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1. Wstep

Podjecie studiow w innym kraju to jedna z najtrudniejszych decyzji i najwiekszych zyciowych inwestyciji.
Proces wyboru kraju studiéw i uczelni wymaga starannych przemyslen, konsultacji i analiz. W tej sytuaciji
wielu studentéw zwraca sie do agenciji rekrutujgcych kandydatéw na studia zagraniczne o informacie i po-
$rednictwo. Jednoczesnie, wiele agenciji i firm zwraca sie do polskich uczelni z ofertami wspotpracy i $wiad-
czenia ustug rekrutacyjnych. W procesie tym niezwykle istotne jest okreslenie standardéw dziatan
zmierzajgcych do prawidtowe] rekrutacji studentow do polskich uczelni i zagwarantowanie ich przestrze-
gania. Standardy te chroni¢ muszg zaréwno uczelnie, jak i kandydatow na studia. Z tego wzgledu koniecz-
ne jest, by agencje rekrutujgce kandydatéw na studia zagraniczne byty postrzegane jako wiarygodne zrédto
informaciji i sprawnego posrednictwa.

Proces certyfikacji agenciji rekrutujgcych kandydatéw na studia w Polsce realizowany bedzie (na zasa-
dzie dobrowolnosci) w ramach programu Study in Poland, dziatajacego w oparciu o ,Porozumienie o usta-
nowieniu partnerstwa Strategicznego pomiedzy Konferencjg Rektorow Akademickich Szkdt Polskich
a Fundacja Edukacyjng Perspektywy” z dnia 29 czerwca 2007 roku. Giéwne cele strategicznego partner-
stwa to: ,promocja polskiego szkolnictwa wyzszego za granicg”, ,dzialanie na rzecz ksztattowania i prze-
strzegania wysokich standardéw jakosci w zakresie Kksztatcenia studentéw zagranicznych
i umiedzynarodowienia studiow” oraz ,tworzenie warunkow zwiekszania atrakcyjnosci Polski jako miejsca
studiéw i nauki dla obcokrajowcow”. Certyfikacja jest forma realizacji tych celdow.

Dla prowadzenia certyfikacji zainteresowane uczelnie uczestniczace w programie Study in Poland po-
wolujg Rade ds. Certyfikacji — Study in Poland Certification Board. Kazda uczelnia uczestniczgca w progra-
mie deleguje do Rady po jednym przedstawicielu. Pracg Rady kieruje jej Przewodniczacy, wybierany
(na dwuletnig kadencje) przez cztonkéw Rady z jej grona. Sekretariat zapewniajacy obstuge administracyj-
ng procesu certyfikacji prowadzi Fundacja Edukacyjna ,Perspektywy”.

Pierwszym krajem, ktory zostaje objety procesem certyfikacji jest Ukraina. Polska jest trzecim w kolejno-
Sci krajem docelowym dla studentow ukrainskich (po Rosiji i Niemczech). W roku akademickim 2011/12
na polskich uczelniach studiowato 6321 obywateli Ukrainy (w tym 2031 na pierwszym roku). Na Ukrainie
dziata kilkadziesiat firm i agenciji rekrutujgcych kandydatéw na studia w Polsce. Zapoczagtkowanie procesu
dobrowolnej certyfikacji ma na podwyzszenie standardéw funkcjonowania tego rynku — w interesie ukrain-
skich kandydatéw na studia i polskich uczelni zainteresowanych ich ksztatceniem.

