Instrukcja obstugi Bazy Ustug Rozwojowych

1. Rejestracja:
e Jezeli nie posiadasz konta Zarejestruj sie — kliknij Zarejestruj sie

e  Wypetnij dane osobowe
e Link aktywacyjny przyjdzie na maila, ktory podate$ w danych osobowych — logujesz
sie na mailu, klikasz w link aktywacyjny
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*;'d; 801808108 ___ AAA D wal zaloguj

Jakie| ustugl szukasz? Q

e Strona BUR - kliknij Zaloguij
Wypetnij Zaloguj sie: nazwe uzytkownika lub e-mail i hasto
Modut uzytkownika — Moje dane — nalezy uzupetni¢ dane — kliknij Zapisz dane
Zaloguj sie

Nazwa uzytkownika lub e-mail *
Hasto *

* pole wymagane

Zaloguj

Jezeli nie posiadasz konta Zarejestruj sie
Jezeli nie pamigtasz hasta odzyskaj hasto

Jezeli zaczynasz prace z Bazg zapoznaj si€ z instrukcjg uzytkownika

Kazdy pracownik musi mie¢ zatozone konto indywidualne w BUR, a wtasciciel konto
indywidualne i instytucjonalne!!!

2. Zakfadanie profilu instytucjonalnego
e Strona startowa po zalogowaniu



PARP €3 st 801 808 108 ARA Qi Precuesz ko vz ndy

8:00-18:00 info uslugirozwojowe@parp.gov.pl Jan Nowak v

Baza ustug rozwojowych Ushug Modut Jakie] usiugi szukasz? Q
rozwojowe uzytkownika
Strona domowa ' Pracujesz jako uczestnik indywidualny - Jan Nowak

AL Pracujesz jako uczestnik indywidualny - Jan Nowak

Moje dane

Opis funkcji dostepnych na ekranie profilu Uczestnik indywidualny Rozwifi
Zaproszenia / wnioski

Chce pracowac jako
"Podmiot Swiadczacy ustugi rozwojowe”

Chce pracowac jako
"Uczestnik instytucjonalny”

Moje ustugi

Moje ID wsparcia czyli podmiot publikujgcy swojj ofertg ustug rozwojowych w

Bazie Ustug Rozwojowych

czyli przedsigblorca korzystajgcy z ustug rozwojowych lub
delegujacy pracownikow do udziatu w ustugach rozwojowych

Sledz nas:

f @

Zgio$ bigd

e Chce pracowac jako ,,Uczestnik instytucjonalny” (pomaranczowy prostokat po
prawe;j)
e Kliknij Dodaj profil uczestnika instytucjionalnego

PARP €} rentakt 801 808 108 T [ r——
00-18:00 info uslugirozwojowe@parp.gov.pl Jan Nowak v
Baza ustug rozwojowych e Mot Jakiej usiugi szukasz? Q
—— . rozwojowe uzytkownika
Strona domowa / Strefa uczestnika instytucjonalnego

AL Strefa uczestnika instytucjonalnego

Moje dane

Opis funkgji dostepnych na ekranie profilu Uczestnik instytucjonalny Rozwin

Dodaj profil uczestnika instytucjonalnego /

Zaproszenia / wnioski

Moje ustugi

e Uzupetnij dane firmy (zgodnie z CEIDG)
e Kliknij Zapisz dane

3. Przefaczanie sie jako uczestnik instytucjonalny
e Modut uzytkownika
e Chce pracowac jako ,Uczestnik instytucjonalny”
e Wcisnij [znaczek play]

1D Nazwa NIP Status profilu

- Przykladowe Przedsiebiorstwo - — Zatwierdzony ® . @& ,, g nnﬂ



4. Dodawanie pracownikow:
e Pracodawca: jako uczestnik instytucjonalny:
Dodaj pracownikéw
PESEL
Zatwierd?

e Pracownik:
Modut uzytkownika — zaproszenia/wnioski

(trzeci prostokat) Chce dotgczyé do profilu uczestnika instytucjonalnego jako pracownik

NIP (firmy) i Zatwierdz
- pracodawca musi na swoim profilu instytucjonalnym zaakceptowaé pracownikéw:
Modut uzytkownika — pracownicy — lista pracownikéw — klikng¢ w zielony przycisk ok

5. Zapis na ustuge:
e Zaloguj sie jako uczestnik instytucjonalny (patrz punkt 3)
e Woyszukaj szkolenie jakie Cie interesuje (ramka po prawej stronie z lupg, napis ,Jakiej
ustugi szukasz?”)

PARP& K::fa;:( 801 808 108 y AAA D wal Pracujesz jako ucz. insty

8:00 - 18:00 Info ushugirozwojowe@parp.gov.
- . tadowe Przedsigbiorst... v

Ushugi Modut Jakiej ustugi szukasz? Q
rozwojowe uzytkownika

Baza ustug rozwojg

Kategorie ustug Wyszukaj szkolenia lub doradztwo  wyszukaj organizatora
AdOMistac ] organzecie Kategorie v Sposob finansowania v Wojewodziwa v
Ekologia
Ostatnio dodane ustugi
Informatyka
Termin Motzliwosc Cena
Tytut ushugi / Organizator PRIE =
Usluga szkoleniowa - Firma szkoleniowo-doradcza 0d 2017-07-26 o 1000,00 24
przyktad Warmia LoAED-27 1080,00 z¢
Warszawa, woj.: mazowieckie Srednia ocena podmiotu: 3.5 k4
(na podstawie 99 ocen)
Dolno$lgskie- szkolenie Firma szkoleniowo-doradcza 0d 2017-05-05 o 2000,00 2t
testowe Warmia MO0 2000,00 z¢
Marketing
Srednia ocena podmiotu: 3.5 k% k4

e  Woybierz wtasciwe szkolenie — kliknij na nazwe tego szkolenia
e Na gorze pod tytutem szkolenia bedzie Zapisz sie na ustuge - kliknij




