Fundusze
Europejskie
\wiedza Edukacia Rozwa)

E;fsc::ospotil:a E PARP

] Tupa PER,

Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Bazy Ustug Rozwojowych (BUR)

Umia Europejska -
Europe{ski Funduss Speseczny

Karta Ustugi wraz z instrukcjg jej wypetniania — Mentoring

dofinansowania

ustugi.

1 Formularz wstepny | Tytyt sekcji karty
ustugi — nie
wymaga
uzupetnienia
2 Sposdb Wypetnia Pole obowigzkowe. Uwaga:
dofinansowania Dostawca ustug, ] . ) ) Pole: ,,Wsparcie dla oséb fizycznych” wybierajg
L Nalezy wybra¢ jedno/wszystkie z pdl } L
wybierajac o S ) Dostawcy ustug, ktdrzy podpisali umowy, np.: w
i w zaleznosci od mozliwosci finansowania . . .
sposdb ramach projektu ,Kierunek kariera”,

Pole: ,,Wsparcie dla przedsiebiorcow i ich
pracownikdéw” wybierajg Dostawcy ustug, ktérzy
uzyskali wpis do Bazy Ustug Rozwojowych (BUR)




z mozliwoscig Swiadczenia ustug
z dofinansowaniem.

Identyfikator
projektu

Wypetnia
Dostawca ustug,
wybierajac z listy

Pole ma charakter opcjonalny.

W przypadku, gdy ustuga skierowana jest
do konkretnej grupy odbiorcow
realizowanego projektu, nalezy wybraé
stosowny identyfikator z listy, np. Kierunek
Kariera.

Rodzaj $wiadczonej
ustugi

Wypetnia
Dostawca ustug
wybierajac rodzaj
ustugi z listy
ustug
okreslonych

w BUR

Pole obowigzkowe.

Nalezy wybrac rodzaj ustugi rozwojowej
,Ustuga doradcza”.

Dostawca ustug ma dostep wytgcznie do
tych rodzajéw, do jakich uzyskat wpis na
etapie weryfikacji Karty Dostawcy ustug.

Uwaga:

Pole nie podlega edycji po opublikowaniu Karty
ustugi.




Lp. Element ustugi Wpis Szczegdtowe kwestie dotyczace Instrukcja uzupetnienia karty ustugi
elementu ustugi

Podrodzaj Wypetnia Pole obowigzkowe. Uwaga:

sSwiadczonej ustugi Dostawca ustug ) ) ) ) ) )
wybierajac Nalezy wybrac podrodzaj ustugi rozwojowej Pole nie podlega edycji po opublikowaniu Karty

Mentoring”. .

podrodzaj ustugi | ” entoring ustugi.
z listy ustug Dostawca ustug ma dostep wytgcznie do

okreslonych
w BUR

tych podrodzajéw, do jakich uzyskat wpis na
etapie weryfikacji Karty Dostawcy ustug.

Forma swiadczenia
ustugi

Wypetnia
Dostawca ustug,
wybierajgc forme
Swiadczenia
ustugi z listy
ustug
okreslonych

w BUR

Pole obowigzkowe.

Nalezy wybraé jedng forme swiadczenia
ustugi:

e stacjonarna,

e zdalna w czasie rzeczywistym,

e mieszana (ustuga stacjonarna
potgczona z ustugg zdalng w czasie
rzeczywistym).

Definicje form $wiadczenia ustug:

Ustuga stacjonarna — oznacza proces uczenia sie,
ktory odbywa sie z réwnoczesnym udziatem
zaréwno uczestnikow, jak i eksperta czy trenera
W miejscu wyznaczonym przez Dostawce Ustug
lub Przedsiebiorce, Uzytkownika.

Ustuga zdalna w czasie rzeczywistym — oznacza
proces uczenia sie, realizowany na odlegtosc za
pomocg potaczenia internetowego, z
wykorzystaniem urzadzen takich jak komputer,
tablet, inne urzadzenia mobilne, ktéry odbywa
sie zréwnoczesnym udziatem zaréwno
uczestnikow, jak i eksperta czy trenera (osoby
prowadzgcej ustuge) za pomocg komunikatora.

Ustuga mieszana (ustuga stacjonarna potaczona
z ustugg zdalng w czasie rzeczywistym) — proces




uczenia sie , ktory odbywa sie z réwnoczesnym
udziatem zaréwno uczestnikéw, jak i eksperta czy
trenera w miejscu wyznaczonym przez Dostawce
Ustug lub Przedsiebiorce, Uzytkownika oraz
zawiera elementy procesu realizowanego na
odlegtos¢ za pomocg potaczenia internetowego,
z wykorzystaniem urzadzen takich jak komputer,
tablet, inne urzagdzenia mobilne, odbywajgcego
sie zréwnoczesnym udziatem zaréwno
uczestnikoéw, jak i eksperta czy trenera (osoby
prowadzacej ustuge) za pomocg komunikatora.

Uwaga:

Kazdy projekt realizowany ze Srodkdéw
publicznych, moze mie¢ swoje ograniczenia pod
katem zapiséw uczestnikdéw na powyzsze formy
Swiadczenia ustug.

Uwaga:

Mozliwa jest zmiana formy Swiadczenia ustugi
stacjonarnej i zdalnej w czasie rzeczywistym na
forme mieszang:




e ustuga stacjonarna moze zostac przeksztatcona
w forme mieszang w dowolnym momencie w
ustuge stacjonarng potfaczong ze zdalng w czasie
rzeczywistym,

e ustuga zdalna w czasie rzeczywistym moze
zostaé przeksztatcona najpdzniej na 6 dni przed
rozpoczeciem ustugi w ustuge zdalng w czasie
rzeczywistym potgczong ze stacjonarna.

W uzasadnionych przypadkach jest mozliwa
zmiana formy swiadczenia ustugi. W nastepstwie
tego, Dostawca ustug ma obowigzek
poinformowania o zmianie formy ustugi
wszystkich Uczestnikéw. Fakt poinformowania
uczestnikéw powinien by¢ udokumentowany, np.
w postaci zarchiwizowanej korespondencji
mailowej. W sytuacji gdy uczestnik nie wyraza
zgody na przeksztatcenie formy swiadczenia
ustugi ma on mozliwos¢ podjecia decyzji o
rezygnacji z uczestnictwa w ustudze rozwojowej.




Podstawa uzyskania
wpisu w zakresie
sSwiadczenia ustug

Wypetnia
Dostawca ustug,
wybierajac z listy
rozwijalnej
podstawe
uzyskania wpisu

Pole obowigzkowe.

Nalezy wybraé odpowiedni do
wprowadzanej ustugi zakres uprawnien
zaakceptowany na etapie weryfikacji Karty
Dostawcy ustug.

Ustuga zamknieta

Wypetnia
Dostawca ustug

Pole obowigzkowe.

Dostawca ustug okresla, czy ustuga ma
charakter zamkniety (ustuga dostepna dla
wybranych uczestnikow, np. osob
zatrudnionych w jednym
przedsiebiorstwie), czy charakter otwarty
(ustuga dostepna dla wszystkich
potencjalnych uczestnikéw — wartosé
domyslna w systemie).

Ustuga zamknieta widoczna jest tylko dla
przedsiebiorstwa, ktéremu jest
dedykowana, Administratora BUR oraz IZ
RPO/Administratora Regionalnego w
przypadku, gdy przedsiebiorstwo korzysta z
dofinansowania ustugi z EFS.




