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Wz6r formularza Karty Ustugi wraz z instrukcjg jej wypetniania — ustuga doradztwo biznesowe

Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu

Lp. Element ustugi Wpis - Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi
ustugi
1 Formularz wstepny Tytut sekcji Karty
Ustugi — nie wymaga
uzupetnienia
1.1 Identyfikator projektu Wypetnia Dostawca Pole nieobowigzkowe.

Ustug, wybierajgc
identyfikator projektu
z listy okreslonej

w BUR

W przypadku, gdy ustuga skierowana jest do
konkretnej grupy odbiorcéw realizowanego
projektu, nalezy wybraé stosowny
identyfikator z listy,

np. Akademia HR.

Uwaga:

Identyfikator jest narzedziem pomocniczym.
Jego uzupetnienie nie jest obowigzkowe.

Istnieje mozliwos¢ wyboru wiecej niz jednego
identyfikatora z listy.
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Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu

Lp. Element ustugi Wpis e Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi
ustugi
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 wyfacznie do
tych rodzajow ustug, do jakich uzyskat wpis
na etapie weryfikacji Karty Dostawcy Ustug.
1.3 Podrodzaj swiadczonej ustugi | Wypetnia Dostawca Pole obowigzkowe. Uwaga:
Ustug, wybierajac ) . ) ) Pole nie podlega edycji po opublikowaniu Karty
podrodzaj ustugi z listy Nalezy wybrac jeden podrodzaj ustugi Ustugi
okrelonej w BUR rozwojowej , Doradztwo biznesowe”. '
Dostawca Ustug ma dostep wytacznie do
tych podrodzajow ustug, do jakich uzyskat
wpis na etapie weryfikacji Karty Dostawcy
Ustug.
1.4 Forma swiadczenia ustugi Wypetnia Dostawca Pole obowigzkowe. Definicje form swiadczenia ustug:

Ustug, wybierajgc
forme Swiadczenia
ustugi z listy okreslone;j
w BUR

Nalezy wybrac jedng z ponizszych form
swiadczenia ustugi:

e stacjonarna,

Ustuga stacjonarna — oznacza proces doradczy,
ktory odbywa sie z rownoczesnym udziatem
zaréwno Uczestnikéw (pracownikow
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. . Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu . - :
Element ustugi Wpis i Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi
ustugi
e zdalna w czasie rzeczywistym, oddelegowanych przez Pracodawce),

¢ mieszana (ustuga stacjonarna potaczona | jakiDoradcy (osoby prowadzacej ustuge)

7 ustuga zdalng w czasie rzeczywistym). | W miejscu wyznaczonym przez Dostawce Ustug

lub Pracodawce.

Ustuga zdalna w czasie rzeczywistym — oznacza
proces doradczy, realizowany na odlegtosc¢ za
pomocg potaczenia internetowego,

z wykorzystaniem urzadzen takich jak komputer,
tablet, inne urzadzenia mobilne, ktéry odbywa sie
z rownoczesnym udziatem zaréwno Uczestnikéw
(pracownikéw oddelegowanych przez
Pracodawce), jak i Doradcy za pomoca
komunikatora.

Ustuge mieszana (ustuga stacjonarna potaczona
z ustugq zdalng w czasie rzeczywistym) — oznacza
proces doradczy, ktéry odbywa sie

z rownoczesnym udziatem zaréwno Uczestnikéw
(pracownikéw oddelegowanych przez
Pracodawece), jak i Doradcy (osoby prowadzacej
ustuge) w miejscu wyznaczonym przez Dostawce

Ustug lub Pracodawce oraz zawiera elementy
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procesu realizowanego na odlegtos¢ za pomoca
potaczenia internetowego, z wykorzystaniem
urzadzen takich jak komputer, tablet, inne
urzadzenia mobilne, odbywajacego sie

z réwnoczesnym udziatem zaréwno Uczestnikow,
jak i Doradcy za pomocg komunikatora.

