REGULAMIN UCZESTNICTWA W UStUGACH ROZWOJOWYCH

Wersja: 1.3.

Data: 16.09.2022

Aktualizacja Obowigzuje od: 05.11.2025

Wiasciciel dokumentu: Witasciciel Marsoft

Osoba odpowiedzialna operacyjnie: specjalista ds. szkolen

§ 1. Postanowienia ogdlne

Niniejszy Regulamin (,Regulamin”) okresla zasady udziatu w ustugach rozwojowych —
szkoleniach oraz doradztwie — organizowanych w Bazie Ustug Rozwojowych projektow
realizowanych przez Polskg Agencje Rozwoju Przedsiebiorczosci, w formach
tradycyjnych (stacjonarnych) oraz on-line (w formach rekomendowanych).
Organizatorem szkolen jest Marcin Rokoszewski Marsoft, ul. Turystyczna 36, 20-207
Lublin Udziat w szkoleniach wymaga zaakceptowania Regulaminu oraz wyrazenia zgody
na przetwarzanie danych osobowych do celéw realizacji ustugi.

§ 2. Definicje

Regulamin — niniejszy dokument.

Zamawiajacy — uczestnik, ktéry otrzymuje pomoc de minimis i jest uczestnikiem ustug
rozwojowych w ramach projektu operatorskiego.

Przedsiebiorstwo — zorganizowany zespoét sktadnikdw niematerialnych i materialnych
przeznaczonych do prowadzenia dziatalnosci gospodarczej. Obejmuje ono w
szczegoblnosci:

1) oznaczenie indywidualizujgce przedsiebiorstwo lub jego wyodrebnione czesci (nazwa
przedsiebiorstwa);

2) wtasnosé nieruchomosci lub ruchomosci, w tym urzadzen, materiatow, towardw i
wyrobdéw, oraz inne prawa rzeczowe do nieruchomosci lub ruchomosci;

3) prawa wynikajgce z umoéw najmu i dzierzawy nieruchomosci lub ruchomosci oraz
prawa do korzystania z nieruchomosci lub ruchomosci wynikajgce z innych stosunkéw
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prawnych;

4) wierzytelnosci, prawa z papierow wartosciowych i srodki pieniezne;

5) koncesje, licencje i zezwolenia;

6) patenty i inne prawa wtasnosci przemystowej;

7) majatkowe prawa autorskie i majgtkowe prawa pokrewne;

8) tajemnice przedsiebiorstwa;

9) ksiegi i dokumenty zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarcze;.

Pracownik przedsiebiorstwa — personel przedsiebiorstwa w rozumieniu art. 3 ust. 3
ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju
Przedsiebiorczosci (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 310, z pdzn. zm.), tj.:

— pracownik w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U.
z22018r., poz. 917, z pdin. zm.);

— pracownik tymczasowy w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o
zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 594 i 1608);

— osoba wykonujgca prace na podstawie umowy agencyjnej, umowy zlecenia lub innej
umowy o $wiadczenie ustug, do ktdrej — zgodnie z Kodeksem cywilnym — stosuje sie
przepisy dotyczace zlecenia albo umowy o dzieto, jezeli umowe taka zawarta z
pracodawcy, z ktdorym pozostaje w stosunku pracy, lub jezeli w ramach takiej umowy
wykonuje prace na rzecz pracodawcy, z ktéorym pozostaje w stosunku pracy;

— witasciciel petnigcy funkcje kierownicze;

— wspdlnik w tym partner prowadzacy regularng dziatalnos¢ w przedsiebiorstwie i
czerpigcy z niego korzysci finansowe.

Organizator — Marcin Rokoszewski Marcin, Podmiot Swiadczacy Ustugi Rozwojowe w
Bazie Ustug Rozwojowych (podmiot akredytowany).

Pomoc de minimis — pomoc, o ktérej mowa de minimis stosuje sie Rozporzadzenie
Komisji (UE) 2023/2831 z dnia 13 grudnia 2023 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108
TFUE do pomocy de minimis, z pézniejszymi zmianami.

Pomoc publiczna — pomoc, o ktérej mowa w Rozporzadzenie Komisji (UE) nr 651/2014
(GBER) z pdzn. zm. oraz wtasciwe przepisy krajowe regulujgce udzielanie pomocy w
programach wspotfinansowanych z EFS+ 2021-2027. Pomoc publiczna moze by¢
udzielana w szczegdlnosci w formie:

— dotacji oraz ulg podatkowych;

— subsydidow kapitatowo-inwestycyjnych;

— tzw. ,,miekkiego kredytowania” (pozyczki preferencyjne i warunkowo umarzane,
odroczenia i roztozenia na raty);
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— poreczen i gwarancji.

Podmiotami udzielajgcymi pomocy sg organy administracji publicznej oraz inne
podmioty uprawnione do jej udzielania, w tym przedsiebiorcy publiczni. Udzielenie
pomocy nastepuje najczesciej w wyniku podjecia decyzji lub podpisania umowy.

Przedsiebiorstwa powigzane — przedsiebiorstwa, ktére pozostajg w jednym ze
zwigzkow:

— przedsiebiorstwo ma wiekszos¢ praw gfosu w innym przedsiebiorstwie w roli
udziatowca/akcjonariusza lub cztonka;

— przedsiebiorstwo ma prawo wyznaczy¢ lub odwota¢ wiekszos¢ cztonkéw organu
administracyjnego, zarzagdzajgcego lub nadzorczego innego przedsiebiorstwa;

— przedsiebiorstwo ma prawo wywieraé dominujgcy wptyw na inne przedsiebiorstwo
zgodnie z umowg zawartg z tym przedsiebiorstwem lub postanowieniami w jego
statucie lub umowie spétki;

— przedsiebiorstwo bedac udziatowcem/akcjonariuszem lub cztonkiem innego
przedsiebiorstwa kontroluje je samodzielnie zgodnie z umowag z innymi
udziatowcami/akcjonariuszami.

Za przedsiebiorstwa powigzane uwaza sie takze wszystkie przedsiebiorstwa, w ktérych
25% lub wiecej kapitatu lub praw gtosu kontroluje — bezpos$rednio lub posrednio,
wspdlnie lub indywidualnie — co najmniej jeden organ panstwowy.

Uczestnicy projektu — uczestnicy w rozumieniu ,, Wytycznych w zakresie monitorowania
postepu rzeczowego realizacji programéw operacyjnych na lata 2021-2027”, spetniajgcy
warunki udziatu w projekcie.

Ustuga rozwojowa — ustuga:

— szkoleniowa, majgca na celu nabycie, potwierdzenie lub wzrost wiedzy, umiejetnosci
lub kompetencji spotecznych ustugobiorcy, w tym przygotowujgca do uzyskania
kwalifikacji lub pozwalajgca na jego rozwdj, lub

—doradcza, majaca na celu nabycie, utrzymanie lub wzrost wiedzy, umiejetnosci lub
kompetencji spotecznych ustugobiorcy lub pozwalajgca na jego rozwd;.

Szkolenie otwarte — szkolenie, na ktdre moze zapisac sie kazda osoba zainteresowana
tematem szkolenia.

Szkolenie zamkniete — ustuga zorganizowana dla jednego Przedsiebiorstwa, na ktdrg
zostata przez niego zgtoszona grupa zainteresowanych o0sdb, realizowana w ustalonym
terminie, na podstawie umowy o ustuge rozwojows.

Ustuga stacjonarna — ustuga prowadzona przez trenera w wyznaczonym miejscu.
Ustuga zdalna w czasie rzeczywistym — trener prowadzi ustuge na zywo przez
komunikator.
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Ustuga zdalna — uczestnik odbywa ustuge samodzielnie na platformie. Nie ma
mozliwosci $wiadczenia ustug doradczych, coachingu oraz mentoringu.

Ustuga mieszana (stacjonarna + zdalna w czasie rzeczywistym) —

wariant 1: czes¢ ustugi odbywa sie w wyznaczonym miejscu, a drugg czesc trener
prowadzi na zywo przez komunikator;

wariant 2: ustuga odbywa sie jednoczes$nie — dla czesci uczestnikow w sali szkoleniowej,
dla pozostatych na zywo przez komunikator.

Ustuga mieszana (stacjonarna + zdalna) — czes¢ ustugi trener prowadzi w wyznaczonym
miejscu, a drugg czes$¢ uczestnik realizuje samodzielnie na platformie. Nie ma mozliwosci
$wiadczenia ustug doradczych, coachingu oraz mentoringu.

Ustuga mieszana (zdalna + zdalna w czasie rzeczywistym) — czesc¢ ustugi trener
prowadzi na zywo przez komunikator, a drugg czes¢ uczestnik realizuje samodzielnie na
platformie. Nie ma mozliwosci $wiadczenia ustug coachingu oraz mentoringu.

Strona Organizatora — https://marsoft.eu/

§ 3. Warunki uczestnictwa w ustugach rozwojowych w ramach BUR

Warunkiem uczestnictwa w szkoleniach oraz doradztwie jest zapisanie sie na
opublikowang ustuge poprzedzone przeprowadzeniem Analizy i diagnozy potrzeb,
preferencji i mozliwosci do uczestnictwa w ustugach rozwojowych.

Udziat przedsiebiorcy w ustudze finansowanej z PSF odbywa sie na podstawie umowy
wsparcia zawartej z Operatorem PSF wiasciwym terytorialnie/branzowo.

Warunkiem kwalifikowalnosci jest spetnienie kryteriéw okreslonych w dokumentach
Operatora (m.in. status MSP, powigzanie uczestnika z przedsiebiorstwem, miejsce
prowadzenia dziatalnosci/wdrozenia kompetencji, brak wykluczen oraz dostepny limit
pomocy).

Organizator moze zgdac¢ od Zamawiajgcego dokumentéw potwierdzajgcych
kwalifikowalno$¢ (o$wiadczenia MSP, powigzania kapitatowe/osobowe, zakres danych
na potrzeby ewidencji pomocy).

W ustudze mogg rowniez uczestniczy¢ osoby zapisane komercyjnie zgtaszane
bezposrednio do organizatora.

§ 4. Prawa i obowigzki Uczestnika
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Uczestnik, decydujac sie na udziat w szkoleniu, zobowigzuje sie do:

— podpisania list obecnosci

— udziatu w co najmniej 80% zajeé w trakcie szkolenia;

— wypetnienia ankiety w Bazie Ustug Rozwojowych po zakonczonym szkoleniu;

— aktywnego udziatu w szkoleniu i punktualnego przychodzenia na zajecia;

— przestrzegania powszechnie przyjetych zasad wspétzycia spotecznego;

— informowania trenera o wszelkich nieprawidtowosciach, w szczegdlnosci zwigzanych z
bezpieczenstwem uczestnikow;

— przestrzegania przepiséw BHP podczas catego szkolenia;

Uczestnik ma prawo do:

— otrzymania kompletu materiatéw szkoleniowych (jesli sg udostepniane podczas ustugi)
— otrzymania zaswiadczenia potwierdzajgcego uczestnictwo w szkoleniu (Zatacznik nr 5
do Regulaminu uczestnictwa w ustugach rozwojowych).

W celu zagwarantowania najwyzszej jakosci ustug szkoleniowych Zamawiajgcy zostanie
poproszony o wypetnienie ankiety ewaluacyjnej (Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
uczestnictwa w ustugach rozwojowych) oceniajgcej organizacje, metodyke szkolenia
oraz wiedze i umiejetnosci trenera.

Realizacja ustug Rozwojowych odbywa sie zgonie z politykg etyki przedsiebiorstwa
okreslng w Zatacznik nr 9 Polityka Etyki.

