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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu uczestnictwa w projekcie
,Zintegrowany Program Politechniki todzkiej”

Zasady rekrutacji do projektu
»Zintegrowany Program Politechniki todzkiej”

Zadanie 10 11: Podniesienie kompetencji zarzadczych kadr kierowniczych i administracyjnych —

szkolenia miekkie

I. Zakres wsparcia

§1

1. Szkolenia miekkie w ramach zadania 10 i 11 ,Podniesienie kompetencji zarzgdczych kadr kierowniczych

i administracyjnych” sg skierowane do kadry administracyjnej Politechniki todzkiej.

2. Celem wsparcia oferowanego Uczestnikom/Uczestniczkom projektu w ramach szkolers miekkich jest:

poznanie efektywnych wzorcéw zachowan (standardéw) w pracy z klientem, poprawnej komunikacji, etyki
i etykiety wurzednika, kluczowych narzedzi komunikacyjnych, znaczenia komunikacji werbalnej
i niewerbalnej oraz wtasciwej komunikacji w trudnych sytuacjach, w tym wykorzystaniu postawy asertywnej;

poznanie sposobdéw walki ze stresem, rozwiniecie umiejetnosci w zakresie odpornosci na stres, kontroli
wtasnych reakcji; nauka rozpoznawania wypalenia zawodowego i czynnikdw sprzyjajacych wypaleniu; poznanie
strategii przeciwdziatania wypaleniu zawodowemu, nauka budowy s$wiadomosci wiasnego potencjatu
i pozytywnego nastawienia do pracy;

nabycie umiejetnosci reagowania na sytuacje trudne oraz budowanie wizerunku, nabycie wiedzy na temat
psychologicznych  aspektéw oceny pracownikow, wytyczania Sciezki rozwoju dla pracownika
i motywowania.

Il. Stownik terminéw

§2

1. Uzyte w niniejszym zatgczniku terminy oznaczaja:

Zadanie 10 i 11 - szkolenia miekkie — dziatanie polegajace na podniesieniu kompetencji zarzadczych kadr kierowniczych

i administracyjnych poprzez udziat w szkoleniach miekkich.

Specjalista ds. obstugi szkolen kadr kierowniczych i administracyjnych — mgr Adam Owczarek, kierownik Dziatu

Rozwoju Uczelni i Zasobow Ludzkich Politechniki todzkiej.
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lll. Zasady rekrutacji
§3

1. Rekrutacja Uczestnikéw/Uczestniczek do Zadania 10 i 11 — szkolenia miekkie podzielona zostanie na dwa etapy:
| etap: zgtoszenie checi uczestnictwa w Zadaniu 10 i 11 — szkolenia miekkie i ocena formalna ztozonego zgtoszenia;
Il etap: Wybdr Uczestnikdéw/Uczestniczek przez Biuro Projektu i specjaliste ds. obstugi szkolen kadr kierowniczych
i administracyjnych.

2. Rekrutacja do Zadania 10i 11 — szkolenia miekkie prowadzona bedzie przez Biuro Projektu.

3. Rekrutacja prowadzona bedzie oddzielnie dla kazdego szkolenia.
Rekrutacja bedzie prowadzona do czasu utworzenia zatozonej w danej formie wsparcia liczby grup.

5. Rekrutacja bedzie sie odbywata w oparciu o ustalone limity miejsc, wynikajagce z wniosku
o dofinansowanie projektu. Podczas rekrutacji przestrzegana bedzie zasada réwnego traktowania wszystkich
kandydatéw, zgodnie z poszanowaniem ich: wieku, pfci, rasy, miejsca zamieszkania, wyznawanej religii, orientacji
seksualnej, pochodzenia oraz niepetnosprawnosci.

6. Kandydaci/Kandydatki zainteresowani udziatem w szkoleniach beda sktadali, w wyznaczonych terminach, w Biurze
Projektu: Formularz Zgtoszeniowy wraz z oswiadczeniami (Zatacznik nr 1b do Regulaminu uczestnictwa
w projekcie ,Zintegrowany Program Politechniki tédzkiej”) kompletnie wypetnione niebieskim tuszem, opatrzone
datg i podpisane.