PROCES CERTYFIKACJI agenciji, ktdre rekrutujg kandydatow na studia w uczelniach uczestniczacych
w programie Study in Poland prowadzony bedzie poprzez:

1. Opracowanie i statg aktualizacje standardéw dobrych praktyk dla agencji rekrutujgcych kandydatow
na studia w Polsce.
. Wdrazanie norm procesu certyfikacji agenciji rekrutacyjnych.
. Rozpatrywanie wnioskéw agenciji rekrutacyjnych o przeprowadzenie certyfikacii.
. Ocene agencji rekrutacyjnych.
. Przyznawanie/odnawianie certyfikatu jakosci ustug rekrutacyjnych (Study in Poland Recruitment
Quality Certificate — w skrocie: Certyfikat SiP).
6. Prowadzenie rejestru certyfikowanych agenciji rekrutacyjnych oraz wykazu agenciji znajdujgcych sie
w trakcie procesu certyfikacji,
7. Promowanie najlepszych praktyk i organizowanie szkolen wspomagajgcych agencje, w zakresie dobrej
obstugi studentow ubiegajacych sie o przyjecie do polskich uczelni.
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2. Standardy i kryteria certyfikacji

Proces oceny agenciji rekrutacyjnej opierac sie bedzie na pieciu podstawowych standardach:
Standard 1: Transparentnos$¢ agenciji rekrutacyjnej i jej dziatan.
Standard 2: Jakos¢ procesu rekrutacyjnego.
Standard 3: Dbatos$¢ o interesy kandydata i jego bliskich w trakcie i po zakonczeniu procesu
rekrutacyjnego; co najmniej przez pierwszy semestr studiow.
Standard 4: Dbatos$¢ o interesy uczelni.
Standard 5: Istnienie procedur reagowania na skargi.
W ramach powyzszych standardéw okreslono kryteria oceny.

2.1 Standard 1;: TRANSPARENTNOSC AGENCJI | JEJ DZIALAN

2.1.1 Agencja powinna wykaza¢ sie dokumentami prezentujgcymi jej status prawny oraz okresli¢ zasa-
dy prowadzenia procesu rekrutacji. W szczegolnosci agencja przedstawia:

a) Opis struktury wtascicielskiej i organizacyjnej wraz z podaniem imion i nazwisk wtasci-
ciela (wtascicieli), kierownikdw i 0sOb decyzyjnych oraz zakresu ich kompetencii.

b) Opis kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego merytorycznych pracownikdw agencii oraz
zakres ich dziatania na rzecz intereséw swoich Klientow i uczelni.

c) Informacje o formach doskonalenia pracownikéw agencji, w tym czestotliwos¢ spotkan
i szkolen z przedstawicielami uczelni, z ktorymi wspotpracujg, udziat w konferencjach itp.

d) Zasady oceny pracownikow agencii.

e) Opis dziatan agenciji, zwigzanych z procesem rekrutacji studentéw oraz zasieg geogra-
ficzny tej dziatalnosci.

f) Informacje o oddziatach lub przedstawicielach w krajach lub miastach innych niz siedziba
agenciji.

g) W przypadku, gdy rekrutacja jest jednym z wielu réznorodnych zadan organizacii,
oceniany bedzie wytgcznie proces rekrutacji jako osobne zadanie agencii.

2.1.2 Agencja powinna podac informacje o zrédtach i zasadach finansowania swojej dziatalnosci (w tym
przedstawi¢ wyniki ostatniego audytu finansowego dokonanego przez niezalezng firme — jezeli taki
zostat wykonany).

2.1.3 Agencja powinna przedstawi¢ zasady pobierania optat za $wiadczenie ustug informacyjnych i re-
krutacyjnych, w tym:

a) kompletng liste wszystkich optat zwigzanych z rekrutacjg (np. za udzielanie informacji
dot. wyboru szkoty, za pomoc w wypetnieniu dokumentow aplikacyjnych, pomoc w otrzy-
maniu wizy etc.)

b) sposob informowania klientow o pobieranych optatach (dokumenty, informacije publi-
kowane np. w prasie, na stronie internetowe;j etc.).

2.1.4 Agencja powinna przedstawi¢ zasady i procedury zwrotu pieniedzy oraz sposob informowania o za-
sadach refundaciji i dokumenty $wiadczace o powszechnym dostepie do tej informacii.