Ustuga stacjonarna — realizowana w siedzibie Zamawiajgcego badz w miejscu
zorganizowanym przez Organizatora. Zapis na ustuge stacjonarng wg wytycznych BUR
moze zostaé¢ dokonany maksymalnie na jeden dzien przed rozpoczeciem ustugi. W
trakcie realizacji trener bedzie stosowat metody aktywizujgce uczestnikow, obligujace
do czynnego udziatu i zaangazowania. Zaleznie od trenera i tematu ustugi przed i po
ustudze bedzie przeprowadzony test, ankiety ewaluacyjne w trakcie i po ustudze. Po
tescie koncowym nastgpi podsumowanie oraz informacja zwrotna dotyczgca postepow.

Wymagania techniczne — ustuga stacjonarna:

— stanowisko komputerowe dla prowadzacego podtgczone do sieci lokalnej z dostepem
do Internetu, z drukarka, skanerem i projektorem multimedialnym, pakiet programow

biurowych i do prezentacji/grafiki;

—sala z wyposazeniem i narzedziami pozwalajgcymi na realizacje efektéw uczenia sie z

zakresu praktycznego;
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— dostep do skryptéw, podrecznikow, publikacji branzowych i witryn internetowych
zwigzanych z tematyka szkolenia.

Ustuga zdalna — wsparcie uczenia sie i rozwoju na odlegtos¢ z wykorzystaniem
potaczenia internetowego oraz urzgdzen (komputer, tablet, smartfon). Zasady
uczestnictwa w ustudze zdanej opisane s3 w Standardzie Ustug Zdalnego Uczenia sie
(SUZ). Moze by¢ swiadczona synchronicznie i/lub asynchronicznie (asynchronicznie —
interakcja z materiatem bez réwnoczesnego udziatu trenera; synchronicznie —z
réwnoczesnym udziatem uczestnikdéw i trenera). Zapis na ustuge zdalng wg wytycznych
BUR moze zosta¢ dokonany maksymalnie na dwa dni przed rozpoczeciem ustugi. W
trakcie realizacji trener stosuje metody aktywizujgce. Ustuga prowadzi do uzyskania
zdefiniowanych efektdw uczenia sie. Przed i po ustudze — testy oraz ankiety ewaluacyjne
lub walidacja w czasie rzeczywistym; po tescie koncowym — podsumowanie i informacja
zwrotna. Zgodnie z Zatacznik 10 Procedura walidacji efektow uczenia sie

Dostep do webinarium — prowadzony na specjalistycznej platformie (Microsoft Teams).
Dostep otrzymuje uczestnik oraz Operator/administrator BUR lub podmiot przez niego
upowazniony — niezwtocznie, najpdzniej 2 dni przed rozpoczeciem ustugi. Dostep nie
wymaga dodatkowych uwierzytelnien. Uczestnik otrzymuje na adres e-mail — 2 dni
przed startem —informacje umozliwiajgce udziat oraz dzienny jednorazowy link do
platformy.

Zgoda na wizerunek (ustuga zdalna) — uczestnik, aby uczestniczy¢ w szkoleniu,
zobowigzany jest zapoznac sie i podpisa¢ o$wiadczenie (Zatacznik nr 7 do Regulaminu
uczestnictwa w ustugach rozwojowych) dotyczgce udostepnienia wizerunku w trakcie
szkolenia oraz ewentualnych dziatan kontrolnych.

Wymagania techniczne — ustuga zdalna:

— uczestnikom zapewnia sie dostep do skryptdow, podrecznikdw, publikacji branzowych i
witryn internetowych (w formie elektronicznej);

— wszystkie materiaty szkoleniowe udostepniane sg w formie elektronicznej za
posrednictwem platformy Microsoft Teams;

—wymagane: komputer z dostepem do Internetu oraz narzedzia on-line zaplanowane do
realizacji ustugi.

Platforma/komunikator: (np. MS Teams)
Wymagania sprzetowe (min.): komputer lub urzagdzenie mobilne z kamerg i

mikrofonem;

Dla MS Teams :
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Komputer i
procesor

Pamiec
Dysk twardy
Wyswietlacz
Sprzet
graficzny

System
operacyjny
Widok
sieciowy 2
Wideo
Urzadzenia

Co najmniej 1,1 GHz lub szybszy, dwa rdzenie.

UWAGA: W przypadku procesoréw Intel nalezy wzigé¢ pod uwage maksymalng
predkos$¢ osiggang przy uzyciu technologii Intel Turbo Boost (maksymalna
czestotliwos¢ Turbo).

4,0 GB pamieci RAM.

3,0 GB dostepnej przestrzeni dyskowe;j.

Rozdzielczo$¢ 1024 x 768 lub wyzsza.

Do sprzetowego przyspieszenia grafiki wymagany jest DirectX 9 lub nowszy z WDDM
2.0 lub nowszym w przypadku systemu Windows 10 (albo WDDM 1.3 lub nowszym w
przypadku aktualizacji Windows 10 Fall Creators Update).

Wersja systemu Windows 10 10.0.19041 lub nowsza (z wytgczeniem wersji Windows
LTSC dla aplikacji komputerowej Teams 1 ).

Zaktualizuj do najnowszej wers;ji.

Kamera wideo USB 2.0.
Standardowa kamera, mikrofon i gtosniki w laptopie.

Klient Teams dla komputeréw stacjonarnych z systemem macOS

Czesc

Komputer i
procesor

Pamieé
Dysk twardy
Wyswietlacz

System
operacyjny

Widok
sieciowy 2

Wideo

Wymog

Procesor dwurdzeniowy.

4,0 GB pamieci RAM.
1,5 GB dostepnej przestrzeni na dysku.
Rozdzielczo$¢ 1200 x 800 lub wyzsza

Jedna z trzech najnowszych wersji systemu macOS.

UWAGA: Informacje o najnowszych wersjach systemu macOS i sposobie aktualizacji
mozna znalez¢ tutaj . Na przyktad, gdy zostanie wydana nowa wersja systemu macOS,
nowa wersja i dwie wersje bezposrednio jg poprzedzajgce stang sie obstugiwanymi
wersjami.

Zaktualizuj do najnowsze] wersiji.

Kompatybilna kamera internetowa.
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Gfos Kompatybilny mikrofon i gto$niki, zestaw stuchawkowy z mikrofonem lub podobne
urzadzenie.

Klient Teams dla urzadzen mobilnych
Oprogramowanie Teams funkcjonuje na nastepujacych platformach mobilnych:

e Android: Kompatybilny z telefonami i tabletami z systemem Android.
Wsparcie jest ograniczone do czterech ostatnich gtéwnych wersji Androida. Na przykfad,
gdy zostanie wydana nowa, gtdwna wersja Androida, wymagania Androida obejmujg
nowa wersje i trzy najnowsze wersje, ktore jg poprzedzaja.

e i0S: Kompatybilny z iPhone'em, iPadem i iPodem touch.
Wsparcie jest ograniczone do dwdch najnowszych gtéwnych wersji systemu iOS. Na

przyktad, gdy zostanie wydana nowa, gtéwna wersja systemu iOS, wymagania iOS
obejmujg nowa wersje i najnowszg wersje, ktdra jg poprzedzata.

§ 5. Kontrola

Uczestnik, Organizator oraz Zamawiajgcy sg zobowigzani do umozliwienia
przeprowadzenia czynnosci kontrolnych podmiotom do tego uprawnionym. Podmiotami
uprawnionymi do kontroli przy realizacji ustug z Bazy Ustug Rozwojowych s3:

e Podmiot Swiadczacy Ustugi Rozwojowe, (Marsoft)

e Operator danego Sektora branzowego lub regionalnego

e Polska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci (PARP) oraz podmioty przez nig
upowaznione do kontroli,

§ 6. Przebieg szkolenia

Filmowanie, nagrywanie i fotografowanie przez Uczestnikéw jest zabronione.
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Szkolenie odbywa sie z poszanowaniem zasad wzajemnego zaufania i w atmosferze
poufnosci.

Doboru metod oraz formy prowadzenia szkolenia, a takze jego tempa i przebiegu
dokonuje prowadzacy, dostosowujgc je do tematu zajec oraz grupy.

Organizator dofozy nalezytej starannosci, aby szkolenie byto poprowadzone zgodnie z
harmonogramem i tematyka.

W przypadku szkolen otwartych i zamknietych opiekunem szkolenia jest witasciciel firmy
Marcin Rokoszewski Marcin (tel. 577 099 826, e-mail: bur@marsoft.eu), udzielajacy
pomocy technicznej i merytorycznej. Szkolenie on-line odbywa sie przez platforme
internetowg wskazang przez trenera.

§ 7. Odwotanie lub zmiana terminu szkolenia

Zamawiajgcy ma prawo do zmiany termindw ustugi rozwojowej wskazanych w umowie
lub odwotania ustugi na co najmniej 5 dni kalendarzowych przed jej rozpoczeciem —w
formie e-mail na adres: bur@marsoft.eu. Uczestnik moze dalej korzysta¢ z ustugi w

nowych terminach.

Zmiana terminu/odwotanie przez Zamawiajacego odbywa sie na zasadach okreslonych
w Karcie Ustugi/Regulaminie Operatora i wymaga formy pisemnej/e-mail

Rezygnacja uczestnika po dacie granicznej wskazanej w Karcie Ustugi albo
nieusprawiedliwiona nieobecno$é mogg skutkowac obcigzeniem kosztami zgodnie z
zasadami Operatora (w tym utratg prawa do refundacji).

Frekwencja: minimalny poziom udziatu wynosi 80% czasu trwania — chyba ze Karta
Ustugi stanowi inaczej. Niespetnienie progu frekwencji lub brak udziatu w
walidacji/ankietach moze skutkowac brakiem zaswiadczenia i brakiem refundacji.

§ 8. Materiaty szkoleniowe a prawa autorskie

Organizator zastrzega sobie wszelkie prawa autorskie do materiatéw szkoleniowych i
zabrania ich rozpowszechniania osobom trzecim, kopiowania i powielania bez
uprzedniej pisemnej zgody. Wszelkie materiaty powstate w trakcie prowadzenia
szkolenia i upublicznione przez Organizatora Uczestnik moze przechowywaé oraz
wykorzystywac wytgcznie na uzytek prywatny (wtasny) i w celach niekomercyjnych —z
zachowaniem informacji o zrédle pochodzenia materiatéw. Organizator nie zezwala na
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jakiekolwiek upowszechnianie, wprowadzanie zmian, przesytanie, drukowanie,
powielanie badz publiczne odtwarzanie materiatéw powstatych w trakcie szkolenia.
Wykorzystanie materiatéw do celdw komercyjnych lub innych niz uzytek prywatny
wymaga kazdorazowo uprzedniej pisemnej zgody Organizatora.

§ 9. Trener

Organizator zapewni personel merytoryczny (treneréw/doradcéw) posiadajgcy
udokumentowane doswiadczenie w prowadzeniu szkolen lub doradztwa oraz podpisze
umowe z trenerem ,,Przyjmujacym” (Zatgcznik nr 1,1a,1b do Regulaminu),

Kompetencje trenera weryfikowane sg na podstawie dokumentéw Zrédtowych (CV,
dyplomy, referencje, umowy, zaswiadczenia, certyfikaty itp.)

W ramach realizacji ustugi szkoleniowej Trener przetwarza dane osobowe Uczestnikdw
w zakresie niezbednym do realizacji szkolert — wskazanym w umowie wspotpracy z
trenerem ,,Przyjmujgcym” (Zatacznik nr 1,1a,1b do Regulaminu) — oraz prowadzi ustugi
rozwojowe zgodnie z Harmonogramem z karty ustugi.

Trener oswiadcza, ze udostepnia swoj wizerunek (Zatgcznik nr 4 do Regulaminu) w
postaci zdjecia/nagrania w celu przeprowadzenia czynnosci kontrolnych przez Podmiot
Swiadczacy Ustugi Rozwojowe, Operatora danego sektora, Polska Agencje Rozwoju
Przedsiebiorczosci lub podmioty przez nig powotane — Grupe Gumutka-Euroedukacja Sp.
z 0.0. oraz NOVA PRAXIS Sp. z 0.0. Udostepnienie wizerunku jest dobrowolne.

