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KARTA USLUGI WRAZ Z INSTRUKCJA JEJ WYPELNIANIA- MENTORING

Lp. Element ustugi Whpis Szczegétowe 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”
wybierajac zaleznosci od mozliwosci finansowania ustugi | powinny wybraé podmioty, ktére podpisaty
sposob umowy np.: w ramach projektu ,Kierunek
finansowania kariera”

- Pole: ,Wsparcie dla przedsiebiorcéw i ich
pracownikéw” wybieraja podmioty, ktore
uzyskaty wpis do Bazy Ustug Rozwojowych
(Bazy, BUR) z mozliwos$cig §wiadczenia ustug z
dofinansowaniem

2 Rodzaj Wypehia Pole obowigzkowe.
Swiadczonej Podmiot

. . . Nalezy wybra¢ rodzaj ustugi rozwojowe;j
ushugi rozwojowej | yybierajac

: _ »doradztwo” oraz zaznaczy¢, czy ustuga jest
rodzaj ustugi z dofinansowana ze Srodkéw EFS.

llls(ty EllSth h Podmiot ma dostep wytacznie do tych
oxresionych w rodzajow, do jakich uzyskat wpis na etapie
Bazie Ustug

Rozwojowych weryfikacji Karty Podmiotu.




zakresie
Swiadczenia ustug
wspotfinansowany
ch

wybierajac z
listy rozwijalnej
podstawe
uzyskania
wpisu

2.1 Podrodzaj Wypelnia Pole obowigzkowe.
$wiadczonej ustugi | podmiot Nalezy wybra¢ podrodzaj ustugi rozwojowej
roZwojowej wybierajac »mentoring”.
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.
Podmiot Korzystajac z listy rozwijanej Podmiot
okresla, czy ustuga ma charakter otwarty
(ustuga dostepna dla wszystkich
potencjalnych uczestnikdw - wartosc
domyslna w systemie), czy charakter
zamkniety (ustuga dostepna dla wybranych
uczestnikow np. 0séb zatrudnionych w
jednym przedsiebiorstwie). Ustuga o
charakterze otwartym widoczna jest dla
wszystkich uzytkownikéw. 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 Wypehia Pole obowigzkowe
uzyskania wpisu w | Podmiot Nalezy wybra¢ odpowiedni do wprowadzanej

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 Tytut powinien pozwalac Klientowi wstepnie
zorientowac sie czego dotyczy ustuga np.
audyt technologiczny

5.5 Numer ogtoszenia z | Wypelnia Pole nalezy wypei¢, jezeli karta ustugi jest
gietdy ustug Podmiot odpowiedzig na ogloszenie z gietdy ustug.
5.6 Identyfikator Wypeinia Pole nie jest obowigzkowe w przypadku
uczestnika ustugi Podmiot oferty ustugi otwarte;j.
(NIP przedsiebiorcy
lub instytucji, do Pole jest obowigzkowe w przypadku oferty
ktérej skierowana ustugi zamkniete;.
jest ustuga / PESEL
0s6b prywatnych) Istnieje mozliwo$¢ dodania wielu numerow
NIP lub PESEL, na podstawie, ktérych system
dokona wyszukania przedsiebiorcow w bazie
i przypisania do nich karty ustugi.
5.7 Kategoria ustugi Wypetnia Pole obowigzkowe.

Podmiot Baza umozliwi przypisanie ustugi do jednej

wybierajac kategorii gtéwnej i dwoch kategorii

kategorie dodatkowych. Mozliwe bedzie rowniez
ustugi z listy dokonanie wyboru jedynie trzech kategorii
ustug (jednej gtéwnej i dwoch dodatkowych) Karta

okreslonych w




Bazie Ustug

ustugi bedzie widoczna w kazdej z tych

Rozwojowych kategorii.

