POLITECHNIKA POZNANSKA

PUT. OPEN DOORS. OPEN MINDS

REGULAMIN REKRUTACII I UCZESTNICTWA W SZKOLENIU W RAMACH PROJEKTU:
,PUT. OPEN DOORS. OPEN MINDS. ”, REALIZOWANYM PRZEZ POLITECHNIKE POZNANSKA
W RAMACH PROGRAMU WSPOLFINANSOWANEGO PRZEZ NARODOWA AGENCJE WYMIANY
AKADEMICKIEJ (NAWA) W RAMACH PROGRAMU ,,WELCOME TO POLAND”
FINANSOWANEGO ZE SRODKOW EUROPEJSKICH Z FUNDUSZU EUROPEJSKIEGO DLA
ROZWOJU SPOLECZNEGO 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 pracownikdw z zakresu skutecznej obstugi platform
cyfrowych oraz narzedzi multimedialnych w kontekscie komunikacji i budowania relacji ze
studentami zagranicznymi. Szkolenie przeznaczone jest dla zaréwno pracownikéw
administracyjnych, jak i oséb petnigcych inne funkcje zwigzane z bezposrednia obstuga
studentéw zagranicznych.

§1. Definicje

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

2. Umowa o dofinansowanie — umowa pomiedzy Politechnikg Poznanskg a Narodowg
Agencjg Wymiany Akademickiej (NAWA) z siedzibg w Warszawie, ktérej przedmiotem jest
realizacja Projektu.

3. Szkolenie — szkolenie stacjonarne z zakresu skutecznej obstugi platform cyfrowych oraz
narzedzi multimedialnych w kontekscie komunikacji i budowania relacji ze studentami
zagranicznymi.

4. Ogtoszenie o naborze — informacja o terminach rekrutacji oraz zasadach zgtaszania udziatu
w szkoleniu.

5. Kandydatka/Kandydat — pracowniczka/pracownik Politechniki Poznanskiej ubiegajgca/y
sie o udziat w szkoleniu.

6. Komisja rekrutacyjna — zespdt powotany przez Politechnike Poznariskg do oceny zgtoszen.

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

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

9. Formularz zgtoszeniowy — dokument w formie elektronicznej lub papierowej stanowigcy
podstawe oceny zgtoszenia.

10. Lista rankingowa - lista Kandydatek/Kandydatéw uporzadkowana wedtug liczby
zdobytych punktéw, dzielgca ich na zakwalifikowanych do udziatu w Projekcie,
znajdujgcych sie na liscie rezerwowej oraz niezakwalifikowanych.
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11. Dokumentacja Uczestniczki/Uczestnika Szkolenia — komplet dokumentéw zgodny z
wymogami  Projektu oraz Umowy o dofinansowanie w ramach, ktérych
Uczestniczka/Uczestnik Projektu przekazuje swoje dane osobowe oraz potwierdza spetnienie
kryteridw formalnych kwalifikowalnosci w Projekcie. Dane osobowe
Uczestniczek/Uczestnikow Projektu oraz informacje potwierdzajgce lub warunkujace udziat w
Projekcie zbierane sg przy uzyciu nastepujacych dokumentow: m.in.:
a. Deklaracja przystgpienia do udziatu w projekcie (Zatgcznik nr 2 do Regulaminu),
b. Formularz danych osobowych Uczestniczki/Uczestnika projektu (Zatgcznik nr 3 do
Regulaminu),
c. Oswiadczenie Uczestniczki/Uczestnika Projektu dotyczgce zapoznania sig z zasadami
przetwarzania danych osobowych (Zatgcznik nr 4 do Regulaminu),
d. Zgoda Uczestniczki/Uczestnika Projektu na przetwarzanie danych osobowych i
wizerunku (Zatacznik nr 5 do Regulaminu).

§2. Cel wsparcia oferowanego w ramach Projektu

1. Celami szczegdétowymi udzielanego wsparcia w ramach Projektu s3:

podniesienie wiedzy z zakresu skutecznej komunikacji cyfrowej (w tym FB i IG)
rozwdj umiejetnosci tworzenia jasnych, prostych i angazujgcych komunikatéow
zwiekszenie kompetencji w przygotowywaniu tresci dla studentéw zagranicznych
wzmochienie umiejetnosci budowania pozytywnego doswiadczenia studenta
rozwdéj kompetencji w komunikacji relacyjnej i social media

podniesienie umiejetnosci tworzenia atrakcyjnych tresci (posty, rolki)

rozwdéj umiejetnosci doboru kanatéw i zarzagdzania komunikacjg

przygotowanie do reagowania w trudnych sytuacjach komunikacyjnych
wzmochienie kompetencji spotecznych i odpowiedzialnosci za wizerunek instytucji
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§3. Zakres i tematyka wsparcia oferowanego w ramach Projektu

1. W ramach projektu oferowane jest wsparcie w formie udziatu w szkoleniu stacjonarnym z
elementami interaktywnymi (éwiczenia, symulacje, studia przypadkdéw, dyskusje)
prowadzgcym do podniesienia kompetencji i kwalifikacji dla grupy 20 uczestnikéw.

