POLITECHNIKA POZNANSKA

PUT. OPEN DOORS. OPEN MINDS

REGULAMIN REKRUTACJI | UCZESTNICTWA W SZKOLENIU W RAMACH PROJEKTU
»PUT. OPEN DOORS. OPEN MINDS. ”, realizowanym przez Politechnik¢ Poznanska w ramach programu
wspotfinansowanego przez Narodowa Agencj¢ Wymiany Akademickiej (NAWA) w ramach programu ,,Welcome to
Poland” finansowanego ze Srodkow Europejskich z Funduszu Europejskiego dla Rozwoju Spotecznego 2021 — 2027
(FERS), nr projektu: FERS.01.05.1P.08-0003/24.

NR UMOWY O DOFINANSOWANIE: BPI/WTP/2024/1/00069/U00001

Zadanie: Podniesienie kompetencji jezykowych kadry Politechniki Poznanskiej (pracownikow
administracyjnych, jak i 0oséb pelnigcych inne funkcje zwigzane z bezposrednig obstugg studentow
zagranicznych)

§1. Definicje

1. Projekt — projekt Politechniki Poznanskiej pt. ,,PUT. Open Doors. Open Minds.”,
realizowany w ramach programu ,,Welcome to Poland”, wspoétfinansowanego ze srodkow
Funduszu Europejskiego dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027. Nr projektu:
FERS.01.05.1P.08-0003/24.

2. Umowa o dofinansowanie — umowa pomie¢dzy Politechnikg Poznanska a Narodowa
Agencja Wymiany Akademickiej] (NAWA) z siedzibg w Warszawie, ktorej przedmiotem
jest realizacja Projektu.

3. Szkolenie — szkolenie stacjonarne z zakresu komunikacji miedzykulturowej
i miedzypokoleniowej skierowane do pracownikow administracyjnych oraz o0sob
petiacych funkcje zwigzane z bezposrednig obstuga studentéw zagranicznych.

4. Ogloszenie 0 naborze — informacja o terminach rekrutacji oraz zasadach zgltaszania udziatu
w szkoleniu.

5. Kandydatka/Kandydat —  pracowniczka/pracownik  Politechniki ~ Poznanskiej
ubiegajacaly si¢ o udzial w szkoleniu.

6. Komisja rekrutacyjna — zespdt powotany przez Politechnike Poznanskg do oceny
zgloszen.

7. Uczestniczka/Uczestnik Szkolenia — osoba zakwalifikowana na podstawie regulaminu,
spelniajaca kryteria formalne i merytoryczne.

8. Biuro Projektu — Dzial Wspotpracy Migdzynarodowej Politechniki Poznanskiej,
ul. Piotrowo 5, 61-138 Poznan; e-mail: iro@put.poznan.pl

9. Formularz zgloszeniowy — dokument w formie elektronicznej lub papierowej stanowiacy
podstawe oceny zgtoszenia.

10. Lista rankingowa — lista Kandydatek/Kandydatow uporzadkowana wedlug liczby
zdobytych punktow, dzielagca ich na zakwalifikowanych do udzialu w Projekcie,
znajdujacych sie na liscie rezerwowej oraz niezakwalifikowanych.

11. Dokumentacja Uczestniczki/Uczestnika Szkolenia — komplet dokumentéow zgodny
z wymogami Projektu oraz Umowy o dofinansowanie w ramach, ktorych
Uczestniczka/Uczestnik Projektu przekazuje swoje dane osobowe oraz potwierdza
spelnienie kryteriow formalnych kwalifikowalnosci w Projekcie. Dane osobowe
Uczestniczek/Uczestnikow Projektu oraz informacje potwierdzajace lub warunkujace
udzial w Projekcie zbierane sg przy uzyciu nastgpujacych dokumentow: m.in.:
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a. Deklaracja przystapienia do udziatu w projekcie (Zatacznik nr 2 do Regulaminu),
b. Formularz danych osobowych Uczestniczki/Uczestnika projektu (Zatgcznik nr 3 do
Regulaminu),

C. Oswiadczenie Uczestniczki/Uczestnika Projektu dotyczace zapoznania — sig
z zasadami przetwarzania danych osobowych (Zatacznik nr 4 do Regulaminu),

d. Zgoda Uczestniczki/Uczestnika Projektu na przetwarzanie danych osobowych
1 wizerunku (Zatacznik nr 5 do Regulaminu).

