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Regulamin rekrutacji i uczestnictwa w projekcie

Akademia Kompetencji —z menadzera na lidera
Projekt nr WND-POKL.08.01.01-12-159/08

I. Informacje ogolne:

2.

w

§1

Regulamin dotyczy projektu pt. Akademia Kompetencji — z menadzera na lidera, realizowanego
przez Dom Szkolen i Doradztwa Aleksandra Mykowska, w ramach Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki Priorytet VIII Regionalne Kadry Gospodarki, Poddziatanie 8.1.1 Wspieranie
rozwoju kwalifikacji zawodowych i doradztwo dla przedsiebiorstw.
Uzyte w regulaminie zwroty oznaczaja:
v Organizator: Dom Szkoler i Doradztwa Aleksandra Mykowska z siedzibg w Krakowie przy
ul. Tarnowskiego 6/1-2
v’ Biuro projektu — siedziba organizatora jw.
v Projekt: Akademia Kompetencji — z menadzera na lidera
v Cykl szkoleniowy A: - kurs blended-learning (szkolenia stacjonarne, kurs e-learning,
doradztwo rozwojowe, Development Centre, test DISC)
v Cykl szkoleniowy B: - kurs e-learning, test DISC
v" Kandydat: osoba delegowana przez pracodawce ubiegajaca sie o zakwalifikowanie do
udziatu w projekcie na podstawie zasad ujetych w ,Regulaminie rekrutacji i uczestnictwa
w projekcie”
v Uczestnik: Kandydat, kt6ry po spetnieniu wymogdw okreslonych w Regulaminie zostat
zakwalifikowany do udziatu w projekcie
v' Pracodawca: przedsiebiorstwo delegujgce pracownika na szkolenie
v' Wktad wtasny pracodawcy - wktad za szkolenie jednego pracownika

§2

Realizacja Projektu zaplanowana jest w okresie od 15 pazdziernika 2008r do 15 grudnia 2010r.
i sktada sie z oSmiu edycji Cykli szkoleniowych w dwdch formach nauczania blended- i e-learning.

Projekt realizowany bedzie na terenie Krakowa w 8 edycjach bleanded-learningowych oraz
poprzez dostep do platformy w 8 edycjach e- learningowych.

Regulamin dotyczy rekrutacji do wszystkich edycji Cykli szkoleniowych projektu.

Celem Projektu jest podniesienie kompetencji menadzeréw mikro, matych i S$rednich
przedsiebiorstw z wojewddztwa matopolskiego w zakresie zarzadzania ludZzmi. W ramach
projektu Uczestnicy bedg mieli mozliwosc¢ skorzystania z kilku form wsparcia:

Cykl Szkoleniowy A dla 144 oséb, oferowane formy wsparcia:

A
1.
2.
3
4

szkolenia stacjonarne (rozwadj osobisty i zawodowy), a w tym:
Role menedzera, lider rozwoju osobistego — 2 dni.

Radzenie sobie ze stresem, asertywnosc¢ - 2 dni.

Planowanie i organizowanie czasu zespotu — 1 dzien.
Rekrutacja i selekcja pracownikéw — 2 dni.
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D.
E.

Delegowanie i wyznaczanie zadan — 1 dzien.

Analiza i rozwigzywanie problemdw — 1 dzien.

Kontrola i ocenianie pracy — 1 dzien.

Nowoczesne narzedzia motywowania i rozwoju pracownikéw -2 dni.
Budowanie zespotu — 1 dzien.

. Zarzadzanie konfliktem w zespole —1 dzien.

Kurs e-learning:
Kazdy temat szkolen stacjonarnych bedzie dostepny w formie szkolen e-learningowych.
Development Centre: ocena kompetencji na poczatku przystapienia do projektu i po ukoriczeniu

Cyklu szkoleniowego.

Test DISC : diagnoza stylu zachowania w kontekscie roli lidera.
Doradztwo rozwojowe: 2 h rozmowy indywidualnej dla kazdego Uczestnika.

Uczestnik projektu jest zobowigzany zrealizowac wszystkie ww. formy wsparcia.

Szczegbétowy harmonogram szkolen bedzie stopniowo zamieszczany na stronie internetowej:
www.domszkolen.com

Cykl Szkoleniowy B dla 144 oséb, oferowane formy wsparcia:

A.