Ustuga gZkoleniowa - przyktad
. Zapisz si¢ na ustuge | Dodaj do obserwowanych
Informacje o ustudze

Czy ustuga moze by¢ dofinansowana? Tak

Sposob dofinansowania

Rodzaj ustugi Ustuga szkoleniowa

Podrodzaj ustugi Ustuga szkoleniowa

Dostepnosc ustugi Otwarta

Numer ustugi 2017/07/11/7111/625

Cena netto 1 000,00 z¢ Cena brutto 1 080 00 z¢
r

e Nalezy wypetnic¢ formularz zgtoszeniowy:
o Dodawanie pracownikow :

o Lista pracownikéw — Dodaj pracownika — wybraé pracownikéw jacy sie udajg na
dane szkolenie (przy nazwiskach klikngé plusa)



Formularz zgtoszenia na ustuge

* pole wymagane
Tytul wybranej ustugi
Usluga szkoleniowa - przykiad

Nazwa podmiotu swiadczacego usiuge
Firma szkoleniowo-doradcza Warmia

Cena ustugi za uczestnika netto Stawka VAT
1000 8%

Termin rozpoczecia ustugi
2017-07-26

Uc ik instytucjonainy / Uc ik indywidualny
Przykiadowe Przedsieblorstwo

Uwagi

ID Wsparcia

Brak wsparcia

Lista pracownikéw

Marek Swams & L

Cena ustugi za uczestnika brutto

1080

Termin zakonczenia ustugi
2017-07-27

Brak wsparcia B m

o Przy nazwiskach wyswietli sie prostokat z napisem Brak wsparcia nalezy go
rozwingc i klikngé na nr ID wsparcia

Lista pracownikéw

Marek S« we ® mmne

Jan Sk

o Na konicu wyrazi¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych

o Klikngé¢ Wyslij zgtoszenie



Dane kontaktowe

Telefon

Email

Wyrazam zgode na pj#ekazanie moich danych osobowych Ogtoszeniodawcy wskazanemu w formularzu zgloszeniowym, w
zakresie niezbednyng®o realizacji ustugi rozwojowej przez Ogloszeniodawce. *

-

Wyslij zgioszenie

Tylko przy zapisie z ID wsparcia na ustuge rozwojowg Operator moze wyptaci¢ dofinansowanie!!!

Po wystaniu zgtoszenia na ustuge, nalezy wejs¢ w ,Module uzytkownika” do zaktadki
,Pracownicy”. Zostanie tam zawarta informacja, czy w zwigzku z checig skorzystania z
dofinansowania nalezy uzupetni¢ dane dodatkowe, przez pracownika. Jezeli na wysokosci
imienia i nazwiska danego pracownika pojawi sie symbol wykrzyknika na czerwonym tle,
to oznacza, iz konieczne jest wypetnienie przez niego danych dodatkowych, aby wzigé
udziat w ustudze. Symbol na zielonym tle oznacza, iz dane zostaty uzupetnione. Dane
dodatkowe uzupetnia sie jedynie raz. W momencie uzupetnienia danych dodatkowych
przez pracownikéw zgtoszenie na ustuge jest zrealizowane i Podmiot swiadczacy ustugi
rozwojowe ,widzi” zgtoszenie.

Wymagane dane dodatkowe przy zapisie na ustuge dofinansowang mozna uzupetni¢ w
profilu uczestnika indywidualnego, w zaktadce ,Moje dane”. Po wypetnieniu danych
wymaganych —po uzupetnieniu kliknij ,Zapisz dane”.

6. Woypetnianie ankiet

Ankiety wypetnia i dostarcza do Operatora dofinansowania: przedsiebiorca jako profil

instytucjonalny i jako profil indywidualny (jesli osobiscie brat udziat w szkoleniu) oraz wszyscy

pracownicy (uczestnicy szkolenia) jako profil indywidualny.

e Po odbytym szkoleniu nalezy wypetnic ankiety i dostarczy¢ je wraz z wnioskiem o refundacje

do Operatora dofinansowania

e Moje ustugi — Moje zgtoszenia — kliknij na ikonke Ankieta



i Ustugi Modut .
Baza ustug rozwojowych Jakiej ustugi szukasz? Q

Strona domowa / Lista zapiséw na ustuge

AEEEEL AL | ista zapisOw na ustuge

Strona startowa
Wyswietlone 1-2z 2.

Moje dane

Lp Numer ustugi Tytut ustugi Nazwa podmiotu Termin Status Ankieta

Zaproszenia / wnioski Termin od
v v

Termin do

Moje ustugi

4

Moje ID wsparcia

e 6
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Sledz nas:
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e Woypetnij ankiete (3 pytania)
e  Wydrukuj

Opracowanie:
Biuro Projektu
,Wsparcie rozwojowe przedsiebiorstw — podregion putawski”

»Instytut Rozwoju i Innowacji Euro-Konsult Sp. z 0. 0.”



