Zatgcznik nr 3 do Zapytania publicznego

Zalacznik nr .... do umowy nr ..... dnia ......

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamowienia bedzie zorganizowanie i przeprowadzenie szkolen tradycyjnych
dla pracownikéw zajmujacych sie bezposrednig obstuga klientéw oraz kadry kierowniczej
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych Oddziat w Pile.

Czesc |

1. Przedmiotem zamodwienia bedzie zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia
»,Pewnosc¢ siebie i skutecznos¢ w realizacji zadan” dla pracownikéw bezposredniej
obstugi klientéw Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych Oddziat w Pile. Terminy realizacji
szkolenia:

e 23-24.10.2018r. (1 grupa)

e 25-26.10.2018r. (1 grupa)

e 30-31.10.2018r. (1 grupa)

Szkolenie zostanie przeprowadzone w oparciu o opracowany przez Wykonawce

szczegdtowy program szkolenia uwzgledniajgcy specyfike Zaktadu Ubezpieczen

Spotecznych.

2. Program szkolenia winien zawiera¢ nastepujgce moduty:

e umiejetnosé radzenia sobie z trudnymi problemami/klientami,

e wieksza wiara we wiasne sity, wyksztatcenie postawy pewnosci siebie,

e Swiadomosé, co pewnos¢ siebie oznacza i co mozna zrobic, aby jg osiggnac,
e wzrost motywacji aby skuteczniej osiggng¢ cele zawodowe.

3. Cel Szkolenia:

Celem szkolenia jest nabycie umiejetnosci wykorzystania swoich cech indywidualnych do

wzmocnienia pewnosci siebie, co w rezultacie zwiekszy wydajnosé i skuteczno$é realizacji

zadan, w szczegolnosci obstugi klientow.

4. Przewidywana ilos¢ osdb biorgcych udziat w szkoleniu — maksymalnie 33 osoby w
trzech grupach (maksymalnie 15 oséb w grupie). Szkolenie ma charakter szkolenia
zamknietego, dwudniowego o tgcznym czasie 16 jednostek dydaktycznych dla kazdej
grupy (przez jednostke dydaktyczng nalezy rozumie¢ 45 minut szkoleniowych),
zorganizowanego w siedzibie Zamawiajgcego. Szkolenie zostanie przeprowadzone w dni
robocze tj. od wtorku do pigtku z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

Czesc Il

1. Przedmiotem zamodwienia bedzie zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia "Obstuga
klientdw z niepetnosprawnoscig" dla pracownikédw bezposredniej obstugi klientow
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych Oddziat w Pile. Terminy realizacji szkolenia:

e 20.11.2018r. (1 grupa)
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e 21.11.2018r.(1 grupa)
e 22.11.2018r. (1 grupa)

Szkolenie zostanie przeprowadzone w oparciu o opracowany przez Wykonawce

szczegbtowy program szkolenia uwzgledniajagcy specyfike Zaktadu Ubezpieczen

Spotecznych.

2. Program szkolenia winien zawiera¢ nastepujgce moduty:

e zrozumienie kwestii niepetnosprawnosci - kim jest osoba z niepetnosprawnoscia, jakie
sg rodzaje niepetnosprawnosci, jakie stereotypy ksztattujg naszg postawe wobec oséb z
niepetnosprawnoscia,

e niepetnosprawny klient - uswiadomienie réznic w obstudze klienta wynikajace z jego
niepetnosprawnosci, trudnosci, jakich moga doswiadcza¢ osoby z réznymi rodzajami
niepetnosprawnosci podczas wizyty w placéwce ZUS, sposoby radzenia sobie w
trudnych sytuacjach podczas obstugi klienta z niepetnosprawnoscia w zaleznosci od
rodzaju i jej stopnia.

e jak pomagaé klientowi z niepetnosprawnoscig - zrozumienie potrzeby profesjonalnej
pomocy, techniki wsparcia i pomocy 0séb z niepetnosprawnoscig, asertywnos¢ wobec
0s6b z niepetnosprawnoscia.

e komunikacja i savoir vivre wobec o0sdéb z niepetnosprawnoscig - poznanie zasad
profesjonalnej komunikacji i regut grzecznosci, jakie nalezy przestrzega¢ podczas oséb
z niepetnosprawnosci uwzgledniajacych rodzaj i stopien niepetnosprawnosci.

