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Zapis na ustuge Przedsiebiorstwa z uzyciem id
wsparcia

W celu zapisu na ustuge Uzytkownika nalezy po zalogowaniu sie do Bazy Ustug Rozwojowych
wybrac ustuge rozwojowgq. Ustuge mozna wybraé wpisujgc jej numer w wyszukiwarce lub
wyszukaé wybierajgc interesujgce Uzytkownika kryteria. Wyszukiwarka zaawansowana
znajduje sie w zaktadce ,Baza ustug” w nagtdwku gérnym systemu.

Proces zapisu rozpoczyna klikniecie przycisku ,Zapisz sie” na widoku karty ustugi, ktéra w
polu ,,Dofinansowanie” ma zaznaczong odpowiedz Tak.

Nastepnie Uzytkownik dokonuje wyboru profilu z ktérego chce zapisac sie na ustuge. W
przypadku zapisu Przedsiebiorstwa nalezy klikng¢ przycisk ,,Wybierz” na kaflu
Przedsiebiorstwa, ktéry przenosi Uzytkownika do formularza zapisu:
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Strona gtéwna / Wybdr profilu zapisu na ustuge

Wybor profilu zapisu na ustuge

Uzytkownik Przedsigbiorstwo

O fet

o

Chce delegowac siebie lub
pracownika na ustuge

Chce zapisac sig na ustuge Przedsiebiorstwo 1 NIP: 8222323...

Formularz zapisu sktada sie z:
e informacji o ustudze
e danych pracownikéw
e informacji o Przedsiebiorstwie
e danych do faktury
e danych kontaktowych
e uwag izgdd formalnych

Dodanie pracownikéw mozliwy po kliknieciu ,,Dodaj pracownika” w sekcji Danych
pracownikéw. Nastepnie w oknie nalezy wskaza¢ pracownikéw delegowanych na ustuge i
zatwierdzi¢ wybor.

Wskaz pracownikéw do skierowania na ustuge *

B Nazwisko Imie

B Kowalski Jan

M  Nowak Anna

Wyswietlone 1-2 z 2 rekordéw.

“
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W celu dodania dofinansowania nalezy klikngé w przycisk ,,Dodaj dofinansowanie”. W oknie

dodania id wsparcia Uzytkownik wybiera z listy rozwijanej numer id wsparcia przy kazdym
pracowniku zatwierdza go przyciskiem ,Zatwierdz”.

Dodaj dofinansowanie x

Jednakowy Nr ID wsparcia dla wszystkich pracownikow? .EB

Wybierz Nr ID wsparcia

Kowalski Jan projekt_regionalny_123456/49494.. ~

Wybierz Nr ID wsparcia
Nowak Anna projekt_regionalny_123456/49494... ~

m

Druga mozliwo$¢ dodania id wsparcia to zaznaczenie odpowiedzi TAK w polu ,,Jednakowy nr
ID wsparcia dla wszystkich pracownikdéw i wybdr numeru z listy rozwijanej. W takim

przypadku numer zostaje przypisany wszystkim osobom. Wybér dofinansowania nalezy
potwierdzi¢ przyciskiem , Zatwierdz”.

Dodaj dofinansowanie x

Jednakowy Nr ID wsparcia dla wszystkich pracownikow? m
Nr 1D wsparcia dla wszystkich pracownikow
projekt_regionalny_123456/494949_2019 -
Kowalski Jan

projekt_regionalny_123456/494349_2019%

Nowak Anna projekt_regionalny_123456/494949_2019

m

Wypetniony formularz zapisu na ustuge nalezy wystaé klikajgc przycisk , Wyslij”.



600,00 zi netto za osobe
a ustuga szkoleniowa 600,00 z brutto za osobe
100,00 zf netto za osobogodzine

Numer ustugi: 2019/11/18/89/97
w 100,00 zt brutto za osobogodzing
Dostawca ustug: Dostawca ustug 1

\-/ Miejsce ustugi: Warszawa

WWWW W Dostepnosé: Ustuga otwarta

or5 Status ustugi: opublikowana
Rodzaj ﬂﬂ"k Kategoria / Podkategoria @ Dofinansowanie 1y od 30.11.2019
Ustuga szkoleniowa Rozwdj osobisty / Psychologia Tak do 30.11.2020
Dane praco!
Imie i nazwisko ID wsparcia Status
projekt_regionalny_123456/
Nowak Anna 494949_2019 - 22-11-2019 - ! Dane ni petnione dok y Zapis X
04-11-2021
projekt_regionalny_123456/
Kowalski Jan 494949_2019 - 22-11-2019 - Oczekuje X

