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REGULAMIN SZKOLEN
w ramach projektu nr POKL.08.01.01-14-164/08

pt. ,,Akademia profesjonalnej pracy biurowej”

§1

Przepisy ogdlne

Regulamin okresla zasady rekrutacji na bezptatne szkolenia realizowane w ramach projektu pt.
~Akademia profesjonalnej pracy biurowej” nr POKL.08.01.01-14-164/08, zasady przyjmowania
zgtoszen, procedury kwalifikowania beneficjentéw do udziatu w projekcie, warunki organizacji szkoleh
oraz warunki ukonczenia szkolenia i otrzymania certyfikatu — zaswiadczenia, a takze procedury w
przypadku rezygnacji beneficjenta z udziatu w projekcie w trakcie trwania zajec.

Liderem projektu pt. ,Akademia profesjonalnej pracy biurowej” nr POKL.08.01.01-14-164/08 jest
Szkota Jezykowa Peritus — Speed School w Warszawie z siedzibg przy ul. Zgoda 5; 00-018 Warszawa,
www.peritus-efs.pl. Projekt wspotfinansowany jest przez Unie Europejska ze $rodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki. llekro¢ w Regulaminie jest
mowa o:

1. Projekcie — nalezy przez to rozumie¢ projekt pt. ,Akademia profesjonalnej pracy biurowej’ nr
POKL.08.01.01-14-164/08 realizowany w ramach umowy podpisanej pomiedzy Szkotg Jezykowg Peritus
— Speed School w Warszawie a Mazowiecka Jednostkg Wdrazania Programéw Unijnych w Warszawie o
dofinansowanie realizacji projektu w ramach Poddziatania 8.1.1 Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

2. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin prowadzenia szkoler w ramach projektu pt.
~,Akademia profesjonalnej pracy biurowej”’ nr POKL.08.01.01-14-164/08.

3. Uczestnik/Uczestniczka - nalezy przez to rozumieé osoby bezposrednio korzystajgce z udzielanego
wsparcia czyli uczestnicy szkolen.

§2
Cele projektu i postanowienia programowo — organizacyjne

Gléwnym celem jest zwiekszenie atrakcyjnosci zawodowej pracownikéw biurowych 45+ (w tym
recepcjonistek, sekretarek, asystentek, office managers itd) poprzez nabycie lub podwyzszenie
kompetencji, istotnych w tego typu pracy.

Cel ogolny zostanie osiggniety poprzez nastepujgce cele szczegoétowe:
- podwyzszenie kwalifikacji w zakresie obstugi komputera

- podniesienie umiejetnosci jezykowych

- podniesienie umiejetnosci miekkich (interpersonalnych, osobistych itp.)

Projekt skierowany jest do 100 oséb z terenu woj. mazowieckiego, wykonujgcych prace biurowg (ew.
chcacych jg rozpoczac). Beda to osoby pracujgce na umowe o prace powyzej 45 roku zycia,
zainteresowane z wtasnej inicjatywy nabyciem nowych, uzupetnieniem lub podwyzszeniem kwalifikaciji i
umiejetnosci (w formach pozaszkolnych). Bedg to zaréwno pracownicy sektora publicznego,
pozarzgdowego jak i prywatnego.

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki; Priorytet VIII, Dziat 8.1 Poddziatanie 8.1.1.
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W ramach projektu prowadzone bedg szkolenia:
KURSY KOMPUTEROWE

-) 60 godzinny kurs MS Office (MS Excel, MS Word, MS PowerPoint) ( dla 1 grupy 10 oséb )

-) 30 godzinny kurs przygotowujgcy do zdania egzaminu na certyfikat E-Citizen ( dla 1 grupy 10 osob )
-) 120 godzinny kurs przygotowujgcy do zdania egzaminéw na certyfikat ECDL ( dla 1 grupy 10 oséb )
-) 15 godzinny kurs Excel podstawowy ( dla 1 grupy 10 oséb )

-) 15 godzinny kurs Excel zaawansowany ( dla 1 grupy 100 séb )

-) 15 godzinny kurs Word podstawowy ( dla 1 grupy 10 oséb )

-) 15 godzinny kurs Word zaawansowany ( dla 1 grupy 10 oséb )

KURSY JEZYKOWE
-) 256 godzinny kurs j. angielskiego Metodg Callana ( w sumie 30 os6b, 3 grupy po 10 oséb )

Jeden uczestnik szkolenia moze uczestniczy¢ tylko w jednym wybranym kursie jezykowym lub
komputerowym + moze skorzystac¢ z nastepujagcych szkoleh umiejetnosci miekkich w sumie dla 40 oséb +
moze korzystac z indywidualnego doradztwa zawodowego dla 20 oséb.