Po wykonaniu zlecenia trener ,,Przyjmujacy” przekaze do weryfikacji dokumentacje
poszkoleniowg i rozliczy sie z wykonanych zadan na podstawie protokotu odbioru ustugi
szkoleniowej.

§ 10. Przetwarzanie danych osobowych

Administratorem danych osobowych uczestnikéw jest Organizator: Marcin Rokoszewski
Marsoft, ul. Turystyczna 36, 20-207 Lublin, e-mail: iod@marsoft.eu (lub inny, wtasciwy
kontakt IOD — do uzupetnienia).

Cele i podstawy: realizacja umowy (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), wypetnienie obowigzkdw
prawnych (lit. c), prawnie uzasadniony interes administratora (lit. f — m.in. dochodzenie
roszczen, zapewnienie jakosci)

Okres przechowywania: przez czas realizacji ustugi oraz wynikajacy z przepiséw
(podatkowych/archiwalnych) i wymogdw PSF.

Kategorie odbiorcow: Operator PSF i upowaznione instytucje kontrolne, dostawcy ustug
IT dziatajgcy na zlecenie Organizatora, podmioty uprawnione przepisami prawa.
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Prawa osdb: dostepu, sprostowania, ograniczenia, przenoszenia, sprzeciwu (dla
podstawy z art. 6 ust. 1 lit. f), skargi do PUODO. Szczegdtowa klauzula — Zatgcznik nr 7
Utrwalenie wizerunku (foto/wideo) stuzy wytgcznie celom dowodowym i kontrolnym.
Zgoda jest dobrowolna i moze zosta¢ w kazdej chwili wycofana.

Odmowa zgody na wizerunek nie wyklucza udziatu — Organizator stosuje alternatywne
formy potwierdzania udziatu (listy obecnosci, raporty narzedzia, oswiadczenia).

Okres przechowywania materiatéw z wizerunkiem: do czasu zakonczenia i rozliczenia
wizyt monitoringowych/kontroli oraz przez okres wymagany przez przepisy i regulaminy
Operatora.

§ 11. Reklamacje

Reklamacje ustugi mozna ztozy¢ w terminie 14 dni kalendarzowych od zakoriczenia
ustugi (e-mail lub pisemnie). Organizator rozpatruje reklamacje w terminie 14 dni i
przekazuje odpowiedz na wskazany adres.

Zgtoszenia reklamacji — ze szczegétowym opisem (doktadny opis ustugi, ktérej dotyczy
reklamacja, oraz wskazanie argumentdéw uzasadniajacych) i danymi kontaktowymi —
mozna dokonaé:

— pisemnie: Marcin Rokoszewski Marcin, ul. Turystyczna 36, 20-207 Lublin

—e-mail: bur@marsoft.eu, 577 099 826

Reklamacje zgtoszone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Organizator zobowigzuje sie rozpatrzy¢ reklamacje do 14 dni kalendarzowych od daty
wptywu i niezwtocznie powiadomic¢ Klienta/Uczestnika na podany adres e-mail.

§ 12. Warunki ptatnosci

Zamawiajgcy dokonuje ptatnosci za ustuge rozwojowa na rzecz Wykonawcy przelewem
w wysokosci 100% wartosci ustugi — w terminie nieprzekraczajgcym 7 dni — na
podstawie Faktury. Zamawiajacy otrzyma refundacje poniesionych kosztéw
zrealizowanych ustug po spetnieniu warunkéw okreslonych w regulaminie operatora.
Zamawiajgcy/Przedsiebiorca, w ciggu 10 dni roboczych od zakonczenia realizacji danej
ustugi, przekazuje Operatorowi w Systemie Whniosek o rozliczenie ustugi oraz skany
dokumentéw potwierdzajgcych:

— poniesienie kosztu (np. faktura VAT);

— dokonanie ptatnosci (potwierdzenie przelewu);

— ukonczenie szkolenia/studiéw podyplomowych.

W ramach Projektu nie jest mozliwe refundowanie kosztéw ustugi rozwojowej, ktora:
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— jest Swiadczona przez Operatora lub Partneréw albo przez podmioty powigzane z
Operatorem lub Partnerami kapitatowo lub osobowo;

— obejmuje wzajemne swiadczenie ustug o zblizonej tematyce przez Dostawcow, ktorzy
deleguja na ustugi siebie oraz swoich pracownikéw i korzystajg z dofinansowania, a
nastepnie swiadczg ustugi w zakresie tej samej tematyki dla Przedsiebiorcy, ktory
wczesniej wystepowat w roli Dostawcy tych ustug.

§ 13. Postanowienia konncowe
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 16.09.2022
W sprawach nieuregulowanych Regulaminem zastosowanie majg przepisy Kodeksu
cywilnego, ustawy z dnia 30 maja 2014 r. o prawach konsumenta oraz inne
bezwzglednie obowigzujgce przepisy prawa polskiego.

Dane identyfikacyjne:
MARCIN ROKOSZEWSKI MARCIN, ul. Turystyczna 36, 20-207 Lublin
NIP 9462304058

Zataczniki:

Zatgcznik nr 1 — Umowa Zlecenie z Trenerem (informacja wewnetrzna)
Zatacznik nr 1a Umowa Zlecenie z Walodatorem (informacja wewnetrzna)
Zatacznik nr 1b Umowa Zlecenie z Trenerem B2B (informacja wewnetrzna)
Zatacznik nr 2 — Ankieta ewaluacyjna ustugi rozwojowej

Zatacznik nr 3 — Lista obecnosci

Zatgcznik nr 3a — Lista obecnosci zajec online (raport Teams)

Zatacznik nr 4 — Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na publikacje wizerunku
Zatacznik nr 4a — Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na publikacje wizerunku w
mediach spotecznosciowych

Zatacznik nr 5 — Zaswiadczenie o zakoriczeniu udziatu w ustudze rozwojowej
Zatacznik nr 6 — Potwierdzenie odbioru zaswiadczen

Zatgcznik nr 7 — Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Zatgcznik nr 8 Polityka Etyki

Zatacznik 9 Procedura walidacji efektow uczenia sie

Zatgcznik nr 10 Standard Ustug Zdalnego Uczenia sie (SUZ)
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Zatacznik nr 2 — Ankieta ewaluacyjna ustugi rozwojowej

Tytut ustugi:

Ankieta ewaluacyjna Ustugi Rozwojowej

Numer ustugi:

Imie i Nazwisko Uczestnika

Prosze oceni¢ jakos¢ przeprowadzonej Ustugi Rozwojowej zakreslajagc wybrane

odpowiedzi

Skala ocen (sekcje | oraz Il): 5 — bardzo wysoko, 4 — wysoko, 3 — przecietnie, 2 — nisko, 1

— bardzo nisko. Prosze zakresli¢ jedng wartos¢ w kazdym wierszu.

I. Ogdlna ocena Ustugi Rozwojowe;j:

Kategoria
a oceny

Ocena Ustugi
Rozwojowej

Bardzo
wysoko

Wysoko

Przecietnie

Nisko*

Bardzo
nisko*

5

1

1.1

Spetnienie oczekiwan
wsrod Uczestnikow
Ustugi Rozwojowej

1.2

Przydatnosé
zdobytych informaciji
pod wzgledem
podnoszenia
umiejetnosci i wiedzy
wsrod Uczestnikow
Ustugi Rozwojowej

1.3

Prawdopodobienstwo
wykorzystania
zdobytej wiedzy i
umiejetnosci w
codziennej pracy
Przedsiebiorstwa

1.4

Ocena programu
szkolenia
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Kategoria
a oceny

Czas trwania Ustugi
Rozwojowej

Tak

Nie

1.5

Czy Ustuga

zgodnie z

Rozwojowa
odbywata sie

harmonogramem?

Il. Ocena trenera/treneréw prowadzacego/prowadzacych szkolenie:

Imie i nazwisko trenera:

Kategoria
a oceny

Ocena trenera

Bardzo

Wysok
wysoko ysoko

Przecietnie

Bardzo

Nisko*
Isko nisko*

5 4

2 1

2.1

Przygotowanie
merytoryczne

2.2

Jasnos$é/zrozumiatosé
przekazu

2.3

Rzetelnos,
profesjonalizm i
Zzaangazowahie w
udzielaniu
odpowiedzi na
pytania

2.4

Umiejetnosé
zainteresowania
uczestnikow
tematemii
zaangazowania ich w
szkolenie

2.5

Stopien
zrealizowania
programu szkolenia
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lll. Ocena materiatéw szkoleniowych:

Kategoria Ocena materiatow Tak Nie
a oceny szkoleniowych
Dostepnos¢ oraz
3.1 jako$é materiatéw
szkoleniowych
IV. Ocena Hotelu (Przy szkoleniu wyjazdowym)
Kategoria Bardzo Wysoko | Przecietnie | Nisko* B?rdz:
a oceny Ocena Hotelu wysoko nisko
5 4 3 2 1
41 Jakos¢ Pokoi
Hotelowych
4.9 Jakos¢ S'all '
Szkoleniowej
43 Ocena przerw
kawowych
44 Ocen? Obiadow i
Kolacji
45 Dostepnos¢ miejsc

Parkingowych

Uwagi/komentarze do konkretnych ocen:
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Zatacznik nr 3 - Lista obecnosci

Nr ustugi:

Tytut ustugi:

LISTA OBECNOSCI NA UStUDZE ROZWOJOWEJ!
w ramach Projektu :

Firma uczestniczaca w szkoleniu: Marsoft Marcin Rokoszewski

Dostawca Ustugi: Marsoft Marcin Rokoszewski

LP

Imie i nazwisko uczestnika

Data......cccevvumercereenee

Obecnos¢

(podpis uczestnika)

10

1 Liste obecnosci nalezy podpisaé osobiscie. W przypadku realizacji ustugi w formie zdalnej liste obecnosci sporzqdza
osoba prowadzgca ustuge na podstawie raportow logowan wygenerowanych z systemu czy tez zebranych od
uczestnikow potwierdzen przekazanych mailem, ze uczestniczyli w szkoleniu.
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(czytelny podpis osoby prowadzacej ustuge)

DODATKOWE UWAGI (np. krétsza obecnos¢ ktoregos z uczestnikdw na ustudze):

Podpis i piecze¢ Przedsiebiorcy
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Zatacznik nr 3a - Lista obecnosci zajec online (raport Teams)

1. Podsumowanie

Tytut spotkania

Liczba uczestniczacych

Godzina rozpoczecia

Godzina zakonczenia

Czas trwania spotkania

Sredni czas uczestnictwa

2. Uczestnicy

Imie i nazwisko

Pierwsze dofagczenie | Ostatnie wyjscie

Czas udziatu w
spotkaniu
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Zatacznik nr 4 — Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na publikacje wizerunku
(miejscowosé, data)

OSWIADCZENIE
o wyrazeniu zgody na utrwalenie i udostepnienie wizerunku

Ja, Nizej podpisany/a: ....ccccceeecieecieecee e ,

wyrazam dobrowolng zgode na utrwalenie mojego wizerunku (zdjecie / nagranie*) oraz
jego udostepnienie wytacznie w celu przeprowadzenia czynnosci kontrolnych
dotyczacych realizacji ustugi rozwojowej przez nastepujgce podmioty:

e Podmiot Swiadczacy Ustugi Rozwojowe,

e Operator danego Sektora (jesli dotyczy),

e Polska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczos$ci (PARP) oraz podmioty przez nig
upowaznione do kontroli,

Oswiadczam, ze:

1. zgoda jest dobrowolna i moze byé w kazdym czasie wycofana, a wycofanie nie
wptywa na zgodnosc z prawem przetwarzania sprzed jej wycofania;

2. wycofania zgody moge dokonaé, kontaktujac sie z administratorem danych (dane
kontaktowe ponizej);

3. brak zgody lub jej wycofanie nie bedzie skutkowat(a) publiczng publikacja
mojego wizerunku, a jedynie brakiem mozliwosci wykorzystania go do ww. celéw
kontrolnych.

