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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA — szkolenie 9

Przedmiotem zamoOwienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie zamawianego
szkolenia pt. ,Komunikacja w organizacji — jak usprawni¢ proces przeplywu
informacji” program rozwoju Uniwersytetu Zielonogorskiego”, nr POWR.03.05.00-00-
7014/18, Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj, O$ priorytetowa III Szkolnictwo
wyzsze dla gospodarki i rozwoju, Dziatanie 3.5. Kompleksowe programy szkét wyzszych z

Europejskiego Funduszu Spotecznego.

1. Doktadny opis tematyki.
Kazda organizacja ma swojg kultur¢ organizacyjng, ktorej czgscig jest komunikacja. Jezeli
umiemy zadbac¢ o jej wysoka jakos$¢ stworzymy tym samym wysokie standardy kultury — co
odczujg zarowno pracownicy jak 1 klienci. Jak to zrobi¢? Tego nauczy was szkolenie z
komunikacji w zespole.
Szkolenie skierowane jest do:

e (Czlonkéw zarzadu

e Menedzerdéw, Kierownikow 1 Liderow

e Specjalistow ds. Komunikacji w organizacji
e Pracownikow

2. Program:

1) Wprowadzenie

e Co to jest komunikacja w organizacji

e O czym nie pamig¢tamy

e (Czynniki wptywajace na proces komunikacji

e Obszary komunikacji - Zarzad vs Menadzerowie 1 Pracownicy, Menadzerowie vs
Menadzerowie, Pracownicy vs Pracownicy, Organizacja vs Klienci

2) Zarzad 1 Menadzerowie

« Swiadomy Zarzad — §wiadoma organizacja

e Zarzad — jak by¢ wspoétuczestnikiem a nie reprezentantem
e Menadzer — ciesz si¢ autorytetem, nie wtadza

e (dzie zaczyna si¢ budowanie kultury otwartosci
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e Zmiana nawykow 1 wypracowywanie nowych standardow

e Wprowadzanie standardow komunikacji — dzielenie si¢ wiedzg, do§wiadczeniem,
umiejetnosciami, informacjami itd.

o Historia, kultura, obyczaje, warto$ci, misja organizacji — kiedy prawda, kiedy falsz

e Menadzer $redniego szczebla - czyli migdzy mtotem a kowadtem

o MJ¢j gabinet, moja twierdza — gdzie jest miejsce szefa

3) Pracownicy

o Najpierw si¢ dowiedz potem dziataj

o Formalnie czy nieformalnie — méw do mnie po imieniu
o Relacje wewnatrz dziatow — kto za nie odpowiada

o Jak unikna¢ efektu Gluchego telefonu

o Jak trwoga to do kogo?

4) Klienci

e Budowanie relacji z klientami

e Jak méwimy o klientach kiedy nas nie stysza
e Szacunek to lojalnos¢

e Frontem do klienta czyli jak?

o Komunikacja z klientem

5) Organizacja wewnatrz

o Obyczaje i zwyczaje

e Przestrzen do pracy

o Przestrzen na czas wolny

o Wewng¢trzne wydawnictwa i intranet
e Dress-code

e Wdrazanie nowego pracownika

3. Sposob realizacji:

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

2) Szkolenie zostanie przeprowadzone w jezyku polskim.
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3) Trener prowadzacy szkolenie powinien mie¢ co najmniej 2 lata doswiadczenia
zawodowego w zakresie tematyki szkolenia.

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

5) 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

6) Jedna godzina dydaktyczna = 45 min.;

7) Jedna grupa szkoleniowa sktada si¢ z 10 Uczestnikéw projektu;

8) Lacznie udzial wezmie 20 Uczestnikéw projektu;

9) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmniejszenia badz zwickszenia liczby
0s0b w poszczegdlnych grupach z zastrzezeniem, ze 1aczna liczba osob nie

przekroczy 20.

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

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

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

13) Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu po zakonczeniu szkolenia maksymalnie
do 7 dni roboczych kopie potwierdzone ,,za zgodno$¢ z oryginatem” przez
Wykonawce wydanych uczestnikowi szkolenia certyfikatow oraz pozostatych
dokumentéw zwigzanych z realizacja szkolenia.
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14) Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ i1 przekaza¢, w dniu rozpoczecia
szkolenia, dla kazdego z Uczestnikéw Projektu materialy szkoleniowe w jezyku
polskim, umozliwiajace wlasciwe prowadzenie szkolenia;

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

16) Wykonawca zobowigzany jest prowadzi¢ liste¢ obecnos$ci dokumentowad
prowadzenie kazdego szkolenia w osobnym dzienniku szkolenia w sposob
uzgodniony z Koordynatorem Jednostki Realizujacej Projekt.

17) Wykonawca jest zobowigzany przygotowa¢ bilans kompetencji i/lub
kwalifikacji posiadanych przez uczestnikow projektu oraz podsumowac
analogicznym badaniem, pozwalajacym okresli¢c stan kompetencji i/lub
kwalifikacji po zakonczeniu szkolenia;

18) Miejsce realizacji projektu: w siedzibie Zamawiajacego, sale wykladowe
Uniwersytetu Zielonogorskiego. Adres szkolenia okreslony zostanie przez
Zamawiajacego na co najmniej 5 dni przed datg 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 zamdowienia w catosci
lub w czgsci.

19) 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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