Projekt przewiduje przeszkolenie tgcznie 100 oséb dorostych w 10 grupach szkoleniowych
przeprowadzenie fgcznie 1038 godzin szkolen podstawowych (kursy jezykowe + kursy komputerowe) +
120 godzin dodatkowych szkoleh (kursy miekkie + jobcoaching).

Zatozenia organizacyjne:

Czas trwania zaje¢ — od pazdziernika 2009 do grudnia 2010 (z 2-miesieczng przerwg wakacyjng dla
szkolen jezykowych),

- Kursy MS Office (Word + Excel) (10-12.2009)
- Kursy jezykowe (10.2009 — 12.2010)

- Kursy E-Citizen (01-03.2010)

- Kursy ECDL (04-10.2010)

- Kurs Excel zaawansowany (08-12.2010)

- Kurs Excel podstawowy (08-12.2010)

- Kurs Word zaawansowany (08-12.2010)

- Kurs Word podstawowy (08-12.2010)

Zajecia organizowane sg w Warszawie przy ul. Zgoda 5 lub ul. Ztota 7/5 w systemie weekendowym.
Szczegotowy program procesu szkolenia oraz harmonogram prowadzenia szkolen jest dostepny

na stronie internetowej projektu www.peritus-efs.pl oraz w biurze Lidera projektu w Warszawie
Peritus — Speed School przy ul. Zgoda 5, 00-018 Warszawa.

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki; Priorytet VIII, Dziat 8.1 Poddziatanie 8.1.1.
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Proces rekrutaciji

Nabor uczestnikdéw/uczestniczek i kwalifikowanie do projektu bedzie sie odbywac sekwencyjnie.
Osoby chetne do wziecia udziatu w szkoleniach realizowanych w ramach projektu zgtaszajg che¢
uczestnictwa w szkoleniach poprzez wypetnienie formularza zgtoszeniowego dostepnego na stronie
internetowej projektu www.peritus-efs.pl .

Osoby zgtaszajgce che¢ uczestnictwa w szkoleniach zobowigzane sg do dostarczenia osobiscie lub
przestania na adres Biura projektu za posrednictwem poczty w terminie max do 09.10.2009 oryginatow
nastepujgcych dokumentéw:

- podpisanej karty rekrutacyjnej;

- zaswiadczenia o zatrudnieniu wydanego przez zaktad pracy lub kopii umowy o prace
- podpisanej umowy o szkolenie

- podpisanej zgody na przetwarzanie danych osobowych

- podpisanego formularza rejestracyjnego w formie papierowe;j

- podpisanej deklaracji uczestnictwa

Wzory dokumentoéw niezbednych do zgtoszenia uczestnictwa w projekcie mozna pobraé
ze strony internetowej www.peritus-efs.pl

Rekrutacja zostanie przeprowadzona zgodnie z zatozeniami rownych szans oraz rownosci kobiet
i mezczyzn.

Weryfikacji formalnej otrzymanych zgtoszen dokonuje sie na podstawie n/w kryteriow:

kolejno$c¢ zgtoszen, miejsce zamieszkania (wojewddztwo mazowieckie), zatrudnienie na podstawie
umowy o prace, o$wiadczenia o dobrowolnym uczestnictwie w niniejszym projekcie poza godzinami
pracy. W pierwszej kolejnosci do udziatu w projekcie kwalifikuje sie osoby: osoby powyzej 45 roku zycia,
z srednim wyksztatceniem, wykonujgce prace biurowg lub chcace jg rozpoczgg.

Do kazdego kursu szkoleniowego kwalifikowanych bedzie min. 5 oséb na tzw. liste rezerwowa.

Rozmowa kwalifikacyjna:

Osoby wstepnie zakwalifikowane do udziatu w projekcie zostang poinformowane o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej w ciggu 7 dni od daty zakohczenia procesu wstepnej kwalifikacji.

Osoby wstepnie zakwalifikowane do udziatu w projekcie, jezeli we wstepnym okresie rekrutacji nie
dostarczyly oryginatéw dokumentow rekrutacyjnych, o ktérych mowa w § 3 Regulaminu zobowigzane

sg do ztozenia ich w dniu rozmowy kwalifikacyjnej lub przestania w wyznaczonym terminie

za posrednictwem poczty na wskazany adres: Biuro projektu, Peritus — Speed School ul. Zgoda 5, 00-018
Warszawa.

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki; Priorytet VIII, Dziat 8.1 Poddziatanie 8.1.1.
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Osoby, ktdre nie przedtozg we wskazanym terminie wymaganych dokumentow rekrutacyjnych nie
bedg brane pod uwage w dalszym procesie rekrutacji.