04-11-2021

Dodaj pracownika

Zapisujesz sie jako Przedsiebiorstwo 1

Dane do faktury

Inne dane do faktury (" wic)
Nazwa firmy NIP

Przedsigbiorstwo 1 8222323021

Miejscowosé Kod pocztowy Kraj

Warszawa 00-007 Polska

gm. Warszawa pow. Warszawa woj. mazowieckie

Ulica Nr budynku Nr lokalu
ul. Pariska 81 -

Dane kontaktowe

E - mail * Telefon *

mail@mail.pl #11) 111111111

Uwagi i zgody formalne

Uwagi (max. 250 znakéw)

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2016 r. poz.
922) informujg, iz: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Polska Agencja Rozwoju Przedsigbiorczosci (dalej:
Administrator Bazy), majgca siedzibe przy ul. Panskiej 81/83, 00-834 Warszawa. Podstawe prawna przetwarzania moich
danych osobowych stanowi ustawa z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsigbiorczosci.

m DOdaj dofinansowanie
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W przypadku pracownikdéw, ktdrzy zapisywani sg na ustuge z id wsparcia po raz pierwszy,
zapis otrzymuje status ,Niedokoriczony zapis” i przy osobach pojawia sie komunikat
ostrzegawczy ,, Dane nieuzupetnione!”. W celu ukonczenia zapisu, kazdy pracownik zapisany
na ustuge musi uzupetni¢ dane w zaktadce ,Moje dane” w sekcji: dane kontaktowe, dane
dodatkowe, sytuacja gospodarstwa domowego, dane zawodowe.

Strona giéwna / Zapisy na ustugi

— Profil przedsiebiorstwa - Zapisy na ustugi

Profil przedsigbiorstwa Posiadasz niedokoficzone zapisy:
2019/11/18/89/97

Wiadomosci

Dane przedsigbiorstwa m Sortuj wg: Data zapisurosngco ~ 20 ~

Pracownicy i administratorzy

Tytwt ustugi Numer ustugi Realizowana przez Lokalizacja ustugi Termin ustugi Dofinansowanie ~  llosé pracownikiw Y X
Zapisy na uslugi
. . . 1
Niedokoriczony zapis + usiuga 0d 30-11-2019
i 2019/11/18/89/97
;Z'k:‘e;:“?“ : Dostawca ustug 1 Warszawa et o Tak 2 FBX
Ustugi dedykowane S e
Ustugi obserwowane Imig | nazwisko Status Numer ID Wsparcia Cena
Zapotrzebowanie na ustugi
A 600,00 2f netto
Anna Nowak iedok: i g
& nna Nowa niedokoriczony zapis projekt_regionalny_123456/494949_2019 e e X
. . 600,00 2f netto
Jan Kowalski ki §
& an Kowalski oczekuje projekt_regionalny_123456/494949_2019 £00.00 ot bratio X
ushuga szkoleniows 0d30-11-2019
komercyig 2019/11/18/89/103 Dostawca ustug 1 Warszawa Do 3011200 Nie 0 puc}

Dodatkowo w zaktadce Pracownicy i administratorzy, pracownicy z nieuzupetnionymi danymi
majg status ,,Brak uzupetnionych danych”.

Strona gldwna / Pracownicy | administratorzy

__ Profil przedsiebiorstwa - Przedsiebiorstwo 1

Profil przedsigbiorstwa Pracownicy i adminisiratorzy Sortuj wg: Status ~ 20 ~

Wiadomosci
Imig i nazwisko E-mail Status - Rola - VR
Dane przedsigbiorstwa
Anna Nowak 0
I . & Pracownik - Zaakceptowany - % @
Pracownicy i administratorzy 52 testowe2@mailpl ket (et
Zf:lplsy’ na’ ustugi i Jan Kowalski v
Niedokoriczony zapis Administrator/Pracownik - Zaakceptowany =%
&= testnowe@mail pl Uzupetnione dane dodatkowe ==

Ustugi dedykowane
Ustugi obserwowane

Zapotrzebowanie na ustugi

Po wypetnieniu danych przez wszystkie osoby, komunikaty ostrzegawcze w Menu bocznym
znikaja i zapis automatycznie otrzymuje status ,Oczekuje”.
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Uwagal!

