Mozliwo$¢ dofinansowania

Specjalista ds. administracji i rozliczania 7 000,00 PLN brutto

szkolen BUR z wykorzystaniem narzedzi Al 7000,00 PLN netto
159,09 PLN brutto/h

159,09 PLN netto/h

Numer ustugi 2025/08/01/125429/2918369
EGESTA

Egesta Elzbieta © zdalna w czasie rzeczywistym

Mazur & Ustuga szkoleniowa

WIWW W 4975 (D 44h
75 ocen £ 27.10.2025 do 30.11.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

Szkolenie jest przeznaczone dla wtascicieli i pracownikéw firm

szkoleniowych, oséb odpowiedzialnych za sprzedaz ustug rozwojowych

oraz kandydatéw do pracy na stanowisku d.s obstugi szkolen zgodnie z

wytycznymi Bazy Ustug Rozwojowych z wykorzystaniem sztucznej
Grupa docelowa ustugi inteligencii.

Skorzystaja z niego takze specjalisci zajmujacy sie pozyskiwaniem i
rozliczaniem dotacji ustug rozwojowych, a takze osoby poczatkujgce w
organizacji szkolen z dofinansowaniem.

Minimalna liczba uczestnikow 1

Maksymalna liczba uczestnikow 5

Data zakornczenia rekrutacji 26-10-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 44

Znak Jakosci Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych

Podstawa uzyskania wpisu do BUR .
(MSUES) - wersja 2.0

Cel

Cel edukacyjny



Szkolenie przygotowuje uczestnikow do samodzielnego i skutecznego planowania, realizowania i rozliczania ustug
rozwojowych w ramach dostepnych programéw dofinansowan. Szkolenie prowadzi do praktycznego wykorzystania
narzedzi AL i umiejetno$ci organizacji pracy procesu edukacyjnego i formalnego szkolen z dofinasowaniem poprzez
tworzenia dokumentacji w BUR oraz wdrazania procedur i audytéw wewnetrznych w instytucji szkoleniowe;j.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Zna strukture i cele dziatania systemu
BUR

Uczestnik przeprowadza proces
rejestracji konta oraz uzupetnia profil
instytucji

Potrafi przygotowa¢ kompletng Karte
Ustugi zgodnie z regulaminem i przy
wsparciu Al

Zna i stosuje zasady kompletowania i
archiwizacji dokumentacji uczestnikow
szkolenia

Potrafi przeprowadzi¢ rozliczenie ustugi
w systemie Operatora

Zna zasady kontroli jakosci i ewaluaciji
ustug rozwojowych (PARP)

Potrafi zastosowa¢ narzedzia Al
(ChatGPT, Canva, Miro) do tworzenia
ofert i materiatéw szkoleniowych

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

Uczestnik potrafi wyjasnié¢, czym jest
BUR oraz wskazac¢ role gtéwnych
interesariuszy (operator, instytucja,
uczestnik).

Uczestnik potrafi wyjasni¢, czym jest
regulamin BUR oraz wskaza¢ gtéwne
zataczniki

Potrafi zatozy¢ i skonfigurowa¢ konto w
systemie BUR

Uczestnik tworzy zgodna z
regulaminem Karte Ustugi w BUR, z
uzyciem jezyka korzysci i zasad Al
copywritingu.

Potrafi rozrézni¢ wymagane dokumenty,
przygotowac petny pakiet oraz
sprawdzi¢ jego zgodnos¢ z
regulaminem.

Uczestnik potrafi przygotowac
rozliczenie z Operatorami (faktury, listy
obecnosci, zataczniki).

Potrafi wskazac¢, jakie dokumenty i
elementy oferty sg sprawdzane podczas
audytu PARP

Uczestnik potrafi wygenerowac content
(opis szkolenia, post promujacy, efekty
uczenia sie) z pomoca Al.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji



Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
TAK

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikacji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

Ustuga skierowana jest do pracownikéw i wtascicieli MSP z sektora ustug rozwojowych zainteresowanych podniesieniem kompetencji z
zakresu przygotowania i realizacji ustug rozwojowych.

Wczesniejsze przygotowanie, zeby uczestniczy¢ w ustudze podnoszacej kompetencje/kwalifikacje: brak wymagan.

Uczestnik po ukoniczeniu szkolenia bedzie przygotowany do samodzielnej pracy w obstudze procesu realizacji ustug rozwojowych
zgodnie z regulaminem BUR. Dzigki szkoleniu Uczestnik rozszerzy umiejetnosci organizacyjne w zakresie rozpoznawania mozliwosci
obstugi klienta i sprzedazy szkolen z dofinansowaniem.