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu rozpoznanie potrzeb uczestnikéw i uksztattowanie grupy
docelowej realizowanych w ramach projektu szkolen. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez
skonfrontowaé potrzeby uczestnikow z celami i zatozeniami projektu i dostosowac realizacje szkolen
do indywidualnych potrzeb oraz zapewni¢ prawidtowg realizacje projektu .

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej dla osdb, kidre deklarujg udziat w szkoleniu na poziomie
Sredniozaawansowanym i zaawansowanym przeprowadzone zostang jezykowe testy kwalifikacyjne.
Wyniki testéw nie stanowig kryterium selekcji, ale petnig jedynie funkcje pomocniczg w procesie
wyodrebnienia poszczegdlnych poziomoéw grup szkoleniowych.

W oparciu o wyniki testéw dokona sie ostatecznego przyporzgdkowania uczestnikéw i uczestniczek
do poszczegdlnych grup szkoleniowych.

Osoby, ktdre nie zgtoszg sie na rozmowe kwalifikacyjng w wyznaczonym terminie i nie przedtozg
wymaganych dokumentéw rekrutacyjnych w wersji papierowej, o ktérych mowa w § 3 Regulaminu, nie
beda brane pod uwage w dalszym procesie rekrutaciji.

Informacje o ostatecznym zakwalifikowaniu do udziatu w szkoleniu, terminie rozpoczecia szkolenia,
miejscu odbywania si¢ zaje¢ uczestnicy/uczestniczki otrzymajg w terminie 5 dni od daty zakohczenia
procesu rekrutaciji.

Warunkiem przystgpienia do udziatu w szkoleniach jest zawarcie umowy szkoleniowej z Liderem
projektu.

Formularz umowy szkoleniowej jest dostepny na stronie internetowej projektu www.peritus-efs.pl

Osoby zakwalifikowane do udziatu w projekcie zobowigzane sg do wypetnienia niniejszej umowy
i dostarczenia 2 podpisanych egzemplarzy osobiscie lub przestania na adres Biura projektu.

Podpisany przez Lidera projektu egzemplarz dla uczestnika przekazany zostanie na pierwszych
zajeciach.

Osoby, zakwalifikowane do udziatu w projekcie, majg prawo do rezygnaciji z uczestnictwa
w szkoleniach, przed podpisaniem umowy, po ztozeniu pisemnego o$wiadczenia o rezygnacji

na specjalnym formularzu Lidera projektu. Druk o$swiadczenia mozna pobra¢ ze strony internetowej
projektu www.peritus-efs.pl.

§4

Warunki prowadzenia szkolen w ramach projektu

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki; Priorytet VIII, Dziat 8.1 Poddziatanie 8.1.1.
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Szkolenia bedg odbywac sie poza godzinami pracy uczestnikow/uczestniczek (w weekendy -sobota i
niedziela).

Szkolenia bedg odbywa¢ sie na terenie wojewddztwa mazowieckiego w Warszawie w siedzibie firmy
Peritus — Speed School przy ul. Zgoda 5 lub ul. Ziota 7/5.

Lider projektu zapewnia zaplecze lokalowe, techniczne i kadrowe, niezbedne do realizacji projektu.

Kazdy uczestnik/uczestniczka otrzymuje komplet materiatéw szkoleniowych.
Jedna osoba moze uczestniczy¢ tylko w jednym wybranym kursie.

Osoby zakwalifikowane na szkolenia, ktérym ustalony przez Lidera projektu termin zaje¢ nie bedzie
odpowiadat, majg mozliwosci przepisania sie do innej grupy tylko za zgoda Lidera.

Osoby, ktdre nie zostaty zakwalifikowane na szkolenia, zostang wpisane na liste rezerwowa.

W przypadku rezygnacji ze szkolen osoby zakwalifikowanej we wcze$niejszym terminie, osoby z listy
rezerwowej majg prawo wstgpi¢ w miejsce oséb rezygnujgcych (na taki sam poziom zaawansowania
danego jezyka obcego jak osoba, ktora rezygnuje ze szkolenia) wedtug kolejnosci, w jakiej znajduja
sie na liscie rezerwowe;.

Uczestnikom/uczestniczkom szkoleh przedstawiony zostanie lektor prowadzacy zajecia oraz przekazane
zostang dane dotyczace oséb odpowiedzialnych za organizacje i przebieg szkolenia.

Udziat w szkoleniach jest obowigzkowy. Uczestnik/uczestniczka potwierdza kazdorazowo swojg
obecnos$¢ wiasnorecznym podpisem na liscie obecnos$ci i punktualnie stawia sie na zajecia.

