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Zasady rekrutacji na Szkolenie realizowane w projekcie ,,Baltic Welcome Hub - Your
gateway to academia and global collaboration”, prowadzonym w ramach programu
Welcome to Poland

PODSTAWOWE INFORMACIE

Nazwa
Profesjonalizacja kadry w zakresie obstugi administracyjnej

Cel
Celem szkolenia jest przygotowanie pracownikéw uczelni do kompetentnej, sprawnej i zgodnej
ze standardami miedzynarodowymi obstugi zagranicznych studentéw, naukowcéw i pracownikow.
Uczestnicy zdobedg wiedze oraz umiejetnosci z trzech kluczowych obszaréw:

1. proceséw wizowych i legalizacyjnych,

2. protokotu dyplomatycznego,

3. efektywnej komunikacji miedzykulturowej,
co pozwoli na skuteczne funkcjonowanie w Srodowisku miedzynarodowym, z zachowaniem
profesjonalizmu, wrazliwosci miedzykulturowej oraz zgodnosci z obowigzujgcymi regulacjami.

Czas trwania szkolenia
Szkolenie bedzie realizowane stacjonarnie na Uniwersytecie Gdanskim w godzinach 8.30 — 15.00
i terminach:

1. grupa:
02.02.2026 - Efektywna komunikacja miedzykulturowa

05.02.2026 - Procesy wizowe i legalizacyjne
23.02.2026 - Protokot dyplomatyczny

2. grupa:
09.02.2026 - Efektywna komunikacja miedzykulturowa

10.02.2026 - Procesy wizowe i legalizacyjne
24.02.2026 - Protokot dyplomatyczny

3. grupa:
23.02.2026 - Efektywna komunikacja miedzykulturowa

12.02.2026 - Procesy wizowe i legalizacyjne
25.02.2026 - Protokot dyplomatyczny

Zestaw efektow uczenia sie (kompetencji):

1. Rozwiniecie kompetencji w zakresie profesjonalnej obstugi administracyjnej cudzoziemcow,
obejmujacej znajomos¢ procesdw legalizacyjnych, zasad postepowania urzedowego oraz
umiejetnos$¢ udzielania rzetelnych informacji dotyczacych pobytu i dokumentéw.

2. Doskonalenie umiejetnosci funkcjonowania w srodowisku miedzynarodowym zgodnie z zasadami
protokotu dyplomatycznego, w tym stosowania poprawnej tytulatury, precedencji, etykiety
korespondencyjnej oraz zasad organizacji spotkan i wizyt zagranicznych.
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3. Zdobycie doswiadczenia w skutecznej komunikacji miedzykulturowej, obejmujacego rozumienie
roznic kulturowych, przetamywanie barier komunikacyjnych, swiadome budowanie relacji oraz
stosowanie empatii i adekwatnych strategii dialogu z osobami z réznych kultur.

Efekty uczenia:
¢ Wiedza:
Uczestnik:
1.1.zna podstawowe procesy legalizacyjne zwigzane z pobytem cudzoziemcédw, w tym wymagane
dokumenty i procedury administracyjne.
1.2.rozumie zasady protokotu dyplomatycznego, precedencji, tytulatury oraz etykiety
w korespondencji i sytuacjach oficjalnych.
1.3.posiada wiedze o rdéznicach kulturowych, barierach komunikacyjnych oraz mechanizmach
stereotypdw, uprzedzen i akulturacji.

¢ Umiejetnosci:
Uczestnik:
2.1. potrafi udzieli¢ poprawnej informacji administracyjnej i wtasciwie poprowadzi¢ osobe
zagraniczng przez proces legislacyjny.
2.2. stosuje zasady protokotu dyplomatycznego i savoir-vivre podczas spotkan, wizyt, korespondencji
oraz sytuacji reprezentacyjnych.
2.3. komunikuje sie skutecznie w srodowisku miedzykulturowym, dobierajgc odpowiednie strategie
i pokonujac bariery komunikacyjne.

¢ Kompetencije spoteczne:
Uczestnik:
3.1. wykazuje otwartos¢, empatie i szacunek wobec 0sdb z réznych kultur.
3.2. odpowiedzialnie i profesjonalnie reprezentuje uczelnie w kontaktach miedzynarodowych.
3.3. swiadomie dostosowuje zachowania i styl komunikacji do kontekstu kulturowego i sytuacji
stuzbowych.

