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Zatgcznik nr 15 do Regulaminu konkursu

Minimalny zakres ustug Swiadczonych przedsiebiorcom i ich pracownikom

w ramach projektu.

. Wymagania dotyczace dziatan w projekcie.
1. Kazdy projekt sktadany w ramach konkursu musi uwzgledniaé co najmniej
nastepujgce dziatania:

a) dziatania szkoleniowe, w szczegdlnosci z: technik analiz przyczyn
niepowodzenia w ramach poprzedniej dziatalnosci gospodarczej, planowania
kierunkdéw rozwoju przedsiebiorstwa oraz sposobu analizy luk
kompetencyjnych na poziomie przedsiebiorstwa biorgcego udziat w projekcie;

b) dziatania szkoleniowe dotyczgce wsparcia w prowadzeniu obecnej dziatalnosci
gospodarczej;

c) dziatania doradcze zwigzane bezposrednio z dziataniami szkoleniowymi
o ktérych mowa w ppkt a-b.

Wszystkie dziatania w projekcie bedg dopasowane do indywidualnych potrzeb
przedsiebiorcow, ktérzy ponownie rozpoczeli dziatalnos¢ gospodarczg. Wnioskodawca
tacznie z Partnerami (jesli dotyczy) na etapie realizacji projektu zapewni zindywidualizowane

wsparcie dla przedsiebiorcow wynikajgce z analizy ich potrzeb.

Dziatania szkoleniowe, o ktdorych mowa w ppkt a majg na celu min. opracowanie analizy
uwzgledniajgcej m.in.: przyczyny upadtosci poprzedniej dziatalnosci, kierunki rozwoju

biezacej dziatalnosci w tym analize luk kompetencyjnych.

Dziatania okreslone w ppkt a i b powinny by¢ wykazane jako osobne zadania w projekcie,
natomiast dziatanie okreslone w ppkt c powinno by¢ wykazane proporcjonalnie w zadaniu

wskazanym w ppkt a oraz b. Pojecie ,,doradztwo ,,uzyte w niniejszym dokumencie oznacza



dziatania doradcze zwigzane bezposrednio z dziataniami szkoleniowymi, o ktérych mowa

w pkt I. 1 ppkt a-b.

2. Udziat przedsiebiorcow w szkoleniach wymienionych w ppkt a i b jest obowigzkowy.
W przypadku gdy przedsiebiorca posiada dokument stanowigcy analize, o ktérej
mowa w ppkt 1 lub podobny dokument zawierajgcy wymagane w analizie informacje
i zostanie on pozytywnie oceniony przez eksperta po stronie Wnioskodawcy projektu,
woéweczas przedsiebiorca lub jego pracownik nie ma obowigzku udziatu w szkoleniach,
o ktérych mowa w pkt 1 ppkt a.

3. Przedsiebiorcy, ktdorzy zakonczyli udziat w szkoleniu/ach mogg réwniez skorzystac
z indywidulanego doradztwa.

4. Whnioskodawca na etapie wdrazania zobowigzany jest zapewnié kadre merytoryczng
tj. zespodt treneréw posiadajacych udokumentowane doswiadczenie w realizacji
dziatan szkoleniowych z zakresu tematdéw, w ramach ktérych oferowaé bedg wsparcie
na rzecz przedsiebiorcéw w projekcie oraz zespdt doradcéw, posiadajacych
udokumentowane doswiadczenie w realizacji dziatan doradczych z zakresu tematéw,
w ramach ktérych oferowaé bedg wsparcie na rzecz przedsiebiorcow w projekcie.

5. Whnioskodawca przedstawi do akceptacji PARP zyciorysy zawodowe
treneréw/doradcow wraz z dokumentami potwierdzajgcymi doswiadczenie (np.
referencje, kopie umoéw o prace, itp.) przed przystgpieniem poszczegdinych oséb do
wykonywania dziatan projektowych.

6. Trener musi wykazaé sie doswiadczeniem obejmujgcym co najmniej 120 godzin
wypracowanych w okresie 3 lat przed terminem ztozenia wniosku w realizacji dziatan
szkoleniowych z zakresu tematéw, w ramach ktérych oferowaé bedzie wsparcie na
rzecz przedsiebiorcow.