8.1 Numer Wypetnia Pole jest obowigzkowe w przypadku ustugi | Pole dotyczy tylko tych przypadkéw, gdy
zamoéwienia/ldentyfik | Dostawca ustug dedykowanej. mentoring realizowany jest na zamdwienie dla
ator uczestnika ustugi konkretnej organizacji lub osoby indywidualne;.
(PESEL 0s6b Istnieje mozliwos¢ dodania wielu numerdw
fizycznych/ typ NIP lub PESEL, na podstawie ktérych system
i numer dokumentu)/ dokona wyszukania przedsiebiorcow w BUR
Identyfikator i przypisania do nich karty ustugi.
przedsiebiorstwa

9 Informacje Tytut sekcji karty
Podstawowe ustugi — nie

wymaga
uzupetnienia

9.1 Nazwa Dostawcy Wypetnia system | Pole wypetniane automatycznie
ustug w momencie otwarcia przez Dostawce ustug

formularza rejestracji ustugi rozwojowej.

9.2 Tytut ustugi Wypetnia Pole obowigzkowe.

Dostawca ustug

Tytut powinien pozwalaé Uzytkownikowi
wstepnie zorientowac sie czego dotyczy
ustuga, np. ,,Mentoring z zakresu
umiejetnosci przywddczych”.




9.3

Kategoria ustugi

Wypetnia
Dostawca ustug
wybierajac
kategorie ustugi
z listy ustug
okreslonych

w BUR

Pole obowigzkowe.

9.4

Podkategoria ustugi

Wypetnia
Dostawca ustug
wybierajac
podkategorie
ustugi z listy
ustug
okreslonych

w BUR

Pole obowigzkowe.

9.5

Data realizacji ustugi

Wypetnia
Dostawca ustug
(dwa pola daty)

Pola obowigzkowe.

Data rozpoczecia i zakonczenia realizacji
ustugi. Ustuge mozna opublikowac

najpdzniej na 5 dni przed jej rozpoczeciem.

Nie mozna opublikowa¢ ustugi
dofinansowanej, ktérej data rozpoczecia
przekracza termin waznosci uprawnien do

Uwaga:

Na 5 dni przed terminem rozpoczecia ustugi pole
dotyczace ,daty rozpoczecia” zostanie
zablokowane do edyc;ji.

Przyktad:

Ustuga rozpoczyna sie 20 sierpnia. Ostatnim
dniem na dokonanie zmiany terminu ustugi jest
14 sierpnia.




Swiadczenia ustug rozwojowych,
tj. certyfikatéw, akredytacji, uprawnien
Z mocy prawa.

9.6 Data zakonczenia Wypetnia Pole ma charakter opcjonalny. Uwaga:
rekrutacji Dostawca ustug Zapis na ustuge oraz jego edycja bedzie mozliwa
Data zakoriczenia rekrutacji nie moze by¢ do utworzenia najpdzniej na jeden dzien przed
pozniejsza niz: jeden dzien przed rozpoczeciem ustugi.
rozpoczeciem.
9.7 Grupa docelowa Wypetnia Pole obowigzkowe.

Dostawca ustug

Dostawca ustug powinien opisaé grupe

docelows, do ktérej jest skierowana ustuga.

W przypadku mentoringu kazda jest zwigzana

z dziataniami podejmowanymi w relacji do
bezposrednich uczestnikdéw. Grupa docelowa to
wskazanie osdb korzystajgcych z danego typu
ustugi. Zwykle im doktadniej wskazana jest grupa
docelowa tym lepiej. Grup docelowych ustugi
mentoringowej moze by¢ oczywiscie kilka.
Okreslajgc grupe docelowg warto wskazac kilka
jej atrybutéw jednoznacznie wyrdzniajacych ja
z catej populacji uczestnikow rynku pracy.
Atrybutami tymi moga by¢ zaréwno takie
obiektywne aspekty jak: wiek, pte¢, staz pracy,
zawdd / stanowisko jak réwniez mniej
precyzyjne typu: "high potentials".
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Lp. Element ustugi Wopis Szczegotowe kwestie dotyczace Instrukcja uzupetnienia karty ustugi
elementu ustugi
Przyktadowe grupy docelowe ustug
mentoringowych: nowi pracownicy przyjeci do
firmy, pracownicy przygotowywani do objecia
stanowisk menedzerskich, kierownicy projektow
interdyscyplinarnych.
9.8 Minimalna liczba Wypetnia Pole obowigzkowe. Uwaga:
uczestnikéw Dostawca ustug W przypadku, gdy liczba zapisanych uczestnikow
Liczba uczestnikow musi by¢ adekwatna do na dang ustuge nie przekracza minimalnej liczby
rodzaju i formy organizowanej ustugi uczestnikdw wskazanej przez Dostawce ustug,
rozwojowej. ustuga moze nie zostac zrealizowana.
9.9 Maksymalna liczba Wypetnia Pole obowigzkowe. Zagadnienie liczby uczestnikdw nalezy bardzo

uczestnikow

Dostawca ustug

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

starannie rozwazy¢. Zbyt duza liczebnos$¢ grupy
skutkuje natomiast zazwyczaj niemoznoscia
realizacji harmonogramu lub/i brakiem
mozliwosci aktywnego udziatu w ustudze
coachingu.

Liczba oséb korzystajgcych z ustugi musi by¢
dostosowana do wskazanego rodzaju, podrodzaju
oraz formy $wiadczenia ustugi rozwojowej oraz
umozliwi¢ wszystkim rownorzedny i aktywny
udziat we wszystkich przewidzianych elementach
zajec¢, adekwatny do ich formy (np. ¢wiczenia,
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Lp. Element ustugi Wpis Szczegdtowe kwestie dotyczace Instrukcja uzupetnienia karty ustugi
elementu ustugi
rozmowa na zywo, chat, testy, ankiety,
wspoétdzielenie ekranu itp.).
9.10 Liczba godzin ustugi Wypetnia Pole obowigzkowe. Uwaga:
Dostawca ustug Nalezy wpisa¢ faktyczng liczbe godzin Na 2 dni przed terminem rozpoczecia ustugi pole
ustugi. dotycza.c.e »liczby godzin” zostanie zablokowane
do edycji.
10 Gtowny cel ustugi Wypetnia Pole obowigzkowe. Cele biznesowe bardziej odnoszg sie do korzysci

Dostawca ustug

Dostawca ustug okresla czy ustuga ma
charakter:

e Biznesowy — realizacja ustugi pozwala
na wytworzenie produktu/éw, ktory/e
posrednio wptywa/jg na sytuacje
ekonomiczng lub finansowa
przedsiebiorcy lub realizacja ustugi
moze pozwolié¢ na poprawe sytuacji
ekonomicznej lub finansowej
przedsiebiorcy,

czy

organizacyjnych (czyli Odbiorcéw ustugi)

w sferze ekonomicznej i rynkowej. Obszary te
nalezy rozumie¢ do$é ogdlnie. Chodzi przede
wszystkim o wskazanie czy cele danej ustugi

da sie odnies¢ do kondycji finansowej i/lub
rynkowej danej firmy.Przy wskazaniu tych celéw
warto jednak by¢ bardziej specyficznym

i odnosi¢ sie do konkretnych okreslen typu
"obnizenie kosztéw rekrutacji o 10%" (cel
ekonomiczny) lub zwiekszenie poziomu
satysfakcji klientow zewnetrznych o jeden
poziom w skali 1-10 (cel rynkowy). Chodzi o to,
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegdtowe kwestie dotyczace
elementu ustugi

Instrukcja uzupetnienia karty ustugi

o Edukacyjny — realizacja ustugi wspiera
uczenie sie przez cate zycie. Umozliwia:
— osiggniecie okreslonych w
ustudze efektow uczenia sie I/lub
ich potwierdzenie, tj. prowadzi
do rozwoju kompetencji

lub

— potwierdzenie osiggniecia

okreslonych w ustudze efektow
uczenia sie (kompetencji),
tj. prowadzi do uzyskania
kwalifikacji,— realizacja ustugi
wspiera uczenie sie przez cate
zycie.
Cele ustugi muszg wpisywaé sie w potrzeby
uczestnikéw ustugi rozwojowe;j.