Kryteria oceny efektéw uczenia sie:

Efekt uczenia sie Kryteria weryfikacji Forma'l .
weryfikacji
1.1. zna podstawowe procesy 1.1.1. poprawnie identyfikuje wiasciwe Test
legalizacyjne zwigzane z pobytem dokumenty i $ciezki legalizacyjne dla
cudzoziemcédw, w tym wymagane réznych kategorii cudzoziemcéw (UE/spoza
dokumenty i procedury administracyjne UE/pracownik/student/ naukowiec)
1.1.2. prawidtowo opisuje przebieg procesu
administracyjnego — od ztozenia wniosku
po wydanie decyzji — wskazujgc instytucje,
terminy oraz najczestsze btedy
i konsekwencje proceduralne
1.2. rozumie zasady protokotu 1.2.1. poprawnie stosuje zasady Test
dyplomatycznego, precedenciji, tytulatury | precedencji, tytulatury i etykiety podczas
oraz etykiety w korespondencji przygotowania oraz obstugi sytuacji
i sytuacjach oficjalnych oficjalnych (np. spotkan, wizyt, wydarzen
uczelnianych)
1.2.2. poprawnie stosuje zasady protokotu
dyplomatycznego w korespondencji
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oficjalnej, w tym dobiera wtasciwe formy
tytulatury, zwrotéw grzecznosciowych oraz
struktury pisma

1.3. posiada wiedze o rdznicach 1.3.1. poprawnie identyfikuje réznice Test
kulturowych, barierach komunikacyjnych | kulturowe oraz potencjalne bariery
oraz mechanizmach stereotypéw, komunikacyjne, potrafigc wyjasnic ich
uprzedzen i akulturacji wptyw na jakos¢ i skutecznos¢ kontaktu
z osobami z réznych srodowisk kulturowych
1.3.2. poprawnie wyjasnia mechanizmy
powstawania stereotypdéw, uprzedzen
i procesoéw akulturacji, wskazujac ich
mozliwe konsekwencje w pracy
administracyjnej oraz w relacji
z zagranicznymi studentami, naukowcami
i pracownikami
2.1. potrafi udzieli¢ poprawnej informacji | 2.1.1. poprawnie udziela informacji Test
administracyjnej i wtasciwie poprowadzi¢ | administracyjnej, jasno i zgodnie
osobe zagraniczng przez proces z obowigzujgcymi przepisami,
legislacyjny dostosowujgc komunikat do potrzeb osoby
zagranicznej
2.1.2. poprawnie wskazuje kolejne etapy
procesu legalizacyjnego oraz niezbedne
dokumenty, prowadzac osobe zagraniczng
w sposOb uporzadkowany, zrozumiaty
i zgodny z procedurami
2.2. stosuje zasady protokotu 2.2.1. poprawnie stosuje zasady protokotu Test
dyplomatycznego i savoir-vivre podczas i savoir-vivre w trakcie spotkan, wizyt
spotkan, wizyt, korespondencji oraz i sytuacji reprezentacyjnych
sytuacji reprezentacyjnych 2.2.2. poprawnie stosuje zasady etykiety
w korespondencji oficjalnej, dobierajac
wiasciwe formy i zwroty
2.3. komunikuje sie skutecznie | 2.3.1. poprawnie dobiera strategie Test
w srodowisku miedzykulturowym, | komunikacyjne w kontaktach
dobierajgc odpowiednie strategie z osobami z réznych kultur
i pokonujgc bariery komunikacyjne 2.3.2. skutecznie pokonuje bariery
komunikacyjne, dostosowujgc sposdéb
komunikacji do sytuacji i odbiorcy
3.1. wykazuje otwartos¢, empatie 3.1.1. okazuje otwartos¢ i szacunek Test
i szacunek wobec o0séb z réznych kultur w kontaktach z osobami z réznych
srodowisk kulturowych
3.1.2. wykazuje empatie, dostosowujgc
zachowanie i sposéb komunikacji do
potrzeb rozmoéwcy
3.2. odpowiedzialnie i profesjonalnie 3.2.1. zachowuje sie zgodnie Test

reprezentuje uczelnie w kontaktach
miedzynarodowych

z zasadami profesjonalizmu podczas
kontaktéw z partnerami
miedzynarodowymi

3.2.2. odpowiedzialnie reprezentuje
uczelnie, dbajac o wtasciwy wizerunek
i jakos¢ komunikacji
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3.3. Swiadomie dostosowuje zachowania 3.3.1. odpowiednio dostosowuje styl Test
i styl komunikacji do kontekstu komunikacji do realiéw kulturowych
kulturowego i sytuacji stuzbowych rozmoéwcy

3.3.2. Swiadomie modyfikuje swoje
zachowanie w zaleznosci od sytuacji
stuzbowej i kontekstu interakgcji

WYMAGANIA DLA SZKOLENIA

Uczestnicy szkolenia

Do rekrutacji na szkolenie moze ubiegac sie osoba o aktualnym statusie pracownika Uniwersytetu
Gdanskiego na dzien przystgpienia do procesu rekrutacyjnego oraz zaplanowanego szkolenia. Osoby
przystepujace do rekrutacji nie mogg aplikowac, ani realizowaé szkolenia przebywajac na jakimkolwiek
urlopie.