7. Doradca musi wykazaé sie doswiadczeniem obejmujgcym co najmniej 150 godzin
wypracowanych w okresie 3 lat przed terminem ztozenia wniosku w realizacji dziatan
doradczych z zakresu tematéw, w ramach ktérych oferowac bedzie wsparcie na rzecz
przedsiebiorcow.

8. W przypadku taczenia funkcji trenera i doradcy przez jedng osobe, wymagane jest

posiadanie doswiadczenia wymaganego zaréwno od trenera, jak i od doradcy.



Il. Identyfikacja i rekrutacja uczestnikow projektu.

1. Koszty zwigzane z rekrutacjg przedsiebiorcéw do projektu, jako dziatania majace
charakter scisle administracyjny np. mailing, kontakty telefoniczne, wysytka
korespondencji, tworzenie plakatéw/ulotek, tworzenie baz potencjalnych
uczestnikdw, opracowanie regulaminu rekrutacji itp., powinny byé ponoszone
w ramach kosztow posrednich projektu.

Natomiast w ramach kosztow bezposrednich mogg by¢ sfinansowane koszty

rekrutacji w przypadku gdy:

a) projekt dotyczy grupy docelowej, do ktérej dotarcie jest utrudnione i wymaga
dziatan bezposrednich, lub

b) rekrutacja do projektu wymaga merytorycznej weryfikacji wiedzy i umiejetnosci
uczestnikdw celem zakwalifikowania ich do odpowiedniej formy wsparcia czy na
wtasciwy poziom zaawansowania szkolenia, lub

c) gdy rekrutacja wymaga merytorycznej oceny dokumentdéw sktadanych przez
uczestnika/przeprowadzenia wstepnej weryfikacji podmiotu, ktéry ma przystgpié
do projektu, np. sktadanych formularzy w przypadku weryfikacji statusu MSP lub
pomocy publicznej lub pomocy de minimis/ weryfikacji istniejgcej w danym
podmiocie analizy przyczyn upadtosci.

2. Uczestnikami projektu bedg przedsiebiorcy (i ich pracownicy) z sektora MMSP
ponownie rozpoczynajacy dziatalnos¢ gospodarczg, ktdrzy w ciggu 24 miesiecy przed
dniem przystgpienia do projektu zaprzestali prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej, a
nastepnie w okresie 6 miesiecy przed dniem przystgpienia do projektu ponownie
podjeli dziatalno$¢ gospodarczg w formie jednoosobowej dziatalnosci gospodarczej
lub jako wspélnicy spotki prawa handlowego.

Do udziatu w projekcie przedsiebiorca bedzie mégt delegowac pracownika, ktéry na
dzien przystgpienia do projektu jest zatrudniony przez przedsiebiorce. Przez
pracownika nalezy rozumie¢ osobe, o ktérej mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 9
listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci (Dz. U

z 2019 r. poz. 310, z pézn. zm.) wykonujgca prace na rzecz mikro, matego lub

$redniego przedsiebiorcy.
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Identyfikacja i rekrutacja przedsiebiorcéw i ich pracownikéw do projektu powinna
odbywac sie w oparciu o konkretnie zdefiniowane kryteria doboru zaréwno
przedsiebiorcow, jak i ich pracownikdw.

W procesie rekrutacji nalezy stosowac narzedzia, ktére sg adekwatne do grupy
docelowej i umozliwig dotarcie do niej, zacheca i zmotywujg grupe docelowg do
uczestnictwa w projekcie, zapoznajg potencjalnych uczestnikéw z mozliwosciami,
jakie daje udziat w projekcie, zapewnig obiektywnga i rzetelng ocene mozliwosci
udziatu przedsiebiorcy i jego pracownikéw w projekcie.

