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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA — szkolenie 4

Przedmiotem zamoOwienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie zamawianego
szkolenia pt. ,,Savoir-vivre i etykieta w praktyce- sztuka prowadzenia biznesu ” program
rozwoju  Uniwersytetu Zielonogorskiego”, nr POWR.03.05.00-00-Z014/18, Program
Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj, O$§ priorytetowa III Szkolnictwo wyzsze dla
gospodarki 1 rozwoju, Dziatanie 3.5. Kompleksowe programy szkot wyzszych z

Europejskiego Funduszu Spotecznego.

1. Doktadny opis tematyki.
Szkolenie pozwoli na zdobycie oglady 1 swobody w codziennych kontaktach
biznesowych, ma nauczy¢ zasad dobrego zachowania w roéznych sytuacjach —
postepowania w trakcie powitania , wreczania wizytowek, rozmow telefonicznych czy
kolacji biznesowych. Znajomo$¢ biznesowej etykiety utatwi rozwdj kariery
zawodowej, nabycie pewnosci siebie, zjednywania sobie partneréw biznesowych oraz
wzmocni wizerunek 1 wiarygodnos¢ firmy.
Szkolenie przeznaczone jest dla menadzeréw, kierownikow oraz pracownikdéw
majacych czesty kontakt z klientami oraz partnerami biznesowymi. Dla wszystkich
0s0b reprezentujacych firme¢ na zewnatrz.
2. Program:
1) Etykieta biznesowa — czym jest i w jakim celu jg stosowac.
2) Komunikacja w biznesie
e Sita pierwszego wrazenia w kontaktach zawodowych
e Przedstawianie si¢
o prawidlowy uscisk dloni — najczestsze bledy popetniane podczas
powitania, kto pierwszy wycigga dton do powitania
e prawidtowy kontakt wzrokowy — niewfasciwy kontakt wzrokowy
e tytulowanie 0sob — jak zapamietywac imiona i nazwiska, przejscie na ‘ty’
e formy przedstawiania osob
e ctykieta wreczania wizytowek — wyglgd wizytowki, jak podawac i kiedy sie
wymieniac, wazne wskazowki
e mowa ciala — faux pas w komunikacji niewerbalnej, gesty uczciwosci, jak
by¢ wiarygodnym
e intonacja — faux pas w intonacji
e aktywne stuchanie
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e rozmowy telefoniczne — najwazniejsze zasady, trudne sytuacje
,najczestsze  bledy popetniane przez telefon, automatyczna sekretarka,
poczta glosowa

e ctykieta w komunikacji elektroniczne;j

3) Precedencja w biznesie, czyli porzadek pierwszenstwa
e przepuszczanie w drzwiach, zachowanie w windzie
e podréz samochodem — hierarchia miejsc, eleganckie wyjscia

4) Etykieta ubioru stuzbowego — ksztattowanie poczucia estetyki i dobrego smaku

e wizerunek w zgodzie z osobowos$cia, naturalnym wygladem i charakterem

pracy
e wizerunek biznesmena

e wizerunek bizneswoman
e strdj odpowiedni do okazji

5) Spotkania biznesowe

e szkolenia/konferencje
e prezentacje
e spotkania w restauracji — kolacje biznesowe, lunche, przyjecia na stojgco.

3. Sposob realizacji:

1)Wykonawca jest zobowigzany do przedstawienia programu i harmonogramu
szkolenia uzgodnionego z Zamawiajagcym na 14 dni przed rozpoczeciem
szkolenia;

2) Szkolenie zostanie przeprowadzone w jezyku polskim.

3) Wykonawca ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo Uczestnikow
Projektu w czasie trwania zajec¢, jako$¢ 1 terminowos$¢ prowadzonych zajec;

4) Czas trwania szkolenia:
a) Kurs 2 — dniowy, po 8 godzin dydaktycznych kazdego dnia (2 dni x 8h = 16h)

dla grupy A,
b) Kurs 2 — dniowy, po 8 godzin dydaktycznych kazdego dnia (2 dni x 8h = 16h)
dla grupy B.
5) Jedna godzina dydaktyczna = 45 min.;
6) Jedna grupa szkoleniowa sktada si¢ z 5 Uczestnikéw projektu;
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7) Lacznie udziat wezmie 10 Uczestnikdw projektu;

8) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmniejszenia badz zwigkszenia liczby
0sOb w poszczegolnych grupach z zastrzezeniem, ze taczna liczba 0sob nie

przekroczy 10.

