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Ogtoszenie o naborze nr 1 A z dnia 23.06.2019 r.

Powislanska Szkota Wyzsza w Kwidzynie w zwigzku z realizacjg projektu pn. ,,Zintegrowana Szkota Wyisza”,
wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
ogtasza nabédr do udziatu w projekcie
na cykl szkolen dla pracownikéw administracyjnych i zarzadczych PSW w Kwidzynie.

Wymagania obligatoryjne:

1. Status pracownika administracyjnego PSW w Kwidzynie.(0/1)
2. Kazdy uczestnik bedzie mdgt wziac udziat w wiecej niz jedna formach wsparcia (kursach/szkoleniach).

3. Organizator dotozy staran aby proponowane kursy odbywaty sie w czasie dni zjazdowych.

4. Szkolenia beda sie odbywac nie dtuzej niz do czerwca 2020 r.
W przypadku liczby kandydatow wyzszej niz liczba miejsc oceniane bedg kryteria dodatkowe: kolejnos¢ zgtoszen.
Szkolenia w ramach projektu dla kadry administracyjnej i zarzadczej (numeracja kurséw zgodna z WND):
56. Efektywna komunikacja—8 h

Celem szkolenia jest rozwiniecie umiejetnosci w zakresie efektywnej komunikacji w obszarze zawodowym i
prywatnym.

57. Efektywna organizacja pracy —8 h

Celem szkolenia jest rozwiniecie umiejetnosci w zakresie efektywnego zarzadzania czasem w obszarze
zawodowym.

Efekty ksztatcenia:

zdobycie umiejetnosci w zakresie rangowania zadan, okreslania priorytetédw, nabycia praktycznych umiejetnosci
planowania i organizowania pracy, kontrolowania nakfadu pracy na poszczegdlne obowigzki w miejscu pracy,
podniesienia kontroli monitorowania postepéw w zaplanowanych dziataniach, skutecznego korzystania z narzedzi
pozwalajacych na stworzenie efektywnego systemu zarzadzania wtasnym czasem, pracy pod presjg czasu,
identyfikacji i likwidowania czynnikdéw zaktdcajacych prace; wdrozenie skutecznych praktyk pracy umystowej i
zarzadzania czasem, zwiekszenie efektywnosci zarzgdzania sobg, osobistej odpowiedzialnosci za terminowe
wykonanie zadania, wzmocnienia motywacji do pracy nad sobg i rozwijania umiejetnosci zawodowych. Szkolenie
ma charakter warsztatu interaktywnego. Podczas szkolenia bedg wykorzystywane nastepujace metody
szkoleniowe: sesje kreatywne, sesje audio-video, studium przypadku, gry, symulacje biznesowe, testy.

58 Doskonalenia procesu zarzagdzania w oparciu o metodologie MBTI — jednodniowe

Celem szkolenia jest podniesienie kompetencji menadzerskich uczestnikéw zaréwno w obszarze
zarzadzania zespotem, ale takze w relacjach menadzer-pracownik.

Uczestnicy dowiedzg sie, jak sprawnie zarzadzac¢ konfliktem, delegowac zadania, udziela¢ konstruktywnej
informacji zwrotnej, a takze jakie metody motywacji (szczegdlnie pozafinansowej) sg najbardziej
skuteczne w zaleznosci od typu osobowosci pracownika.

Z punktu widzenia organizacji MBTI jest narzedziem wspomagajgacym procesy zarzadzania ludzmi.
Doskonale sprawdza sie takze w zarzadzaniem kadrami w jednostkach sektora szkolnictwa wyzszego, stad
tez wybér tej metody.

Podczas szkolenia uczestnicy/uczestniczki bedg mieli mozliwos¢:

dokonania diagnozy swojego typu osobowosci
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rozwoju umiejetnosci interpersonalnych niezbednych w zarzadzaniu ludzmi

zdoby¢ wiedze na temat budowania skutecznych zespotdéw z wykorzystaniem indywidualnego potencjatu
ich cztonkow

dokonani analizy swojego zespotu: okreslenie jego potencjatu, jego mocnych i stabych stron, stylu
komunikacji, sposobu rozwigzywania problemoéw, podejmowania decyzji, etc.;

wypracowania skutecznych sposobdw zwiekszenia skutecznosci w relacji zwierzchnik-podwitadny
wypracowania metod zarzadzania i wspierania pracownikow w sytuacji zmiany