Ustuga mieszana, o ktérej mowa powyiej, moze
odbywaé sie w dwdch wariantach:

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

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

Uwaga:
Kazdy projekt realizowany ze srodkéw
publicznych, moze mieé swoje ograniczenia
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dotyczgce zapisow Uczestnikdéw na powyzsze
formy swiadczenia ustug.

Uwaga:

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

e ustuga stacjonarna moze zostaé
przeksztatcona w dowolnym momencie w
forme mieszang w ustuge stacjonarng
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:
ustuge zdalng w czasie rzeczywistym
potaczong z ustugg stacjonarna.

W przypadku gdy dokonano juz co najmniej
jednego zapisu na ustuge, zmiana formy
Swiadczenia ustugi jest mozliwa wytgcznie
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

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 swiadczenia ustugi ma on
mozliwos¢ 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,
zaakceptowanej na etapie weryfikacji Karty
Dostawcy Ustug.

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
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 swiadczyé Ustugi
rozwojowe na podstawie uprawnien
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Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu

Lp. Element ustugi Wpis ustugi Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi
wynikajgcych z odrebnych przepiséw
prawa tylko w zakresie wskazanym w
dokumencie potwierdzajacym
uprawnienia nadane na mocy tych
przepisow.
1.6 Ustuga zamknieta Wypetnia Dostawca Pole obowigzkowe. Ustuga zamknieta widoczna jest tylko dla
Ustug Pracodawcy, dla ktérego zostata opublikowana,
Dostawca Ustug okresla, czy ustuga ma Administratora BUR oraz Administratora
charakter zamknigty (ustuga dostepna dla Regionalnego BUR w przypadku, gdy Pracodawca
wybranego Pracodawcy), korzysta z dofinansowania ustugi ze srodkéw
czy publicznych.
charakter otwarty (ustuga dostepna dla
wszystkich potencjalnych Pracodawcow —
warto$¢ domysina w systemie). Uwaga:
Ustuga o charakterze zamknietym nie jest
widoczna w wyszukiwarce ustug. System nie
pozwoli przypisac¢ ustugi zamknietej do wiecej niz
jednego Pracodawcy.
1.6.1 Numer zamodwienia Wypetnia Dostawca Pole staje sie obowigzkowe w przypadku Pole ,,Numer zamdwienia” dotyczy tylko tych

lub
Identyfikator Pracodawcy

Ustug

wskazania ustugi zamkniete;.

przypadkéw, gdy doradztwo biznesowe




Fundusze Europejskie
dla Rozwoju Spotecznego

Rzeczpospolita Dofinansowane przez
- Polska Unie Europejska

‘ B PARP

Grupa PFR

Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu

Lp. Element ustugi Wpis e Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi
ustugi
Istnieje mozliwo$¢ dodania jednego numeru | realizowane jest na zamowienie dla konkretne;j
NIP, na podstawie ktérego system dokona organizacji.
wyszukania Pracodawcy w BUR i przypisania
do niego Karty Ustugi.
2 Informacje Podstawowe Tytut sekcji Karty
Ustugi — nie wymaga
uzupetnienia
2.1 Tytut ustugi Wypetnia Dostawca Pole obowigzkowe.
Ustug
Tytut powinien pozwala¢ Pracodawcy
zorientowac sie, czego dotyczy ustuga, np.
e ,Oferowanie produktéw finansowych —
Doradztwo biznesowe”,
e ,Doradztwo biznesowe w zakresie
finanséw w firmie Pracodawcy”.
2.2 Kategoria ustugi Wypetnia Dostawca Pole obowigzkowe. Uwaga:

Ustug, wybierajac
kategorie ustugi z listy
okreslonej w BUR

Dostawca Ustug wybiera z listy rozwijanej
kategorie adekwatng do zakresu tematycznego
ustugi.

Uwaga:
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Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu

Lp. Element ustugi Wpis e Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi
ustugi
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 okreslonej 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
z kalendarza
dostepnego w BUR
(dwa pola daty)

Data rozpoczecia i zakonczenia realizacji
ustugi.

