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Regulamin rekrutacji i uczestnictwa w projekcie

»E-dukacja Cyfrowa Dla Ludzi — kursy ECDL”
nr POKL.09.06.02-14-281/14

§ 1 Informacje ogdlne

Regulamin okresla zasady rekrutacji i uczestnictwa w Projekcie ,,E-dukacja Cyfrowa Dla Ludzi — kursy

ECDL” nr POKL.09.06.02-14-281/14 w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

2. Projekt ,E-dukacja Cyfrowa Dla Ludzi — kursy ECDL” jest realizowany przez ASAP24 Sp. z o.o.
(projektodawca) i jest wspdtfinansowany ze srodkdéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

3. Gtéwnym celem projektu jest podniesienie kwalifikacji 150 osdéb w wieku 18-64 lata
Z woj. mazowieckiego, w zakresie obstugi komputera, zgodnie z kompetencjami ECDL (European
Computer Driving Licence) na poziomie ECDL Base.

4. W ramach projektu prowadzone bedg bezptatne zajecia wg ponizszych modutéw (tgcznie 8 dni):

B1 - Podstawy pracy z komputerem
Zaliczenie egzaminu z tego modutu potwierdza nastepujgce kompetencje:

° Znajomos¢ kluczowych zagadnien zwigzanych z Technologia Informacyjna
i Komunikacyjng, komputerami, urzgdzeniami i oprogramowaniem.

° Uruchamianie i wytgczanie komputera.

. Efektywna praca na komputerze przy uzyciu ikon i okiem.

. Umiejetno$¢ dostosowania gtéwnych ustawien systemu operacyjnego i korzystanie
z wbudowanej pomocy.

. Tworzenie prostych dokumentdéw i ich wydruk.

. Stosowanie gtéwnych zasad zarzadzania plikami i efektywna organizacja pracy na
plikach i folderach.

. Znajomos¢ zasad przechowywania danych i korzystanie z oprogramowania
narzedziowego w celu kompresji i dekompresji danych.

. Rozumienie potrzeby ochrony danych i ochrony urzadzehn przed ziosliwym
oprogramowaniem i koniecznosci tworzenia kopii zapasowej danych.

. Znajomos¢ zasad poprawnego zachowania w odniesieniu do ochrony przyrody oraz
zdrowia.

B3 - Przetwarzanie tekstéw

. Zaliczenie egzaminu z tego modutu potwierdza nastepujgce kompetencje:

. Praca z dokumentami i zapisywanie ich w réznych formatach.

. Korzystanie z wbudowanych opcji systemu pomocy w celu zwiekszenia wydajnosci
pracy.

. Tworzenie i edycja niewielkich dokumentéw tekstowych, przygotowywanie ich do

wspotdzielenia i wysytania.
° Wstawianie tabel, zdjec¢ i innych obiektéw do dokumentu.
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. Przygotowanie dokumentu do korespondencji seryjnej.

. Dopasowanie ustawien strony.

. Sprawdzanie i poprawianie btedéw w pisowni.

B4 - Arkusze kalkulacyjne

. Zaliczenie egzaminu z tego modutu potwierdza nastepujgce kompetencje:

° Praca z arkuszami kalkulacyjnymi i zapisywanie ich w réznych formatach.

. Korzystanie z wbudowanych opcji systemu pomocy w celu zwiekszenia wydajnosci
pracy.

. Wstawianie danych do komérek, tworzenie list réznymi metodami.

° Wybieranie, sortowanie, kopiowanie, przesuwanie i usuwanie danych.

° Tworzenie formut matematycznych i korzystanie ze standardowych funkcji
wbudowanych w aplikacje, rozpoznawanie btedéw w formutach.

. Formatowanie liczb i tekstu w arkuszach.

° Wybieranie, tworzenie i formatowanie wykreséw bedacych ilustracjg informacji
liczbowych w arkuszu.

. Dostosowywanie ustawien strony.

° Sprawdzanie i poprawa btedéw przed finalnym wydrukiem arkusza.

