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Wzér formularza Karty Ustugi wraz z instrukcj3 jej wypetniania — ustuga szkoleniowa

Szczegdtowe kwestie dotyczace elementu

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

Ustug, wybierajac
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.

Identyfikator jest narzedziem pomocniczym.
Jego uzupetnienie nie jest obowigzkowe.

Istnieje mozliwos¢ wyboru wiecej niz jednego
identyfikatora z listy.
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Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu

Lp. Element ustugi Wopis ustugi Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi
1.2 Rodzaj swiadczonej ustugi Wypetnia Dostawca Pole obowigzkowe. Uwaga:
Ustug, wybierajac _ ) _ _ o Pole nie podlega edycji po opublikowaniu Karty
rodzaj ustugi z listy Nalezy wybra¢ rodzaj ustugi rozwojowej Ustugi
okreglonej w BUR ,Ustuga szkoleniowa”. '
Dostawca Ustug ma dostep wytacznie 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.
okreslonej w BUR rozwojowe;j ,,Ustuga szkoleniowa”.
Dostawca Ustug ma dostep wytacznie do
tych podrodzajéw 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, wybierajac
forme Swiadczenia
ustugi z listy okreslonej
w BUR

Nalezy wybrac jedng z ponizszych form
Swiadczenia ustugi:

e stacjonarna,

Ustuga stacjonarna — oznacza proces uczenia sieg,

ktory odbywa sie z rownoczesnym udziatem

zaréwno Uczestnikdw, jak i eksperta czy trenera
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

e zdalna w czasie rzeczywistym,
e zdalna,

e mieszana (ustuga stacjonarna pofaczona
z ustugg zdalng w czasie rzeczywistym),

e mieszana (ustuga stacjonarna potaczona
z ustugg zdalng),

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

(osoby prowadzacej ustuge) w miejscu
wyznaczonym przez Dostawce Ustug, Pracodawce
lub Uczestnika.

Ustuga zdalna w czasie rzeczywistym — oznacza
proces uczenia sie, realizowany na odlegtos¢ za
pomocg potaczenia internetowego,

z wykorzystaniem urzadzen takich jak komputer,
tablet, inne urzadzenia mobilne, ktéry odbywa sie
z rownoczesnym udziatem zaréwno Uczestnikéw,
jak i eksperta czy trenera (osoby prowadzacej
ustuge) za pomocg komunikatora.

Ustuga zdalna — oznacza proces uczenia sie,
realizowany na odlegtos¢ za pomoca potaczenia
internetowego, z wykorzystaniem urzadzen takich
jak komputer, tablet, inne urzadzenia mobilne,
oparty na interakcji Uczestnika ustugi

z materiatem wspierajgcym rozwdj i uczenie sie
bez réwnoczesnego udziatu eksperta czy trenera
(osoby prowadzgcej ustuge).

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

z rownoczesnym udziatem zaréwno Uczestnikéw,
jak i eksperta czy trenera (osoby prowadzacej
ustuge) w miejscu wyznaczonym przez Dostawce
Ustug Pracodawce lub Uczestnika oraz zawiera
elementy procesu realizowanego na odlegtos¢ za
pomocg potaczenia internetowego,

z wykorzystaniem urzadzen takich jak komputer,
tablet, inne urzagdzenia mobilne, odbywajgcego
sie z rownoczesnym udziatem zaréwno
Uczestnikéw, jak i eksperta czy trenera (osoby
prowadzgcej ustuge) za pomocg komunikatora.
Ustuga ta moze odbywac sie w dwéch
wariantach:

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

e Wariant 2: ustuga odbywa sie
jednoczesnie dla czesci uczestnikdw w sali
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

szkoleniowej, a dla pozostatych na zywo
przez komunikator.

Ustuga mieszana (ustuga stacjonarna potaczona
z ustuga zdalng) — oznacza proces uczenia sie,
ktéry odbywa sie z réwnoczesnym udziatem
zaréwno Uczestnikdw, jak i eksperta czy trenera
W miejscu wyznaczonym przez Dostawce Ustug,
Pracodawce lub Uczestnika oraz zawiera
elementy procesu uczenia sie, realizowanego na
odlegtosé za pomocg potaczenia internetowego,
z wykorzystaniem urzadzen takich jak komputer,
tablet, inne urzadzenia mobilne, opartego na
interakcji Uczestnika ustugi z materiatem
wspierajgcym rozwdj i uczenie sie bez
rownoczesnego udziatu eksperta czy trenera
(osoby prowadzacej ustuge).

Ustuga mieszana (ustuga zdalna potaczona

z ustuga zdalng w czasie rzeczywistym) — oznacza
proces uczenia sie realizowany na odlegtos¢ za
pomocg potaczenia internetowego,

z wykorzystaniem urzadzen takich jak komputer,
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tablet, inne urzadzenia mobilne, ktéry zawiera
elementy opierajace sie na interakcji Uczestnika
ustugi z materiatem wspierajagcym rozwoj

i uczenie sie bez réwnoczesnego udziatu eksperta
czy trenera oraz elementy odbywajgce sie

z réwnoczesnym udziatem Uczestnikow oraz
eksperta czy trenera (osoby prowadzgcej ustuge)
za pomocg komunikatora.

Uwaga:

W przypadku, gdy ustuga ma by¢ realizowana w 3
réznych formach (stacjonarna, zdalna, zdalna w
czasie rzeczywistym) nalezy wzig¢ pod uwage
przewazajgcy okres czasu w ustudze rozwojowej,
wybra¢ adekwatng forme mieszang
uwzgledniajacg 2 dominujgce formy swiadczenia
ustugi oraz opisa¢ w "Ramowym programie
ustugi" czas realizacji (w godzinach)
poszczegdlnych form.

Przyktad: w przypadku ustugi rozwojowej, w
ktérej forma stacjonarna trwa 8 godz., forma
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zdalna trwa 6 godz. i forma zdalna w czasie
rzeczywistym trwa 15 godz. — nalezy wybrac
forme mieszang (ustuga stacjonarna potaczona
z ustuga zdalng w czasie rzeczywistym). Uwaga:

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

Uwaga:

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

e ustuga stacjonarna moze zostac
przeksztatcona w jedng z form mieszanych
w dowolnym momencie: w ustuge stacjonarng
potaczong z ustugg zdalng lub w ustuge
stacjonarng pofaczong z ustugg zdalng w
czasie rzeczywistym,

e ustuga zdalna w czasie rzeczywistym moze
zostac przeksztatcona najpdzniej na 6 dni
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przed rozpoczeciem ustugi w ustuge zdalng
w czasie rzeczywistym potaczong z ustugg
stacjonarng,

e ustuga zdalna w czasie rzeczywistym moze

zostac przeksztatcona w dowolnym momencie

w ustuge zdalng w czasie rzeczywistym
potaczong z ustugg zdalng,

e ustuga zdalna moze zostaé przeksztatcona

w jedng z form mieszanych najpdzniej na 6 dni

przed rozpoczeciem ustugi w ustuge zdalng
potaczong z ustugg zdalng w czasie

rzeczywistym lub w ustuge zdalng potaczong z

ustuga stacjonarna.

W przypadku gdy dokonano juz co najmniej
jednego zapisu na ustuge, zmiana formy
swiadczenia ustugi jest mozliwa wytacznie
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu
zgody od Operatora. Dostawca Ustug ma
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

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 wskaza¢ odpowiedni certyfikat,
akredytacje lub uprawnienie z mocy prawa
stanowigce podstawe uzyskania wpisu
wprowadzane] 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 odrebnych
przepiséw prawa tylko w zakresie
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Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu

Lp. Element ustugi Wopis ustugi Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi
wskazanym w dokumencie
potwierdzajacym uprawnienia nadane na
mocy tych przepisow.

1.5.1 | Zakres uprawnien Wypetnia Dostawca Pole nieobowigzkowe. Nalezy wskaza¢ odpowiedni zakres uprawnien do
Ustug, wybierajac wprowadzanej ustugi, zaakceptowany na etapie
z listy rozwijalnej Pole jest wypefniane, jezeli Dostawca Ustug | \yaryfikacji Karty Dostawcy Ustug.
zakres uprawnier wskazat w polu ,,Podstawa uzyskania wpisu
do BUR” uprawnienie z mocy prawa.
1.6 Ustuga zamknieta Wypetnia Dostawca Pole obowigzkowe. Ustuga zamknieta widoczna jest tylko dla

Ustug

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

czy

charakter otwarty (ustuga dostepna dla
wszystkich potencjalnych Uczestnikéw lub
Pracodawcow — warto$é domysina

w systemie).