Okres przechowywania: do czasu zakonczenia i rozliczenia czynnosci kontrolnych oraz
przez okres wymagany przepisami prawa lub zasadami archiwizacji dokumentacji
zwigzanej z ustugg rozwojowa.

Administrator danych: [nazwa, adres, kontakt administratora]

Podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zgoda) — w zakresie wykorzystania
wizerunku do ww. celu kontrolnego.

Przystuguje mi prawo dostepu do danych i uzyskania kopii, sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, wniesienia skargi do Prezesa UODO.

* niepotrzebne skresli¢

(czytelny podpis)
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Zatacznik nr 4a — Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na publikacje wizerunku w mediach
spoteczno$ciowych

(miejscowos¢, data)

OSWIADCZENIE
o wyrazeniu zgody na publikacje wizerunku w mediach spotecznosciowych

Ja, NIZEJ POAPISANY/@: weeieirieeetiee ettt ettt ettt eearee s

wyrazam dobrowolng zgode na utrwalenie i publikacje mojego wizerunku (zdjecie /
nagranie*) w zwigzku z realizacjq ustugi rozwojowej prowadzonej przez:

Firma: Marsoft Marcin Rokoszewski (NIP 9462304058)

Zgoda obejmuje publikacje mojego wizerunku w materiatach promocyjnych i
informacyjnych dotyczacych dziatalnosci Dostawcy Ustug, w tym w szczegdlnosci w
mediach spotecznosciowych (np. Facebook, Instagram, LinkedIn) oraz na stronie
internetowej Dostawcy Ustug.

Oswiadczam, ze:

1. Zgoda jest dobrowolna i moze by¢ w kazdej chwili wycofana, a wycofanie zgody
nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej
wycofaniem.

2. Cofniecie zgody mozna ztozy¢ w formie pisemnej lub elektronicznej, kontaktujac
sie z administratorem danych wskazanym ponizej.

3. Wycofanie zgody spowoduje zaprzestanie dalszego wykorzystywania mojego
wizerunku w nowych publikacjach, jednak nie obejmuje materiatéw juz
opublikowanych przed wycofaniem zgody.

4. Zgoda nie jest zwigzana z uczestnictwem w ustudze rozwojowej i nie stanowi
warunku udziatu w nie;j.

Okres przechowywania: do czasu wycofania zgody lub zakoriczenia dziatan

promocyjnych zwigzanych z dang ustugg rozwojowa, nie dfuzej niz 5 lat od daty realizacji
ustugi.

Administrator danych:
[Firma: Marsoft Marcin Rokoszewski (NIP 9462304058), ul. Turystyczna 36, 20-207

Lublin , e-bur@marsoft.eu,

Podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zgoda) — w zakresie przetwarzania
wizerunku w celach informacyjnych i promocyjnych.
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Przystuguje mi prawo dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu oraz skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

(czytelny podpis)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 5 — Zaswiadczenie o zakonczeniu udziatu w ustudze rozwojowej

ZASWIADCZENIE O ZAKONCZENIU UDZIAtU
W UStUDZE ROZWOJOWE)

MAR:S(FT

Zaswiadcza sie, e Pan/Pani imie i nazwisko uczestnika

1D wesparcia: FELU . o sensns vesmnans sasmnans srnns

w dniach od ... [ [ P —— r.

uczestniczyla w Projekcie  Kompetencje przysziosci. Ustugi rozwojowe dla osdb dorostych w
podregionie lubelskim™ w ustudze rozwojowej o numerze: ...... B Y S - B "
pt. nazwa ustugi

realizowane] przez: ROKOSZEWSKI MARCIN MARSOFT, ul. Turystyczna 36, 20-207 Lublin, NIP:
9462304058, REGON: 060717694

W lCZhiE ceeeeranmserenes godzin dydaktycznych (1 godzina dydaktyczna = 45 minut) o nastepujgcym
zakresie:
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Uczestniczka osiggnefa nastepujgce efekty uczenia sie:

Pieczec realizatora wstugi
i podpis osoby uprawnione]
do wydaniz zadwiadczenia
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Zatacznik nr 6 — Potwierdzenie odbioru zaswiadczen
.......................................... Lublin, dnia ....cccceeveeeerrennennee

Pieczatka firmy szkoleniowej

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany/a, oswiadczam, ze otrzymatam/em od firmy Marcin
Rokoszewski MARSOFT Zaswiadczenie o zakoriczeniu udziatu w ustudze rozwojowej

”

NUMEE yeveevieieieeee et cve v .
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Zatacznik nr 7 — Zgoda na przetwarzanie danych osobowych
(A) Klauzula informacyjna RODO dla uczestnikéw szkolenia

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. (RODO) informujemy, ze:

1. Administrator danych (ADO):
[nazwa firmy / imig i Nazwisko]: ............ccooveeeiiiieiceieecee e
Adres siedziby / zamieszkania:

2. Celei podstawy przetwarzania:
Twoje dane osobowe przetwarzamy w nastepujgcych celach i na nastepujgcych
podstawach prawnych:

. Zakres danych
Cel przetwarzania Podstawa prawna
(przyktadowo)
art. 6 ust. 1 lit. b RODO imie, nazwisko, e-mail,
Rejestracja, organizacja i realizacja (wykonanie telefon,
szkolenia umowy/uczestnictwo w firma/instytucja,
szkoleniu) stanowisko
Dokumentowanie przebiegu dane identyfikacyjne,
) 'p ) 8 art. 6 ust. 1 lit. bi/lub c . y i ,yJ
szkolenia, wystawienie o obecnosé, wyniki testu
i o . RODO (obowigzki prawne) = .
certyfikatu/zaswiadczenia (jesli dotyczy)
Rozliczenia, rachunkowosé, art. 6 ust. 1 lit. c RODO dane identyfikacyjne i
archiwizacja dokumentacji (obowigzek prawny) rozliczeniowe
art. 6 ust. 1 lit. f RODO
Ustalenie, dochodzenie lub obrona ] ] dane niezbedne do
) (prawnie uzasadniony ) )
roszczen ) dochodzenia roszczen
interes ADO)
Kontakt operacyjny (zmiany .
art. 6 ust. 1 lit. b RODO dane kontaktowe

termindw, organizacja)
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[Opcjonalnie] Marketing wtasnych
ustug szkoleniowych (newsletter, art. 6 ust. 1 lit. a RODO e-mail, telefon
oferty) — tylko za zgoda

[Opcjonalnie] Publikacja wizerunku . wizerunek, imie
T . art. 6 ust. 1 lit. a RODO . ]
(zdjecia/relacje) — tylko za zgoda (opcjonalnie)

3. Odbiorcy danych:
Dane moga by¢ przekazywane podmiotom przetwarzajacym na nasze zlecenie
(np. dostawcy systemow IT, podmioty ksiegowe, firmy szkoleniowe
wspotpracujace), wytgcznie w zakresie niezbednym i na podstawie umoéw
powierzenia. Dane mogg by¢ takze udostepnione podmiotom uprawnionym na
podstawie przepiséw prawa.

4. Przekazywanie do panstw trzecich / organizacji miedzynarodowych:
Co do zasady dane nie sg przekazywane poza EOG. Jezeli wyjgtkowo dojdzie do
takiego przekazania (np. narzedzia chmurowe), zastosujemy odpowiednie
zabezpieczenia, w szczegdlnosci standardowe klauzule umowne; informacje
szczegdtowe udostepnimy na zgdanie.

5. Okres przechowywania danych:

e dane zwigzane z realizacjg szkolenia — przez czas trwania szkolenia oraz
przedawnienia roszczen (zwykle do 6 lat),

¢ dokumentacja rachunkowa — przez okres wymagany przepisami (co do zasady 5
lat),

e dane przetwarzane na podstawie zgody — do czasu jej wycofania, nie dtuzej niz
do zrealizowania celu.

6. Prawa osoby, ktérej dane dotycza:
Przystuguje Ci prawo dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia (,,prawo do
bycia zapomnianym”), ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych,
whiesienia sprzeciwu (gdy podstawg jest art. 6 ust. 1 lit. f RODO), a takze prawo
wycofania zgody w dowolnym momencie (bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem).

7. Prawo do skargi:
Masz prawo wnies¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(UODO).

8. Obowigzek podania danych:
Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do udziatu w szkoleniu. Brak
podania danych moze uniemozliwi¢ udziat w szkoleniu.

9. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji / profilowanie:
Dane nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji,
w tym profilowania, ktore wywotywatoby wobec Ciebie skutki prawne lub w
podobny sposdb na Ciebie istotnie wptywato.
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Potwierdzenie zapoznania sie z klauzulg informacyjng

Oswiadczam, ze zapoznatem(am) sie z Klauzulg informacyjng RODO (cze$¢ A) i jg
rozumiem.

Mi€JSCOWOSC .eeeevvreeeeeeiieee e e eereeee e ydata
POdPis UCZESTNIKA: ...t e e e e e e e e e e
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Zatacznik nr 8 Polityka Etyki
Polityka Etyki
Marsoft Marcin Rokoszewski
1. Wartoséci nadrzedne

1. Firma Marsoft kieruje sie zasadami przejrzystosci, odpowiedzialno$ci i uczciwosci
w kazdej ustudze rozwojowe;.

2. Priorytetem jest dobro uczestnikdéw ustug, ochrona ich praw oraz wspieranie
rozwoju osobistego i zawodowego.

3. Nasze dziatania opierajg sie na rownosci, braku dyskryminacji oraz poszanowaniu
réznorodnosci.

2. Zasady etyki zawodowej

1. Przestrzegamy zasad wolnej i uczciwej konkurencji oraz réwnego traktowania
wszystkich uczestnikdw obrotu gospodarczego.

2. Dbamy o poprawnos¢ i jasno$¢ sformutowan w zawieranych umowach z

klientami, partnerami i instytucjami.

Unikamy konfliktu interesdw oraz dziatan mogacych naruszac¢ zaufanie klientow.

4. Wszelkie materiaty, oferty i informacje publikowane w BUR i na innych kanatach
komunikacji sg rzetelne, zgodne z prawem i odzwierciedlajg rzeczywistosc.

w

3. Odpowiedzialno$é wobec uczestnikéw

1. Ustugi rozwojowe realizowane s3 z nalezytg starannoscia, zgodnie z danymi
opublikowanymi w Karcie Ustugi oraz obowigzujgcymi standardami.

2. Zapewniamy bezpieczenistwo i higiene realizacji ustug oraz warunki dostepnosci
dla 0séb ze szczegdlnymi potrzebami.

3. Uczestnicy majg prawo do wyrazania opinii w systemie oceny ustug, a firma
wykorzystuje te opinie do doskonalenia jakosci.

4. W relacjach z klientami i uczestnikami przestrzegamy zasad poufnosci oraz
ochrony danych osobowych zgodnie z RODO.

4. Standardy jakosci

1. Firma posiada misje i cele strategiczne, ktére sg okresowo aktualizowane oraz
zgodne z dokumentami projektowymi BUR.

2. Wdrozone sg procedury kontroli wewnetrznej, monitorowania jako$ci oraz
dziatan korygujacych i zapobiegawczych.

3. Realizujac ustugi zdalne, firma stosuje Standard Ustug Zdalnego Uczenia sie
(SUZ), zapewniajgc dostepnosé, aktualnosé i bezpieczeristwo materiatow.
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5. Odpowiedzialno$¢ spoteczna

1.