5.8 Podkategoria ustugi | wypetnia 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 wyboér jednej podkategorii gtdwnej i
okreslonychw | dwoch dodatkowych Karta ustugi bedzie
Bazie Ustug widoczna w kazdej z tych podkategorii.
Rozwojowych

6. Glowny cel ustugi \P/)V{lpe%nia Pole obowigzkowe. Odpowiednio opisany cel jest podstawowym

odmiot

Podmiot okresla czy ustuga ma charakter:

e Biznesowy (tj. realizacja ustugi pozwala
na wytworzenie produktu/6w, ktéry/e
posrednio  wptywa/ja na  sytuacje
ekonomiczng lub rynkowa Odbiorcy
instytucjonalnego lub realizacja ustugi
moze pozwoli¢ na poprawe sytuacji
ekonomicznej lub rynkowej
przedsiebiorcy) czy

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

Gtéwny 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
mentoringowej. Jest to przede wszystkim
wskazanie tego, czego mozna oczekiwaé w
wyniku realizacji ustugi.

W ramach Bazy Ustug Rozwojowych
wyrdzniono dwa typy celow:

1. Biznesowy.
2. Edukacyjny.

Cele biznesowe bardziej odnoszg sie do
korzy$ci organizacyjnych (czyli Odbiorcow
ustugi) w sferze ekonomicznej i rynkowe;j.
Obszary te nalezy rozumie¢ do$¢ ogdlnie.
Chodzi przede wszystkim o wskazanie czy
cele danej ustugi da sie odnie$¢ do kondycji
finansowej i/lub rynkowej danej firmy. Przy
wskazaniu tych celéw warto jednak by¢
bardziej specyficznym i odnosié sie do
konkretnych okreslen typu "obnizenie




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

e celu biznesowego nalezy odwota¢ sie do
zasady SMART

e celu edukacyjnego powinien on zostac
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 zbi6r opiséw 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$¢ do
wykonywania zadan i rozwigzywania
probleméw wtasciwych dla dziedziny
uczenia sie lub dziatalno$ci zawodowej;

— Kompetencje spoleczne oznaczaja
rozwinietg w toku uczenia sie zdolnos$¢
ksztattowania wlasnego rozwoju oraz

zdolno$¢ autonomicznego i
odpowiedzialnego uczestniczenia w Zyciu
zawodowym i spotecznym, Z

kosztow rekrutacji 0 10%" (cel ekonomiczny)
lub zwiekszenie poziomu satysfakcji klientow
zewnetrznych o jeden poziom w skali 1-10
(cel rynkowy). Chodzi o to, Ze powinni$my
by¢ w stanie oceni¢ poziom realizacji
zaktadanych celéw.

Cele edukacyjne odnosimy do zakresu wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych
uczestnikow ustugi (w tym przypadku
mentoringu). Inaczej méwigc warto w tym
miejscu wskazac jakie zakresy wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji ulegng rozwojowy
i w jakim zakresie (np. rozwdj kompetencji
"orientacja w biznesie o 1 poziom w skali 1-
5). Mozna w tym przypadku odnie$¢ sie do
jezyka efektow uczenia sie/ksztalcenia w
rozumieniu Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji (p. ponizej).

Cel edukacyjny powinien by¢ opisany jezykiem
efektow 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 umiat, (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 pol: 6.1,
6.2 lub 6.3. Kazda z ustug z okre§lonym celem




uwzglednieniem etycznego
wlasnego postepowanial.

kontekstu

edukacyjnym prowadzi do zdobycia
kwalifikacji i/lub kompetencji.
Zasada SMART

Pomocne moze by¢ wykorzystanie zasady
SMART. Zgodnie z tg zasadg cel powinien by¢:
Specyficzny (dobrze okres$lony i zrozumiaty),
Mierzalny (pozwalajacy na ocene stopnia
realizacji), Atrakcyjny (powiazany z
korzysciami), Realistyczny (mozliwy do
osiggniecia) oraz OKkreslony w czasie (ang:
Time bound - ze wskazanymi ramami
czasowymi). Chodzi o to, aby potencjalny
odbiorca doktadnie wiedziat czego moze sie
spodziewac i jakie warunki muszg by¢
spelnione aby te oczekiwania zostaty
spelnione. Warto tez pamieta¢, Ze zasada
SMART znaczaco utatwia p6zniejsza ocene
ustugi, szczegdlnie w takich aspektach jak
wskazniki realizacji (mierzalno$¢) oraz czas
realizacji.