Szkolenie obejmuje m.in.:

a. Skuteczna komunikacja cyfrowa - zasady tworzenia jasnych i czytelnych komunikatdw,
struktura wiadomosci, najczestsze btedy.

b. Jezyk przyjazny studentowi (plain language) - upraszczanie komunikatéw
administracyjnych, tworzenie instrukcji krok po kroku, éwiczenia praktyczne.

c. Budowanie pozytywnego doswiadczenia studenta - spdjnos¢ komunikacji w réznych
punktach obstugi, pierwsze wrazenie, mikrokomunikaty.

d. Marketing relacyjny w obstudze - proaktywna komunikacja, wzmacnianie wizerunku
instytucji poprzez codzienne interakcje.

e. Atrakcyjne komunikaty cyfrowe - strukturyzowanie informacji, elementy wizualne,
dopasowanie tresci do kanatu komunikacji.

f. Zarzadzanie komunikacjg i sytuacje trudne - dobér kanatéw, ograniczanie nadmiaru
informacji, reagowanie na trudne sytuacje.



2. W ramach projektu finansowany jest udziat uczestnika w szkoleniu prowadzonym przez
wyszkolonego trenera.

3. Szkolenia w ramach niniejszego Projektu realizowane beda w okresie do 1.01.2026 r.
Termin ten moze ulec wydtuzeniu maksymalnie do dnia zakofczenia Projektu tj. do dnia
30.11.2026 .

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

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

1. Uczestniczkami/Uczestnikami Projektu mogg by¢ pracowniczki/pracownicy Politechniki
Poznanskiej, ktérzy:

a. pracownikéw administracyjnych, jak i oséb petnigcych inne funkcje zwigzane z
bezposrednig obstugg studentdéw zagranicznych
b. nadzorujg jednostki, w ktérych wystepuje kontakt z zagranicznym studentem.

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

a. Deklarowana czestotliwos$¢ korzystania z komunikacji cyfrowej ze studentami
(platformy, narzedzia online) — maksymalnie 5 pkt.

b. Zakres obowigzkéw zwigzanych z przygotowywaniem komunikatéw i materiatow
informacyjnych dla studentéw (np. maile, ogtoszenia, instrukcje, komunikaty na
platformach cyfrowych) — maksymalnie pkt.5

¢. Udziat w dotychczasowych szkoleniach z zakresu komunikacji cyfrowej lub tworzenia
tresci informacyjnych — maksymalnie 5 pkt.

d. Posiadanie rekomendacji przetozonego do udziatu w szkoleniu — maksymalnie 5 pkt.

3. Uczestniczka/Uczestnik Projektu w momencie sktadania Formularza aplikacyjnego, w
trakcie trwania szkolenia oraz do czasu zakoriczenia procesu certyfikacji, musi by¢
zatrudniona/zatrudniony na Politechnice Poznanskiej.

4. Rekrutacja odbywa sie z poszanowaniem réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym
dostepnosci dla 0séb o szczegdlnych potrzebach, a takze z uwzglednieniem zasad réwnosci
szans kobiet i mezczyzn przeciwdziatajgc wszelkim formom dyskryminacji.

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

§5. Kwalifikacja Uczestniczek/Uczestnikéw Projektu do udziatu w szkoleniu

1. Nabér Kandydatek/Kandydatéw Projektu na Szkolenie odbywa sie centralnie, w Biurze
Projektu, zgodnie z terminami okreslonymi w Ogtoszeniu. Komunikacja miedzy


https://opendoors-openminds.put.poznan.pl/
https://opendoors-openminds.put.poznan.pl/
https://opendoors-openminds.put.poznan.pl/

Kandydatkami/Kandydatami a Biurem Projektu odbywa sie za posrednictwem poczty
elektronicznej.

2. Biuro Projektu kazdorazowo ogtasza nabér nie pdzniej niz do 2 tygodni przed rozpoczeciem
szkolenia.

3. Kandydatki/Kandydaci przesytajg formularz zgtoszeniowy drogg elektroniczng lub sktadajg
osobiscie w Biurze Projektu.

4. Zioienie formularza aplikacyjnego w procesie rekrutacji jest rownoznaczne z
zapoznaniem sie i akceptacjg tresci niniejszego Regulaminu oraz okreslonych w nim
zasad udzielania wsparcia.

5. Ocena zgtoszen obejmuje:

a. ocene formalng (kompletnos¢, terminowosé, status zatrudnienia),
b. ocene merytoryczng wedtug kryteriéw wskazanych w §4.