WYybadr zastosowanych przez Wnioskodawce kryteridw powinien zostaé uzasadniony
we wniosku o dofinasowanie. Ponadto zastosowana procedura oraz narzedzia
rekrutacji i selekcji muszg zostac przygotowane w sposoéb jak najbardziej czytelny dla
uczestnikdw projektu. Rekrutacja musi uwzglednia¢ koniecznos¢ zapewnienia
réwnych szans (w tym réwnych szans kobiet i mezczyzn) oraz braku dyskryminacji
0s0b rekrutowanych. Proces rekrutacji powinien byé dokumentowany, a raporty z
rekrutacji powinny zostaé wtgczone do dokumentac;ji projektu.

Na etapie realizacji projektu Wnioskodawca zobowigzany jest do udzielania
szczegbtowych informacji na temat spetniania kryteridéw udziatu w projekcie
wszystkim aplikujgcym przedsiebiorcom.

Szczegdtowy opis procedury identyfikacji i rekrutacji (selekcji) podlega weryfikacji na
etapie oceny merytorycznej wniosku.

Na etapie realizacji projektu Wnioskodawca odpowiedzialny jest za kwalifikowalnos$¢
przedsiebiorcédw biorgcych udziat w projekcie.

Przed rozpoczeciem dziatan szkoleniowych Wnioskodawca bedzie zobowigzany
opracowac regulamin rekrutacji do projektu wraz z niezbednymi zatgcznikami.
Regulamin ten podlegac bedzie akceptacji PARP. Tworzgc dokumenty rekrutacyjne
Whioskodawca zobowigzany jest dotozyé wszelkich staran, aby byty one jak
najbardziej przyjazne i proste w wypetnieniu dla przedsiebiorcy.

Na etapie realizacji projektu Wnioskodawca zobowigzany jest do zawarcia umowy

o udzielenie wsparcia z kazdym przedsiebiorcg, ktéry oswiadczy, ze jest

zainteresowany udziatem w projekcie.



lll.  Wymagania dotyczace realizowanych dziatan szkoleniowych
w ramach Projektu.

1. Przez dziatania szkoleniowe nalezy rozumie¢ wszelkie dziatania, ktére pozwalajg na
rozwadj przedsiebiorcdw w nich uczestniczacych.
2. Dziatania szkoleniowe powinny by¢ prowadzone w formie:
a) co najmniej jednego dnia szkolenia teoretycznego;
b) co najmniej jednego dnia szkolenia praktycznego w formie warsztatu
prowadzonego przez trenera.
3. Proponowany zakres tematyczny szkolen:

a) szkolenia w szczegolnosci z: technik analiz przyczyn niepowodzenia w ramach
poprzedniej dziatalnosci gospodarczej, planowania kierunkéw rozwoju
przedsiebiorcy oraz sposobu analizy luk kompetencyjnych na poziomie
przedsiebiorcy biorgcego udziat w projekcie;

b) szkolenia dotyczgce wsparcia w prowadzeniu obecnej dziatalnosci gospodarczej
wynikajgce z analizy, o ktorej mowa w pkt I.1 ppkt a, np.:

i. zarzadzanie: zarzadzanie firmg (w tym zarzadzanie e - biznesem),
zarzadzanie strategiczne, zarzgdzanie wartoscia firmy, zarzadzanie zmiang,
zarzadzanie projektem, zarzgdzanie kryzysem, przedsiebiorczosé,
przywddztwo, systemy motywacyjne, zarzadzanie zespotem i analiza
danych,

ii.  finanse: rachunkowos¢ (w tym zarzadcza), controling i audyt, analiza
finansowa, inwestycje, finansowanie inwestycji (w tym funkcjonowanie
gietdy), ryzyko walutowe, ubezpieczenia, windykacja, ekonomika
przedsiebiorstwa i ekonomia,

iii.  prawo: w tym prawo handlowe, cywilne (w tym prawo upadtosciowe
i restrukturyzacyjne) oraz karne-gospodarcze i egzekucja administracyjna,

iv.  umiejetnosci interpersonalne: negocjacje, mediacje, asertywnos¢,
kreatywnos¢, psychologia biznesu, walka ze stresem, NLP.