Wskazniki

Realizacja gtéwnego celu bedzie podlegac
ocenie w rejestrze przez klientéw po
zakonczeniu ustugi. Dlatego tez konieczne jest
podanie konkretnych wskaznikow realizacji
celow. Wskazniki moga by¢ ilosciowe (np. ilo§¢
nowych klientéw) lub jakosciowe (satysfakcja
klientéw) jednak zawsze powinny by¢
sformutowane w ten sposdb, aby mozna byto je
zweryfikowac po zakonczeniu ustugi. W
odniesieniu do ustug mentoringu warto
przemysle¢ przede wszystkim wskazniki celow

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)
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edukacyjnych. Jesli nie prowadza one do
zdobycia formalnych kwalifikacji (co takze
moze by¢ wykorzystane jako wskaznik), to
wskaznikiem moze by¢ wzrost poziomu
wiedzy, umiejetnosci lub kompetencji
spotecznych. Wato jednak w tej sytuacji
wskaza¢, jak te wskaZniki beda weryfikowane.

6.1 Czy ustuga ma na Wypetnia Pole jest wypelniane wytacznie w przypadku | Ustuga mentoringu nie musi prowadzi¢ do
celu zdobycie Podmiot ustugi, ktéra prowadzi do zdobycia zdobycia kwalifikacji, jesli jednak tak sie dzieje
kwalifikacji lub kwalifikacji lub czesci kwalifikacji to niewatpliwie warto to wykazac i oprzec opis
czeSci kwalifikacji zarejestrowanych w ZRK. w karcie o ponizej podane informacje.
ZRalje]e':cstrowanych w Jesli Podmiot wybrat TAK musi w polu Cel w Baz.ie Us}_ug Rozwo!'owych kwalifikacje 53
ejestrze ) podac zdobycie jakiej kwalifikacji/jakich rozumiane jako okreslony zestaw efektow
Kwalifikacji (ZRK)? kwalifikacji lub czeéci kwalifikacji i na jakim | uczenia si¢ w zakresie wiedzy, umiejetnosci
poziomie Polskiej Ramy Kwalifikacji bedzie oraz k.(.)mpetencji spcﬁecznych nabytych w
mozliwie dzieki udziatowi w ustudze. edukacji pozaformalnej, zgodnych z ustalonymi
s : L . wymaganiami dla danej kwalifikacji, ktoérych
Jednoczes$nie Podmiot powinien wskazac o T
warunki niezbedne do zdobycia danej oslaghicele z.osta’ro §prawdzone W .wahdacl]l
kwalifikacji/czesci kwalifikacji, ktore nie oraz for.malnle potwu?rdzone. przez 1nstytuc1,<%
stanowig elementu ustugi. Dodatkowo uprawniong do certyfikowania. Znaczna czes$¢
Podmiot powinien wskaza.lc' instytucje tego rodzaju kwalifi.k adji zqstanie uj Gf‘ta W ZRK.’
walidujace dang kwalifikacje oraz instytucje wowezas trzeba. si¢ _odnies¢ do informacji
certyfikujace. ujetych w tym rejestrze.
6.2 Czy ustuga ma na Wypetnia Pole jest wypelniane wytgcznie w przypadku | Aby spelni¢ warunek nalezy odpowiedzie¢
) yp y przyp y Sp y odp
celu zdobycie Podmiot ktéra

kwalifikacji innych
niz kwalifikacje
zarejestrowane w
ZRK?

ustugi, prowadzi do zdobycia
kwalifikacji niezarejestrowanej w ZRK.

