdza.jacy Wypetnia Podmiot Pole jest wypetniane, jezeli Podmiot uzyskat
uzy_/skame !<waI|f|kac_J| z§W|era negatywne odpowiedzi w polu 6.2.1 Karty Ustugi oraz
opis efektéw uczenia sie? L ) . e
| jezeli ustuga prowadzi do uzyskania kwalifikacji
b) Czy procesy ksztatcenia oraz potW|.erdzanych . dokumentem/ce.rtyﬁkatem
walidacji sa realizowane z spetniajgcym wszystkie 3 wskazane warunki.
zapewnieniem rozdzielnosci
funkcji?
i
c) Czy wydany certyfikat jest
rozpoznawalny w danej
branzy, tzn.: czy otrzymat
pozytywne rekomendacje od: :
- co najmniej 5 pracodawcow
danej branzy/ sektorow lub
- zwigzku branzowego,
zrzeszajgcego pracodawcow danej
branzy/ sektoréw?
6.3 Czy ustuga prowadzi do nabycia Wypetnia Podmiot Pole jest wypetniane wytgcznie w przypadku ustugi, | Fakt nabycia kompetencji  jest

kompetenc;ji?

ktora prowadzi do nabycia kompetencji

zdefiniowanych w zatgczniku nr 2 do Wytycznych w
zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji

weryfikowany poprzez:

a) Zakres — okreslenie grupy docelowej
oraz wybranie obszaru interwencji EFS,
ktéry bedzie poddany ocenie,




programdw operacyjnych na lata 2014-2020 (Wspdlna
Lista Wskaznikéw Kluczowych — EFS).

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

b) Wzorzec — okreslenie celu ustugi
wyrazonego jezykiem efektéw uczenia
sig,

c) Ocene — wypetnienie ankiety po
zakonczonej ustudze.

d) Poréwnanie — poréwnanie uzyskanych
wynikdbw  ww. pozycji ,Ocena” z
przyjetymi wymaganiami tj.. z ww.
,Wzorcem” po zakonczeniu wsparcia
udzielanego danej osobie.

7. SzczegOly realizacji ustugi Tytut sekcji karty ustugi
—nie wymaga
uzupetnienia
7.1 Data realizacji ustugi Wypetnia Podmiot Pola obowigzkowe. Uwagal Na 5 dni przed terminem
(dwa pola daty) ia ustugi pole dot dat
Data rozpoczecia i zakonczenia realizacji ustugi. rozpoczeqa usTug! p_o & dotyczace ,aaty
. ) . ) rozpoczecia” zostanie zablokowane do
Ustuge mozna opublikowaé najpdzniej na 5 dni przed dvcit
jej rozpoczeciem. Nie mozna opublikowac ustugi edyel
dofinansowanej, ktérej data rozpoczecia przekracza
termin waznosci uprawniert do swiadczenia ustug
rozwojowych, tj.: certyfikatéw, akredytacji,
uprawnien z mocy prawa.
7.2 Okres rekrutacji Wypetnia Podmiot Pole jest obowigzkowe w przypadku oferty ustugi

(dwa pola daty)

otwartej.




Pole nie jest obowigzkowe w przypadku oferty ustugi
zamknietej.

Nalezy uzupetni¢ date rozpoczecia i zakonczenia
rekrutacji na ustuge

7.3 Liczba godzin ustugi Wypetnia Podmiot Pole obowigzkowe. Uwaga! Na 2 dni przed terminem
. o . . _ rozpoczecia ustugi pole dotyczace , liczby
Nalezy wpisac faktyczng liczbe godzin ustugi. godzin” zostanie zablokowane do edycji.
7.4 Program ustugi Tytut podsekcji karty
ustugi — nie wymaga
uzupetnienia
7.4.1 | Ramowy program usfugi Wypetnia Podmiot Pole obowigzkowe.

Ramowy program ustugi powinien:

. by¢ dostosowany do potrzeb potencjalnych
uczestnikdw ustugi, gtéwnego celu ustugi i jego
charakteru,

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

. obejmowac zakres tematyczny ustugi.

Przyktad 1

W przypadku cyklu szkolen ,kadry i
ptace”, dla ktérego Podmiot okreslit cel
edukacyjny
wykonywania zawodu specjalisty ds.