B2 - Podstawy pracy w sieci
Zaliczenie egzaminu z tego modutu potwierdza nastepujgce kompetencje:

. Znajomos¢ zasad przegladania Internetu oraz zasad bezpieczeristwa w sieci.

. Umiejetnos$¢ korzystania z przegladarki internetowej oraz personalizacja jej ustawien z
réznych funkcji.

. Efektywne przeszukiwanie Internetu i kreatywne segregowanie jego tresci pod katem
wiarygodnosci pozyskanych informacji.

° Znajomos¢ kluczowych zagadnien praw autorskich oraz zasad ich ochrony.

. Znajomos¢ zasad wspoftworzenia, wspofistnienia i wspétdziatania spotecznosci
internetowych, komunikacji online oraz poczty elektronicznej.

. Umiejetno$¢ wysytania i odbierania wiadomosci e-mail oraz zarzgdzania ustawieniami
poczty.

. Uzywanie poczty elektronicznej i jej organizacja oraz korzystanie z kalendarzy online.

5. Kazdy uczestnik zobligowany jest do udziatu w catym kursie, tj. 8 dniach szkoleniowych (64 godz.)
oraz dodatkowo w jednym dniu, w ktérym przeprowadzony zostanie egzamin zewnetrzny
obejmujgcy moduty tematyczne, o ktérych mowa w § 1 ust.4.

6. Uczestnictwo w kursie koriczy sie egzaminem ECDL Base, przeprowadzonym przez egzaminatoréw
z ramienia Polskiego Towarzystwa Informatycznego (PTI).

7. Czas trwania projektu: od 01.07.2014r. do 30.06.2015r.

§2 Uczestnicy projektu

Wsparciem w ramach projektu objetych zostanie 150 oséb z obszaru woj. mazowieckiego (w przypadku
0s6b fizycznych uczg sie, pracujg lub zamieszkujg one na obszarze woj. mazowieckiego w rozumieniu
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przepisow Kodeksu Cywilnego, w przypadku innych podmiotéw posiadajg jednostke organizacyjng na

obszarze woj. mazowieckiego), w tym:

1)

2)

3)

a) 120 osd6b stanowi¢ bedg osoby w wieku 25-64 lata;
b) 60% osob stanowic bedg kobiety, 40 % oséb stanowié bedg mezczyzni;
c) Min. 50% o0sbb stanowi¢ bedg osoby z wyksztatceniem nie wyzszym niz srednie;
d) 30 osdb stanowi¢ bedg osoby bezrobotne (18 Kobiet, 12 mezczyzn);
e) 20 osdb stanowic bedg osoby z terenéw wiejskich;
f) 120 oséb stanowic¢ bedg osoby zatrudnione (72 kobiety, 48 mezczyzn).
§3 Zasady rekrutacji

Rekrutacja bedzie prowadzona od poczatku projektu do momentu wyczerpania miejsc i bedzie

przebiegata wedtug nastepujacych etapdow:

a) przyjmowanie zgtoszen od oséb zainteresowanych udziatem w projekcie (telefonicznie,
e-mailowo, listownie lub osobiscie w biurze projektu — ASAP 24 sp. z 0.0., 00-838 Warszawa,
przy ul. Prostej 69),

b) przyjmowanie dokumentéw zgtoszeniowych w formie papierowej (podpisany Formularz
zgtoszeniowy stanowigcy Zatgcznik nr 1 do Regulaminu)

c) weryfikacja otrzymanej dokumentacji pod katem kwalifikowalnosci uczestnikéw do projektu
zgodnie z §2.

d) wywiad rekrutacyjny ustalajgcy adekwatnos$¢ modutéw do potrzeb kandydata

e) sporzadzenie listy rankingowej (podstawowej i rezerwowej),

f) wystanie informacji do osdb zakwalifikowanych do projektu.

Spetnianie kryteriéw o ktérych mowa powyzej weryfikowane bedzie na podstawie oswiadczenia.

Osoby bezrobotne dodatkowo poproszone zostang o przedstawienie kopii zaswiadczenia

stwierdzajgcego status bezrobotnego, wystawionego nie pdzniej niz miesigc od dnia ztozenia

dokumentdéw rekrutacyjnych.