Marsoft aktywnie wspiera idee uczenia sie przez cate zycie i rozwdéj kompetencji
spotecznych, zawodowych i cyfrowych.

Wspieramy inicjatywy zwigzane z rGwnymi szansami i dostepem do ustug
rozwojowych, zwtaszcza w kontekscie dofinansowania publicznego.

6. Przeciwdziatanie naduzyciom

1.

Zabronione jest umieszczanie tresci sprzecznych z prawem, nawotujgcych do
nienawisci, dyskryminacji czy naruszajgcych prawa autorskie.

Firma podejmuje dziatania wobec wszelkich przejawdéw nieuczciwych praktyk lub
naruszen etycznych.

7. Postanowienia koicowe

Niniejsza Polityka Etyki stanowi dokument wewnetrzny firmy Marsoft i podlega
cyklicznej aktualizacji zgodnie z regulacjami BUR i zmianami prawa.

Wszyscy pracownicy, trenerzy i wspotpracownicy Marsoft sg zobowigzani do jej
przestrzegania.

Dokument jest dostepny dla klientéw i instytucji kontrolnych na zagdanie.
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Zatacznik 9 Procedura walidacji efektow uczenia sie

Procedura walidacji efektow uczenia sie

1. Cel i zakres procedury

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie jednolitego, rzetelnego i obiektywnego
sposobu potwierdzania osiggniecia efektdw uczenia sie przez uczestnikéw ustug
rozwojowych realizowanych przez MARCIN ROKOSZEWSKI MARSOFT.

Procedura okresla sposéb organizacji, przeprowadzania i dokumentowania procesu
walidacji efektdw uczenia sie zgodnie z wymogami:

e Regulaminu BUR,
e Standardu Ustug Zdalnego Uczenia sie (SUZ),

2. Etapy procesu walidacji

Proces walidacji efektdw uczenia sie sktada sie z nastepujacych etapow:
1. Przygotowanie narzedzi walidacyjnych

o Opracowanie testéw, arkuszy obserwacji, list kontrolnych i kryteriéw
oceny zgodnie z efektami uczenia sie wskazanymi w Karcie Ustugi.

o Dobér metody walidacji adekwatnej do charakteru efektéw (test —dla
wiedzy, obserwacja — dla umiejetnosci, zadanie praktyczne —dla
kompetencji).

2. Przeprowadzenie walidacji

o Walidacje przeprowadza wyznaczony Walidator, niezalezny od oséb
prowadzgcych szkolenie.

o Walidacja odbywa sie w warunkach rzeczywistych lub symulowanych,
zgodnie ze scenariuszem ustugi.

3. Ocena wynikéw walidacji

o Walidator dokonuje oceny osiggnietych efektdw uczenia sie w oparciu o
ustalone kryteria i arkusze oceny.

o Woyniki s3 dokumentowane w protokole walidacji i arkuszach obserwacji.

4. Dokumentowanie procesu walidacji
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o Walidator sporzadza protokét walidacji, ktéry podpisuje rowniez osoba
nadzorujgca proces (Specjalista ds. szkolen lub Wtasciciel).

o W przypadku testéw teoretycznych przechowywana jest réwniez kopia
testu i klucza odpowiedzi.

5. Archiwizacja dokumentacji

o Kompletna dokumentacja walidacyjna (testy, arkusze, protokoty, raporty)
przechowywana jest przez okres 5 lat w siedzibie firmy, zgodnie z Polityka
jakosci i ochrony danych osobowych.

3. Zasada rozdzielnosci funkcji

W celu zapewnienia bezstronnosci i rzetelnos$ci walidacji wprowadza sie zasade
rozdzielnosci funkcji:

e Trener — przygotowuje uczestnikdw do osiggniecia efektéw uczenia sie i moze
opracowacd narzedzia (np. test, arkusz obserwacji), lecz nie ocenia wynikéw
uczestnikow.

e Walidator — dokonuje oceny efektéw uczenia sie, analizuje dokumentacje i
podpisuje protokét walidacji.

e Specjalista ds. szkolenn / Wtasciciel — sprawuje nadzér nad procesem walidacji,
zatwierdza jego wyniki i archiwizacje dokumentacji.

4. Wymagania kwalifikacyjne walidatorow

1. Walidatorzy sg wybierani sposrdd osdb posiadajgcych doswiadczenie
dydaktyczne lub zawodowe w obszarze odpowiadajgcym tematyce ustugi.

2. Wymagania wobec walidatoréw:

o wyksztatcenie lub kwalifikacje potwierdzajgce kompetencje w danym
zakresie,

o doswiadczenie w pracy dydaktycznej lub zawodowej w danej branzy,

o bezstronnos¢ oraz brak powigzan z trenerem prowadzacym ustuge.
3. Kazdy walidator wypetnia , Karte walidatora”, zawierajgca:

o dane osobowe i kontaktowe,

o opis doswiadczenia zawodowego lub zatacznik w postaci CV
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5. Dokumentowanie walidacji

Proces walidacji jest dokumentowany w sposdb umozliwiajgcy potwierdzenie rzetelnosci
i trafnosci oceny.
Dokumentacja obejmuje:

o arkusze testowe lub obserwacji,

e listy kontrolne umiejetnosci,

e protokdét walidacji,

e raport walidacyjny z podpisami walidatora i osoby nadzorujgcej proces.

W przypadku walidacji praktycznej kazdorazowo stosuje sie arkusz obserwacji
umiejetnosci praktycznych oraz protokét walidacji.

6. Nadzor nad procesem walidacji
Za nadzér nad prawidtowoscig procesu walidacji odpowiada:
e Specjalista ds. szkolen,
e Wiasciciel podmiotu MARCIN ROKOSZEWSKI MARSOFT.
Kontrola obejmuje:
e biezacg weryfikacje kompletnosci dokumentacji walidacyjnej,
¢ losowg kontrole narzedzi walidacyjnych,
e archiwizacje dokumentacji zgodnie z Polityka jakosci.

Wyniki kontroli s3 dokumentowane w raporcie wewnetrznym i omawiane podczas
okresowych przeglagddéw systemu jakosci.

7. Postanowienia koicowe

Procedura wchodzi w zycie z dniem 25 pazdziernika 2025 r.

Odpowiedzialnym za jej wdrozenie i nadzor jest Specjalista ds. szkolen oraz Wiasciciel
podmiotu.

Dokument stanowi integralny zatgcznik do Regulaminu uczestnictwa w ustugach
rozwojowych MARSOFT.
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Zatacznik do procedury: Ramowe scenariusze walidacji

1. Szkolenia komputerowe (MS Word / MS Excel)
Cel walidacji:

Potwierdzenie, ze uczestnik nabyt umiejetnosci praktyczne obstugi programéw
biurowych (MS Word, MS Excel), zgodnie z efektami uczenia sie okreslonymi w Karcie
Ustugi.

Etapy walidacji:
1. Przygotowanie:
o Walidator zapoznaje sie z efektami uczenia sie i kryteriami weryfikacji.
o Przygotowuje arkusze testow praktycznych i checklisty zadan.
o Uczestnik zostaje poinformowany o zasadach walidacji.
2. Przeprowadzenie:

o Uczestnik wykonuje zestaw zadan praktycznych na komputerze (np.
formatowanie dokumentu, tabele, funkcje arkusza).

o Walidator obserwuje przebieg pracy, notujgc wykonanie poszczegdlnych
czynnosci w arkuszu obserwacji.

o Po ukoniczeniu zadania uczestnik odpowiada na 3-5 krétkich pytan
sprawdzajgcych rozumienie zasad.

3. Ocena:

o Kazde zadanie oceniane jest w skali 0-1 (,,nie wykonat” / ,,wykonat
poprawnie”) lub w skali opisowej (np. ,,niewystarczajgco / czesciowo / w
petni”).

o Za pozytywny wynik uznaje sie osiggniecie minimum 70% punktow.
4. Dokumentowanie:

o Woypetniony Arkusz obserwacji oraz Protokét walidacji podpisuje
walidator i Specjalista ds. szkolen.

o Woyniki s3 wpisywane do Rejestru walidacji ustug komputerowych i
archiwizowane w dokumentacji szkolenia.

Zastosowane narzedzia:
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e Zadania praktyczne w MS Word i MS Excel,
o Arkusz obserwacji umiejetnosci komputerowych,
e Lista kontrolna (checklista zadan),

e Protokot walidacji.

2. Szkolenia z zakresu organizacji NGO
Cel walidac;ji:

Potwierdzenie, ze uczestnik posiada wiedze i umiejetnosci praktyczne z zakresu
funkcjonowania organizacji pozarzagdowych (NGO), w tym podstaw prawnych,
zarzadzania projektami i finansowania dziatalnosci.

Etapy walidacji:
1. Przygotowanie:

o Walidator opracowuje test wiedzy oraz jedno zadanie praktyczne (np.
przygotowanie fragmentu wniosku o dotacje, planu dziatania lub budzetu
projektu).

2. Przeprowadzenie:
o Czesc¢ 1 —test teoretyczny (15 pytan jednokrotnego wyboru, 20 minut).

o (Czesc 2 —zadanie praktyczne realizowane indywidualnie (np.
opracowanie harmonogramu projektu).

o Walidator ocenia samodzielno$¢, poprawnos¢ merytoryczng i zgodnosc¢ z
kryteriami.

3. Ocena:

o 60% punktéw z testu + pozytywne zaliczenie zadania praktycznego =
potwierdzenie efektow uczenia sie.

4. Dokumentowanie:
o Arkusz oceny testu i zadania,
o Protokdt walidacji,
o Zbiorcze zestawienie wynikdw walidacji dla grupy.
Zastosowane narzedzia:

e Test wiedzy (papierowy lub online),
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e Zadanie praktyczne (formularz projektu lub budzet),
e Arkusz oceny,
e Protokot walidacji.
Kryteria oceny:
e Zrozumienie podstaw funkcjonowania NGO,
e Poprawno$é merytoryczna rozwigzan,

e Zastosowanie zasad planowania i budzetowania w praktyce.

3. Szkolenia branzowe o profilu kosmetycznym (,,Stylizacja paznokci 1.0 podstawy”)
Cel walidacji:

Potwierdzenie, ze uczestnik opanowat umiejetnosci praktyczne w zakresie stylizacji
paznokci — zgodnie z efektami uczenia sie w Karcie Ustugi (m.in. higiena pracy, dobér
narzedzi, ksztattowanie paznokci, aplikacja preparatéw).

Etapy walidacji:
1. Przygotowanie:
o Walidator zapoznaje sie z efektami uczenia sie i kryteriami weryfikacji.

o Przygotowuje stanowisko praktyczne oraz Arkusz obserwacji
umiejetnosci manualnych.

o Okresla warunki walidacji (czas — 45—-60 minut, liczba uczestnikow —
maks. 3 jednoczesnie).

2. Przeprowadzenie:

o Uczestnik wykonuje zabieg stylizacji paznokci (np. nadanie ksztattu,
pitowanie, aplikacja preparatu).

o Walidator obserwuje przebieg i zaznacza stopien wykonania
poszczegdblnych czynnosci w arkuszu obserwacji.

o Po wykonaniu zabiegu walidator moze zada¢ pytania sprawdzajgce z
zakresu higieny, BHP i zastosowanych technik.

3. Ocena:
o Ocenie podlega:

» stosowanie zasad higieny i bezpieczenstwa,
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= dobdr narzedzi i preparatéw,
= technika wykonania i ergonomia pracy,
» estetyka i poprawnosé koncowego efektu.

o Za pozytywny wynik uznaje sie uzyskanie minimum 75% punktéw w
arkuszu obserwaciji.

4. Dokumentowanie:

o Walidator sporzadza Protokét walidacji i zatgcza Arkusz obserwacji,
podpisane przez siebie i Specjaliste ds. szkolen.

o Woyniki wpisywane sg do Rejestru walidacji ustug praktycznych i
przechowywane w dokumentacji ustugi przez okres 5 lat.