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:

Ustuga o charakterze zamknietym nie jest
widoczna w wyszukiwarce ustug.
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Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu

Lp. Element ustugi Wopis ustugi Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi
1.6.1 Numer zamdwienia Wypetnia Dostawca Pole staje sie obowigzkowe w przypadku Pole ,,Numer zamdwienia” dotyczy tylko tych
lub Ustug wskazania ustugi zamkniete;j. przypadkdéw, gdy szkolenie realizowane jest na
Identyfikator Uczestnika zamoéwienie dla konkretnej organizacji lub osoby
ustugi (PESEL 0s6b Istnieje mozliwo$¢ dodania wielu numeréw 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 ,Tworzenie witryn internetowych —
kurs”,

e ,Audyt technologiczny — szkolenie”,
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2.2 Kategoria ustugi Wypetnia Dostawca Pole obowigzkowe. Uwaga:
Ustug, wybierajac Dostawca Ustug wybiera z listy rozwijanej
kategorig ustugi z listy kategorie adekwatna do zakresu tematycznego
okresdlonej w BUR ustugi.
Uwaga:
Po opublikowaniu ustugi pole ,Kategoria ustugi”
zostanie zablokowane do edycji
2.3 Podkategoria ustugi Wypetnia Dostawca Pole obowigzkowe. Uwaga:

Ustug, wybierajac
podkategorie ustugi
z listy okres$lonej

w BUR

Dostawca Ustug wybiera z listy rozwijanej
podkategorie adekwatng do zakresu
tematycznego ustugi.
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Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu

Lp. Element ustugi Wopis ustugi Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi
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 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 opublikowa¢ ustugi dofinansowanej ze
srodkéw publicznych, ktdrej data rozpoczecia
przekracza termin waznos$ci uprawnien do
swiadczenia ustug rozwojowych, tj. certyfikatow,
akredytacji, uprawnien z mocy prawa.
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

Uwaga:

W przypadku ustug rozwojowych koriczacych sie
kwalifikacja, gdzie walidacja prowadzona jest
przez podmiot zewnetrzny w stosunku do
Dostawcy Ustug, konieczne jest uwzglednienie w
terminie realizacji ustugi okresu oczekiwania
wyniku przeprowadzonej walidacji. Nalezy poda¢
te informacje w polu ,,Ramowy program ustugi”
przy opisie sposobu organizacji walidacji.

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 (z wyjatkiem ustug realizowanych w
formie zdalnej).

2.6

Grupa docelowa

Wypetnia Dostawca
Ustug

Pole obowigzkowe.

Dostawca Ustug powinien opisaé grupe

docelowa, do ktérej jest skierowana ustuga.

Im precyzyjniej zostanie okreslona grupa
docelowa, tym wieksze jest
prawdopodobienistwo, iz cel ustugi szkoleniowej
zostanie zrealizowany.

Wazne jest wskazanie funkcji, doswiadczenia,
zakresu zadan oraz wiedzy i umiejetnosci
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niezbednych do udziatu w szkoleniu.

Grupa docelowa moga byé, np. pracownicy
dziatéw sprzedazy majacy przynajmniej roczny
staz pracy na podobnym stanowisku; grupa
menedzerdw, majgcych po raz pierwszy
prowadzi¢ rozmowy oceniajgce z podlegtymi
pracownikami.

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

Uwaga:

W przypadku, gdy liczba zapisdw nie osiggnie
minimalnej liczby Uczestnikow wskazanej przez
Dostawce Ustug, ustuga moze zostaé
niezrealizowana.
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Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu

Lp. Element ustugi Wopis ustugi Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi
ustudze — zaréwno tych zapisanych za
posrednictwem BUR, jak i poza BUR.
2.8 Maksymalna liczba Wypetnia Dostawca Pole obowigzkowe. Zagadnienie liczby Uczestnikéw nalezy bardzo

Uczestnikow

Ustug

Liczba Uczestnikéw musi byé adekwatna do
podrodzaju i formy organizowanej ustugi
rozwojowe;.

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

starannie rozwazy¢. Zbyt duza liczebnos¢ grupy
moze skutkowac¢ niemoznoscia realizacji
harmonogramu i/lub brakiem mozliwosci
aktywnego udziatu w ¢wiczeniach przez
Uczestnikow.

Liczba osdb korzystajacych z ustugi musi by¢
dostosowana do wskazanego rodzaju,
podrodzaju oraz formy swiadczenia ustugi
rozwojowej oraz umozliwi¢ wszystkim
réwnorzedny i aktywny udziat we wszystkich
przewidzianych elementach zaje¢, adekwatny do
ich formy,

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

Zakfadana liczba Uczestnikow ustugi rozwojowej
powinna zaleze¢ przede wszystkim od jej
tematyki.
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Przyktadowo, realizacja jednodniowego szkolenia
,Efektywne metody rekrutacji i selekcji
pracownikdéw” wymagajgcego praktycznych
warsztatédw w grupie 24-osobowej bytaby
btedem, podczas gdy ta sama liczba Uczestnikdw
szkolenia ,,Umiejetnosci analityczne w pracy
menedzera HR” umozliwitaby wtasciwy przebieg
zajec.

2.9

Liczba godzin ustugi

Wypetnia Dostawca
Ustug

Pole obowigzkowe.

Nalezy wpisa¢ faktyczna liczbe godzin
ustugi, ktora uwzglednia liczbe godzin
procesu ksztatcenia oraz walidacji.

Uwaga:

Po opublikowaniu ustugi pole ,Liczba godzin
ustugi” zostanie zablokowane do edyc;ji.

Uwaga:

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

Godzina dydaktyczna —jednostka miary czasu
trwania ustugi rozwojowej wynoszaca 45 minut.
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Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu

Lp. Element ustugi Wopis ustugi Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi
3 Gtéwny cel ustugi Tytut sekcji Karty
Ustugi — nie wymaga
uzupetnienia
3.1 Cel edukacyjny Wypetnia Dostawca Pole obowigzkowe. Przyktady opisu celow edukacyjnych dla , ustugi

Ustug

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

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

e potwierdzenie osiggniecia okreslonych
w ustudze efektdw uczenia sie
(kompetencji), tj. prowadzi do uzyskania
kwalifikacji.

Cel edukacyjny musi wskazywac do

szkoleniowej”:

Ustuga ,,Programowanie i obstugiwanie
procesu druku 3D — kurs” przygotowuje do
samodzielnego dziatania w zakresie
stosowania techniki druku 3D w celu
wytwarzania obiektow fizycznych na
podstawie dostarczonych modeli
komputerowych.

Ustuga , Tworzenie witryn internetowych —
szkolenie” przygotowuje do samodzielnego
projektowania i programowania witryny
internetowej w warstwie elementow
obstugiwanych przez przegladarki
internetowe (front-end), przy wykorzystaniu
technologii HTML, CSS i Javascript.
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

podejmowania jakich dziatan
przygotowany bedzie Uczestnik ustugi po jej
zakonczeniu.

Cel ustugi powinien by¢ sformutowany
i opisany jezykiem zrozumiatym oraz
wpisywac sie w potrzeby Uczestnikéw
ustugi rozwojowe;j.

Osiggniecie celow bedzie podlegaé ocenie
w BUR przez Uczestnikow po zakoriczeniu
ustugi.

Ustuga , Projektowanie grafiki komputerowej
— kurs konczacy sie egzaminem” potwierdza
przygotowanie do samodzielnego
wykonywania projektu graficznego

z przeznaczeniem do publikacji elektronicznej
lub w formie druku.

Ustuga ,Zarzadzanie obstugg spraw
kadrowych — szkolenie” przygotowuje do
ksztattowania sposobu obstugi spraw
kadrowych pracodawcy zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
przyjeta przez pracodawce strategia
zarzgdzania personelem.

Ustuga ,,Wykonywanie wizazu — kurs”
przygotowuje do samodzielnego $wiadczenia
ustug z zakresu kreowania korzystnego
wizerunku, odpowiedniego do okolicznosci
(np. chrzciny, wesele).

Ustuga ,, Aktywne prowadzenie sprzedazy
skierowanej do klientéw biznesowych —
szkolenie” przygotowuje do realizacji
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

3.1

procesow sprzedazowych w relacji z klientami
biznesowymi, w tym planowania dziatan
sprzedazowych w odniesieniu do wytycznych
organizacji oraz statego monitorowania
swoich wynikéw.

Ustuga ,,Serwis napojéw mieszanych i alkoholi
— kurs konczacy sie egzaminem” potwierdza
przygotowanie do samodzielnego
przygotowywania mieszanych napojéw,
alkoholowych

i bezalkoholowych, wedtug gotowych
receptur oraz na podstawie autorskich
receptur.

Przy wyborze celu edukacyjnego obowigzkowe
staje sie jedno z trzech pdl: 3.1.1 lub 3.1.2 lub
3.

3.11

Czy ustuga pozwala na
uzyskanie kwalifikacji
wigczonej do

Wypetnia Dostawca

Ustug

Pole nieobowigzkowe. Pole jest wypetniane | pefinicja kwalifikacji zgodna z art. 2 pkt 8 Ustawy

w przypadku ustugi, ktéra prowadzi do z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym
uzyskania kwalifikacji wtgczonej do ZSK. Systemie Kwalifikacji.
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji (ZSK)?