Ustuge moina opublikowad 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.
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Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu

Lp. Element ustugi Wpis e Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi
ustugi
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. certyfikatow,
akredytacji, uprawnien z mocy prawa.
2.5 Data zakonczenia rekrutacji Wypetnia Dostawca Pole nieobowigzkowe. Uwaga:
Ustug, wybierajac date Zapis na ustuge (oraz jego edycja) bedzie mozliwy
z kalendarza Data zakoriczenia zapisow nie moze by¢ najpdziniej na jeden dzieri przed rozpoczeciem
dostepnego w BUR pdzniejsza niz: jeden dzien przed ustugi.
rozpoczeciem ustugi.
2.6 Grupa docelowa Wypetnia Dostawca Pole obowigzkowe. Doradztwo biznesowe jest skierowane do

Ustug

Dostawca Ustug powinien opisac¢ grupe

docelowg, do ktérej jest skierowana ustuga.

Pracodawcy, ktére mierzy sie z konkretnym
problemem lub odpowiada na potrzeby
organizacji, w ktérej dane procesy powinny zostac
usprawnione.

Ustuga moze by¢ skierowana do MSP
oraz konkretnej branzy,
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np. IT, zarzgdzanie, marketing, finansowy, itp.
Uwaga:

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

2.7

Liczba godzin ustugi

Wypetnia Dostawca
Ustug

Pole obowigzkowe.

Nalezy wpisac faktyczng liczbe godzin
ustugi.

Uwaga:

Po opublikowaniu ustugi pole ,Liczba godzin
ustugi” zostanie zablokowane do edycji.

Uwaga:

W przypadku gdy ustuga realizowana jest w
godzinach dydaktycznych, nalezy wpisac liczbe
godzin dydaktycznych.

Godzina dydaktyczna —jednostka miary czasu
trwania ustugi rozwojowej wynoszgca 45 minut.

Gtowny cel ustugi

Tytut sekcji Karty
Ustugi — nie wymaga
uzupetnienia
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

3.1

Cel biznesowy

Wypetnia Dostawca

Ustug

Pole obowigzkowe.

W przypadku gdy realizacja ustugi pozwala
na wytworzenie produktu/éw, ktory/e
posrednio wptywa/jg na sytuacje
ekonomiczng lub finansowg Pracodawcy lub
realizacja ustugi moze pozwoli¢ na poprawe
sytuacji ekonomicznej lub finansowej
Pracodawcy.

Przy okreslaniu celu biznesowego

i efektow ustugi nalezy braé pod uwage
wytacznie cele krotkoterminowe, moiliwe
do osiaggniecia w okresie realizacji ustugi
rozwojowej. Cele te powinny by¢ zwigzane
z wypracowaniem rozwigzania, 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 oraz

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 zostad tak sformutowany, aby mozna
byto liczbowo wyrazi¢ stopien realizacji celu,

a przynajmniej umozliwia¢ jednoznacznag
sprawdzalno$¢ jego realizacji.

A (agreed) — uzgodniony.

Wspélny dla wszystkich biorgcych udziat

w przedsiewzieciu: Dostawcy Ustug, Doradcy,

Pracodawcy oraz oddelegowanych przez niego
pracownikéw, itd.

R (realistic) — realistyczny.

Wytyczony cel musi by¢ osiggalny, a jednoczesnie

stanowi¢ pewne wyzwanie dla oséb go
realizujgcych.
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

wpisywac sie w potrzeby Pracodawcy ustugi
rozwojowe;.

Osiggniecie celu bedzie podlegac ocenie

w BUR przez Uczestnikéw (oddelegowanych
pracownikéw przez Pracodawce) po
zakonczeniu ustugi. Dlatego tez cel
powinien okresla¢ precyzyjne wskazniki
pozwalajgce na ocene realizacji ustugi.

