Instrukcja:

Krok po kroku jak poruszac sie w systemie mBon z panelu Ustugodawcy

Krok 1. i
Aby zarzadzac
kontem - WEJDZ
M DO SYSTEMU
Dokumenty Baza Ustug Rozwojowych Kontakt Dyzury
ALOPOLSKIE BONY ROZWOJOWE

Q

WEJDZ DO SYSTEMU

Skorzystaj z bonow

i3

Ustugi Rozwojowe dla Przedsiebiorcow, BAZA USEUG

czyli skad-pozyskac srodki na podnoszenie kwalifikacji zawodowych, cykliczne spotkania, galeria zdjec ROZW OJOWYCH

Krok 2.

Login - to zawsze NIP

zalogu sie Hasto - do
Login indywidualnego
: ustawienia
Hasto

‘ Ustugodawca (Firma szkoleniowa) v|

Nie masz konta? Zarejestruj sie
Nie pamietasz hasta?

Logowanie sie do systemu nastepuje po otrzymaniu linku aktywacyjnego w tresci automatycznej
widomosci z systemu mBon z chwilg zapisu sie na pierwszg ustuge pierwszego Uczestnika.




*W razie utraty tudziez zagubienia wiadomosci z linkiem aktywacyjnym, prosze o kontakt z Infolinig
pod nr 12 307 32 15.

Warunek
konieczny!

Regulamin
Regulamin_5c34dca7727479_6027

Akceptuje regulamin Odrzué

Wazne:

Przy pierwszym logowaniu do systemu jeste$ zobowigzany do zaakceptowania obowigzujacego

w projekcie regulaminu. Bez akceptacji nie ma mozliwosci realizacji ustug rozwojowych
z dofinansowaniem.

Krok 4.

Widok z panelu
Ustugodawcy

MB u N PL Umnowa Twioje =zkolenia Wiadomosci G Wylogujl

Zmien hasto

Regulamin

Wiswietla liste Twoich szkolen Data akceptacji regulaminu: 2019-01-09 10:03:08
¥: 3 pLacji reg|
Regulamin zaakceptowany przez Ustugodawce:

Pobierz regulamin

To widok ogdlny w Twoim panelu. Aby zobaczy¢ na jakie ustugi zapisali sie Twoi klienci w ramach
projektu wchodzisz do modutu ,,Szkolenia”.



Krok 5.

Widok z listg ustug
wraz z nr Id, nazwa z BUR

MBONPL Umowa  Twojeszkolenia  Wiadomosci ()

Home  Firmy szkoleniowe  Szkolenia

‘ 28 3 / szukaj wyczysé Pokaz 25 |v|pozyde

1d ustugi Nazwa v Daty realizacji Status
28 3 BILANSOWE 2019-02-25 - 2019-02-26
FINANSOWEGO
Wazne:

Ustuga, na ktdrg dokonali zapisu uczestnicy projektu za posrednictwem BUR wyswietla sie ze
statusem ,,Nowa ustuga”. Aby zapoznad sie ze szczegdtami klikasz w ikone ,,Uczestnicy”.

Krok 6.

Home Szkolenia Uczestnicy

Zarzadzanie ustuga BILANSOWE
FINANSOWEGO

Status ustugi Rezygnuje z
Nowa ustuga realizaqji ustugi
szukaj wyczysé Pokaz 25 |v| pozyce
Nazwa MSP Oswiadczenie Stan Oznaczone obecnosci Opcje
T Malgorzata T Malgorzata Nie =3 Do oznaczenia

Wazne:

Na tym etapie odpowiednio powinienes potwierdzi¢ realizacje ustugi lub oznaczy¢ rezygnacje z jej
dalszego swiadczenia w ramach projektu.




Krok 7.

Czy na pewno potwierdzasz realizacje ustugi?

Prosze potwierdzi¢, czy ponizsze dane s3 prawidtowe.
Liczba godzin ustugi na osobe. Prosze wpisac faktyczng liczbe godzin!
16

Typ ustugi

ustuga doradcza

oraz poprawnosc¢ powyzs,

Jesli potwierdzasz realizacje ustugi, pojawi Ci sie okno, w ktérym nalezy potwierdzi¢ lub zmienié
faktyczna liczbe godzin przypadajgca na jedng osobe bioraca udziat w ustudze.