7. Przyjmowane bedg jedynie kompletne, poprawnie  wypetnione  zgtoszenia  opatrzone  datg
i wtasnorecznym podpisem Kandydata/Kandydatki.

8. Regulamin uczestnictwa w projekcie oraz dokumenty rekrutacyjne do Zadania 10 i 11 — szkolenia miekkie dostepne
sg w Biurze Projektu oraz na stronie internetowej projektu.

9. Oceny dokumentéw rekrutacyjnych oraz tworzenie list rankingowych i list rezerwowych dokonywana bedzie przez
Biuro Projektu wraz ze specjalistg ds. obstugi szkolen kadr kierowniczych i administracyjnych Zadania 10 i 11 —
szkolenia miekkie.

10. Listy rankingowe tworzone beda z uwzglednieniem zaktadanego we wniosku podziatu na kobiety
i mezczyzn.

11. W przypadku, gdy liczba zgtoszen przekroczy liczbe dostepnych miejsc tworzone beda listy rezerwowe.

12. Kandydaci/Kandydatki z listy rezerwowej zostang wtaczeni/wtgczone do udziatu w projekcie w przypadku
rezygnacji Kandydatéw/Kandydatek wczesniej zakwalifikowanych lub skreslenia Uczestnika/Uczestniczki projektu
z listy zakwalifikowanych na skutek naruszenia przez niego/nig Regulaminu uczestnictwa lub zasad wspoétzycia
spotecznego.

13. Listy Kandydatow/Kandydatek zakwalifikowanych do projektu oraz listy rezerwowe bedg dostepne
w Biurze Projektu.

14. O zakwalifikowaniu do projektu Kandydaci/Kandydatki zostang poinformowani drogg elektroniczng (e-mail) i/lub
telefoniczna.

15. Zakwalifikowani Kandydaci/Kandydatki do projektu zobowigzani bedg w ciggu 5 dni kalendarzowych od otrzymania
informacji o zakwalifikowaniu sie do projektu, do wypetnienia i podpisania Umowy uczestnictwa zawierajgcej
Formularz danych osobowych (Zatgcznik nr 1), Oswiadczenie Uczestnika/Uczestniczki projektu (Zatgcznik nr 2).

16. Informacje na temat harmonogramu udzielanego wsparcia oraz termindw i miejsca realizacji poszczegdlnych zajec
skierowanych do Uczestnikdéw/Uczestniczek projektu beda na biezgco aktualizowane i zamieszczane na stronie
internetowej projektu.
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17. Przystgpienie Kandydata/Kandydatki do procesu rekrutacji jest réwnoznaczne z zaakceptowaniem Regulaminu

uczestnictwa w projekcie wraz z niniejszym zatgcznikiem.

IV. Kryteria rekrutacji
§4

1. Kryteria rekrutacji dla uczestnikow szkolenia z jakosci obstugi klienta (wewnetrznego i zewnetrznego).

1.1 Szkolenia planowane do uruchomienia

W projekcie w latach 2018-2022 tacznie zaplanowano uruchomienie 10 grup szkoleniowych. Zajecia prowadzone
beda w grupach 10-osobowych. Kazda grupa odbedzie facznie 16 godzin zaje¢ szkoleniowych.

W 2018 r. zaplanowano uruchomienie 1 grupy.
W 2019 r. zaplanowano uruchomienie 4 grup.
W 2020 r. zaplanowano uruchomienie 2 grup.
W 2021 r. zaplanowano uruchomienie 2 grup.

W 2022 r. zaplanowano uruchomienie 1 grupy.

1.2 Kryteria formalne, bedg oceniane na zasadzie [spetnia/nie spetnial:

121 Zgoda kierownika jednostki na udziat pracownika w szkoleniu w godzinach pracy.

1.2.2 Umowa o prace zawarta z Politechnikg tédzka na czas nieokreslony (nie dotyczy kadry
kierowniczej, ktdra nie nalezy do grupy pracownikéw administracyjnych).

