Zalgcznik nr 1 do Zapytania publicznego

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

l. SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zamOwienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia z obszaru
zarzgdzania jakoscig i zarzadzania procesowego na temat ,Zarz gdzanie jako $cig
poprzez Coaching i Mentoring w call center” dla kadry kierowniczej oraz specjalistow
Centrum Obstugi Telefonicznej Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych Oddziat w Stupsku,
Plac Zwyciestwa 8, 76-200 Stupsk.

2. Szkoleniem  zostanie objetych  minimalnie 12  pracownikdw, maksymalnie
15 pracownikéw.

3. Wskazane ilosci o0s6b nie stanowig zobowigzania Zamawiajgcego. Zamawiajgcy
zastrzega sobie prawo zmiany ilosci oséb, ktére majg zosta¢ przeszkolone.

4. Liczba grup szkoleniowych: 1
5. Liczba uczestnikdw w grupie: minimalnie 12 os6b, maksymalnie 15 osdb.
6. Czas trwania szkolenia:

1) szkolenie dwudniowe obejmuje 16 jednostek dydaktycznych (przez jednostke
dydaktyczng nalezy rozumie¢ 45 minut zaje¢ szkoleniowych),

2) w kazdym dniu szkolenia zajecia winny trwa¢ 8 godzin szkoleniowych (1 godzina
szkoleniowa wynosi 45 minut),

3) szkolenie bedzie przeprowadzane w dni robocze, rozpoczecie szkolenia o godz. 7:30,
zakonczenie szkolenia o godz. 14:30,

4) w trakcie zaje¢ przewiduje sie dla uczestnikdw szkolenia 3 przerwy: jedna —
30 minutowa, dwie — 15 minutowe.

7. Termin szkolenia:

29.11.2018 r. — 30.11.2018 r. — (grupa szkoleniowa)
8. Zamawiajgcy dopuszcza zmiane terminu szkolenia z zastrzezeniem, Zze szkolenie

powinno sie zakonczy¢ najpé zniej do 14 grudnia 2018 roku.

9. Forma szkolenia — warsztatowa tj. 100% czasu c¢wiczenia aktywizujgce uczestnikow.
Zamawiajgcy dopuszcza mini wyklad wprowadzajgcy Uczestnikbw w tematyke,
potrzebng do kolejnej czesci szkolenia.

10. Miejsce szkolenia - siedziba Biura Terenowego w Miastku, 77-200 Miastko, ul. Krélowej
Jadwigi 13, sala nr 208, Il pietro.
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Il. WARUNKI REALIZACJI ZAMOWIENIA

OBOWIAZKI WYKONAWCY

Wykonawca zobowigzany bedzie do:

1.
2.
3.

10.

zapewnienia do prowadzenia szkolenia jednego trenera,
opracowania programu szkolenia i przedtozenia go Zamawiajgcemu celem akceptaciji,

dostosowania programu szkolenia do potrzeb pracownikbw ZUS, uwzgledniajgc
specyfike Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

. zawarcia w programie szkolenia nastepujgcego zakresu:

1) uksztaltowanie postaw managerskich,
2) uksztattowanie kompetencji rozwijania innych,
3) nabycie umiejetnosci prowadzenia skutecznych rozméw coachingowych,

4) motywowanie pracownikbw oraz dawanie informacji zwrotnych w procesie
coachingu rozmoéw telefonicznych,

5) skuteczne techniki coachingu i mentoringu,
6) dawanie informacji zwrotnej,
7) zarzadzanie zespotem oraz wyznaczanie i egzekwowanie postawionych celéw,

okreslenia w programie szkolenia:

1) szczegoblowych jednostek tematycznych,

2) czasu trwania poszczegolnych jednostek tematycznych,

3) formy prowadzenia zajec przy kazdej jednostce tematycznej (Cwiczenia, wykiady),