§2. Cel wsparcia oferowanego w ramach Projektu

1. Celami szczegotowymi udzielanego wsparcia w ramach Projektu sa:

a. rozw0j praktycznych kompetencji jezykowych pracownikéw Politechniki
Poznanskiej w zakresie komunikacji w jezyku angielskim, ze szczegdlnym
uwzglednieniem sytuacji zwigzanych z obstuga studentoéw zagranicznych,

b. zwigkszenie ptynnosci i pewnosci w prowadzeniu komunikacji ustnej i pisemnej
w jezyku angielskim w kontekscie administracyjnym i organizacyjnym,

C. podniesienie jako$ci obstugi administracyjnej w srodowisku miedzynarodowym,

d. podniesienie jakosSci i przejrzystosci przekazywanych informacji kierowanych do
studentéw migdzynarodowych,

e. wzmocnienie profesjonalnego wizerunku Politechniki Poznanskiej jako uczelni
przyjaznej Srodowisku migdzynarodowemu.

§3. Zakres i tematyka wsparcia oferowanego w ramach Projektu

1. W ramach projektu oferowane jest wsparciec w formie udziatu w szkoleniu stacjonarnym
z elementami interaktywnymi (¢wiczenia, symulacje, prace w parach/grupach, gry jezykowe,
mini dialogi) prowadzacym do podniesienia kompetencji i kwalifikacji dla grupy
10 uczestnikow.

Szkolenie obejmuje m.in.:

a. nauke stownictwa 1 zwrotdow niezbednych w kontaktach ze studentami
o zréznicowanym tle kulturowym

b. ¢wiczenia komunikacyjne w sytuacjach typowych dla obstugi studenta
migdzynarodowego

C. tworzenie 1 redagowanie wiadomosci e-mail w jezyku angielskim (formalnych
1 potformalnych)

d. ¢wiczenia na rozwijanie plynnosci w mowieniu: krotkie prezentacje, opisy
procedur, odpowiedzi na pytania studentow

e. ¢wiczenia komunikacyjne z uwzglednieniem kulturowych réznic 1 zasad etykiety
w kontaktach z zagranicznymi studentami

f. wprowadzenie standardowych procedur i zwrotow usprawniajacych obstuge
w jezyku angielskim

g. scenki problemowe (np. rozwigzywanie konfliktow, odpowiadanie i reagowanie na
nieporozumienia jezykowe)
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h. tworzenie jasnych i zrozumiatych komunikatow pisemnych (informacje, instrukcje,

procedury)

2. W ramach projektu finansowany jest udziatl uczestnika w szkoleniu prowadzonym przez
doswiadczonych lektoréw jezyka angielskiego zatrudnionych w Centrum Jezykow
i Komunikaciji.

3. Szkolenia w ramach niniejszego Projektu realizowane bedg w okresie do 1.07.2027. Termin
ten moze ulec wydtuzeniu maksymalnie do dnia zakonczenia Projektu tj. do dnia 30.09.2027.

4. Nabor formularzy aplikacyjnych na poszczegdlne edycje szkolenia publikowany bedzie
kazdorazowo osobnym Ogloszeniem na stronie internetowej Projektu www.
https://opendoors-openminds.put.poznan.pl

§4. Grupa docelowa i kryteria kwalifikacji Uczestniczek/Uczestnikow Projektu

1. Uczestniczkami/Uczestnikami Projektu moga by¢ pracowniczki/pracownicy Politechniki
Poznanskiej, ktorzy:

a. petnia funkcje zwigzane z bezposrednig obstuga studentow zagranicznych (m.in.
w Centrum Spraw Studenckich, domach studenckich, na portierni, w szatni lub strazy
akademickiej/ochronie) badZz realizuja inne zadania o charakterze akademickim
wymagajace kontaktu ze studentami zagranicznymi.

b. nadzoruja jednostki, w ktorych wystepuje kontakt z zagranicznym studentem.