Zastosowane narzedzia:
¢ Arkusz obserwacji umiejetnosci manualnych,
o Lista kontrolna BHP i higieny pracy,
e Protokoét walidacji,

e Formularz raportu walidacyjnego.

4. Zasady wspdlne dla wszystkich ustug

e Walidacje przeprowadza osoba niezalezna od trenera, posiadajgca kwalifikacje
zgodne z profilem szkolenia.

e Walidator wypetnia i podpisuje Protokot walidacji, a dokumentacje zatwierdza
Specjalista ds. szkolen lub Wiasciciel.

e Dokumentacja walidacyjna (arkusze, testy, protokoty) jest archiwizowana przez
okres 5 lat.

e W przypadku ustug finansowanych ze srodkéw publicznych dokumentacja jest
udostepniana na zadanie Operatora, 1Z/IP lub PARP.
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Zatacznik nr 10 Standard Ustug Zdalnego Uczenia sie (SUZ)

Standard Ustug Zdalnego Uczenia sie (SUZ)
Marsoft Marcin Rokoszewski (NIP 9462304058)

Wersja: 1.2

Data: 16.09.2022

Wiasciciel dokumentu: Wtasciciel Marsoft

Osoba odpowiedzialna operacyjnie: Koordynator ustug zdalnych
Aktualizacja Obowigzuje od: 05.11.2024

0. Cel dokumentu

Zapewnienie jednolitych zasad projektowania, realizacji, walidacji, dokumentowania i
doskonalenia ustug rozwojowych swiadczonych w formie zdalnej przez Marsoft Marcin
Rokoszewski (dalej: ,,Marsoft”), tak aby byty zgodne z wymaganiami BUR, przepisami
prawa oraz dobrymi praktykami jakosci.

1. Zakres

Standard obejmuje wszystkie ustugi rozwojowe Marsoft realizowane zdalnie:
szkoleniowe, doradcze, coaching, mentoring, egzaminy/walidacje oraz formy mieszane,
w ktorych wystepuje komponent zdalny (synchroniczny i/lub asynchroniczny).

2. Stowniczek (na potrzeby dokumentu)

o Ustuga zdalna: ustuga realizowana z wykorzystaniem Internetu na
komputerach/urzadzeniach mobilnych; synchronicznie (na zywo) i/lub
asynchronicznie (z materiatami).

e Forma synchroniczna: zajecia prowadzone na zywo (np. wideokonferencja), z
interakcjg w czasie rzeczywistym.

e Forma asynchroniczna: praca uczestnika z materiatami (kurs, wideo, zadanie,
test) bez réwnoczesnego udziatu trenera.

« Srodowisko realizacji: potaczone narzedzia i zasoby stosowane do realizacji
ustugi (platforma wideokonferencyjna, LMS, repozytoria, narzedzia
aktywizujace).

¢ Walidacja efektow uczenia sie: planowy zestaw metod potwierdzenia, ze
uczestnik osiggnat zdefiniowane efekty.

3. Podstawy i powigzania
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Niniejszy SUZ jest wewnetrznym standardem jakosci Marsoft i uzupetnia ogdlny
system jakosci firmy.

Dokument jest spdjny z regulacjami BUR, w tym wymaganiami dotyczgcymi ustug
zdalnych oraz zasadami dokumentowania i wizyt monitoringowych.

Dokument powigzany: Polityka ochrony danych osobowych, Procedura
zarzadzania reklamacjami, Procedura publikacji ofert w BUR, Rejestr
certyfikatow/uprawnien kadry.

4. Role i odpowiedzialnosci

Wiasciciel SUZ: zatwierdza i aktualizuje dokument; zapewnia zasoby.
Koordynator ustug zdalnych: planuje i nadzoruje procesy SUZ; prowadzi rejestry;
wspiera treneréw; czuwa nad zgodnoscia.

Administrator srodowiska (IT/LMS/komunikatory): utrzymuje narzedzia,
zarzgdza dostepami, bezpieczedstwem i kopiami zapasowymi; generuje raporty.
Trener/Ekspert/Doradca: projektuje i realizuje ustuge zgodnie z SUZ; zapewnia
aktywizacje, ewaluacje i dowody realizacji.

Opiekun klienta: ustala wymagania, parametry techniczne, harmonogram;
komunikuje zasady udziatu; zbiera feedback.

Inspektor/Specjalista ds. Ochrony Danych: nadzoruje zgodno$¢ przetwarzania
danych i klauzul informacyjnych.

CZESC | - Relacja z klientem (SUZ-1...SUZ-5)

5. Zgodnos¢ prawna i prawa autorskie (SUZ-1)

1.

Marsoft swiadczy ustugi zdalne zgodnie z przepisami prawa (w szczegdlnosci
ochrony danych, praw autorskich, ochrony wizerunku, ustug swiadczonych droga
elektroniczng) oraz zasadami bezpieczenstwa informacji.

Stosowane sg wzory klauzul informacyjnych i zgéd (RODO, wizerunek), a takze
polityka licencyjna materiatow (sekcja 17; Zatgcznik F).

6. Rzetelna informacja o ofercie (SUZ-2)

1.

Opisy ustug i efektéw uczenia sie sg prawdziwe, weryfikowalne i odzwierciedlaja
realne kompetencje kadry oraz mozliwosci sSrodowiska.

Karta Ustugi w BUR zawiera komplet danych wymaganych dla formy zdalnej (w
tym Warunki techniczne — patrz Zatacznik A).

7. Licencje/dostep do produktow cyfrowych (SUZ-3)

1.

Przed startem ustugi klient otrzymuje zasady licencji i dostepu (czas, zakres,
dozwolony uzytek, liczba urzadzen, zakaz dalszej dystrybucji bez zgody Marsoft).
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2. Zmiany zasad wymagaja potwierdzenia w korespondenc;ji lub aneksie.

8. Aktualnos¢ tresci (SUZ-4)

1.

2.

Tresci merytoryczne sg przeglagdane min. raz na 12 miesiecy (przeglady
merytoryczne) oraz ad hoc po istotnych zmianach prawnych/branzowych.
Koordynator ustug zdalnych prowadzi rejestr aktualizacji materiatow.

9. Optymalne $rodowisko dla grupy docelowej (SUZ-5)

1.

Srodowisko (platforma wideokonferencyjna, LMS, narzedzia) dobieramy do
celéw i profilu grupy na podstawie wstepnej diagnozy potrzeb.

Dopuszcza sie realizacje w srodowisku klienta, Srodowisku Marsoft lub
mieszanym — po analizie ryzyk i uzgodnieniu odpowiedzialnosci.

CZESC Il - Projektowanie ustugi (SUZ-6...5UZ-10)

10. Model realizacji (SUZ-6)

1.

Marsoft stosuje cykl ADDIE (Analiza—Projekt—Rozwdj—Wdrozenie—Ewaluacja)
oraz podejscie efektywnosciowe (cele/efekty uczenia sie > metody >
dowody/ocena).

Dla kazdej ustugi powstaje Karta ustugi (cele, efekty, kryteria weryfikacji,
metody, aktywnosci, narzedzia, wymagania techniczne, wsparcie, ewaluacja).

11. Know-how i kompetencje (SUZ-7)

1.

Trenerzy/doradcy posiadajg doswiadczenie lub kwalifikacje nie starsze niz 5 lat w
obszarze ustugi. Kopie potwierdzen znajdujg sie w teczce kadry.

Koordynator weryfikuje zgodnos¢ kompetencji z tematyka oraz prowadzi rejestr
licencji na oprogramowanie/narzedzia.

12. Dostepnosc i kompatybilnos$é (SUZ-8)

1.

Materiaty i narzedzia przygotowujemy z myslg o urzadzeniach stacjonarnych i
mobilnych; zapewniamy kompatybilnos¢ (aktualne przegladarki, systemy;
standardy plikow, np. SCORM/xAPI — gdy dotyczy).

Przed uruchomieniem ustugi przeprowadza sie test techniczny srodowiska i
materiatow (checklista publikacji — Zatgcznik A).

13. Dob6r materiatéw i multimediow (SUZ-9)
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1.

2.

Kazdy materiat (wideo, prezentacja, quiz, zadanie) ma uzasadnienie wzgledem
celéw i efektéw ustugi oraz petni funkcje w aktywizacji uczestnikéw.
Materiaty sg przechowywane w repozytorium firmowym.

14. Wsparcie techniczne (SUZ-10)

1.

Ustalamy z klientem poziom wsparcia technicznego (godziny, kanaty kontaktu,
czas reakcji).

Uczestnicy otrzymujg instrukcje , krok po kroku” dostepu do ustugi, wymagania
sprzetowe i facza mikrofon/kamera, zasady identyfikacji i listy obecnosci.

CZESC 11l — Realizacja ustugi (SUZ-11...SUZ-14)

15. Przygotowanie uczestnikow (SUZ-11)

1.

kazdy uczestnik najpdzniej na 2 dni robocze przed rozpoczeciem zaje¢ otrzymuje
wiadomos¢ e-mail zawierajgcg tzw. pakiet startowy, obejmujacy:

link do spotkania (MS Teams),

dane logowania (jesli wymagane),

aktualne wymagania techniczne wynikajgce z karty ustugi,

dane kontaktowe wsparcia technicznego (adres e-mail i numer telefonu).

16. Aktywizacja i zaangazowanie (SUZ-12)

1.

W kazdej jednostce 45—90 min przewiduje sie techniki aktywizujgce (pytania,
czat, ankiety, tablice, praca w pokojach, mikro-zadania, quizy, praca wtasna
miedzy spotkaniami).

Minimalny prég aktywnosci: co najmniej 1 interakcja/modutu szkolenia na
uczestnika w trybie synchronicznym (srednio dla grupy).

17. Weryfikacja efektow uczenia sie (SUZ-13)

1.

Dla ustug szkoleniowych: pre-test/diagnoza - aktywny pomiar postepéw
(quizy, zadania) - post-test/ obserwacja w warunkachrzeczywistych+ informacja
zwrotna.

Dla ustug doradczych/coachingowych: cele SMART - notatki sesyjne - raport z
ustugi
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3.

Dla ustug przygotowujacych do kwalifikacji/egzaminu: rozdzielnosc¢ rél szkolgcych
i oceniajacych; protokét z walidacji/egzaminu (Zatgcznik D).

18. Dokumentowanie, obecnosc¢ i rozliczalnos¢ (SUZ-14 + wymagania BUR)

1.

3.

Obecnos¢ synchroniczna: raport z platformy (czas zalogowania/aktywnosc).
Kazdy uczestnik loguje sie z wlasnego konta i jednego urzadzenia.

Dokumenty wydawane uczestnikom: zaswiadczenie ze wskazaniem tytutu
ustugi, numeru identyfikacyjnego BUR, dat, liczby godzin, osiggnietych efektow i
(gdy dotyczy) kodu kwalifikacji.

Archiwizacja: listy obecnosci, raporty z platform, materiaty dydaktyczne,
protokoty egzamindw, raporty doradcze, wyniki ewaluacji — zgodnie z zasadami
programu finansowania.

CZESC IV — Ochrona danych, bezpieczeristwo, dostepnosé

19. Ochrona danych i wizerunku

1.

Marsoft wdraza adekwatne $rodki techniczne i organizacyjne ochrony danych
(szyfrowanie transmisji, kontrola dostepu).

Klauzule informacyjne i zgody obejmuja: podstawy prawne, cele przetwarzania,
okresy przechowywania, odbiorcéw danych, prawa oséb, informacje o
nagrywaniu (jesli dotyczy).

Materiaty z danymi osobowymi/wizerunkiem sg udostepniane wytgcznie w
uzasadnionym zakresie i przez uzgodniony czas.

