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REGULAMIN UCZESTNICTWA W PROJEKCIE SZKOLENIOWYM
»Doskonalenie kluczowych umiejetnosci menedzerskich
W procesie przemian strategicznych”

§1

Informacje ogéine

1. Projekt pt. ,Doskonalenie kluczowych umiejetnosci menedzerskich w
procesie przemian strategicznych” (zwany dalej Projektem szkoleniowym
lub Projektem) realizowany jest przez O$rodek Doradztwa i Treningow
Szkoleniowych HOMO CREATORE (zwany dalej HC lub Organizatorem) na
podstawie umowy nr UDA-POKL.02.01.01-00-638/09 zawartej z Polska
Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci (zwang dalej PARP) o
dofinansowanie realizacji Projektu w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki, Priorytet [| Rozwoj zasobdw ludzkich i potencjatu adaptacyjnego
przedsiebiorstw oraz poprawa stanu zdrowia 0séb pracujacych, Dziatanie 2.1
Rozwdj kadr nowoczesnej gospodarki, Poddziatanie 2.1.1 Rozwoj kapitatu
ludzkiego w przedsiebiorstwach.

2. Projekt jest wspétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego (zwanego dalej EFS).

3. Gtéwnym rezultatem Projektu jest przeszkolenie 7770s6b:
samozatrudnionych, a takze pracownikéw delegowanych przez firme, kadry
menedzerskiej i wtascicieli mikro, matych i $rednich przedsigbiorstw,
posiadajacych swoje siedziby na terenach catej Polski.

4. Projekt obejmuje wsparciem 354 podmiotéw gospodarczych, a w tym: 139
samozatrudnionych i firm mikro, 150 matych i 65 $rednich firm.

5. Projekt sktada sie z trzech blokéw szkolen (1027 miejsc szkoleniowych):

BLOK I: BUDOWANIE RELACJI Z PRACOWNIKAMI:
e  SKUTECZNA REKRUTACJA W PRAKTYCE, czyli jak znalez¢ i
zatrudnia¢ najlepszych pracownikow (4 grupy x 13 osdb)
e ASERTYWNOSC w dziataniu (6 grup x 13 osob)
e TRENING MENEDZERSKI - motywacja i zarzadzanie zespotem (6

grup x 13 osdb)

e ZARZADZANIE KONFLIKTEM metodg wygrany- wygrany (5 grup x
13 0s0b)

e TRENING PRZYWODZTWA, czyli leadership w firmie (5 grup x 13
0s6b)

BLOK Il: ROZWOJ KOMPETENCJI W ZAKRESIE ZARZADZANIA

e ZARZADZANIE ZESPOLEM PROJEKTOWYM, czyli wykorzystanie
potencjatu pracy zespotowej (4 grupy x 13 0sdb)

e  ZARZADZANIE PROCESAMI, czyli sukces w systematycznym
doskonaleniu organizacji (5 grup x 13 osdb)

e ZARZADZANIE PROJEKTAMI, czyli jak osiagnag¢ ztozone cele w
zmiennym $rodowisku (4 grupy x 13 0s6b)

e TRENING PODEJMOWANIA DECYZJI | ZARZADZANIA
RYZYKIEM, czyli jak zmnigjszy¢ niepewnos¢ (5 grup x 13 osdb)

e ZARZADZANIE CZASEM, czyli podejscie systemowe w
zarzadzaniu zadaniami (w oparciu 0 GTD Davida Allena) (5 grup x
13 0s6b)

BLOK Ill: BUDOWANIE STRATEGII ROZWOJU | EKSPANSJI FIRMY
e  STRATEGIA BUDOWANIA MARKETINGOWEGO SUKCESU
FIRMY (5 grup x 13 oséb)

e STRATEGIA BUDOWANIA LOJALNOSCI KLIENTOW poprzez
zintegrowane ZARZADZANIE DOSWIADCZENIEM klientéw (5 grup
x 13 0s6b)

e  Strategia budowania i zarzagdzania MARKA FIRMY (5 grup x 13 0s.)

e Strategia zarzadzania ROZNORODNOSCIA, czyli wzrost
konkurencyjnosci dzigki wykorzystaniu ukrytego potencjatu firmy (4
grupy x 13 osdb)

e Strategia zarzadzania PRZEZ WARTOSCI, czyli budowanie kultury
organizacyjnej wspierajacej diugookresowy sukces firmy (5 grup x
13 0s0b)

e  Strategia zarzadzania OCENAMI OKRESOWYMI |
KOMPETENCJAMI (6 grup x 13 0s6b)