W BUR kwalifikacje sg rozumiane jako zestaw
efektdw uczenia sie w zakresie wiedzy,
umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych
nabytych w edukacji formalnej, edukacji
pozaformalnej lub poprzez uczenie sie
nieformalne, zgodnych z ustalonymi dla danej
kwalifikacji wymaganiami, ktdrych osiggniecie
zostato sprawdzone w walidacji oraz formalnie
potwierdzone przez uprawniony podmiot
certyfikujacy (Regulamin BUR). Informacje o
kwalifikacjach wtgczonych do ZSK, znajdujg sie na
stronie Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji:
https://kwalifikacje.gov.pl/k.

Uwaga:

W dniu rozpoczecia ustugi zostanie zablokowana
do edycji mozliwo$é zmiany odpowiedzi na
pytanie: ,Czy ustuga pozwala na uzyskanie
kwalifikacji wtaczonej do Zintegrowanego
Systemu Kwalifikacji (ZSK)?”.



https://kwalifikacje.gov.pl/k
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Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu

Lp. Element ustugi Wopis ustugi Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi
3.1.1.1 | Nazwa kwalifikacji wtgczonej | Wypetnia Dostawca Pole obowigzkowe. W celu uzyskania petnej informacji na temat
do ZSK Ustug, wybierajac wskazanej kwalifikacji, nalezy skorzystac z opcji
2 listy okre$lonej Dostawca Ustug wskazuje z listy rozwijanej ,Przejdz do szczeg6tow”.
nazwe kwalifikacji, . . . . et s
w BUR N ) J, ] Link przekierowuje do wskazanej kwalifikacji na
np. , Tworzenie witryn internetowych”, Lo . L
) o stronie Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji
,Pilotowanie imprez turystycznych”, (ZRK)
»Montowanie stolarki budowlanej”. '
Uwaga:
Opis w Karcie Ustugi (m.in. efekty uczenia sie,
kryteria weryfikacji) powinien by¢ zgodny
z informacjami opublikowanymi w ZRK na temat
wybranej kwalifikacji.
3.1.1.2 | Kod kwalifikacji Wypetnia system Na podstawie wybranej nazwy kwalifikacji,
zarejestrowanej w ZRK (od system automatycznie pobiera informacje
2020) o kodzie kwalifikacji z Zintegrowanego
Rejestru Kwalifikacji.
3.1.1.3 | Kategoria kwalifikacji Wypetnia system Na podstawie wybranej nazwy kwalifikacji,

zarejestrowanej w ZRK

system automatycznie pobiera informacje
o kategorii kwalifikacji ze Zintegrowanego
Rejestru Kwalifikacji.
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Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu

Lp. Element ustugi Wopis ustugi Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi
3.1.1.4 | Nazwa Podmiotu Wypetnia Dostawca Pole obowigzkowe.
prowadzgcego walidacje Ustug
Nalezy wskaza¢ podmiot uprawniony do
. . Sy e Uwaga:

przeprowadzenia procesow walidacji,
tj. sprawdzenia, czy osoba ubiegajaca sie Informacja o instytucji walidujgcej musi zosta¢
o nadanie okreélonej kwalifikacji osiagneta | uzgodniona z Instytucja certyfikujaca
efekty uczenia sie wymagane dla tej wskazang dla danej kwalifikacji zarejestrowane;j
kwalifikacji. w ZRK.

3.1.1.5 | Nazwa podmiotu Wypetnia Dostawca Pole obowigzkowe. Uwaga:

certyfikujgcego

Ustug

Nalezy wskazaé podmiot uprawniony do
certyfikowania — procesu, w wyniku
ktdrego osoba ubiegajgca sie o nadanie
okreslonej kwalifikacji po uzyskaniu
pozytywnego wyniku walidacji, otrzymuje
od uprawnionego podmiotu certyfikujgcego
dokument potwierdzajgcy nadanie
okreslonej kwalifikacji,

np. dyplom, certyfikat, swiadectwo.

Nazwa podmiotu certyfikujgcego musi by¢
zgodna z nazwg instytucji certyfikujacej
wskazanej dla danej kwalifikacji zarejestrowanej
w ZRK.

Instytucja certyfikujgca (IC) to podmiot z
uprawnieniami do nadawania okreslonych
kwalifikacji wtgczonych do Zintegrowanego
Systemu Kwalifikacji (ZSK), czyli do wydawania
dokumentéw potwierdzajgcych nadanie
kwalifikacji, np. dyplom, certyfikat. Uprawnienia
takie nadaje minister wtasciwy dla danej
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

kwalifikacji i na podstawie wydanej przez niego
decyzji administracyjnej konkretna instytucja
uzyskuje status instytucji certyfikujgcej. Lista
uprawnionych IC znajduje sie w opisie kazdej
kwalifikacji w Zintegrowanym Rejestrze
Kwalifikacji.

3.1.2

Czy ustuga pozwala na
uzyskanie kwalifikacji
niewtgczonych do ZSK?

Wypetnia Dostawca

Ustug

Pole nieobowigzkowe.

Pole jest wypetniane w przypadku ustugi
rozwojowej, ktdra nie jest kwalifikacjg
wiaczong do ZSK, jednak dla ktérej mozna
zidentyfikowaé proces, na podstawie
ktorego osoba uzyskuje kwalifikacje.

Ustuga prowadzi do zdobycia kwalifikacji,
jezeli Uczestnik po jej zakonczeniu jest
uprawniony do otrzymania dokumentu
spetniajgcego co najmniej jeden

W BUR kwalifikacje sg rozumiane jako zestaw
efektéw uczenia sie w zakresie wiedzy,
umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych,
nabytych w edukacji formalnej, edukacji
pozaformalnej lub poprzez uczenie sie
nieformalne, zgodnych z ustalonymi dla danej
kwalifikacji wymaganiami, ktérych osiggniecie
zostato sprawdzone w walidacji oraz formalnie
potwierdzone przez uprawniony podmiot
certyfikujgcy (Regulamin BUR).

Definicja kwalifikacji zgodna z art. 2 pkt 8 Ustawy
z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym
Systemie Kwalifikacji.
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

z wymogoéw okreslonych w ponizszym
punkcie 3.1.2.1.

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

Uwaga:

W dniu rozpoczecia ustugi zostanie zablokowana
do edycji mozliwos$¢ zmiany odpowiedzi na
pytanie: ,Czy ustuga pozwala na uzyskanie
kwalifikacji niewtgczonych do ZSK?”.

3.1.2.1

»Uznawane kwalifikacje”:

1) Czy dokument jest wydany
przez podmiot systemu
oswiaty lub szkolnictwa
WwyZszego na podstawie
odrebnych przepiséw?

Wypetnia Dostawca

Ustug

Pole obowigzkowe.

Pole jest wskazywane za pomoca ,,switch”
jezeli ustuga prowadzi do uzyskania
kwalifikacji potwierdzanych dokumentem
spetniajgcym co najmniej jeden ze
wskazanych warunkow.

Przyktady dokumentéw potwierdzajgcych nabycie
kwalifikacji nadawanej przez podmiot
miedzynarodowy:

o certyfikaty z zakresu doradztwa
finansowego, oparte na standardzie EFPA
(European Financial Planning Association),

e certyfikat ogélnobankowy ECB EFCB
(EBTN/SSKBP) (Warszawski Instytut
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

2)Czy wydany dokument jest
potwierdzeniem nabycia
kwalifikacji lub uzyskania
uprawnien zawodowych
nadawanych przez organy
wiadz publicznych lub
instytutow badawczych,
lub samorzaddéw
zawodowych, lub
samorzgdow
gospodarczych na
podstawie odrebnych
przepisow?

3)Czy dokument jest
certyfikatem wydawanym
przez miedzynarodowe
instytucje?

W przypadku wskazania pytania 1), nalezy
obowigzkowo wybra¢ z listy rozwijanej
jedng podstawe prawng (ustawe lub
rozporzadzenie) regulujgcg nadanie tej
kwalifikacji.

Uwaga:

Lista rozwijana dla kwalifikacji nadawanych
w systemie oswiaty i szkolnictwa wyzszego
zawiera podstawy prawne wskazane w
Zatgczniku nr 2 do Wytycznych dotyczacych
monitorowania postepu rzeczowego
realizacji programdw na lata 2021-2027.

W przypadku wskazania pytania 2), nalezy
obowigzkowo wpisaé podstawe prawng
(nazwe ustawy lub/i rozporzadzenia wraz z
publikatorami) regulujgca nadanie tej
kwalifikacji.

Bankowosci jako instytucja akredytowana
przez European Banking and Financial
Services Training Association),
e Europejski Certyfikat Zawodu Informatyka na
poziomie bazowym (EUCIP CORE),
e |ICDL (ECDL),
e Oracle Certyfikat Java,
¢ certyfikaty Microsoft,
o certyfikaty potwierdzajgce znajomosé
jezykéw obcych wg klasyfikacji ,,Common
European Framework of Reference for
Languages: Learning, Teaching, Assessment”
- ,Europejski System Opisu ksztatcenia
jezykowego: uczenie sig, nauczanie,
ocenianie”,

e Prince2 Foundation, PRINCE2 Practitioner,
PMI, PMP, PMBOK.