Gdy ustuga ma charakter edukacyjny
i biznesowy nalezy okresli¢ dwa cele ustugi
— edukacyjny i biznesowy.

Cele ustugi muszg by¢ sformutowane i
opisane jezykiem zrozumiatym dla
uczestnika ustugi. Osiggniecie celdw bedzie

ze powinnismy by¢ w stanie ocenié poziom
realizacji zaktadanych celéw.

W przypadku ustug biznesowych gtéwny cel
nalezy sformutowac zgodnie z zasadq SMART.

S (specific) — szczegdtowy, skonkretyzowany.
Pozadany rezultat koricowy nalezy okresli¢
w sposob zrozumiaty, nie pozwalajgcy na
dowolnos¢ interpretacji.

M (measurable) — mierzalny, wymierny. Powinien
zostac tak sformutowany, aby mozna byto
liczbowo wyrazié stopien realizacji celu,

a przynajmniej umozliwia¢ jednoznacznag
sprawdzalno$¢ jego realizacji.

A (agreed) — uzgodniony. Cel musi by¢ wspolny
dla wszystkich biorgcych udziat w przedsiewzieciu
— instytucji szkoleniowej, trenera, uczestnikéw
szkolenia, przedstawicieli organizacji
zamawiajgcej ustuge itd.

R (realistic) — realistyczny. Wytyczony cel musi
by¢ osiggalny,

a jednoczesnie stanowi¢ pewne wyzwanie dla
0s0b go realizujgcych.
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegdtowe kwestie dotyczace
elementu ustugi

Instrukcja uzupetnienia karty ustugi

podlegaé ocenie w BUR przez uczestnikow
po zakonczeniu ustugi.

Dlatego tez cele powinny okreslac¢
precyzyjne wskazniki pozwalajace na ocene
realizacji.

W przypadku:

e celu biznesowego musi by¢

sformutowany zgodnie z zasadg SMART.

e celu edukacyjnego musi on wskazywac
do podejmowania, jakich dziatan i/lub
wykonywania, jakich zadan
przygotowany bedzie uczestnik ustugi
po jej zakonczeniu. Cel edukacyjny jest
przedstawiany za pomocg zwieztego
opisu efektéw uczenia sie.

T (time relation) — terminowy. Dostawcy ustug
definiujacy cel ustugi szkoleniowej powinien
jednoznacznie okresli¢, w jakim terminie
osiggniecie celu bedzie mozliwe.

Przykfad celu biznesowego dla pracownikéw
dziatu obstugi klienta moze by¢:

»Zwiekszenie sprzedazy o min. 1 dodatkowq
transakcje przeprowadzonq z kluczowym klientem
firmy w miesiqc po zakoriczeniu szkolenia”.

Wskazniki:

Realizacja gtdwnego celu bedzie podlegaé ocenie
w BUR przez klientéw po zakonczeniu ustugi.
Dlatego tez konieczne jest podanie konkretnych
wskaznikdw realizacji celéw. Wskazniki mogg by¢
ilosciowe (np. ilos¢ nowych klientéw) lub
jakosciowe (satysfakcja klientéw) jednak zawsze
powinny by¢ sformutowane w ten sposdb, aby
mozna byto je zweryfikowa¢ po zakonczeniu
ustugi. W odniesieniu do ustug doradczych warto
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przemysleé przede wszystkim wskazniki celow
biznesowych.

Mentoring moze oczywiscie prowadzi¢ do
rozwoju wiedzy etc. uczestnikéw jednak
najczesciej jest ukierunkowane na
wypracowanie rozwigzan, ktore przyczynia sie
do realizacji celow biznesowych.

Warto w tej sytuacji doktadnie wskazad te
wskazniki, oraz opisac to, jak te wskazniki beda
weryfikowane.

W przypadku ustug doradczych cele edukacyjne
zwykle majg warto$¢ wspomagajacg lub nie
wystepuja. Jesli jednak, to warto wskazac do
jakich dziatan i/lub wykonywania jakich zadan
przygotowany zostanie uczestnik ustugi po jej
zakonczeniu.

Cele edukacyjne odnosimy do zakresu wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych
uczestnikéw ustugi. W przypadku ustug
doradczych cele edukacyjne zwykle majg wartos$é
wspomagajgca lub nie wystepuja. Jesli jednak je
okreslamy, to warto w tym miejscu wskazac,
jakie zakresy wiedzy, umiejetnosci i kompetencji
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ulegna rozwojowi i w jakim stopniu. Warto
wskazac do jakich dziatan i/lub wykonywania
jakich zadan przygotowany zostanie uczestnik
ustugi po jej zakonczeniu.

Przykiad celu edukacyjnego:

Ustuga ,,Mentoring z zakresu umiejetnosci
przywddczych” przygotowuje do wykorzystania
narzedzi, wspierania rozwoju zawodowego
przedsiebiorcy.

Przy wyborze celu edukacyjnego obowigzkowe
staje sie jedno z trzech pdl: 10.1, 10.2 lub 10.3.




10.1

Czy ustuga pozwala na
zdobycie kwalifikacji
zarejestrowanych w
Rejestrze Kwalifikacji
(ZRK)?

Wypetnia
Dostawca ustug

Pole ma charakter opcjonalny.

Pole jest wypetniane wytgcznie

w przypadku ustugi, ktéra prowadzi do
zdobycia kwalifikacji zarejestrowanych
w ZRK.
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Ustuga mentoringu nie musi prowadzi¢ do
zdobycia kwalifikacji, jesli jednak tak sie dzieje to
niewatpliwie warto to wykazaé i oprzeé opis

w karcie o ponizej podane informacje.

W Bazie Ustug Rozwojowych kwalifikacje sg
rozumiane jako okreslony zestaw efektéw
uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz
kompetencji spotecznych nabytych w edukacji
pozaformalnej, zgodnych z ustalonymi
wymaganiami dla danej kwalifikacji, ktorych
osiggniecie zostato sprawdzone w walidacji oraz
formalnie potwierdzone przez instytucje
uprawniong do certyfikowania.

Informacje o kwalifikacjach zarejestrowanych w
ZRK znajduja sie na stronie Zintegrowanego
Rejestru Kwalifikacji:
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/

10.1.1

Nazwa kwalifikacji
ZRK

Wypetnia
Dostawca ustug

Pole obowigzkowe.

Dostawca ustug wskazuje z listy rozwijanej
nazwe kwalifikacji, np. ,, Tworzenie witryn
internetowych”, ,Pilotowanie imprez
turystycznych”, ,Montowanie stolarki



https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/

budowlanej”, ,,Serwis napojéw mieszanych
i alkoholowych”.
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10.1.2

Kod kwalifikacji ZRK

Wypetnia system

Pole obowigzkowe.

Na podstawie wybranej nazwy kwalifikacji,
system automatycznie zacigga informacje
o kodzie kwalifikacji z Zintegrowanego
Rejestru Kwalifikacji.

10.1.3

Nazwa/Kategoria
Podmiotu
prowadzgcego
walidacje

Wypetnia
Dostawca ustug

Pole obowigzkowe.