§2

Postanowienia ogoine

1. Regulamin realizacji Projektu szkoleniowego (zwany dalej Regulaminem)
okresla zasady przyjmowania zgtoszen, procedury kwalifikowania kandydatow
do udziatu w Projekcie, warunki organizaciji szkolen oraz warunki ukonczenia
szkolenia i otrzymania zaswiadczenia, procedury postepowania w przypadku
rezygnacji z udziatu w Projekcie w trakcie trwania zaje¢, a takze prawa i
obowigzki Uczestnikéw szkolenia.

2. Realizatorem Projektu jest O$rodek Doradztwa i Treningdéw Szkoleniowych
HOMO CREATORE, ul. Urocza 5, 05-500 Stara Iwiczna, natomiast Biuro
Projektu miesci sie przy ul. Sejmikowej 4 w Warszawa-Anin, 04-602
Warszawa.

3. Ogdlny nadzér nad realizacjg Projektu, a takze rozstrzyganie spraw, ktore
nie sg uregulowane niniejszym regulaminem, nalezy do Dyrektora
Zarzadzajacego HC.

§3

Ogolne zasady uczestnictwa w Projekcie

1. Osoby ubiegajace sie o udziat w Projekcie musza spetnia¢ wszystkie
ponizej wymienione warunki formalne, a wiec w szczegolinosci:

e by¢ wiascicielami lub delegowanymi pracownikami (zatrudnionymi
na podstawie umowy o prace lub umowy cywilno-prawne;j) firm
mikro, matych, $rednich lub duzych albo osobami
samozatrudnionymi, a firmy te musza posiada¢ swoje siedziby na
terenie Polski,

e przekaza¢ Organizatorowi wymagane dane osobowe do celéw
ewaluaciji, monitoringu i sprawozdawczosci,

e wyrazi¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych w ww. celach.

2. Udziat Uczestnikow w szkoleniu jest odptatny.

3. Uczestnicy szkolenia zobowigzani sg do informowania Organizatora o
ewentualnych zmianach istotnych danych osobowych (np. nazwiska, dowodu
osobistego, numeru telefonu, adresu e-mail, adresu zamieszkania), ktore
zaszlty od momentu zgtoszenia sie do momentu zakonczenia udziatu w
Projekcie.

4. Wszelkie informacje zbierane o Uczestnikach lub firmach delegujacych
beda wykorzystywane wytacznie do wywigzania sie Organizatora z
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obowigzkéw sprawozdawczych z realizacji Projektu wobec Instytucji
Posredniczacej Il stopnia.

§4
Rekrutacja i kwalifikacja

1. Rekrutacja i kwalifikacja bedzie trwa¢ w sposéb ciagty do czasu
przeprowadzenia ostatniego szkolenia w Projekcie przewidzianego wg
harmonogramu na maj 2011 r. Postepowanie rekrutacyjne i kwalifikacyjne jest
obligatoryjne dla osdb deklarujacych udziat w Projekcie.

2. Organizator zastrzega sobie prawo zmiany terminu zakoficzenia
postepowania rekrutacyjnego i kwalifikacyjnego w przypadku
niewystarczajacej liczby kandydatéw na szkolenie lub wyczerpania miejsc.

3. Rekrutacja i kwalifikacja zostanie przeprowadzona zgodnie z polityka,
réwnych szans oraz wskaznikami ilosciowymi, ktdre zostaty okre$lone we
whniosku o dofinansowanie Projektu, t;.:
a. taczna liczba oséb przeszkolonych w projekcie — 777, a w tym:
. samozatrudnionych — 39
. zatrudnionych w mikroprzedsiebiorstwach — 139,
. zatrudnionych w matych przedsigbiorstwach — 350
e zatrudnionych w $rednich przedsiebiorstwach — 225
b. kazda osoba moze wzig¢ udziat w wiecej niz jednym szkoleniu,
c. w projekcie jest 1027 miejsc szkoleniowych na szkoleniach
stacjonarnych,
d. pracownicy zatrudnieni u jednego pracodawcy moga stanowi¢ nie
wigecej niz 15% Uczestnikow Projektu,
e. z jednego wojewodztwa nie moze pochodzi¢ wiecej niz 30%
Uczestnikéw Projektu,
f. w Projekcie wezmie udziat min 40 % kobiet (311 oséb)

