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Tupa

Zatgcznik nr 2a do Regulaminu Bazy Ustug Rozwojowych (BUR)

Wz6r formularza Karty Ustugi wraz z instrukcjg jej wypetniania — ustuga coaching?

Coaching jest interaktywnym procesem, ktéry pomaga pojedynczym Uczestnikom lub pracownikom Pracodawcy w przyspieszeniu tempa
rozwoju, poprawie efektéw dziatania i podniesieniu jakosci funkcjonowania. Dokonuje sie w oparciu o relacje wspierajacg proces, o ktérego
celach decyduje klient. Coaching koncentruje sie na obecnej sytuacji klienta oraz na tym, co zamierza zrobié, aby osiggna¢ pozadany cel.

Coaching polega na partnerskiej wspotpracy coacha z osobg lub grupg oséb w celu wsparcia ich w rozwijaniu kompetencji zawodowych
lub/i osobistych, wspieraniu w samodzielnym znajdowaniu rozwigzan. Proces ten odbywa sie poprzez rozmowe, umiejetne zadawanie pytan
i stosowanie odpowiednich narzedzi.

Lp.

. . Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu . - :
Element ustugi Wpis stugi Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi
ustugi

Formularz wstepny Tytut sekcji Karty
Ustugi — nie wymaga
uzupetnienia

1 Uwaga: Coachingu nie nalezy myli¢ z ustugg szkoleniowg czy mentoringiem.
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Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu

Lp. Element ustugi Wopis gl Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi
ustugi
1.1 Identyfikator projektu Wypetnia Dostawca Pole nieobowigzkowe. Uwaga:
Ustug, wybierajac W dkw edv ust y et d Identyfikator jest narzedziem pomocniczym.
. . . rzypadku, stuga skierowana jest do .
identyfikator projektu przyp _ t gay l_Jg ] ! W J Jego uzupetnienie nie jest obowigzkowe.
2 listy okre$lonej konkretnej grupy odbiorcéw realizowanego
w BUR projektu, nalezy wybraé stosowny
identyfikator z listy, Istnieje mozliwos¢ wyboru wiecej niz jednego
np. Akademia HR. identyfikatora z listy.
1.2 Rodzaj swiadczonej ustugi Wypetnia Dostawca Pole obowigzkowe. Uwaga:
Ustug, wybierajac ] ) ) ) ] ) Pole nie podlega edycji po opublikowaniu Karty
rodzaj ustugi z listy Nalezy wybrac rodzaj ustugi rozwojowej Ustugi
okreslonej w BUR ,Ustuga doradcza”.
Dostawca Ustug ma dostep wytacznie do
tych rodzajéw ustug, do jakich uzyskat wpis
na etapie weryfikacji Karty Dostawcy Ustug.
1.3 Podrodzaj swiadczonej ustugi | Wypetnia Dostawca Pole obowigzkowe. Uwaga:

Ustug, wybierajac
podrodzaj ustugi z listy
okreslonej w BUR

Nalezy wybrac jeden podrodzaj ustugi
rozwojowej ,,Coaching”.

Dostawca Ustug ma dostep wytgcznie do

tych podrodzajow ustug, do jakich uzyskat

Pole nie podlega edycji po opublikowaniu Karty
Ustugi.
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Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu

Lp. Element ustugi Wopis gl Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi
ustugi
wpis na etapie weryfikacji Karty Dostawcy
Ustug.
1.4 Forma swiadczenia ustugi Wypetnia Dostawca Pole obowigzkowe. Definicje form $wiadczenia ustug:

Ustug, wybierajac
forme swiadczenia
ustugi z listy okreslonej
w BUR

Nalezy wybraé jedng z ponizszych form
sSwiadczenia ustugi:

e stacjonarna,
e zdalna w czasie rzeczywistym,

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

Ustuga stacjonarna — oznacza proces uczenia sie
i/lub proces doradczy, ktory odbywa sie

z rownoczesnym udziatem zaréwno Uczestnikéw,
jak i Coacha (osoby prowadzgcej ustuge)

w miejscu wyznaczonym przez Dostawce Ustug,
Pracodawce lub Uczestnika.

Ustuga zdalna w czasie rzeczywistym — oznacza
proces uczenia sie i/lub proces doradczy,
realizowany na odlegtos¢ za pomoca potaczenia
internetowego, z wykorzystaniem urzgdzen takich
jak komputer, tablet, inne urzagdzenia mobilne,
ktory odbywa sie z réwnoczesnym udziatem
zaréwno Uczestnikow, jak i Coacha (osoby
prowadzgcej ustuge) za pomocg komunikatora.

Ustuge mieszana (ustuga stacjonarna potaczona
z ustuga zdalng w czasie rzeczywistym) — oznacza
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. . Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu . - :
Element ustugi Wopis gl Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi
ustugi

proces uczenia sie i/lub proces doradczy,
ktory odbywa sie z réwnoczesnym udziatem
zaréwno Uczestnikow, jak i Coacha (osoby
prowadzgcej ustuge) w miejscu wyznaczonym
przez Dostawce Ustug, Pracodawce lub
Uczestnika oraz zawiera elementy procesu
realizowanego na odlegto$¢ za pomocg
potaczenia internetowego, z wykorzystaniem
urzadzen takich jak komputer, tablet, inne
urzadzenia mobilne, odbywajacego sie

z rownoczesnym udziatem zaréwno Uczestnikéw,
jak i Coacha (osoby prowadzacej ustuge) za
pomocg komunikatora.

Ustuga mieszana, o ktéorej mowa powyzej, moze
odbywaé sie w dwdch wariantach:

e Wariant 1: czes$¢ ustugi odbywa sie w
wybranej lokalizacji, a drugg czes¢ Coach
prowadzi na zywo przez komunikator,

e Wariant 2: ustuga odbywa sie
jednoczesnie dla czesci uczestnikow w sali
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szkoleniowej, a dla pozostatych na zywo
przez komunikator

Uwaga:

Kazdy projekt realizowany ze Srodkdw
publicznych moze mieé swoje ograniczenia
dotyczgce zapisow Uczestnikdow 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 zostaé
przeksztatcona w dowolnym momencie w
forme mieszanga: w ustuge stacjonarna
potaczong z ustugg zdalng w czasie
rzeczywistym,

e ustuga zdalna w czasie rzeczywistym moze
zostac przeksztatcona najpdzniej na 6 dni
przed rozpoczeciem ustugi w forme mieszana:
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Lp.

Element ustugi

Whpis

Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

ustuge zdalng w czasie rzeczywistym
potaczong z ustugg stacjonarna.

W przypadku gdy dokonano juz co najmniej
jednego zapisu na ustuge, zmiana formy
sSwiadczenia ustugi jest mozliwa wytacznie

w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu
zgody od Operatora. Dostawca Ustug ma
obowigzek dokonania zmiany w Karcie Ustugi po
uzyskaniu ww. zgody.

W sytuacji gdy Uczestnik nie wyraza zgody na
zmiane formy $wiadczenia ustugi ma on
mozliwo$é rezygnacji z uczestnictwa w ustudze
rozwojowe;.

1.5

Podstawa uzyskania wpisu do
BUR w zakresie nalezytej
jakosci Swiadczenia ustug).

Wypetnia Dostawca
Ustug, wybierajac

z listy rozwijalnej
podstawe uzyskania
wpisu

Pole obowigzkowe.

Nalezy wskazaé odpowiedni certyfikat,
akredytacje lub uprawnienie z mocy prawa
stanowigce podstawe uzyskania wpisu
wprowadzanej ustugi do BUR,

Uwaga:

Zgodnie z Regulaminem BUR:

e Dostawca Ustug moze swiadczyé Ustugi
rozwojowe w BUR na podstawie
certyfikatu lub akredytacji tylko w zakresie
wskazanym w tym dokumencie (szkolenie
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Lp.