,Przygotowanie do

kadrowych lub uzupetnienie wiedzy osob
juz wykonujgcych ten zawdd” nalezy:
e wskazac, ze szkolenie adresowane jest
do  pracownikéw  posiadajgcych
podstawowe doswiadczenie kadrowe

(np. jako pomoc kadrowa Iub
pracownik  wykonujgcy  obowigzki
kadrowe przez okreSlony czas
pozwalajgcy na zdobycie

podstawowej wiedzy i umiejetnosci w




zawodzie- mozna wskazac
przyktadowy oczekiwany okres
doswiadczenia zawodowego
uczestnikdw np. 3 miesigce- 0,5 roku,
ale nie jest to obowigzkowe);

e poinformowaé, ze dla lepszego

przyswojenia  programu  szkolen

mozna przejs¢ podstawowy test
wiedzy on-line (o ile jest on dostepny

w  ofercie  Podmiotu), ktdrego

ukonczenie pozwoli  uczestnikowi

uzupetnienie i uporzgdkowanie
dotychczasowej wiedzy;

okresli¢  zakres tematyczny cyklu

szkolen:

—Podstawowe zagadnienia prawa
pracy (prowadzenie i kompletowanie
dokumentacji pracowniczej
nawigzanie stosunku pracy);

—Szczegbélne  formy  zatrudnienia
(pracownik prowadzacy dziatalnosc¢
gospodarczg, emeryt, rencista,
niepetnosprawny, pracownik
mtodociany, cudzoziemiec) oraz
umowy cywilno — prawne;

—Studium przypadkéw pracowniczych
(zmiana warunkéw umowy o prace,
zwolnienia grupowe, konsekwencje
istnienia zwigzkow zawodowych w
zaktadzie pracy, kary, nagany i
wyrdznienia, terminy wnoszenia
sprzeciwu przez pracownika);




—Zagadnienia ptacowe (ustalenie
wynagrodzen, regulamin
wynagradzania, formy
wynagrodzen,,  stosunek  pracy,
premie, nagrody oraz dodatki,
wynagrodzenia urlopowe,
ekwiwalent za urlop, wynagrodzenie
za czas choroby);

—Warsztaty praktyczne (zaktadanie
akt osobowych, wypetnianie umow
o} prace na konkretnych
przypadkach, wprowadzanie danych
do systemu kadrowo- ptacowego,
zgtoszenie pracownika do ZUS w
programie Ptatnik).

Przyktad 2

W przypadku szkolenia ,Skuteczna
sprzedaz”, dla ktérego Podmiot okreslit
cel biznesowy: ,,Powiekszenie sprzedazy
o min. 1 dodatkowgq transakcje
przeprowadzong z kluczowym klientem
firmy” nalezy:

e wskazac, ze szkolenie adresowane jest
do handlowcdw z okreslonym stazem
w sprzedazy (np. min. 0,5 - 1 rok),
ktorzy majg potrzebe osiggniecia
wyzszych wynikow sprzedazowych;




e podkresli¢, ze dla zwiekszenia
skutecznosci szkolenia warto, aby w
szkoleniu wzigt udziat wiecej niz 1
przedstawiciel handlowy;

e oraz wskazac zakres tematyczny
szkolenia, np.:

—Zarzadzanie informacjami
sprzedazowymi,

—Najczestsze btedy (zte oszacowanie
ryzyka zwigzanego z zakupem,
rutyna sprzedazowa),

—Czynniki decydujgce o sukcesie w
sprzedazy (psychologiczna gra
sprzedazy),

—Stuchanie kluczem do sukcesu w
sprzedazy (cztery elementy dobrego
stuchania),

—Powody, dla ktérych klient kupuje
albo rezygnuije,

—Koncentruj sie na dwudziestu
procentach — reguta Pareto,

—Potrzeby i motywacje klienta,

—Jak sprzedawca wptywa na decyzje
klienta,

—Techniki skutecznej komunikacji
(Aktywne stuchanie i co dalej?,
Umiejetnos¢ zadawania trafnych
pytan, Techniki przetwarzania
informacji - wzrokowe, stuchowe,
dotykowe).




7.4.2

Szczegdtowy harmonogram ustugi

Wypetnia Podmiot

Pole obowigzkowe.