Nalezy wskazaé podmioty lub kategorie
podmiotéw uprawnionych do
przeprowadzenia proceséw walidacji,

tj. sprawdzenia, czy osoba ubiegajaca sie o
nadanie okreslonej kwalifikacji osiggneta
efekty uczenia sie wymaganych dla tej
kwalifikacji, np. egzamin.

Dostawca ustug wskazuje za pomocg
»Switch” pola czy:

e Podmiot prowadzacy walidacje jest
zarejestrowany w BUR.

Uwaga:

Etapy walidacji i certyfikowania odbywajgce sie w
podmiotach do tego uprawnionych,
niezarejestrowanych w BUR, nie mogg stanowic
odrebnej ustugi rozwojowej.

Uwaga:
Informacja o instytucji walidujacej powinna
zostaé uzgodniona z instytucjg certyfikujaca.
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegdtowe kwestie dotyczace
elementu ustugi

Instrukcja uzupetnienia karty ustugi

10.1.4

Nazwa/Kategoria
Podmiotu
certyfikujgcego

Wypetnia
Dostawca ustug

Pole obowigzkowe.

Nalezy wskazaé podmioty lub kategorie
podmiotéw uprawnionych do
przeprowadzenia certyfikowania — procesu
w wyniku ktérego osoba ubiegajgca sie

o nadanie okreslonej kwalifikacji po
uzyskaniu pozytywnego wyniku walidacji,
otrzymuje od uprawnionego podmiotu
certyfikujgcego dokument potwierdzajacy

nadanie okreslonej kwalifikacji, np. dyplom.

Dostawca ustug wskazuje za pomocg
»Switch” pola czy:

e Podmiot prowadzacy certyfikacje
jest zarejestrowany w BUR.

Uwaga:

Etapy walidacji i certyfikowania odbywajgce sie w
podmiotach do tego uprawnionych,
niezarejestrowanych w BUR, nie mogg stanowic
odrebnej ustugi rozwojowej.

10.2

Czy ustuga pozwala na
uzyskanie kwalifikacji
innych niz kwalifikacje
zarejestrowane

w ZRK?

Wypetnia
Dostawca ustug

Pole ma charakter opcjonalny.

Pole jest wypetniane wytgcznie

w przypadku ustugi, ktéra nie jest
kwalifikacjg zarejestrowang w ZRK, jednak
dla ktorej mozna zidentyfikowac proces
potwierdzania, ze osoba posiada
kwalifikacje.

Aby spetni¢ warunek nalezy odpowiedzie¢
twierdzaco na co najmniej jedno pytanie z pola
»Uznawane kwalifikacje”

lub na wszystkie pytania z pola ,, Warunki
uznania kwalifikacji”.




Ustuga prowadzi do zdobycia kwalifikacji,
jezeli uczestnik po jej zakoriczeniu jest
uprawniony do otrzymania certyfikatu/
dokumentu spetniajgcego:

— jeden z wymogow okreslonych w
ponizszym punkcie 10.2.1 lub

— wszystkie 3 wymagania okreslone w
ponizszym punkcie 10.2.2.
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10.2.1

b)

Czy wydany
certyfikat/
dokument jest
potwierdzeniem
uzyskania
kwalifikacji w
zawodzie/certyfika
tu kwalifikacji
zawodowe;j?

lub

Czy wydany
certyfikat/
dokument zostat
wydany przez
organy wtadz

Wypetnia
Dostawca ustug

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 ktérych
wypracowano system walidacji i
certyfikowania efektow uczenia sie na
poziomie miedzynarodowym nalezg m.in.:

— w zakresie kwalifikacji jezykowych:
certyfikaty potwierdzajgce znajomos¢
jezykdw obcych wg klasyfikacji
,Common European Framework of




d)

publicznych lub
samorzadow
zawodowych na
podstawie ustawy
lub
rozporzadzenia?
lub

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

lub

Czy wydany
dokument jest
certyfikatem, dla
ktérego
wypracowano
system walidacji i

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;

— 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 zarzgdzania
ryzykiem, Dealera WIB/ACI Polska, z
zakresu controlingu bankowego oraz
certyfikat ogélnobankowy ECB EFCB
(EBTN/SSKBP) wydawane przez
Warszawski Instytut Bankowy, czy
certyfikaty z zakresu doradztwa
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certyfikowania
efektow uczenia
sie/ ksztatcenia na
poziomie
miedzynarodowym
?

finansowego oparte na standardzie
EFPA (European Financial Planning
Association);

— w zakresie kwalifikacji
komputerowych/informatycznych:
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.

Wskazane powyzej certyfikaty stanowia
jedynie przyktady i nie nalezy traktowac ich
jako listy zamkniete;j.
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10.2.2

a)

b)

Czy dokument
potwierdzajacy
uzyskanie
kwalifikacji
zawiera opis
efektédw uczenia
sie? i

Czy procesy
ksztatcenia oraz
walidacji sg
realizowane z
zapewhieniem
rozdzielnosci
funkcji? i

Czy wydany
certyfikat jest
rozpoznawalny w
danej branzy, tzn.:
czy otrzymat
pozytywne
rekomendacje od:
€O najmniej 5
pracodawcow

Wypetnia
Dostawca ustug

Pole ma charakter opcjonalny i jest
wypetniane, jezeli Podmiot uzyskat
negatywne odpowiedzi w polu 10.2.1 Karty
Ustugi oraz jezeli ustuga prowadzi do
uzyskania kwalifikacji potwierdzanych
dokumentem/certyfikatem spetniajgcym
wszystkie 3 warunki.
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danej branzy/
sektorow lub

— zwigzku
branzowego,
zrzeszajgcego
pracodawcow
danej branzy/
sektoréw?
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10.2.3

Nazwa/Kategoria
Podmiotu
prowadzgcego
walidacje

Wypetnia
Dostawca ustug

Pole obowigzkowe.

Nalezy wskaza¢ podmioty lub kategorie
podmiotéw uprawnionych do
przeprowadzenia procesow walidacji,

tj. sprawdzenia, czy osoba ubiegajaca sie
o nadanie okreslonej kwalifikacji osiggneta
efekty uczenia sie wymaganych dla tej
kwalifikacji, np. egzamin.

Dostawca ustug wskazuje za pomocg
»Switch” pola czy:

e Podmiot prowadzacy walidacje jest

zarejestrowany w BUR.

Przyktady podmiotéw upowaznionych
do przeprowadzenia walidacji dla réznych

Uwaga:

Etapy walidacji i certyfikowania odbywajgce sie
w podmiotach do tego uprawnionych,
niezarejestrowanych w BUR, nie mogg stanowi¢
odrebnej ustugi rozwojowej.




kwalifikacji(ponizszej listy nie nalezy
traktowac jako katalog zamkniety):

e prawo jazdy (wszystkie kategorie) —
Wojewddzkie Osrodki Ruchu
Drogowego,

e Dyplomowany ksiegowy — Oddziaty
Okregowe Stowarzyszenia
Ksiegowych w Polsce,

e ECDL - Centra Egzaminacyjne
akredytowane przez Polskie
Towarzystwo Informatyczne,

o Kwalifikacje rzemieslnicze — komisje
egzaminacyjne przy izbach
rzemiesIniczych.
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10.2.4

Nazwa/Kategoria
Podmiotu
certyfikujgcego

Wypetnia
Dostawca ustug

Pole obowigzkowe.

Nalezy wskazaé podmioty lub kategorie
podmiotdéw uprawnionych do
przeprowadzenia certyfikowania — procesu
w wyniku ktérego osoba ubiegajaca sie

o nadanie okreslonej kwalifikacji po
uzyskaniu pozytywnego wyniku walidacji,
otrzymuje od uprawnionego podmiotu
certyfikujgcego dokument potwierdzajacy
nadanie okreslonej kwalifikacji, certyfikat,
dyplom.