Forma prowadzenia: online (na zywo) w czasie rzeczywistym.

Forma prowadzenia

1. 1. Online (na Zywo) w czasie rzeczywistym
2. Platforma: Zoom / Teams + dostep do Google Workspace, Canva, BUR, MIRO, CHATGpt
3. Metody: wyktad interaktywny, symulacje, warsztaty, burze mézgdw, testy, sesje Q&A, feedback

OBSLUGA | ROZLICZANIE SZKOLEN Z BUR z WYKORZYSTANIEM AL (6 DNI) -
PROWADZACY ELZBIETA MAZUR

1. DZIEN 1 - WPROWADZENIE DO SYSTEMU
1. Tematy:
1. Czym jest BUR, cele i struktura systemu
2. Konta i role: operator, instytucja, uczestnik
3. Regulaminy i wymagania systemowe
4. Rola specjalisty ds. obstugi szkolen
5. Walidacja wiedzy

2. Formy pracy online:
1. Interaktywny wyktad z prezentacjg multimedialng
2. Pokaz na zywo logowania do BUR
3. Praca na przyktadowych dokumentach u klienta

3. Formy angazujace:
1. Mini-dyskusja
2. Pytania
3. Zadania grupowe - odp. na czat ZOOM

2. DZIEN 2 - OBSLUGA FORMALNA, PROCEDURY, ARCHIWIZACJA, KOMUNIKACJA Z OPERATOREM
1. Tematy:
1. Weryfikacja REGULAMINOW BUR | ZALACZNIKOW
2. Umowy, formularze, dokumenty uczestnika
3. Procedura rozlicznie ustug klienta
4. Rodzaje wspotpracy z Operatorem
5. Faktury, zatgczniki, listy obecnosci



6. Rodzaje walidacji
7. Systemy Operatoréw i rozliczenia

2. Warsztat: kompletowanie dokumentaciji

3. Walidacja

4. Formy pracy online:
1. Przeglad wzoréw dokumentéw (PDF na ekranie)
2. Pokaz edycji dokumentéw wspoétdzielenie ekranu

3. DZIEN 3 - USLUGI ROZWOJOWE Z WYKORZYSTANIEM DOFINANSOWAN

1. Tematy:
1. Rodzaje dofinansowan --programy regionalne, ogélnokrajowe oraz srodki krajowe
2. Proces przygotowania oferty pod sprzedaz ustug z dofinansowaniem - krok po kroku
3. Przeptyw $rodkéw z BUR, PUP, KFS

2. Warsztat: symulacja sprzedazy ustugi z BUR z dofinansowaniem
3. Formy pracy online:

1. Prezentacja

2. Dyskusja, wywiad

3. Praca na dokumentach

4. Formy angazujace:
1. Symulacja rozmowy sprzedazowej — ¢wiczenia z prowadzgcym
2. Tworzenie wspdlnej mapy dofinansowania ustug dla klienta

4. DZIEN 4 - TWORZENIE OFERTY W SYSTEMIE BUR z wykorzystaniem AL
1. Tematy:
1. Zaktadanie konta i profilu w BUR
2. Tworzenie Karty Ustugi — krok po kroku z wykorzystaniem AL oraz zgodnie z zat. nr 2 do regulaminu BUR
3. Jezyk korzysci, rezultaty, harmonogramy
4. Dobre i zte praktyki + analiza przyktadow
5. Cwiczenia praktyczne + walidacja

2. Formy pracy online:
1. Prezentacja ekranowa krok po kroku (demo platformy BUR)
2. Praca na rzeczywistej lub testowej karcie ustugi

3. Formy angazujace:
1. Warsztat: uzupetnienie wtasnej karty ustugi w parach
2. Wspdlne analizowanie 2 kart (dobrze i Zle napisana) — dyskusja
3. Konsultacje 1:1

5. DZIEN 5 - TWORZENIE | ANALIZA OFERTY i REALIZACJA USLUG ZDANYCH W BUR - zgodnie z regulaminem BUR

1. Tematy:

1. Tworzenie kompletnej oferty krok po kroku - dla ustugi zdalnej zgodnie z SUZ - z wykorzystaniem AL

2. Weryfikacja wybranych ustug pod katem zgodnosci z Regulaminem BUR i Kartg Jakosci oraz arkuszem samooceny wedtug

rodzaju ustugi rozwojowej
3. Generowanie przyktadowych efektéw uczenia sie zgodnych z kompetencjami z wykorzystaniem AL

4. Rekomendacje narzedzi i szablonéw do dalszej pracy przy ustugach zdalnych, mieszanych i stacjonarnych z wykorzystaniem