Szczegdtowy harmonogram ustugi w podziale na dni i
godziny Podmiot nalezy uzupetni¢ w Karcie Ustugi

najpdzniej na 5 dni kalendarzowych przed
rozpoczeciem realizacji danej ustugi. W
harmonogramie mozna uwzgledni¢ przerwy w

ustudze. Liczba godzin w harmonogramie powinna
by¢ co do zasady zgodna z liczbg godzin wskazang w
polu , Liczba godzin ustugi”

Wyjatek:

Przy ustudze zwigzanej z
przeprowadzeniem kursu prawa jazdy w
pole ,Liczba godzin ustugi” nalezy
wpisa¢ liczbe godzin teoretycznych i

praktycznych kursu.

Cze$¢ praktyczna nie jest natomiast
wpisywana do harmonogramu, ale musi
zosta¢ uwzgledniona w  Ramowym
Programie Ustugi. W polu Informacje
dodatkowe powinno zawiera¢ sie
zdanie: ,,Cze$¢ praktyczna jest ustalana
indywidualnie z uczestnikiem ustugi i
odbedzie sie w okresie od ..... do ......
czesci

Szczegbtowe dni i godziny

praktycznej kursu dostepne bedg u
osoby nadzorujgcej ustuge po stronie
Podmiotu

Swiadczacego Ustugi

Rozwojowe.” Dodatkowo  Operator
moze wymagac na etapie podpisywania
umowy  szczegdtowego  rozpisania
godzin ustugi. Nalezy mie¢ na uwadze
kwestie zmiennosci i zdarzen losowych.
Uwaga! Na 5 dni przed rozpoczeciem

ustugi:

- uzupetnione pole ,Harmonogram”

zostanie zablokowane do edycji;




- system zablokuje ustuge w przypadku
braku uzupetnienia pola
,Harmonogram””. W takim przypadku
system uniemozliwi zapis na takg ustuge
wyswietlajgc odpowiedni komunikat.

7.5 Uczestnicy ustugi rozwojowej Tytut podsekgji karty
ustugi — nie wymaga
uzupetnienia
7.5.1 | Maksymalna liczba uczestnikéw Wypetnia Podmiot Pole obowigzkowe. Zagadnienie liczby uczestnikdw nalezy

Liczba uczestnikow musi by¢ adekwatna do rodzaju i
formy organizowanej ustugi rozwojowej.

bardzo starannie rozwazy¢. Liczba zbyt
mata moze spowodowad, iz uczestnicy
nie nabedg zaktadanych kompetenc;i
spotecznych. Zbyt duza liczebno$¢ grupy
skutkuje natomiast Zazwyczaj
niemoznoscig realizacji harmonogramu
lub/i brakiem mozliwosci aktywnego
udziatu w ¢wiczeniach przez czesé
szkolonych oséb.

Zakfadana liczba uczestnikow ustugi
rozwojowej powinna zaleze¢ przede
wszystkim od jej tematyki. Przyktadowo,
realizacja jednodniowego  szkolenia
,Efektywne metody rekrutacji i selekcji
pracownikdw” w grupie 24-osobowej
bytaby btedem, podczas gdy ta sama
liczba uczestnikéw szkolenia
,Umiejetnosci  analityczne w  pracy




menedzera HR” umozliwitaby wtasciwy
przebieg zajec.

7.5.2

Grupa docelowa

Wypetnia Podmiot

Pole jest obowigzkowe w przypadku oferty ustugi
otwartej.

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

Im precyzyjniej zostanie okreslona grupa
docelowa, tym wieksze jest
prawdopodobienstwo, iz cel ustugi
szkoleniowej zostanie zrealizowany.
Wazne jest tutaj wskazanie funkcji,
doswiadczenia, zakresu zadan oraz
wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
udziatu w szkoleniu. | tak, przyktadowo,
grupy docelowg mogg by¢ pracownicy
dziatéw sprzedazy majgcy przynajmniej
roczny staz pracy na podobnym
stanowisku. Inny przyktad moze stanowic
grupa menedzerdow, majgcych po raz
pierwszy prowadzi¢ rozmowy oceniajgce

z podlegtymi pracownikami.

7.5.3

Warunki uczestnictwa

Wypetnia Podmiot

Pole ma charakter opcjonalny.

Po zaznaczeniu pola typu ,check-box” nalezy
wskazaé, czy rekrutacja uczestnikéw wymaga
podjecia przez nich  dodatkowych  dziatan
warunkujgcych skorzystanie z ustugi.

