Fundacja

solei UNIA EUROPEJSKA ** %
KAPITAt LUDZKI Kaliski EUROPESSKI | 4+
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI Inkubator FUNDUSZ SPOLECZNY *. N oy
Przedsighiorczosci

REGULAMIN SZKOLEN KOMPUTEROWYCH
organizowanych przez Fundacje Kaliski Inkubator Przedsiebiorczosci
w ramach projektu
,» Podnies kompetencje — osiggnij sukces!”

wspotfinansowanego ze srodkdéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

I. Postanowienia ogdlne

§1

Stownik pojec:

1.

1.

2.

Organizator - Fundacja Kaliski Inkubator Przedsiebiorczosci.

Biuro Projektu — Fundacja Kaliski Inkubator Przedsiebiorczosci, ul. Czestochowska 25, 62-800 Kalisz, tel. 62 764
12 42,62 765 60 51, fax. 62 764 50 16.

Projekt — Projekt ,Podnies kompetencje — osiggnij sukces!” realizowany przez Fundacje Kaliski Inkubator
Przedsiebiorczosci w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego, Program Operacyjny Kapitat Ludzki,
Priorytet IX ,Rozwdj wyksztatcenia i kompetencji w regionach” Dziatanie 9.6 ,Upowszechnienie uczenia sie
dorostych”, Poddziatanie 9.6.2 ,,Podwyzszanie kompetencji oséb dorostych w zakresie ICT i znajomosci jezykéw
obcych”.

Szkolenia — szkolenia komputerowe — ECDL START/CORE.

ECDL - "Europejski Certyfikat Umiejetnosci Komputerowych" (,,European Computer Driving Licence”)
Kandydat/Kandydatka — osoba ubiegajgca sie o zakwalifikowanie do udziatu w Projekcie na podstawie zasad
okreslonych niniejszym Regulaminie.

Uczestnik/Uczestniczka Projektu (UP) — osoba zakwalifikowana do udziatu w Projekcie po spetnieniu wszystkich
kwalifikacyjnych kryteriow formalnych.

Subregion kaliski (SK) — powiaty: jarocinski, pleszewski, kaliski, m. Kalisz, ostrowski, krotoszynski, ostrzeszowski
oraz kepinski.

Strona internetowa Projektu — www.kip.kalisz.pl

§2

Ogdlne zatozenia Projektu

Nabycie, uzupetnienie lub wzrost kompetencji w obszarze ICT — ECDL START/CORE u 276 oséb (166 kobiet i 110
mezczyzn), w wieku 18-64 lat z wyksztatceniem co najwyzszej Srednim, z terenu subregionu kaliskiego.

Projekt jest realizowany w okresie od 01.03.2014 r. do 30.06.2015 r.
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§3

Wszystkie informacje dotyczgce realizacji Projektu dostepne sg na stronie internetowej projektu www.kip.kalisz.pl
oraz w Biurze Projektu.

Il. Zasady rekrutacji Uczestnikow/Uczestniczek Projektu
§4
Rekrutacja bedzie prowadzona na biezgco i bedzie obejmowaé caty okres trwania Projektu.
§5
W procesie rekrutacji wytonionych zostanie 276 Uczestnikdw/Uczestniczek Projektu z obszaru subregionu kaliskiego.
§6

Uczestnikami/Uczestniczkami Projektu mogg by¢é osoby doroste zgtaszajgce z wtasnej inicjatywy cheé nabycia,
uzupetnienie lub podwyzszenia kompetencji w obszarze ICT — ECDL Start/CORE. Projekt skierowany jest do oséb z
wyksztatceniem co najwyzej srednim, ktére pracujg, uczg sie/ksztatcy, sa bezrobotne lub nieaktywne zawodowo i
zamieszkujg na obszarze subregionu kaliskiego, w szczegdlnosci na terenach wiejskich.