2.2 Standard 2: JAKOSC PROCESU REKRUTACYJNEGO

2.2.1 Agencja powinna wykaza¢ sie znajomoscig systemu edukacji w Polsce; znajomoscig roznic
pomiedzy systemem edukacji w Polsce a systemem edukacyjnym kraju, z ktérego rekrutowani sg
studenci; a takze znajomoscig oferty edukacyjnej uczelni, z ktérymi wspotpracuje. Agencja powinna
przedstawi¢ CV kluczowych pracownikow merytorycznych dokumentujgce ich kompetencje
i doswiadczenie w prowadzeniu rekrutacii na studia.

2.2.2 Ocenie podlegac bedzie:

a) Przestrzeganie zasad dobrych praktyk w zakresie reklamy i marketingu. Jakos¢ elektro-
nicznych i drukowanych ogtoszen oraz innych form reklamy.

b) Ochrona praw wiasnosci intelektualnej. Wykorzystywanie przez agencije jedynie takich
materiatow, do ktdrych posiada prawa autorskie lub uzyskata zgode na ich uzywanie
(na przyktad wykorzystanie logo uczelni).

c) Przyjecie przez agencije odpowiedzialnosci za dziafania wtasne oraz jej przedstawicieli
i podwykonawcow.

d) Procedura reagowania na skargi.

e) Zobowigzanie do unikania konfliktu interesow i skuteczno$c realizacji tego zobowigzania.

f) Utrzymywanie przejrzystych relacji z konkurujgcymi uczelniami i organizacjami.

g) Przejrzystosc i integralnos¢ swiadczonych ustug — w szczegolnosci uczciwose prowadze-
nia dziafalnosci rekrutacyjnej (np. nie podawanie nieprawdziwych i niesprawdzonych infor-
macji). Zachowanie bezstronnosci wobec instytucji edukacyjnych oraz studentéw.

2.2.3 Jakosc¢ i profesjonalizm $wiadczonych ustug oceniane bedg na podstawie analizy:

a) Aktualnosci informacji dotyczgcych procedur wizowych i legalnego pobytu w Polsce.

b) Zasobdw i sposobow przekazywania informacii o uczelniach i ich ofercie edukacyjnej
(obejmujacych kryteria przyjec na studia, oferowane programy studiow, wysoko$c cze-
snego, programy stypendialne, ubezpieczenia zdrowotne, zasady zatrudniania studen-
tow-cudzoziemcow, kontakt z biurami obstugi studentow zagranicznych).

¢) Informowania o specyfice uczelni, do ktérej rekrutowani sg studenci. W szczegodlnosci
informowania czy proces edukacyjny bedzie odbywat sie w jednostce macierzystej czy
filii oraz czy dany program przewiduje uzyskanie podwaojnego dyplomu.

d) Systemu informowania o stopniu studiow i ich programie na danym kierunku oraz
o stopniu naukowym/tytule przystugujacym po ich ukonczeniu.

e) Dostepnosci informacji na temat mozliwosci lub braku mozliwosci zmiany kierunku lub
uczelni.

f) Trybu informowania o srodkach transportu i kosztach podrézy do miejsca, gdzie znaj-
duje sie wybrana przez studenta uczelnia oraz o przyblizonych kosztach pobytu w miej-
scu studiow.

2.2.4 Po zakonczeniu procesu rekrutacyjnego, agencja powinna przechowywac, przez okres 3 lat, an-
kiety przeprowadzane wsrdd studentdw, zawierajgce oceny jakosci ustug agencii.




2.3 Standard 3: DBALOSC O INTERESY KANDYDATA | JEGO OPIEKUNOW

2.3.1 Agencja powinna przedstawi¢ obowigzujgce w niej zasady postepowania przed podpisaniem umo-
wy z uczniem/studentem lub jego opiekunami, dotyczace:

a) Sposobu przedstawienia studentowi i jego opiekunom zasad $wiadczenia ustug przez
agencje oraz obowigzujgcych w Polsce zasad réwnego traktowania kandydatéw na stu-
dia, bez wzgledu na ich narodowos¢ i pochodzenie etniczne, wiek, wyznanie, ptec,
orientacje seksualng, wyznanie, stan cywilny, niepetnosprawnosc, etc.

b) Sposobu przedstawienia przykiadowego pisemnego kontraktu, ktéry w precyzyjny spo-
sOb okresla zasady $wiadczenia ustug przez agencije, w tym wysokos$¢ wszystkich optat.

c) Procedur gwarantujacych skuteczng ochrone danych osobowych.

d) Zasad udziatu rodzicow/opiekundw w procesie uzgadniania warunkow $wiadczenia
ustug przez agencije, w przypadku, kiedy kandydatem na studia jest nieletni.