Ustuga prowadzi do zdobycia kwalifikacji,
jezeli uczestnik po jej zakonczeniu jest
uprawniony do otrzymania -certyfikatu/
dokumentu spetniajacego:

— jeden z wymogéw okreSlonych w
ponizszym punkcie 6.2.1 lub

twierdzaco na co najmniej jedno pytanie z
pola ,Uznawane kwalifikacje” lub na
wszystkie pytania z pola ,Warunki uznania
kwalifikacji”




— wszystkie 3 wymagania okre$Slone w
ponizszym punkcie 6.2.2

6.2.1

a) Czywydany

certyfikat/doku
ment jest
potwierdzenie
m uzyskania
kwalifikacji w
zawodzie? lub

b) Czy wydany

certyfikat/doku
ment zostat
wydany przez
organy wtadz
publicznych lub
samorzadow
zawodowych na
podstawie
ustawy lub
rozporzadzenia?
lub

Czy wydany
certyfikat/doku
ment
potwierdza
uprawnienia do
wykonywania
zawodu na
danym
stanowisku i
zostat wydany

po

Wypehia
Podmiot

Pole ma charakter opcjonalny i jest
wypetniane, jezeli ustuga prowadzi do
uzyskania  kwalifikacji ~ potwierdzanych

dokumentem/certyfikatem spetniajgcym co
najmniej jeden ze wskazanych warunkow.

Ad d) Do certyfikatéw, dla ktdérych
wypracowano system walidacji i
certyfikowania efektdow uczenia sie na

poziomie miedzynarodowym naleza m.in.:

- w zakresie kwalifikacji
finansowych: Certyfikaty:
Dyplomowanego Pracownika
Bankowego, Certyfikowanego
Konsultanta Finansowego oraz
Specjalisty ds. 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 ogoélnobankowy 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:




d)

przeprowadzeni
u walidacji? lub

Czy wydany
dokument jest

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

certyfikaty umiejetnosci komputerowych

odpowiadajgce 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,
LCCI, ZDAF, DFA; w zakresie kwalifikacji
zarzadzania projektami np. Prince2
Foundation, Prince2 Practitioner, PMI, PMP,
PMBOK.

Wskazane powyzej certyfikaty stanowia
jedynie przyktady i nie nalezy traktowac ich
jako listy zamknietej.

6.2.2

Czy dokument
potwierdzajacy
uzyskanie
kwalifikacji
zawiera opis

Wypehia
Podmiot

Pole jest wypekniane, jezeli Podmiot uzyskat
negatywne odpowiedzi w polu 6.2.1 Karty
Ustugi oraz jezeli usluga prowadzi do
uzyskania  kwalifikacji = potwierdzanych




efektéw
uczenia sie?

i

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 danej
branzy/ sektoréw?

dokumentem/certyfikatem

spelniajacym

wszystkie 3 wskazane warunki.

6.3 Czy ustuga Wypehia Pole jest wypelniane wylacznie w przypadku | Fakt nabycia kompetencji jest weryfikowany
prowadzi do Podmiot ustugi, ktéra prowadzi do nabycia kompetencji | poprzez:
nabycia zdefiniowanych w zalgczniku nr 2 do
kompetencji? Wytycznych w  zakresie monitorowania
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postepu rzeczowego realizacji programéw
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, ktére powinien spetniac
uczestnik projektu ubiegajacy sie o nabycie
kompetencji, tj. wyczerpujaca informacje o
efektach uczenia sie dla danej kompetencji

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

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

c) Ocene - wypelnienie ankiety po zakonczonej
ustudze.

d) Poréwnanie - por6éwnanie uzyskanych
wynikdw ww. pozycji ,0cena” z przyjetymi
wymaganiami tj. z ww. ,Wzorcem” po

oraz kryteria i metody ich weryfikacji. zakonczeniu wsparcia udzielanego danej
osobie.
7. Szczegoly Tytut sekgcji
realizacji ustugi karty ustugi -
nie wymaga
uzupeinienia
7.1 Data realizacji Wypetnia Pola obowigzkowe. Uwaga! Na 2 dni przed terminem rozpoczecia
usthugi Podmiot (dwa Data rozpoczecia i zakonczenia realizacji ustugi pole dotyczace ,daty rozpoczecia”
pola daty) ustugi. zostanie zablokowane do edycji.
Ustuge mozna opublikowaé najp6zniej na 5
dni przed jej rozpoczeciem. Nie mozna
opublikowac¢ ustugi dofinansowanej, ktorej
data rozpoczecia przekracza termin waznosci
uprawnien do Swiadczenia ustug
rozwojowych, tj.: certyfikatow, akredytacji,
uprawnien z mocy prawa.
7.2 OKkres rekrutacji Wypehia Pole jest obowigzkowe w przypadku oferty
Podmiot (dwa ustugi otwarte;j.
pola daty)