ChatGPT

2. Formy pracy online:
1. Demo narzedzi Al (ChatGPT)
2. Praca warsztatowa z gotowymi promptami
3. Analiza dokumentac;ji kart ustug rozwojowych
4. Praca na platformie BUR

3. Formy angazujace:
1. Tworzenie postéw i komunikatéw reklamowych z uzyciem Al
2. Warsztat: negocjacje w parach - role
3. Kolaz wartosci marki w Canva — praca indywidualna
4. Praca samodzielna kompletowanie arkuszy wg scenariusza- chat
5. Gra: znajdz btad w dokumentach (checklista z putapkami)
6. Zadanie: uzupetnij pakiet dokumentéw do konkretnego szkolenia

6. DZIEN 6 - KONTROLA JAKOSCI PARP
1. Tematy:
1. Zasady kontroli jako$ci przez Parp



2. Jak wyglada Audyt i ewaluacja ustug przez Parp
3. Podsumowanie
4. Walidacja
2. Formy pracy online:
1. Interaktywna karta rozliczen (Excel / Arkusze Google)
2. Rozmowa: jak wyglada kontrola z PARP
3. Wspdlna lista kontrolna — tworzona z trenerem

3. Formy angazujace:
1. Warsztat: rozliczenie szkolenia na podstawie studium przypadku
2. Symulacja audytu — éwiczenie z checklista
3. Dyskusja, wywiad, wspétdzielenie ekranu

Liczba godzin dydaktycznych (45 min) - 44 h

Liczba godzin teoretycznych: 20

Liczba godzin praktycznych: 24

Czas trwania szkolenia 33 h zegarowe.

Walidacja i przerwy wliczone w czas trwania szkolenia.

Trener wigczy test w formie elektronicznej, przy zastrzezeniu, ze nie bedzie ingerowac w jakiejkolwiek formie w ocene wynikéw testu ani w
proces jego wypetniania. Trener zbierze od uczestnikéw dowody i deklaracje w wersji elektronicznej (udostepnione mu na e-maila lub
czat), ktére zostang udostepnione walidatorowi, celem ich walidacji. Z kolei osoba walidujgca bedzie wtgczona dopiero na etapie oceny i
weryfikacji efektéw uczenia sie uczestnikéw, wraz z analiza dowoddéw i deklaracji. Nie bierze bezposrednio dziatan zwigzanych z
tworzeniem i kompletowaniem dokumentacji walidacyjne;j.

Dokonanie weryfikacji testéw oraz analiza zebranych dowodoéw i deklaraciji - walidacja prowadzona stacjonarnie pod adresem: Michatowo
32a, 14-240 Susz.

Zaliczenie testu - minimum 70% poprawnych odpowiedzi.
Analiza dowodéw i deklaracji:

¢ przygotowanie KARTY USLUGI BUR
e przygotowanie dokumentacji rozliczajgcej ustuge w BUR z dofinansowaniem

Zachowana zostata rozdzielno$¢ funkcji.
W trakcie zajeé zaplanowane sg przerwy, praca w matych grupach, zdalnie w czasie rzeczywistym za posrednictwem platformy zoom.

Szkolenie prowadzone bedzie z wykorzystaniem metod aktywizujgcych i interaktywnych: dyskusja, warsztaty, praca wtasna, pogadanka,
casy indywidualne i grupowe, symulacje, praca na wtasnych zasobach, praca na materiatach

Forma: rozmowa na zywo, czat, wspoétdzielenie i udostepnianie ekranu oraz efektéw prac, praca na dok.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

L L . 3 . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakornczenia

Brak wynikéw.



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 7 000,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 7 000,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 159,09 PLN
Koszt osobogodziny netto 159,09 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Elzbieta Mazur

‘ ' Specjalista i praktyk zakresie pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych, zarzadzania projektami
unijnymi, a takze koordynacji projektéw edukacyjnych i spotecznych - 20 lat doswiadczenia.
Wyksztatcenie - wyzsze magisterskie w zakresie Zarzadzania i Marketingu, Uniwersytecie Mikotaja
Kopernika w Toruniu, ze specjalizacjg w inwestycjach i nieruchomosciach. Studia podyplomowe z
Organizacji i Zarzagdzania Oswiatg oraz Przygotowania Pedagogicznego z edukacja
spersonalizowana.

W latach 2013-2019 Dyrektor ds. programowych i edukacji w Fundacji Rozwoju Warmii i Mazur w
Itawie, gdzie odpowiadatam za zarzadzanie placéwkami edukacyjnymi, realizacje projektéw
spotecznych i obywatelskich oraz pozyskiwanie funduszy ze srodkéw RPO na lata 2014-
2020,POKL2007-2013, PROW 2014-2020, EFS na lata 2014-2020 i innych programoéw operacyjnych
tj

Polska Wschodnia, Innowacyjna Gospodarka.