B.

kurs e-learning: Kazidy temat szkolen stacjonarnych bedzie dostepny w formie szkolen e-
learningowych.
Test DISC : diagnoza stylu zachowania w kontekscie roli lidera

Il. Rekrutacja Kandydatow do udziatu w Projekcie

§3

Uczestnikami  Szkolen mogg byé wytacznie osoby zatrudnione w sektorze MSP
przedsiebiorstwach na umowe o prace lub jakgkolwiek inng umowe cywilno-prawng (w tym
wtasciciele przedsiebiorstw) zamieszkali i/lub wykonujgcy swojg prace na terenie wojewddztwa
matopolskiego. Firma zgtaszajgca swojego pracownika/pracownikéw na szkolenie musi byé
zarejestrowana na terenie wojewddztwa matopolskiego lub posiadac¢ na terenie wojewddztwa
matopolskiego strukture organizacyjng (jednostke, oddziat, filig, inne).

Kwalifikowalnos$¢ kandydatéw do projektu wg warunkow okreslonych w punkcie 1 sprawdzana
bedzie na dzien ztozenia w biurze projektu kompletu dokumentéw przez kandydata.

Liczba Uczestnikdw projektu jest ograniczona. W projekcie udziat wezmie udziat w sumie 288
Uczestnikéw, w tym:

a) 216 uczestnikdow z mikro i matych przedsiebiorstw.

b) 72 uczestnikdéw ze srednich przedsiebiorstw.

Kryteria dofinansowania Cykli Szkoleniowych

4. Dofinansowanie na szkolenie otrzymuje przedsiebiorstwo, ktére deleguje swojego pracownika
/wtasciciela na szkolenie.

5. Szkolenia wspdifinansowane sg przez Unie Europejskg w ramach srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego, pozostata cze$¢ kosztow jako wkiad wtasny wnoszona jest przez
Przedsiebiorstwo w formie doptat pienieznych lub/i kosztem wynagrodzen.

6. Przedsiebiorstwa wnoszg wktad za szkolenie delegowanego pracownika od 20 do 30% wartosci
kosztow Cyklu szkoleniowego w zaleznosci od wielkosci przedsiebiorstwa tj. wedtug tabeli
ponizej:
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Wielkosc Wysokosc Optata za szkolenie jednego | Optata za szkolenie jednego
przedsiebiorstwa otrzymansgo pracownika: pracownika:

gdofinansowania doptata pienieina wynagrodzenia

Cykl Szkoleniowy A
Cate szkolenie platne gotowka
Mijro 80% 1141,00 2t 0
Mafe
Srednie 70% 1711,50 2t 0
Cate szkolenie rozliczane gotowks | wynagrodzeniami
Mo 80% 217,00 2t 115416 2t
Mafe
Srednie 70% 325,502 197862
Kaucja przy wyborze rozliczania czesci wkiadu wynagrodzeniami
Mty 924,00 2 {+ whiad gotowkowy 217,00 1)
Matfe
Srednie 1386,00 zf (+ wkiad gotowkowy 325,50 zt)
Cykl Szkoleniowy B
Cate szkolenie platne potowka
Mikro
280% 246,50 = a

Matfe
Srednie 70% 370,00 = Q

7. Przedsiebiorstwo wnosi wktad wtasny za zgtoszonych pracownikow.

8. Woptata wyznaczonej kwoty za Cykl szkoleniowy nastepuje nie pdiniej niz trzy dni przed
rozpoczeciem udziatu Uczestnika w projekcie.

9. Zgtoszenie na Cykl szkoleniowy odbywa sie za pomocg Kwestionariusza kwalifikacyjnego do
projektu, dostepnego na stronie internetowej projektu www.domszkolen.com oraz w biurze
projektu.

10. W przypadku wyboru rozliczania czesci wktadu wiasnego wynagrodzeniami, Przedsiebiorstwo

wptaca kaucje w wysokosci: 924 zt w przypadku mikro i matych firm i optate pieniezng w
wysokosci 217, 00 zt oraz 1386 zt w przypadku firm Srednich i opfate pieniezng w wysokosci
325,50 zt.

§4

Zgtoszenia do projektu, selekcja.

1. Nabdr do projektu zostat podzielony na trzy czesci. Pierwszy nabdr obejmuje zgtoszenia
Kandydatéw na pierwsze trzy Cykle szkoleniowe A i B. Zgtoszenia bedg przyjmowane w biurze
projektu od 02 marca 2009 r.

2. Ze wzgledu na wymogi rekrutacji osobno prowadzone beda nabory na Cykl szkoleniowy A
(Srednio po 18 oséb w grupie) i B (Srednio po 18 osdéb w grupie).