Nalezy poda¢, jakie dodatkowe wymagania musi
spetni¢ potencjalny uczestnik ustugi, np. wypetnic
test wiedzy, odby¢ rozmowe kwalifikacyjng,
skorzysta¢ ze szkolenia e-learning wyrdwnujacego
poziom wiedzy uczestnikdéw, potwierdzi¢ stan




zdrowia i spetnienie innych wymagan np. przy
obstudze maszyn/urzadzer/pojazddw.

754

Materiaty dla uczestnikéw ustugi

Wypetnia Podmiot

Pole ma charakter opcjonalny.

Po zaznaczeniu pola typu ,check-box” nalezy
umiesci¢  szczegbétowe informacje na temat
materiatéw, jakie uczestnik otrzyma w trakcie i po
zakonczeniu ustugi — szczegdtowe wypisanie np.
tytutow ksigzek.

Wazne, aby byty to pozycje odnoszace
sie bezposrednio do realizowanej ustugi
szkoleniowej. Nie nalezy tutaj wskazywac
pozycji, do ktdérych istnieje bezptatny
dostep - otrzymanie  materiatéw
powinno stanowi¢ dla uczestnikéw
szkolenia rzeczywistg wartos¢ dodana.

7.6

Miejsce realizacji ustugi

Wypetnia Podmiot

Pole obowigzkowe.

Podmiot powinien wpisac petny adres miejsca
realizacji ustugi co najmniej 5 dni kalendarzowych
przed datg rozpoczecia jej realizacji. Jednakze
wpisujgc ustuge do BUR wczesniej niz 5 dni przed jej
realizacjg Podmiot bedzie mogt wpisac tylko nazwe
miejscowosci, w ktdrej bedzie realizowana ustuga.

Zakres informaciji:

e adres
e dodatkowe informacje dotyczgce szczegdtow
miejsca realizacji ustugi

Uwaga! Na 5 dni przed rozpoczeciem
ustugi:

- uzupetnione pole ,Lokalizacja ustugi”
zostanie zablokowane do edycji;

- system zablokuje ustuge w przypadku
braku uzupetnienia pola ,Lokalizacja
ustugi”. W takim przypadku system
uniemozliwi zapis na takg ustuge
wyswietlajgc odpowiedni komunikat.

7.6.1

Warunki logistyczne

Wypetnia Podmiot

Pole ma charakter opcjonalny.

Opis warunkdw logistycznych wprowadzony w formie
listy/kafeterii warunkow logistycznych




Dodatkowe warunki logistyczne mozna opisa¢ w polu
tekstowym.

7.7

Osoby prowadzace ustuge/sktad
ekspercki/trenerski

Pole obowigzkowe.

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):

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

e Adres e-mail®> (podanie tej informacji jest
obligatoryjne w momencie podania imienia i
nazwiska osoby prowadzacej ustuge),

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

e Doswiadczenie zawodowe,

e Doswiadczenie w S$wiadczeniu tego typu
ustug,

o Wyksztatcenie,

e Dodatkowe informacje o prowadzacych
ustuge — posiadane certyfikaty, superwizje,

To szczegdlnie wazna informacja. Wéréd
przedsiebiorcow rosnie Swiadomos¢, iz o
jakosci ustugi szkoleniowej decyduje
osoba konkretnego trenera
prowadzgcego dane szkolenie.

Warto wiec wskaza¢ wszelkie elementy
potwierdzajgce wysokie kompetencje
trenera, takie jak:

— bogate, potwierdzone wieloma
imiennymi rekomendacjami
doswiadczenie zawodowe

— ukonczenie szkoty dla treneréw (ze
wskazaniem jej rodzaju oraz czasu
trwania zajec)

— nastawienie na staty rozwdj
potwierdzone poddawaniem sie
regularnej superwizji (ze
wskazaniem jej formy,
czestotliwosci  oraz imienia i
nazwiska superwizora)

— autorstwo materiatéw
szkoleniowych  i/lub  publikacji

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.).




mozliwos¢ np. zamieszczenia linku do strony z
filmem bedgcym probka np. szkolenia.

poswieconych rozwojowi jednostek
i organizacji.
Uwaga! Na 5 dni przed rozpoczeciem
ustugi:

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

- system zablokuje ustuge w przypadku
braku ,0soba
prowadzgca ustuge”. W takim przypadku

uzupetnienia  pola

system uniemozliwi zapis na takg ustuge
wyswietlajgc odpowiedni komunikat.