Uczestnik/uczestniczka ponadto jest zobowigzany do uczestnictwa w catym bloku szkoleniowym

i brania czynnego udziatu w zajeciach, a w tym przygotowywania prac zaliczajgcych i wypetniania
testow/egzaminéw kontrolujgcych postepy w nauce oraz zaliczenie egzaminu koncowego.

Lider projektu wyjgtkowo dopuszcza nieobecnosé spowodowang chorobg lub waznymi
okolicznosciami usprawiedliwiang na zasadzie przepiséw kodeksu pracy.

Uczestnik/uczestniczka jest zobowigzany do powiadamiania Lidera projektu o jakichkolwiek zmianach
sytuacji zyciowych zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniu (np. zmiana miejsca pracy, utrata pracy,
zmiana miejsca zamieszkania, zmiana statusu osoby zatrudnionej, choroba lub wyjazd uniemozliwiajgce
uczestnictwo w szkoleniu, itp.).

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci na zajeciach, spowodowanej wypadkami losowymi,
uczestnik/uczestniczka kursu obowigzany jest do samodzielnego zrealizowania materiatu, bedgcego
przedmiotem opuszczonych zajec.

W przypadku rezygnacji ze szkolenia podczas 2 pierwszych zaje¢ uczestnik/uczestniczka nie ponosi
zadnych konsekwencji finansowych. Na jego/jej miejsce zostaje zakwalifikowana pierwsza osoba
z listy rezerwowe;.

Uczestnik/uczestniczka nie ponosi rowniez kosztéw szkolen pod warunkiem, ze:

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki; Priorytet VIII, Dziat 8.1 Poddziatanie 8.1.1.
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- bedzie uczestniczyt w min. 90% zaje¢ szkoleniowych,

- wypetni w terminie wszystkie wymagane przez przepisy zwigzane z realizacjg projektu
dokumenty, sprawozdania i ankiety,

- przygotowywac bedzie prace zaliczajgce, testow, egzaminéw

- zdania egzaminéw w przypadku kurséw ECDL

- nie zostanie skreslony z listy uczestnikow.

Osoba rezygnujgca ze szkolenia w czasie trwania zajeé obcigzona bedzie procentowo kosztami
poniesionymi przez Lidera projektu w przeliczeniu na jednego uczestnika danego szkolenia.

Warunkiem ukonczenia szkolenia i uzyskania zaswiadczenia - certyfikatu o ukonczeniu szkolenia jest
odpowiednia frekwencja oraz uzyskanie minimalnej liczby punktéw z prac zaliczajgcych i testow,
egzamindéw kontrolujgcych postepy w nauce oraz zaliczenie egzaminu koncowego.

Uczestnicy/uczestniczki szkoleh sg zobowigzani do wypetnienia formularza bedgcego podstawg do
stworzenia bazy Podsystemu Europejskiego Funduszu Spotecznego (PEFS) stanowigcym wymég
realizacji szkolenia finansowanego z EFS. Jednoczesnie uczestnicy/ uczestniczki sktadajg
oswiadczenie o prawdziwosci podawanych informacji.

W celu weryfikacji rezultatow oraz skutecznosci dziatan projektu po zakonczeniu realizacji projektu,
uczestnicy/uczestniczki szkolen sg zobowigzani do udzialu w systemie monitoringu obowigzujgcego
w projekcie, a w szczegoélnosci:

1. W trakcie trwania szkolenia: dokonywania raz w miesigcu oceny szkolenia w anonimowej
ankiecie, oceny zaje¢ na koniec szkolenia w imiennej ankiecie.

2. Po zakoniczeniu szkolenia: wypetniania otrzymanych ankiet, udzielania informacji podczas
indywidualnych rozméw.

Analiza sytuacji uczestnikdw/uczestniczek szkolen przeprowadzona zostanie po p6ét roku od
ukonczenia szkolenia. Kolejne badania prowadzone bedg z czestotliwoscig co 6 miesiecy przez
pierwsze dwa lata od zakonczenia realizacji szkolenia oraz raz do roku przez dwa kolejne lata od
zakonczenia realizacji projektu.

Uczestnicy szkolen sg zobowigzani do ztozenia oswiadczenia o uczestnictwie w badaniach
przeprowadzanych przez Instytucje Wdrazajaca.

§5

Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem decyzje podejmuje Lider projektu.

Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu wymagajg formy pisemne;.

Regulamin obowigzuje w catym okresie realizacji projektu pt. ,Akademia profesjonalnej pracy biurowej”
nr POKL.08.01.01-14-164/08 .

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki; Priorytet VIII, Dziat 8.1 Poddziatanie 8.1.1.
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Uczestnik Lider projektu

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki; Priorytet VIII, Dziat 8.1 Poddziatanie 8.1.1.