Powyzej wskazanych przyktadéw nie nalezy

traktowac jako listy zamknietej.
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Uwaga:

Do tej grupy nalezg kwalifikacje i
uprawnienia zawodowe nadawane przez
organy

wtadzy publicznej (np. Urzad Dozoru
Technicznego), instytuty badawcze

i samorzgdy zawodowe lub gospodarcze
(np. izby rzemiesinicze).

Podstawg prawna regulujacg nadawanie
kwalifikacji lub uprawnien zawodowych sg
odpowiednie ustawy lub wydane na
podstawie tych ustaw rozporzadzenia.

W przypadku wskazania pytania 3), nalezy:

e obowigzkowo zamiescié link do
strony Instytucji Certyfikujgcej,
ktora potwierdza te kwalifikacje,
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e dodatkowo zamiescic link do strony
podmiotu prowadzgcego walidacje
(jesli posiada).

Uwaga:

W polu ,,Dodatkowe pliki” Dostawca Ustug
ma mozliwos$¢ zamieszczenia plikow np. z
dokumentem potwierdzajgcym nadanie
uprawnien do przeprowadzenia procesu
walidacji uzyskanych od Instytucji
Certyfikujacej.
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3.1.2.2

Nazwa Podmiotu
prowadzacego walidacje

Wypetnia Dostawca
Ustug

Pole obowigzkowe.

Nalezy wskazaé¢ podmiot uprawniony do
przeprowadzenia proceséw walidacji,

tj. sprawdzenia, czy osoba ubiegajaca sie
o nadanie okreslonej kwalifikacji osiggnetfa
efekty uczenia sie wymagane dla tej
kwalifikacji.
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Przyktady podmiotéw upowaznionych

do przeprowadzenia walidacji dla réznych
kwalifikacji (listy nie nalezy traktowac jako
katalog zamkniety):

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

¢ Dyplomowany ksiegowy — Oddziaty
Okregowe Stowarzyszenia Ksiegowych
w Polsce,

e ECDL - Centra Egzaminacyjne
akredytowane przez Polskie
Towarzystwo Informatyczne,

e Kwalifikacje rzemieslnicze — komisje
egzaminacyjne przy izbach
rzemieslniczych.
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3.1.23

Nazwa Podmiotu
certyfikujgcego

Wypetnia Dostawca
Ustug

Pole obowigzkowe.

Nalezy wskaza¢ podmiot uprawniony do
certyfikowania — procesu, w wyniku

ktdrego osoba ubiegajgca sie o nadanie
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okreslonej kwalifikacji po uzyskaniu
pozytywnego wyniku walidacji, otrzymuje
od uprawnionego podmiotu certyfikujgcego
dokument potwierdzajgcy nadanie
okreslonej kwalifikacji,

np. certyfikat, dyplom, swiadectwo.

Przyktady podmiotéw-instytucji petnigcych
role instytucji certyfikujacych dla réznych
kwalifikacji (listy nie nalezy traktowac jako
katalog zamkniety):

e prawo jazdy (wszystkie kategorie)
— Starosta powiatu/Prezydent miasta,

e Dyplomowany ksiegowy
— Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce,

e ECDL - Polskie Towarzystwo
Informatyczne,

o Kwalifikacje rzemieslnicze — Izby
rzemieslnicze,

e Licencje lotnicze — Urzad Lotnictwa

Cywilnego,
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Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu

Lp. Element ustugi Wopis ustugi Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

e Operator wézka widtowego — Urzad
Dozoru Technicznego,

e Operator koparko-tadowarki -Sie¢
Badawcza tukasiewicz Warszawski
Instytut Technologiczny (dawna nazwa
Instytut Mechanizacji Budownictwa i
Goérnictwa Skalnego).

3.1.3 | Czy ustuga prowadzi do Wypetnia Dostawca Pole nieobowigzkowe. Aby spetni¢ warunek nalezy odpowiedzie¢

nabycia kompetenc;ji?

Ustug

Pole jest wskazywane za pomocg ,switch”,
jezeli ustuga nie prowadzi do zdobycia
kwalifikacji, lecz prowadzi do nabycia
kompetencji. Kompetencja potwierdzona
jest dokumentem spetniajgcym wszystkie
nizej wskazane warunki, okreslone

w ponizszym punkcie 3.1.3.1.

Kompetencja to wyodrebniony zestaw
efektdw uczenia sie (czy ksztatcenia),
ktdre zostaty sprawdzone w procesie
walidacji w sposéb zgodny z wymaganiami

twierdzgco za pomocg ,,switch” na wszystkie
pytania z pola ,Uzyskanie kompetenc;ji”.

Uwaga:

W przypadku gdy ustuga szkoleniowa nie
uwzglednia procesu certyfikacji, taka ustuga
prowadzi wytgcznie do nabycia kompetenc;ji.

Uwaga:

W dniu rozpoczecia ustugi zostanie zablokowana
do edycji mozliwo$é zmiany odpowiedzi na
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

ustalonymi dla danej kompetencji,
odnoszacymi sie w szczegdlnosci do
sktadajgcych sie na nig efektdw uczenia sie
(Regulamin BUR).

Zob. tez zatgcznik nr 2 do Wytycznych

w zakresie monitorowania postepu
rzeczowego realizacji programéw
operacyjnych na lata 2021-2027 (Wspdlna
Lista Wskaznikdéw Kluczowych — EFS+).

pytanie: ,Czy ustuga prowadzi do nabycia
kompetencji?”

3.1.31

,Uzyskanie kompetenc;ji”:

1) Czy dokument
potwierdzajgcy uzyskanie
kompetencji lub wyraznie
z nim powigzane inne
dokumenty zwigzane ze
wsparciem zawierajg opis
efektow uczenia sie?

i

2) Czy dokument lub
wyraznie z nim powigzane

Wypetnia Dostawca

Ustug

Pole obowigzkowe.

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

Uwaga:

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

Wpis

Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

inne dokumenty zwigzane
ze wsparciem
potwierdzaja, ze walidacja

zostata przeprowadzona w

oparciu o zdefiniowane w
efektach uczenia sie
kryteria ich weryfikacji i
zgodnie z zaplanowanymi
metodami walidacji?

i

3) Czy dokument lub
wyraznie z nim powigzane
inne dokumenty zwigzane
ze wsparciem
potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan
zapewniajgcych
rozdzielenie procesow
ksztatcenia i szkolenia od
walidacji?

4)

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

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 ktorej 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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. . Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu . L. :
Lp. Element ustugi Wopis 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,
instruktoréw i wyktadowcéw, instruktor
prowadzgcy szkolenia praktyczne dla osoby
szkolonej jednoczesnie prowadzi egzamin
wewnetrzny. Dlatego tez, w przypadku kursow
prawa jazdy oferowanych przez BUR, instruktor
moze przeprowadzié proces walidacji.

3.1.4 Efekty uczenia sie oraz Wypetnia Dostawca Pole obowigzkowe.

kryteria weryfikacji ich Ustug

osiagniecia | Metody Efekty uczenia sie, kryteria weryfikacji ich Przykiad 1:
walidacji osiggnigcia oraz metody walidacji zostaly 1. Efekt uczenia sie: Uruchamia drukarke 3D.
przedstawione w formie tabelarycznej.

Kryteria weryfikacji:

Dla kazdego efektu uczenia sie nalezy e omawia zasady kalibracji drukarek 3D,

okresli¢ kryteria jego weryfikacji, e sprawdza stan kaset materiatowych oraz
a nastepnie dla kazdego kryterium zgodnos¢ typu materiatu z parametrami
weryfikacji nalezy dobra¢ metode nastaw wynikajgcymi z parametréw modelu,

e sprawdza gotowos¢ drukarki 3D do pracy,
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

walidacji.

Efekty uczenia sie, kryteria weryfikacji ich
osiggniecia oraz metody walidacji nalezy
zamieszcza¢ w oddzielnych pozycjach, za
pomocg przycisku ,,+”.

Wybdér metody walidacji odbywa sie
poprzez wskazanie jej z listy rozwijanej
okreslonej w systemie BUR.

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

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

2. Efekt uczenia sie: Monitoruje proces druku 3D.

sprawdza nastawy drukarki 3D pod katem
dostosowania procesu do wymagan
stosowanego materiatu,

uruchamia proces druku 3D;

Kryteria weryfikacji:

omawia przebieg procesu druku 3D,

charakteryzuje zdarzenia wymagajace
awaryjnego zatrzymania druku 3D,

wskazuje i charakteryzuje mozliwosci
wystgpienia potencjalnych wad obiektu
wynikajgcych z nieprawidtowego dziatania
drukarki 3D,

sprawdza prawidtowos¢ przylegania

wytwarzanego obiektu do stotu roboczego
drukarki 3D,

stwierdza zgodno$¢ wytworzonego obiektu 3D

z dokumentacja.

