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PROWADZISZ DZIALALNOSC )
SZKOLENIOWA | CHCESZ JA ROZWIJAC?

v zapisz sie do Bazy Ustug
Rozwojowych (BUR),

v Zawrzyj umowe ramowg
z Wojewddzkim Urzedem Pracy
w Toruniu!

SWIADCZ SWOJE UStUGI
W RAMACH PROJEKTU
KIERUNEK - ROZWOJ!

Co zyskasz?

v dostep do uzytkownikéw BUR
szukajacych ustug szkoleniowych
z dofinansowaniem UE,

T U KIERUNgK -.k
ROZWOI IRV

v Wwiarygodnos¢ jako zweryfikowany
ustugodawca w BUR,

v rozpoznawalnos¢ Twojej marki . .
wéréd Klientow indywidualnych. www.zainwestujwsiebie.pl
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A jak Akredytacja lub certyfikat - nie zaczynaj bez nich!
Certyfikat, akredytacja lub uprawnienia z mocy prawa
to Twoja przepustka do Bazy Ustug Rozwojowych (BUR).
Pamietaj! Jakosc¢ ustug przede wszystkim!

I jak Identyfikacja uczestnika - na szkolenie zgtosit sie
uczestnik? Swietnie! Popro$ go o kod weryfikacyjny oraz
PESEL, wprowadz dane w Panelu Ustugodawcy. Sprawdz
czy bony uczestnika s3 wazne i zarezerwuj je dla niego,
najpozniej w dniu rozpoczecia ustugi. Pamietaj! Bez tego
uczestnik nie moze rozpoczac¢ u Ciebie szkolenia!
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B jak BUR - czyli Baza Ustug
Rozwojowych To tu trafi
Twoja oferta, a uczestnicy
projektu wybiora z niej
idealne szkolenie dla siebie.
Zarejestruj sie w BUR na
uslugirozwojowe.parp.gov.pl
i przejdz weryfikacje w PARP.
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C jak Cena ustalona

z glowg - Twoja oferta
powinna by¢ rynkowa
i przejrzysta. Pamietaj!
W projekcie Kierunek -
Rozwdj kwalifikowalna
stawka za
osobogodzing nie
moze przekroczyc 120
zt brutto, a godzina
rozliczeniowa to co
najmniej 45 minut

zajec.
F jak Faktyczny
poczatek obstugi bonow -
umowa ramowa podpisana?
Sprawdz skrzynke mailowg!
Otrzymasz e-mail z danymi
logowania do Panelu
Ustugodawcy w serwisie
operatora finansowego
w projekcie Kierunek -
Rozwdéj, na stronie:

uslugi.zainwestujwsiebie.pl.
To tam wszystko sie zaczyna!

D jak dotgcz do projektu
Kierunek - Rozwoj - zawrzyj
uUmMoOwWe€ ramowa z
Wojewodzkim Urzedem Pracy
w Toruniu i oficjalnie dotacz
do grona ustugodawcow
upowaznionych do
Swiadczenia ustug w
projekcie.

E jak Edukacyjna
wizytowka czyli
Karta Ustugi w BUR -
Twoja oferta
szkoleniowa w BUR
wymaga rzetelnej
Karty Ustugi. Zadbaj
W niej o
przejrzystosc i jasny
przekaz informacji
oraz zgodnosc¢ z
umowg ramowa.

G jak gospodarz srodkéw projektu - operator finansowy
to cichy bohater projektu Kierunek - Rozwoj. Przez jego
serwis na stronie uslugi.zainwestujwsiebie.pl
rezerwujesz bony i rozliczasz je w Panelu Ustugodawcy.
Gdy wszystko dopniesz na ostatni guzik — to wtasnie on
przelewa srodki. Szanujmy go, bo lubi kompletne,
poprawnie wystawione dokumenty i przestrzeganie
procedur.

H jak “Help” w Panelu Ustugodawcy - zamiast sie
domysla¢, co i jak robi¢ po kolei, zajrzyj w Panelu
Ustugodawcy do zaktadki ,Pomoc”. Znajdziesz w niej
konkretne instrukcje, jak obstugiwac i rozlicza¢ bony
krok po kroku. Nie dziataj po omacku! Lepiej od razu
nauczyc¢ sie procedur w projekcie, niz pozniej uczyc
sie na wtasnych btedach.
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temu zatwierdzisz w Panelu Ustugodawcy liczbe

0

J jak jest zgtoszony, ale czy status
zaakceptowany? - po rezerwacji bonéw
pamietaj, aby potwierdzi¢ w BUR
przyjecie uczestnika i ustawic jego status
na ,zaakceptowany”. To kluczowy krok

w realizacji ustugi!