Dostawca ustug wskazuje za pomocg
»switch” pola czy:

e Podmiot prowadzacy certyfikacje
jest zarejestrowany w BUR.

Przyktady instytucji petnigcych role
instytucji certyfikujgcych dla réznych
kwalifikacji (ponizszej listy nie nalezy
traktowac jako katalog zamkniety):
e prawo jazdy (wszystkie kategorie) -
Starosta powiatu/Prezydent miasta,
e Dyplomowany ksiegowy -
Stowarzyszenie Ksiegowych w
Polsce,

Uwaga:

Etapy walidacji i certyfikowania odbywajace sie
w podmiotach do tego uprawnionych,
niezarejestrowanych w BUR, nie mogg stanowic
odrebnej ustugi rozwojowe;j.




e ECDL - Polskie Towarzystwo
Informatyczne,

e Kwalifikacje rzemieslnicze - I1zby
rzemieslnicze,

e Licencje lotnicze - Urzad Lotnictwa
Cywilnego,

e Operator wozka widtowego - Urzad
Dozoru Technicznego; Instytut
Mechanizacji Budownictwa
i Gérnictwa Skalnego,

e Spawacz — Instytut spawalnictwa;
Urzad Dozoru Technicznego;
Polski Rejestr Statkdw
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10.2.5

Podstawa prawna dla
Podmiotow/kategorii
Podmiotéw

Wypetnia
Dostawca ustug

Pole obowigzkowe.

Okreslajgc Podmioty/ kategorie podmiotéw
uprawnionych do przeprowadzenia
procesow walidacji lub certyfikowania,
prowadzgcych do uzyskania kwalifikacji,
nalezy wskazac z listy rozwijanej wtasciwag
podstawe prawna:

Uwaga:

Etapy walidacji i certyfikowania odbywajgce sie
w podmiotach do tego uprawnionych,
niezarejestrowanych w BUR, nie mogg stanowic
odrebnej ustugi rozwojowej.




e uprawnionych do realizacji tych
procesOw na mocy innych przepiséw
prawa lub

e uprawnionych do wydawania
dokumentéw potwierdzajgcych
uzyskanie kwalifikacji, w tym w
zawodzie lub

e organdéw witadz publicznych lub
samorzgdéw zawodowych,
uprawnionych do wydawania
dokumentéw potwierdzajgcych
kwalifikacje na podstawie ustawy
lub rozporzadzenia.
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10.3

Czy ustuga prowadzi
do nabycia
kompetencji?

Wypetnia
Dostawca ustug

Pole ma charakter opcjonalny.

Pole jest wypetniane w przypadku ustugi,
ktdra nie prowadzi do uzyskania
kwalifikacji.

Kompetencja rozumiana jest jako
wyodrebniony zestaw efektdw uczenia sie.
Opis kompetencji zawiera jasno okreslone
warunki, ktére powinien spetnia¢ uczestnik

Uwaga:

Ustuga, ktora nie konczy sie egzaminem/nie
zawiera egzaminu lub innej metody
sprawdzenia, czy zaktadane efekty uczenia sie
zostaty osiggniete i nie jest formalnie
potwierdzona przez podmiot certyfikujacy, nie
ma na celu zdobycia kwalifikacji, tylko prowadzi
do nabycia kompetencji.




projektu ubiegajacy sie o nabycie
kompetencji, tj. wyczerpujaca informacje
o efektach uczenia sie dla danej
kompetencji oraz kryteria i metody ich
weryfikacji.

Zob. zatgcznik nr 2 do Wytycznych w
zakresie monitorowania postepu
rzeczowego realizacji programéw
operacyjnych na lata 2014-2020 (Wspdlna
Lista Wskaznikéw Kluczowych — EFS).
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11

Efekty uczenia sie

Wypetnia
Dostawca ustug

Pole obowigzkowe.

Efekty uczenia sie — wiedza, umiejetnosci
oraz kompetencje spoteczne nabyte w
procesie uczenia sie.

Dostawcy ustug wskazuje kluczowe
umiejetnosci, ktére ma osiggna¢ uczestnik
ustugi.

Umiejetnosci oznaczajg zdolnosé¢ do
prawidtowego i sprawnego wykonywania
okreslonego rodzaju czynnosci, zadania lub
funkcji. Przez ,prawidtowe wykonywanie”
rozumie sie wykorzystywanie w dziataniu

Przyktad 1:

gromadzi adekwatne, wiarygodne

i aktualne informacje na temat wiedzy,
doswiadczenia, sytuacji finansowej oraz
celéw organizacji.

diagnozuje obszary ryzyka inwestycyjnego
oraz podstawowe potrzeby firmy;
dopasowuje proste rozwigzanie
finansowe do zidentyfikowanego profilu
i potrzeb swojej firmy, z wykorzystaniem
procedur, standardéw i narzedzi
opracowanych przez firme inwestycyjng
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegdtowe kwestie dotyczace
elementu ustugi

Instrukcja uzupetnienia karty ustugi

odpowiedniej wiedzy teoretycznej
i praktycznej oraz stosowanie sie do norm
spotecznych, w szczegdlnosci odnoszacych
sie do danego rodzaju dziatalnosci.

Wskazane umiejetnosci powinny by¢:

e jednoznaczne — niebudzace watpliwosci,
niepozwalajgce na dowolnos¢
interpretacji,

e realne — mozliwe do osiaggniecia przez
osoby, do ktérych ustuga jest
skierowana,

e mozliwe do zweryfikowania,

e zrozumiate dla 0séb i uzytkownikdéw
potencjalnie zainteresowanych ustuga.

Podczas formutowania umiejetnosci
korzystne jest stosowanie czasownikéw
operacyjnych, np. “rozréznia”, “definiuje”,

n u n u

,Charakteryzuje”, “uzasadnia”, “obstuguje”,

n u n  u

“montuje”, “monitoruje”, “planuje”,

n u

“projektuje”, “organizuje”, “kontroluje”,

”n u

“ocenia”, “nadzoruje”. Nie jest zalecane

wykorzystuje podstawowe zasady wyceny
produktow oraz objasnia podstawowe
zasady zarzadzania portfelem produktow
finansowych, w tym zasady dywersyfikacji
portfela.

Przyktad 2:

przygotowuje plan finansowy firmy;

omawia strukture prognoz finansowych
odzwierciedlajgcych strategie akumulacji i
wydatkowania kapitatu;

charakteryzuje zasady tworzenia
scenariusza wdrozenia i monitorowania
planu finansowego;

okresla sposdb i czestotliwos¢
monitoringu do planu finansowego

i zaproponowanych narzedzi.

Przyktad 3::

monitoruje procesy zarzgdzania
strategicznego, istoty i Zzrodta przewag
konkurencyjnych, istoty dywersyfikacji
i integracji pionowej.
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Lp. Element ustugi Wpis Szczegdtowe kwestie dotyczace Instrukcja uzupetnienia karty ustugi
elementu ustugi

stosowanie czasownikoéw, takich jak ,,zna”, e prognozuje, identyfikuje i analizuje
»wie”, potrafi”, ,rozumie”. problemy strategicznych organizacji.
Aby zwiekszy¢ czytelnoéé opisu, Dostawcy e ksztattuje relacje interpersonalne we
ustug moze pogrupowac umiejetnosci, ktére wspotdziataniu na rzecz ksztattowania
ma o0siggnac uczestnik ustugi. | wdrazania strategii.

