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LN AWNPRE

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Cze$énrl

Przedmiotem zamdwienia jest organizacja i przeprowadzenie dwudniowych szkolerh zamknietych
dla kadry menadzerskiej | Oddziatu ZUS w Poznaniu, finansowanych w catosci ze Srodkéw
publicznych.

Nazwa i kod okreslony w Stowniku Gtéwnym Wspdlnego Stownika Zaméwien (CPV):

Ustugi szkoleniowe w dziedzinie rozwoju osobistego— 80570000-0.

Temat szkolenia z zakresu umiejetnosci interpersonalnych i umiejetnosci menadzerskich:
»Menadzer w obliczu konfliktéw i trudnych sytuacji”

Szkolenie powinno by¢ przeprowadzone w oparciu o opracowany przez Wykonawce program
i harmonogram uwzgledniajgcy specyfike pracy w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych.

Zakres merytoryczny szkolen powinien obejmowac co najmniej nastepujace zagadnienia:

Przyczyny powstawania konfliktéw,

Anatomia konfliktu,

Rozwigzywanie konfliktu relacji,

Konflikty w twoim zespole- wykorzystywanie konfliktu dla sukcesu,

Umiejetnosci menadzerskie w pracy z zespotem- rozwiazywanie trudnych sytuacji,
Strategie kierowania konfliktem,

Strategia rozwigzywania konfliktow w duzych zespotach,

Sposoby rozwiazywania sporow,

Umiejetnosci osobiste menadzera a rozwiazywanie trudnych sytuacji.

Wykonawca moze rozszerzy¢ program szkolenia o inne zagadnienia zgodne z tematem szkolenia.

Cel szkolenia : Celem szkolenia jest zwiekszenie kompetencji w zakresie zarzadzania konfliktem,
poprzez, udroznienie komunikacji, przyjecie postaw integracyjnych, wypracowanie strategicznych
rozwigzan menedzerskich.

Liczba pracownikéw do przeszkolenia

Przewidywana liczba pracownikéw do przeszkolenia -  maks. 94 osoby
w siedmiu grupach przy czym maksymalna liczba oséb w jednej grupie nie przekroczy 15 oséb.
Zamawiajgcy ma prawo zmniejszy¢ liczbe uczestnikdw szkolen maksymalnie o 7 oséb.

Terminy szkolenia
Szkolenia bedg odbywac sie w okresie dwdch roboczych dni nastepujacych po sobie, tj.:

6-7.05.2019, 9-10.05.2019, 20-21.05.2019, 23-24.05.2019, 3-4.06.2019, 6-7.06.2019, 13-14.06.2019

Razem siedem grup szkoleniowych.
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Czesé nrll

Przedmiotem zamodwienia jest organizacja i przeprowadzenie szkolen zamknietych
dla pracownikéw obstugi klientdw | Oddziatu ZUS w Poznaniu, finansowanych w catosci
ze srodkoéw publicznych.

Nazwa i kod okreslony w Stowniku Gtéwnym Wspdlnego Stownika Zamdwien (CPV):

Ustugi szkoleniowe w dziedzinie rozwoju osobistego— 80570000-0.

Temat szkolenia z zakresu umiejetnosci interpersonalnych i technik obstugi klienta:

»Radzenie sobie ze zmianami w miejscu pracy”

Szkolenia winny by¢ przeprowadzone w oparciu o opracowany przez Wykonawce program
i harmonogram uwzgledniajgcy specyfike pracy w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych.

Zakres merytoryczny szkolen powinien obejmowac co najmniej nastepujace zagadnienia:

1. Definicja zmiany.

2. Jaiinniczyli diagram wzajemnych relacji w zmianie.

3. Wykres, czyli krzywa zmiany czego mozemy spodziewac sie po sobie i po innych w trakcie
zmian.

Procesy emocjonalne towarzyszgce zmianie.

Opor i trudnosci.

6. Rola automotywacji w procesie zmiany

voe

Wykonawca moze rozszerzy¢é program szkolenia o inne zagadnienia zgodne z tematem
szkolenia.

CELEM SZKOLENIA jest Zapoznanie uczestnikéw z kluczowymi badaniami z zakresu reakcji ludzi
na zmiany w organizacji. Pokazanie narzedzi i metod wspomagajgcych wdrazanie zmian w organizacji.
Zapoznanie ze sposobami reagowania na negatywne postawy zwigzane z wprowadzaniem zmian.
Umozliwienie zdobycia umiejetnosci rozpoznawania gtdwnych typéw reakcji na zmiany. Nauczenie
efektywnego sposobu przekazywania i wprowadzania zmiany.
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Liczba pracownikéw do przeszkolenia

Przewidywana liczba pracownikéw do przeszkolenia — max. 75 oséb w pieciu grupach przy czym
maksymalna liczba oséb w jednej grupie nie przekroczy 15 osdb. Zamawiajagcy ma prawo
zmniejszy¢ liczbe uczestnikdw szkolert maksymalnie o 6 osdb.