§7
1. Procedura rekrutacji obejmuje nastepujace etapy:

a. Woypetnienie przez Kandydata/Kandydatke nastepujgcych dokumentow:

— Formularza zgtoszeniowego,
—  Deklaracji uczestnictwa w projekcie,
— Oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

b. Weryfikacje kryteriow formalnych uczestnictwa. W Projekcie mogg wzigé udziat osoby, ktére tgcznie
spetniajg ponizsze warunki:

wiek 18-64 lat,

— wyksztatcenie: co najwyzej Srednie,

— status na rynku pracy: osoba bezrobotna, lub pracujaca, lub nieaktywna zawodowo, w tym uczaca sie i
ksztatca,

— miejsce zamieszkania: obszar subregionu kaliskiego, w szczegdlnosci obszar wiejski,

— uczestnictwo w szkoleniach z wtasnej inicjatywy.

c. Poinformowanie Kandydatéw/Kandydatek o wstepnym zakwalifikowaniu do udziatu w Projekcie.
d. Zawarcie przez Organizatora z Kandydatem/Kandydatkg Umowy uczestnictwa w szkoleniu jezykowym.

e. Ostateczne zakwalifikowanie Kandydata/Kandydatki do udziatu w projekcie.
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Zasady przyjmowania zgtoszen:

1.

Wszystkie dokumenty zgtoszeniowe do Projektu sg dostepne na stronie internetowej Projektu oraz w Biurze
Projektu.

Dokumenty zgtoszeniowe nalezy wydrukowaé, wypetni¢ czytelnie, podpisa¢ oraz dostarczy¢ osobiscie lub
pocztg do Biura Projektu na adres: Fundacja Kaliski Inkubator Przedsiebiorczosci ul. Czestochowska 25,
62-800 Kalisz z dopiskiem ,,Szkolenia komputerowe”.

Dokumenty zgtoszeniowe przyjmowane beda w Biurze Projektu od poniedziatku do pigtku, w godzinach
od 8.00 do 16.00.

. O przyjeciu decyduje spetnienie kryteriéw formalnych wskazanych w pkt. 1.b, w przypadku réwnorzednych

zgtoszenn priorytetowo podczas rekrutacji traktowane beda osoby bezrobotne zamieszkujace tereny
wiejskie.

O wstepnym zakwalifikowaniu do udzialu w Projekcie Organizator oraz terminie podpisania umowy
Organizator informuje Kandydatke/Kandydata poczta elektroniczng lub telefonicznie. Brak podpisania
umowy w okreslonym przez Organizatora terminie traktuje sie jako rezygnacje z ubiegania sie o udziat
w Projekcie.

Warunkiem ostatecznego zakwalifikowania do udziatu w projekcie jest:

—  Zaakceptowanie niniejszego Regulaminu,

— Ztozenie kompletu poprawnie wypetnionych i podpisanych dokumentéw zgtoszeniowych, o ktérych
mowa w pkt.1.a.

— Zawarcie z Organizatorem Umowy uczestnictwa w szkoleniu jezykowym.

Utworzona zostanie lista rezerwowych zgtoszen, ktéra umozliwi zakwalifikowanie sie do projektu kolejnych
0s6b w przypadku rezygnacji osob z listy podstawowe;j. Lista oséb rezerwowych zostanie utworzona sposréd
Kandydatéw/Kandydatek zgtaszajgcych udziat w Projekcie, ktorzy z powodu wyczerpania limitu miejsc nie
zakwalifikowali sie do udziatu w Projekcie. Lista rezerwowych utworzona bedzie w ten sam sposdb, co lista
podstawowa. Decyzje o witaczeniu do uczestnictwa w Projekcie Kandydata/Kandydatki z listy rezerwowej
podejmuje osoba odpowiedzialna za rekrutacje.

Dokumenty rekrutacyjne beda przechowywane w Biurze Projektu.

Do kontaktéw w sprawach zwigzanych z realizacjg szkolen wyznacza pracownikéw, ktérzy pracuja w Biurze
Projektu (tel. 62 765 60 51, email: szkolenia@kip.kalisz.pl)

lll. Organizacja szkolen

§8

Wszelkie informacje zwigzane z organizacjg i przebiegiem szkolenia, w tym z harmonogram szkolen
ogtaszane bedg przez Organizatora na stronie internetowej Projektu.
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2. Uczestnik/Uczestniczka zobligowany jest do systematycznego — tj. nie rzadziej niz raz na tydzien,
sprawdzania informacji zamieszczonych na stronie internetowej Projektu.

§9
1. Liczba Uczestnikdw/Uczestnikéw w grupie wynosi¢ bedzie maksymalnie 12 osdb.

