Zatacznik nr 1 do Zapytania publicznego
Nr sprawy: 540000/273/12/2018-ZAP

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Szkoleniem zostang objeci pracownicy Wydziatu Swiadczeri Emerytalno-Rentowych Il-go Oddziatu ZUS w Poznaniu
—min 18 0séb max 20 oséb podzielonych na 2 grupy szkoleniowe.

1. TEMAT SZKOLENIA:

»Planowanie i zarzadzanie sobg w czasie”

Zagadnienia tematyczne szkolenia:

Okreslenie swojego stylu zarzadzania czasem
2. Zdiagnozowanie ztodziei czasu, jak z nimi walczy¢
Sprawne organizowanie pracy:
a) Efektywne ustalanie priorytetow
b) Wyznaczanie celéw i koncentrowanie sie na celu
c) Metody planowania dziatan i zarzadzania czasem
4. Wptyw braku czasu i zalegtosci na poziom stresu

Metody dydaktyczne:

Zajecia prowadzone bedg przy pomocy aktywizujgcych metod pracy z grupa. Oparte na doswiadczeniach Uczestnikéw
oraz biezacej analizie mozliwosci wdrozenia nabytych umiejetnosci.

80% szkolenia bedzie wypetniat warsztat, a wiec c¢wiczenia praktyczne, zas pozostate 20% - mini wyktady,
wprowadzajgce Uczestnikdw w tematyke.

Stosowane metody pracy warsztatowej:
— dyskusja moderowana, wymiana doswiadczen i pogladdw,
—  studium przypadku,
- testy diagnostyczne,
— wykfad interaktywny,
- C¢wiczenia zespotowe z uzyciem poznanych narzedzi,
- burza mézgow,
- inne techniki zaproponowane przez Wykonawce.

Cele szkolenia:
—  Okreslenie swojego stylu zarzgdzania czasem,
— Zdiagnozowanie wtasnych ztodziei czasu i metod ich zwalczania,
— Umiejetnosc¢ ustalania priorytetédw i koncentrowania sie na celu.

2. LICZBA PRACOWNIKOW DO PRZESZKOLENIA:
Szkolenie dla min 18 o0séb max 20 o0s6b podzielonych na 2 grupy szkoleniowe zawierajgce
od 8 do 12 oséb. Zamawiajgcy wymaga, aby kazda z grup szkoleniowych odbyta szkolenie o tgcznym czasie trwania
wynoszgcym 16 godzin dydaktycznych (przez godzine dydaktyczng nalezy rozumie¢ 45 min zajec¢ szkoleniowych)
w ciggu 2 dni (w kazdym dniu po 8 godzin dydaktycznych).



3.TERMIN | MIEJSCE SZKOLENIA:

Zamowienie bedzie realizowane od dnia 10 wrzesnia 2018 r. do dnia 18 wrzes$nia 2018 r.

Terminy szkolenia:

w siedzibie Zamawiajgcego I1-go O/ZUS w Poznaniu, ul. Starotecka 31, 61-361 Poznan (2 grupy)

| termin: 10-11.09.2018r. (1 grupa)

Il termin: 17-18.09.2018 r. (1 grupa)

Szkolenia bedg odbywaty sie w godzinach od 8:30 do 15:30 uwzgledniajac godziny dydaktyczne szkolenia i min.

2 przerwy kawowe.

Wykonawca nie jest zobowigzany do zapewnienia noclegu dla 0sob przez Niego szkolonych.

4. KOSZT SZKOLENIA
Wykonawca powinien w ofercie skalkulowaé wszelkie koszty jakie poniesie w zwigzku z wykonaniem przedmiotu
zamowienia w szczegdlnosci:

przeprowadzenie szkolen (80% cze$¢ warsztatowa + 20% czesé wyktadowa).

materiaty szkoleniowe. Kazdy uczestnik w dniu rozpoczecia szkolenia otrzyma materiaty szkoleniowe w formie
papierowej, m.in. materiaty z zagadnieniami bezposrednio zwigzanymi z tematykg szkolenia, notatnik
i dtugopis.

zaswiadczenie ukonczenia szkolenia. Kazdy uczestnik szkolenia otrzyma (w drugim dniu szkolenia)
zaswiadczenie o  ukonczeniu szkolenia, ktére bedzie zawierato m.in. informacje o liczbie godzin
i zrealizowanym zakresie tematycznym. Wykonawca zobowigzany bedzie do przekazania kopii zaswiadczen
przedstawicielowi 1l-go O/ZUS w Poznaniu.

serwis kawowy + kanapki dla uczestnikéw szkolen w kazdym dniu szkolenia, wg specyfikacji ponize;j.

inne nie wymienione sktadniki cenotwdrcze poniesione przez Wykonawce przy realizacji przedmiotowego
zamowienia, majgce wptyw na cene oferty.