Terminy szkolenia
Szkolenia dwudniowe bedg odbywac sie w okresie dwdéch dni roboczych nastepujgcych po sobie,

tj.:

14-15-05.2019, 16-17.05.2019, 28-29.05.2019, 30-31.05.2019, 11-12.06.2019
Razem pie¢ grup szkoleniowych.

Wspolne postanowienia dla wszystkich czesci.
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1 Miejsce szkolenia

Sala szkoleniowa w Poznaniu wskazana przez Wykonawce z uwzglednieniem wymogu,
iz do miejsca szkolenia winien by¢ mozliwy dojazd uczestnikdw szkolenia Srodkami komunikacji
miejskiej (tramwaj, autobus). Sala winna by¢ przeznaczona wyfacznie do celéw szkoleniowych
(nie moze to by¢ sala szkoleniowo-konsumpcyjna), a jej wielko$¢ ma zapewni¢ swobodne
wykonywanie przez uczestnikbw C¢wiczen praktycznych. Sala klimatyzowana, z petnym
wyposazeniem niezbednym do przeprowadzenia szkolenia (w szczegdlnosci zapleczem
multimedialnym) posiadajgca oswietlenie odpowiadajgce wtasciwym normom oraz minimum dwa
okna.

2 Koszt szkolenia

Wykonawca powinien w ofercie skalkulowaé wszelkie koszty jakie poniesie w zwigzku

z wykonaniem przedmiotu zamdéwienia, a w szczegdlnosci:

— przeprowadzenie szkolen

— wynajecia sali szkoleniowych/konferencyjnych z petnym zapleczem multimedialnym
niezbednym do realizacji szkolen

— materiaty szkoleniowe - w formie ksigzki w jezyku polskim zawierajgce opis wszystkich
zagadnied wynikajacych z programu szkolenia opracowanego przez Wykonawce m. in.
Program szkolenia, teoretyczne wprowadzenie w poszczegdlne zagadnienia, kompletny
materiat ¢wiczeniowo-warsztatowy realizowany przez uczestnikéw szkolenia, porady
i sugestie oraz spis literatury, dtugopis i notatnik.

— certyfikaty ukonczenia szkolenia dla uczestnikéw oraz ich kopie

— wyzywienie (dwudaniowy obiad w kazdym dniu szkolenia) oraz serwis kawowy
w kazdym dniu szkolenia (dwie przerwy kawowe).

3 Termin ptatnosci
Podstawag wyptaty wynagrodzenia bedzie podpisany przez strony protokét potwierdzajgcy
wykonanie ustugi oraz faktura VAT, prawidtowo wystawiona przez Wykonawce. Zaptata nastgpi
w terminie 30 dni od daty otrzymania poprawnie wystawionej faktury VAT przez Zamawiajgcego
po zrealizowaniu catego zamdwienia.

4 Organizacja szkolenia

1. Czas trwania szkolenia jednej grupy — 16 godz. dydaktycznych — 2 dni po 8 godz. szkoleniowych
(jedna godz. dydaktyczna jest rowna 45 min.) od poniedziatku do pigtku w godzinach miedzy
8.00 a 15.30.

2. Zamawiajacy nie przewiduje koniecznosci zapewnienia noclegdéw dla uczestnikéw szkolen.

3. Forma szkolenia: 80% czasu — cze$¢ warsztatowa aktywizujgca uczestnikdw, 20% czasu czescé
wyktadowa — mini wyktad wprowadzajgcy uczestnikdéw w tematyke potrzebng do kolejnej czesci
szkolenia.

Stosowane metody pracy warsztatowej

a) warsztaty, éwiczenia zespotowe z uzyciem poznanych narzedzi,

b) gry symulacyjne — ¢wiczenia z podziatem na role,

c) case study — praca na przyktadach z wypracowaniem strategii dziatania
d) dyskusje, rozmowy moderowane, wymiana pogladdéw i doswiadczen,
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e) mapa mysli,

f) inne techniki zaproponowane przez Wykonawce.

Istotna jest aktywizacja grupy i uwzglednienie specyfiki pracy w Zaktadzie Ubezpieczen
Spotecznych.