20. Dostepnosé dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami

1.

Na wniosek uczestnika Marsoft zapewnia dostosowane materiaty i rozwigzania
(np. napisy, kontrasty, alternatywne formaty, tempo mdwienia, wsparcie
asystenta), o ile to technicznie mozliwe.

W Karcie Ustugi i w instrukcjach wskazuje sie wymagania i dostepne utatwienia.

21. Bezpieczenstwo spotkan on-line

1.

Linki i kody dostepu nie sg publikowane publicznie; stosujemy poczekalnie,
autoryzacje uzytkownikow, blokade ekranu/udostepniania, jesli nie jest
potrzebne.

Moderatorzy reagujg na naduzycia (wyciszenie, usuniecie, zgtoszenie incydentu);
sporzgdza sie notatke z incydentow.

Wersja obowigzujaca



CZESC V - Ewaluacja i doskonalenie

22. Ewaluacja i skargi/reklamacje

1.

2.

Po kazdej ustudze zbieramy ankiete ewaluacyjng oraz komentarze uczestnikow;
trener moze udzieli¢ odpowiedzi na komentarz.

Zgtoszenia reklamacyjne rejestruje Koordynator; dziatania
korygujace/zapobiegawcze dokumentowane sg w Rejestrze Dziatar Korygujgcych
(RDK).

23. Przeglady i audyty wewnetrzne

1.

Co najmniej raz w roku Koordynator prowadzi przeglad SUZ i probe ustug
(przeglad dokumentacji, nagran, logéw, zaswiadczen) oraz raportuje wyniki
wiascicielowi.

Dokument i praktyki sg gotowe do audytéw/monitoringdw instytucji
zewnetrznych; Koordynator jest punktem kontaktu.

24. Zasady publikacji i zmian Kart Ustugi (zdalne)

1.

Warunki techniczne (platforma, minimalne wymagania sprzetowe i tacza,
wymagane oprogramowanie) wpisuje sie w Karte Ustugi.

Zmiany kluczowych parametréw (termin, miejsce online, koszt, liczba godzin)
wprowadza sie w terminach i trybie okreslonym w umowie i instrukcji BUR.

25. Przechowywanie i retencja

1.

Minimalne okresy przechowywania dokumentac;ji ustala sie zgodnie z przepisami
i warunkami programéw (RPO/FERS) oraz wewnetrzng polityka archiwizacji.
Dostep do dokumentacji posiadajg wytgcznie osoby upowaznione; udostepnienia
zewnetrzne odbywajg sie wytagcznie na podstawie upowaznien/prawa.
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Zataczniki operacyjne do SUZ

Zatgcznik A — Szablon ,,Warunki techniczne” do Karty Ustugi oraz checklista publikacji
Firma: Marsoft Marcin Rokoszewski (NIP 9462304058)
Metryka testu

Ustuga / ID BUR: ...oveeceececeetee ettt v st s e
Data i godzina testu: .....ccovvveveccrceve e,

Tester (imie i Nazwisko / rola): .....cccceeeeeeveieeceerieeenas

Wersja materiatéw / data aktualizacji: .....cccccoeveeevrvececeeeerne,
Srodowisko (platforma/LMS/narzedzia): .......coceveveeeeeeeevveevereennenn.
0. Wersjonowanie i gotowos¢ srodowiska

A. Srodowisko i dostep

B. Konta i uprawnienia (konfiguracja techniczna)

C. Audio/Wideo

D. Sie¢ i wydajnos¢

E. Zgodnos$¢ systemow

F. Materiaty i pliki

G. Nagrywanie (jesli uzywane) — test funkcjonalny

H. Monitoring i logowanie
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Platforma/komunikator: (np. MS Teams)
Wymagania sprzetowe (min.): komputer lub urzgdzenie mobilne z kamerg i

mikrofonem;

Dla MS Teams :

Komputer i
procesor

Pamiec
Dysk twardy
Wyswietlacz
Sprzet
graficzny

System
operacyjny
Widok
sieciowy 2
Wideo
Urzadzenia

Co najmniej 1,1 GHz lub szybszy, dwa rdzenie.

UWAGA: W przypadku procesoréw Intel nalezy wzigé¢ pod uwage maksymalng
predkos¢ osiggang przy uzyciu technologii Intel Turbo Boost (maksymalna
czestotliwosé Turbo).

4,0 GB pamieci RAM.
3,0 GB dostepnej przestrzeni dyskowe;j.
Rozdzielczo$¢ 1024 x 768 lub wyzsza.

Do sprzetowego przyspieszenia grafiki wymagany jest DirectX 9 lub nowszy z WDDM
2.0 lub nowszym w przypadku systemu Windows 10 (albo WDDM 1.3 lub nowszym w
przypadku aktualizacji Windows 10 Fall Creators Update).

Wersja systemu Windows 10 10.0.19041 lub nowsza (z wytgczeniem wersji Windows
LTSC dla aplikacji komputerowej Teams 1 ).

Zaktualizuj do najnowszej wersji.

Kamera wideo USB 2.0.
Standardowa kamera, mikrofon i gtosniki w laptopie.

Klient Teams dla komputeréw stacjonarnych z systemem macOS

Czesc

Komputer i
procesor

Pamieé
Dysk twardy
Wyswietlacz

System
operacyjny

Wymog

Procesor dwurdzeniowy.

4,0 GB pamieci RAM.
1,5 GB dostepnej przestrzeni na dysku.
Rozdzielczo$¢ 1200 x 800 lub wyzsza

Jedna z trzech najnowszych wersji systemu macOS.
UWAGA: Informacje o najnowszych wersjach systemu macQOS i sposobie aktualizacji
mozna znalez¢ tutaj . Na przyktad, gdy zostanie wydana nowa wersja systemu macOS,
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Czesc Wymoég

nowa wersja i dwie wersje bezposrednio jg poprzedzajace stang sie obstugiwanymi

wersjami.

Widok Zaktualizuj do najnowszej wersji.

sieciowy 2

Wideo Kompatybilna kamera internetowa.

Gfos Kompatybilny mikrofon i gtosniki, zestaw stuchawkowy z mikrofonem lub podobne
urzgdzenie.

Klient Teams dla urzadzen mobilnych
Oprogramowanie Teams funkcjonuje na nastepujgcych platformach mobilnych:

e Android: Kompatybilny z telefonami i tabletami z systemem Android.
Wsparcie jest ograniczone do czterech ostatnich gtéwnych wersji Androida. Na przykfad,
gdy zostanie wydana nowa, gtdwna wersja Androida, wymagania Androida obejmujg
nowa wersje i trzy najnowsze wersje, ktore jg poprzedzaja.

e i0S: Kompatybilny z iPhone'em, iPadem i iPodem touch.
Wsparcie jest ograniczone do dwdch najnowszych gtéwnych wersji systemu iOS. Na

przyktad, gdy zostanie wydana nowa, gtéwna wersja systemu iOS, wymagania iOS
obejmujg nowa wersje i najnowszg wersje, ktdra jg poprzedzata.
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Zatacznik B - Lista obecnosci on-line (wzor)

Ustuga/ID BUR: ...
Data/godziny: ...
Trener: ...

Wydruk z programu MS Teams

Imie i nazwisko Pierwsze Czas udziatu w Adres e-mail
dotaczenie spotkaniu
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Zatacznik C — Raport z wykonania ustugi doradczej (wzor)

Uczestnik/Przedsiebiorstwo: ...
Doradca: ...

Termin (daty, godziny): ...

Zakres doradztwa: ...
Materiaty/wypracowane dokumenty: ...
Rekomendacje/dalsze kroki: ...

Podpis doradcy: ...

Data wystania do uczestnika: ...
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Zatacznik D — Protokoét z egzaminu/walidacji (wzoér)

Protokét z egzaminu/walidacji

Ustuga/ID BUR: ..ot
Data/miejsce (0N liNE): ..oivvie e e
Komisja/Osoba oceniajgca (nie byta trenerem): .......ccoueevieeiiiiiciiiiiecee e

Zakres walidacji: test/zadania pisemne/obserwacja w warunkach rzeczywistych

Lista uczestnikéw i wyniki:

Lp. Imie i nazwisko uczestnika  Wynik (zal./niezal.)

Uwagi/nieprawidtowosci:

POdPis OCENIAJGCEE0: uuriririiiiiiiieeeeee e e e e e ee s

D F ) - PR
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Zatacznik E — Checklista jakosci ustugi zdalnej (skrécona)

Cele/efekty zdefiniowane i mierzalne.

Konspekt/Karta projektu kompletna.

Materiaty przetestowane (dziatajg na desktop/mobile).
Warunki techniczne wpisane do Karty Ustugi.

Pakiet startowy wystany.

Lista obecnosci i raport z platformy gotowe.

Narzedzia aktywizujgce zaplanowane.

Metody weryfikacji efektow przygotowane.

Klauzule RODO/wizerunek przekazane.

10 Plan ewaluacji i wydania zaswiadczen przygotowany.

WONU A WN R
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Zatacznik F — Kluczowe klauzule i zapisy (szablony)

1. Informacja o nagrywaniu: zakres, cel, podstawy prawne, okres przechowywania,
dostep.

2. Zakaz udostepniania linkdw i materiatdw osobom trzecim bez zgody Marsoft.

Zgoda na przetwarzanie danych i wizerunku (jesli stosowane).

4. Zgoda na udziat on-line i akceptacja zasad zaje¢ (netykieta, bezpieczenstwo, one
user—one device).

w
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Zatacznik G - Wzér maila wysytanego do uczestnikow szkolenia zdalnego

W zwigzku z organizacjg szkolenia (......nazwa szkolenia....) o numerze ustugi (....

12345...) w terminie od (...cevveeereeeeennnn. ) 1o Lo X (U ) w formie (................ )
przypominam o rozpoczynajacym sie szkoleniu w dniu jutrzejszym (...... data.....)w
godzinach (............ ). Ponizej przesytam harmonogram szkolenia wedtug karty ustugi.

Na zajecia do platformy Teams nie nalezy zaktadac¢ konta, bardzo prosze skopiowa¢ linka
do przegladarki np. Chrome. Dotaczajac do spotkania nalezy wpisa¢ swoje imie i
nazwisko wraz z e-mail.

Aktualne wymagania techniczne:

Platforma/komunikator: (np. MS Teams)

Wymagania sprzetowe (min.): komputer lub urzgdzenie mobilne z kamerg i mikrofonem;
Dla MS Teams:

Komputer i procesor: Co najmniej 1,1 GHz lub szybszy, dwa rdzenie.

UWAGA: W przypadku procesoréw Intel nalezy wzigé pod uwage maksymalng predkosé
osiggang przy uzyciu technologii Intel Turbo Boost (maksymalna czestotliwo$¢ Turbo).
Pamieé: 4,0 GB pamieci RAM.

Dysk twardy: 3,0 GB dostepnej przestrzeni dyskowej

Wyswietlacz: Rozdzielczo$¢ 1024 x 768 lub wyzsza.

Sprzet graficzny: Do sprzetowego przyspieszenia grafiki wymagany jest DirectX 9 lub
nowszy z WDDM 2.0 lub nowszym w przypadku systemu Windows 10 (albo WDDM 1.3
lub nowszym w przypadku aktualizacji Windows 10 Fall Creators Update).

System operacyjny: Wersja systemu Windows 10 10.0.19041 lub nowsza (z
wyltgczeniem wersji Windows LTSC dla aplikacji komputerowej Teams 1).

Widok sieciowy 2: Zaktualizuj do najnowszej wersji.

Wideo: Kamera wideo USB 2.0.

Urzadzenia: Standardowa kamera, mikrofon i gtosniki w laptopie.

Klient Teams dla komputerdw stacjonarnych z systemem macOS:

Czes$¢ / Wymog

Komputer i procesor: Procesor dwurdzeniowy.