2. Kryteria kwalifikacji oparte sa na ocenie punktowej danych zawartych w formularzu
aplikacyjnym, wedtug nastgpujacego podziatu:

a. Deklarowana czgstotliwos$¢ bezposredniego lub czgstego kontaktu ze studentami lub
doktorantami zagranicznymi — max. 15 pkt.

b. Wskazanie form najczestszego wykorzystania jezyka angielskiego w pracy — max.
15 pkt.

c. Wskazanie sytuacji, w ktorych Kandydatka/Kandydat napotyka najwigksze
trudnosci zwigzane z komunikacja w jezyku angielskim w pracy ze studentami
zagranicznymi — max. 15 pkt.

d. Wskazanie obszarow komunikacji w jezyku angielskim, jakie wymagaja
u Kandydatki/Kandydata najwigkszego wsparcia — max. 15 pkt.

e. Informacja o dotychczasowym udziale w szkoleniach jezykowych — max. 15 pkt.
f. Posiadanie rekomendacji przetozonego do udziatu w szkoleniu — max. 15 pkt.

3. Uczestniczka/Uczestnik Projektu w momencie sktadania Formularza aplikacyjnego, w trakcie
trwania szkolenia oraz do czasu zakonczenia procesu certyfikacji, musi by¢
zatrudniona/zatrudniony na Politechnice Poznanskiej.
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4. Rekrutacja odbywa si¢ z poszanowaniem réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym
dostgpnosci dla 0séb o szczegdlnych potrzebach, a takze z uwzglednieniem zasad réwnosci
szans kobiet i mezczyzn przeciwdziatajac wszelkim formom dyskryminacji.

5. Wszystkie informacje dotyczace naboru, termindéw i1 zasad rekrutacji do Projektu
umieszczone sg na stronie internetowej Projektu https://opendoors-openminds.put.poznan.pl

§5. Kwalifikacja Uczestniczek/Uczestnikow Projektu do udzialu w szkoleniu

1. Nabor Kandydatek/Kandydatow Projektu na Szkolenie odbywa si¢ centralnie, w Biurze
Projektu, zgodnie z terminami okreslonymi w Ogloszeniu. Komunikacja miedzy
Kandydatkami/Kandydatami a Biurem Projektu odbywa si¢ za posrednictwem poczty
elektronicznej.

2. Biuro Projektu kazdorazowo oglasza nabor nie pdzniej niz do 2 tygodni przed rozpoczgciem
szkolenia.

3. Kandydatki/Kandydaci przesytaja formularz zgloszeniowy droga elektroniczng lub sktadaja
osobi$cie w Biurze Projektu.

4. Zlozenie formularza aplikacyjnego w procesie rekrutacji jest réownoznaczne
z zapoznaniem si¢ i akceptacjg tresci niniejszego Regulaminu oraz okreslonych w nim
zasad udzielania wsparcia.

5. Ocena zgloszen obejmuje:
a. oceng formalng (kompletno$¢, terminowosé, status zatrudnienia),
b. oceng merytoryczna wedhug kryteriow wskazanych w §4.

6. W przypadku niespelnienia kryteriow formalnych zgloszenie nie bedzie oceniane
merytorycznie.

7. Komisja rekrutacyjna sporzadza liste rankingowg, a Opiekun Procesu Rekrutacji informuje
Kandydatki/Kandydatow o wynikach rekrutacji w ramach Projektu oraz o dalszych
wymaganiach formalnych oraz o terminie ich realizacji.

8. Osoby zakwalifikowane zostang poinformowane droga e-mailowa o:
a. wynikach rekrutacji,
b. wymaganych dokumentach formalnych i terminie ich ztozenia

9. Warunkiem uzyskania statusu Uczestniczki/Uczestnika jest terminowe zrealizowanie
wszystkich wymagan formalnych przedstawionych w zawiadomieniu przekazanym przez
Opiekuna Procesu Rekrutacji. W przypadku niedopelnienia wymagan formalnych lub
terminu Kandydatka/Kandydat jest skreslany z listy rankingowej. Zwolnione miejsce na
liScie rankingowej, moze by¢ zaoferowane innej Kandydatce/innemu Kandydatowi w
wyniku decyzji podjetej przez Komisje rekrutacyjna.
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10. Biuro Projektu informuje o zamknigciu procedury naboru na stronie internetowej Projektu.