Element ustugi

Whpis

Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

zaakceptowanej na etapie weryfikacji Karty
Dostawcy Ustug

i/lub doradztwo). Zakres wskazany w
certyfikacie lub akredytacji nie uprawnia
do swiadczenia Ustug rozwojowych, dla
ktérych wymagane jest posiadanie
dodatkowych uprawnien.

e Dostawca Ustug moze swiadczy¢ Ustugi
rozwojowe na podstawie odrebnych
przepiséw prawa tylko w zakresie
wskazanym w dokumencie
potwierdzajacym uprawnienia nadane na
mocy tych przepiséw.

1.6

Ustuga zamknieta

Wypetnia Dostawca

Ustug

Pole obowigzkowe.

Dostawca Ustug okresla, czy ustuga ma
charakter zamkniety (ustuga dostepna dla
wybranych Uczestnikéw lub Pracodawcy,
np. oséb zatrudnionych u jednego
Pracodawcy),

czy

charakter otwarty (ustuga dostepna dla

Ustuga zamknieta widoczna jest tylko dla
Pracodawcy lub Uczestnika, dla ktérego zostata
opublikowana, Administratora BUR oraz
Administratora Regionalnego BUR w przypadku,
gdy Pracodawca lub Uczestnik korzysta

z dofinansowania ustugi ze srodkéw publicznych.

Uwaga:
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Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu

Lp. Element ustugi Wopis gl Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi
ustugi
wszystkich potencjalnych Uczestnikow lub Ustuga o charakterze zamknietym nie jest
Pracodawcow — warto$¢ domysina widoczna w wyszukiwarce ustug.
w systemie).

1.6.1 Numer zamdwienia Wypetnia Dostawca Pole staje sie obowigzkowe w przypadku Pole ,,Numer zamoéwienia” dotyczy tylko tych
lub Ustug wskazania ustugi zamkniete;j. przypadkdéw, gdy ustuga realizowana jest na
Identyfikator Uczestnika zamowienie dla konkretnej organizacji lub osoby
ustugi (PESEL 0s6b Istnieje mozliwo$¢ dodania wielu numerdéw indywidualnej.
fizycznych/ typ i numer NIP lub PESEL, na podstawie ktérych system
dokumentu) dokona wyszukania Pracodawcéw lub
lub Uczestnikéw (oséb fizycznych) w BUR
Identyfikator Pracodawcy i przypisania do nich Karty Ustugi.

2 Informacje Podstawowe Tytut sekcji Karty

Ustugi — nie wymaga
uzupetnienia
2.1 Tytut ustugi Wypetnia Dostawca Pole obowigzkowe.

Ustug

Tytut powinien pozwala¢ Uczestnikowi
zorientowac sie, czego dotyczy ustuga, np.:

e ,Coaching z zakresu umiejetnosci
przywdédczych”,
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Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu

Lp. Element ustugi Wopis gl Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi
ustugi
e ,Coaching w zarzadzaniu zmiang
w firmie Pracodawcy”.
2.2 Kategoria ustugi Wypetnia Dostawca Pole obowigzkowe. Uwaga:
Ustug, wybierajac Dostawca Ustug wybiera z listy rozwijanej
kategorig ustugi z listy kategorie adekwatng do zakresu tematycznego
Uwaga:
Po opublikowaniu ustugi pole ,Kategoria ustugi”
zostanie zablokowane do edycji.
2.3 Podkategoria ustugi Wypetnia Dostawca Pole obowigzkowe. Uwaga:
Ustug, wybierajac Dostawca Ustug wybiera z listy rozwijanej
podkategorig ustugi podkategorie adekwatng do zakresu
z listy okreslone;j tematycznego ustugi.
w BUR Uwaga:
Po opublikowaniu ustugi pole ,,Podkategoria
ustugi” zostanie zablokowane do edycji.
2.4 Termin realizacji ustugi Wypetnia Dostawca Pola obowigzkowe. Uwaga:

Ustug, wybierajac daty
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Lp.

Element ustugi

Whpis

Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

z kalendarza
dostepnego w BUR
(dwa pola daty)

Data rozpoczecia i zakonczenia realizacji
ustugi.

Ustuge mozna opublikowa¢ najpdzniej na
6 dni przed jej rozpoczeciem.

Na 5 dni przed terminem rozpoczecia ustugi pole
,Data rozpoczecia ustugi” zostanie zablokowane
do edycji.

Przyktad:
Ustuga rozpoczyna sie 20 sierpnia.

Ostatnim dniem na dokonanie zmiany terminu
ustugi jest 14 sierpnia.

Uwaga:

Nie mozna opublikowac ustugi dofinansowanej ze
srodkéw publicznych, ktdrej data rozpoczecia
przekracza termin waznos$ci uprawnien do
swiadczenia ustug rozwojowych, tj. certyfikatéw,
akredytacji.

2.5

Data zakonczenia rekrutacji

Wypetnia Dostawca
Ustug, wybierajac date
z kalendarza
dostepnego w BUR

Pole nieobowigzkowe.

Data zakonczenia zapisdw nie moze by¢
pdzniejsza niz: jeden dzien przed
rozpoczeciem ustugi.

Uwaga:

Zapis na ustuge (oraz jego edycja) bedzie mozliwy
najpdzniej na jeden dzien przed rozpoczeciem
ustugi.
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Lp.

Element ustugi

Whpis

Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

2.6

Grupa docelowa

Wypetnia Dostawca
Ustug

Pole obowigzkowe.

Dostawca Ustug powinien opisac¢ grupe

docelows, do ktérej jest skierowana ustuga.

W przypadku ustugi coachingu trudno jest

w sposob jednoznaczny okredli¢ grupe docelows.
Dla przyblizenia specyfiki ustugi potencjalnemu
Uczestnikowi mozna w tym miejscu sprobowac
dokonac¢ opisu grupy,

np. w odniesieniu do stanowiska pracy

w organizacji, grupy wiekowej (kadra kierownicza,
pracownicy obstugi klienta).

Uwaga:

Warunki uczestnictwa w ustudze nalezy opisa¢ w
polu 9.2.,Warunki uczestnictwa”.

2.7

Minimalna liczba
Uczestnikow

Wypetnia Dostawca
Ustug

Pole obowigzkowe.

Liczba Uczestnikdw musi by¢ adekwatna do
podrodzaju i formy organizowanej ustugi
rozwojowe;.

Liczba Uczestnikdw obejmuje wszystkich
uczestnikéw ustugi biorgcych udziat w
ustudze — zaréwno tych zapisanych za
posrednictwem BUR, jak i poza BUR.

Uwaga:

W przypadku, gdy liczba zapisdw nie osiggnie
minimalnej liczby Uczestnikow wskazanej przez
Dostawce Ustug, ustuga moze zostac
niezrealizowana.
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Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu

Lp. Element ustugi Wopis ustugi Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi
2.8 Maksymalna liczba Wypetnia Dostawca Pole obowigzkowe. Zagadnienie liczby Uczestnikow nalezy bardzo
Uczestnikow Ustug starannie rozwazy¢. Zbyt duza liczebnos¢ grupy
Liczba Uczestnikéw musi by¢ adekwatna do skutkuje natomiast zazwyczaj niemoznoscia
podrodzaju i formy organizowanej ustugi realizacji harmonogramu lub/i brakiem
rozwojowe;. mozliwosci aktywnego udziatu w ustudze
Liczba Uczestnikéw obejmuje wszystkich coachingu.
uczestnikow ustugi bioracych udziat w Liczba osdb korzystajacych z ustugi musi by¢
ustudze — zaréwno tych zapisanych za dostosowana do wskazanego rodzaju,
posrednictwem BUR, jak i poza BUR. podrodzaju oraz formy swiadczenia ustugi
rozwojowej oraz umozliwié wszystkim
rownorzedny i aktywny udziat we wszystkich
przewidzianych elementach zaje¢, adekwatny do
ich formy,
np. ¢wiczenia, rozmowa na zywo, chat, testy,
ankiety, wspotdzielenie ekranu, itp.
2.9 Liczba godzin ustugi Wypetnia Dostawca Pole obowigzkowe. Uwaga:

Ustug

Nalezy wpisac faktyczng liczbe godzin
ustugi.