Pole ma charakter opcjonalny w
przypadku oferty ustugi zamknietej .
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Nalezy uzupeti¢ date rozpoczecia i
zakonczenia rekrutacji na ustuge.

7.3 Liczba godzin Wypehia Pole obowigzkowe. Uwaga! Na 5 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. Jest to miejsce na to, aby wskaza¢ potencjalnym
ustugi Podmiot Ramowy program ustugi powinien: uczestnikom to jak dokladnie wyglada

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

. wskazywa¢ warunki niezbedne do
spetienia, aby realizacja ustugi pozwolita na
osiagniecie gtéwnego celu

. obejmowac zakres tematyczny ustugi

proponowana ustuga, na czym polega specyfika
prezentowanego podejscia, i czego moze sie on

spodziewa¢ po wspétpracy z danym
ustugodawca.

Ramowy program ustugi to nie tylko
zestawienie proponowanych dziatan. W

przypadku mentoringu bytoby to dos$¢ uboga

informacja. Warto zadba¢ o to aby poprzez opis

programu wskazaé¢ potencjalnym uczestnikom

odpowiedzi na kluczowe pytania zwigzane z

dang wustuga. Sugerujemy, aby w miare

mozliwos$ci uwzgledni¢ takie kwestie jak:

1. Dlaczego warto skorzysta¢ z proponowanej
ustugi?

2. Najakie potrzeby organizacji i uczestnikow
odpowiada dana ustuga?

3. Co nalezy zrobi¢ / zadba¢ po stronie
organizacji aby dzialania przyniosty
zatozone efekty?

4. Czym bedziemy sie zajmowaé w trakcie
ustugi / spotkan mentoringowych?
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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 mentoringu nie musi wprost

sktada¢ sie z odpowiedzi na sformutowane

powyzej  (przyktadowe) pytania, lecz
umozliwia¢ potencjalnym odbiorcom na ich
bezproblemowe znalezienie.

7.4.2

Szczegbtowy
harmonogram
ustugi

Wypetnia
Podmiot w
momencie
zakontraktowan
ia ustugi z
odbiorca.

Pole obowigzkowe.

To pole wypelniamy po zakontraktowaniu
ustugi Z danym uczestnikiem
instytucjonalnym. Szczegbtowy
harmonogram ustugi w podziale na dni i
godziny Podmiot powinien uzupemi¢ w
Karcie Ustugi najpézniej na 5 dni
kalendarzowych przed rozpoczeciem kazdego
spotkania/sesji w ramach danej ustugi. W
harmonogramie mozna uwzgledni¢ przerwy
w ustudze. Liczba godzin w harmonogramie
powinna by¢ co do zasady zgodna z liczba
godzin wskazang w polu ,Liczba godzin
ustugi”

Ze wzgledu na specyfike ustugi mentoringu opis

dotyczacy  szczegétowego  harmonogramu
ustugi nie musi zawiera¢ informacji
dotyczacych zakresu tematycznego

mentoringu. Natomiast nalezy pamieta¢ o
sukcesywnym uzupetnianiu karty ustugi o
kolejne zaplanowane w trakcie realizacji ustugi
spotkania.

W odniesieniu do ustug mentoringu jest to
zwykle  przeniesienie  ustalen = miedzy
wykonawca a uczestnikiem na konkretne
dziatania. Dlatego tez harmonogram ten jest
wypetniany po zakontraktowaniu danej ustugi
i na biezgco aktualizowany.