7.8

Dodatkowe informacje o ustudze

Wypetnia Podmiot

Pole ma charakter opcjonalny.

W tym polu mozliwe jest przedstawienie
dodatkowych informacji, ktore nie zostaty
przedstawione wyzej (np. czy czescig ustugi
rozwojowej jest rowniez ewaluacja efektow tej
ustugi).

Cena ustugi

Tytut sekcji karty ustugi
— nie wymaga
uzupetnienia

Pola obowigzkowe.

Nalezy podac cene brutto lub netto — system dokona
przeliczenia drugiej nieuzupetnionej wartosci przy
stawki

jednoczesnym wybranej

podatku VAT.

uwzglednieniu

Uwaga: w  przypadku ustug z
mozliwoscig dofinansowania cena nie
powinna obejmowat kosztow
niezwigzanych bezposrednio z ustuga
rozwojowg, w szczegoélnosci kosztow
srodkow  trwatych  przekazywanych
przedsiebiorcom lub ich pracownikom,
kosztéw dojazdu i zakwaterowania, z

wytgczeniem kosztow zwigzanych z




pokryciem specyficznych potrzeb oséb
z niepetnosprawnosciami.

Uwaga! W przypadku ustugi rozwojowej,
ktorej cena razgco odbiega od cen
rynkowych lub cena jest nieadekwatna
do zakresu ustugi, Administrator Bazy
moze zakwestionowaé publikacje takiej
ustugi w BUR.

8.1 Koszt brutto ustugi przypadajacy Wypetnia Podmiot Pole obowigzkowe. Uwaga!l Na 2 dni przed terminem
na 1 uczestnika . ) . . rozpoczecia ustugi pole dotyczace , Koszt
Nalezy F)od.ac kwgte brutto przypadajgcy na jednego brutto ustugi przypadajacy na 1
uczestnika indywidualnego. uczestnika” zostanie zablokowane do
edycji.
8.2 | Stawka podatku VAT Wypetnia Podmiot Pole obowigzkowe.
Nalezy wybra¢ odpowiednig stawke podatku VAT.
8.3 Koszt netto ustugi przypadajacy na Pole obowigzkowe. Uwaga! Na 2 dni przed terminem

1 uczestnika

Wypetnia Podmiot

Nalezy poda¢ kwote netto przypadajgcy na jednego
uczestnika indywidualnego.

rozpoczecia ustugi pole dotyczace
,Koszt netto ustugi przypadajacy na 1
uczestnika” zostanie zablokowane do
edycji.




8.4 Koszt brutto osobogodziny ustugi | Wypetnia system Koszt brutto 1 osobogodziny ustugi wyliczany jest Uwagal Na 2 dni przed terminem
(jezeli dotyczy) przez system: rozpoczecia ustugi pole dotyczgce
,Koszt brutt b dziny”, tani
Koszt brutto osobogodziny = koszt brutto ustugi 0528 BIULO 050 og? ZIny", zostanie
. . . . . zablokowane do edygji.
przypadajacy na 1 uczestnika / liczba godzin ustugi z
pola ,Liczba godzin ustugi”.
8.5 Koszt netto osobogodziny ustugi Wypetnia system Koszt netto 1 osobogodziny ustugi wyliczany jest Uwaga!l Na 2 dni przed terminem
(jezeli dotyczy) przez system: rozpoczecia ustugi pole dotyczace
Koszt tt b dziny” tani
Koszt netto osobogodziny = koszt netto ustugi »105ZL NETLO 050 og? ZIny", zostanie
. . ) ) . zablokowane do edycji.
przypadajacy na 1 uczestnika / liczba godzin ustugi z
pola , Liczba godzi ustugi”.
9. Osoba do kontaktu w sprawie

ustugi

Wypetnia Podmiot

Pole obowigzkowe.

Nalezy podac imie i nazwisko oraz kontakt do osoby
odpowiedzialnej za realizacje ustugi.

Osoba do kontaktu w sprawie ustugi moze by¢

jednoczesnie osobg wypetniajgca Karte Ustugi.