Jednakze projekt nie moze obejmowac szkolen obowigzkowych, wymaganych

przepisami prawa powszechnie obowigzujacego (np. z zakresu BHP) tj.
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niekwalifikowalne ze $rodkdéw EFS s3 szkolenia, ktére dotyczg okresowego
potwierdzania kwalifikacji na danym stanowisku pracy by nie stracié¢
uprawnien do wykonywania zawodu bez wzgledu na fakt czy obowigzek

finansowania takiego szkolenia spoczywa na pracodawcy czy pracowniku.

Program szkoleniowy czesci praktycznej (warsztatowej), o ktérej mowa w ppkt 2 b)
powinien byé dostosowany do potrzeb przedsiebiorcy.

Na etapie realizacji projektu Wnioskodawca zobowigzany bedzie przedstawic
szczegodtowy program szkolenia ze wskazaniem podziatu na sesje szkoleniowe, czas
trwania kazdej z sesji, narzedzia i metody wykorzystywane w trakcie poszczegdlnych
sesji, szczegétowe cele szkoleniowe zaplanowane do osiggniecia w ramach
poszczegdblnych sesji oraz metody weryfikacji ich osiggniecia. Szczegdtowy program
szkolenia bedzie podlegac¢ akceptacji PARP, co zostanie ustalone po podpisaniu
umowy.

Liczba godzin zaje¢ dydaktycznych w ramach szkolenia nie moze by¢ nizsza niz

8 godzin.

W ujeciu niniejszego zakresu ustug za 1 godzine zaje¢ dydaktycznych prowadzonych
w formie szkolen uznaje sie godzine lekcyjng (45 minut).

Minimalna liczba godzin zaje¢ dydaktycznych w ciggu jednego dnia szkoleniowego nie
moze by¢ mniejsza niz 8 h. Uczestnicy w trakcie kazdego dnia szkoleniowego maja
prawo do co najmniej 2 przerw trwajgcych co najmniej 15 minut kazda oraz przerwy
obiadowej trwajgcej co najmniej 30 minut.

Program szkoleniowy realizowanych w ramach projektu musi by¢ zgodny

z przepisami ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach
pokrewnych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1191, z pdzn. zm.), w szczegdlnosci z prawem
autorskim w zakresie pochodzenia i wtasnosci materiatéw oraz tresci szkoleniowych
wykorzystywanych w programie.

Liczebnos¢ grup szkoleniowych nie moze by¢ wieksza niz 12 oséb. W przypadku
przekroczenia maksymalnej liczebnosci grupy szkoleniowej, wydatki dotyczace tego

szkolenia nie beda kwalifikowalne, za$ udziat uczestnikdw tego szkolenia nie moze
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stanowi¢ podstawy do wyliczenia wskaznikdw osiggnietych w ramach realizacji
projektu wynikajgcych z wniosku o dofinasowanie.

Po ukoniczeniu szkolen uczestnik otrzymuje odpowiednie zaswiadczenie

o ukonczeniu szkolenia. Wzér zaswiadczenia podlega akceptacji PARP.

Warunkiem uzyskania zaswiadczenia jest uczestnictwo w co najmniej 90% zajeé
szkoleniowych oraz zaliczenie zaje¢ np. w formie testu, jesli Beneficjent zatozyt taka
procedure.

Osoba, ktéra nie spetnia warunku okreslonego w ppkt 12 nie uzyska zaswiadczenia.
Wydatki udziatu takiej osoby w szkoleniu nie bedg kwalifikowalne, zas udziat takiej
osoby nie moze stanowi¢ podstawy do wyliczenia wskaznikdw osiggnietych

w ramach realizacji projektu, wynikajgcych z wniosku o dofinasowanie.
Prowadzone w ramach szkolenia zajecia powinny by¢ realizowane metodami
interaktywnymi i aktywizujgcymi, rozumianymi jako metody umozliwiajgce uczenie
sie w oparciu o doswiadczenie i pozwalajgce uczestnikom na ¢wiczenie umiejetnosci.
Szkolenia powinny by¢ realizowane przez jednego trenera.