4) przyktaddéw konkretnych ¢wiczen / metod aktywizujacych, ktére zostang wykorzystane

podczas zajec,

5) proponowanych zalozen godzinowych szkolenia,
opracowania i przygotowania dla kazdego uczestnika szkolenia kompletu materiatow
szkoleniowych w jezyku polskim, w formie zszytego skryptu, o tresci adekwatnej
do omawianej tematyki szkolenia, ktére zostang przekazane uczestnikom w trakcie
szkolenia,
przestania drogg elektroniczng po podpisaniu umowy, a przed rozpoczeciem szkolenia
materiatldw szkoleniowych w celu sprawdzenia, czy zawartos¢ merytoryczna materiatu
odpowiada programowi przedstawionemu w ofercie przez Wykonawce,
przekazania Zamawiajgcemu w dniu szkolenia wydrukowanego i uzgodnionego
1 egzemplarza materiatdw szkoleniowych,
sporzadzenia certyfikatdw / zaswiadczen dla wszystkich uczestnikbw szkolenia
zawierajgcych imie i nazwisko uczestnika, termin szkolenia, nazwe szkolenia, miejsce
szkolenia, informacje o ilosci godzin i zakresie tematycznym. Przed rozpoczeciem
realizacji  przedmiotu umowy Wykonawca przekaze drogg elektroniczng
Zamawiajgcemu wzOr zaswiadczenia /certyfikatu, w terminie pozwalajgcym
na jego weryfikacje. Certyfikaty / zaswiadczenia w oryginale Wykonawca przekaze
uczestnikom szkolenia pod koniec szkolenia, a ich kopie dostarczy Zamawiajgcemu.

zapewnienia materiatdw biurowych tj.: mazakéw i papieru do flipcharta, notatnika
i dilugopisu dla kazdego uczestnika szkolenia oraz innych niezbednych materiatéw
biurowych potrzebnych do realizacji szkolenia,
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11.

12.

13.

14.

przygotowania i przeprowadzenia pre-testoéw i post-testow w celu sprawdzenia wiedzy

uczestnikow przed i po ukonczeniu szkolenia. Wzoér pre - testdbw i post- testéw

Wykonawca uzgodni z Zamawiajgcym,

zapewnienia w trakcie przerw kazdego dnia szkolenia cateringu z odpowiednig iloscig

produktéw, tj.: ,serwisu kawowego” oraz zimnych urozmaiconych przekasek /

przystawek, w formie ,stolu szwedzkiego” obejmujgcych nastepujgce produkty:

1) serwis kawowy — kawa sypana, kawa rozpuszczalna, 2 rodzaje herbaty
w saszetkach: zielona czarna, cytryna, cukier, Smietanka lub mleko, 0,5 | wody
niegazowanej na 1 osobe, 3 rodzaje ciasteczek i co najmniej 1 rodzaj ciasta, stone
paluszki, warnik z gorgcg woda;

2) produkty garmazeryjne — zimne przystawki:

a) tartinki wielosmakowe — po 3 szt. / na osobe;
b) zimne przekaski miesno-warzywno-owocowe — po 3 szt. / na osobe;
c) satatki owocowo-warzywne — 2 rodzaje,

dostarczenia wtasnych jednorazowych naczyn, jednorazowych sztuécow, termosow,

tac, kubkow, serwetek oraz wszystkich pozostatych elementéw wymaganych

do prawidtowej realizacji ustugi cateringowej, jak rowniez uprzatniecia zuzytych naczyn
oraz utylizacji odpadow po zakonczeniu kazdego dnia szkolenia,

sporzadzenia raportu poszkoleniowego po przeprowadzeniu szkolenia.

[I.1l. OBOWIAZKI ZAMAWIAJ ACEGO

Zamawiajgcy zobowigzany jest do:

1.

zapewnienia celem przeprowadzenia szkolenia sali szkoleniowe] wyposazonej
w ekran cumulus Il 27, projektor, tablice flipchart,
poinformowania uczestnikdw o terminie i miejscu szkolenia, przedstawienia programu
i harmonogramu szkolenia z oferty Wykonawcy,

przekazania Wykonawcy drogg e-mailowa, najpézniej 3 dni przed planowanym terminem
szkolenia listy uczestnikdéw szkolenia,
odbioru szkolenia na podstawie ,Protokotu z przeprowadzonego szkolenia”,

terminowej zaptaty wynagrodzenia naleznego Wykonawcy za wykonanie przedmiotu
umowy.