2. Projekt przewiduje przeprowadzenie 13 edycji szkoler prowadzacych do uzyskania kompetencji ECDL START
oraz 10 edycji szkolen prowadzgcych do uzyskania kompetencji ECDL CORE.

3. Zajecia bedg odbywaty sie w dni robocze, raz lub 2 razy w tygodniu po 4 godz., w godzinach
popotudniowych na terenie subregionu kaliskiego.

4. Szkolenie komputerowe ECDL START trwa 56 godzin i obejmuje nastepujacy zakres tematyczny:

— Podstawy technik informatycznych i komunikacyjnych,
— Uzytkowanie komputerow,

—  Przetwarzanie tekstow,

— Arkusze kalkulacyjne

— Przegladanie stron internetowych i komunikacja

5. Szkolenie komputerowe ECDL CORE trwa 108 godzin i obejmuje nastepujacy zakres tematyczny:

— Podstawy technik informatycznych i komunikacyjnych
— Uzytkowanie komputera

—  Przegladanie stron internetowych i komunikacja

—  Przetwarzanie tekstéw — MS Word

— Arkusze kalkulacyjne — MS Excel

— Bazy danych — MS Access

— Grafika menedzerska i prezentacyjna — MS PowerPoint

6. Integralng czescig szkolen ECDL START/CORE jest zewnetrzny egzamin. Uzyskaniu certyfikatu ECDL Start
nastepuje po zdaniu egzamindéw z 4-rech dowolnych modutéw. Uzyskaniu certyfikatu ECDL Core nastepuje
po zdaniu egzamindéw z 7 modutdw.

7. Kazdy Uczestnik Projektu otrzyma materiaty szkoleniowe.

8. Szkolenia w ramach Projektu sg wspoétfinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

9. Udziat w szkoleniu jest bezptatny, z zastrzezeniem warunkéw o ktérych mowa w §10 pkt. 6 i §12 pkt.4
Regulaminu.
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IV Uprawnienia i obowigzki Uczestnikow/Uczestniczek Projektu
§10

1. W ramach wudziatu w Projekcie, Uczestnicy/Uczestniczki otrzymajg wsparcie w postaci szkolen
przeprowadzanych przez wysoko wykwalifikowang kadre trenerska.

2. Kazdy Uczestnik/Uczestniczka Projektu zobowigzany jest do:

a) regularnego, punktualnego i aktywnego uczestnictwa w szkoleniach,

b) uczestnictwa w nie mniej niz 80% zaje¢ objetych programem szkolenia.

c) potwierdzania uczestnictwa kazdorazowo na liscie obecnosci,

d) odbioru materiatéw szkoleniowych i certyfikatow, oraz potwierdzenia tego faktu podpisem na stosownych
listach,

e) wypetniania ankiet ewaluacyjnych i monitoringowych w czasie trwania Projektu,

f)  wziecia udziatu w konicowym egzaminie zewnetrznym ECDL START/CORE.

3. Bezwzglednym warunkiem ukoriczenia szkolenia, przystgpienia do egzaminu koncowego oraz otrzymania
certyfikatu ECDL START/CORE jest spetnienie warunkow, o ktérych mowa w pkt. 2 lit. b i f Regulaminu.

4. W przypadku:

1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci Uczestnika Projektu na szkoleniu przekraczajacej 20% zajeé,
2) nie przystgpienia do egzamindw wskazanych w pkt. 2 lit. f Regulaminu

przyjmuje sie, ze Uczestnik Projektu w sposdb nieuzasadniony zrezygnowat z udziatu w Projekcie, co powoduje
jego skreslenie z listy uczestnikow Projektu i obowigzek zwrotu optaty, o ktérej mowa w pkt. 6.

5. Usprawiedliwienie nieobecnosci opisanych w pkt. 4 moze nastgpi¢ poprzez ztozenie przez Uczestniku Projektu
pisemnych wyjasnien wraz z odpowiednimi dokumentami potwierdzajacego wystgpienie okreslonych
okolicznosci (np. choroba, zdarzenie losowe, sita wyzsza).

6. W przypadku nieuzasadnionej rezygnacji z udziatu w Projekcie Uczestnik Projektu zobowigzany jest do
uiszczenia, w ciggu 14 dni od daty skreslenia z listy uczestnikdw, optaty stanowigcej 100% wartosci wsparcia
przewidzianego w projekcie na jednego uczestnika, tj. 2 557,31 zt.