dokonania diagnozy swojego typu osobowosci

rozwoju umiejetnosci interpersonalnych niezbednych w zarzadzaniu ludzmi

zdoby¢ wiedze na temat budowania skutecznych zespotdéw z wykorzystaniem indywidualnego potencjatu
ich cztonkow

dokonani analizy swojego zespotu: okreslenie jego potencjatu, jego mocnych i stabych stron, stylu
komunikacji, sposobu rozwigzywania problemoéw, podejmowania decyzji, etc.;

wypracowania skutecznych sposobow zwiekszenia skutecznosci w relacji zwierzchnik-podwtadny
wypracowania metod zarzadzania i wspierania pracownikéw w sytuacji zmiany

59 Zarzadzanie finansami — jednodniowe

Cele szkolenia: Poznanie wymogow w zakresie zarzadzania finansami Uczelni Poznanie praktycznych zasad
wykorzystania rachunkowosci do zarzadzania Szkota Wyzsza. Zrozumienie prawidet rzadzacych finansami
Uczelni. Szkolenie prowadzone przez trenera biznesu z do$wiadczeniem w dziedzinie rachunkowosci.
Zakres szkolenia: Obowigzujace (podstawowe) akty prawne warunkujace realizacje zadan uczelni.
Nadzér nad uczelnig wyzsza w kontekscie rachunkowosci i finansow

Plan rzeczowo-finansowy w szkole wyzszej

Sprawozdawczos$c¢ finansowa szkoty wyzszej istota i elementy

Odpowiedzialno$¢ podmiotowa za finanse Uczelni

Obieg pienigdza na Uczelni (dotacje, koszty, wydatki, przychody)

Pozyskiwanie srodkow finansowych dla Uczelni

Finansowanie poszczegdlnych rodzajéow dziatalnosci Uczelni

Analiza rentownosci poszczegdlnych dziatan

Kontrola zarzadcza jako narzedzie zarzadzania finansami Uczelni

Zarzadzanie majatkiem Szkoty Wyzszej;

Procedury rozliczania odpowiedzialnosci majatkowej za powierzone mienie;

60 Promocja i budowanie wizerunku uczelni. Skuteczny E-Marketing — 16 h

Celem szkolenia jest przekazanie wiedzy i umiejetnosci na temat tego jak kreowac marke i jej pozytywny
wizerunek na rynku. Czy warto to robi¢? W jaki sposéb? I od czego zacza¢? Uczestnicy szkolenia stang sie
bardziej Swiadomi w kwestii promowania wiasnej uczelni i kreowania skutecznego, przynoszacego zyski
wizerunku. Uzyskajq wiedze i umiejetnosci w zakresie budowania polityki informacyjnej oraz ksztattowania
pozytywnego wizerunku firmy. Dowiedzg sie czym jest marka jak jg kreowad jak sprawié by byta wartoscig
dla firmy.

Uczestnicy szkolenia zdobedg wiedze i umiejetnosci na temat podstaw budowania wizerunku firmy. Bedg
mieli mozliwo$¢ rozwing¢ swoje umiejetnosci praktycznego stosowania zasad marketingu (rozumianego
jako tworzenie i promocja oczekiwanego wizerunku) Otrzymaja praktyczne wskazdwki odnosnie realizowania
promocji oczekiwanego wizerunku w kontakcie z klientami.

Uczestnicy szkolenia nabeda wiedze i umiejetnosci dot. tego jak budowac wizerunek wiasnej firmy w jaki
sposéb zbudowad zaangazowanie i lojalnos¢ klienta, ktére stajg sie kluczem do sukcesu rynkowego
przedsiebiorstwa. Dowiedza sie czym jest marka jak ja kreowac jak sprawi¢ by byta wartoscig dla firmy. W
jaki sposdb stac sie konkurencyjnym i wyrdzniac sie na rynku.

Zajecia majg charakter warsztatowy.