Po opublikowaniu ustugi pole , Liczba godzin
ustugi” zostanie zablokowane do edycji.
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Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu

Lp. Element ustugi Wopis gl Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi
ustugi
W przypadku gdy Dostawca Ustug wskaze Uwaga:
cel edukacyjny, nalezy uwzglednic liczbe W przypadku gdy ustuga realizowana jest w
godzin procesu ksztatcenia oraz walidacji. godzinach dydaktycznych, nalezy wpisa¢ liczbe
godzin dydaktycznych.
Godzina dydaktyczna —jednostka miary czasu
trwania ustugi rozwojowej wynoszaca 45 minut.
3 Gtéwny cel ustugi Tytut sekcji Karty Pole obowigzkowe.
Ustugi — nie wymaga
uzupetnienia Dostawca Ustug okredla, czy ustuga ma cel
edukacyjny i/lub biznesowy.
3.1 Cel edukacyjny Wypetnia Dostawca Pole nieobowigzkowe. Cele edukacyjne zwykle majg wartosé

Ustug

Dostawca Ustug okresla, ze ustuga ma cel
edukacyjny (realizacja ustugi wspiera
uczenie sie przez cate zycie), ktory
umozliwia:

e o0siggniecie okreslonych w ustudze
efektow uczenia sie i/lub ich
potwierdzenie, tj. prowadzi do rozwoju
kompetencji.

wspomagajaca lub nie wystepuja. Jesli jednak je
okreslamy, to warto wskazac¢ do jakich dziatan
i/lub wykonywania jakich zadan przygotowany
zostanie Uczestnik ustugi po jej zakoriczeniu.

Przyktady opisu celow edukacyjnych dla ustugi
»coaching”:

e Ustuga ,Oferowanie produktéw finansowych
— Coaching” przygotowuje do samodzielnego
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Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu

Lp. Element ustugi Wopis ustugi Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

Cel edukacyjny musi wskazywaé do podejmowania decyzji o dokonywaniu lub

podejmowania jakich dziatan rezygnacji z zakupu produktu finansowego.

przygotowany bedzie Uczestnik ustugi po jej | o Ustuga ,Coaching w zakresie finanséw

zakonczeniu. osobistych” przygotowuje do

Cel ustugi powinien by¢ sformutowany przeprowadzenia analizy sytuacji finansowej

i opisany jezykiem zrozumiatym oraz wiasnej firmy.

wpisywac sie w potrzeby Uczestnikow e ,Coaching w zarzadzaniu zmiang w firmie

ustugi rozwojowej. Pracodawcy” przygotowuje do

Osiggniecie celéw bedzie podlegac ocenie samodzielnego definiowania celéw

w BUR przez Uczestnikéw po zakonczeniu i priorytetow oraz efektywnego zarzadzania

ustugi. zZmiang w organizacji, ukierunkowanie na
proaktywne dziatanie we wprowadzaniu
zmian organizacyjnych.

3.1.1 Czy ustuga prowadzi do Wypetnia Dostawca Pole nieobowigzkowe. Aby spetni¢ warunek nalezy odpowiedziec¢

nabycia kompetenc;ji?

Ustug

Kompetencja to wyodrebniony zestaw
efektdw uczenia sie (czy ksztatcenia),
ktdre zostaty sprawdzone w procesie

twierdzaco za pomoca ,,switch” na wszystkie
pytania z pola ,Uzyskanie kompetenc;ji”.

Uwaga:
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Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu

Lp. Element ustugi Wpis gl Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi
ustugi

walidacji w sposdb zgodny z wymaganiami W przypadku gdy ustuga coaching nie uwzglednia
ustalonymi dla danej kompetencji, procesu certyfikacji, taka ustuga prowadzi
odnoszacymi sie w szczegdlnosci do wyfacznie do nabycia kompetencji.
sktadajgcych sie na nig efektdw uczenia sie
(Regulamin BUR). Uwaga:
Zob. tez zatgcznik nr 2 do Wytycznych W dniu rozpoczecia ustugi zostanie zablokowana
w zakresie monitorowania postepu do edycji mozliwos¢ zmiany odpowiedzi na
rzeczowego realizacji programéw pytanie: ,Czy ustuga prowadzi do nabycia
operacyjnych na lata 2021-2027 (Wspdlna kompetencji?”
Lista Wskaznikéw Kluczowych — EFS+).

3.1.1.1 | ,Uzyskanie kompetenc;ji”: Wypetnia Dostawca Pole obowigzkowe. Uwaga:

1)

2)

Czy dokument
potwierdzajacy uzyskanie
kompetencji zawiera opis
efektéow uczenia sie?

Czy dokument
potwierdza, ze walidacja
zostata przeprowadzona
w oparciu o zdefiniowane

Ustug

Jest wskazywane za pomocg ,,switch”, jezeli
ustuga prowadzi do nabycia kompetencji
potwierdzonych dokumentem spetniajgcym
wszystkie wskazane warunki.

Ustuga prowadzi do nabycia kompetencji, jezeli
uprawniony podmiot walidujgcy formalnie nie
dokonat procesu walidacji efektdw uczenia sie
oraz nie zostaty one potwierdzone przez podmiot
certyfikujacy.

Uwaga:

Dostawca Ustug zobowigzany jest zapewni¢
rozdzielnosé funkcji pomiedzy procesem
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Lp.

Element ustugi

Whpis

Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

3)

w efektach uczenia sie
kryteria ich weryfikacji?

Czy dokument potwierdza
zastosowanie rozwigzan
zapewniajgcych
rozdzielenie procesow
ksztatcenia i szkolenia od
walidacji?

ksztatcenia a walidacja.
Przez rozdzielno$¢ funkcji nalezy rozumie¢:

1. przeprowadzenie walidacji przez firme
zewnetrzng w stosunku do Dostawcy Ustug
lub

2. w ramach jednej firmy Dostawca Ustug
zapewnia inng osobe do przeprowadzenia
walidacji niz do procesu ksztatcenia.

Uwaga:

Wyijatkiem jest sytuacja, w ktérej odrebne
przepisy prawa zezwalaja na brak rozdzielnosci
w tym zakresie np. w przypadku gdy
rozporzadzenie wtasciwego ministra okresla
standardy prowadzenia walidacji, w tym na
przyktad okresla, ze osoba prowadzaca szkolenie
powinna takze przeprowadzi¢ walidacje, podmiot
Swiadczacy ustugi rozwojowe zobowigzany jest do
przestrzegania zasad okreslonych w tymze
rozporzadzeniu.
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Lp.

Element ustugi

Whpis

Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

Na przyktad, zgodnie z rozporzagdzeniem Ministra
Infrastruktury i Budownictwa z dnia 4 marca 2016
r. w sprawie szkolenia osdb ubiegajgcych sie o
uprawnienia do kierowania pojazdami,
instruktoréow i wyktadowcéw, instruktor
prowadzgcy szkolenia praktyczne dla osoby
szkolonej jednoczesnie prowadzi egzamin
wewnetrzny. Dlatego tez, w przypadku kurséow
prawa jazdy oferowanych przez BUR, instruktor
moze przeprowadzié proces walidacji.

3.1.2

Efekty uczenia sie oraz
kryteria weryfikacji ich
osiggniecia i metody walidacji

Wypetnia Dostawca

Ustug

Pole obowigzkowe.

Pole jest wypetniane, jezeli Dostawca Ustug
wskazat cel edukacyjny.

Efekty uczenia sie, kryteria weryfikacji ich
osiggniecia oraz metody walidacji zostaty
przedstawione w formie tabelarycznej.