4. Rekrutacja Uczestnikow do Projektu obejmuje:

a.Zapoznanie si¢ przez Kandydata do Projektu z ninigjszym
Regulaminem i akceptacije jego warunkéw

b. Zgtoszenie checi udziatu w Projekcie poprzez wypetnienie karty
zgtoszen on-line znajdujacej sie na stronie internetowej projektu
www.szkolenia-unijne.pl (karta zgtoszen moze uniemozliwi¢
zarejestrowanie sie do projektu w przypadku niespetniania kryteriow
ilo$ciowych projektu)

c.Inne sposoby rezerwowania miejsc (telefon, fax, e-mail) nie sg
mozliwe

5. Kwalifikacja Uczestnikow do Projektu bedzie polegata na kontroli kolejno
nastepujacych kryteriow:

a) dostepnosci miejsc, zgodnych ze zgtoszonym
zapotrzebowaniem i wskaznikami realizacji projektu

b) preferowane sg osoby na stanowiskach menedzerskich (ew.
stanowigce rezerwe na takie stanowiska)

c) wysoka motywacja do udziatu w szkoleniu (sprawdzana
wykonaniem ankiety/zadania przez osobe zainteresowang,
udziatem)

d) preferowane sg kobiety

e) analizie kolejnosci poprawnie przestanych zgtoszen

6. Podjecie przez Organizatora wstepnej decyzji o kwalifikacji Kandydata na
szkolenie realizowane w Projekcie nastepuje nie pozniej niz na 2 tygodnie
przed szkoleniem.

Jezeli Kandydat zgtosit sie pozniej niz na 4 tygodnie przed szkoleniem na
istniejgce jeszcze wolne miejsce, wéwczas wstepna decyzja zostanie podjeta
w ciggu 2 dni roboczych od wplyniecia prawidtowego zgtoszenia.

PARP

UNIA EUROPEISKA
ELRDPETSK]
FUNDUSE SPCeECZNY

7. Organizator stwierdziwszy brak uchybien i zgodno$¢ zgtoszenia z kryteriami
kwalifikowalnosci wysyta Kandydatowi na podany przez niego w karcie
zgtoszen adres mailowy POTWIERDZENIE ZAPROSZENIA NA SZKOLENIE
wraz fakturg pro-forma oraz linkiem, pod ktérym znajduje sie umowa wraz z
zatgcznikami.

8. Osoby, ktore nie przeszty kwalifikacji, moga ubiegac sie o umieszczenie ich
na liscie rezerwowej lub kwalifikacje na inny termin/tytut szkolenia w Projekcie
- w miare wolnych miejsc i realizacji innych rezultatéw Projektu.

9. Osoby ktére zostang zakwalifikowane do udziatu w projekcie bedg
zobowigzane do poprawnego dokonania ptatnosci we wskazanym przez
Organizatora na fakturze pro-forma terminie na podane konto Projektu oraz
dostarczenia niezwtocznie poprawnie wypetionych wszystkich (wymienionych
nizej) wymaganych dokumentoéw do Biura Projektu przy ul. Sejmikowej 4 w
Aninie, 04-602 Warszawa:
e UMOWA SZKOLENIOWA wraz z ponizszymi zatacznikami nr 1-6
e Nr 1KWALIFIKACJA NA SZKOLENIE
e Nr 2ZGODA UCZESTNIKOW NA PRZETWARZANIE DANYCH
e Nr 3 DANE O PRZEDSIEBIORCY/PRACODAWCY |
BENEFICJENTACH OSTATECZNYCH
e Nr 4 FORMULARZ INFORMACJI O POMOCY PUBLICZNEJ DLA
PODMIOTOW UBIEGAJACYCH SIE O POMOC INNA NIZ POMOC
DE MINIMIS
e Nr5REGULAMIN UCZESTNICTWA W PROJEKCIE
SZKOLENIOWYM
e Nr 6 Kserokopia dokumentu rejestrowego Beneficjenta
Ostatecznego lub innego dokumentu potwierdzajacego status
przedsigbiorcy z wpisang na nim i potwierdzong podpisem osoby
uprawnionej (wymienionej w KRS lub wpisie do ewidencji dz. gosp.)
adnotacjq ,,Potwierdzam za zgodno$¢ z oryginatem. Dane
zawarte w niniejszym dokumencie sq zgodne z prawdg i
aktualne na dzien ................. (data)”.
e Nr7 OSWIADCZENIE O MIEJSCU ZATRUDNIENIA