Przyktad 2:
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

Uwaga:

W przypadku ustug szkoleniowych
koriczacych sie kwalifikacjg! Dostawca Ustug
opisuje efekty uczenia sie w zakresie
wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji
spotecznych.

Wskazane efekty uczenia sie oraz kryteria

weryfikacji powinny by¢:

e jednoznaczne — niebudzace watpliwosci,
niepozwalajgce na dowolnosé
interpretacji,

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

e mozliwe do zweryfikowania,

e zrozumiate dla 0séb potencjalnie
zainteresowanych ustuga.

1. Efekt uczenia sie: Przygotowuje projekt

graficzny.

Kryteria weryfikacji:

tworzy layout projektu, w szczegdlnosci ustala
format, wymiar, orientacje, marginesy, spady,
przestrzen kolorystyczng i obszar roboczy,

tworzy elementy graficzne wektorowe

i rastrowe, w tym winiety lub topy strony,
menu, stopki, ikony lub piktogramy i elementy
ozdobne; transformuje i edytuje, w tym
stosujac filtry i przeksztatcenia, elementy
graficzne wektorowe i rastrowe,

umieszcza elementy graficzne i tekstowe
w projekcie,

kadruje, poprawia jakos¢ oraz retuszuje
elementy graficzne,

wykonuje operacje na warstwach,

formatuje tekst, w tym tekst ozdobny
i akapitowy;

1 Dotyczy kwalifikacji zarejestrowanej w ZRK lub kwalifikacjg innej niz zarejestrowana w ZRK
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

Kryteria weryfikacji:

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

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

¢ maja znaczenie dla doboru metod
oraz sposobu organizacji walidacji.

Podczas formutowania efektéw uczenia sie
oraz kryteriow weryfikacji ich osiggniecia
nalezy stosowac czasowniki operacyjne,
czyli opisujgce dziatania, ktdre potrafi
wykonaé Uczestnik po zakonczonej ustudze,
np. “rozréznia”, “definiuje”,

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

n u n  u

“montuje”, “monitoruje”, “planuje”,

2. Efekt uczenia sie: Przygotowuje projekt do
publikacji.

Kryteria weryfikacji:
e sprawdza projekt i koryguje mozliwe btedy,
e weryfikuje zgodnos$¢ zawartosci projektu
z materiatami pozyskanymi od zleceniodawcy,

e przygotowuje pliki zgodnie z wymaganiami
publikacji.

Przyktad 3:

1. Efekt uczenia sie: Planuje proces produkcyjny
potraw.

Kryteria weryfikacji:
e charakteryzuje zasady magazynowania

i obrébki cieplnej dla produktu podanego
przez komisje,

e charakteryzuje zasady obrébki wstepnej
brudnej dla produktu podanego przez
komisje,
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

n u

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

“ocenia”, “nadzoruje”.

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

Do kazdego sprecyzowanego kryterium
weryfikacji, nalezy dobraé co najmniej
jedng odpowiedniag metode walidacji.

Zastosowanie czasownikéw operacyjnych
przy opisywaniu kryteriow weryfikacji
efektow uczenia sie moze sugerowac
wybdér metody walidacji.

Metody walidacji majg na celu weryfikacje
osiggniecia efektdw uczenia sie.

Wybér metod zalezy od efektéw uczenia sie
oraz przyporzgdkowanych im kryteriow
weryfikacji.

charakteryzuje zasady obrébki wstepne;j
czystej dla produktu podanego przez komisje,

sporzadza plan procesu produkcyjnego
przygotowywanej potrawy;

2. Efekt uczenia sie: Stosuje receptury

gastronomiczne oraz dobiera surowce.

Kryteria weryfikacji:

odczytuje zasady sporzgdzania potrawy
z receptury,

na podstawie receptury dobiera surowce do
przyrzadzania potraw,

oblicza i odmierza ilosci sktadnikéw
w stosunku do receptury i zamdwienia;

3. Efekt uczenia sie: Charakteryzuje typy diet.

Kryteria weryfikacji:

podaje przyktady diet,

omawia diety: weganska, wegetarianska,
bezglutenowa, bezlaktozows.
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. . Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu . . :
Element ustugi Wopis ustugi Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

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

Dostawca Ustug zapewnia warunki
organizacyjne wraz z niezbednymi Uwaga:

materiatami do prawidtowego . N
P g Przy metodzie walidacji ,test teoretyczny z

przeprowadzenia walidacji. L e
wynikiem generowanym automatycznie” nie jest

Przyktady metod walidacji: wymagane wprowadzenie osoby prowadzgcej

walidacje w sekcji osdb prowadzacych.
e Test teoretyczny, 18 J P 2acy

e  Wywiad swobodny,
¢ Wywiad ustrukturyzowany, Uwaga:

* Obserwacja w warunkach rzeczywistych, | Osoba, ktéra nie spetnia warunku potencjatu
e Obserwacja w warunkach kadrowego, moze rozdac test / wtgczyc test
symulowanych, online oraz prowadzi¢ nadzér nad uczestnikami w

e Prezentacja trakcie uzupetniania testu. Osoby tej nie wskazuje
o sie w sekgcji ,,0sd6b prowadzgcych” ani w

e Test teoretyczny z wynikiem @ ) ] ”p' acy ) o
) ,Harmonogramie”, jednak sposdb organizacji
generowanym automatycznie,
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Debata ustrukturyzowana,
Debata swobodna,

Analiza dowodéw i deklaracji.

Test teoretyczny z wynikiem generowanym
automatycznie oznacza zaréwno

e testonline, a wynik jest generowany
automatycznie, bez udziatu
cztowieka jak réwniez

e test pisemny ztozony z pytan
zamknietych z gotowg kafeterig
odpowiedzi (jedno- lub
wielokrotnego wyboru) a ocena
takiego testu sprowadza sie
wytacznie do pordwnania
zaznaczonych odpowiedzi z kluczem
oceny przygotowanym przez
eksperta merytorycznego w danej
dziedzinie.
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przeprowadzenia testu nalezy opisa¢ w
,Ramowym programie ustugi”.
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

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

Uwaga:

W przypadku ustug rozwojowych
koniczacych sie zdobyciem kwalifikacji
wigczonej do ZSK, efekty uczenia sie oraz
kryteria ich weryfikacji powinny by¢ zgodne
z informacjami wskazanymi dla danej
kwalifikacji na stronie ZRK.

3.2

Cel biznesowy

Wypetnia Dostawca

Ustug

Pole nieobowigzkowe.

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 finansowe;j

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

S (specific) — szczegdtowy, skonkretyzowany.

Pozadany rezultat korncowy nalezy okresli¢
w sposob zrozumiaty, nie pozwalajgcy na
dowolnos¢ interpretacji.

M (measurable) — mierzalny, wymierny.
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

Pracodawcy, Dostawca Ustug moze okresli¢
cel biznesowy.

Przy okreslaniu celu biznesowego

i efektow ustugi nalezy bra¢ pod uwage
wytacznie cele krotkoterminowe, moiliwe
do osiggniecia w okresie realizacji ustugi
rozwojowej. Cele te powinny by¢ zwigzane
z 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.
Osiggniecie celu bedzie podlegac ocenie

w BUR przez Uczestnikéw po zakonczeniu
ustugi. Dlatego tez cel powinien okresla¢

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

a przynajmniej umozliwia¢ jednoznacznag
sprawdzalnosc jego realizacji.

A (agreed) — uzgodniony.

Wspdlny 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
realizujacych.

T (time relation) — terminowy.

Dostawca Ustug definiujgc cel biznesowy
powinien jednoznacznie okresli¢ w jakim terminie
osiggniecie celu bedzie mozliwe, uwzgledniajgc
warunki udzielonego wsparcia.

Przyktady opisu celéw biznesowych, okreslonych
zgodnie z zasadg SMART:
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

wskazniki pozwalajgce na ocene realizacji
ustugi.

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

Zwiekszenie sprzedazy o minimum

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

Zwiekszenie obrotéw firmy o 2%, w zwigzku
ze zrébwnowazeniem dochodéw

z ponoszonymi kosztami w ciggu 10 miesiecy
od zakonczenia ustugi.

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

Zwiekszenie poziomu cyberbezpieczenstwa
organizacji poprzez wdrozenie standardow
dotyczacych reagowania na incydenty

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

W przeciggu 6 miesiecy.

Wdrozenie dziatan marketingowych
opracowanych w oparciu o strategie
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

marketingowg marki, w rezultacie ktorej
nastgpi zwiekszenie przychodow firmy o 5%
do konca roku 2023, w poréwnaniu do lat
2021-2022.

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 rozumiec
rozwigzanie wypracowane dla Pracodawcy.

Do okreslonego efektu ustugi nalezy
sformutowad kryteria weryfikacji jego
osiggniecia. Kryteria te powinny wskazywac
po czym bedzie mozna poznaé, ze efekt
ustugi zostat osiggniety.

Przyktfad 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 wplywu ryzyk cyberbezpieczenstwa na
dziatanie firmy,

e okresowa weryfikacja wiedzy i umiejetnosci
pracownikow firmy.