1.23 Zatrudnienie w grupie pracownikdéw administracyjnych lub petnienie funkcji kierowniczej.

1.3 Kryteria premiujgce:

1.3.1 Praca bezposrednio przy obstudze studentéw lub kandydatéw na studia — 5 punktéw.

13.2 Staz pracy w Pt:
a. 6-10lat -5 punktow,
b. 11+lat—10 punktdw.

Potwierdzenie spetnienia kryteriow premiujacych nalezy udokumentowac poprzez ztozenie, wraz z formularzem
zgtoszeniowym, oswiadczenia podpisanego przez Kandydata/Kandydatke.

1.4 Dodatkowe zatozenia

1.4.1 Zaktada sie, ze w przypadku uzyskania takiej samej liczby punktéw w pierwszej kolejnosci przyjmowani
beda:

a. Kandydaci/Kandydatki z niepetnosprawnosciami,

b. Kandydaci/Kandydatki wedtug zaplanowanego podziatu ze wzgledu na pte¢,

c. Kandydaci/Kandydatki wedtug kolejnosci zgtoszen.

2. Kryteria rekrutacji dla uczestnikow szkolenia z zarzgdzania stresem i przeciwdziatania wypaleniu zawodowemu.

2.1 Szkolenia planowane do uruchomienia
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W projekcie w latach 2018-2022 tacznie zaplanowano uruchomienie 8 grup szkoleniowych. Zajecia prowadzone
beda w grupach 10-osobowych. Kazda grupa odbedzie tacznie 16 godzin zajec¢ szkoleniowych.

W 2018 r. zaplanowano uruchomienie 1 grupy.
W 2019 r. zaplanowano uruchomienie 2 grup.
W 2020 r. zaplanowano uruchomienie 2 grup.
W 2021 r. zaplanowano uruchomienie 1 grupy.

W 2022 r. zaplanowano uruchomienie 2 grup.

2.2 Kryteria formalne, bedg oceniane na zasadzie [spetnia/nie spetnia]:

221 Zgoda kierownika jednostki na udziat pracownika w szkoleniu w godzinach pracy.

2.2.2 Umowa o prace zawarta z Politechnikg tédzka na czas nieokreslony (nie dotyczy kadry
kierowniczej, ktéra nie nalezy do grupy pracownikéw administracyjnych).

223 Zatrudnienie w grupie pracownikdéw administracyjnych lub petnienie funkcji kierowniczej.

2.3 Kryteria premiujgce:

2.3.1 Praca bezposrednio przy obstudze studentéw lub kandydatow na studia — 5 punktéw.
2.3.2 Staz pracy w Pt:

a. 6-10lat -5 punktow,

b. 11+lat—10 punktdw.

Potwierdzenie spetnienia kryteriéw premiujacych nalezy udokumentowac poprzez ztozenie, wraz z formularzem
zgtoszeniowym, oswiadczenia podpisanego przez Kandydata/Kandydatke.

2.4 Dodatkowe zatozenia

2.4.1 Zaktada sie, ze w przypadku uzyskania takiej samej liczby punktéw w pierwszej kolejnosci
przyjmowani beda:
a. Kandydaci/Kandydatki z niepetnosprawnosciami,
b. Kandydaci/Kandydatki wedtug zaplanowanego podziatu ze wzgledu na pteé,

c. Kandydaci/Kandydatki wedtug kolejnosci zgtoszen.

3. Kryteria rekrutacji dla uczestnikdw szkolenia z zarzadzania zasobami ludzkimi z elementami oceny pracy
i przekazywania informacji zwrotnej oraz motywowania.

3.1 Szkolenia planowane do uruchomienia

W projekcie w latach 2018-2022 tacznie zaplanowano uruchomienie 10 grup szkoleniowych. Zajecia prowadzone
beda w grupach 6-osobowych. Kazda grupa odbedzie tgcznie 24 godziny zajec¢ szkoleniowych.