3. Rekrutacja zostanie zakoriczona na 2 tygodnie przed rozpoczeciem cyklu A, B lub po
przekroczeniu dwukrotnie liczby miejsc. W przypadku braku dostatecznej liczby zgtoszen
Organizator zastrzega sobie prawo do przedtuzenia rekrutacji i zmiany terminéw szkolen i
Development Centre.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

a. Kwestionariusz kwalifikacyjny.
3
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Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Oswiadczenie o spetnianiu kryteriow MSP.

d. Oswiadczenie o niepozostawaniu w trudnej sytuacji ekonomicznej wraz z

oswiadczeniem o niepodleganiu wytaczeniom.

e. Kopia dowodu osobistego.
Zgtoszenia do projektu beda rejestrowane po wplynieciu kwestionariusza kwalifikacyjnego:
mailem, faksem, pocztg do Biura projektu lub ztozonego osobiscie w Biurze projektu.
Kandydat ma obowigzek ztozy¢ oryginaty kompletu dokumentéw aplikacyjnych w Biurze projektu
w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia kwestionariusza kwalifikacyjnego nie pdzniej niz 1
tydzien przed rozpoczeciem danego Cyklu. W przypadku przekroczenia terminu ztozenia
oryginatu kompletu dokumentéw Kandydat zostanie wykreslony przez Organizatora z listy
zgtoszen. Ztozone dokumenty nie podlegajg zwrotowi.

o T

Selekcja Kandydatow.

7.

Na podstawie ztozonych dokumentow Organizator dokona kwalifikacji formalnej. W razie
potrzeby ma prawo zgdaé¢ dodatkowych wyjasnien od Kandydatéw i/lub ich pracodawcéw. Po
pozytywne] kwalifikacji formalnej Kandydaci zostang poddani selekcji merytoryczne;j.

Cykl Szkoleniowy A:

8.

10.

11.
12.

13.

Selekcja merytoryczna bedzie sie odbywad poprzez rozmowy kwalifikacyjne z ekspertem ds.
rekrutacji. Do udziatu w projekcie wybrani zostang Kandydaci, ktérzy majg, co najmniej
minimalng motywacje do udziatu oraz co najmniej minimalny poziom predyspozycji do pracy na
stanowisku menadzerskim.

Rekrutacja zakonczy sie wyborem Uczestnikéw spetniajgcych warunki formalne i merytoryczne
opisane w niniejszym regulaminie.

W przypadku nadrekrutacji kandydaci bedg oceniani pod wzgledem:

- motywacji do udziatu w projekcie 0— 6 pkt.

- predyspozycji do pracy na stanowiskach kierowniczych 0 — 4 pkt.

- wykonujacy funkcje kierownicze lub ktérym pracodawcy planujg powierzy¢ takie funkcje 2 pkt.

- zatrudnieni lub wtasciciele firm mikro 4 pkt. i matych 2 pkt.

Przy takiej samej ilosci punktéw rozstrzygac¢ bedzie kolejnos$¢ zgtoszen.

Ogtoszenie wynikéw rekrutacji nastgpi w Biurze projektu w terminie do 7 dni roboczych od
zakonczenia rekrutacji i selekcji. Uczestnicy, ktérzy zostang zakwalifikowani sie do projektu,
zostang poinformowani telefonicznie. Pozostate osoby, po wyrazeniu zgody znajdg sie na liscie
rezerwowej i w pierwszej kolejnosci przyjete w nastepnej rekrutacji na kolejne edycje Cykli
Szkoleniowych A lub B.

Przedsiebiorstwo zobowigzane jest do podpisania umowy szkoleniowej i wptaty wktadu
wtasnego/kaucji.

Cykl Szkoleniowy B:

14.

15.
16.

Selekcja Kandydatéw odbedzie sie na podstawie kwestionariusza kwalifikacyjnego, wg ponizszych
kryteriow:

-wykonujacy funkcje kierownicze lub, ktdrym pracodawcy planujg powierzy¢ takie funkcje 2pkt
-zatrudnieni lub wtasciciele firm mikro 4pkt i matych 2pkt

Przy takiej samej ilosci punktéw rozstrzygac¢ bedzie kolejnos$¢ zgtoszen.

Ogtoszenie wynikéw rekrutacji nastgpi w Biurze projektu w terminie do 7 dni roboczych od
zakonczenia rekrutacji i selekcji. Uczestnicy zakwalifikowani zostang poinformowani
telefonicznie. Pozostate osoby, po wyrazeniu zgody znajdg sie na liScie rezerwowej i w pierwszej
kolejnosci przyjete w nastepnej rekrutacji na kolejne edycje Cykli Szkoleniowych A i B.