Przyktad 2:

Efekt ustugi: Opracowanie strategii
marketingowej przedsiebiorstwa wraz z analizg
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Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu

Lp. Element ustugi Wopis ustugi Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi
SWOT. Sporzadzenie rekomendacji dotyczacych
dziatan, ktore powinien wdrozy¢ Pracodawca.
Kryteria weryfikacji:

e analiza dotychczasowych dziatan firma,
e analiza wynikéw badan rynku oraz dziatan
konkurenciji,
o weryfikacja zaleconych dziatan.
3.2.2 Metoda potwierdzenia Wypetnia Dostawca Pole obowigzkowe. Przyktad 1:

osiggniecia efektu ustugi

Ustug

Pole jest wypetniane, jezeli Dostawca Ustug
wskazat cel biznesowy.

Metodg potwierdzenia osiggniecia efektu
ustugi, jest udokumentowanie wszystkich
dziatan podjetych w trakcie realizacji ustugi
doradztwa biznesowego oraz opis
wypracowanego rozwigzania w postaci, np.

raportu,
strategii,

diagnozy potrzeb,

Raport zawierajgcy informacje

o przeprowadzonych powyzej dziataniach wraz

z opisem standardu reagowania na incydenty oraz
rozwigzan dotyczgcych zarzadzania
cyberbezpieczenstwem dostosowanych do
specyfiki dziatan przedsiebiorstwa oraz
zaleceniami bgdz wytycznymi dotyczgcymi
dalszych krokow, ktére powinna wdrozy¢ firma.

Przyktad 2:

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

Element ustugi

Wpis

Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

e protokotu,

e standardu.

Ponadto, wypracowany dokument powinien
wskazywac zalecenia, bgdz wytyczne
dotyczace dalszych krokdéw, ktére powinien
podjgé Pracodawca po zakorczeniu ustugi
doradczej.

z opisem strategii marketingowej firmy, analizg
SWOT oraz zaleceniami badz wytycznymi
dotyczacymi 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
jednoczesnym uwzglednieniu stawki
podatku VAT.

Uwaga:
W polu ,,Cena” nalezy wpisa¢ koszt ustugi
szkoleniowej przypadajacy na 1 Uczestnika.

Uwaga:

Po opublikowaniu ustugi zostanie zablokowana
mozliwosé zwiekszenia ceny.

Uwaga:

Czas walidacji oraz jej cena sg integralng czescig
ustugi, zatem ten koszt powinien by¢
uwzgledniony w koszcie catej ustugi.
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Uwaga:

W przypadku, gdy etapy walidacji

i certyfikowania odbywajg sie w podmiotach do
tego uprawnionych, w cenie ustugi musi zostac
zawarty koszt walidacji i certyfikacji.

Uwaga:

Dostawca Ustug realizujgcy Ustuge rozwojowg
zobowigzany jest do przedstawienia wyjasnien
dotyczacych zakresu oraz kalkulacji ceny oferty
opublikowanej w BUR Administratorowi BUR,
Administratorowi Regionalnemu BUR lub
upowaznionym przez nich podmiotom.
Wyijasnienia i dowody uzasadniajgce
wiarygodnos$é i pordwnywalnosc¢ ceny, w
stosunku do cen obowigzujacych na rynku
powinny by¢ wyczerpujace, konkretne i
przekonujace. Wybdér dowodow lezy po stronie
Dostawcy Ustug, wsrod ktérych moze on
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wykorzystac 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 skutkowac uznaniem przez
Administratora Regionalnego BUR kosztow 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 postawy prawnej za pomoca ,,switch”.

W przypadku wskazania podstawy prawnej do
zwolnienia z VAT, system umozliwi wpisanie
kosztu netto lub brutto przypadajgcy na 1
Uczestnika. Koszt z/bez VAT wyliczany jest
automatycznie z uwzglednieniem stawki ,,zw”.
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Jezeli podstawna prawna do zwolnienia z VAT nie
zostanie wybrana, system automatycznie wyliczy
stawke 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”.

Mozliwo$é zmniejszenia wartosci w polu ,, Koszt
netto przypadajacy na 1 Uczestnika” zostanie
zablokowane do edycji na 2 dni przed terminem
rozpoczecia ustugi.

4.3

Koszt brutto przypadajacy na
1 Uczestnika

Wypetnia Dostawca
Ustug

Pole obowigzkowe.

Uwaga:
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Po opublikowaniu ustugi zostanie zablokowana
mozliwos¢ zwiekszenia wartosci w polu , Koszt
brutto przypadajgcy na 1 Uczestnika”.

Mozliwo$é zmniejszenia wartosci w polu ,, Koszt
brutto przypadajgcy na 1 Uczestnika” zostanie
zablokowane do edycji na 2 dni przed terminem
rozpoczecia ustugi.

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”.

4.5

Koszt brutto osobogodziny

Wypetnia system

Koszt 1 osobogodziny brutto ustugi
wyliczany jest przez system:

Koszt osobogodziny brutto = koszt ustugi
przypadajgcy na 1 Uczestnika brutto/ liczba
godzin ustugi z pola , Liczba godzin ustugi”.
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Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu

Lp. Element ustugi Wopis ustugi Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi
4.6 W tym koszt walidacji — Wypetnia Dostawca Pole obowigzkowe. Na 2 dni przed terminem rozpoczecia ustugi pole
wartos$é netto Ustug »W tym koszt walidacji — wartos¢ netto” zostanie
Pole jest wypetniane w przypadku, gdy zablokowane do edycji.
ustuga konczy sie zdobyciem kwalifikacji, a
pola ,,Nazwa Podmiotu prowadzacego
walidacje” oraz ,,Nazwa Podmiotu
certyfikujgcego” zostaty wypetnione.
4.7 W tym koszt walidacji — Wypetnia Dostawca Pole obowigzkowe. Na 2 dni przed terminem rozpoczecia ustugi pole
wartosc¢ brutto Ustug »W tym koszt walidacji — wartos¢ brutto” zostanie
Pole jest wypetniane w przypadku, gdy zablokowane do edycji.
ustuga konczy sie zdobyciem kwalifikacji, a
pola ,,Nazwa Podmiotu prowadzacego
walidacje” oraz ,,Nazwa Podmiotu
certyfikujgcego” zostaty wypetnione.
4.8 W tym koszt certyfikowania — | Wypetnia Dostawca Pole obowigzkowe. Na 2 dni przed terminem rozpoczecia ustugi pole

wartosc¢ netto

Ustug

Pole jest wypetniane w przypadku, gdy
ustuga konczy sie zdobyciem kwalifikacji, a
pola ,,Nazwa Podmiotu prowadzgcego
walidacje” oraz ,,Nazwa Podmiotu
certyfikujgcego” zostaty wypetnione.

,W tym koszt certyfikowania — wartos¢ netto”
zostanie zablokowane do edycji.




Fundusze Europejskie

dla Rozwoju Spotecznego

- Polska Unie Europejska

Rzeczpospolita Dofinansowane przez - ‘ E P A R P
Grupa PFR

52

Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu

Lp. Element ustugi Wopis ustugi Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi
4.9 W tym koszt certyfikowania — | Wypetnia Dostawca Pole obowigzkowe. Na 2 dni przed terminem rozpoczecia ustugi pole
wartos¢ brutto Ustug »W tym koszt certyfikowania — wartos¢ brutto”

Pole jest wypefniane w przypadku, gdy zostanie zablokowane do edycji.
ustuga konczy sie zdobyciem kwalifikacji, a
pola ,,Nazwa Podmiotu prowadzgcego
walidacje” oraz ,,Nazwa Podmiotu
certyfikujgcego” zostaty wypetnione.

5 Lokalizacja ustugi Wypetnia Dostawca Pole obowigzkowe. Wskazanie miejsca realizacji ustugi petni dwie

Ustug

Nie wystepuje dla formy swiadczenia
ustugi:

e zdalna w czasie rzeczywistym,

e zdalna,

e mieszana (ustuga zdalna w czasie
rzeczywistym pofgczona z ustuga
zdalng).

Dostawca Ustug powinien wpisaé petny
adres miejsca realizacji ustugi, co najmniej
na 6 dni przed data rozpoczecia jej
realizacji.

funkcje:

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

2. pozwala na zaplanowanie i realizacje
monitoringu swiadczenia ustugi.

Uwaga:

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

Szczegdty miejsca realizacji
ustugi

Wypetnia Dostawca
Ustug

Pole nieobowigzkowe.

Nie wystepuje dla formy swiadczenia
ustugi:

e zdalna w czasie rzeczywistym,
e zdalna,

e mieszana (ustuga zdalna w czasie
rzeczywistym potfgczona z ustuga
zdalng).

Dostawca Ustug ma mozliwosc:

e wskazac punkty orientacyjne, w ktérych
odbywa sie ustuga, np. wejscie do
budynku od ulicy obok ksiegarni, itp.,

Uwaga:

Pole nieuzupetnione nie podlega blokadzie
systemowe;.
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5.2

Udogodnienia w miejscu
realizacji ustugi

Wypetnia Dostawca Pole nieobowigzkowe.