2.3.2 Agencja powinna przedstawi¢ obowigzujgce w niej zasady, ktére dotyczg postgpowania po
podpisaniu umowy z uczniem/studentem lub jego opiekunami:

a) Sposobu przechowywania, przez okres przynajmniej 3 lat, dokumentacji dotyczace;j
kandydatéw na studia, dla uzytku wewnetrznego agenciji oraz dla kontroli ze strony or-
ganizaciji certyfikujgce;.

b) Sposobu przechowywania, przez okres przynajmniej 3 lat, ocen swojej dziatalnosci, uzy-
skanych od studentéw i ich opiekundw, dla potrzeb kontroli zewnetrznej. Jezeli agencja
nie wdrozyta jeszcze takiej procedury oceny/ewaluacji, ma obowigzek okreslenia, w ja-
ki sposob zamierza jg wdrozy¢ niezwtocznie po uzyskaniu certyfikatu.

2.4 Standard 4: DBALOSC O INTERESY UCZELNI

2.4.1 Agencja powinna przedstawi¢ obowigzujgce w niej zasady postepowania w trakcie procesu rekru-
tacyjnego, dotyczace:

a) Sporzgdzania pisemnej umowy z uczelnig, kidra to umowa precyzyjnie okresla zasady
wspotpracy, odpowiedzialno$¢ obu stron, metody sprawdzania jakosci $wiadczonych
ustug oraz sposob kontroli nad wykonaniem powierzonych zadan. (Przyktadowa umo-
wa W postaci zatgcznika do Raportu samooceny).

b) Utrzymywania statego kontaktu z uczelniami-partnerami.

¢) Zachowania poufnosci informaciji wobec 0sob trzecich (z wytgczeniem informacji koniecz-
nych dla prowadzenia procesu certyfikaciji) na temat zasad wspotpracy z uczelniami.

d) Dostarczania uczelniom notarialnie potwierdzonych dokumentéw.

e) Dostarczania uczelniom dokumentow dotyczgcych osiggnie¢ kandydatow.

2.5 Standard 5: PROCEDURA REAGOWANIA NA SKARGI

Agencja ma obowigzek posiadania wewnetrznego mechanizmu analizy skarg, reagowania na nie, oraz
mechanizmu poprawy jakosci $wiadczonych ustug. Ocenie podlega zaréwno procedura reagowania
na skargi klientéw jak i sposob realizacji procesu naprawczego.




3. Ocena agencji

3.1 Zasady ogdine

Ocena agenciji opiera sie na analizie przedstawionych przez nig materiatéw oraz danych uzyskanych
bezposrednio przez Zespot Oceniajacy, wg kryteriow przedstawionych powyze;j.

3.2 Ocena szczegotowa

3.2.1 Poszczegolne oceny ujmowane sg w skali liczbowej. W procesie certyfikacji Zespdt Ocenia-
jacy dyskutuje stopien spetnienia standardow, wg kolejnych kryteridw oceny. Stosowana ska-
la ocen jest nastepujgca:

Niewystarczajgcy/nieistniejgcy
Spetniony w minimalnym stopniu
Dostateczny

Dobry

Bardzo dobry

Znakomity

D OB WwnN =

3.2.2 Poniewaz nie wszystkie standardy sg — z punktu widzenia oceny jakosci agencji — réwnie wa-
zne, przyjmuje sig, ze standardy 4 i 5 otrzymujg wage 1 a standardy 1, 2, 3, wage 2. Stad
maksymalna liczba punktéw mozliwych do zdobycia wynosi 48.

