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Przedmiotem zamoéwienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie zewnetrznego

2

szkolenia pt. ,,Sztuka wystapien publicznych i prezentacji program rozwoju

Uniwersytetu Zielonogorskiego”, nr POWR.03.05.00-00-Z014/18, Program Operacyjny
Wiedza Edukacja Rozwoj, O$ priorytetowa I1I Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju,
Dziatanie 3.5. Kompleksowe programy szkot wyzszych z  Europejskiego Funduszu

Spotecznego.

1. Doktadny opis tematyki.

Wystgpienia publiczne 1 liczne prezentacje sa podstawg pracy wiekszosci
menadzerow na catym §wiecie. Ich celem jest czgsto przekazanie strategii firmy,
zmian, informacji o nowych produktach/ustugach, czesto wsrdd tych informacji sa
tez niepopularne decyzje. Podstawowym celem kazdej prezentacji, kazdego
wystgpienia jest wzbudzenie zainteresowania sluchaczy oraz zdobycie zaufania
publiczno$ci. Sam fakt, ze uwaga kazdej osoby jest skoncentrowana na naszej osobie
wzbudza w nas emocje — u jednych jest to wzrost adrenaliny, u innych obawy
1 presje, czy sobie poradzimy. Nie kazdy rodzi si¢ idealnym mowcg, ale kazdy moze
nim zosta¢. Szkolenie jest dla osob, ktore odczuwaja dyskomfort w trakcie
publicznych wystapien i przemdwien.

2. Program:
1) Rola Autoprezentacji
e Rola Autoprezentacji, czyli sztuka prezentacji
¢ Definicja prezentacji i struktura prezentacji
2) Czym jest sztuka prezentacji — planowanie 1 organizacja ,,za kulisami”
e Precyzyjne wyznaczanie celow prezentacji
e Okreslenie celu w kategoriach tego, czego mam nauczy¢ 1 do czego mam
przekonaé
e Okreslenie celu w kategoriach tego, co maja zrobi¢ uczestnicy wystapienia
w jego wyniku
Rozpoznanie grupy docelowej
Konstruowanie prezentacji: wstep, rozwinigcie, zakonczenie
Jak dobra¢ najlepsza metode dydaktyczna do kazdego zagadnienia?
Wyktad, prezentacja, dyskusja, ¢wiczenie — jak rozplanowac¢ ich uzycie w
trakcie spotkania
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e Efektywne wykorzystanie srodkéw wspomagajacych, czyli z jakich
pomocy wizualnych korzystac
e Materiaty prezentacyjne
e Zasady przygotowania sali i pomocy prezentacyjnych w sposéb
wspierajacy osiggniecie celu
e ,Obdarzone autorytetem” miejsca na sali i przy stole
e Forma prezentacji, rekwizyty, gadzety — ich rola we wsparciu sity
przekazu
e Jak przewidzie¢ kontrargumenty ze strony stuchaczy i obmysli¢ sposoby
na ich rozbrojenie
3) Akt prezentacji, czyli na scenie
Techniki prezentacyjne
Wstep — rozwini¢cie — zakonczenie
Jak si¢ zachowywac?
Co robi¢ ze wzrokiem, r¢koma, glosem?
Siedzieé, sta¢ a moze chodzic¢?
Stres, czyli techniki radzenia sobie z negatywnymi emocjami
Zasady uzywania pomocy wizualnych
Co robi¢ 1 mowi¢ na poczatku oraz koncu spotkania
e Rady na koniec, czyli ,,co$” wigcej niz podstawy
4) Czynniki wplywajace na skuteczne prowadzenie prezentacji
e 5 sposobow na ,mocne” rozpoczecie prezentacji i1 wykreowanie
pozytywnego nastawienia stuchaczy od pierwszej chwili wystapienia
e Jak najbardziej klarownie przeprowadzi¢ stuchaczy przez swoj tok
myslenia
e Techniki wzmacniajagce wilasng pewno$¢ siebie podczas trwania
wystapienia jako sposob na tremg i stres
e Zawsze jest jakie$ ,ale” czyli jak radzi¢ sobie i dyskutowaé z
kontrargumentami i watpliwosciami od audytorium
e Sposoby reagowania na prowokacje, zaczepki 1 manipulacje ze strony
stuchaczy
e ,Szkola przetrwania” — czyli jak radzi¢ sobie z trudnymi stluchaczami,
ktérzy sprawiaja ktopoty
e Otoczenie — zasady przygotowania sali i pomocy prezentacyjnych w
sposOb  wspierajacy osiagniecie celu (sala, pokoj, stoly, krzesta,
o$wietlenie, sprzet)
e Przygotowanie prezentera — strdj, uczesanie, $wiadomo$¢ wlasnej
fizjologii, sposoby radzenia sobie z trema
e Werbalne i niewerbalne $rodki przekazu — Na co zwr6oci¢ szczegodlng
uwage?
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e [stota argumentacji
e Rola interakcji z rozmoéwca

3. Sposob realizacji:

1) Wykonawca jest zobowigzany do przedstawienia programu i harmonogramu
szkolenia uzgodnionego z Zamawiajacym na 7 dni przed rozpoczgciem
szkolenia;

2) Szkolenie zostanie przeprowadzone w jezyku polskim.

3) Szkolenie odbedzie si¢ w miejscu wskazanym przez Wykonawce.

4) Trener prowadzacy szkolenie powinien mie¢ co najmniej 2 lata do§wiadczenia
zawodowego w zakresie tematyki szkolenia.

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

6) Wykonawca zobowigzany jest przeprowadzi¢ 8 godzin szkolenia w ciagu 2 dni
kolejno nastepujacych po sobie. Lacznie 16 godzin szkolenia.

7) Jedna godzina dydaktyczna =45 min.;

8) W szkoleniu udziat wezmie 1 Uczestnik projektu;

9) Zajecia beda odbywaly si¢ w dni robocze, w terminie: nie dluzej niz 12 miesigcy
od daty zawarcia umowy

10) Doktadne terminy zaje¢¢ oraz godziny przeprowadzenia szkolenia Wykonawca
ustali z Zamawiajacym najp6zniej 14 dni przed rozpoczeciem szkolenia;

11) Wykonawca zobowiazany jest przekaza¢ Uczestnikowi Projektu imienne
certyfikaty potwierdzajagce ukonczone szkolenie. Wzor certyfikatu musi zosta¢
zaakceptowany przez Zamawiajacego i musi zawiera¢ logotypy 1 informacje
zgodne z ,,Wytycznymi dotyczgcymi 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;

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

13) Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ i przekaza¢, w dniu rozpoczecia
szkolenia, dla kazdego z Uczestnikoéw Projektu materiaty 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 Rozw¢;j”;

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

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

17) 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
zamowienia 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.

19) Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ kazdemu uczestnikowi szkolenia
zakwaterowanie w max. 3* Hotelu, w mozliwie najblizszej odlegtosci od
osrodka szkoleniowego-
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