17. Przedsiebiorstwo zobowigzane jest do podpisania umowy szkoleniowej i wptaty wktadu
wiasnego.
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lll. Organizacja Cyklu szkoleniowego

§5

Cykl Szkoleniowy A:

1.

o

Szkolenia w ramach Cyklu szkoleniowego A bedg odbywac sie raz w miesigcu w Krakowie w:

a) piatkiisoboty

b) w trakcie dni roboczych (od poniedziatku do pigtku szkolenia beds sie odbywac

w godzinach pracy).

Terminy spotkan z Asesorem w ramach doradztwa rozwojowego ogtoszone zostang Uczestnikom
po Development Centre. Termin spotkania z asesorem bedzie ustalany indywidualnie w
dogodnym dla Uczestnika terminie, ale nie pdzniej niz 40 dni po Development Centre.
Wszelkie informacje zwigzane z organizacjg Cyklu szkoleniowego ogtaszane bedg przez
Organizatora na stronie internetowej www.domszkolen.com i w Biurze projektu.
Organizator ma mozliwos¢ zapewnienia noclegéw podczas zjazddw Uczestnikom mieszkajagcym
poza Krakowem. llos¢ Uczestnikow korzystajacych z tej formy wsparcia nie moze przekroczyé¢ 50%
uczestnikéw Cyklu szkoleniowego A. Decyzje podejmuje Organizator. Szczegétowe warunki
korzystania z noclegdw zostang podane osobom, ktére zakwalifikujg sie do Projektu.
Organizator zapewni Uczestnikom materiaty szkoleniowe.
Po zakonczeniu udziatu w Cyklu szkoleniowym Uczestnik otrzyma certyfikat.
Uczestnik, ktéry z uzasadnionych przyczyn opuscit zajecia, po uzyskaniu zgody Organizatora ioile
zaistnieje taka mozliwos¢, bedzie mégt nadrobic zalegtosci z danego tematu z inng grupa.
Uczestnik, ktéry nie moze wzigé udziatu w planowanych wg harmonogramu zajeciach ma
obowigzek poinformowaé o tym Organizatora mailowo na adres ml@domszkolen.com (lub na
adres asystenta projektu) lub telefonicznie (réwniez SMS) pod numerem 504 125 431.
Powiadomienie nastepuje najpdzniej dwa dni przed szkoleniem, w razie wypadkdéw losowych w
dzien szkolenia.
Z przyczyn niezaleznych Organizator zastrzega sobie mozliwos¢ przeniesienia zaje¢ na inny
termin.

Cykl Szkoleniowy B:
10. Samodzielna nauka poprzez platforme e-learningowa.

a) Kazdy z Uczestnikdw otrzyma wtasny kod dostepu do platformy e-learningowe].

b) Po zalogowaniu sie na platforme Uczestnik bedzie modgt korzysta¢ z kolejnych
udostepnianych przez Organizatora lekcji w dogodnym dla siebie czasie, zgodnie
z ustalonym harmonogramem.

c) Uczestnik po zakonczeniu danej partii materiatu bedzie mdégt wylogowac sie z platformy
i powrécic do lekcji w wybranym przez siebie czasie.

d) Postepy Uczestnika w nauce bedg monitorowane przez moderatora kursu, ktéry bedzie
informowat o nowych lekcjach i motywowat do ich realizacji.

e) Kazdy Uczestnik bedzie miat dostep do platformy przez okres 5 miesiecy od otrzymania
kodu dostepu.

f) Po zakonczeniu catego kursu uczestnik wezmie udziat w tescie wiedzy za posrednictwem
platformy e-learningowej. Mozliwo$¢ zdania egzaminu bedg miaty tylko osoby, ktére
zrealizujg wszystkie lekcje w ramach kursu.

g) Po zdaniu egzaminu uczestnik otrzyma certyfikat ukonczenia kursu.

IV. Obowiagzki Uczestnika:

1 DORADZTWA
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§6

Cykl Szkoleniowy A:

1. Uczestnik zobowigzuje sie uczestniczy¢ w min. 12 dniach zaje¢ w ramach Cyklu szkoleniowego,
akceptujac terminy i miejsce, ktére wyznaczy Organizator.

W przypadku nieobecnosci Uczestnika, Organizator zastrzega sobie prawo do:

a) Pomniejszenia kwoty zwracane] kaucji o réznice miedzy wymaganym, a wniesionym
wktadem wtasnym przez Pracodawce.

b) Niedopuszczenia Uczestnika do koricowego Development Centre.