W 2018 r. zaplanowano uruchomienie 1 grupy.
W 2019 r. zaplanowano uruchomienie 4 grup.
W 2020 r. zaplanowano uruchomienie 2 grup.
W 2021 r. zaplanowano uruchomienie 2 grup.
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W 2022 r. zaplanowano uruchomienie 1 grupy.

3.2 Kryteria formalne, bedg oceniane na zasadzie [spetnia/nie spetnia]:

3.21 Zgoda kierownika jednostki na udziat pracownika w kursach w godzinach pracy.

3.2.2 Umowa o prace zawarta z Politechnikg tddzkg na czas nieokreslony (nie dotyczy kadry
kierowniczej, ktéra nie nalezy do grupy pracownikéw administracyjnych).

3.23 Petnienie funkcji kierowniczej.

3.3 Kryteria premiujgce:

331 Rozpietos¢ kierowania:
a. 1-3o0s06b -2 punkty,
b. 4-60s6b -5 punktéw,
c. 7 o0sébiwiecej— 10 punktow.

Potwierdzenie spetnienia kryteriow premiujacych nalezy udokumentowac poprzez ztozenie, wraz z formularzem
zgtoszeniowym, oswiadczenia podpisanego przez Kandydata/Kandydatke.

3.4 Dodatkowe zatozenia

34.1 Zaktada sie, ze w przypadku uzyskania takiej samej liczby punktéw w pierwszej kolejnosci
przyjmowani beda:
a. Kandydaci/Kandydatki z niepetnosprawnosciami,
b. Kandydaci/Kandydatki wedtug zaplanowanego podziatu ze wzgledu na pteé,

c. Kandydaci/Kandydatki wedtug kolejnosci zgtoszen.

4. Kryteria rekrutacji dla uczestnikéw szkolenia niecertyfikowanego z zarzadzania projektami.

4.1 Szkolenia planowane do uruchomienia

W projekcie w latach 2019-2022 tgcznie zaplanowano uruchomienie 4 grup szkoleniowych. Planowane s3 zajecia
w grupach 10-osobowych. Kazda grupa odbedzie tacznie 32 godzin zaje¢ szkoleniowych.

W 2019 r. zaplanowano uruchomienie 2 grup.
W 2020 r. zaplanowano uruchomienie 1 grupy.

W 2021 r. zaplanowano uruchomienie 1 grupy.

4.2 Kryteria formalne, beda oceniane na zasadzie [spetnia/nie spetnial:

42.1 Zgoda kierownika jednostki na udziat pracownika w szkoleniu w godzinach pracy.

4.2.2 Umowa o prace zawarta z Politechnikg tédzkg na czas nieokreslony (nie dotyczy kadry
kierowniczej, ktéra nie nalezy do grupy pracownikéw administracyjnych).

4.2.3 Zatrudnienie w grupie pracownikéw administracyjnych lub petnienie funkcji kierownicze;j.

4.3 Kryteria premiujace:
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43.1 Realizacja projektow wspotfinansowanych z Unii Europejskiej (tylko dla projektow, ktdre sq
obecnie realizowane lub majg podpisang umowe o dofinansowanie realizacji projektu i ich realizacja
dopiero sie rozpocznie):

4.3.1.1 Petnienie funkcji administracyjnej w projekcie — 5 punktéw za kazdy projekt;
4.3.1.2 Wartos¢ projektu, w ktédrym Uczelnia jest Liderem i w ktérym zatrudniony jest
Kandydat/Kandydatka
a. do1minzt-5 pkt,
b. do 10 min zt — 10 pkt,
c. do 50 min zt — 20 pkt.
4.3.1.3 Wartosc projektu (dla Uczelni), w ktérym Uczelnia jest partnerem, i w ktdrym
zatrudniony jest Kandydat/Kandydatka:
a. do1minzt-5 pkt,
b. do 10 min zt — 10 pkt,
c. do50min zt— 20 pkt.