61. Obstuga cudzoziemcdw na studiach wyzszych - 8 h

Celem szkolenia jest nabycie podstawowych umiejetnosci i wiedzy potrzebnej do kompleksowej obstugi
studentéw cudzoziemcdw na uczelniach wyzszych od rekrutacji po prowadzenie studidéw oraz
sprawozdawczosc.
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Uczestnicy szkolenia poznajg podstawowe pojecia oraz podstawy prawne, zawierajgce zmiany jakie zostaty
wprowadzone w ustawie Prawo o Szkolnictwie Wyzszym w 2016 r., a takze zmiany wprowadzone w
ustawie dotyczacej cudzoziemcoéw z 2013 r., 2015 r. oraz 2016 r. Podstawy te beda baza do dalszej czesci
szkolenia, czyli nabycia wiedzy i umiejetnosci w zakresie prawidtowej rekrutacji cudzoziemcéw na studia
wyzsze w Polsce, odpfatnosci oraz optat pobieranych od studentéw obcokrajowcdéw za studia. Szkolenie
zapewni takze gruntowng wiedze w zakresie sprawozdawczosci uczelni wyzszych dotyczaca studentdw i
absolwentéw cudzoziemcdw.

62. Komunikacja miedzykulturowa uczelni— 8 h

Celem szkolenia jest nabycie podstawowych umiejetnosci pozwalajacych niwelowac bariery komunikacyjne
wynikajgce z rézni¢ miedzykulturowych oraz uswiadomienie sobie wtasnych uwarunkowan majacych wptyw
na postrzeganie $wiata i zachowania. W dalszej kolejnosci, celem jest takze podniesienie Swiadomosci
uczestnikdéw szkolenia na temat internacjonalizacji oraz jej potrzebie i wyzwania w perspektywie rozwoju i
przysztoséci na rynku polskim i $wiatowym.

Uczestnicy w praktyczny sposob poznajg narzedzia i techniki, pozwalajgce na sprawng komunikacje w
wielu réznych sytuacjach: w kontaktach osobistych, przy wymianie korespondencji, w negocjacjach oraz
sytuacjach oficjalnych. Dowiedza sie takze czym jest internacjonalizacja, jakie sg jej podstawowe
zalozenia oraz wyzwania.

Szkolenie pozwoli takze poznac¢ miejsce swojej uczelni w swietle umiedzynarodowienia oraz tego jak kazdy
cztonek spotecznosci akademickiej moze przyczynic sie do tego procesu.

63 Internacjonalizacja w szkole wyzszej—8 h

Celem szkolenia jest zdobycie podstawowej wiedzy na temat obszaréw, wymiardow i celdéw
internacjonalizacji w szkolnictwie wyzszym oraz jej potrzebie i wyzwan w perspektywie rozwoju i
przysztoséci na rynku polskim i $wiatowym.

W trakcie szkolenia uczestnicy przygotujq strategie internacjonalizacji (zatozenia)

64 Praktyczne aspekty stosowania RODO w szkotach wyzszych — 16 h

Celem szkolenia jest omodwienie praktycznych aspektow dostosowania podmiotéw zobowigzanych do
nowych przepiséw o ochronie danych osobowych: nowelizacji ustawy z 2015 r. oraz ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych RODO.

W trakcie szkolenia omowione zostang:

@ Zasady przetwarzania danych osobowych

@ Obowigzki administratora danych

@ Tworzenie i aktualizowanie dokumentacji przetwarzania i ochrony danych osobowych

@® Prawa jednostki w RODO

@ Bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych przyktadowe aspekty praktyczne w kontekscie
RODO

@® Prawo do ochrony prywatnosci w Polsce i w Unii Europejskiej.

@® Odpowiedzialnos¢ (administracyjna, cywilna, karna, dyscyplinarna) zwigzana z przetwarzaniem
danych osobowych zmiany po RODO

65. Studenci z niepetnosprawnoscia zasady tworzenia warunkow ksztatcenia —8 h

Gtownym celem szkolenia jest zapoznanie uczestnikdw zaréwno z prawnymi, jak i praktycznymi aspektami
wspierania studentéw i doktorantéw z réznego rodzaju niepetnosprawnosciami. Stuchacze oprécz poznania
katalogu dobrych praktyk nabedg réwniez umiejetnosci tworzenia dtugofalowej strategii uczelni na rzecz
poprawy warunkow ksztatcenia oséb ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi.