Ustug

Nie wystepuje dla formy swiadczenia
ustugi:

zdalna w czasie rzeczywistym,

zdalna,

Dostepne opcje:

e klimatyzacja,

o  Wi-Fi,

e laboratorium komputerowe,

e inne (pole tekstowe mozliwe do
uzupetnienia).
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

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

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

Dodatkowe udogodnienia mozna opisa¢ w
polu tekstowym.

Osoby prowadzace

Wypetnia Dostawca

Ustug

Pole obowigzkowe.

Nie wystepuje dla formy swiadczenia
ustugi:

e zdalna.

W tym polu nalezy wprowadzi¢ informacje
o wszystkich osobach prowadzacych
ustuge i walidacje.

Dostawca Ustug ma obowigzek wskazaé:

Z opisu 0s6b 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 $wiadczonych ustug:

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

lub
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: . Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu . L. :
Element ustugi Wopis ustugi Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi
1. |nf0rmacje na temat osoby prowadzacej L] kwallflkaCje nabyte nie Wczes'niej niz 5 lat
ustuge, najpézniej na 6 dni przed przed datg publikacji ustugi w BUR
rozpoczeciem realizacji danej ustugi, tj.: (Regulamin BUR)
e imie i nazwisko (podanie tej Dostawca Ustug powinien posiada¢ dokumenty
informacji jest obligatoryjne), potwierdzajgce doswiadczenie lub kwalifikacje

e adres e-mail osoby prowadzacej wskazanych 0sob,

ustuge? (podanie tej informacii jest np. rekomendacje, dyplomy ukonczenia studiow,

obligatoryjne), certyfikaty lub zaswiadczenia z ukoriczonych

szkolen, kurséow, dokumenty potwierdzajace

e opis doswiadczenia (informacja .
prawo wykonywania zawodu. Uwaga:

obligatoryjna). Dostawca Ustug zobowigzany jest zapewnié

oraz rozdzielnos¢ funkcji pomiedzy procesem
2. Informacje na temat osoby walidujacej, ksztaicenla'a wa!lfiaqq. . ‘ o
najpéiniej na 6 dni przed rozpoczeciem Przez rozdzielnos¢ funkcji nalezy rozumie¢:
realizacji danej ustugi, tj.: 1. przeprowadzenie walidacji przez firme

zewnetrzng w stosunku do Dostawcy Ustug

lub

e imie i nazwisko (podanie tej

informacji jest obligatoryjne),

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

Wpis

Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

e adres e-mail osoby walidujgcej?
(podanie tej informacji jest
obligatoryjne),

e opis doswiadczenia (informacja
obligatoryjna).

lub/i

3. Informacje, ze walidacje bedzie
przeprowadza¢ podmiot zewnetrzny,
najpdézniej na 6 dni przed rozpoczeciem
realizacji danej ustugi (za pomoca
,Switch” nalezy wybraé ,,Czy walidacje
przeprowadza podmiot zewnetrzny?”).

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 rozporzgdzeniem 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

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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prowadzacy szkolenia praktyczne dla osoby
szkolonej jednoczesnie prowadzi egzamin
wewnetrzny. Dlatego tez, w przypadku kurséw
prawa jazdy oferowanych przez BUR, instruktor
moze przeprowadzié proces

walidacji.

Uwaga:

Dostawca Ustug za pomocg ,,switch”, okresla jaka
beda petni¢ funkcje wskazane osoby prowadzace,
tj. ,0soba prowadzgca ustuge” lub ,,0soba
prowadzgca walidacje”.

Uwaga:

W przypadku ustug rozwojowych konczacych sie
kwalifikacjg Dostawca Ustug ma mozliwos¢
wskazac, ze proces walidacji bedzie prowadzony
przez podmiot zewnetrzny. W takiej sytuacji nie
ma potrzeby wskazywac konkretnych danych
osoby walidujace;.

Uwaga:
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Uwaga:

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

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

Wskazanie osoby prowadzgacej ustuge oraz osoby
prowadzgcej walidacje jest mozliwe w sekgcji
,Osoby prowadzace”, po wczesniejszym dodaniu
tych oséb w Karcie Dostawcy Ustug.

Uwaga:

Dane osobowe 0séb walidujgcych ustuge sg
widoczne wyfacznie dla Uzytkownikow z
uprawnieniami administratorskimi.




Fundusze Europejskie

dla Rozwoju Spotecznego

Rzeczpospolita

- Polska

Unie Europejska

o - ‘ 8 PARP
Grupa PFR

60

Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu

Lp. Element ustugi Wopis ustugi Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi
7 Program i harmonogram Tytut sekcji Karty
ustugi Ustugi — nie wymaga
uzupetnienia
7.1 Ramowy program ustugi Wypetnia Dostawca Pole obowigzkowe. Przyktad 1:

Ustug

W tym polu nalezy umiescié¢ program ustugi,
ktéry musi:

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

okresla¢ zakres tematyczny ustugi.

Dostawca Ustug musi takze:

opisa¢ warunki organizacyjne dla
przeprowadzenia ustugi,

np. podziat na grupy 5 osobowe, liczba
przydzielonych stanowisk na grupe

i jakie elementy wchodzg w jego sktad,
samodzielne stanowisko komputerowe,
liczba modelek, itd.,

Dla celu edukacyjnego , Usfuga przygotowuje do

samodzielnego prowadzenia spraw kadrowych

w przedsiebiorstwie” nalezy:

wskazaé, ze szkolenie adresowane jest do
pracownikéw posiadajgcych podstawowe
doswiadczenie kadrowe (np. jako pomoc
kadrowa lub pracownik wykonujgcy obowigzki
kadrowe przez okreslony czas pozwalajacy na
zdobycie podstawowej wiedzy i umiejetnosci
w zawodzie — mozna wskaza¢ przyktadowy
oczekiwany okres doswiadczenia
zawodowego Uczestnikdw, np. od 3 do 6
miesiecy, ale nie jest to obowigzkowe),

poinformowad, ze dla lepszego przyswojenia
programu szkolen mozna przejs¢ podstawowy
test wiedzy on-line (o ile jest on dostepny

w ofercie Dostawcy Ustug), ktérego
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

e opisac sposdb organizacji walidacji,
e wskazywac czy ustuga jest realizowana

w godzinach dydaktycznych czy
zegarowych,

e wskazywad, czy przerwy w ustudze sg
wliczone w czas ustugi rozwojowe;j,

o wskazywat liczbe godzin w podziale na
zajecia praktyczne i teoretyczne.

Uwaga:

Osoba, ktéra nie spetnia warunku
potencjatu kadrowego, moze rozdad test /
wiaczy¢ test online oraz prowadzié¢ nadzér
nad uczestnikami w trakcie uzupetniania
testu. Osoby tej nie wskazuje sie w sekgji
,0so6b prowadzacych” ani w
,Harmonogramie”, jednak sposéb
organizacji przeprowadzenia testu nalezy
opisaé w ,,Ramowym programie ustugi”.

ukonczenie pozwoli Uczestnikowi
uzupetnienie i uporzagdkowanie
dotychczasowej wiedzy,

okresli¢ zakres tematyczny cyklu szkolen:

o podstawowe zagadnienia prawa pracy
(prowadzenie i kompletowanie
dokumentacji pracowniczej nawigzanie
stosunku pracy),

o szczegodlne formy zatrudnienia (pracownik
prowadzacy dziatalnos¢ gospodarczg,
emeryt, rencista, niepetnosprawny,
pracownik mtodociany, cudzoziemiec) oraz
umowy cywilno—prawne,

o studium przypadkdéw pracowniczych
(zmiana warunkéw umowy o prace,
zwolnienia grupowe, konsekwencje
istnienia zwigzkéw zawodowych
w zaktadzie pracy, kary, nagany
i wyrdznienia, terminy wnoszenia
sprzeciwu przez pracownika),
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

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 znajdujg sie

np. ankiety, testy, quizy, raporty czesSciowe
z praktycznych zadan wykonywanych przed
i w trakcie ustugi rozwojowej, okresowe
podsumowania dokonywane grupowo lub
indywidualnie z Uczestnikami.

W przypadku opublikowania ustugi
mieszanej, w zaleznosci od wskazanej
wartosci w polu ,Forma $wiadczenia
ustugi”, nalezy wskazac czas trwania (w
godzinach) w podziale na:

e czas trwania ustugi stacjonarnej oraz
czas trwania ustugi zdalnej w czasie
rzeczywistym, albo

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

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

Uwaga:

W przypadku ustug szkoleniowych konczacych sie
kwalifikacjg, gdzie walidacja prowadzona jest
przez podmiot zewnetrzny, konieczne jest
uwzglednienie w terminie realizacji ustugi okresu
oczekiwania na wydanie wyniku przeprowadzonej
walidacji. Nalezy podaé te informacje w polu
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e czas trwania ustugi stacjonarnej oraz
czas trwania ustugi zdalnej, albo

e czas trwania ustugi zdalnej oraz czas
trwania ustugi zdalnej w czasie
rzeczywistym,

np. ustuga stacjonarna trwa 8 godzin,

a ustuga zdalna w czasie rzeczywistym trwa

5 godzin.