3.2.3 Pozytywna weryfikacja certyfikowanej agencji nastepuije przy facznym spetnieniu trzech warunkow:
a) osiggniecia ponad 50% tacznej sumy punktow (minimum 25 pkt),
b) osiagniecia w kazdym z ocenianych standardéw $redniej oceny co najmniej 2,5,
c) oceny kazdego z omawianych kryteriow na nie mniej niz 2.

4. Proces certyfikacji

Na proces certyfikacji agencii rekrutacyjnej sktadaja sie nastepujgce elementy:
4.1 Ztozenie przez agencije formalnego wniosku o przeprowadzenie certyfikaciji.

4.2 Podjecie przez Rade ds. Certyfikacji decyzji o wszczeciu procedury certyfikacji (zwykfg wiekszosciag
gtoséw) i zawiadomienie agencji o podjetej decyzji, wraz informacjg o koniecznosci wniesienia opta-
ty certyfikacyjnej.

4.3 Powotanie 2-3 osobowego Zespotu Oceniajgcego (Z0). Do czasu zamkniecia procesu certyfikacii
nazwiska cztonkow ZO chronione sg klauzulg poufnosci. Cztonkowie ZO deklarujg brak konfliktu
interesow podczas realizacji zadania.




4.4 Przygotowanie przez ZO harmonogramu czynnosci certyfikacyjnych.

4.5 Przestanie do agencji wzoru Raportu Samooceny i wyznaczenie terminu jego ztozenia wraz z nie-
zbedng dokumentacija.

4.6 Przeprowadzenie przez ZO czynnosci certyfikacyjnych, miedzy innymi:
a) zasiegniecie opinii uczelni polskich lub zagranicznych nt. dotychczasowej wspotpracy
Z agencjg,
b) zasiegniecie opinii studentéw korzystajgcych z ustug agencji,
C) przeprowadzenie internetowej kwerendy nt. statusu i dziatan agencii,
d) wizyta ZO w siedzibie agenciji (on-site visit), w celu zapoznania sie z jej pracg i stoso-
wanymi procedurami jakosci.

4.7 Przygotowanie Raportu Koricowego przez Zespot Oceniajgcy — wraz z rekomendacija dla Rady ds.
Certyfikacji. Raport koncowy powinien by¢ sporzadzony nie pdzniej niz 30 dni po uzyskaniu od agen-
cji kompletu dokumentdw i zakonczeniu procedury opisanej w pkt. 4.6.

4.8 Rada zobowigzana jest do zachowania poufnosci wszelkich danych uzyskanych w procesie certyfi-
kaciji.
4.9 Podjecie przez Rade ds. Certyfikacji decyzji 0 przyznaniu lub nieprzyznaniu certyfikatu (zwykfg wiek-

szoscig) i powiadomienie agencii o tej decyzji, wraz informacjg o procedurze odwotawcze;.

4,10 Publikacja decyzji o przyznaniu certyfikatu. Znak certyfikacji bedzie mogt by¢ uzywany tylko przez
podmioty certyfikowane, z zachowaniem naleznych procedur i w czasie, na ktory certyfikat zostat
udzielony.

411 Znak certyfikacji:




4.12 Schemat ideowy procesu certyfikacji:

Agencja Rekrutacyjna Ztozenie wniosku o certyfikacje Start

Study in Poland Przystanie kwestionariusza Raportu
Rada ds. Certyfikaciji Samooceny do wnioskodawcy

Przygotowanie harmonogramu 2 tygodnie

S QBB D) czynnosci certyfikujgcych

Przestanie wypetnionego kwestionariusza

. ja Rekrutacyj
gencja Hekrtitacylna Raportu Samooceny do ZO

4 tygodnie

Przeprowadzenie czynnosci
certyfikujacych, m.in. ocena Raportu
Samooceny, zasiegnigcie opinii polskich
uczelni i studentéw korzystajgcych
z ustug Agencji Rekrutacyjnej

Zesp6t Oceniajgcy

Ewentualny wyjazd studyjny

Przygotowanie raportu kohcowego

wraz z dokumentami 4 tygodnie

Study in Poland Decyzja o certyfikacji
2 tygodnie

Rada ds. Certyfikaciji

Przekazanie informacji o decyzji
do Agenciji Rekrutacyjnej

Decyzja pozytywna Decyzja negatywna

Publikacja decyzji




5. Formalne warunki ubiegania sie o certyfikat

5.1 O Certyfikat SiP ubiega¢ sie moga wszelkie osoby prawne zajmujace sie rekrutacjg studentéw ob-
cokrajowcow na studia w Polsce.