2. W przypadku rezygnacji Uczestnika w trakcie trwania Cyklu szkoleniowego, Przedsiebiorstwo jest
zobowigzane do ztozenia u Organizatora pisemnego oswiadczenia z podaniem powodu
rezygnacji. W przypadku nieuzasadnionego przerwania uczestnictwa w Cyklu szkoleniowym,
Organizator ma prawo do zatrzymania 100% kaucji. Informacja o rezygnacji Uczestnika
przekazana zostanie do Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Krakowie.

3. Jezeli w trakcie Cyklu szkoleniowego Uczestnik przestaje by¢ zatrudniony w Przedsiebiorstwie,
ktore go delegowato, Przedsiebiorstwo moze delegowaé w zamian innego pracownika. Po
uzyskaniu zgody Organizatora na delegowanie innego pracownika, Przedsiebiorstwo musi
dopetni¢ wymogdw kwalifikowalnosci poprzez ztozenie kwestionariusza kwalifikacyjnego wraz z
zatgcznikami. Przystgpienie do projektu nowo delegowanego pracownika nie moze nastgpic
pdzniej niz po drugim zjezdzie trwajgcego Cyklu szkoleniowego.

4. Uczestnik zobowigzany jest do:

a) przestrzegania programu oraz zasad obowigzujgcych na poszczegélnych szkolenia,
punktualnego przychodzenia na zajecia i rzetelnego przygotowywania sie do zajeé
zgodnie z poleceniami trenerdw,

b) ukonczenia lekcji e-learningowych udostepnionych przez Organizatora na platformie e-
learningowej,

c) wypetniania testow w formie elektronicznej lub papierowej na potrzeby oceny postepdéw
W nauce,

d) wypetniania ankiet ewaluacyjnych w czasie trwania projektu i do 6 miesiecy po jego
zakonczeniu.

e) wczesniejszego zgtoszenia nieobecnosci, na planowanych wg harmonogramu zajeciach,
Organizatorowi (oprdacz wypadkéw losowych , kiedy nie ma takiej mozliwosci)

Cykl Szkoleniowy B:
5. Uczestnik zobowigzany jest do:
a) uczestnictwa w zajeciach on-line za posrednictwem platformy e-learningowej, zgodnie
z ustalonym harmonogramem i ukonczenia lekcji e-learningowych udostepnionych przez
Organizatora,
b) wypetniania ankiet ewaluacyjnych, w tym takze ankiet na potrzeby sprawozdawczosci
EFS réwniez po zakonczeniu szkolenia, zgodnie z wymogami EFS,
c) wypetniania testow w formie elektronicznej lub papierowej na potrzeby oceny postepéw
W nauce.

V. Inne postanowienia:

§7

1. Wszystkie informacje o Projekcie oraz wymagane formularze dokumentéw (Kwestionariusz
kwalifikacyjny, oraz zataczniki ) znajdujg sie na stronie internetowej www.domszkolen.com i s3
dostepne w Biurze Organizatora w Krakowie przy ul. Tarnowskiego 6/1-2. Biuro jest czynne od
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UNIA EUROPEJSKA SR

q KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI * }

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY * ok

Projekt wspéifinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

poniedziatku do pigtku w godzinach 9-17. Informacje bedga réwniez udzielane telefonicznie (tel. O-
12 656 57 12, 0 504-125-431).

Uczestnik wyraza zgode na mozliwosé nieodptatnego wykorzystania przez Organizatora w czasie
trwania realizacji Projektu oraz w okresie nastepujgcym po okresie realizacji Projektu, wizerunku
lub nagrania Uczestnika do celéw zwigzanych z monitoringiem, kontrolg i ewaluacjg
realizowanego Projektu wspétfinansowanego ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz do celdw marketingowych (katalogi, foldery i inne publikacje) pod warunkiem, ze fotografia,
nagranie zostato wykonane w trakcie trwania Projektu.

§8

Organizator zastrzega sobie prawo wniesienia zmian do Regulaminu lub wprowadzenia
dodatkowych postanowien.

W kwestiach nieujetych w Regulaminie decyzje ostateczng podejmuje Koordynator Projektu, od
jego decyzji nie przystuguje odwotanie.

Ostateczna interpretacja Regulamin rekrutacji i uczestnictwa w projekcie Akademia Kompetenciji
— z menadzera na lidera nalezy do Organizatora.

6. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 14.09.2009 r. i obowigzuje przez czas trwania Projektu
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