Wskazniki moga by¢ ilosciowe (np. ilos¢
nowych klientdw) lub jakosciowe
(satysfakcja klientéw) jednak zawsze
powinny by¢ sformutowane w ten sposdb,
aby mozna byto je zweryfikowa¢ po
zakonczeniu ustugi.

T (time relation) — terminowy.

Dostawca Ustug definiujgcy cel ustugi doradczej

powinien jednoznacznie okresli¢ w jakim terminie

osiggniecie celu bedzie mozliwe.

Przyktady opisu celow biznesowych, okreslonych
zgodnie z zasadg SMART:

Zwiekszenie sprzedazy o minimum

1 dodatkowaq transakcje przeprowadzong
z kluczowym klientem firmy w miesigc po
zakonczeniu ustugi.

Zwiekszenie obrotéw firmy o 2%, w zwigzku
ze zrownowazeniem dochodow

z ponoszonymi kosztami w ciggu 10 miesiecy
od zakonczenia ustugi.

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

Zwiekszenie poziomu cyberbezpieczenstwa
organizacji poprzez wdrozenie standardow
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

dotyczacych reagowania na incydenty

i doskonalenie proceséw zarzgdzania nimi.
Zminimalizowanie liczby wystepowania
incydentéw cybernetycznych o 50%

W przeciggu 6 miesiecy.

e Wdrozenie dziatarn marketingowych
opracowanych w oparciu o strategie
marketingowga marki, w rezultacie ktorej
nastgpi zwiekszenie przychodoéw firmy o 5%
do konica roku 2023, w poréwnaniu do lat
2021-2022.

3.1.1

Efekt ustugi oraz kryteria jego
weryfikacji

Wypetnia Dostawca

Ustug

Pole obowigzkowe.

Przez efekt ustugi nalezy rozumieé
rozwigzanie wypracowane dla
Pracodawcy.

Do okreslonego efektu ustugi nalezy
sformutowaé kryteria weryfikacji jego

osiggniecia. Kryteria te powinny wskazywadé

po czym bedzie mozna poznaé, ze efekt
ustugi zostat osiggniety.

Doradztwo biznesowe polega na odpowiednim
zdiagnozowaniu sytuacji, potrzeb i preferenc;ji
Pracodawcy — tak, aby dobrad i zaproponowac
organizacji najbardziej odpowiednie
rozwigzanie. Ma ono na celu wdrozenie
rozwigzan, ktore przyniosg firmie ekonomiczne
korzysci.

W praktyce doradztwo biznesowe obejmuje wiele
dziedzin o bardzo szerokim zakresie,
od marketingu przez HR az po transakcje
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kapitatowe lub implementacje nowych rozwigzan
technologicznych. Dlatego tez jest dos¢ trudne
do jednoznacznego zdefiniowania.

Wymaga duzego doswiadczenia, eksperckiej
wiedzy i zaangazowania obu stron — Pracodawcy
jak i Dostawcy Ustug.

Przyktad 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,

e ocena wptywu ryzyk cyberbezpieczenstwa na
dziatanie firmy,

e okresowa weryfikacja wiedzy i umiejetnosci
pracownikéw firmy.

Przyktad 2:
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

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

Kryteria weryfikacji:
e analiza dotychczasowych dziatan firmy,

e analiza wynikéw badan rynku oraz dziatan
konkurencji,

o weryfikacja zaleconych dziatan.

3.1.2

Metoda potwierdzenia
osiggniecia efektu ustugi

Wypetnia Dostawca

Ustug

Pole obowigzkowe.

Metodg potwierdzenia osiggniecia efektu
ustugi, jest udokumentowanie wszystkich
dziatan podjetych w trakcie realizacji ustugi
doradztwa biznesowego oraz opis

wypracowanego rozwigzania w postaci, np.

e raportu,
e strategii,
e diagnozy potrzeb,

e protokotu,

Przyktad 1:

Raport zawierajgcy informacje

o przeprowadzonych dziataniach podczas ustugi
doradczej wraz z opisem standardu reagowania
na incydenty oraz rozwigzan dotyczgcych
zarzadzania cyberbezpieczenstwem
dostosowanych do specyfiki dziatan
przedsiebiorstwa oraz zaleceniami badz
wytycznymi dotyczgcymi dalszych krokdw, ktére
powinna podjac firma.
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

e standardu.

