Proces rejestracji przedsiębiorcy w BUR:
W celu skorzystania z usług zarejestrowanych w Bazie Usług Rozwojowych uczestnik instytucjonalny (przedsiębiorca) oraz indywidualny (pracownik korzystający z usługi) powinien dokonać rejestracji w bazie. Rejestrację pracownika może wykonać przedsiębiorca za jego zgodą. W tym celu należy:

1. Na stronie startowej BUR (https: uslugirozwojowe.parp.gov.pl) nacisnąć przycisk „zaloguj” (w górnym prawym rogu ekranu). Na stronie logowania, pod polami do wpisania loginu i hasła, jest opcja „Zarejestruj się”.

2. Rejestracji dokonuje się jako osoba fizyczna, domyślnie przedstawiciel przedsiębiorcy, równocześnie zarejestrowany jako potencjalny uczestnik indywidualny (aby jednak było to możliwe, należy uzupełnić wszystkie dane osobowe osoby rejestrującej się, po zgłoszeniu jej jako pracownika firmy).

3. Po dokonaniu rejestracji przedstawiciela przedsiębiorcy, powinien on zalogować się i zarejestrować przedsiębiorstwo (uczestnika instytucjonalnego), wpisując login lub adres mailowy i hasło, ustalone podczas rejestracji.

4. Po zalogowaniu na stronie startowej w okienku logowania ukaże się napis „pracujesz jako uczestnik indywidualny” i pojawią się dwa duże pomarańczowe pola z aktywnymi linkami: „Chcę pracować jako podmiot świadczący usługi rozwojowe” oraz „Chcę pracować jako uczestnik instytucjonalny”. Należy kliknąć na to drugie pole.
5. Po zadeklarowaniu chęci pracy jako uczestnik instytucjonalny należy kliknąć na niebieskie pole z napisem „dodaj profil uczestnika instytucjonalnego”, a następnie wprowadzić wszystkie wymagane dane, zwłaszcza te oznaczone gwiazdką. Po zapisaniu danych utworzony zostanie profil uczestnika instytucjonalnego. Każdą rejestrację uczestnika w BUR (instytucjonalnego i indywidualnego) należy potwierdzić, klikając link zamieszczony w mailu otrzymanym z BUR.

6. Po dodaniu przedsiębiorstwa do bazy, w strefie uczestnika instytucjonalnego (wejście jak w p. 4) pojawi się zarejestrowana nazwa przedsiębiorstwa. Aby rozpocząć pracę jako uczestnik instytucjonalny należy kliknąć pierwszą od lewej niebieską ikonę przy nazwie (strzałka w kółku). Napis w okienku logowania zmieni się na „pracujesz jako uczestnik instytucjonalny”.
7. Aby zgłosić konkretnych pracowników na wybrane szkolenie, należy ich najpierw zarejestrować (lub mogą uczynić to sami) jako uczestników indywidualnych (patrz p. 1 i 2), a następnie zgłosić ich jako swoich pracowników (zakładka „Pracownicy” w panelu uczestnika instytucjonalnego). Dotyczy to zarówno faktycznych pracowników, jak i właściciela firmy, prowadzącego działalność gospodarczą.
8. Aby zapisać się na wybraną usługę z dofinansowaniem, należy w pierwszej kolejności złożyć dokumenty aplikacyjne do Operatora PSF oraz podpisać z Operatorem umowę wsparcia. Po nadaniu Przez Operatora numeru ID wsparcia uczestnik instytucjonalny może dokonać zapisu na wybraną usługę rozwojową.
9. Zapisu na usługę dokonujemy wybierając ją z bazy BUR i klikając na pole „Zapisz się na usługę” umieszczone pod nazwą usługi.

UWAGA: Aby zarejestrować się na konkretną usługę rozwojową należy to uczynić pracując tylko jako uczestnik instytucjonalny (patrz p. 4 i 6)!

10. Zapisu dokonuje się uzupełniając dane w formularzu usługi, w szczególności wprowadzając z rozwijanego menu nadany numer ID w polu „ID wsparcia” oraz zgłaszając na szkolenie pracowników, poprzez dodanie ich z listy, która pojawi się po kliknięciu pola „Dodaj pracownika” w formularzu usługi. Lista ta obejmuje wszystkie osoby, które zostały wcześniej zarejestrowane w BUR jako pracownicy firmy. Należy z niej wybrać te osoby, które będą uczestniczyć w danej usłudze. Wybrani pracownicy muszą zaakceptować zgłoszenie na usługę poprzez kliknięcie na link otrzymany drogą mailową z BUR.
UWAGA: po zarejestrowaniu pracowników jako uczestników szkolenia pojawi się wezwanie do uzupełnienia ich danych osobowych. Jest to procedura normalna, związana z tym, że po zgłoszeniu na usługę w metryczkach pracowników pojawią się nowe pola do wypełnienia.

11. Nie zaleca się dokonywania formalnego zgłoszenia na wybrane usługi, dopóki nie zostanie nadany ID wsparcia dla uczestnika instytucjonalnego, ponieważ po nadaniu tego numeru nie ma możliwości jego uzupełnienia w formularzu usługi, lecz trzeba się całkowicie z niej wyrejestrować (zrezygnować) i zapisać jeszcze raz, podając nadany numer ID. Dotyczy to również zgłaszania pracowników na usługi bez nadanego ID.