3. Cel Szkolenia:

Celem szkolenia jest uswiadomienie pracownikom réznic w obstudze klienta wynikajgce

z jego niepetnosprawnosci, co spowoduje zwiekszenie skutecznos$ci obstugi klientéw

z niepetnosprawnoscia.

4. Przewidywana ilo$¢ oséb biorgcych udziat w szkoleniu — maksymalnie 15 oséb w trzech
grupach. Szkolenie ma charakter szkolenia zamknietego, jednodniowego o tacznym
czasie 8 jednostek dydaktycznych dla kazdej grupy (przez jednostke dydaktyczng nalezy
rozumie¢ 45 minut szkoleniowych), zorganizowanego w siedzibie Zamawiajgcego.
Szkolenie zostanie przeprowadzone w dni robocze tj. od wtorku do pigtku z
wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

Czesc Il

1. Przedmiotem zamdwienia bedzie zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia
»,Wystgpienia publiczne i umiejetnos¢ autoprezentacji w pracy managera” dla kadry
kierowniczej Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych Oddziat w Pile. Terminy realizacji
szkolenia:

e 03-04.09.2018.r. (1 grupa)
e 05-06.09.2018r. (1 grupa)
e 10-11.09.2018.r. (1 grupa)
2. Szkolenie musi obejmowaé miedzy innymi nastepujgce zagadnienia:
e jak rodzi¢ sobie ze stresem i tremg w trakcie wystapien,
e jak budowac wystgpienie,
e autoprezentacja i mowa ciata,
e zarzadzanie spotkaniami, a komunikacja z osobami o réznych typach osobowosci,
e modele wystgpien publicznych
3. Cel Szkolenia:
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Szkolenie skierowanie do kadry kierowniczej. Celem szkolenia jest wzrost kompetencji w

zakresie wystgpien publicznych i nabycie wiedzy na temat autoprezentacji.

4. Przewidywana ilo$¢ oséb biorgcych udziat w szkoleniu — maksymalnie 42 osoby w
trzech grupach (maksymalnie 15 oséb w grupie). Szkolenie ma charakter szkolenia
zamknietego, dwudniowego o tgcznym czasie 16 jednostek dydaktycznych dla kazdej
grupy (przez jednostke dydaktyczng nalezy rozumieé¢ 45 minut szkoleniowych),
zorganizowanego w siedzibie Zamawiajgcego. Szkolenie zostanie przeprowadzone w dni
robocze tj. od poniedziatku do pigtku z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

Dodatkowe informacje w zakresie realizacji wszystkich czesci.

1. Szkolenie zostanie przeprowadzone w oparciu o opracowany przez Wykonawce
szczegotowy program  szkolenia uwzgledniajgcy specyfike Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych.

2. Zamawiajgcy zapewni miejsce szkolenia (sale szkoleniowg) na terenie Oddziatu ZUS w
Pile, wyposazong w stoty, krzesta, projektor mulitmedialny, nagtosnienie.

Rozpoczecie szkolenia w pierwszym i w drugim dniu szkolenia nastgpi o godzinie 08:00.

W kazdym dniu szkolenia nalezy zaplanowac dwie przerwy kawowe oraz przerwe na obiad

3. Formy i metody zajec:

e okoto 20% czasu-wyktad i prezentacja,

e okoto 80% czasu — warsztaty, np. gry symulacyjne, ¢wiczenia zespotowe, scenki,
autoanaliza, case study, rozmowy moderowane.