Uwaga! Na 5 dni przed rozpoczeciem ustugi:

- uzupetione pole ,Harmonogram” zostanie
zablokowane do edycji;

- system zablokuje ustuge w przypadku braku
uzupetnienia pola ,Harmonogram”. W takim
przypadku system uniemozliwi zapis na taka
ustuge wyswietlajac odpowiedni komunikat.
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7.5 Uczestnicy ustugi | Tytul podsekcji
rozwojowej karty ustugi -
nie wymaga
uzupetnienia
7.5.1 | Maksymalnaliczba | Wypetnia Pole ma charakter opcjonalny. Mentoring jest ustuga czasochtonna, zatem
uczestnikow Podmiot warto  wskaza¢ ~ maksymalng liczbe
Uczestnikéw  programu  mentoringu z
uwzglednieniem daty realizacji ustugi oraz
potencjatu osobowego wykonawcy. Chodzi
przede wszystkim o to, aby potencjalny
uczestnik miat Swiadomo$¢ ilu swoich
pracownikow moze wilaczy¢ do
proponowanego programu mentoringu. Moze
to by¢ informacja typu: "ustuga moze obja¢ do
50 pracownikéw w czasie 6 miesiecy".
7.5.2 | Grupa docelowa Wypetnia Pole jest obowigzkowe w przypadku oferty Niemal kazda ustuga - a w przypadku
Podmiot ustugi otwarte;.

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

mentoringu kazda - jest zwigzana z dziataniami
podejmowanymi w relacji do bezposrednich
uczestnikow. Grupa docelowa to wskazanie
0s6b korzystajacych z danego typu ustugi.
Zwykle im doktadniej wskazana jest grupa
docelowa tym lepiej. Grup docelowych ustugi
mentoringowej moze by¢ oczywiscie Kkilka.
Okre$lajac grupe docelowa warto wskazaé
kilka jej atrybutéw jednoznacznie
wyrozniajacych ja z catej populacji uczestnikéw
rynku pracy. Atrybutami tymi moga by¢
zaréwno takie obiektywne aspekty jak: wiek,
ple¢, staz pracy, zawod / stanowisko jak
réwniez mniej precyzyjne typu: "high
potentials”. Przyktadowe grupy docelowe
ustug mentoringowych: nowi pracownicy
przyjeci do firmy, pracownicy przygotowywani
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do objecia stanowisk = menedzerskich,
kierownicy projektéw interdyscyplinarnych.

7.5.3 Warunki Wypehia Pole ma charakter opcjonalny. W przypadku mentoringu trudno jest w sposéb
uczestnictwa Podmiot Po zaznaczeniu pola typu check-box nalezy jednoznaczny wskaza¢ warunki uczestnictwa.
podac jakie dodatkowe wymagania musi Jezeli jednak warunkKi takie zaistniejg, nalezy
spelni¢ potencjalny uczestnik wigczony do dokonac ich opisu w tym punkcie.
dziatan ustugi mentoringowej.
7.54 | Materiaty dla Wypetnia Pole ma charakter opcjonalny. Jedli  przewidywane  jest  przekazanie
uczestnikow ustugi | Podmiot . . uczestnikom okres$lonych materiatéw, to warto
Po zaznaczeniu pola typu check-box nalezy | . ) doktadni isaé. W dk
umiesci¢ szczegbétowe informacje na temat ](ilwdrr.uare 0 da nie OplSé;{C-. tym przypa {u
materiatéw, jakie Uczestnik otrzyma w chodzl — przede WS,ZySt m o m.aterla}{
. , . . . udostepniane uczestnikom w formie fizycznej
trakcie i po zakonczeniu ustugi - szczegotowe L o . . i
o . 2 1. | (ksigzki, publikacje lub inne opracowania). Jesli
wypisanie np. tytutéow ksigzek, publikacji | | dnak . ) f dzi
badz innych opracowan, jednak maja one inng forme .(np. narzedzi
udostepnianych on-line) to mozna opisa¢ ich
zakres i sposéb udostepniania (np. adres
strony). W tym przypadku nalezy jednak
wskazywaé te materiaty, do ktérych dostep
wiazZe sie z proponowang ustugg (nie sa zatem
ogo6lnie dostepne dla wszystkich
zainteresowanych).
7.6 Miejsce realizacji | Wypehnia Pole obowigzkowe. Podanie informacji na temat miejsca realizacji
ustugi Podmiot ustugi mentoringu moze pehi¢ w tym miejscu

Podmiot powinien wpisa¢ petny adres miejsca
realizacji ustugi co najmniej 5 dni
kalendarzowych przed data rozpoczecia jej
realizacji.