Ponadto, wypracowany dokument powinien
wskazywac zalecenia, bgdz wytyczne
dotyczace dalszych krokéw, ktore powinien
podja¢ Pracodawca po zakonczeniu ustugi

Przyktad 2:

Raport ze wszystkich dziatan podjetych w trakcie
realizacji ustugi doradztwa biznesowego wraz

z opisem strategii marketingowej firmy, analiza
SWOT oraz zaleceniami badz wytycznymi

doradczej. dotyczacymi dalszych krokow, ktére powinna
podjac firma.
Cena Tytut sekcji Karty Pola obowigzkowe. Uwaga:

Ustugi — nie wymaga
uzupetnienia

Nalezy podac¢ cene brutto lub netto —
system dokona przeliczenia drugiej
nieuzupetnionej wartosci przy
jednoczesnym uwzglednieniu stawki
podatku VAT.

W polu ,,Cena” nalezy wpisac koszt ustugi
rozwojowej, ktory dotyczy Pracodawcy, czyli
catej firmy, a nie Uczestnika.

Cena wyliczana jest automatycznie z
uwzglednieniem stawki ,,23%"” VAT.

Uwaga:

Po opublikowaniu ustugi zostanie zablokowana
mozliwos¢ zwiekszenia ceny.

Uwaga:

Dostawca Ustug realizujgcy Ustuge rozwojowg
zobowigzany jest do przedstawienia wyjasnien
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dotyczgcych zakresu oraz kalkulacji ceny oferty
opublikowanej w BUR Administratorowi BUR,
Administratorowi Regionalnemu BUR lub
upowaznionym przez nich podmiotom.
Woyjasnienia i dowody uzasadniajace
wiarygodnos¢ i poréwnywalnosc ceny, w
stosunku do cen obowigzujgcych na rynku
powinny by¢ wyczerpujgce, konkretne i
przekonujace.

Wybér dowodow, wsréd ktérych moze on
wykorzystac takze dane liczbowe i kalkulacje
wptywajace na cene, a takze inne okolicznosci,
lezy po stronie Dostawcy Ustug.

Odmowa lub brak ztozenia wyjasnien przez
Dostawce Ustug, a takze brak akceptacji
Administratora Regionalnego BUR dla
przedstawionego uzasadnienia razgco wysokiej
ceny moze skutkowaé uznaniem przez
Administratora Regionalnego BUR kosztow ustugi
za niekwalifikowalne.
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4.1 Koszt netto ustugi Wypetnia Dostawca Pole obowigzkowe. Uwaga:
Ustug Nalezy podaé kwote netto przypadajgcg na | Po opublikowaniu ustugi zostanie zablokowana
Pracodawce. mozliwos¢ zwiekszenia wartosci w polu , Koszt

netto ustugi”.
Mozliwo$é zmniejszenia wartosci w polu , Koszt
netto ustugi” zostanie zablokowane do edycji na 2
dni przed terminem rozpoczecia ustugi.

4.2 Koszt brutto ustugi Wypetnia Dostawca Pole obowigzkowe. Uwaga:

Ustug

Nalezy podac¢ kwote brutto przypadajgcg na
Pracodawce.

Po opublikowaniu ustugi zostanie zablokowana
mozliwos¢ zwiekszenia wartosci w polu , Koszt
brutto ustugi”.

Mozliwos$é zmniejszenia wartosci w polu , Koszt
brutto ustugi” zostanie zablokowane do edycji na
2 dni przed terminem rozpoczecia ustugi.
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

43

Koszt netto godziny

Wypetnia system

Koszt netto godziny ustugi wyliczany jest
przez system:

Koszt netto godziny = koszt netto ustugi /
liczba godzin ustugi z pola ,Liczba godzin
ustugi”.