Dla kazdego efektu uczenia sie nalezy
okresli¢ kryteria jego weryfikacji,

Przyktad 1:

1. Efekt uczenia sie: Definiuje zarzadzanie zmiana
w firmie.

Kryteria weryfikacji:
e omawia zasady i narzedzia zarzadzania zmiang
w firmie,

e definiuje gtéwne przyczyny niepowodzen
w zarzadzaniu zmian w firmie,
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. . Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu . - :
Element ustugi Wopis . Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi
ustugi
a nastepnie dla kazdego kryterium e zarzadza procesami zmian w firmie
weryfikacji nalezy dobra¢ metode z uwzglednieniem kosztow i korzysci;

walidacji. 2. Efekt uczenia sie: Omawia i stosuje realizacje
zadan w firmie.

Efekty uczenia sie, kryteria weryfikacji ich ) L
o . . Kryteria weryfikacji:
osiggniecia oraz metody walidacji nalezy

zamieszcza¢ w oddzielnych pozycjach za * przygotowuje harmonogram dziafan oraz

pomoca przycisku ,+”. okresla czas realizacji poszczegdlnych zadan,

e okresla priorytety realizacji zadan i projektow

Wybdér metody walidacji odbywa sie poprzez kaskadowanie celow,

poprzez wskazanie jej z listy rozwijanej e okresla czynniki i bariery, ktére mogg wptynaé

okreslonej w systemie BUR. na prawidtowa realizacje celéw w zatozonych
terminach.

W opisie efektéw uczenia sie Dostawca
Ustug wskazuje kluczowe umiejetnosci,
ktore ma osiggna¢ Uczestnik ustugi.

Umiejetnosci oznaczajg zdolnosé do
prawidtowego i sprawnego wykonywania
okreslonego rodzaju czynnosci, zadania lub
funkcji.

Wskazane efekty uczenia sie oraz kryteria
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weryfikacji powinny by¢:

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

e realne — mozliwe do osiggniecia przez
osoby, do ktdérych ustuga jest
skierowana,

¢ mozliwe do zweryfikowania,

e zrozumiate dla 0sdb potencjalnie
zainteresowanych ustuga.

Kryteria weryfikacji:

® majg na celu doprecyzowanie
efektédw uczenia sie, a takze podczas
walidacji pomoga oceni¢ czy dany
efekt zostat osiggniety;

e powinny wskazywaé po czym bedzie
mozna pozna¢, ze Uczestnik nabyt
dang umiejetnos¢;
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Lp.

Element ustugi

Whpis

Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

® maja znaczenie dla doboru metod
oraz sposobu organizacji walidacji.

Podczas formutowania efektow uczenia sie
oraz kryteriow weryfikacji ich osiggniecia
nalezy stosowacé czasowniki operacyjne,
czyli opisujace dziatania, ktére potrafi
wykona¢ Uczestnik po zakonczonej ustudze,
np. “rozréznia”, “definiuje”,

» o »ou

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

n u Zaa

“montuje”, “monitoruje”, “planuje”,

n u

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

n u

“ocenia”, “nadzoruje”.

Nie nalezy stosowac czasownikéw, takich
jak ,,zna”, ,wie”, , potrafi”, ,,rozumie” ,jest
w stanie”.

Do kazdego sprecyzowanego kryterium
weryfikacji, nalezy dobraé co najmniej
odpowiednig metode walidacji.
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Zastosowanie czasownikéw operacyjnych
przy opisywaniu kryteriow weryfikacji
efektow uczenia sie moze sugerowac
wybdr metody walidacji.

Metody walidacji majg na celu weryfikacje
osiggniecia efektéw uczenia sie.

Wybdr metod zalezy od efektéow uczenia sie
oraz przyporzgdkowanych im kryteriow
weryfikacji.

Wybranie odpowiednich metod walidacji
ma wptyw na efekt procesu walidacji.
Jesli metody zostang zle dobrane do
efektow uczenia sie, wyniki nie beda
wiarygodne.

Dostawca Ustug zapewnia warunki
organizacyjne wraz z niezbednymi
materiatami do prawidfowego
przeprowadzenia walidacji.
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Przyktady metod walidacji:

e Test teoretyczny,

e  Wywiad swobodny,

e  Wywiad ustrukturyzowany,

e Obserwacja w warunkach rzeczywistych,

e Obserwacja w warunkach
symulowanych,

e Prezentacja,

e Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie,

e Analiza dowodéw i deklaraciji,
¢ Debata swobodna,

¢ Debata ustrukturyzowana.

Test teoretyczny z wynikiem generowanym
automatycznie oznacza zaréwno

e testonline, a wynik jest generowany

automatycznie, bez udziatu
Uwaga:

cztowieka jak réwniez
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Lp.

Element ustugi

Whpis

Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

e test pisemny ztozony z pytan
zamknietych z gotowa kafeterig
odpowiedzi (jedno- lub
wielokrotnego wyboru) a ocena
takiego testu sprowadza sie
wyfacznie do poréwnania
zaznaczonych odpowiedzi z kluczem
oceny przygotowanym przez
eksperta merytorycznego w danej
dziedzinie.

Opisy metod walidacji opracowane przez
Instytut Badan Edukacyjnych znajdujg sie na
stronie:
https://walidacja.ibe.edu.pl/metody/pl/

Przy metodzie walidacji ,test teoretyczny z
wynikiem generowanym automatycznie” nie jest
wymagane wprowadzenie osoby prowadzgcej
walidacje w sekcji oséb prowadzgcych.

3.2

Cel biznesowy

Wypetnia Dostawca

Ustug

Pole nieobowigzkowe.

W przypadku gdy realizacja ustugi pozwala

na wytworzenie produktu/éw, ktory/e

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

S (specific) — szczegotowy, skonkretyzowany.
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Lp.

Element ustugi

Whpis

Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

posrednio wptywa/jg na sytuacje
ekonomiczng lub finansowa Pracodawcy
lub realizacja ustugi moze pozwolié na
poprawe sytuacji ekonomicznej lub
finansowej Pracodawcy, Dostawca Ustug
moze okresli¢ cel biznesowy.

Przy okreslaniu celu biznesowego

i efektow ustugi nalezy braé pod uwage
wytacznie cele krotkoterminowe, mozliwe
do osiggniecia w okresie realizacji ustugi
rozwojowej. Cele te powinny by¢ zwigzane
zZ wypracowaniem rozwiazania, ktore

w nastepstwie umozliwia realizacje celu
dtugookresowego.

Cel biznesowy musi by¢ sformutowany
zgodnie z zasadg SMART.

Cel ustugi powinien by¢ sformutowany

i opisany jezykiem zrozumiatym dla
Uczestnika ustugi oraz wpisywac sie

w potrzeby Uczestnikéw ustugi rozwojowe;j.

Pozadany rezultat koricowy nalezy okresli¢

w sposob zrozumiaty, nie pozwalajacy na
dowolnos¢ interpretacji.

M (measurable) — mierzalny, wymierny.
Powinien zostad tak sformutowany, aby mozna
byto liczbowo wyrazi¢ stopien realizacji celu,

a przynajmniej umozliwia¢ jednoznaczng
sprawdzalno$¢ jego realizacji.

A (agreed) — uzgodniony.

Wspélny dla wszystkich biorgcych udziat

w przedsiewzieciu: Dostawcy Ustug, Coacha,
Pracodawcy oraz oddelegowanych przez niego
pracownikéw, itd.

R (realistic) — realistyczny.

Wytyczony cel musi by¢ osiggalny, a jednoczesnie
stanowi¢ pewne wyzwanie dla oséb go
realizujgcych.

T (time relation) — terminowy.