10. Brak w Biurze Projektu wtasciwie wypetnionych i podpisanych wszystkich
zalgcznikow oraz wptaty w petnej wysokosci na podane w fakturze pro-forma
konto w wyznaczonym w dokumencie KWALIFIKACJA NA SZKOLENIE (zat.
Nr.1) terminie oznacza, ze Organizator moze anulowa¢ wstepna decyzje o
kwalifikacji na szkolenie i przyja¢ na to miejsce nastepnego Kandydata z listy
rezerwowe;.

11. Ztozone przez kandydatéw dokumenty zgtoszeniowe nie podlegaja
zwrotowi w zadnej sytuacj.

12. Po analizie poprawno$ci ztozonych dokumentéw i sposobu oraz
wiasciwosci ich podpisania, a takze poprawnosci wymaganej wptaty
Organizator podpisuje UMOWE SZKOLENIOWA, ktora jest ostatecznym
potwierdzeniem przyjecia Beneficjenta do projektu.

13. Wszelkie reklamacie lub skargi dotyczace rekrutacji powinny by¢ sktadane
w formie pisemnej zawierajac firme, imie, nazwisko Uczestnika i doktadny
adres, jak réwniez opis podstaw reklamacji lub skargi.

14. Reklamacje rozpatrywane beda przez Organizatora w terminie 7 dni
roboczych od dnia ich doreczenia.

15. O wyniku postepowania reklamacyjnego zgtaszajacy reklamacje zostanie
powiadomiony pisemnie lub e-mailem.
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§5

Warunki prowadzenia szkolen i uczestnictwa w Projekcie

1. Jedna grupa szkoleniowa sktada sie z 13 Uczestnikow. W uzasadnionych
przypadkach Organizator zastrzega sobie mozliwo$¢ zmiany liczebno$ci grup
szkoleniowych w przedziale od 5 do 25 uczestnikéw.

2. Kazde ze szkolen stacjonarnych trwa 2 dni, 16 godzin zegarowych.
3. Zajecia odbywac si¢ beda w ciggu tygodnia roboczego w godz. 9.00-17.00.

4. Szkolenia beda sig odbywaty w Warszawie, Poznaniu, , Katowicach,
Wroctawiu i todzi.

5. Kazde szkolenie bedzie przeprowadzone przez wykwalifikowang kadre
trenerska.

6. Organizator posiada do$wiadczenie niezbedne do nalezytego
przeprowadzenia szkolenia, ale nie moze by¢ odpowiedzialny za rezultaty i
efekty wdrozeniowe przeprowadzonego szkolenia.

7. Uczestnik szkolenia otrzymuje materiaty szkoleniowe (skrypt, materiaty
pismienne), ktore stajq sie jego wiasnoscig po zakonczeniu udziatu w
Projekcie (z wyjatkiem osob, ktdre zrezygnujg z udziatu w trakcie szkolenia).
Fakt otrzymania materiatéw szkoleniowych Uczestnik potwierdza
wiasnorecznym podpisem na przedstawionej przez Organizatora liscie.

8. Organizator zapewnia Uczestnikom szkolenia obiad oraz 2 przerwy kawowe
kazdego dnia szkolenia. Fakt udostepnienia obiadéw i skorzystania z cateringu
w czasie przerw Uczestnik potwierdza wtasnorecznym podpisem, jw.

9. Projekt przewiduje mozliwo$¢ noclegu w hotelu dla 40% Uczestnikow
szkolenia: 1 dobe w pokoju 2-osobowym wraz z wyzywieniem, miedzy
pierwszym a drugim dniem szkolenia, natomiast nie przewiduje zwrotu
kosztow dojazdu na szkolenie.

10. Organizator kazdorazowo podejmuje decyzje o przyznaniu miejsca w
hotelu dla Uczestnika, ktéry zgtosit taka potrzebe, kierujac sie posiadanym
limitem miejsc hotelowych na dane szkolenie oraz odlegto$cia zamieszkania
uczestnika od miejsca szkolenia.