12 Sposdb weryfikacji Wypetnia Pole obowigzkowe. Weryfikacja postepdw oraz ocena osiggniecia

osiggniecia efektow
uczenia sie

Dostawca ustug

W tym polu nalezy przedstawic zestaw
praktycznych narzedzi i rozwigzan,
zaprojektowanych elementéw procesu
uczenia sie, dzieki ktorym Uczestnik ustugi
oraz Dostawca ustug moze zweryfikowac
postepy w uczeniu sie, okreslié¢ stopien i
zakres osiggnietych efektdw uczenia sie w
stosunku do tych zaplanowanych.

W przypadku doradztwa konczacego sie
walidacja, np. egzaminem, nalezy wskazac
metode wykorzystywang do sprawdzenia
efektow uczenia sie okreslonych w ustudze,
np. egzamin ustny, test teoretyczny, ocena
wykonania okreslonej czynnosci, produktow
badz ustugi

efektdw uczenia moze by¢ albo uzgadniana z
klientem albo by¢ elementem deklarowanego
zakresu ustugi. Wéréd ww. praktyk znajduja sie
np. informacje zwrotne dla uczestnikdw, pomiary
postepOw uczenia sie o charakterze, ankiet
testow i quizow, praktyczne zadania/ aktywnosci
wymagajgce uzycia efektow uczenia sie, stop-
klatki i okresowe podsumowania dokonywane
grupowo lub indywidualnie, projekty
wymagajgce zastosowania efektéw uczenia sieg,
narzedzia pomiaru zaawansowania udziatu w
procesie uczenia sie, skuteczne wykonanie zadan
przed i po ustudze rozwojowej, wywiady, ankiety
i inne narzedzia ewaluacyjne np. wywiad z
przetozonymi uczestnikéw, ankieta ewaluacyjne
w trakcie i po ustudze.
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13

Cena ustugi

Tytut sekcji karty
ustugi — nie
wymaga
uzupetnienia

Pola obowigzkowe.

Nalezy podac cene brutto lub netto

— system dokona przeliczenia drugiej
nieuzupetnionej wartosci przy
jednoczesnym uwzglednieniu wybranej
stawki podatku VAT?.

Uwaga:

W przypadku ustug z mozliwoscia
dofinansowania cena nie powinna obejmowac
kosztéw niezwigzanych bezposrednio z ustugg
rozwojowg, w szczegoélnosci kosztéw srodkow
trwatych przekazywanych przedsiebiorcom lub
ich pracownikom, kosztéw dojazdu

i zakwaterowania, z wytgczeniem kosztow
zwigzanych z pokryciem specyficznych potrzeb
0s0b z niepetnosprawnosciami.
Uwaga:
W przypadku, gdy etapy walidacji

i certyfikowania odbywajg sie w podmiotach do
tego uprawnionych, niezarejestrowanych

w BUR, w cenie ustugi musi zosta¢ zawarty koszt
walidacji i certyfikacji.

Uwaga:

1 Kwestie kwalifikowalnos$ci kosztu podatku VAT dla ustug rozwojowych $wiadczonych z mozliwoscig dofinansowana ze $rodkéw publicznych regulujg Wytyczne w zakresie
realizacji przedsiewzie¢ z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze przystosowania przedsiebiorcow i pracownikéw do zmian na lata 2014-2020.
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W przypadku ustugi rozwojowej, ktérej cena
razgco odbiega od cen rynkowych lub cena jest
nieadekwatna do zakresu ustugi, Administrator
BUR moze zakwestionowac publikacje takiej
ustugi w BUR.

Dostawca ustug jest zobowigzany przedstawié
wyjasnienia i dowody uzasadniajgce
wiarygodno$é i porownywalnosé ceny, w
stosunku do cen obowigzujgcych na rynku.
Woyjasnienia powinny by¢ wyczerpujace,
konkretne i przekonujgce. Wybér dowodéw lezy
po stronie Dostawcy ustug, wéréd ktérych moze
on wykorzystac takze dane liczbowe i kalkulacje
wptywajgce na cene, a takze inne okolicznosci.
Odmowa/brak ztozenia wyjasnien przez
Dostawce ustug, a takze brak akceptacji
Administratora Regionalnego na przedstawione
uzasadnienie razgco wysokiej ceny moze
skutkowac uznaniem przez Administratora
Regionalnego kosztéw ustugi za
niekwalifikowalne.

13.1

W tym koszt walidacji
— wartos¢ netto

Wypetnia
Dostawca ustug

Pole obowigzkowe w przypadku, gdy ustuga
pozwala na uzyskanie kwalifikacji ZRK lub




kwalifikacji innych niz ZRK, a pola
»Nazwa/Kategoria Podmiotu prowadzgcego
walidacje” oraz ,,Nazwa/Kategoria
Podmiotu certyfikujgcego” zostaty
wypetnione.
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13.2

W tym koszt walidacji
— wartos¢ brutto

Wypetnia
Dostawca ustug

Pole obowigzkowe w przypadku, gdy ustuga
pozwala na uzyskanie kwalifikacji ZRK lub
kwalifikacji innych niz ZRK, a pola
»Nazwa/Kategoria Podmiotu prowadzgcego
walidacje” oraz ,,Nazwa/Kategoria
Podmiotu certyfikujgcego” zostaty
wypetnione.

13.3

W tym koszt
certyfikowania
— wartos$¢ netto

Wypetnia
Dostawca ustug

Pole obowigzkowe w przypadku, gdy ustuga
pozwala na uzyskanie kwalifikacji ZRK lub
kwalifikacji innych niz ZRK, a pola
»Nazwa/Kategoria Podmiotu prowadzgcego
walidacje” oraz ,,Nazwa/Kategoria
Podmiotu certyfikujgcego” zostaty
wypetnione.

13.4

W tym koszt
certyfikowania”
— wartos¢ brutto

Wypetnia
Dostawca ustug

Pole obowigzkowe w przypadku, gdy ustuga
pozwala na uzyskanie kwalifikacji ZRK lub
kwalifikacji innych niz ZRK, a pola
,Nazwa/Kategoria Podmiotu prowadzgcego
walidacje” oraz ,,Nazwa/Kategoria




Podmiotu certyfikujgcego” zostaty
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wypetnione.
13.5 Stawka podatku VAT Wypetnia Pole obowigzkowe.
Dostawca ustug ) o
Nalezy wybraé odpowiednig stawke
podatku VAT.
13.6 | Koszt netto ustugi Wypetnia Pole obowigzkowe. Uwaga:
Dostawca ustug Na 2 dni przed terminem rozpoczecia ustugi pole
Nalezy podac kwotg netto przypadajaca na | yotyczace , Koszt netto za ustuge” zostanie
jednego uczestnika indywidualnego lub zablokowane do edycji.
przedsiebiorstwa (jesli ustuga nie
przewiduje udziatu uczestnikéw
indywidualnych).
13.7 Koszt brutto ustugi Wypetnia Pole obowigzkowe. Uwaga:
Dostawca ustug Na 2 dni przed terminem rozpoczecia ustugi pole
Nalezy podac kwotg brutto przypadajaca na | ystvczace ,Koszt brutto ustugi” zostanie
jednego uczestnika indywidualnego lub zablokowane do edyciji.
przedsiebiorstwa (jesli ustuga nie
przewiduje udziatu uczestnikéw
indywidualnych).
13.8 Koszt netto godziny Wypetnia system | Koszt netto godziny ustugi wyliczany jest Uwaga:

przez system:

Na 2 dni przed terminem rozpoczecia ustugi pole
dotyczace ,Koszt netto godziny”, zostanie
zablokowane do edyc;ji.