7. Informacje o skresleniu Uczestnika/Uczestniczki z listy, Organizator wysyta listem poleconym za zwrotnym
poswiadczeniem odbioru.

8. Korespondencje wystang na adres, wskazany przez Uczestnika/Uczestniczke w formularzu zgtoszeniowych
uwaza sie za doreczona.

9. Uczestnik/Uczestniczka Projektu jest zobowigzany do udzielania wszelkich informacji zwigzanych
z uczestnictwem w Projekcie instytucjom zaangazowanym we wdrazanie Poddziatania 9.6.2 ,Podwyzszanie
kompetencji oséb dorostych w zakresie ICT i znajomosci jezykdw obcych”.
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1.

Zasady monitoringu Uczestnikdw Projektu
§11

Uczestnik Projektu zobowigzuje sie do wypetniania list obecnosci oraz ankiet oceniajgcych zajecia prowadzone
w ramach Projektu.

Uczestnik Projektu zobowigzuje sie poda¢ dane niezbedne Organizatorowi do wypetnienia kwestionariusza
PEFS.

Uczestnik Projektu juz w trakcie rekrutacji akceptuje zasady ewaluacji Projektu, co poswiadcza osobiscie
podpisem na oswiadczeniu o zgodzie na udostepnianie i przetwarzanie danych osobowych.

Dane osobowe, ktorych mowa w pkt. 3 przetwarzane bedg w celu umozliwienia monitoringu, kontroli i
ewaluacji projektu.

Zasady rezygnacji z udziatu w Projekcie
§12

Z waznej przyczyny Uczestnik/Uczestniczka moze wycofac sie z udziatu w Projekcie, na wiecej niz 14 dni przed
rozpoczeciem szkolenia, informujgc o tym Organizatora na pismie lub za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

Dopuszcza sie wycofanie Uczestnika/Uczestniczki z Projektu w terminie krétszym niz 14 dni przed rozpoczeciem
szkolenia w przypadku sytuacji losowej (np. nieplanowany pobyt w szpitalu, nagta choroba), ktéra musi zostac
potwierdzona odpowiednig dokumentacja.

W przypadku wycofania lub rezygnacji z Uczestnika/Uczestniczki z udziatu w Projekcie, na jego miejsce zostanie
zakwalifikowana pierwsza osoba z listy rezerwowe;.

Organizator zastrzega sobie prawo skreslenia Uczestnika Projektu z listy uczestnikow w przypadku naruszenia
przez Uczestnika/Uczestniczki Projektu niniejszego Regulaminu oraz zasad wspoétzycia spotecznego.

Osobe skreslong z listy uczestnikbw projektu z powodu naruszenia niniejszego Regulaminu oraz zasad
wspotzycia spotecznego traktuje sie jako osobe ktdra w sposdb nieuzasadniony zrezygnowata z udziatu w
Projekcie. Osoba w ta jest zobowigzana do uiszczenia, w ciggu 14 dni od daty skreslenia z listy uczestnikow,
optaty stanowigcej 100% wartos$ci wsparcia przewidzianego w projekcie na jednego uczestnika, tj. 2 557,31 zt.

Postanowienia korncowe
§13

Regulamin obowigzuje od 1 kwietnia 2014 roku i do 30 czerwca 2015 roku.
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2. Organizator zastrzega sobie prawo do zmiany Regulaminu badZz wprowadzenia dodatkowych postanowien.
W przypadku zmian dokonanych w Regulaminie bgdZz wprowadzenia dodatkowych postanowiern Organizator
niezwtocznie poinformuje drogg e-mailowa o tym fakcie Uczestnikow.

3. Uczestnik/Uczestniczka Projektu pisemnie potwierdza zapoznanie sie z Regulaminem Projektu.

4. Regulamin jest dostepny na stronie internetowej Projektu oraz w Biurze Projekt

5. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie decyzje ostateczng podejmuje Koordynator Projektu.

Zatgczniki:

1. Formularz zgtoszeniowy.

2. Umowa uczestnictwa w szkoleniu.

3. Deklaracja uczestnictwa w projekcie.

4. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

»Podnies kompetencje — osiggnij sukces!”
Projekt wspotfinansowany ze sSrodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Cztowiek — Najlepsza inwestycja!