4. Wykonawca przekaze materiaty szkoleniowe w wersji papierowej w formie ksigzki oraz notatnik
i dtugopis dla kazdego uczestnika szkolenia (przed rozpoczeciem zajec) oraz zapewni rekwizyty
niezbedne do wykonania ¢wiczen, mazaki i papier do flipcharta.

5. Wykonawca winien przedstawi¢ 3 dni po wyborze oferty szczegétowy program szkolenia
(zatacznik nr 9 do umowy) uwzgledniajacy: szczegdtowe jednostki tematyczne programu, czas
trwania poszczegdlnych jednostek tematycznych, forme prowadzenia zaje¢ przy kazdej
jednostce tematycznej, przyktady konkretnych ¢wiczern/metod aktywizujgcych, ktére zostang
wykorzystane podczas zaje¢, oraz harmonogram (zatacznik nr 8 do umowy) zawierajacy
proponowane zatozenia godzinowe szkolenia.

6. Wykonawca przygotuje i przedstawi do wgladu wzoér wtasnej ankiety ewaluacyjnej (badajgcej
poziom satysfakcji uczestnikdw) oraz wzor zbiorczego podsumowania ankiet.

7. Po zakonczonym kazdym szkoleniu Wykonawca przekazuje listy obecnosci pracownikéw
(zatacznik Nr 4 do umowy), wypetnione ankiety oceny szkolenia przekazane przez
Zamawiajgcego (zatacznik nr 6 do umowy) oraz listy odbioru zaswiadczen (Zatgcznik Nr 5
do umowy).

8. Wykonawca wystawia zaswiadczenia/certyfikaty o ukonczonym szkoleniu w dwdch
egzemplarzach: oryginat i kserokopie poswiadczong za zgodnosc z oryginatem.

9. Po kazdej grupie szkoleniowej zostanie sporzadzony i podpisany przez Zamawiajgcego
i Wykonawce protokdt wykonania szkolenia — w dwéch egzemplarzach — po jednym dla kazdej
ze stron; (Zatacznik Nr 3 do umowy).

10. Wykonawca przygotuje i rozda przygotowang przez siebie ankiete oceny szkolenia
i po zakonczeniu realizacji przedmiotu umowy przekazuje Zamawiajgcemu  raport
poszkoleniowy.

11. Szkolenia winny koncentrowac sie na doskonaleniu wybranej umiejetnosci — nie mogg by¢
zbiorem pobieznie potraktowanych zagadnien.

12. Wykonawca zapewnia w formie cateringu dla kazdego uczestnika:

1) serwis kawowy z petng obstugg — kawa sypana i rozpuszczalna, 3 rodzaje herbaty
w saszetkach, cytryna, cukier, S$mietanka Ilub mleko, woda mineralna (gazowana
i niegazowana) — 0,5 | na osobe, 4 rodzaje ciasteczek lub 3 rodzaje ciast;

2) warnik z goragcg wodg w kazdym dniu szkolenia, kubeczki i talerzyki jednorazowego uzytku
oraz tyzeczki/mieszadta, serwetki, oraz pozostate elementy wymagane do prawidtowej
realizacji ustugi cateringowej;

3) ciepty obiad w dniu szkolenia — zupa, drugie danie (potrawa miesna — co najmniej 150 g
miesa), ziemniaki (lub ryz, kasza, frytki), suréwka lub satatka warzywna, kompot lub sok
owocowy; Obiady winny by¢ podawane na naczyniach wielokrotnego uzytku (nie moga by¢
to naczynia papierowe, plastikowe czy styropianowe).

13. Obiady oraz serwis kawowy muszg by¢ zorganizowane w tym samym budynku, w ktérym
odbywaijg sie szkolenia, ale nie w tej samej sali, w ktérej odbywajg sie zajecia.

14. Wykonawca zobowigzany jest do uprzatniecia zuzytych naczyd oraz utylizacje odpaddw
po zakonczeniu kazdego dnia szkolenia.

15. Oferowane positki powinny spetnia¢ norme zywienia zbiorowego, a takze wymagania w zakresie
Systemu Bezpieczefistwa Zdrowotnego Zywnosci HACCP. W ramach ustugi wyzywienia
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Wykonawca jest zobowigzany do swiadczenia ustugi wytgcznie z produktdw spetniajgcych normy
jakosci produktow spozywczych, przestrzegania przepisbw prawnych w zakresie ich
przechowania i przygotowania.

16. W trakcie zaje¢ (kazdego dnia) przewiduje sie dla uczestnikdw szkolenia 3 przerwy: dwie przerwy
kawowe i jedna przerwa na obiad.