4. Obowiazki Wykonawcy:

a) przygotuje program szkolenia dostosowany do potrzeb ZUS uwzgledniajgcy:

e szczegotowe jednostki tematyczne programu,

e czas trwania poszczegdlnych jednostek tematycznych,

e forme prowadzenia zajec¢ przy kazdej jednostce tematycznej,

e przyktady konkretnych ¢wiczern/metod aktywizujacych, ktore zostang wykorzystane
podczas zajec,

e przerwy (kawowe i obiadowa),

b) zapewni trenera, ktéry posiada wiedze i doswiadczenie niezbedne dla nalezytego
wykonania umowy. Zmiana trenera moze nastgpi¢ po przednim wykazaniu
doswiadczenia réwnego co najmniej wykazanemu w ofercie Wykonawcy
(przyjetemu do kryterium oceny ofert),

c) zapewni zaakceptowany jeden egzemplarz materiatdow szkoleniowych dla
dokumentacji szkoleniowej oraz przed rozpoczeciem szkolenia zapewnieni materiat
szkoleniowy dla kazdego uczestnika szkolenia w wersji papierowej w pierwszym
dniu szkolenia,

d) wyposazy uczestnikdw szkolenia w materiaty niezbedne do realizacji szkolenia
(miedzy innymi np. materiaty biurowe do sporzgdzania notatek, dtugopisy itp.),

e) wystawi certyfikaty o ukoniczeniu szkolenia i dostarczy uczestnikom w ostatnim
dniu szkolenia oraz przygotuje kopie dla Zamawiajgcego. W tym celu Zamawiajgcy
dostarczy Wykonawcy drogg elektroniczng najpdzniej 3 dni przed planowanym
terminem szkolenia liste uczestnikow szkolenia.
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f)

g)

h)

rozda uczestnikom szkolenia dostarczone przez Zamawiajgcego ankiety oceny
szkolenia, a po zakonczeniu szkolenia niezwtocznie przekaze Zamawiajgcemu,
przedtozy w kazdym dniu szkolenia uczestnikom do podpisu ,Liste uczestnikow
szkolenia”, oraz po zakoniczeniu szkolenia w kazdej grupie do wypetnienia ,, Ankiete
oceny szkolenia”.

na podstawie ankiet oceny szkolenia opracuje dla kazdego szkolenia Raport
poszkoleniowy uwzgledniajgcy:

wykonawce,

imiona i nazwiska treneréow (wyktadowcow),

temat, miejsce oraz szczegdtowe terminy przeprowadzenia szkolenia,

program szkolenia, faktyczng liczbe uczestnikow szkolenia,

zbiorcze wyniki ankiet,

dalsze potrzeby szkoleniowe odnoszgce sie do dalszego rozwoju merytorycznego

uczestnikow i ich umiejetnosci.

i)

zapewnieni dla uczestnikéw szkolenia w kazdym dniu szkolenia:

dwie przerwy kawowo — herbaciane z poczestunkiem - po 15 minut w kazdym dniu
szkolenia, w trakcie ktdrej zostang podane:

gorgca woda do herbaty i kawy w termosach oraz herbata w saszetkach i kawa

w odrebnym opakowaniu,

dodatki: mleko do kawy, cukier, cytryna,

ciastka (minimum 3 rodzaje oraz paczek lub drozdzéwka na osobe),

woda mineralna, min. 0,5 na osobe w butelce PET, gazowana i niegazowana,

jedng 30 minutowg przerwe obiadowg - w kazdym dniu szkolenia oraz obiadu
sktadajacego sie z:

zupy,

drugiego dania (np. mieso + ziemniaki + suréwka oraz danie wegetarianskie)

napoju do positku obiadowego.

Zamawiajagcy zapewni zakwaterowanie dla wyktadowcy/trenera na czas realizacji
szkolenia.

Cena oferty powinna zawieraé¢ wszystkie koszty zwigzane z wykonaniem przedmiotu
zamowienia, w szczegdlnosci koszty przeprowadzenia zajeé, koszty materiatow
szkoleniowych, certyfikatow oraz koszt wynagrodzenia trenera.
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