Uczestnicy muszg miec¢ zagwarantowany komplet materiatéw szkoleniowych,
stanowigcych rozwiniecie zagadnien objetych programem i prezentowanych

w trakcie szkolenia. Materiaty szkoleniowe powinny w jasny, prosty i przystepny
sposob wyjasniac zagadnienia objete programem szkolenia, wskazywac rozwigzania
dla najczesciej pojawiajacych sie probleméw oraz zawiera¢ praktyczne informacje
ufatwiajgce uczestnikom szkolenia przyswajanie wiedzy oraz wykorzystania

w praktyce zagadnien objetych programem. Materiaty powinny zawierac takze spis
literatury/zrédet informacji stanowigcych rozwiniecie zagadnien poruszanych

w trakcie szkolenia oraz opis éwiczen realizowanych w trakcie szkolenia.
Prezentacje wykorzystywane podczas szkolen muszg by¢ czytelne i przejrzyste oraz
powinny angazowac uwage uczestnikéw szkolen (np. zawiera¢ dynamiczne
elementy/zaakcentowanie/podsumowania najwazniejszych zagadnien itp.).
Materiaty szkoleniowe powinny byé przygotowane co najmniej w wersji
elektronicznej.

Materiaty szkoleniowe, o ktorych mowa w pkt 16-18 bedg podlegac akceptacji przez

PARP na etapie wdrazania projektu.



20. Minimalna liczba godzin szkoleniowych przypadajacych na uczestnika szkolenia
wynosi 16 godzin zaje¢ szkoleniowych.
21. Podczas realizacji kazdego szkolenia Wnioskodawca musi zapewnic:

a) materiaty szkoleniowe, o ktérych mowa w pkt 18 oraz dtugopis i notes dla
kazdego uczestnika;

b) sale szkoleniowg (min. 2 m? na osobe), w ktérej musi znajdowac sie projektor
multimedialny, laptop oraz ekran, flipchart, flamastry lub tablice tradycyjne,
jezeli bedg potrzebne. Sala musi spetnia¢ wymogi bezpieczenstwa, akustyczne,
oswietleniowe, musi by¢ ogrzewana (w okresie zimowym) lub klimatyzowana
(w okresie letnim) oraz musi posiadac zaplecze sanitarne;

c) w przypadku szkolen trwajgcych dtuzej niz jeden dzien, noclegi w pokojach
jedno- lub dwuosobowych (z petnym weztem sanitarnym) spetniajacych, co
najwyzej standardy hotelu trzygwiazdkowego;

d) adekwatny do czasu trwania szkolenia poczestunek (dwie przerwy kawowe
i obiad);

e) prowadzenie dziennika zaje¢ zawierajgcego co najmniej nastepujgce
informacje: nazwa i numer szkolenia, harmonogram szkolenia, wskazanie
i podpis trenera/ow prowadzgcych poszczegdlne sesje, liczbe zaplanowanych
uczestnikéw oraz liczbe oséb, ktére rozpoczety i zakorczyty szkolenie.

Wzér dziennika zajeé podlega akceptacji PARP na etapie wdrazania projektu;

f) udziat w szkoleniu przewidziany jest tylko dla oséb zrekrutowanych w ramach
projektu oraz w uzasadnionych przypadkach oséb ze strony PARP petnigcych
funkcje koordynacyjng lub innych instytucji petnigcych role ekspertéw oraz
instytucji kontrolujacych.

22. Szkolenia muszg odbywac sie w tatwo dostepnym miejscu, do ktérego mozna sie
dostac korzystajgc z transportu publicznego. W przeciwnym przypadku
Whioskodawca powinien zapewnic¢ transport dla uczestnikdéw z miejsca, do ktérego
bedg oni mogli z tatwoscig dojecha¢ za pomoca transportu publicznego.

23. W trakcie kazdego ze szkolen Wnioskodawca zobowigzany jest do prowadzenia listy
obecnych uczestnikdw zawierajacej:

a) imie i nazwisko uczestnika,
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b) nazwe przedsiebiorstwa,
c) potwierdzenie wiedzy uczestnika, ze bierze udziat w projekcie dofinansowanym
z EFS,
d) potwierdzenie otrzymania materiatéw szkoleniowych oznakowanych logo EFS,
e) potwierdzenie uczestnictwa w poszczegdlnych sesjach tematycznych szkolenia.
Fakt uczestnictwa w kazdym dniu szkolenia musi zostaé potwierdzony przez
uczestnika wtasnorecznym podpisem ztozonym na udostepnionej przez

Whioskodawce liscie.