Potwierdzenie spetnienia kryteriow premiujacych nalezy udokumentowac poprzez ztozenie, wraz z formularzem
zgtoszeniowym, oswiadczenia podpisanego przez kierownika projektu.

4.4 Dodatkowe zatozenia

4.4.1  Zakfada sie, ze w przypadku uzyskania takiej samej liczby punktow w pierwszej kolejnosci
przyjmowani beda:

a. Kandydaci/Kandydatki z niepetnosprawnosciami,

b. Kandydaci/Kandydatki wedtug zaplanowanego podziatu ze wzgledu na pte¢,

c. Kandydaci/Kandydatki wedtug kolejnosci zgtoszen.

Informacje o terminach rekrutacji do poszczegélnych grup szkoleniowych beda zamieszczane na stronie
internetowej projektu i/lub poprzez platforme WIKAMP.

V. Prawa i obowigzki Uczestnika/Uczestniczki Zadania 10 i 11— szkolenia miekkie

§5
1. Uczestnik/Uczestniczka projektu ma prawo do:
a. udziatu w Zadaniu 10 i 11 — szkolenia miekkie wedtug indywidualnego zapotrzebowania,
b. otrzymania pomocy/materiatéw dydaktycznych do realizowanych szkolen,
c. otrzymania zaswiadczenia o ukoniczeniu szkolenia.
2. Uczestnik/Uczestniczka zobowigzuje sie do:
a. ztozenia kompletu wymaganych dokumentéw rekrutacyjnych,
b. przestrzegania postanowienn Regulaminu uczestnictwa w projekcie ,Zintegrowany Program Politechniki
todzkiej”,
c. uczestnictwa w szkoleniu miekkim wybranym zgodnie z deklaracjg i uzyskania wymaganej frekwencji na
poziomie min. 80% godzin szkoleniowych weryfikowanych na podstawie list obecnosci,
d. wypetniania pre-testéw i post-testow, ktdre pozwolg na ocene umiejetnosci i wiedzy nabytych podczas
szkolen realizowanych w ramach Projektu,

BIURO PROJEKTU
ul. Zeromskiego 116, 90-924 +éd?

= bud. A33, wejscie A, Il pietro
P ﬁL Politechnika todzka tel.: (42) 6312107
‘U“ www.zpu.p.lodz.pl

e-mail: zpul@info.p.lodz.pl



Fundusze ; 8 . .
Europejskie Rzeczpospolita Narodqwe Centrum Unia Europejska
Wiedza Edukacja Rozwdj - Polska Badan i Rozwoju Europejski Fundusz Spoteczny *,

Projekt Zintegrowany Program Politechniki todzkiej wspotfinansowany przez Unie Europejskq w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

e. wypetnienia wszystkich ankiet i dokumentédw zwigzanych z realizowanym projektem, przygotowanych przez
Uczelnie, jak i Instytucje Posredniczacg, zaréwno w jego trakcie, jak i po zakonczeniu szkolenia przez
Uczestnika/Uczestniczke,

f. biezagcego informowania Uczelni o wszystkich zdarzeniach mogacych zaktéci¢c jego dalszy udziat
w szkoleniach,

g. biezacego informowania o zmianie statusu (spetnienia warunkéw zapisanych w § 4) lub danych kontaktowych.

§6
1. W przypadku zaprzestania uczestnictwa w szkoleniu z winy Uczestnika/Uczestniczki lub niedotrzymania
wymaganego poziomu frekwencji na zajeciach, za wyjgtkiem zdarzen losowych i choroby, Uczestnik/Uczestniczka
szkolenia:
a. zobowigzany/zobowigzana jest do zwrotu otrzymanych materiatow szkoleniowych,
b. pozbawiony/pozbawiona zostaje mozliwosci uczestniczenia w innych formach wsparcia oferowanych
w ramach przedmiotowego projektu.
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