5. W przypadku niespetnienia kryteridw formalnych zgtoszenie nie bedzie oceniane

merytorycznie.

6. Komisja rekrutacyjna sporzadza liste rankingows.

7. Komisja sporzadza liste rankingowg, a Opiekun Procesu Rekrutacji informuje

Kandydatki/Kandydatéw o wynikach rekrutacji w ramach Projektu oraz o dalszych

wymaganiach formalnych oraz o terminie ich realizacji.

8. Osoby zakwalifikowane zostang poinformowane drogg e-mailowg o:

a. wynikach rekrutacji,
b. wymaganych dokumentach formalnych,
c. terminieich zfozenia.

9. Warunkiem uzyskania statusu Uczestniczki/Uczestnika jest terminowe zrealizowanie

wszystkich wymagan formalnych przedstawionych w zawiadomieniu przekazanym przez

Opiekuna Procesu Rekrutacji. W przypadku niedopetnienia 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.

10. Biuro Projektu informuje o zamknieciu procedury naboru na stronie internetowej Projektu.

11. W przypadku duzej liczby chetnych: decyduje stopied kontaktu ze studentami

zagranicznymi, nastepnie brak wczesniejszych szkolen, a na koricu 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 rozpoczecia szkolenia zobowigzany jest
wypetnic¢ elektroniczny formularz uczestnika (wniosek) w systemie teleinformatycznym
Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej wraz z Dokumentacjg Uczestniczki/Uczestnika
Projektu (zataczniki 2 — 5 do Regulaminu), uzywajac link udostepniony mu przez Biuro
Projektu.

3. Niewypetnieie elektronicznego formularza Uczestnika Projektu, o ktdrym mowa w ust. 2,
stanowi podstawe do odmodwienia Uczestniczce/Uczestnikowi Projektu kwalifikacji
uczestnictwa w szkoleniu oraz do odstgpienia przez Uczelnie do udzielenia wsparcia.



Wsparcie udzielane jest w formie umozliwienia udziatu w szkoleniu prowadzgcym do
uzyskania certyfikatu i podniesienia kwalifikacji.
Uczestniczka/Uczestnik zobowigzana/zobowigzany jest do:

a. zrealizowania szkolenia w petnym zakresie;

b. przystapienia do egzaminu/testu koricowego lub innej formy weryfikacji
nabycia kompetencji/kwalifikacji opisanej w standardzie wymagan danego
szkolenia, ktory stanowi¢ bedzie zatacznik do Ogtoszenia;

c. przedstawienia certyfikatu ukoriczenia szkolenia potwierdzajgcego nabycie
kompetencji i/lub kwalifikacji, do Biura Projektu w terminie do 10 dni od daty
jego uzyskania.

Uczestniczki/Uczestnicy Projektu podlegajg procesowi monitoringu, majgcemu na celu
ocene skutecznos$ci dziatan podjetych w ramach Projektu i s3 zobowigzani do udziatu w
badaniach ankietowych organizowanych w ramach Projektu.

§7. Przetwarzanie danych osobowych

Administratorem danych osobowych Kandydatek/Kandydatéw, wytgcznie dla celéow
przeprowadzenia rekrutacji do Projektu, jest Politechnika Poznanska z siedzibg Pl. Marii
Sktodowskiej-Curie 5, 60-965 Poznan, e-mail: biuro.rektora@put.poznan.pl, telefon: +48
61 665 36 39.

Informacja dotyczaca przetwarzania przez Politechnike Poznanska danych osobowych na
podstawie przepisow Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 rokuw sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanego dalej ,RODQ”) dostepna jest pod linkiem:
https://put.poznan.pl/ochrona-danych-osobowych

§8. Postanowienia koncowe

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia i obowigzuje do zakonczenia realizacji
Projektu.
2. Politechnika Poznanska zastrzega sobie prawo do wprowadzania zmian w regulaminie
w zaleznosci od warunkdéw realizacji Projektu.
3. Uczestniczka/Uczestnik przystepujagc do Projektu oswiadcza, ze zapoznat sie
i zobowigzuje sie do przestrzegania postanowien niniejszego Regulaminu.
4. Zataczniki do niniejszego Regulaminu stanowig jego integralng czes¢.
5. Zatgczniki do Regulaminu:
a. Zatacznik nr 1: Formularz aplikacyjny
b. Zatacznik nr 2: Deklaracja przystapienia do udziatu w projekcie
c. Zatgcznik nr 3: Formularz danych osobowych uczestnika projektu
d. Zatacznik nr 4: Oswiadczenie Uczestnika Projektu dotyczgce zapoznania sie z
zasadami przetwarzania danych osobowych
e. Zatgcznik nr 5: Zgoda Uczestnika Projektu na przetwarzanie danych
osobowych i wizerunku



