Załącznik nr 1 do Zapytania 
Załącznik nr 1 do Umowy

Opis przedmiotu zamówienia

Przedmiotem zamówienia jest organizacja i przeprowadzenie szkoleń tradycyjnych dla pracowników 
I Oddziału ZUS w Warszawie w następującym zakresie:
Część 1
Radzenie sobie ze stresem i kontrola emocji w pracy z klientami
- szkolenie dla pracowników, zajmujących się bezpośrednią obsługą klientów; 
- szkolenie dla ok. 100 osób , w podziale na 6 grup szkoleniowych;
- szkolenie 2-dniowe, o łącznym czasie trwania wynoszącym 16 godzin dydaktycznych dla każdej grupy szkoleniowej;
- jednorazowo (w danym terminie szkolenia) może uczestniczyć tylko jedna grupa szkoleniowa;
- terminy szkoleń:
• 01-02.10.2019 r.;
• 03-04.10.2019 r.;
• 08-09.10.2019 r.;
• 17-18.10.2019 r.;
• 22-23.10.2019 r.;
• 24-25.10.2019 r.
- Cel szkolenia:
• Nabycie umiejętności radzenia sobie ze stresem w pracy z klientami;
• Wypracowanie metod kontrolowania emocji podczas procesu bezpośredniej obsługi klientów;
• Poznanie technik antystresowych i relaksacyjnych, możliwych do stosowania w codziennej pracy.

- Program szkolenia powinien obejmować m.in. następujące zagadnienia:
• Czym jest stres? Źródła stresu oraz jego wpływ na funkcjonowanie człowieka.
• Strategie radzenia sobie ze stresem w pracy z klientami.
• Metody kontrolowania emocji w procesie bezpośredniej obsługi klientów.
• Zarządzanie stresem i emocjami.
• Jak unikać sytuacji stresowych w  kontaktach z klientami?
• Jak umiejętnie kierować własnymi emocjami?
• Techniki antystresowe i relaksacyjne.
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Część 2

Zarządzanie energią i organizacja czasu jako sposoby zwiększenia efektywności

- szkolenie dla kadry kierowniczej;
- szkolenie dla ok. 70 osób, w podziale na 4 grupy szkoleniowe;
- szkolenie 2-dniowe, o łącznym czasie trwania wynoszącym 16 godzin dydaktycznych dla każdej grupy szkoleniowej;
- jednorazowo (w danym terminie szkolenia) może uczestniczyć tylko jedna grupa szkoleniowa;
- terminy szkoleń:
• 21-22.05.2019 r.;
• 23-24.05.2019 r.;
• 28-29.05.2019 r.;
• 30-31.05.2019 r.

- Cel szkolenia:
• Zwiększenie efektywności i wydajności pracy poprzez optymalne zarządzanie sobą w czasie;
• Nabycie umiejętności prawidłowego określania i planowania celów oraz pogłębienie kompetencji 
w zakresie właściwej organizacji czasu pracy.
• Wypracowanie metod radzenia sobie ze stresem oraz presją czasu w codziennej pracy.

- Program szkolenia powinien obejmować m. in. następujące zagadnienia:
• Techniki organizacji czasu i zarządzania sobą w czasie.
• Metody poprawnego formułowania swoich celów i ustalania priorytetów.
• Identyfikacja własnych „złodziei czasu” – sposoby pokonywania przeszkód w efektywnym wykorzystaniu czasu pracy.
• Koncepcja zarządzania własną energią - narzędzia wykorzystania własnej energii w celu uzyskania satysfakcji z wykonywanej pracy.
• Jak skutecznie radzić sobie z presją czasu?


Warunki realizacji zamówienia wspólne dla wszystkich części zamówienia:
-  szkolenia zamknięte dla pracowników I Oddziału ZUS w Warszawie;
- szkolenia będą miały charakter warsztatowy, aktywizujący uczestników (20% czasu - część wykładowa, wprowadzająca uczestników w tematykę szkolenia; 80% czasu – część warsztatowa);
- stosowane metody pracy warsztatowej: gry symulacyjne – ćwiczenia z podziałem na role, 
case study - praca na przykładach z wypracowaniem strategii działania, ćwiczenia zespołowe 
z użyciem poznanych narzędzi, dyskusje, rozmowy moderowane, wymiana poglądów i doświadczeń, mapa myśli, inne techniki zaproponowane przez Wykonawcę;
- przez godzinę dydaktyczną należy rozumieć 45 minut zajęć szkoleniowych;
- wszystkie szkolenia należy przeprowadzić w dni robocze od poniedziałku do piątku w godzinach 
od 08.00 do 16.00;
- miejsce szkoleń: Warszawa – dogodny dojazd środkami komunikacji miejskiej
- Wykonawca zapewnia:
• kadrę dydaktyczną, gwarantującą profesjonalną realizację szkoleń;
• opracowanie programu szkolenia, uwzględniającego co najmniej podane przez Zamawiającego założenia programowe; ze wskazaniem szczegółowych jednostek tematycznych, czasu ich trwania, formy prowadzenia zajęć oraz przykładów konkretnych ćwiczeń, które zostaną wykorzystane podczas szkolenia;
• sale szkoleniowe wraz z niezbędnym wyposażeniem;
• wyżywienie (2-daniowy obiad + przerwy kawowe) dla każdego uczestnika szkolenia w każdym dniu szkolenia;
• materiały szkoleniowe oraz zaświadczenia o ukończeniu szkolenia dla każdego uczestnika szkolenia