Dostawca Ustug definiujgc cel biznesowy
powinien jednoznacznie okresli¢ w jakim terminie
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. . Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu . - :
Element ustugi Wopis . Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi
ustugi
Osiaggniecie celu bedzie podlegac ocenie osiggniecie celu bedzie mozliwe, uwzgledniajac
w BUR przez Uczestnikéw po zakoriczeniu warunki udzielonego wsparcia.

ustugi. Dlatego tez cel powinien okreslaé

wskazniki pozwalajace na ocene realizacji Przyktady opisu celow biznesowych, okreslonych

ustugi. zgodnie z zasadg SMART:

Wskazniki moga by¢ iloéciowe (np. iloé¢ * Zwigkszenie sprzedazy o minimum

nowych klientéw) lub jakoéciowe 1 dodatkowaq transakcje przeprowadzong

(satysfakcja klientéw) jednak zawsze z kluczowym klientem firmy w miesigc po

powinny byé sformutowane w ten sposéb, zakoriczeniu ustugi.

aby mozna byto je zweryfikowa¢ po e Zwiekszenie obrotéw firmy o 2%, w zwigzku
zakonczeniu ustugi.. ze zrownowazeniem dochodow

z ponoszonymi kosztami w ciggu 10 miesiecy

od zakonczenia ustugi.

e Zakontraktowanie dwdéch nowych klientéw
poprzez wdrozenie nowo opracowanej
strategii marketingowej w ciggu 2 miesiecy
zakonczeniu ustugi.

e Zwiekszenie poziomu cyberbezpieczenistwa

organizacji poprzez wdrozenie standardow
dotyczacych reagowania na incydenty

i doskonalenie proceséw zarzgdzania nimi.
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Lp.

Element ustugi

Whpis

Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

Zminimalizowanie liczby wystepowania
incydentéw cybernetycznych o 50%
W przeciggu 6 miesiecy.

e \Wdrozenie dziatarn marketingowych
opracowanych w oparciu o strategie
marketingowg marki, w rezultacie ktorej
nastgpi zwiekszenie przychodoéw firmy o 5%
do konca roku 2026, w poréwnaniu do lat
2024-2025.

3.2.1

Efekt ustugi oraz kryteria jego
weryfikacji

Wypetnia Dostawca

Ustug

Pole obowigzkowe.

Pole jest wypetniane, jezeli Dostawca Ustug
wskazat cel biznesowy.

Przez efekt ustugi nalezy rozumieé
rozwigzanie wypracowane dla
Pracodawcy.

Do okreslonego efektu ustugi nalezy
sformutowac kryteria weryfikacji jego
osiggniecia. Kryteria te powinny wskazywac

Coaching stanowi forme wsparcia dla Pracodawcy
w realizacji strategii firmy poprzez rozwdj
kompetencji pracownikdéw. Proces ten
koncentruje sie na przetozenie kierunkéw
rozwoju firmy na konkretne dziatania i
zachowania w miejscu pracy. Dzieki coachingowi
pracownicy moga:

o zyskac wiekszg $wiadomosé swojej roli i

wptywu na funkcjonowanie organizacji,
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e podejmowac trafniejsze decyzje i dziatac¢
w sposéb bardziej samodzielny,

e skutecznie wspotpracowac w zespotach,
usprawniajgc komunikacje i rozwigzywac
problemy,

e |epiej wykorzysta¢ swoje mocne strony i
naturalny potencjat,

e szybciej zaadoptowac sie do zmian i
wyzwan rynkowych.

Przykiad 1:

Efekt ustugi: Opracowanie standardu reagowania
na incydenty oraz przygotowanie rozwigzan

dotyczacych zarzadzania cyberbezpieczenstwem
dostosowanych do specyfiki dziatan Pracodawcy.

Kryteria weryfikacji:

e analiza dotychczasowego funkcjonowania
firmy,
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Lp.

Element ustugi

Whpis

Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

e ocena wptywu ryzyk cyberbezpieczeristwa na
dziatanie firmy,

e okresowa weryfikacja wiedzy i umiejetnosci
pracownikéw firmy.

Przyktad 2:

Efekt ustugi: Opracowanie strategii
marketingowej przedsiebiorstwa wraz z analiza
SWOT. Sporzadzenie rekomendacji dotyczacych
dziatan, ktore powinien wdrozy¢ Pracodawca.
Kryteria weryfikacji:

e analiza dotychczasowych dziatan firmy,

e analiza wynikéw badan rynku oraz dziatan
konkurencji,

o weryfikacja zaleconych dziatan.

3.2.2

Metoda potwierdzenia
osiggniecia efektu ustugi

Wypetnia Dostawca

Ustug

Pole obowigzkowe.

Pole jest wypetniane, jezeli Dostawca Ustug
wskazat cel biznesowy.

Metodg potwierdzenia osiggniecia efektu

Przyktad 1:

Raport zawierajgcy informacje

o przeprowadzonych powyzej dziataniach wraz

z opisem standardu reagowania na incydenty oraz
rozwigzan dotyczgcych zarzadzania
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Lp.

Element ustugi

Whpis

Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

ustugi, jest udokumentowanie wszystkich
dziatan podjetych w trakcie realizacji ustugi
coachingu oraz opis wypracowanego
rozwigzania w postaci, np.

e raportu,

e strategii,

e diagnozy potrzeb,

e protokotu,

e standardu.

Ponadto, wypracowany dokument powinien
wskazywa¢ zalecenia, bgdz wytyczne
dotyczace dalszych krokdw, ktdre powinien
podja¢ Pracodawca po zakonczeniu ustugi
doradczej.

cyberbezpieczerstwem dostosowanych do
specyfiki dziatan przedsiebiorstwa oraz
zaleceniami bgdz wytycznymi dotyczgcymi
dalszych krokéw, ktére powinna wdrozy¢ firma.

Przyktad 2:

Raport ze wszystkich dziatan podjetych w trakcie
realizacji ustugi coachingu wraz z opisem strategii
marketingowej firmy, analizg SWOT oraz
zaleceniami bgdz wytycznymi dotyczgcymi
dalszych krokow, ktére powinna wdrozy¢ firma.

Cena

Tytut sekcji Karty
Ustugi — nie wymaga
uzupetnienia

Pola obowigzkowe.

Nalezy poda¢ cene brutto lub netto ustugi —
system dokona przeliczenia drugiej
nieuzupetnionej wartosci przy

Uwaga:
W polu,,Cena” nalezy wpisac koszt ustugi
coaching przypadajacy na 1 Uczestnika.

Uwaga:
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Po opublikowaniu ustugi zostanie zablokowana
mozliwos¢ zwiekszenia ceny.

Uwaga:

Czas walidacji oraz jej cena s3 integralng czescia
ustugi, zatem ten koszt powinien by¢
uwzgledniony w koszcie catej ustugi.

Uwaga:

W przypadku ustugi rozwojowej, ktdrej 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 przedstawic
wyjasnienia i dowody uzasadniajgce
wiarygodnos¢ i poréwnywalnosc¢ ceny,

w stosunku do cen obowigzujgcych na rynku.
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Lp.

Element ustugi

Whpis

Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

Woyjasnienia powinny by¢ wyczerpujace,
konkretne i przekonujgce. Wybér dowodow lezy
po stronie Dostawcy Ustug, wsréd ktérych moze
on wykorzystad takze dane liczbowe i kalkulacje
wptywajgce na cene, a takze inne okolicznosci.

Odmowa lub brak ztozenia wyjasnien przez
Dostawce Ustug, a takze brak akceptacji
Administratora Regionalnego BUR dla
przedstawionego uzasadnienia razgco wysokiej
ceny moze skutkowa¢ uznaniem przez
Administratora Regionalnego BUR kosztéw ustugi
za niekwalifikowalne.

4.1

Stawka VAT

Wypetnia Dostawca

Ustug

Pole obowigzkowe.