Nie ma mozliwosci opublikowania ustugi
rozwojowej na jednym formularzu
sktadajgcej sie z co najmniej dwdch réznych
dziedzin tematycznych, mogacych konczyé
sie takze réznymi kwalifikacjami czy
kompetencjami, np.

e ,Szkolenie z prawa jazdy, koparki”,

e ,Szkolenie z mezoterapii igtowej twarzy,
paznokcie, szkolenie z zarzadzania
czasem”.

Uwaga:

| B8 PARP
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,Ramowy program ustugi” przy opisie sposobu
organizacji walidacji.
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Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu

Lp. Element ustugi Wopis ustugi Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi
Mozliwe jest taczenie kwalifikacji z kategorii
praw jazdy w jednej ustudze. W tym
przypadku Dostawca Ustug wskazuje
podkategorie ,,Kursy mieszane lub
specjalistyczne”.
7.2

Harmonogram ustugi

Wypetnia Dostawca

Ustug

Pole obowigzkowe.

Nie wystepuje dla formy swiadczenia
ustugi:

e zdalna.

Catosciowy harmonogram ustugi

(w podziale na dni i godziny wraz

z podaniem przedmiotu lub tematu zajec
oraz przypisaniem do poszczegdélnych zajeé
osoby prowadzacej ustuge/walidacje )
nalezy uzupetni¢ w Karcie Ustugi najpdzniej
na 6 dni przed rozpoczeciem realizacji
danej ustugi.

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.

Wyjatek:

Przy ustudze, gdzie zajecia praktyczne odbywajg
sie indywidualnie z instruktorem czy trenerem,
zwigzanej z przeprowadzeniem, np. kursu prawa
jazdy, drondéw, maszyn budowlanych, w polu
,Liczba godzin ustugi” nalezy wpisaé liczbe godzin
teoretycznych i praktycznych szkolenia. Cze$é
praktyczna nie jest natomiast wpisywana do
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

W harmonogramie nalezy uwzglednié
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 sposéb
realizacji zajec,

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

W przypadku opublikowania ustugi
mieszanej, tj. stacjonarnej potaczonej
ze zdalng w czasie rzeczywistym),
Dostawca Ustug wskazuje za pomoca
»Switch”, ktore zajecia odbywaija sie
w formie stacjonarne;j.

harmonogramu, ale musi zosta¢ uwzgledniona w
»Ramowym programie ustugi”.

W polu ,Informacje dodatkowe” powinno
zawierac sie zdanie: ,Czes¢ praktyczna jest
ustalana indywidualnie z Uczestnikiem ustugi

i odbedzie sie w okresie od ... do ....

Szczegdtowe dni i godziny czesci praktycznej
kursu dostepne beda u osoby nadzorujgcej ustuge
po stronie Dostawcy Ustug.”

Administrator Regionalny BUR moze wymagac na
etapie podpisywania umowy szczegdétowego
rozpisania godzin realizacji ustugi dla czesci
praktycznej. Nalezy mie¢ na uwadze kwestie
zmiennosci zdarzen losowych.

Uwaga:

W szczeg6towym harmonogramie ustugi
Dostawca Ustug musi uwzgledni¢ pozycje
dotyczaca przeprowadzenia walidacji.

Wszystkie metody walidacji, ktére zostaty
wskazane przez Dostawce Ustug w tabeli , Efekty
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Lp.

Element ustugi

Wpis

Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu
ustugi

Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

W przypadku opublikowania ustugi
mieszanej, ktorej cze$¢ stanowi ustuga
zdalna, szczegdétowy harmonogram
uzupetniany jest tylko do czesci zdalnej
w czasie rzeczywistym lub czesci
stacjonarnej.

Czesc¢ zdalna ustugi powinna zostac
zrealizowana przez Uczestnikdw w terminie
wskazanym w Karcie Ustugi.

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
oznaczy¢ trenera lub osobe prowadzaca
walidacje Dla pozostatych wskazanych metod
walidacji nalezy wskaza¢ osobe prowadzaca
walidacje.

Uwaga:

W przypadku gdy termin walidacji ustalany jest
indywidualnie z uczestnikiem nalezy w
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harmonogramie wyodrebni¢ pozycje z walidacjq
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 zajec¢ (pozycji)
zamieszczonych w harmonogramie, jest mozliwa
najpoiniej na dzien przed ich realizacja.

Uwaga:

W przypadku ustug rozwojowych konczacych sie
kwalifikacja, Dostawca Ustug wprowadzajgc
pozycje w harmonogramie ma mozliwos¢ wskazac
z listy rozwijanej ,,podmiot zewnetrzny”. Aby ta
opcja byta widoczna, najpierw w zaktadce ,,Osoby
prowadzgce” podaje sie informacje, ze walidacje
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bedzie przeprowadzaé podmiot zewnetrzny - za
pomocg ,,switch” nalezy wskaza¢ ,,Czy walidacje
przeprowadza podmiot zewnetrzny?”.

Uwaga:

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 dokumentac;ji konkursowej.
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Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu

Lp. Element ustugi Wopis ustugi Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi
Kazdy projekt realizowany ze $Srodkéw
publicznych, moze mie¢ swoje ograniczenia pod
katem uznania przerw za koszt kwalifikowany.
Uwaga:

Dane osobowe oséb walidujgcych ustuge sa
widoczne wyfacznie dla Uzytkownikow z
uprawnieniami administratorskimi.
8 Dane kontaktowe Wypetnia Dostawca Pole obowigzkowe.
Ustug
Nalezy poda¢ 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 Uczestnikow, ktére

Uczestnikéw ustugi

Ustug

W tym polu nalezy umiesci¢ wytacznie

szczegbdtowe informacje na temat

mogg uzyskac¢ na ustudze sg, np.:

o skrypty,
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Szczegbétowe kwestie dotyczgce elementu

Lp. Element ustugi Wopis ustugi Instrukcja uzupetnienia Karty Ustugi

materiatéw, jakie otrzyma Uczestnik e scenariusze,

podczas realizacji ustugi. o konspekty,

Wazne, aby byty to materiaty odnoszace sig | , e-podreczniki,

bezposrednio do realizowanej ustugi . .

] ] e pliki dokumentéw przygotowanych
rozwojowe;. .
w dowolnym formacie,
Listy nie nalezy traktowac jako katalogu ) .
. materiaty VOD, itp.
zamknietego.
9.2 Warunki uczestnictwa Wypetnia Dostawca Pole nieobowigzkowe. Dostawca Ustug powinien wskaza¢ warunki
Ustug niezbedne do zdobycia danej kwalifikacji lub
nabycia kompetenc;ji,
np. petnoletnosé, wyksztatcenie co najmniej
srednie, wyksztatcenie wyzsze, wypetnic test
wiedzy, odby¢ rozmowe kwalifikacyjna,
skorzystac ze szkolenia wyréwnujgcego 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 informac;ji, ktére nie zostaty
przedstawione w pozostatych polach Karty Ustugi.
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Uwaga:

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

10 Warunki techniczne Tytut sekgji 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:

e stacjonarna.

techniczne i informacje potrzebne do realizacji
ustugi.
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W tym polu nalezy wskaza¢ warunki techniczne
niezbedne do udziatu w ustudze $wiadczonej w
formie zdalnej lub zdalnej w czasie rzeczywistym:

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

z komunikatoréw dostepnych rynkowo,
umozliwiajgcych kontakt face to face,

minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi
spetniaé urzadzenie (np. komputer, laptop,
tablet) Uczestnika 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
tacza sieciowego, jakim musi dysponowac
Uczestnik,

niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce

Uczestnikom dostep do prezentowanych
tresci i materiatéw.
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Kody dostepowe do ustugi

Wypetnia Dostawca
Ustug

Rzeczpospolita Dofinansowane przez
- Polska Unie Europejska

Pole obowigzkowe.

Nie wystepuje dla formy swiadczenia
ustugi:

e stacjonarna.

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

| B8 PARP

Grupa PFR
73

Kodem moze by¢ link dostepowy do konkretnego
spotkania (dla formy swiadczenia ustugi zdalnej w
czasie rzeczywistym) lub link dostepowy do
konkretnej ustugi na platformie (dla formy
Swiadczenia ustugi zdalnej). Dodatkowo mozna
podac hasto do platformy lub tez hasto do
spotkania online.

Uwaga:

Zamieszczone kody majg gwarantowac dostep dla
Administratorow Regionalnych BUR i
Administratora BUR w przypadku monitoringu i
audytu ustugi.

Uwaga:

Pole nie stuzy do zamieszczania kodéw
dostepowych dla potencjalnych Uczestnikdéw
ustugi.

Uwaga:
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Zawarte kody dostepowe sg widoczne wytacznie
w widoku Karty Ustugi dla Uzytkownikdéw
z uprawnieniami administratorskimi.




