Partnerji v projektu pošljejo predlog usposabljanj (posamično ali v paketu po več skupaj) Projektni pisarni KoCKE. Ta posreduje Skladu napoved in morebitne spremembe usposabljanj vsaj v okviru poročanja (ob predložitvi četrtletnih zahtevkov za izplačilo) oz. po možnosti en mesec, najmanj pa en teden pred izvedbo usposabljanja. Sklad lahko v postopku odobritve zahteva obrazložitev namena in smiselnosti usposabljanja, če iz usposabljanja ni razvidna povezava s cilji projekta oz. s kompetenčnim modelom ali v primeru suma negospodarne porabe sredstev. Usposabljanja, ki niso pravilno najavljena in predhodno odobrena, se v projektu ne štejejo kot upravičena. 

Pri napovedovanju usposabljanj projektne partnerje prosimo, da se držijo spodnjega postopka:

1. Izpolnite Obrazec za vsebinsko in organizacijsko zasnovo usposabljanja in ga pošljite po elektronski pošti na naslov ziga.lampe@gzs.si ter v vednost na andreja.vidrih@gzdbk.si in polona.muhic@gzdbk.si. Pozor – naslov, ki ga navedete obrazcu, postane fiksen in mora biti enak na vseh ostalih dokumentih, ki sledijo.
2. V Projektni pisarni bomo obrazec pregledali in se, če bo potrebno, z vami pogovorili o podrobnostih. Če je tema zanimiva še za druge partnerje, bomo razposlali novico tudi njim. Ko prejmemo vse predprijave, usposabljanje najavimo Skladu.
3. Sledi izvedba usposabljanja, pri čemer je treba poskrbeti za naslednje:

· Anonimni anketni obrazec – tekom usposabljanj ga mora izpolniti vsak udeleženec, najbolje prvič, ko se usposabljanj udeleži;
· Ocenjevalni list – po vsakem predavanju je potrebno pridobiti oceno usposabljanja, zato je ključno, da po usposabljanju vsi udeleženci izpolnijo ocenjevalni list (naslov posameznega usposabljanja vpišete sami);
· Lista prisotnosti – kot listo prisotnosti morate uporabiti obrazec, ki ga je določil Sklad. Vanj posebej vnesite še podatke glede na usposabljanje, ki se izvaja. Zaporedno številko usposabljanja dobite pri Projektni pisarni (andreja.vidrih@gzdbk.si), ko najava že posredovana Skladu, saj se morajo te številke ujemati;
· Označevanje usposabljanja – na vsakem usposabljanju mora biti viden logotip Evropskega socialnega sklada (ESS), oznaka naj bo izobešena na vhodu v predavalnico ter še kje, če je mogoče (na zgornji povezavi najdete predlogo z logotipi, kamor vpišete manjkajoče podatke). 
· Fotografije – zaželeno je da nam iz vsakega usposabljanja pošljete vsaj eno fotografijo;
· Druga opozorila: 
· Sklad se lahko kadarkoli nenapovedano udeleži usposabljanja zato dosledno upoštevajte navodila;

· usposabljanj se lahko udeležijo le zaposleni, ki so bili navedeni na seznamu napotitev, ki ste nam ga oddali. Seznam napotitev se lahko tekom projekta tudi spremeni.