Warunkiem uczestnictwa w szkoleniach jest podpisanie najpdzniej w pierwszym dniu

szkoleniowym umowy o uczestnictwo w Projekcie (zatacznik nr 2 do Regulaminu), deklaracji

uczestnictwa w projekcie (Zatacznik nr 3 do Regulaminu) oraz oswiadczenia o przyjeciu do

wiadomosci informacji dotyczacych przetwarzania danych osobowych dla celéw zwigzanych z

realizacjg, monitoringiem i ewaluacjg projektu (Zatacznik nr 4 do Regulaminu).

§ 4 Organizacja zaje¢ szkoleniowych

Zajecia szkoleniowe bedg odbywaty sie w terminach i miejscach wskazanych przez projektodawce i
podanych do wiadomosci uczestnikdw z odpowiednim wyprzedzeniem.

Szkolenia bedg odbywaty sie w dni robocze i/lub w weekendy w godzinach 9.00 — 17.00. Uczestnicy
beda mieli mozliwos¢ wskazania preferowanych termindéw.

Harmonogram szkolen zostanie stworzony po otrzymaniu kompletu formularzy zgtoszeniowych
i przestany do uczestnikéw oraz opublikowany na stronie www projektu.

Zajecia bedg odbywaty sie w salach komputerowych wynajetych na potrzeby realizacji projektu.
Na zakonczenie kazdego modutu (B1 — B4) zorganizowany zostanie egzamin wewnetrzny.
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6.

10.

Na zakonczenie catego kursu zorganizowany zostanie egzamin zewnetrzny (dodatkowy 1 dzien poza
dniami szkoleniowymi), po zdaniu ktérego uczestnik otrzyma certyfikat ECDL Base.

§ 5 Obowiazki i prawa uczestnika projektu

Uczestnictwo w szkoleniach jest bezptatne.

Udziat w szkoleniach realizowanych w ramach projektu jest wspoétfinansowany ze srodkéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Kazdy uczestnik projektu jest zobowigzany do 100% frekwencji na szkoleniach (tacznie 8 dni
szkoleniowych, tj. 64 godz.).
W przypadku nieosiggniecia 100% frekwencji na szkoleniach Projektodawca moze natozy¢ na
uczestnika kare finansowg w wysokosci kosztu przypadajgcego na jednego uczestnika Projektu tj.
2745,76 zt.

Kazdy uczestnik szkolenia jest zobowigzany do potwierdzenia kazdorazowo swojej obecnos¢
wiasnorecznym podpisem na liscie obecnosci, do potwierdzania otrzymania materiatéw
szkoleniowych i skorzystania z cateringu oraz do punktualnego stawienia sie na zajecia.

Kazdy uczestnik szkolenia jest zobowigzany do przystgpienia do egzaminu ECDL Base, koriczacego
szkolenie.

Uczestnik bedzie miat do dyspozycji:

e samodzielne stanowisko komputerowe z oprogramowaniem spetniajgcym wymagania

projektu

Uczestnik otrzyma bezptatnie:

e materiaty szkoleniowe opracowane przez trenera

e catering w trakcie szkolenia

o mozliwos$¢ zdobycia certyfikatu ECDL - bezptatne, pierwsze podejscie do egzaminu ECDL BASE.
Uczestnik zobowigzuje sie poda¢ dane niezbedne projektodawcy do wypetnienia kwestionariusza
PEFS (Podsystem Monitorowania Europejskiego Funduszu Spotecznego), ktérego celem jest
gromadzenie informacji na temat oséb i instytucji korzystajacych ze wsparcia w ramach EFS oraz
okreslenie efektywnosci realizowanych zadan w procesie badan po zakonczeniu.

Zgodnie z Ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. nr. 133 poz. 883)
uczestnikowi przystuguje prawo do wglgdu do swoich danych oraz prawo do ich poprawienia.

§6
Postanowienia koricowe

W sprawach nieregulowanych niniejszym regulaminem decyzje podejmuje projektodawca.
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