W tym polu Dostawca Ustug ma mozliwos¢
ztozenia o$wiadczenia, ze jest podmiotem
uprawnionym do zwolnienia z VAT poprzez
wybranie podstawy prawnej za pomocg ,,switch”.

W przypadku wskazania podstawy prawnej do
zwolnienia z VAT, system umozliwia wpisanie
ceny netto lub brutto przypadajgcy na 1
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Uczestnika. Cena wyliczana jest automatycznie z
uwzglednieniem stawki VAT ,,zw”.

Jezeli podstawna prawna do zwolnienia z VAT nie
zostanie wybrana, system umozliwia wpisanie
ceny netto lub brutto. Cena wyliczana jest
automatycznie z uwzglednieniem stawki ,,23%
VAT”

Uwaga:

Po opublikowaniu ustugi pole ,Stawka VAT”
zostanie zablokowane do edycji.

4.2

Koszt netto przypadajacy na
1 Uczestnika

Wypetnia Dostawca
Ustug

Pole obowigzkowe.

Uwaga:

Po opublikowaniu ustugi zostanie zablokowana
mozliwos¢ zwiekszenia wartosci w polu , Koszt
netto przypadajgcy na 1 Uczestnika”.
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Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu

Lp. Element ustugi Wopis gl Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi
ustugi
4.3 Koszt brutto przypadajgcy na | Wypetnia Dostawca Pole obowigzkowe.
1 Uczestnika Ustug Uwaga:
Po opublikowaniu ustugi zostanie zablokowana
mozliwos¢ zwiekszenia wartosci w polu , Koszt
brutto przypadajgcy na 1 Uczestnika”.
4.4 Koszt netto osobogodziny Wypetnia system Koszt 1 osobogodziny netto ustugi wyliczany
jest przez system:
Koszt osobogodziny netto = koszt ustugi
przypadajacy na 1 Uczestnika netto/ liczba
godzin ustugi z pola , Liczba godzin ustugi”.
45 Koszt brutto osobogodziny Wypetnia system Koszt 1 osobogodziny brutto ustugi

wyliczany jest przez system:

Koszt osobogodziny brutto = koszt ustugi
przypadajacy na 1 Uczestnika brutto/ liczba
godzin ustugi z pola , Liczba godzin ustugi”.

Lokalizacja ustugi

Wypetnia Dostawca
Ustug

Pole obowigzkowe.

Wskazanie miejsca realizacji ustugi petni dwie
funkcje:
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Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu

Lp. Element ustugi Wopis gl Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi
ustugi
Nie wystepuje dla formy swiadczenia 1. okresla rzeczywiste zapewnienie
ustugi: odpowiedniej bazy lokalowej, a zatem
o zdalna w czasie rzeczywistym. faktycznej mozliwosci realizacji ustugi
oraz
Dostawca Ustug powinien wpisa¢ petny 2. pozwala na zaplanowanie i realizacje
adres miejsca realizacji ustugi, co najmniej monitoringu $wiadczenia ustugi.
na 6 dni przed data rozpoczecia jej
realizacji. Uwaga:
Na 5 dni przed rozpoczeciem ustugi uzupetnione
Zakres informacji, tj. miejscowosc, ulica, pole ,Lokalizacja ustugi” zostanie zablokowane do
kod pocztowy — wybierany jest z list edycii.
rozwijanych.
Uwaga:
Na 5 dni przed rozpoczeciem ustugi system
zablokuje ustuge w przypadku braku uzupetnienia
pola , Lokalizacja ustugi”.
W takim przypadku system uniemozliwi zapis na
taka ustuge wyswietlajgc odpowiedni komunikat.
5.1 Szczegoty miejsca realizacji Wypetnia Dostawca Pole nieobowigzkowe. Uwaga:

ustugi

Ustug

Nie wystepuje dla formy swiadczenia
ustugi:

Pole nieuzupetnione nie podlega blokadzie
systemowe;.
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Dostawca Ustug ma mozliwosc:

wskazaé punkty orientacyjne, w ktorych
odbywa sie ustuga, np. wejscie do
budynku od ulicy obok ksiegarni, itp.,

wskaza¢ dodatkowy adres spotkan
Coacha z Uczestnikiem lub
pracownikami Pracodawcy,
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zgody od Operatora i poinformowaniu
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5.2

Udogodnienia w miejscu
realizacji ustugi

Wypetnia Dostawca
Ustug

Pole nieobowigzkowe.

Nie wystepuje dla formy swiadczenia
ustugi:

Dostepne opcje:
e klimatyzacja,

e  Wi-Fi,




Fundusze Europejskie

dla Rozwoju Spotecznego

Rzeczpospolita Dofinansowane przez
- Polska Unie Europejska

‘ B8 PARP

Grupa PFR
36

Lp.

Element ustugi

Whpis

Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

e zdalna w czasie rzeczywistym.

Opis udogodnien w miejscu realizacji ustugi
wprowadzony w formie listy udogodnien.

Dodatkowe udogodnienia mozna opisa¢ w
polu tekstowym.

e laboratorium komputerowe,

e inne (pole tekstowe mozliwe do
uzupetnienia).

Osoby prowadzace

Wypetnia Dostawca

Ustug

Pole obowigzkowe. Dostawca Ustug ma
obowigzek wskazaé:

1. Informacje na temat osoby
prowadzgcej ustuge, najpdéiniej na 6
dni przed rozpoczeciem realizacji danej
ustugi, tj.:

e imie i nazwisko (podanie tej
informacji jest obligatoryjne),
e adres e-mail osoby prowadzacej

ustuge? (podanie tej informacji jest
obligatoryjne),

Z opisu 0sob prowadzacych ustuge/walidacje
powinno jasno wynika¢, ze spetnione sg warunki
w zakresie potencjatu kadrowego. Oznacza to, ze
Dostawca Ustug zapewnia realizacje ustugi przez
osoby, ktére posiadajg odpowiednie co do
rodzaju i zakresu swiadczonych ustug:

e doswiadczenie zawodowe zdobyte nie
wczesniej niz 5 lat przed datg publikacji
ustugi w BUR

lub
e kwalifikacje nabyte nie wczesniej niz 5 lat

przed datg publikacji ustugi w BUR
(Regulamin BUR).

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 10

maja 2018 r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).
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Lp.

Element ustugi

Whpis

Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

e opis doswiadczenia (informacja
obligatoryjna).

oraz

2. Informacje na temat osoby walidujacej,
najpdézniej na 6 dni przed rozpoczeciem
realizacji danej ustugi, tj.:

e imie i nazwisko (podanie tej
informacji jest obligatoryjne),

e adres e-mail osoby walidujgcej?
(podanie tej informac;ji jest
obligatoryjne),

e opis doswiadczenia (informacja
obligatoryjna).
lub/i
3. Informacje, ze walidacje bedzie
przeprowadza¢ podmiot zewnetrzny,
najpozniej na 6 dni przed rozpoczeciem
realizacji danej ustugi (za pomoca

Dostawca Ustug powinien posiada¢ dokumenty
potwierdzajgce doswiadczenie lub kwalifikacje
wskazanych osdéb,

np. rekomendacje, dyplomy ukonczenia studiéw,
certyfikaty lub zaswiadczenia z ukonczonych
szkolen, kurséw, dokumenty potwierdzajace
prawo wykonywania zawodu.

Uwaga:

Dostawca Ustug zobowigzany jest zapewni¢
rozdzielnos¢ funkcji pomiedzy procesem
ksztatcenia a walidacja.

Przez rozdzielno$¢ funkcji nalezy rozumie¢:

1. przeprowadzenie walidacji przez firme
zewnetrzng w stosunku do Dostawcy Ustug
lub

3 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 10

maja 2018 r. (Dz. U. 2 2019 r. poz. 1781).
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Lp.

Element ustugi

Whpis

Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

»Switch” nalezy wskazac ,,Czy walidacje
przeprowadza podmiot zewnetrzny?”).