4.4

Koszt brutto godziny

Wypetnia system

Koszt brutto godziny ustugi wyliczany jest
przez system:

Koszt brutto godziny = koszt brutto ustugi /
liczba godzin ustugi z pola ,Liczba godzin
ustugi”.

Lokalizacja ustugi

Wypetnia Dostawca
Ustug

Pole obowigzkowe.

Nie wystepuje dla formy swiadczenia
ustugi:

e zdalna w czasie rzeczywistym.

Dostawca Ustug powinien wpisa¢ petny
adres miejsca realizacji ustugi, co najmniej

Zadania realizowane w ramach doradztwa
biznesowego mogg by¢ wykonywane w réznych
lokalizacjach, tj. samodzielnie przez Doradce

w swoim biurze (np. opracowanie analizy,
strategii, itd.) lub podczas bezposrednich spotkan
w siedzibie Pracodawcy.

Powinny one odbywac sie w dobrych warunkach,
zapewniajacych spokojng prace.
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Dostawca Ustug wskazuje adres miejsca realizacji
ustugi doradczej, w ktérym odbywaijg sie
spotkania pomiedzy Pracodawcg a Doradca.

Wskazanie miejsca realizacji ustugi petni dwie
funkcje:

1. okredla rzeczywiste zapewnienie
odpowiedniej bazy lokalowej, a zatem
faktycznej mozliwosci realizacji ustugi
oraz

2. pozwala na zaplanowanie i realizacje
monitoringu $wiadczenia ustugi.

Uwaga:

Na 5 dni przed rozpoczeciem ustugi uzupetnione
pole ,Lokalizacja ustugi” zostanie zablokowane do
edycji.

Uwaga:

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

5.1 Szczegdty miejsca realizacji Wypetnia Dostawca Pole opcjonalne. Uwaga:
ustugi Ustug . . o . Pole nieuzupetnione nie podlega blokadzie
Nie wystepuje dla formy swiadczenia .
. systemowe;j.
ustugi:
e zdalna w czasie rzeczywistym.
Dostawca Ustug ma mozliwos¢:
e wskazac¢ punkty orientacyjne, w ktdrych
odbywa sie ustuga, np. wejscie do
budynku od ulicy obok ksiegarni, itp.,
o wskaza¢ dodatkowy adres spotkan
Doradcy z Pracodawcg,
e wskazaé nowy adres (po uzyskaniu
zgody od Operatora i poinformowaniu
Pracodawcy), ktéry w wyniku wydarzen
losowych ulegt zmianie.
5.2 Udogodnienia w miejscu Wypetnia Dostawca Pole opcjonalne. Dostepne opcje:

realizacji ustugi

Ustug

e klimatyzacja,
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

Nie wystepuje dla formy swiadczenia
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 Wi-Fi,
e laboratorium komputerowe,

e inne (pole tekstowe mozliwe do
uzupetnienia).

Osoby prowadzace

Wypetnia Dostawca

Ustug

Pole obowigzkowe.

Dostawca Ustug ma obowigzek wskazaé
informacje na temat osoby prowadzacej
ustuge, najpdiniej na 6 dni przed
rozpoczeciem realizacji ustugi, tj.:

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

Z opisu 0s6b prowadzacych ustuge powinno jasno
wynikac, ze spetnione sg warunki w zakresie
potencjatu kadrowego. Oznacza to, ze Dostawca
Ustug zapewnia realizacje ustugi przez osoby,
ktdre 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
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

e adres e-mail® osoby prowadzgcej ustuge
(podanie tej informac;ji jest
obligatoryjne)

e opis doswiadczenia (informacja
obligatoryjna).

Imie i nazwisko, adres e-mail oséb
prowadzgcych ustuge nalezy wprowadzié
odrebnie w przeznaczonych do tego polach.

e kwalifikacje nabyte nie wczesniej niz 5 lat
przed datg publikacji ustugi w BUR
(Regulamin BUR).

