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Zasady rekrutacji na kurs jezyka angielskiego w ramach projektu SEA-nergy

PODSTAWOWE INFORMACIJE

Nazwa
Stacjonarny kurs jezyka angielskiego dla pracownikéw administracyjnych

Cel

Organizacja kursu ma na celu taczenie administracji UG do procesu umiedzynarodowienia, oprawe
jakosci obstugi interesantéw miedzynarodowych, budowanie otwartej i inkluzywnej kultury
organizacji oraz zwiekszenie atrakcyjnosci uczelni na rynku miedzynarodowym. Program nauczania
skoncentruje sie na terminologii administracyjnej, obstudze interesantéw, korespondencji
biznesowej, organizacji spotkan i zarzadzaniu dokumentacjg, podnoszeniu kompetencji w
komunikacji formalne;j.

Miejsce i czas trwania kursu

Kurs bedzie realizowany na Uniwersytecie Gdanskim w formie stacjonarnej [Wydziat Ekonomiczny,
wtorki sala B411, srody sala B616], w terminie 18.03.2025-16.04.2025. Czas trwania: 20 godzin
lekcyjnych (10 spotkan po 2x45minut).

Szczegoétowy program
Program

Zestaw efektdw uczenia sie (kompetencji):

1. Obstuga administracyjna anglojezycznych studentdow i pracownikéw

2. Prowadzenie korespondencji formalnej i nieformalnej w jezyku angielskim
3. Wspotpraca z miedzynarodowym srodowiskiem akademickim

Efekty uczenia:

e Wiedza:
1.1 Zna i rozumie terminologie w zakresie specjalistycznego administracyjnego jezyka angielskiego
1.2 Zna i rozumie struktury leksykalno-gramatyczne zwigzane z praca w jednostkach

administracyjnych uczelni wyzsze;j.

1.3 Zna zasady pisania formalnej korespondencji stuzbowej w jezyku angielskim.

1.4 Zna rdéznice kulturowe i zasady komunikacji w sSrodowisku miedzynarodowym.

e Umiejetnosci:

2.1 Posiada umiejetno$¢ formutowania formalnej korespondencji stuzbowej w jezyku angielskim.
Wykorzystuje stownictwo charakterystyczne dla danej formy komunikacji.

2.2 Potrafi komunikowac sie w zakresie ogdlnych zagadnien zwigzanych z administracjg i szkolnictwem
wyzszym, kierunkami studiéw, srodowiskiem pracy.

2.3 Rozumie i stosuje zwroty i struktury gramatyczne i leksykalne charakterystyczne dla jezyka
formalnego.

¢ Kompetencije spoteczne:

3.1 Jest pewny siebie w komunikacji w jezyku angielskim.

3.2 Jest zorientowany na konstruktywne porozumiewanie sie w srodowisku miedzynarodowym,
unikanie konfliktéw i nieporozumien lub ich skuteczne rozwigzywanie.
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L . - Forma
Efekt uczenia sie Kryteria weryfikacji weryfikacji
1.1 Zna i rozumie terminologie w 1.1.1 wymienia nazwy jednostek Test
zakresie specjalistycznego administracyjnych uczelni wyzsze;j.
administracyjnego jezyka angielskiego
1.1.2 Wymienia nazwy dokumentdw i
pism administracyjnych.
1.2 Zna i rozumie struktury leksykalno- 1.4.1 zna struktury leksykalno- Test
gramatyczne zwigzane z praca w gramatyczne zwigzane z pracg w
jednostkach administracyjnych uczelni jednostkach administracyjnych uczelni
Wyzszej. wyzszej (wyrazanie propozycji, sugestii,
strona bierna, czasowniki modalne w
kontekscie formalnym).
1.3 zna zasady pisania formalnej 1.3.1 na zasady pisania formalnej Test
korespondencji stuzbowej w jezyku korespondencji stuzbowej w jezyku
angielskim. angielskim ( maile, pisma urzedowe).
1.4 zna rdznice kulturowe i zasady 1.4.1 zna réznice kulturowe i zasady Test
komunikacji w srodowisku komunikacji w sSrodowisku
miedzynarodowym miedzynarodowym i stosuje je w
komunikacji z rozméwcami
zagranicznymi
2.1 Posiada umiejetnos$¢ tworzenia 2.1.1. potrafi napisac pismo formalne, Test
formalnej korespondencji stuzbowej w np. Zaproszenie na konferencje
jezyku angielskim. Wykorzystuje
stownictwo charakterystyczne dla danej | 2.1.2. Potrafi napisac¢ formalng
formy komunikacji. wiadomos¢ email, np. Email do
pracownika zagranicznej uczelni w
sprawie wspdlnie realizowanego
projektu lub email do studenta w
sprawie rekrutacji na studia
2.2 Potrafi komunikowac sie w zakresie | 2.3.1 potrafi prowadzi¢ rozmowe Test
ogdblnych zagadnien zwigzanych z telefoniczng
administracjg i szkolnictwem wyzszym,
kierunkami studiéw, srodowiskiem 2.3.2 potrafi braé czynny udziat w
pracy. spotkaniu / wideokonferencji
2.3 Rozumie i stosuje zwroty i struktury | 2.3.1 umie wyjasni¢ procedure Test
gramatyczne i leksykalne rekrutacji studentowi.
charakterystyczne dla jezyka 2.3.2 umie wyjasni¢ zasady skfadania
formalnego. wnioskéw (o przyznanie stypendium / o
zakwaterowanie w domu studenckim)
3.1 jest pewny siebie w komunikacji w 3.1.1 zabiera gtos w dyskusji Test
jezyku angielskim 3.1.2 prowadzi rozmowy telefoniczne
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3.1.3 pisze maile do zagranicznych
studentow i pracownikow uczelni
zagranicznych

obszarze dziatalnosci zawodowej w
Srodowisku miedzynarodowym.