W przypadku gdy Dostawca Ustug wskaze
cel edukacyjny, nalezy zachowaé
rozdzielnos¢ funkcji, czyli zapewnié osobe
walidujaca oraz podac informacje na temat
tej osoby.

Uwaga:

Imie i nazwisko, adres e-mail oséb
prowadzacych ustuge/walidacje nalezy
wprowadzi¢ odrebnie w przeznaczonych do
tego polach.

2. w ramach jednej firmy Dostawca Ustug
zapewnia inng osobe do przeprowadzenia
walidacji niz do procesu ksztatcenia.

Uwaga:

Wyijatkiem jest sytuacja, w ktorej odrebne
przepisy prawa zezwalajg na brak rozdzielnosci
w tym zakresie np. w przypadku gdy
rozporzadzenie wtasciwego ministra okresla
standardy prowadzenia walidacji, w tym na
przyktad okresla, ze osoba prowadzaca szkolenie
powinna takze przeprowadzi¢ walidacje, podmiot
Swiadczacy ustugi rozwojowe zobowigzany jest do
przestrzegania zasad okre$lonych w tymze
rozporzadzeniu.

Na przyktad, zgodnie z rozporzagdzeniem Ministra
Infrastruktury i Budownictwa z dnia 4 marca 2016
r. w sprawie szkolenia osdb ubiegajgcych sie o
uprawnienia do kierowania pojazdami,
instruktoréw i wyktadowcdw, instruktor
prowadzacy szkolenia praktyczne dla osoby
szkolonej jednoczesnie prowadzi egzamin




Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez - ‘ E P ARP

dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska & pE
rupa

39

wewnetrzny. Dlatego tez, w przypadku kurséw
prawa jazdy oferowanych przez BUR, instruktor
moze przeprowadzié proces walidacji.

Uwaga:

Dostawca Ustug za pomoca ,switch”, okresla jaka
bedg petni¢ funkcje wskazane osoby prowadzace,
tj. ,0soba prowadzaca ustuge” lub ,,0osoba
prowadzgca walidacje ”.

Uwaga:

Na 5 dni przed rozpoczeciem ustugi system
zablokuje ustuge w przypadku braku uzupetnienia
pola, Osoba prowadzaca”.

W takim przypadku system uniemozliwi zapis na
taka ustuge wyswietlajgc odpowiedni komunikat.

Wskazanie osoby prowadzgacej ustuge i osoby
prowadzgcej walidacje jest mozliwe w sekcji
,0Osoby prowadzgce”, po wczeséniejszym dodaniu
tych oséb w Karcie Dostawcy Ustug.
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Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu

Lp. Element ustugi Wopis gl Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi
ustugi

Uwaga:
Dane osobowe oséb walidujgcych ustuge sa
widoczne wytacznie dla Uzytkownikow z
uprawnieniami administratorskimi.

7 Program i harmonogram Tytut sekcji Karty

ustugi Ustugi — nie wymaga
uzupetnienia
7.1 Ramowy program ustugi Wypetnia Dostawca Pole obowigzkowe. Coaching zazwyczaj odbywa sig w relacji 1:1,

Ustug

W tym polu nalezy umiescic¢ program
ustugi, ktory musi:

by¢ dostosowany do potrzeb
potencjalnych Uczestnikéw ustugi,
gtownego celu ustugi i jego charakteru,

o okreslac zakres tematyczny ustugi.

Dostawca Ustug musi takze:

chociaz mozna réwniez realizowac coaching dla
zespotu lub coaching grupowy.

Coaching polega na uwaznym stuchaniu oraz
obserwacji Uczestnika, dzielac sie wnioskami

z obserwacji i zadajgc przy tym dodatkowe
pytania. W ten sposdb pomaga mu poszerzac
Swiadomosc¢ oraz dostrzegaé mozliwosci rozwoju.
Kazda sesja coachingowa to praca nad
osiggnieciem wyznaczonych wczesniej celdw,

np. nad rozwijaniem przydatnej umiejetnosci lub
nad naukg poprawnej komunikacji.
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Lp.

Element ustugi

Whpis

Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

e opisac¢ warunki organizacyjne dla
przeprowadzenia ustugi,
np. podziat na grupy 5 osobowe,

e opisac sposdb organizacji walidacji (w
przypadku gdy Dostawca Ustug wskaze
cel edukacyjny),

e wskazywac czy ustuga jest realizowana
w godzinach dydaktycznych czy
zegarowych,

e wskazywaé, czy przerwy w ustudze sg
wliczone w czas ustugi rozwojowe;.

Zalecanym jest aby Dostawca Ustug

w trakcie realizacji ustugi rozwojowej,
przeprowadzat weryfikacje postepdw oraz
ocene osiggniecia efektéw uczenia sie.
Moze by¢ albo uzgadniana z klientem albo
by¢ elementem deklarowanego zakresu
ustugi. Wsrod ww. praktyk znajduja sie

np. ankiety, testy, quizy, raporty czeSciowe

Sesje coachingowe mogg by¢ przeprowadzane

z pojedynczg osobg lub catym zespotem. Celem
0gblnym jest jednak zawsze samorozwdj
pracowniczy i rozwoj firmy (coaching biznesowy).
Firmy czesto decyduja sie na wsparcie
profesjonalnego Coacha w budowaniu w zespole
takich kompetencji jak, np.

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

e wrazliwos¢ na feedback,

¢ asertywnos$¢ i wyznaczanie granic,

e stawianie i osigganie celéw indywidualnych
i grupowych.

Program ustugi coachingu to przeniesienie
zaplanowanych dziatan w ramach
zaakceptowanego i zawartego pomiedzy stronami
kontraktu.

Opis powinien pokazywaé, na czym ustuga
bedzie polegata, jakie sg oczekiwane efekty dla
Pracodawcy i Uczestnika, co powinna uczynic
organizacja, aby podejmowane dziatania
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Lp.

Element ustugi

Whpis

Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

z praktycznych zadan wykonywanych przed
i w trakcie ustugi rozwojowej, okresowe
podsumowania dokonywane grupowo lub
indywidualnie z Uczestnikami.

W przypadku opublikowania ustugi
mieszanej (stacjonarna potaczona z ustugy
zdalng w czasie rzeczywistym) nalezy
wskazac czas trwania (w godzinach) w
podziale na: czas trwania ustugi
stacjonarnej oraz czas trwania ustugi zdalnej
W czasie rzeczywistym,

np. ustuga stacjonarna trwa 8 godzin,

a ustuga zdalna w czasie rzeczywistym trwa
5 godzin.

w ramach coachingu przyniosty efekty. W tym
miejscu mozemy tez wskazac, kim sg potencjalni
Uczestnicy ustugi.

7.2

Harmonogram ustugi

Wypetnia Dostawca

Ustug

Pole obowigzkowe.

Catosciowy harmonogram ustugi

w podziale na dni i godziny wraz

z podaniem przedmiotu lub tematu zajec
oraz przypisaniem do poszczegdlnych zajec

osoby prowadzacej ustuge/walidacje ,

Uwaga:

Zgodnie z Regulaminem BUR, ta sama osoba
prowadzgca ustuge lub walidacje nie moze by¢
ujeta w tym samym terminie w harmonogramie
innej Karty Ustugi.
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Lp.

Element ustugi

Whpis

Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

nalezy uzupetni¢ w Karcie Ustugi najpdiniej
na 6 dni przed rozpoczeciem realizacji
danej ustugi.

W harmonogramie nalezy uwzgledni¢
przerwy w ustudze, w przypadku ich
wystepowania.

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

W przypadku opublikowania ustugi, w ktorej
wystepuje forma zdalna w czasie
rzeczywistym przy przedmiocie/ temacie
zajec nalezy dodatkowo podac sposob
realizacji zajec,

np. ¢wiczenia, rozmowa na zywo, chat,
testy, ankiety, wspoétdzielenie ekranu.