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

np. rekomendacje, dyplomy ukonczenia studiow,
posiadane certyfikaty wraz z ich krotka
charakterystyka, dostepne publikacje i/lub
wystapienia na konferencjach.

O ile to mozliwe warto tez podac¢ dostep do
dodatkowych Zrédet informacji o osobie
prowadzgcej ustuge. Moze to by¢ wiasna strona
www, blog, czy tez prezentacja szczegdlnych
osiggnied.

1 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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Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu

Lp. Element ustugi Wpis e Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi
ustugi

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 jest
mozliwe w sekcji ,,Osoby prowadzace”, po
wczesniejszym dodaniu osoby prowadzacej
ustuge w Karcie Dostawcy Ustug.

7 Program i harmonogram Tytut sekcji Karty

ustugi Ustugi — nie wymaga
uzupetnienia
7.1 Ramowy program ustugi Wypetnia Dostawca Pole obowigzkowe. Doradztwo biznesowe ma na celu poméc

Ustug

W tym polu nalezy umiesci¢ program ustugi,
ktdry musi:

Pracodawcy osigga¢ lepsze wyniki, dzieki
podejmowaniu wiasciwych decyzji biznesowych,
budowaniu relacji z otoczeniem oraz tworzeniu
skutecznych strategii.

Program ustugi to nie tylko zestawienie
proponowanych dziatan. W przypadku doradztwa
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

e byc¢ dostosowany do potrzeb
Pracodawcy, gtdwnego celu ustugi i jego
charakteru,

e okresla¢ zakres tematyczny ustugi wraz z
opisem dziatan podejmowanych
podczas realizacji ustugi doradczej.

W przypadku opublikowania ustugi
mieszanej (stacjonarna potgczona z ustuga
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.

biznesowego moze to by¢ dos¢ ztozony opis,

dlatego warto go przedstawié

w usystematyzowanej formie z precyzyjnym

wydzieleniem, np. etapow prac.

Sugerujemy, aby w miare mozliwosci uwzglednic¢

kwestie, tj.:

1. Dlaczego warto skorzystac z proponowanej
ustugi doradczej?

2. Czym doktadnie bedziemy sie zajmowac
w trakcie ustugi doradczej i prowadzonych
w jej ramach dziataniach?

3. Na jakie potrzeby organizacji odpowiada dana
ustuga?

4. Co nalezy zrobi¢ lub o co zadbaé po stronie

Pracodawcy, by dziatania przyniosty zatozony
efekt?,

np. wskazanie kluczowych oséb do
wspotpracy, badz decyzji, ktore powinny by¢
podjete lub inne uwarunkowania dla
potencjalnych korzysci zwigzanych z ustuga.
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

7.2

Harmonogram ustugi

Wypetnia Dostawca

Ustug

Pole obowigzkowe.

Catosciowy harmonogram ustugi

w podziale na dni i godziny wraz

z podaniem nazw etapow prac oraz
przypisaniem osoby prowadzacej ustuge do
poszczegdlnych etapdow (przedmiotu lub
tematu zajec), nalezy uzupetni¢ w Karcie
Ustugi najpdzniej na 6 dni przed
rozpoczeciem realizacji danej ustugi.

W harmonogramie nalezy uwzglednic
przerwy w ustudze, w przypadku ich
wystepowania.

W przypadku opublikowania ustugi
mieszanej (stacjonarnej potgczonej ze
zdalng w czasie rzeczywistym), Dostawca
Ustug wskazuje za pomocg ,,switch”,
ktore etapy prac odbywajg sie w formie
stacjonarnej.

Uwaga:

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

Uwaga:

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

Uwaga:

W przypadku realizowania ustugi mieszanej,

w polu , Liczba godzin ustugi” nalezy wpisa¢ sume
godzin trwania wszystkich form $wiadczenia
ustugi.