5.2 Organizacja/firma wystepujaca o przyznanie Certyfikatu SiP akceptuje warunki opisane w niniejszych
Zasadach Certyfikacji oraz ponosi optate certyfikacyjng, ktorej wysokos$¢ corocznie ustala Rada ds.
Certyfikacji.

5.3 Szczegodtowe zasady dziatania Zespotu Oceniajgcego ustalajg jego cztonkowie w porozumieniu
z Przewodniczacym Rady ds. Certyfikacii.

5.4 Raport Samooceny przygotowany przez oceniang organizacje stanowi gtéwny dokument, ktory ZO
wykorzystuje w przygotowaniu swojego raportu. Raport Samooceny powinien zawiera¢ potwierdzo-
ne kopie dokumentéw zawierajgcych najwazniejsze informacje o statusie i podstawach oraz zasa-
dach dziatania organizacji. Raport Samooceny powinien by¢ ztozony nie pdzniej niz dwa miesigce
po rozpoczeciu procedury certyfikaciji. Raport Samooceny powinien by¢ dostarczony w jezyku an-
gielskim lub polskim.

5.5 W celu zagwarantowania wtasdciwej jakosci procesu certyfikacji konieczny jest wzajemny kontakt mig-
dzy certyfikowang organizacjg a ZO. Komunikacja powinna nastepowac drogg e-mailowg i byc¢ kie-
rowana do wszystkich cztonkéw ZO i Przewodniczgcego Rady ds. Certyfikacji (a takze do wiadomosci
Sekretariatu prowadzonego przez Fundacje Edukacyjng , Perspektywy”).

5.6 W wyjezdzie studyjnym musi bra¢ udziat przynajmniej dwoch cztonkow ZO. Koszty tej wizyty bedg
pokryte z optaty certyfikacyjnej. Konieczne jest dobre zaplanowanie i przygotowanie wizyty dla efek-
tywnego wykorzystania czasu pobytu na badanie dziatalnosci organizacii.

5.7 Raport Koricowy nie powinien przekracza¢ 15-20 stron tekstu. Schemat raportu powinien wygladac
nastepujgco:
* Streszczenie wynikdw oceny i stopnia wypetnienia kryteriow.
» Skrotowy opis organizacii.
* Zarys dziafalnosci, z uwzglednieniem dziatan rekrutacyjnych:
— zakres i obszar dziatania,
— gtdéwne grupy docelowe,
— metody dziatania i sposob przetwarzania/przechowywania danych,
— oceny innych podmiotéw/klientow.
» Ocena dziafania organizacji wedtug przyjetych standardéw z liczbowymi ocenami w odpowied-
nich podgrupach.
* Ocena koncowa i rekomendacja dla Rady ds. Certyfikacji, ew. okreslenie warunkow przyznania
certyfikacji w przypadku rekomendacji negatywne;.




5.8 Decyzja o przyznaniu Certyfikatu SiP zapada zwykig wigkszoscig gloséw; gtosowanie moze by¢ prze-
prowadzone elektronicznie.