Rekrutacja

Kazda osoba przystepujgca do procesu rekrutacji jest zobowigzana do wypetnienia specjalnego
formularza rejestrujgcego: Formularz rejestracyjny - Welcome to Poland

W przypadku liczby zgtoszen przekraczajgcej liczbe dostepnych miejsc w grupie zastrzegamy sobie
prawo do przypisania uczestnika do innej grupy szkoleniowej.

Formularz nalezy wypetnié i wystaé do 11 stycznia 2026 roku.

Kolejnos¢ przyznawania miejsc na szkolenie zalezy od tacznej liczby uzyskanych punktéw — wnioski
z wyzszg liczbg punktdw majg priorytet i bedg realizowane zgodnie z listg rankingowa.

Do udziatu w szkoleniu moga zosta¢ zakwalifikowane osoby, ktére ztozyty komplet wymaganych
dokumentdw oraz spetnity kryteria naboru. Udziat w szkoleniu przewidziano dla 75 osdb (3 grupy po
25 0séb).

Rekrutacja odbywa sie z uwzglednieniem respektowania zasad horyzontalnych opisanych
w Regulaminie Projektu §2 pkt 8. W razie potrzeby udzielenia wsparcia przy procesie rekrutacyjnym
dla 0sdb z niepetnosprawnoscia oraz specjalnymi potrzebami prosimy o kontakt z koordynatorem
zadania wtp@ug.edu.pl.

Kryteria rekrutacyjne oceniane na podstawie formularza rejestracyjnego Formularz rejestracyjny -
Welcome to Poland

1 | Kryteria formalne Spetnione
status pracownika UG

znajomosc jezyka angielskiego wykorzystywanego w kontakcie z cudzoziemcami
(poziom wyjsciowy minimum A2)

kompletne zgtoszenie

Kryteria merytoryczne Punktacja
2 | ocena merytoryczna uzasadniajgca che¢ wziecia udziatu w szkoleniu, ktéra
powinna stuzy¢ podniesieniu kompetencji

3 | zgodnos¢ obowigzkow stuzbowych uczestnika z tematyka szkolenia oraz stopien
wykorzystania wiedzy w codziennej pracy

0-5

0-5
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4 | zaangazowanie kandydata w zadania zwigzane z obstugg studentéw,

. o . . 0-5
pracownikéw lub gosci zagranicznych na uczelni

Wyniki rekrutacji

Komisja dokonujgca weryfikacji i oceny wnioskdw zobowigzana jest do sporzadzenia listy rankingowej
z podziatem na liste oséb zakwalifikowanych, rezerwowych i niespetniajgcych kryteriow. Wszystkie
osoby biorgce udziat w rekrutacji zostang indywidualnie poinformowane o jej wynikach drogg mailowg
do dnia 16 stycznia 2026 roku. Lista laureatéw bedzie takze dostepna na stronie Welcome to Poland

Project

Dokumentacja przed odbyciem szkolenia
Osoby, ktdre zostang zakwalifikowane do odbycia szkolenia sg zobowigzane do:
e wypetnienia elektronicznego pre-testu, w ktérym uczestnik samodzielnie ocenia poziom
swoich umiejetnosci przed rozpoczeciem szkolenia,
e rejestracji na platformie NAWA potwierdzajgcej kwalifikowalnos¢ uczestnika projektu.

Dokumentacja po odbyciu szkolenia
Osoby, ktdre zakonczg szkolenie sg zobowigzane do wypetnienia:
e elektronicznego post-testu, w ktérym uczestnik samodzielnie ocenia poziom swoich
umiejetnosci po szkoleniu.

Ukonczenie szkolenia

Osoby, ktdre ukoniczg szkolenie otrzymajg zaswiadczenie o jego odbyciu.

Weryfikacja efektow uczenia sie obejmuje uzupetnienie post-testu, w ktérym uczestnik powinien
uzyskaé¢ wiekszg liczbe punktéw w pordwnaniu z pre-testem, aby uzyskac certyfikat podniesienia
kompetencji. Ww. certyfikat moze otrzymac wytgcznie uczestnik, ktéry wezmie udziat we wszystkich
dniach szkolenia. Oba testy sg rozwigzywane w formie zdalnej za posrednictwem aplikacji Microsoft
Forms.

Kontakt do osoby koordynujacej: wtp@ug.edu.pl

Inicjatywa jest realizowana w ramach projektu "Baltic Welcome Hub"- Your gateway to academia
and global collaboration, ktéry jest czescig programu NAWA ,,Wsparcie instytucji szkolnictwa
wyiszego i nauki w obstudze oséb cudzoziemskich oraz Polek i Polakéw wyjezdzajacych za granice”
z programu Welcome to Poland finansowany przez Unie Europejska ze sSrodkéw Fundusze
Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027 (FERS)

UMOWA NR BPI/WTP/2024/1/00033/U/00001
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