Zakres informacji:

e adres

e dodatkowe informacje dotyczace
szczeg6tow miejsca realizacji ustugi

role wskazania, w jakim otoczeniu przebiega
realizacja ustugi (warunki lokalowe) oraz
wskazania rzeczywistego miejsca realizacji
ustugi (dane niezbedne w procesie
monitorowania realizacji ustugi).

Biorac pod uwage specyfike ustugi mentoringu,
w przypadku ustug finansowanych ze §rodkéw
prywatnych (tzw. komercyjnych) mozna w
opisie wskaza¢ na mozliwo$¢ organizacji sesji
w miejscu innym niz biuro np. w kawiarni lub
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zdalnie za posrednictwem komunikatorow
internetowych.

W przypadku ustug wspétfinansowanych ze
Srodkéw publicznych nalezy podaé precyzyjne
informacje na temat adresu realizacji ustugi co
najmniej 5 dni przed rozpoczeciem realizacji.
Uwaga! Na 5 dni przed rozpoczeciem ustugi:

- uzupetnione 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 wyswietlajac odpowiedni komunikat.

7.6.1 Warunki Wypeinia Pole ma charakter opcjonalny.
logistyczne Podmiot Opis warunkéw logistycznych wprowadzony
w formie listy /kafeterii warunkow
logistycznych Dodatkowe warunki logistyczne
mozna opisa¢ w polu tekstowym.
7.7 Osoby prowadzace Pole jest obowigzkowe. Jako$¢ ustug mentoringowych w  sposéb
ustuge/sktad szczeg6lny zalezy od samych realizatorow
ekspercki Informacja na temat prowadzacych lub ustugi, czyli mentoréw. Nalezy zatem zadba¢ o

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 najpdzniej na 5 dni
kalendarzowych przed rozpoczeciem
realizacji danej ustugi)

dos¢ precyzyjng prezentacje realizatoréw tej

ustugi, tak aby potencjalni uczestnicy nie mieli

watpliwosci, ze dokonujg wtasciwego wyboru.

Warto szczegdlnie zwrdci¢ uwage na wszelkie

elementy potwierdzajgce jej/ich wysokie

kompetencje doradcy, takie jak np.

e Dbogate doswiadczenie i kompetencje
zawodowe, potwierdzone przebiegiem
pracy oraz imiennymi referencjami,

e przynaleznos¢ do organizacji zrzeszajacych
ekspertow z danej dziedziny,
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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
Swiadczonych ustug rozwojowych i
obszary tematyczne)

Doswiadczenie zawodowe

e Doswiadczenie w $wiadczeniu tego typu
ustug

e Opis kariery

e Wyksztalcenie

e Dodatkowe informacje o prowadzacych
ustuge - posiadane certyfikaty,
superwizje, mozliwos¢ np. zamieszczenia
linku do strony z prezentacja witasnej
osoby i/lub opracowan.

e posiadane certyfikaty (wraz z ich krétka
charakterystyka),

e dostepne publikacje i/lub wystapienia na
konferencjach,

e ukonczone  szkolenia /  programy
rozwojowe dla mentoréw.

0 ile to mozliwe warto tez podac¢ dostep do
dodatkowych Zrédet informacji o mentorze.
Moze to by¢ wlasna strona www, blog, czy tez
prezentacja szczegélnych osiggniec.
Uwaga! Na 5 dni przed rozpoczeciem ustugi:

- uzupeinione pole ,Osoba 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 ustuge wysSwietlajgc odpowiedni
komunikat.

wartosSci przy jednoczesnym uwzglednieniu
wybranej stawki podatku VAT.