Koszt netto godziny = koszt netto ustugi /
liczba godzin ustugi z pola , Liczba godzi
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ustugi”.
13.9 Koszt brutto godziny | Wypetnia system | Koszt brutto godziny ustugi wyliczany jest Uwaga:
przez system: Na 2 dni przed terminem rozpoczecia ustugi pole
Koszt brutto godziny = koszt brutto ustugi / | dotyczace , Koszt brutto godziny”, zostanie
liczba godzin ustugi z pola , Liczba godzin zablokowane do edyc;ji.
ustugi”.
13.10 | Koszt netto Wypetnia Pole obowigzkowe.
przypadajacy na Dostawca ustug
1 uczestnika
13.11 | Koszt brutto Wypetnia Pole obowigzkowe.
przypadajacy na Dostawca ustug
1 uczestnika
13.12 | Koszt netto Wypetnia system | Koszt 1 osobogodziny netto ustugi wyliczany
osobogodziny jest przez system:
Koszt osobogodziny netto = koszt ustugi
przypadajacy na 1 uczestnika netto/ liczba
godzin ustugi z pola , Liczba godzi ustugi”.
13.13 | Koszt brutto Wypetnia system | Koszt 1 osobogodziny brutto ustugi

osobogodziny

wyliczany jest przez system:
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Lp. Element ustugi Wpis Szczegdtowe kwestie dotyczace Instrukcja uzupetnienia karty ustugi
elementu ustugi
Koszt osobogodziny brutto = koszt ustugi
przypadajacy na 1 uczestnika brutto/ liczba
godzin ustugi z pola , Liczba godzin ustugi”.
14 Lokalizacja ustugi Wypetnia Podanie informacji na temat miejsca realizacji

Dostawca ustug

Nie wystepuje dla formy swiadczenia ustugi:

e zdalna w czasie rzeczywistym.

Pole obowigzkowe.

Dostawca ustug 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 Dostawca ustug bedzie mégt
wpisac tylko nazwe miejscowosci, w ktorej
bedzie realizowana ustuga.

Zakres informacji:

e Adres,

e Dodatkowe informacje dotyczgce
szczegbtdw miejsca realizacji ustugi.

ustugi mentoringu moze petni¢ w tym miejscu
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 srodkow
prywatnych (tzw. komercyjnych) mozna w opisie
wskazaé na mozliwo$¢é organizacji sesji w miejscu
innym niz biuro np. w kawiarni lub zdalnie za
posrednictwem komunikatoréw internetowych.
W przypadku ustug wspoétfinansowanych

ze srodkow publicznych nalezy podac precyzyjne
informacje na temat adresu realizacji ustugi

co najmniej 5 dni przed rozpoczeciem realizacji.
Wskazanie miejsca realizacji ustugi petni dwie
funkcje:
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1. Okresla rzeczywiste zapewnienie
odpowiedniej bazy lokalowe] a zatem
faktycznej mozliwosci realizacji ustugi.

2. Pozwala na zaplanowanie i realizacje
monitoringu swiadczenia ustugi. Dlatego
adresy podane nie pdzniej 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 pole
,Lokalizacja ustugi” zostanie zablokowane
do edycji.

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




14.1

Warunki logistyczne

Wypetnia
Dostawca ustug

Nie wystepuje dla formy swiadczenia ustugi:

e zdalna w czasie rzeczywistym.

Pole ma charakter opcjonalny.

Opis warunkow logistycznych wprowadzony
w formie listy/kafeterii warunkéw
logistycznych.

Dodatkowe warunki logistyczne mozna
opisaé¢ w polu tekstowym.

38
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15

Osoby prowadzace
ustuge

Wypetnia
Dostawca ustug

Pole obowigzkowe.

Informacja na temat prowadzacych lub

wymagan wobec prowadzacych:

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

Adres e-mail®> (podanie tej
informacji jest obligatoryjne w
momencie podania imienia

i nazwiska osoby prowadzgacej
ustuge),

Opis doswiadczenia (informacja
obligatoryjna).

Warto zwréci¢ uwage na elementy
potwierdzajgce jej/ich wysokie kompetencje
doradcy, tj.:

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

e przynaleznos¢ do organizacji zrzeszajacych
ekspertéw z danej dziedziny,

e posiadane certyfikaty (wraz z ich krétka
charakterystyka),

e dostepne publikacje i/lub wystgpienia na
konferencjach,

e ukonczone szkolenia / programy rozwojowe
dla mentoréw.

O ile to mozliwe warto tez podac dostep do

dodatkowych zZrédet informacji o mentorze. Moze

to by¢ wilasna strona www, blog.

Uwaga:

Na 5 dni przed rozpoczeciem ustugi system
zablokuje ustuge w przypadku braku pola ,,Osoba
prowadzgca ustuge”. W takim przypadku system
uniemozliwi zapis na takg ustuge wyswietlajgc
odpowiedni komunikat.

2 Podanie adresu e-mail jest obowigzkowe. Informacja ta jest niezbedna do realizacji obowigzku informacyjnego wynikajacego z art. 5 oraz 5a Ustawy o ochronie danych

osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).
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Lp. Element ustugi Wpis Szczegdtowe kwestie dotyczace Instrukcja uzupetnienia karty ustugi
elementu ustugi
Wskazanie osoby prowadzgcej ustuge jest
mozliwe w sekgji ,Lista trenerow”, po dwczesnym
dodaniu Trenera w Karcie Dostawcy.
16
Program
i harmonogram ustugi
16.1 Ramowy program Wypetnia Pole obowigzkowe. Jest to miejsce na to, aby wskazaé potencjalnym

ustugi

Dostawca ustug

Ramowy program ustugi powinien:

e byc¢ dostosowany do potrzeb
potencjalnych uczestnikéw ustugi,
gtéwnego celu ustugi i jego charakteru

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

e obejmowac zakres tematyczny ustugi.

W przypadku opublikowania ustugi
mieszanej (stacjonarna potgczona z ustuga
zdalng w czasie rzeczywistym) nalezy
wskazaé czas trwania w podziale na: ile trwa
ustuga stacjonarna, a ile trwa ustuga zdalna
W czasie rzeczywistym.

uczestnikom to jak doktadnie wyglada
proponowana ustuga, na czym polega specyfika
prezentowanego podejscia, i czego moze sie on
spodziewaé po wspoétpracy z danym ustugodawca.

Ramowy program ustugi to nie tylko zestawienie
proponowanych dziatan. W przypadku
mentoringu bytoby to dos¢ uboga informacja.
Warto zadbaé o to aby poprzez opis programu
wskazaé potencjalnym uczestnikom odpowiedzi
na kluczowe pytania zwigzane z dang ustuga.

Sugerujemy, aby w miare mozliwosci uwzglednié

kwestie tj.:

1. Dlaczego warto skorzystac z proponowanej
ustugi?




Np.: Ustuga stacjonarna trwa 8 godzin, a
ustuga zdalna w czasie rzeczywistym trwa 5
godzin.

7.
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Na jakie potrzeby organizacji i uczestnikéw
odpowiada dana ustuga?

Co nalezy zrobi¢ / zadbac po stronie
organizacji aby dziatania przyniosty zatozone
efekty?

Czym bedziemy sie zajmowac w trakcie ustugi
/ spotkan mentoringowych?

Czego doktadnie mozemy oczekiwadé

w wyniku realizacji ustugi (p. odwotanie do
wskaznikow)?

W jaki sposdb bedzie dokonana ocena ustugi
po jej zakonczeniu?

Kto bedzie w tym uczestniczyt?

Program ustugi mentoringu nie musi wprost

sktadac sie z odpowiedzi na sformutowane

powyzej (przyktadowe) pytania, lecz umozliwiaé

potencjalnym odbiorcom na ich bezproblemowe

znalezienie.