25. Trenerzy beda dokumentowali swdj czas pracy w karcie pracy trenera.

26.

IV.

Whnioskodawca na 3 dni robocze przed rozpoczeciem poszczegdlnych szkolen
zobowigzany bedzie przekaza¢ na adres e-mail koordynatora projektu po stronie
PARP zgtoszenia szkolenia, z uwzglednieniem informacji nt. miejsca szkolenia, danych
osobowych osoby trenera, wstepnej listy uczestnikéw ze wskazaniem nazwy
przedsiebiorstwa, harmonogramu szkolenia. Brak zgtoszenia PARP planowanego
szkolenia w ramach projektu skutkowa¢ bedzie stwierdzeniem niekwalifikowalnosci

kosztéw zwigzanych z danym szkoleniem.

Wymagania dotyczace dziatan doradczych realizowanych w ramach

projektu.
Przez dziatania doradcze rozumie sie wszelkie dziatania, ktére pozwalajg na rozwdj
przedsiebiorcow w nich uczestniczgcych. Dziatania doradcze powinny by¢
bezposrednio zwigzanie z dziataniami szkoleniowymi realizowanymi w ramach
projektu.
Ze wzgledu na specyficzny charakter grupy docelowej tj. przedsiebiorcéw, ktérzy
poniesli porazke w poprzedniej dziatalnosci, istotne jest, aby podczas uczestniczenia
w projekcie zostali oni objeci tzw. ,,opieka” w postaci doradcow, ktérzy wspomoga
proces szkoleniowy i poprowadzg przedsiebiorce w kierunku, by ich nowa dziatalnos¢
odniosta sukces.
Whioskodawca zorganizuje i przeprowadzi dziatania doradcze poszkoleniowe

skierowane do przedsiebiorcéw z sektora MMSP tj. uczestnikéw projektu.



10.
11.

12.

13.

10

W ramach Sciezki doradczej Wnioskodawca zobowigzany jest do zapewnienia
wsparcia doradcow, ktorzy spetnia¢ bedg wymogi okreslone w pkt I.7.
Dziatania doradcze skierowane do przedsiebiorcy powinny byé prowadzone
w siedzibie Beneficjenta lub Partnerdw (jesli dotyczy), siedzibie przedsiebiorcy lub
miejscu tatwo dostepnym dla przedsiebiorcy, z uwzglednieniem pkt I11.24 lub zdalnie
z wykorzystaniem narzedzi informatycznych np. za posrednictwem Internetu.
Doradztwo ma na celu wsparcie i nadanie kierunku nowo rozpoczetej dziatalnosci
gospodarczej.
W trakcie doradztwa przedsiebiorca powinien uzyskaé profesjonalng pomoc, ktéra
przyczyni sie do zminimalizowania btedéw prowadzacych do porazki biznesowej
bazujacg na dotychczasowym doswiadczeniu przedsiebiorcy i gotowego pomystu na
nowo zatozong dziatalnosc.
Za 1 godzine doradztwa uznaje sie godzine zegarowa (60 minut).
Doradztwo bedzie prowadzone w jezyku polskim.
Doradcy bedg dokumentowali swdj czas pracy w karcie pracy doradcy.
Dowodem potwierdzajgcym wykonanie doradztwa bedzie ,Formularz wykonania
ustugi doradczej” podpisany przez doradce oraz osobe upowazniong do
reprezentowania przedsiebiorcy.
Formularz wykonania ustugi doradczej” zawierat bedzie co najmniej nastepujgce
informacje:

a) dane teleadresowe przedsiebiorcy, z ktérego pochodzg uczestnicy doradztwa,

b) liste uczestnikow doradztwa,

c) celizakres tematyczny doradztwa,

d) miejsce, termin i czas wykonanego doradztwa,

e) spis wypracowanych dokumentéw.
Wzér ,,Formularza wykonania ustugi doradczej” zostanie udostepniony

Beneficjentowi po podpisaniu umowy o dofinasowanie.