Wazne:

Pamietaj, aby poda¢ wartosci przypadajgce na jednego uczestnika, a nie wszystkich biorgcych udziat
w danej ustudze. Jest to szczegdlnie istotne przy ustudze doradczej, gdzie w BUR musisz poda¢ liczbe
godzin przypadajaca na cate przedsiebiorstwo. Tak wiec w tym oknie czesto bedziesz dokonywac
zmiany.

Na tym etapie sprawdzasz réwniez, czy zgadza sie typ realizowanej przez Ciebie ustugi.

Krok 8.

MBON pL Umowa  Twojestkolenia W sdomotcl ) Wyloguic
 noust baxv ReTwSio

Home Szkolenia  Uczestnicy

Zarzadzanie ustugg BILANSOWE
FINANSOWEGO

Status ustugi Zmien status ustugi - 'L)Jslug: Rosiad.a st;tus‘ . N P .
0 zakonczeniu ustugi w celu jej rozliczenia nalezy zmien jej status na: Zakoriczona
Pttt Jd iG] Zy g
ustuga.
Szukaj.. szukaj wyczysc Pokaz 25 :j pozycje
Nazwa MSP Oswiadczenie Stan Oznaczone obecnosci Opcje
T Malgorzata T Malgorzata Nie Do oznaczenia

“ (> "




W zwigzku z potwierdzeniem danych zmienia sie status ustugi na ,Potwierdzona ustuga”, stan jest
natomiast oznaczony jako ,w trakcie ustugi”. Kolejne czynnosci, zgodnie z instrukcjg wykonujesz
dopiero po zakoniczeniu ustugi, poprzez klikniecie w ikone ,,Zmien status ustugi”.

Krok 9.
MBnN_.pL
Home Szkolenia  Uczestnicy

FINANSOWEGO

Status ustugi

Nazwa MSP

T Matgorzata E

Zarzadzanie ustugg BILANSOWE

Zmien status ustugi ~

Ustuga

na przez BUR

Zakonczona ustuga

zenia ustug

Rozliczona ustuga

Oswiadczenie

Matgorzata Nie

Ustuga posiada status
Po zakonczeniu ustugi w celu jej rozliczenia nalezy zmier jej status na: Zakoriczona
ustuga.

szukaj wyczysé Pokaz 25 v |pozyce
3k
Stan Oznaczone obecnosci Opcje
Do oznaczenia

Na tym etapie masz mozliwos¢ wyboru tylko jednej opcji tj. oznaczenia, ze ustuga zostata zakoriczona.

Krok 10.

MBDN.PL SRR

Home Szkolenia  Uczestnicy

Zarzadzanie ustugg BILANSOWE
FINANSOWEGO

Status ustugi

Zakoniczona usluga

Zmien status ustugi ~

Ustuga posiada status

Co dalej? Nalezy teraz oznaczy¢ obecnosci wszystkim uczestnikom z osobna.
Mozna to zrobic klikajgc przycisk bony przy kazdym uczestniku. Po zmianie
obecnosci bedzie mozliwe rozpoczecie rozliczenia ustugi.

szukaj wyczysc Pokaz 25 |v| pozyge
Nazwa MSP Oswiadczenie Stan Oznaczone obecnosci Opcje
T Malgorzata T Malgorzata Nie Do oznaczenia "bony |
Wazne:

Po zmianie statusu na ,, Zakonczona ustuga, zgodnie z instrukcjg nalezy oznaczy¢ obecnosci wszystkich
uczestnikéw. Mozna to zrobi¢ klikajgc przycisk bony. Pod kolumng ,Oznaczona obecnosc”,




w przypadku kilku uczestnikéw na ustudze, znajdzie sie informacji, w ktérym przypadku juz
oznaczytes obecnosé.

Krok 11.

MBON.FL Umowa | Twojeszkolenia = Wiadomosci )  WyloguiGe

Home Listauslug Lista uczestnikow  Bony uczestnika Malgorzata T

Bony dla Matgorzata T na ustuge BILANSOWE
FINANSOWEGO

Liczba wszystkich bonéw: 32

Zarzadzanie obecnoscig bonéw

lle bonéw oznaczy( statusem obecny? 30 ol
lle bonéw oznaczy¢ statusem nieobecny usprawiedliwiony? 2} =
lle bonéw oznaczyc statusem nieobecny nieusprawiedliwiony? Bony 1 bonéw oznaczyc statusemr {5

te zostang uwolnione (mozliwe bedg do przypisania na inng ustuge).