5.9 Tryb rozpatrywania zazalen i wnioskow odrebnych:

5.9.1 Wszelkie zazalenia i wnioski odrebne dotyczgce procedury dziatania ZO powinny byc¢
wnoszone do Przewodniczacego Rady ds. Certyfikacji i przez niego rozpatrywane,

5.9.2 Wszelkie spory pomiedzy ZO i organizacig certyfikowang —w tym takze te wynikajgce z réznicy
w interpretacji danych — powinny by¢ wyjasniane na biezgco w trakcie postepowania
certyfikacyjnego. Niezaleznie, kazda ze stron moze zwrdécic sie do Przewodniczgcego Rady
ds. Certyfikacji w celu rozpatrzenia kwestii, ktérych nie udato sie w trakcie postepowania
uzgodnic,

5.9.3 Odwotania od decyzji Rady ds. Certyfikacji (wraz z pisemnym uzasadnieniem) beda
rozpatrywane ponownie przez Rade, po zasiegnieciu opinii ZO. Decyzja Rady jest ostateczna.

5.9.4 Zazalenia i odwotania powinny by¢ rozpatrzone w ciggu dwoch miesiecy.

5.10 Przyznanie Certyfikatu SiP bedzie oznajmione organizacji certyfikowanej niezwtocznie po podjeciu
decyzji przez Rade ds. Certyfikacji oraz ogtoszone na stronie internetowej Study in Poland
(www.studyinpoland.pl) Decyzje o nieprzyznaniu certyfikatu przekazane beda wytgcznie do wiado-
mosci organizacii.




Formularz zgtoszeniowy

zatgcznik numer 1

do wniosku o certyfikacje agencji/organizacji rekrutacyjne;.

Dane podstawowe agenciji/organizaciji

Nazwa (wraz ze skrotem — jesli istnieje):

Kierujgcy/Dyrektor (prosze podac¢ stanowisko oraz ew. stopien/tytut naukowy):

Rok utworzenia:

Rodzaj agenciji/organizacii:

(prosze wybrag)

firma

instytucja edukacyjna

instytucja non-profit

organizacja pozarzgdowa (NGO)
biuro turystyczne

ooooood

N e

Podstawowe pola dziatalnosci (poza rekrutacjg kandydatéw na studia):

Adres oficjalny
ulica

skrzynka pocztowa

miasto

kod pocztowy

adres http://www. panstwo
Osoba kontaktowa

(wskazana do prowadzenia sprawy certyfikacji)

Imie i NAZWISKO

stanowisko: adres E-mail
telefon: +( ) fax

Uwagi dodatkowe:




zatgcznik numer 2
Oswiadczenie agenciji rekrutacyjnej

Niniejszym potwierdzam, ze zapoznatem sie z Zasadami Certyfikacji Agencji Rekrutacyjnych na Ukrainie
i stwierdzam, ze wedtug mojej najlepszej wiedzy, nie istniejg przeszkody prawne ani etyczne do prowadzenia
przeze mnie i agencje, ktorg reprezentuje, dziatalnosci rekrutacyjnej na rzecz polskich uczelni wyzszych.

Ponadto oswiadczam, ze agencja, ktorg reprezentuje:
e przestrzega zasad dobrych praktyk w zakresie reklamy i marketingu, a w szczegolnosci wystrzega sie
podawania nieprawdziwych lub niepotwierdzonych informaciji;
* przestrzega zasady ochrony praw autorskich i wiasnosci intelektualnej;
* skutecznie chroni dane osobowe kandydatéw na studia,
* wyraza zgode na przetwarzanie danych o firmie i danych osobowych - wytgcznie w celu
przeprowadzenia procesu certyfikaciji.

Powyzszg deklaracje sktadam dobrowolnie, swiadomy odpowiedzialnosci karnej za poswiadczenie
nieprawdy.