Uwaga:
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

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

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 konkursowe;.
Kazdy projekt realizowany ze sSrodkéw
publicznych, moze mie¢ swoje ograniczenia pod
katem uznania przerw za koszt kwalifikowany.

Dane kontaktowe

Wypetnia Dostawca
Ustug

Pole obowigzkowe.

Nalezy podaé imie i nazwisko, e-mail oraz
telefon do osoby odpowiedzialnej za
organizacje i realizacje ustugi.

Informacje dodatkowe

Tytut sekcji Karty
Ustugi — nie wymaga
uzupetnienia
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Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu

Lp. Element ustugi Wpis e Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi
ustugi
9.1 Informacja o materiatach dla | Wypetnia Dostawca Pole obowigzkowe. Przyktadami materiatow dla Pracodawcy, ktore
Uczestnikdw ustugi Ustug moga uzyskaé na ustudze sa, np.
W tym polu nalezy umiesci¢ wytacznie
, ) ) e arkusze,
szczegotowe informacje na temat
materiatéw pomocniczych, jakie otrzyma o diagramy,
Pracodawca podczas realizacji ustugi. e karta prac,
Wazne, aby byty to materiaty odnoszace sie | ¢ model,
bezposrednio do realizowanej ustugi e schematy
rozwojowe;j. e szablon,
Listy materiatdw pomocniczych nie nalezy
- ] e wzorzec,
traktowac jako katalogu zamknietego.
e wykaz,
wzér dokumentacji.
9.2 Warunki uczestnictwa Wypetnia Dostawca Pole nieobowigzkowe. Dostawca Ustug wskazuje dodatkowe wymagania,
Ustug ktdre musi spetni¢ Pracodawca, celem wziecia
udziatu w ustudze doradcze;.
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:
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

W przypadkach wyjatkowych w trakcie trwania
ustugi, ktorych nie mozna byto przewidzie¢
wczesniej, Dostawca Ustug zobowigzany jest
niezwtocznie poinformowac Operatora o
zaistniatej sytuacji wraz z wyjasnieniem jej
okolicznosci oraz zamiesci¢ stosowng informacje
w polu , Informacje dodatkowe”.

10

Warunki techniczne

Tytut sekcji Karty
Ustugi — nie wymaga
uzupetnienia

10.1

Warunki techniczne - opis

Wypetnia Dostawca
Ustug

Pole obowigzkowe.

Nie wystepuje dla formy swiadczenia
ustugi:

e stacjonarna.

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

W tym polu nalezy wskazaé warunki techniczne
niezbedne do udziatu w ustudze swiadczonej
online:

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

Element ustugi

Wpis

Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

z komunikatoréw dostepnych rynkowo,
umozliwiajgcych kontakt face to face,

minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi
spetnia¢ urzadzenie (np. komputer, laptop,
tablet) Uczestnika (pracownika
oddelegowanego przez Pracodawce) lub inne
urzadzenie do zdalnej komunikacji, a w
przypadku ustugi zdalnej w czasie
rzeczywistym - koniecznos¢ wyposazenia go w
kamere oraz mikrofon,

minimalne wymagania dotyczgce parametrow
facza sieciowego, jakim musi dysponowaé
Uczestnik,

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:

stacjonarna.

Kodem moze byc¢ link dostepowy do konkretnego
spotkania (dla formy swiadczenia ustugi zdalnej w
czasie rzeczywistym) . Dodatkowo mozna podac




Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez - | E P A R P

dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska & SR
rupa

32

hasto do platformy lub tez hasto do spotkania

Pole nalezy uzupetni¢ najpdzniej na 1 dzier | online.

przed rozpoczeciem ustugi.
Uwaga:

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

Uwaga:

Pole nie stuzy do zamieszczania kodow
dostepowych dla potencjalnych Uczestnikéw
ustugi.

Uwaga:

Zawarte kody dostepowe sg widoczne wyfacznie
w widoku Karty Ustugi dla Uzytkownikéw
z uprawnieniami administratorskimi.