Zmien obecnosci

i k - = G

LP Numer Data wygenerowania Data waznosci Obecnosc Stan

1 156583 2018-07-05 00:00:00 2019-07-04 Obecnos¢ nieznana

2 156584 2018-07-05 00:00:00 2019-07-04 Obecnos¢ nieznana Kolory oznaczenia
bonow

3 156585 2018-07-05 00:00:00 2019-07-04 Obecnos¢ nieznana
Termin waznosci

4 156586 2018-07-05 00:00:00 2019-07-04 Obecnoé¢ nieznana uplywa za 3 miesiace

5 156587 2018-07-05 00:00:00 2019-07-04 Obecno$¢ nieznana X

Wazne:

Uzupetniasz tabelke, zgodnie ze stanem faktycznym. Po wpisaniu danych klikasz w ikone ,,Zmien
obecnosci”.



Krok 12.

ii] 578596 20190208 00:00:00 2020-02-0 DOtzestnik cbecny Bony po zakofczeniu ustugi
21 528597 2019-02-08 00:00:00 2020-02-07 Uczestnik obecny Bony po zakofczeniu ustugi
22 528598 2019-02-08 00:00:00 2020-02-07 Uczestnik obecny Bony pa zakofczeniu ustugi
23 528599 2019-02-08 00:00:00 2020-02-07 Uczestnik obecny Bony po zakofczeniu ustugi
24 528600 2019-02-08 00:00:00 2020-02-07 Uczestnik obecny
25 523601 2019-02-08 00:00:00 2020-02-07 Uczestnik obecny
26 528602 2019-02-08 00:00:00 2020-02-07 Uczestnik obecny Bony po zakofczeniu ushugi
27 528603 2019-02-08 00:00:00 2020-02-07 Uczestnik obecny
28 528604 2019-02-08 00:00:00 2020-02-07 Uczestnik obecny
20 528605 2019-02-08 00:00:00 2020-02-07 Nieobecnosé usprawiedliwiona
30 528606 2019-02-08 00:00:00 2020-02-07 Nieobecnosé usprawiedliwiona
31 528607 2019-02-08 00:00:00 2020-02-07 Nieobecnosc nieusprawiedliwona Bony po zakoficzeniu ustugi
32 528608 2019-02-08 00:00:00 2020-02-07 Nieobecnosc nieusprawiedliwona Bony po zakoficzeniu ustugi

Po oznaczeniu obecnosci, aktualizuje sie status bonow.

Krok 13.

A &

Y T Wiadomo Wylog

“’aBoN.PL Umowa o viadomoici @) Wyloguie>

Home Szkolenia Uczestnicy

Zarzadzanie ustuga BILANSOWE

FINANSOWEGO

Status usiugi Zmien status ustugi ~ Przejdz do rozliczenia ustugi
Zakoriczona ustuga
szukaj wyczysé Pokaz 25 v | pozycje

Nazwa MSP Oswiadczenie Stan Oznaczone obecnosci Opcje
T Matgorzata T Matgorzata Nie Oznaczona [Bony [ rezygraa |

To widok po oznaczeniu obecnosci uczestnika. Kolejnym krokiem jest przejscie do rozliczenia ustugi.



Krok 14.

MBON,. - vone v v

Home Szkolenia Zgfoszenie do rozliczenia MSP

szukaj wyczysé Pokaz 25 |v| pozyce

BILANSOWE

FINANSOWEGO

MSP v Status rozliczenia Opcje

T Matgorzata
Wazne:

Na tym etapie klikasz w przycisk ,Rozlicz” i zaczynasz juz kolejny etap, gdzie uzupetniasz kazdy ze
wskazanych punktéw zgodnie ze stanem faktycznym.

Powodzenia!
Pamietaj, ze jesli masz jakies$ pytania, zawsze mozesz sie z nami skontaktowac
Telefonicznie pod nr 12 307 32 15

Mailowo na adres infolinia@mbon.pl



mailto:infolinia@mbon.pl