66. Szkolenie z zakresu obstugi systeméw MS Office — jednodniowe

Szkolenie ma na celu nauczenie umiejetnego wykorzystania funkcji najpopularniejszych aplikacji MS Office
w celu petnego zautomatyzowania i podwyzszenia efektywnosci pracy. Podczas szkolenia uczestnicy

Projekt pn. ,Zintegrowana Szkota Wyzsza” wspotfinansowany jest przez Unie Europejska ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014 - 2020



Fundusze " . e *
Europejskie Unia Europejska | * ™
Wiedza Edukadia Rozwé T E— Europejski Fundusz Spoteczny N aX

zdobedga wiedze dotyczaca zastosowania MS Excel w pracy rektorstu/dziekanatu, tworzenia wzorcow
dokumentéw w MS Word oraz nauczg sie profesjonalnie prezentowac dane za pomocg MS PowerPoint.
Uczestnictwo w szkoleniu zapewni praktyczne umiejetnosci wykorzystania arkusza kalkulacyjnego MS
Excel do tworzenia i formatowania réznego rodzaju obliczen i raportow oraz graficznej prezentacji
wynikéw, funkcji edytora MS Word do tworzenia profesjonalnych dokumentow oraz korespondencji
seryjnej. Poprzez nauke tworzenia prezentacji w MS PowerPoint kazdy uczestnik szkolenia profesjonalnie
zaprezentuje dane oraz stworzy biznesowe pokazy prezentowane podczas spotkan i wystgpien.
Reasumujac, celem dziatan realizowanych w ramach Zadania nr 5 dedykowanego kadrze administracyjnej
i zarzadzajacej, jest podniesienie efektywnosci proceséw zarzadzania poprzez ksztatcenie umiejetnosci
zarzadczych pracownikow PSW oraz innych umiejetnosci istotnych dla zapewnienia jakosci ksztatcenia na
uczelni.

Uzupetnione i podpisane dokumenty — wg. wzoréw stanowigcych zatgczniki do regulaminu udziatu w projekcie ,
pn. ,,Zintegrowana Szkota Wyisza” przez potencjalnych uczestnikdw:

KARTA ZGtOSZENIA UCZESTNICTWA W SZKOLENIU
OSWIADCZENIE UCZESTNIKA PROJEKTU
FORMULARZ ZGLOSZENIOWY

DEKLARACJA UCZESTNICTWA W PROJEKCIE

nalezy przekazac do Biuro Projektu — Powislanska Szkota Wyzsza w Kwidzynie pokdj nr 24 — Obstuga administracyjno-
finansowa projektu przy ul 11 Listopada 29, 82-500 Kwidzyn i poprzez zgtoszenie przez formularz znajdujacy sie na
stronie:

https://psw.kwidzyn.edu.pl/harmonogram-integracja.html

do dnia 15 wrzesnia 2019 r. do godz. 12:00.

O udziale w szkoleniu decyduje spetnienie kryteriéw formalnych (kompletno$¢ dokumentacji, terminowos¢
ztozenia wymaganych dokumentow) i merytorycznych — wymagania obligatoryjne.

O kolejnosci umieszczenia na liscie rankingowej, w przypadku gdy liczba kandydatédw bedzie wieksza niz liczba
miejsc: kolejnos¢ ztozenia dokumentow.

Ostateczng decyzje o zakwalifikowaniu uczestnika/-czki podejmie Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjne;j,
zatwierdzajac liste rankingowa.

Wyniki postepowania kwalifikacyjnego sg jawne, lista rankingowa oraz lista rezerwowa zostang opublikowane na
stronie internetowej:
https://psw.kwidzyn.edu.pl/harmonogram-integracja.html

oraz w wersji papierowej w Biurze Projektu: pokdj nr 24 — Obstuga administracyjno-finansowa projektu przy ul 11
Listopada 29, 82-500 Kwidzyn.

W przypadku pytan lub watpliwosci prosze o kontakt:
e-mail: zintegrowanarekrutacia@psw.kwidzyn.edu.pl
pokdj nr 24 — Obstuga administracyjno-finansowa projektu przy ul 11 Listopada 29, 82-500 Kwidzyn.

Projekt pn. ,Zintegrowana Szkota Wyzsza” wspotfinansowany jest przez Unie Europejska ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014 - 2020


https://psw.kwidzyn.edu.pl/harmonogram-integracja.html
https://psw.kwidzyn.edu.pl/harmonogram-integracja.html
mailto:zintegrowanarekrutacja@psw.kwidzyn.edu.pl