9) Zajecia beda odbywaty si¢ w dni robocze, w terminie: nie dtuzej niz 12 miesiecy
od daty zawarcia umowy

10) Doktadne terminy zaje¢ oraz godziny przeprowadzenia szkolenia Wykonawca
ustali z Zamawiajacym najpdzniej 14 dni przed rozpoczeciem szkolenia;

11) Wykonawca zobowigzany jest przekaza¢ Uczestnikowi Projektu imienne
certyfikaty potwierdzajace ukonczone szkolenie. Wzér certyfikatu musi zostac
zaakceptowany przez Zamawiajacego 1 musi zawiera¢ logotypy i informacje
zgodne z ,,Wytycznymi dotyczacymi oznaczania projektow w Ramach
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozw¢j”, ktore Zamawiajacy
dostarczy Wykonawcy w odpowiedniej formie. Informacje o obowigzku
zamieszczania tych oznaczen bedzie przekazywal Wykonawcy Zamawiajacy.
Wzor certyfikatu wraz z logotypami zostanie przedstawiony Zamawiajgcemu do
akceptacji najpozniej do 2 dni przed rozpoczeciem szkolenia. Jeden dodatkowy
egzemplarz w wersji papierowej 1 elektronicznej zostanie przekazany
Zamawiajacemu. Wykonawca przekaze Zamawiajacemu kopie wydanych
Uczestnikom certyfikatow;

12) Wykonawca przekaze Zamawiajacemu po zakonczeniu szkolenia maksymalnie
do 7 dni roboczych kopie potwierdzone ,,za zgodno$¢ z oryginalem” przez
Wykonawce wydanych uczestnikowi szkolenia certyfikatow oraz pozostatych
dokumentow zwigzanych z realizacjg szkolenia.

13) Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ i przekazaé, w dniu rozpoczecia
szkolenia, dla kazdego z Uczestnikéw Projektu materialy szkoleniowe w jezyku
polskim, umozliwiajace wlasciwe prowadzenie szkolenia;

14) Wszelkie opracowania i/lub materiaty szkoleniowe muszg zawiera¢ logotypy i
informacje zgodnie z ,,Wytycznymi dotyczacymi oznaczania projektow w
Ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozw6j”;

15) Wykonawca zobowigzany jest prowadzi¢ list¢ obecnosci dokumentowac
prowadzenie kazdego szkolenia w osobnym dzienniku szkolenia w sposob
uzgodniony z Koordynatorem Jednostki Realizujacej Projekt.

16) Wykonawca jest zobowigzany przygotowa¢ bilans kompetencji i/lub
kwalifikacji posiadanych przez uczestnikow projektu oraz podsumowac
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analogicznym badaniem, pozwalajagcym okres§li¢ stan kompetencji i/lub
kwalifikacji po zakonczeniu szkolenia;

17) Miejsce realizacji projektu: w siedzibie Zamawiajacego, sale wykladowe
Uniwersytetu Zielonogorskiego. Adres szkolenia okreslony zostanie przez
Zamawiajacego na co najmniej 5 dni przed data szkolenia. W przypadku
utrzymywania si¢ stanu zagrozenia epidemiologicznego lub stanu epidemii w
okresie przewidzianym na realizacj¢ umowy, Wykonawca zobowigzany jest, na
wniosek Zamawiajacego do zdalnej realizacji przedmiotu zaméwienia w catosci
lub w czesci.

18) Dodatkowo do czasu trwania szkolenia Wykonawca zapewnia dwie przerwy:
kawowg oraz jedng przerw¢ obiadowa dla kazdego uczestnika na kazdy dzien
szkolenia.
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