Podpis wiasnoreczny

NAZWE GQENC|I e

Wykaz wymaganych dokumentow

zatgcznik numer 3

L.p. Nazwa dokumentu w jezyku rosyjskim

Nazwa dokumentu w jezyku polskim

1. CeBuaeTenbCTBO O peecTpauuun Uan BbITAr Dowdd rejestracji firmy lub wyciag z rejestru.
U3 peecTpaumu.
2. CnpaBka CTaTUCTUKKN O BUAAX AEATENbHOCTMU. Sprawozdanie z dziatalnosci za ostatni rok.
3. TloaTtsepxaeHve 1opuanNYecKoro agpeca. Poswiadczenie adresu prawnego.
4. ®opma cobCTBEHHOCTMW. Potwierdzenie osobowosci prawnej.
5. Otyet 06 obopoTax. Sprawozdanie finansowe za ostatnie 2 lata.
6. CV 1-5 coTpyAHUKOB — JOKYMEHTUPOBaHME NX CV 1-5 pracownikdéw merytorycznych
OMbIT B NPOBEAEHNN Habopa B BY3bl. dokumentujace ich kompetencje
w prowadzeniu rekrutacji na studia.
7. TvnoBble KOHTPaKTbl C yHUBEPCUTETaMHU Wzory uméw z uczelniami i potencjalnymi
M NOTEeHUManbHbIMW KaHAMAATAMM. kandydatami.
8. Texylmii Habop pekTaMHbIX MaTepuanos Komplet aktualnych materiatow
opraHusaumi / areHTCTBa, aapec Beb-canTa. promocyjnych organizacji/agencji wraz
z adresem strony www.
Inne, dodatkowe dokumenty
9. ®WHAHCOBLIV ayaWT BbINOSIHEH Audyt finansowy dokonany przez niezalezng

HEe3aBUCUMMON KOMMaHWUEN.

firme (jesli byt dokonany).

10. Hanuuue nuueHsumn TyponepaTopa.

Licencja firmy turystycznej (w przypadku
prowadzenia dziatalnosci turystycznej)




zatgcznik numer 4
Wz6r Raportu Samooceny

1. Informacje podstawowe

1.1. Nazwa agencji (wraz ze skrotem — jesli istnieje).

1.2. Kto jest dyrektorem lub kierownikiem (prosze podac stanowisko oraz ew. stopien/tytut naukowy).
1.3. Rok utworzenia.

1.4. Forma prawna agenciji.

1.5. Czy agencja jest czescia wiekszej organizacji? Jesli tak to jakiej?

1.6. Osoba do kontaktow (nazwisko, e-mail, telefon).

2. Informacje o dziatalno$ci agencji

2.1. Od kiedy agencja zajmuje sie rekrutacjg kandydatéw na studia? Czy prowadzi tez inng dzia-
talnoscig (jaka)?

2.2. Czy dziata tylko w regionie, czy na calej Ukrainie, czy rowniez w innym kraju?.

2.3. Czy ma wiecej niz jedno biuro, gdzie?

2.4. Opisac zasady pobierania optat (za co pobierane sg opfaty i kiedy).

2.5. Jak i kiedy Klienci informowani sg o wysokosci optat? Przedstawi¢ cennik ustug rekrutacyjnych.

2.6. Czy i w jakich przypadkach agencja zwraca wniesione wptaty?

3. Dbatos¢ o jakoS¢ procesu rekrutacyjnego

3.1. Czy pracownicy zajmujacy sie rekrutacjg znaja system edukacji w Polsce? Czy studiowali w Pol-
sce, odbyli szkolenie? Czy odwiedzajg uczelnie w Polsce?

3.2. Zatgczy¢ CV pracownikdéw zajmujacych sie rekrutacia.

3.3. Opisa¢ sposoby przekazywania kandydatom informacji o polskich uczelniach, programach
studidw, systemie wizowym, mozliwosciach transportu i pobytu w Polsce (Czy agencja ma
swojg strone internetowg, wydaje wtasne ulotki, informatory; czy korzysta z polskich wydaw-
nictw, stron internetowych?).

4. Dbafos¢ o interesy kandydata i polskiej uczelni
4.1. Przedstawi¢ (zatgczy¢) wzory umow zawieranych z klientami i z polskimi uczelniami
4.2. Czy dokumenty i umowy przechowywane sg przez okres minimum 3 lat?
4.3. Czy jest mozliwos¢ odwotania sie od decyzji agenc;ji?

4.4 Czy i jak prowadzona jest ewaluacja?

5. Inne uwagi




Kontakt:
fundacja@perspektywy.pl

www.studyinpoland.pl
www.info.studyinpoland.pl
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