K jak konkretne ramy czasowe - w projekcie masz
na wszystko scisle okreslony czas: rezerwacje
bondéw, zmiany statusow uczestnika, sktadanie
dokumentow rozliczeniowych i ich ewentualne

korekty. Pilnuj wszystkich terminéw! To nie tylko
spokojna gtowa, lecz przede wszystkim sprawne

rozliczenie Twojej ustugi.

L jak lider jakosci - pamietaj,
ze jakosc¢ to Twoja wizytowka.
W BUR oceniajg Cie uczestnicy,
wiec zadbaj o profesjonalizm
i poziom swoich ustug, bo
dobre opinie przyciaggna
kolejnych.

I GEED CEED CEED CIEEED CEIED CEEED CEEED CEEED CEEED CENED CENED CENED CEEED D e b

M jak Mistrz realizacji - zrealizuj swojg ustuge w BUR
zgodnie z Kartg Ustugi. Prowadz listy obecnosci

i dokumentuj przebieg szkolenia tak, aby spetnic
wymogi umowy ramowej. Porzgdna realizacja to
podstawa dobrej opinii i sprawne rozliczenie Twojej
ustugi przez operatora finansowego.

N jak Numer PIN - odbierz kod PIN
od uczestnika w ostatnim dniu ustugi. Dzigki

wykorzystanych bonoéw i oficjalnie zamkniesz
etap realizacji szkolenia.

O jak Ocena uczestnika - w ciggu 7 dni od zakonczenia
ustugi zaktualizuj w BUR status uczestnika na
Lukonczyt”, ,nie ukonczyt” lub ,nie uczestniczyt”. To
pozwoli uczestnikowi ocenic¢ Twojg ustuge w ciggu 14
dni kalendarzowych od jej zakonczenia. Pomoze to
utrzymac wysoka jakosc ustug w projekcie Kierunek -
Rozwoj.

wystaw fakture z jasno okreslonym terminem
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P jak Potwierdzenie ukonczenia ustugi - przekaz
uczestnikowi zaswiadczenie o zakonczeniu
ustugi i dokument potwierdzajacy zdobycie
kwalifikacji/kompetencji lub jesdli efekt uczenia
sie nie zostat osiggniety, wystaw potwierdzenie

o przystapieniu do walidacji.

S jak Sktadanie dokumentoéw rozliczeniowych - czas
start! - w ciggu 60 dni od zakonczenia ustugi ztoz
komplet dokumentéw do rozliczenia w Panelu
Ustugodawcy u operatora finansowego. Pamietaj,
ze ich poprawnosc¢ i kompletnosc to klucz

do szybkiej wyptaty Twojego wynagrodzenia.
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R jak R jak Rachunki muszg sie zgadzac -

ptatnosci, uwzgledniajac czas na weryfikacje
i wyptate srodkow. Dotacz tez oswiadczenie

o kwalifikowaniu kosztéw ustugi - to wazne dla

S

ptynnosci finansowe;j.

T jak Terminowa weryfikacja i ptatnosc -
operator finansowy ma 5 dni roboczych
na weryfikacjg i 10 dni roboczych na
wyptate srodkéw po akceptacji Twoich
dokumentow.
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U jak Uzupetnianie dokumentow - jesli I
operator finansowy zgtosi uwagi lub potrzebe
wprowadzenia korekt, masz 5 dni roboczych

na poprawe dokumentéow. Mozliwe s3
wielokrotne poprawki, wiec dziataj szybko

i skrupulatnie!
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W jak W archiwum porzadek - I
zarchiwizuj wszystkie dokumenty I
zwigzane z ustuga: listy
obecnosci, zaswiadczenia, I
faktury i inne. Przechowuj je I
zgodnie z wymogami projektu
Kierunek - Rozwo;j. I
)

I Z jak Zakonczenie z klasg - pamietaj,
I ze rzetelnos¢ i punktualnos¢ na kazdym
etapie: od rezerwacji bonow, przez realizacje
ustugi, az po jej rozliczenie buduje sprawng
wspotprace i zaufanie pomiedzy Tobg,
uczestnikami, operatorem finansowym i
catym zespotem projektu Kierunek - Rozwoj.
Warto to pielegnowac.


https://uslugi.zainwestujwsiebie.pl/
https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/