11. Uczestnik szkolenia zobowigzany jest do punktualnego przybycia na
szkolenie zaréwno pierwszego jak i drugiego dnia szkolenia. Spdznienie
sie na szkolenie wiecej niz 30 min. moze skutkowac skresleniem z listy
Uczestnikéw szkolenia.

12. Uczestnik szkolenia zobowigzany jest do regularnego uczestnictwa w
zajeciach, potwierdzonego codziennie osobistym podpisem na liscie
obecnosci.

13. Kazdy Uczestnik szkolenia moze opusci¢ maksymalnie 20% czasu trwania
szkolenia, nie tracac prawa do zaswiadczenia o ukoriczeniu i materiatow
szkoleniowych.

14. Uczestnik szkolenia zobowigzany jest do wypetniania ankiet
ewaluacyjnych na zakonczenie szkolenia.

15. Warunkiem ukonczenia szkolenia i uzyskania dokumentow
potwierdzajacych ukoficzenie szkolenia jest odpowiednia frekwencja
Uczestnika potwierdzona przez trenera.

16. Niewypetnienie obowigzkdw zawartych w Regulaminie powoduje
skreslenie z listy Uczestnikéw szkolenia.
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16. Uczestnik szkolenia jest zobowigzany do wypetnienia testu ewaluacyjnego
on-line przed szkoleniem i po szkoleniu (do 2 tygodni po nim).

§6

Zasady rezygnacji lub zmiany terminu uczestnictwa w szkoleniu

1. W szczegolnych sytuacjach losowych uniemozliwiajgcych uczestnictwo w
szkoleniu (np. choroba, zmiana miejsca wykonywania pracy, zmiana miejsca
zamieszkania) firmy delegujace osoby zakwalifikowane do udziatu w Projekcie
majg prawo do rezygnacji z uczestnictwa w szkoleniu, po ztozeniu pisemnego
o$wiadczenia o rezygnacji i jego przyczynach.

2. Dokonana wpfata zostanie zwrdcona przy rezygnacii, ktéra pisemnie i w
sposob udokumentowany dotrze do Organizatora w terminie 5 dni roboczych
przed szkoleniem, rezygnacja w terminie pozniejszym wigze sie z brakiem
zwrotu wptaconej kwoty.

3. Organizator moze skresli¢ z listy juz zakwalifikowanych Kandydatéw na
nastepne szkolenia osoby, ktore nie wypetniaja obowigzkéw zawartych w
Regulaminie lub osoby delegowane z firm, z ktérych Uczestnicy nie
przestrzegaja Regulaminu. Organizator moze tez nie kwalifikowa¢ na
nastepne szkolenia — mimo spetniania wymogow formalnych - oséb
zgtaszanych z takich firm.

4. W uzasadnionych wypadkach losowych Organizator — w miare posiadanych
mozliwosci i miejsc - moze zgodzic si¢ na zmiane terminu uczestnictwa przez
Kandydata w szkoleniu juz po dokonanej kwalifikacji na dany termin.

5. W przypadku rezygnacji z udziatu w szkoleniu, Uczestnik zobowigzany jest
do zwrotu otrzymanych materiatéw szkoleniowych, pismienniczych oraz
promocyjnych Organizatorowi szkolenia najpézniej w chwili ztozenia
pisemnego o$wiadczenia o rezygnacji.

§7
Postanowienia koficowe
1. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu wymagaja formy pisemnej.
2. Regulamin obowiazuje w catym okresie realizacji Projektu.

3. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia. Organizator
zastrzega sobie prawo zmiany Regulaminu.

Zatwierdzit: Koordynator Projektu ,,Doskonalenie
kluczowych umiejetno$ci menedzerskich w procesie
przemian strategicznych”

Anna Mikotajewska

Warszawa, 08 stycznia 2010 r.

Projekt ,Doskonalenie kluczowych umiejetnosci menedzerskich w procesie przemian strategicznych”

iact wienAlfinancnwanyv 7o érndlAwe 1nii Fiirnnaickiai i ramarch Eiirnnaoicliann Fiindiiczii Cnnlarznonn

o
:5"'
Ay d
A ud"‘:‘\
?3&:‘\*’