16.2

Harmonogram ustugi

Wypetnia
Dostawca ustug

Pole obowigzkowe.

Harmonogram ustugi w podziale na dni
i godziny wraz z podaniem
przedmiotu/tematu zajeé, nalezy uzupetnic

Ze wzgledu na specyfike ustugi mentoringu opis

dotyczacy szczegdtowego harmonogramu ustugi

nie musi zawierac informacji dotyczacych zakresu

tematycznego mentoringu. Natomiast nalezy

pamietaé o sukcesywnym uzupetnianiu karty
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegdtowe kwestie dotyczace
elementu ustugi

Instrukcja uzupetnienia karty ustugi

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”.

W przypadku opublikowania ustugi zdalnej
w czasie rzeczywistym lub ustugi mieszanej
(ustuga stacjonarna potgczona z ustugg
zdalng w czasie rzeczywistym) szczegotowy
harmonogram nalezy przedstawié¢ w
podziale na dni i godziny wraz z podaniem
przedmiotu/tematu zaje¢ oraz w czesci
ustugi realizowanej w czasie rzeczywistym
nalezy podac¢ elementy/sposéb realizacji
zajec (¢wiczenia, rozmowa na zywo, chat,
testy, ankiety, wspétdzielenie ekranu itp.).
W przypadku opublikowania ustugi

mieszanej (stacjonarnej potaczonej ze
zdalng w czasie rzeczywistym), Dostawca

ustugi o kolejne zaplanowane w trakcie realizacji
ustugi spotkania.

Harmonogram powinien by¢ wypetniany po
zakontraktowaniu danej ustugi i na biezgco
aktualizowany.

Uwaga:

Na 5 dni przed rozpoczeciem ustugi system
zablokuje ustuge w przypadku braku uzupetnienia
pola ,,Harmonogram”. W takim przypadku system
uniemozliwi zapis na takg ustuge wyswietlajac
odpowiedni komunikat.

Uwaga:

Administratorzy Regionalni opierajg sie na
indywidualnej dokumentacji konkursowej. Kazdy
projekt realizowany ze srodkéw publicznych,
moze mieé swoje ograniczenia pod katem uznania
przerw za koszt kwalifikowany.




ustug wskazuje za pomoca ,,switch”, ktére

zajecia odbywajg sie w formie stacjonarnej.

43

17 Dane kontaktowe Wypetnia Pole obowigzkowe.
Dostawca ustug Nalezy podac imie i nazwisko oraz kontakt
do osoby odpowiedzialnej za realizacje
ustugi.
Osoba do kontaktu w sprawie ustugi moze
byc¢ jednoczesnie osobg wypetniajgcy Karte
Ustugi.
18 Informacje
dodatkowe
18.1 Warunki uczestnictwa | Wypetnia Pole ma charakter opcjonalny. W przypadku mentoringu trudno jest w sposéb

Dostawca ustug

Po zaznaczeniu pola typu switch nalezy
podac jakie dodatkowe wymagania musi
spetni¢ potencjalny uczestnik wtaczony
do dziatan ustugi mentoringowe;.

W przypadku ustugi, ktéra ma na celu
zdobycie kwalifikacji, Dostawca ustug
powinien wskazaé warunki niezbedne
do zdobycia danej kwalifikacji/danego
zestawu efektdw uczenia sie przez
uczestnika ustugi, np. petnoletnosg¢,

jednoznaczny wskazaé¢ warunki uczestnictwa.
Jezeli jednak warunki takie zaistniejg, nalezy
dokonac ich opisu w tym punkcie.
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Lp. Element ustugi Wopis Szczegotowe kwestie dotyczace Instrukcja uzupetnienia karty ustugi
elementu ustugi
wyksztatcenie co najmniej Srednie,
wyksztatcenie wyzsze.
18.2 Dodatkowe Wypetnia Pole ma charakter opcjonalny. Jest to przede wszystkim miejsce na wskazanie
informacje o ustudze | Dostawca ustug aspektow wyrdézniajgcych wtasng propozycje od
W tym polu mozliwe jest przedstawienie innych ofert mentoringu dostepnych na rynku.
dodatkowych informacji, ktére nie zostaty Warto pamietac, ze jeéli proponujemy niemal
przedstawione wyzej (np. czy czgscia Ustugi | yotadnie to samo co inni Dostawcy ustug,
rozwojowej jest rowniez ewaluacja efektow | 1, sotencjalni uczestnicy moga réwnie dobrze
tej ustugi). wybrac inng oferte.
18.3 Informacja o Wypetnia Pole obowigzkowe do wypetnienia. Przyktadami materiatéw dla uczestnikow, ktore

materiatach dla
uczestnikéw ustugi

Dostawca ustug

W tym polu nalezy umiescié szczegdtowe
informacje na temat materiatéw, jakie
otrzyma uczestnik podczas realizacji ustugi.

mogaq uzyskac na ustudze sg, np.:

* skrypty,

e scenariusze,

¢ konspekty,

¢ e-podreczniki,

e pliki dokumentéw przygotowanych w
dowolnym formacie,

* materiatéw VOD, itp.

Powyzszej listy nie nalezy traktowac jako katalogu
zamknietego.

Wazne, aby byly to pozycje odnoszace sie
bezposrednio do realizowanej ustugi rozwojowej.

19

Warunki techniczne
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19.1

Warunki techniczne

Wypetnia
Dostawca ustug

Nie wystepuje dla formy swiadczenia ustugi:

e stacjonarna

Pole obowigzkowe do wypetnienia w
przypadku opublikowania ustugi zdalnej w
czasie rzeczywistym lub ustugi mieszanej
(ustuga stacjonarna potgczona z ustuga
zdalng w czasie rzeczywistym).

Dostawca ustug zapewnia niezbedne wymagania
techniczne i informacje potrzebne do realizacji
ustugi.

W tym polu nalezy wskaza¢ warunki techniczne
niezbedne do udziatu w ustudze:

e platforme /rodzaj komunikatora, za
posrednictwem ktérego prowadzona bedzie
ustuga - w przypadku ustug doradczych dopuszcza
sie mozliwos¢ korzystania z komunikatoréw
dostepnych rynkowo, umozliwiajgcych kontakt
face to face, przy zapewnieniu rozwigzan
umozliwiajgcych monitoring realizowanej ustugi,

* minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi
spetniaé¢ komputer Uczestnika lub inne urzadzenie
do zdalnej komunikaciji,

* minimalne wymagania dotyczgce parametrow
tacza sieciowego, jakim musi dysponowadé
Uczestnik,

* niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce
Uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i
materiatow,
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¢ okres waznosci linku umozliwiajgcego
uczestnictwo w spotkaniu on-line.

19.2

Kody dostepowe do
ustugi

Wypetnia
Dostawca ustug

Nie wystepuje dla formy swiadczenia ustugi:

e stacjonarna.

Pole ma charakter opcjonalny.

Pole opcjonalne, ktére pozwala na zamieszczenie
kodéw dostepowych dla ustug realizowanych w
formie zdalnej w czasie rzeczywistym oraz w
formie mieszanej (stacjonarnej potagczonej ze
zdalng w czasie rzeczywistym).

Zamieszczone kody maja gwarantowac dostep dla
Administratoréw Regionalnych w przypadku
monitoringu ustugi.

Uwaga:

Pole nie stuzy do zamieszczania kodéw
dostepowych dla potencjalnych uczestnikéw
ustugi. Pole nie jest wyswietlane na widoku karty
ustugi dla uzytkownikow bez uprawnien
administratorskich.