W przypadku opublikowania ustugi
mieszanej, tj. stacjonarnej potaczonej
ze zdalng w czasie rzeczywistym, Dostawca

Uwaga:

W przypadku wskazania celu edukacyjnego,
w szczegétowym harmonogramie ustugi
Dostawca Ustug musi uwzgledni¢ pozycje
dotyczaca przeprowadzenia walidacji.

Wszystkie metody walidacji, ktore zostaty
wskazane przez Dostawce Ustug w tabeli ,Efekty
uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich
osiggniecia i Metody walidacji” powinny by¢
uwzglednione w harmonogramie.

Uwaga:

W przypadku gdy ,test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie” jest jedyng
metoda walidacji — w harmonogramie w pozycji z
walidacjg nalezy oznaczy¢ trenera. W przypadku
gdy ,test teoretyczny z wynikiem generowanym
automatycznie” jest jedng z metod walidacji —w
harmonogramie w pozycji z walidacjg nalezy
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Lp.

Element ustugi

Whpis

Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

Ustug wskazuje za pomoca ,,switch”, ktére

zajecia odbywajg sie w formie stacjonarne;j.

oznaczy¢ coacha lub osobe prowadzgcy walidacje
Dla pozostatych wskazanych metod walidacji
nalezy wskaza¢ osobe prowadzgcy walidacje.

Uwaga:

W przypadku gdy termin walidacji ustalany jest
indywidualnie z uczestnikiem nalezy w
harmonogramie wyodrebni¢ pozycje z walidacjg
w pierwszym mozliwym terminie, a w polu
,Informacje dodatkowe” powinno zawierac sie
zdanie: ,,Walidacja jest ustalana indywidualnie z
Uczestnikiem ustugi i odbedzie sie w okresie od ...
do ....

Termin walidacji dostepny bedzie u osoby
nadzorujgcej ustuge po stronie Dostawcy Ustug.”

Uwaga:

Edycja danych poszczegdlnych spotkan
zamieszczonych w harmonogramie, jest mozliwa
najpdzniej na dzien przed ich realizacja.

Uwaga:
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W przypadku realizowania ustugi mieszanej,

w polu ,Liczba godzin ustugi” nalezy wpisaé¢ sume
godzin trwania wszystkich form swiadczenia
ustugi.

Uwaga:

Na 5 dni przed rozpoczeciem ustugi system
zablokuje ustuge w przypadku braku uzupetnienia
pola ,Harmonogram ustugi”.

W takim przypadku system uniemozliwi zapis na
taka ustuge wyswietlajgc odpowiedni komunikat.

Uwaga:

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

Uwaga:
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Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu

Lp. Element ustugi Wopis gl Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi
ustugi
Dane osobowe 0séb walidujgcych ustuge sg
widoczne wytacznie dla Uzytkownikow z
uprawnieniami administratorskimi.
8 Dane kontaktowe Wypetnia Dostawca Pole obowigzkowe.
Ustug
Nalezy podac imie i nazwisko, e-mail oraz
telefon do osoby odpowiedzialnej za
organizacje i realizacje ustugi.
9 Informacje dodatkowe Tytut sekcji Karty
Ustugi — nie wymaga
uzupetnienia
9.1 Informacja o materiatach dla | Wypetnia Dostawca Pole obowigzkowe. Przyktadami materiatéw dla Uczestnikdéw, ktére

Uczestnikéw ustugi

Ustug

W tym polu nalezy umiesci¢ wytacznie
szczegbdtowe informacje na temat
materiatéw, jakie otrzyma Uczestnik
podczas realizacji ustugi.

Wazne, aby byty to materiaty odnoszace sie
bezposrednio do realizowanej ustugi
rozwojowe;j.

mogg uzyskac¢ na ustudze sg, np.:

karty pracy,
notatki z sesji,
checklisty,
scenariusze,

konspekty,
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Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu

Lp. Element ustugi Wopis ustugi Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi
Listy nie nalezy traktowac jako katalogu e pliki dokumentéw przygotowanych
zamknietego. w dowolnym formacie,

, itp.
9.2 Warunki uczestnictwa Wypetnia Dostawca Pole nieobowigzkowe. Dostawca Ustug powinien wskazaé warunki
Ustug niezbedne do nabycia kompetencji,
Po zaznaczeniu pola typu ,switch” nalezy np. petnoletnos¢, wyksztatcenie co najmnie;j
podac, jakie dodatkowe wymagania musi Srednie, wyksztatcenie wyzsze, wypetnié test
spetni¢ potencjalny Uczestnik wigczony do wiedzy, odby¢ rozmowe kwalifikacyjna,
dziafani ustugi coachingowej. skorzystac ze szkolenia wyréwnujacego poziom
wiedzy Uczestnikow, potwierdzi¢ stan zdrowia,
spetnienie innych wymagan,
np. przy obstudze maszyn, urzadzen, pojazdéw
9.3 Informacje dodatkowe Wypetnia Dostawca Pole nieobowigzkowe. W tym polu mozliwe jest przedstawienie

Ustug

dodatkowych informacji, ktére nie zostaty
przedstawione w pozostatych polach Karty Ustugi.

Uwaga:

W przypadkach wyjatkowych w trakcie trwania
ustugi, ktdrych nie mozna byto przewidzieé
wczesniej, Dostawca Ustug zobowigzany jest
niezwtocznie poinformowaé Operatora o
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Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu

Lp. Element ustugi Wopis gl Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi
ustugi
zaistniatej sytuacji wraz z wyjasnieniem jej
okolicznosci oraz zamiescié stosowng informacje
w polu ,,Informacje dodatkowe”.
10 Warunki techniczne Tytut sekcji Karty
Ustugi — nie wymaga
uzupetnienia
10.1 Warunki techniczne - opis Dostawca Ustug zapewnia niezbedne wymagania

Wypetnia Dostawca
Ustug

Pole obowigzkowe.

Nie wystepuje dla formy swiadczenia
ustugi:

stacjonarna.

techniczne i informacje potrzebne do realizacji

ustugi.

W tym polu nalezy wskazaé warunki techniczne

niezbedne do udziatu w ustudze swiadczonej

online:

platforme lub rodzaj komunikatora, za
posrednictwem ktérego prowadzona bedzie
ustuga — w przypadku ustug doradczych
dopuszcza sie mozliwosé korzystania

z komunikatoréw dostepnych rynkowo,
umozliwiajgcych kontakt face to face,

minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi
spetniaé urzadzenie (np. komputer, laptop,
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Lp.

Element ustugi

Whpis

Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

tablet) Uczestnika lub inne urzadzenie do
zdalnej komunikacji,

e minimalne wymagania dotyczace parametréw
tacza sieciowego, jakim musi dysponowac
Uczestnik,

e niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce
Uczestnikom dostep do prezentowanych
tresci i materiatow.

10.2

Kody dostepowe do ustugi

Wypetnia Dostawca

Ustug

Pole obowigzkowe.

Nie wystepuje dla formy swiadczenia
ustugi:

e stacjonarna.

Pole nalezy uzupetni¢ najpdzniej na 1 dzien
przed rozpoczeciem ustugi.

Kodem moze byc¢ link dostepowy do konkretnego
spotkania lub link dostepowy do konkretnej
ustugi na platformie. Dodatkowo mozna poda¢
hasto do platformy lub tez hasto do spotkania
online.

Uwaga:

Zamieszczone kody majg gwarantowaé dostep dla
Administratoréw Regionalnych BUR i
Administratora BUR w przypadku monitoringu i
audytu ustugi.

Uwaga:
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Pole nie stuzy do zamieszczania kodéw
dostepowych dla potencjalnych Uczestnikéw
ustugi.

Uwaga:

Zawarte kody dostepowe sg widoczne wytacznie
w widoku Karty Ustugi dla Uzytkownikow
z uprawnieniami administratorskimi.