11. W przypadku duzej liczby chetnych: decyduje stopien kontaktu ze studentami
zagranicznymi, nastepnie brak wczesniejszych szkolen, a na koncu kolejnos¢ zgtoszen.

§6. Zasady uczestnictwa w szkoleniu

1. Warunkiem udzielenia wsparcia w ramach Projektu jest otrzymanie kwalifikacji do udziatu
w Projekcie na podstawie opublikowanej listy rankingowej oraz dostarczenie do Biura
Projektu kompletu Dokumentacji Uczestniczki/Uczestnika Projektu przed rozpoczeciem
szkolenia.

2. Uczestniczka/Uczestnik Projektu najpdzniej w dniu rozpoczgcia szkolenia zobowiazany jest
wypetni¢ elektroniczny formularz uczestnika (wniosek) w systemie teleinformatycznym
Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej wraz z Dokumentacja Uczestniczki/Uczestnika
Projektu (zataczniki 2 — 5 do Regulaminu), uzywajac link udostepniony mu przez Biuro
Projektu.

3. Niewypehienie elektronicznego formularza Uczestnika Projektu, o ktorym mowa w ust. 2,
stanowi podstawe do odmoéwienia Uczestniczce/Uczestnikowi Projektu kwalifikacji
uczestnictwa w szkoleniu oraz do odstapienia przez Uczelni¢ do udzielenia wsparcia.

4. Wsparcie udzielane jest w formie umozliwienia udzialu w szkoleniu prowadzacym do
uzyskania certyfikatu i podniesienia kwalifikacji.

5. Uczestniczka/Uczestnika zobowigzana/zobowigzany jest do:
a. Zrealizowania szkolenia w pelnym zakresie;
b. Przystapienia do egzaminu/testu koncowego lub innej formy weryfikacji nabycia
kompetencji/kwalifikacji opisanej w standardzie wymagan danego szkolenia, ktory
stanowi¢ bedzie zatacznik do Ogloszenia;
C. Przedstawienia certyfikatu ukonczenia szkolenia potwierdzajagcego nabycie
kompetencji i/lub kwalifikacji, do Biura Projektu w terminie do 10 dni od daty jego
uzyskania.

6. Uczestniczki/Uczestnicy Projektu podlegaja procesowi monitoringu, majacemu na celu
ocen¢ skuteczno$ci dzialan podjetych w ramach projektu 1 sg zobowigzani do udzialu
w badaniach ankietowych organizowanych w ramach Projektu.

§7. Przetwarzanie danych osobowych

1. Administratorem danych osobowych Kandydatek/Kandydatow, wytacznie dla celow
przeprowadzenia rekrutacji do Projektu, jest Politechnika Poznanska z siedziba przy
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ul. Rychlewskiego 1, 61-131 Poznan, e-mail: biuro.rektora@put.poznan.pl, telefon: +48 61
665 36 39.

2. Informacja dotyczaca przetwarzania przez Politechnik¢ Poznanska danych osobowych na
podstawie przepisow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanego dalej ,,RODO”) dostgpna jest pod linkiem:
https://put.poznan.pl/ochrona-danych-osobowych

§8. Postanowienia koncowe

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogloszenia 1 obowigzuje do zakonczenia realizacji
Projektu.

2. Politechnika Poznanska zastrzega sobie prawo do wprowadzania zmian w regulaminie
w zaleznos$ci od warunkow realizacji Projektu.

3. Uczestniczka/Uczestnik przystepujac do Projektu os$wiadcza, ze =zapoznal si¢
I zobowigzuje si¢ do przestrzegania postanowien niniejszego Regulaminu.

4. Zalaczniki do niniejszego Regulaminu stanowig jego integralng czgsc.
5. Zalaczniki do Regulaminu:

a. Zatacznik nr 1: Formularz aplikacyjny

b. Zatacznik nr 2: Deklaracja przystapienia do udzialu w projekcie

C. Zalacznik nr 3: Formularz danych osobowych uczestnika projektu

d. Zatacznik nr 4: Os$wiadczenie Uczestnika Projektu dotyczace zapoznania si¢
z zasadami przetwarzania danych osobowych

e. Zalacznik nr 5: Zgoda Uczestnika Projektu na przetwarzanie danych osobowych
I wizerunku
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