7.8 Dodatkowe Wypenia Pole ma charakter opcjonalny. Jest to przede wszystkim miejsce na wskazanie
informacje o Podmiot Mozliwos$¢ przedstawienia dodatkowych aspektéw wyrdzniajacych wiasng propozycje
ustudze informacji, ktore nie zostaty przedstawione od innych ofert mentoringu dostepnych na

wyzZej. rynku. Warto pamietac, ze jesli proponujemy
niemal doktadnie to samo co inni dostawcy
ustug, to potencjalni uczestnicy mogg réwnie
dobrze wybra¢ inng oferte.

8 Cena ustugi Tytut sekcji. Pola obowigzkowe. Uwaga: w przypadku ustug z mozliwoScia
kgrty ustugi - Nalezy podaé cene brutto lub netto - system dofinansowania cena nie powinna obejmowac
fue wymaga dokona przeliczenia drugiej nieuzupetnionej kosztow niezwigzanych bezposrednio z ustuga
uzupetnienia rozwojowa, w szczegolnosci kosztow srodkow

trwatych przekazywanych przedsiebiorcom
lub ich pracownikom, kosztéw dojazdu i

2 Podanie adresu e-mail jest obowigzkowe. Informacja ta jest niezbedna do realizacji obowigzku informacyjnego wynikajgcego z art. 25 Ustawy o ochronie danych
osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz.U. z 2014r. z p6Zn. zm.).
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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 ustugi,
Administrator Bazy moze zakwestionowac
publikacje takiej ustugi w BUR.

8.1 Koszt brutto Wypetnia Pole jest obowiazkowe. Uwaga! Na 2 dni przed terminem rozpoczecia
osobo.g(.)d.zn%y Podmiot Nalezy uzupemi¢ koszt brutto 1 ustugi p.ole" doty(.:zqce ,Koszt bruttf)
ustugi (jezeli . . osobogodziny”, zostanie zablokowane do edycji.

osobogodziny ustugi.
dotyczy)

8.2 Stawka podatku Wypetnia Pole obowigzkowe.

VAT Podmiot Nalezy wybra¢ odpowiednig stawke podatku
VAT.

8.3 Koszt netto Wypetnia Pole jest obowigzkowe. Uwaga! Na 2 dni przed terminem rozpoczecia
osobogodziny Podmiot Nalezy uzupetnic koszt netto 1 osobogodziny | ystugi pole dotyczace ,Koszt netto
ustugi (jezeli ustugi. Koszt osobogodziny brutto ustugi osobogodziny”, zostanie zablokowane do
dotyczy) moze ulega¢ zmianie w czasie. edyciji.

8.4 Koszt brutto ustugi | Wypetnia Koszt brutto ustugi przypadajacy na 1 | Uwaga! Na 2 dni przed terminem rozpoczecia
przypadajacy na 1 system uczestnika wypetnia system: ustugi pole dotyczace ,Koszt brutto ustugi
uczestnika/odbiorc : . przypadajacy na 1 uczestnika” zostanie

Koszt brutto ustugi przypadajacy na 1 blok do edvcii
¢ uczestnika = koszt brutto osobogodziny x zablokowane do edycjl.

liczba godzin ustugi z pola, Liczba godzin

ustugi”.

8.5 Koszt netto ustugi Wypetnia Koszt netto ustugi przypadajagcy na 1 | Uwaga! Na 2 dni przed terminem rozpoczecia
przypadajacy na 1 system uczestnika wypetnia system: ustugi pole dotyczace ,Koszt netto ustugi
uczestnika/odbiorc
€
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Koszt netto ustugi przypadajacy na 1
uczestnika = Kkoszt netto osobogodziny x
liczba godzin ustlugi wynikajaca z
szczegblowego harmonogramu ustugi. z pola
»Liczba godzin ustugi”.

przypadajacy na 1
zablokowane do edycji.

uczestnika”

zostanie

Osoba do kontaktu
w sprawie ustugi

Wypehia
Podmiot

Pola obowigzkowe.
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.
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