Serwis kawowy (dla kazdej grupy w kazdym dniu szkolenia):

1)
2)
3)
4)
5)

6)

ciastka kruche plater w ilosci min.100 g na osobe,

galanteria cukiernicza 1 szt./os. (sernik 120g lub jabtecznik 120g),

2 x kawa w ilo$ci 200 ml/os. - jako dodatek cukier, serwetki, mieszadetko, Smietanka,

2 x herbata w ilo$ci 200 ml/os. - jako dodatek cukier, cytryna, serwetki, mieszadetko,

1 woda niegazowana, potlitrowa w butelce PET na osobe (kubek jednorazowy o pojemnosci 200 ml do napojow
zimnych),

Kanapki 3 szt. / osoba (min 50 g kazda)

przyktady:
— Kanapki (min. 50 g) — z camembertem, zurawing, winogronem na bagietce pszennej,
— Kanapki (min. 50 g) — z serem gouda, ogérkiem zielonym, pomidorem koktajlowym

na bagietce pszennej,
— Kanapki (min. 50 g) — z szynkg, ogdrkiem konserwowym, papryka na bagietce pszennej,
— Kanapki (min. 50 g) — z salami, pieczarky , ogdrkiem konserwowym na bagietce pszennej,
— Kanapki (min. 50 g) — z tososiem wedzonym, cytryng i paprykg na bagietce pszennej.

Zamawiajacy pozostawia Wykonawcy mozliwos¢ wyboru 3 rodzajéw kanapek sposrdd 5 przedstawionych powyzej
przyktadow.



Uwaga: Wykonawca podczas kazdej przerwy kawowej zapewni talerzyki jednorazowe do ciasta i kanapek.

W przypadku dostarczenia kawy i herbaty w termosach, Wykonawca dostarczy rowniez kubeczki jednorazowego

uzytku do napojow goracych i mieszadetka.

Poczestunek w ramach przerw kawowych winien by¢ dostarczony do miejsc wskazanych przez Zamawiajgcego
na salach wyktadowych.

5. TERMIN PLATNOSCI:
30 dni od daty otrzymania prawidtowo wystawionej faktury po przeszkoleniu 2 grup objetych zamoéwieniem.

6. ORGANIZACJA SZKOLENIA

Szkolenie winno obejmowac: 80% czasu (na warsztaty i ¢wiczenia), 20% czasu (teorii),

Liczebnos¢ jednej grupy: 8-12 osdb,

Czas trwania dla jednej grupy: 16 jednostek dydaktycznych (45-minutowych) w ciggu 2 dni,

Wybrany do realizacji zamdéwienia Wykonawca zobowigzany bedzie do sporzadzenia szczegétowego Programu
szkolenia uwzgledniajgcego wszystkie zagadnienia programowe wskazane w pkt. 1. Wykonawca przekaze
Zamawiajacemu Program w dniu podpisania umowy. Program winien by¢ zgodny z zapisami Opisu przedmiotu
zamowienia. Zamawiajgcy sprawdzi przedtozony Program i w razie stwierdzenia braku zgodnosci z OPZ dokona
jego poprawy i przekaze Wykonawcy. Poprawki naniesione przez Zamawiajgcego sg obligatoryjne dla obu
stron.

Zamawiajacy przekaze Wykonawcy wtasne ankiety szkolenia, ktére Wykonawca rozda uczestnikom szkolenia,
a po szkoleniu je zbierze. Zebrane ankiety niezwtocznie przekaze Zamawiajgcemu.

Wykonawca sporzadzi i przekaze Zamawiajagcemu raport poszkoleniowy (uwzgledniajacy m.in. zbiorcze wyniki
z ankiet, wykonawce, imiona i nazwiska treneréw, temat, miejsce oraz szczegétowe terminy przeprowadzenia
szkolen, program szkolenia, liczbe faktycznie przeszkolonych oséb) — po przeprowadzeniu szkolen
dla wszystkich grup i przed wystawieniem faktury.

Kazdy Uczestnik szkolenia otrzyma zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia, ktére bedzie zawierato
m.in. informacje o liczbie godzin i zrealizowanym zakresie tematycznym.