W przypadku zapisu na ustuge z mozliwoscig dofinansowania bez wskazania dofinansowania,
Uzytkownik otrzymuje komunikat informacyjny ,,Zapis komercyjny”, ktéry moze
zaakceptowad i wystaé formularz badz anulowad i skorzystac z opcji dodania dofinansowania
zgodnie ze Sciezkg opisang w czesci Instrukcji ,,Zapis na ustuge z uzyciem id wsparcia”

Pracownik Przedsiebiorstwa delegowany na ustuge przez swojego pracodawce, nie zapisuje
sie na ustuge z profilu Uzytkownika. Zapis na ustuge powinien nastgpic z profilu
Przedsiebiorstwa przez osobe administrujgca kontem Przedsiebiorstwa.

Edycja zapisu na ustuge przez Przedsiebiorstwo

Podglad dokonanych zapiséw mozliwy jest w zaktadce ,,Zapisy na ustugi”. Klikajgc w zapis
Uzytkownik moze rozwingé kafel, w ktérym wyswietlajg sie dodatkowe informacje o
pracownikach zapisanych na ustuge.

Moje zapisy Sortuj wg: Data zapisurosngco ~ 20 ~

Tytut ustugi Numer ustugi Realizowana przez Lokalizacja ustugi Termin ushugi Dofinansowanie - llogé pracownikow T" b4

. 0d 30-11-2019
ushuga szkoleniowa 2019/11/18/89/97 Dostawca ustug 1 Warszawa Do 30-11-2020 Tak 2 3_9 B »

Imig i nazwisko Status Numer ID Wsparcia Cena
& Anna Nowak oczekuje projekt._regionalny_123456/494949 2019 :gg:gg z: b x
& Jan Kowalski oczekuje projekt_regionalny_123456/494949_2019 :ggf]g ;: :f;:n X
:E::‘ifcr::le"iwa 2019/11/18/89/103 Dostawca ustug 1 Warszawa 32 :g: :jg;; Nie ] 2

Modyfikacji zapisu na ustuge mozna dokona¢ z zaktadki ,,Zapisy na ustugi” na profilu
Przedsiebiorstwa klikajagc w ikone edycji lub ponowne klikniecie ,,Zapisz sie’ na widoku karty
ustugi, ktorej dotyczy zapis.

W przypadku ponownej proby zapisu na ustuge na ktdrg dokonano zapisu z profilu
Przedsiebiorstwa, zostaje on przeniesiony do formularza edycji zapisu.

Moje zapisy Sortuj wg: Data zapisurosngco v 20 ~

Tytut ustugi Numer ustugi Realizowana przez Lokalizacja ustugi Termin ustugi Dofinansowanie - Ilosé pracownikéw Y X

ustuga szkoleniowa 0d 30-11-2019 .

— N

T 2019/11/18/89/103 Dostawca ustug 1 Warszawa o Nie 1 FEX
Imig i nazwisko Status Numer ID Wsparcia Cena

[ ] ' . 600,00 zi netto
Jan Kowalski oczekuje brak 4
) : 600,00 z brutto X
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Mozliwos¢ edycji formularza zapisu istnieje w zakresie dodania pracownika, dodania
dofinansowania lub uwagi do formularza. Edycji danych mozna dokona¢ do dnia zakonczenia

ustugi, jednak nie jest ona mozliwa, gdy zapis na ustuge ma status ostateczny.

Skorygowanie danych do faktury nie jest mozliwe z poziomu formularza zapisu, dane te
zaciagajg sie z zaktadki ,Dane Przedsiebiorstwa”, dlatego w celu ich edycji nalezy skorygowac
sekcje Dane do faktury w zaktadce ,,Dane Przedsiebiorstwa” poprzez zaznaczenie w polu

»Inne dane do faktury” odpowiedzi Tak.

Rezygnacja z zapisu mozliwa jest poprzez uzycie ikony rezygnacji lub przycisku ,Rezygnuj z
ustugi” w formularzu zapisu lub ikony Rezygnacji ,,x’ w zaktadce Zapisy na ustugi. Rezygnacji

mozna dokonac z catego zapisu lub klikajgc rezygnuj przy poszczegdlnej osobie.

Tytut ustugi

usfuga szkoleniowa
komercyjna

Mumer ustugi

2019/11/18/89/103

Imie i nazwisko

Jan Kowalski

Lokalizacja ustugi

przez

Dostawca usfug 1

Siatus

oczekuje

Warszawa

Numer ID Wsparcia

brak

Termin ustugi

0d 30-11-2019
Do 30-11-2020

Dofinansowanie

Sortuj wg: Data zapisurosngco ~ 20 ~

llo$¢ pracownikaw

Cena

600,00 zt netto
600,00 2t brutto

VX%

£BX
Rezygnacja  zapisu