Pamiec: 4,0 GB pamieci RAM.

Dysk twardy: 1,5 GB dostepnej przestrzeni na dysku.

Wyswietlacz: Rozdzielczos¢ 1200 x 800 lub wyzsza

System operacyjny: Jedna z trzech najnowszych wersji systemu macOS.

UWAGA: Informacje o najnowszych wersjach systemu macOS i sposobie aktualizacji
mozna znalez¢ tutaj . Na przyktad, gdy zostanie wydana nowa wersja systemu macQOS,
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nowa wersja i dwie wersje bezposrednio jg poprzedzajgce stang sie obstugiwanymi
wersjami.
Widok sieciowy 2: Zaktualizuj do najnowszej wersji.
Wideo: Kompatybilna kamera internetowa.
Gtos: Kompatybilny mikrofon i gtosniki, zestaw stuchawkowy z mikrofonem lub podobne
urzadzenie.
Klient Teams dla urzgdzerh mobilnych
Oprogramowanie Teams funkcjonuje na nastepujgcych platformach mobilnych

Android: Kompatybilny z telefonami i tabletami z systemem Android.
Wsparcie jest ograniczone do czterech ostatnich gtéwnych wersji Androida. Na przyktad,
gdy zostanie wydana nowa, gtdwna wersja Androida, wymagania Androida obejmujg
nowa wersje i trzy najnowsze wersje, ktore jg poprzedzaja.

i0S: Kompatybilny z iPhone'em, iPadem i iPodem touch.
Wsparcie jest ograniczone do dwdch najnowszych gtéwnych wersji systemu iOS. Na
przykfad, gdy zostanie wydana nowa, gtéwna wersja systemu iOS, wymagania iOS
obejmujg nowa wersje i najnowszg wersje, ktéra jg poprzedzata.

Dane kontaktowe wsparcia technicznego

e-mail:ewelina.pcion@itcomplete.pl
telefon kontaktowy: 577 099 826
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Zatacznik H: Procedura projektowania ustug zdalnych i mieszanych (model ADDIE)

1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest okreslenie jednolitego sposobu projektowania i
wdrazania ustug rozwojowych realizowanych w trybie zdalnym lub mieszanym
(czesciowo online, czesciowo stacjonarnie) w oparciu o model dydaktyczny ADDIE:
Analiza - Projekt — Rozwoj — Wdrozenie — Ewaluacja.

Model ten zapewnia spdjnosé pomiedzy celami, efektami uczenia sie, metodami
dydaktycznymi, narzedziami technologicznymi i metodami walidacji efektdw uczenia sie.

2. Zakres stosowania
Procedura dotyczy wszystkich ustug rozwojowych, w ktérych:

e czesc zajec jest realizowana w formie zdalnej lub online w czasie rzeczywistym,

e wykorzystywane sg technologie informatyczne (MS Teams, pakiet MS Office 365,
narzedzia interaktywne).

3. Odpowiedzialnos¢
Za wdrozenie i stosowanie procedury odpowiadajg:

e Specjalista ds. szkolen — koordynacja procesu projektowania, kompletnos$é
dokumentacji,

e Trener / Projektant ustugi — przygotowanie koncepcji dydaktycznej, materiatow i
narzedzi,

e Walidator / Specjalista techniczny — test funkcjonalnosci i weryfikacja
ergonomii.

4. Etapy procesu projektowania ustug zdalnych i mieszanych (model ADDIE)
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Etap

1. Analizai
diagnoza

2. Projektowanie

4. Wdrozenie i
realizacja

5. Walidacja i
ewaluacja

6. Doskonalenie

Opis dziatan

- Identyfikacja potrzeb uczestnikéw i
oczekiwan klienta,

- Analiza rynku i tematyki szkolenia,

- Dobér formy realizacji (zdalna/mieszana),
- Wybér technologii i narzedzi (MS Teams,
Office 365, PDF).

- Okreslenie celu i efektéw uczenia sie,

- Opracowanie tresci, metod, form pracy,
narzedzi dydaktycznych,

- Ustalenie wymagan technicznych,

- Zaplanowanie walidacji efektdw uczenia

sie.

- Przygotowanie ,Pakietu startowego” dla
uczestnikéw (link, wymagania techniczne,
dane kontaktowe wsparcia),

- Weryfikacja gotowosci technicznej
uczestnikéw i trenera.

- Przeprowadzenie walidacji efektow
uczenia sie przez osobe niezalezng od
trenera,

- Zebranie ankiet ewaluacyjnych od
uczestnikow,

- Analiza wynikéw walidacji i poziomu
zadowolenia uczestnikéw.

- Analiza wynikéw ewaluacji i walidacji,

- Identyfikacja obszarow do poprawy,

- Aktualizacja materiatéw, metod, narzedzi,
- Raport okresowy z doskonalenia ustug.
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5. Dokumentacja procesu

Dla kazdej projektowanej ustugi zdalnej lub mieszanej gromadzi sie nastepujgce
dokumenty:

Notatka z analizy / brief szkoleniowy,

Karta projektu / Konspekt ustugi,

Protokot walidacji i ankiety uczestnikow,

Raport z ewaluacji i doskonalenia.

Dokumenty te stanowig dowdd stosowania modelu SUZ-6 oraz sg przechowywane w
dokumentac;ji jakosci MARSOFT przez okres 5 lat.

6. Postanowienia koncowe

e Procedura obowigzuje od dnia 1 listopada 2025 r.

e Zajejwdrozenie i nadzor odpowiada Wiasciciel podmiotu — Marcin
Rokoszewski.

e Dokument stanowi element Systemu Zarzadzania Jakosciag MARSOFT oraz dowdd
spetnienia wymagan Standardu SUZ-6.
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Zatacznik I: Instrukcja Tworzenia Karta projektu / Konspekt ustugi

(wzdor dokumentu do stosowania w MARSOFT)

1. Informacje ogolne

Cel sekcji: podstawowe dane identyfikacyjne ustugi, niezbedne do powigzania projektu z

kartg BUR.
Element

Tytut ustugi:

Numer ustugi:

Forma realizacji:

Liczba godzin
dydaktycznych:

Okres realizacji:

Projektant ustugi:

Trenerzy
prowadzacy:

Walidator:

Co wpisac
Petna nazwa szkolenia zgodna z kartg ustugi BUR.

Numer wygenerowany w BUR (np.
2025/05/08/13742/2733586).

Okresli¢ tryb — np. mieszana (stacjonarna + zdalna
synchroniczna, MS Teams) lub zdalna synchroniczna.

taczna liczba godzin (1 godz. dydaktyczna = 45 minut).

Daty rozpoczecia i zakoniczenia szkolenia.

Imie i nazwisko osoby opracowujacej ustuge.

Imiona i nazwiska oséb prowadzgcych szkolenie.

Imie i nazwisko osoby przeprowadzajgcej walidacje efektow
uczenia sie.

2. Etap 1 - Analiza i diagnoza

Cel sekcji: opisanie zrédfa pomystu na ustuge, analizy potrzeb uczestnikdw i wyboru

technologii.

Przyktadowe wpisy:

e Opis potrzeb szkoleniowych (np. wyniki ankiety, zapytania klientéw, analiza

rynku).

e Grupa docelowa (np. pracownicy biurowi, nauczyciele, studenci, osoby planujace
rozwdj zawodowy).
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e Uzasadnienie wyboru formy zdalnej/mieszanej.
e Wskazanie technologii: np. MS Teams, pakiet MS Office 365, narzedzia Al.

Dokumentacja:
Notatka z analizy potrzeb, ankieta diagnostyczna, brief szkoleniowy.

3. Etap 2 - Projektowanie
Cel sekcji: przedstawienie koncepcji dydaktycznej i technologicznej kursu.

Cele edukacyjne:
Opis gtdwnego celu szkolenia (np. przygotowanie uczestnikéw do samodzielnego i
efektywnego wykorzystania narzedzi biurowych w pracy).

Efekty uczenia sie:
Wypisac konkretne umiejetnosci, wiedze i kompetencje nabyte przez uczestnika (np.
tworzenie dokumentdw, analiza danych, integracja narzedzi).

Formy i metody pracy:
Np. wyktad interaktywny, éwiczenia praktyczne, studium przypadku, praca w parach,
prezentacja online.

Narzedzia i technologie:
Np. MS Teams, MS Word, MS Excel, PowerPoint, Canva, ChatGPT.

Wymagania techniczne:
e Komputer/laptop (Windows/MacOS, min. 8 GB RAM),
e Stabilne tacze internetowe (min. 10 Mb/s),

e Mozliwos¢ udziatu przez smartfon/tablet (Android/iOS — z ograniczong
funkcjonalnoscia).

Dokumentacja:
Karta projektu / Konspekt ustugi, projekt konspektu zaje¢, materiaty dydaktyczne.

4. Etap 3 — Rozwdj i testowanie

Cel sekcji: potwierdzenie przygotowania i przetestowania ustugi przed jej
uruchomieniem.

e Przygotowanie materiatéw dydaktycznych (PDF, prezentacje, ¢wiczenia).

o Weryfikacja poprawnosci plikow i dostepnosci online.

Wersja obowigzujaca



e Test funkcjonalny srodowiska MS Teams (kamera, dZwiek, czat, udostepnianie
plikow).

e Sprawdzenie ergonomii pracy i przejrzysto$ci materiatow.

Dokumentacja:
Arkusz testowy, checklista techniczna, notatka z testu platformy.

5. Etap 4 — Wdrozenie i realizacja
Cel sekcji: opis dziatan organizacyjnych i startowych.
e Przeszkolenie trenera z obstugi MS Teams.
o Woystanie uczestnikom pakietu startowego (link, instrukcja, kontakt techniczny).
¢ Realizacja czesci stacjonarnej i online zgodnie z harmonogramem.
e Zapewnienie pomocy technicznej w trakcie zajec.

Dokumentacja:
Potwierdzenie szkolenia trenera, e-mail powitalny z linkiem, lista uczestnikdw.

6. Etap 5 — Walidacja i ewaluacja
Cel sekcji: weryfikacja osiggniecia efektdw uczenia sie i jakosci ustugi.
Walidacja:
e Metody: test wiedzy, zadanie praktyczne, obserwacja umiejetnosci.
e Zasada rozdzielnosci funkcji — walidator # trener.
Ewaluacja:
¢ Ankieta uczestnika (ocena jakosci, organizacji, przydatnosci).
¢ Analiza wynikow walidacji i opinii.

Dokumentacja:
Protokot walidacji, arkusze obserwacji, ankiety ewaluacyjne.

7. Etap 6 — Doskonalenie
Cel sekcji: pokazanie, ze wnioski z ewaluacji s analizowane i wdrazane w praktyce.

¢ Analiza raportow walidacyjnych i ankiet uczestnikow.

Wersja obowigzujaca



e Wprowadzenie zmian do materiatéw, metod i narzedzi.
e Dostosowanie tresci do nowych wersji oprogramowania (np. MS 365).

Dokumentacja:
Raport z ewaluacji, plan doskonalenia, aktualizacja materiatéw dydaktycznych.

8. Zatwierdzenie projektu

Element  Tres¢

Opracowat: Imie i nazwisko projektanta / wtasciciela.

Data: Data opracowania lub aktualizacji karty projektu.

Zatwierdzit: Specjalista ds. szkolen MARSOFT lub wiasciciel.

Uwagi dotyczace stosowania karty:

o Karta projektu powinna by¢ tworzona dla kazdej nowej ustugi lub przy kazdej
aktualizacji tresci / formy.

e Dokument przechowuje sie w aktach jakosciowych firmy przez minimum 5 lat.

e Wersja elektroniczna powinna by¢ dostepna w folderze ,,Projekty ustug BUR /
Karty projektowe”.

Wersja obowigzujaca