i wydarzenia organizowane przez
uczelnie

3.2 Jest zorientowany na konstruktywne | 3.2.1 weryfikuje poprawnos¢ swoich Test
porozumiewanie sie w Srodowisku wypowiedzi
miedzynarodowym, unikanie konfliktdw | 3.2.1 wyjasnia nieporozumienia podajac
i nieporozumien lub ich skuteczne dodatkowe informacje
rozwigzywanie. 3.2.2 upewnia sie, ze rozmoéwca
rozumie jego/jej wypowiedz
3.3 Dazy do nawigzania wspotpracy w 3.3.1 wysyta zaproszenia na konferencje | Test

WYMAGANIA DLA KURSU

Uczestnicy

Do rekrutacji na kurs moze ubiegac¢ sie osoba o aktualnym statusie pracownika administracyjnego
Uniwersytetu Gdanskiego na dzien przystgpienia do procesu rekrutacyjnego oraz zaplanowanego
kursu. Deklarowany poziom jezyka angielskiego uczestnika to minimum B1l, musi on zostac
potwierdzony testem poziomujacym przy wypetnianiu formularza rejestracyjnego. Pierwszenstwo
majg osoby, ktdre nie korzystaty wczesniej z kurséw jezykowych w ramach SEA-EU.

Rekrutacja

Kazda osoba przystepujgca do procesu rekrutacji jest zobowigzana do wypetnienia specjalnego
formularza rejestrujgcego: https://forms.office.com/e/3cMA5DhG1H?origin=IlprLink Jednym z
elementow formularza jest list motywacyjny oraz test poziomujgcy. Formularz nalezy wypetnic i
wystac do 04.03.2025

Kolejnos¢ przyznania dofinansowania zalezy od tacznej liczby uzyskanych punktéow — wnioski z wyzszg
sumg punktow majg priorytet przy przyznawaniu dofinansowania i realizowane bedg zgodnie z listg
rankingowa.

Do odbycia kursu moga by¢ zakwalifikowane osoby, ktére ztozyty komplet wymaganych dokumentéw
oraz spetnity wymagania dla kursu.

Kryteria rekrutacyjne

1 | Kryteria formalne Spetnione
status pracownika administracyjnego
poziom wyjsciowy jezyka angielskiego minimum B1
kompletne zgtoszenie
Kryteria merytoryczne Punktacja
2 | Ocena merytoryczna listu motywacyjnego uzasadniajgcego wybdr kursu, ktdra 0-5
powinna stuzy¢ podniesieniu kompetencji
3 | Zgodnosc¢ zakresu tematycznego kursu z realizowang pracg zawodowg 0-5
4 | Brak uczestnictwa we wczesniejszych kursach jezykowych w ramach projektu SEA- | 0 lub 5
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Wyniki rekrutacji

Komisja dokonujgca weryfikacji i oceny wnioskdéw 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 07.03.2025. Lista laureatow bedzie takie dostepna na stronie https://sea-
eu.ug.edu.pl/aktualnosci/.

ZASADY UDZIELENIA WSPARCIA

Udziat w kursie dla zakwalifikowanych pracownikéw administracyjnych Uniwersytetu Gdanskiego
spetniajgcych kryteria jest bezptatny.

Dokumentacja przed kursem
Osoby, ktdre zostang zakwalifikowane do odbycia kursu sg zobowigzane do wypetnienia:
e rejestracji na platformie NAWA potwierdzajgcej kwalifikowalnos¢ uczestnika projektu,
e elektronicznego pre-testu, ktéry oceni, jakim poziomem wiedzy i umiejetnosci z zakresu
tematyki objetej kursem dysponujg uczestnicy kursu przed przystgpieniem do niego.

Dokumentacja po kursie
Osoby, ktdre zakoriczg mobilnos¢ sg zobowigzane do:
e wypetnienia elektronicznego post-testu, ktory mierzy stan wiedzy i umiejetnosci uczestnikow
po zakonczonym kursie,

Ukonczenie kursu

Osoby, ktore ukoriczg kurs z obecnoscig minimum 80% otrzymajg zaswiadczenie o odbyciu kursu na
okreslonym poziomie. Dodatkowo kursanci, ktérzy wedtug testu podniesli swoje kompetencje uzyskaja
certyfikat.

Kontakt do osoby koordynujgcej: seaenergy@ug.edu.pl

Inicjatywa jest realizowana w ramach projektu ,,Wsparcie dziatan synergicznych i
komplementarnych projektu SEA-EU 2.0 — SEA-nergy”, ktory jest cze$cig programu NAWA
»Wsparcie sojuszy Uniwersytetow Europejskich” z Funduszy Europejskich dla Rozwoju Spotecznego
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