W kolejnych latach 2019-2024, wspotpracowatam z wieloma instytucjami jako koordynator
projektéw, doradca biznesowy i trener. Swiadczy, koordynuje i realizuje cato$ciowe projekty ustug
rozwojowych. Zrealizowata ponad 2500h doradczych z zakresu potrzeb rozwojowych
przedsiebiorstw w ciggu ostatnich 2-ch lat od daty ustugi

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik otrzymuje prezentacje i przyktadowe wzory dokumentéw.

Warunki uczestnictwa

Uczestnik ma zapewniony sprzet komputerowy we wtasnym zakresie z dostepem do kamery i mikrofonu.



Uczestnik powinien zapisac¢ sie na ustuge na 1 dzien przed terminem jej rozpoczecia, w przypadku ustug zdalnych co najmniej 4 dni przed.
Obecno$¢ kazdego uczestnika - wymagane co najmniej 80% obecnosci

Uczestnik przyjmuje do wiadomosci i wyraza zgode, na utrwalanie jego wizerunku w trakcie realizacji ustugi w postaci robienia screendw,
aby udokumentowac jego udziat w ustudze - warunek konieczny do rozliczenia ustugi

Dostawca ustugi zapewnia realizacje ustugi rozwojowej uwzgledniajgc potrzeby oséb z niepetnosprawnosciami (w tym réwniez dla oséb
ze szczegdlnymi potrzebami) zgodnie ze Standardami dostepnosci dla polityki spdjnosci 2021-2027. Zatem uczestnik ze szczegdlnymi
potrzebami funkcjonalnymi z uwagi na posiadang niepetnosprawnos$¢ powinien na co najmniej 7 dni kalendarzowych przed terminem
rozpoczecia realizacji ustugi zto$¢ Organizatorowi dodatkowe wymagania/swoje potrzeby dot. umoz|

Informacje dodatkowe

Podany termin szkolenia ma charakter orientacyjny. Po zapisie termin zostanie uzgodniony, aby jak najlepiej dopasowac¢ go do potrzeb
Uczestnika.

EGESTA zapewnia sale szkoleniowg z osobnymi stanowiskami dla kazdego Uczestnika. Sale sg dostosowane do wymogéw sanitarno-
epidemiologicznych oraz wymogéw BHP. Kazde szkolenie w EGESTA jest ubezpieczone.

Ustuga szkoleniowa jest zwolniona z podatku VAT, pod warunkiem ze dofinansowanie pokrywa co najmniej 70% kosztéw szkolenia. W
przypadku mniejszego wsparcia finansowego, do ceny netto ustugi dodawany jest podatek VAT w wysokosci 23%. Przepis na podstawie
ktérego stosowane jest zwolnienie od podatku (stawka VAT zw.): Zwolnienie z podatku VAT na podstawie §3 ust.1 pkt 14 rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 20.12.2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towardw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien (Dz.

Warunki techniczne

Wymagania ogdlne realizacji szkolenia w formule zdalnej w czasie rzeczywistym: - Komputer stacjonarny, notebook lub telefon
wyposazony w mikrofon, gtosniki i kamere internetowg z przegladarka internetowa z obstugg HTML 5 - Monitor o rozdzielczos$ci FullHD -
Szerokopasmowy dostep do Internetu o przepustowosci co najmniej 25/5 (download/upload) Mb/s. - Platforma komunikacji -

ZOOM - Oprogramowanie — zdalny pulpit, aplikacja ZOOM ZOOM: Wymagania systemowe: Potgczenie internetowe — szerokopasmowe
przewodowe lub bezprzewodowe (3G lub 4G/LTE) Gtos$niki i mikrofon — wbudowane, na wtyczke USB lub potgczenie bezprzewodowe
Bluetooth Kamera internetowa lub kamera internetowa w jakosci HD — wbudowana, na wtyczke UBS lub: Kamera HD lub kamkorder z
karta przechwytywania wideo Oprogramowanie kamery wirtualnej do uzytku z oprogramowaniem do transmisji, np. OBS lub kamery IP
System operacyjny: System operacyjny macOS X w wersji 10.10 lub nowszej System Windows 11 w wersji 5.9.0 lub nowszej. Windows
10 wersja Windows 10 Home, Pro lub Enterprise. Tryb S nie jest obstugiwany

Kontakt

m E-mail egesta.mazur@gmail.com

Telefon (+48) 668 335 986

Elzbieta Mazur



