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Przedmiotem zamowienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie zamawianego szkolenia pt.
»Komunikacja w organizacji — jak usprawni¢ proces przeplywu informacji” w ramach projektu
Nowoczesne nauczanie oraz praktyczna wspoOlpraca z przedsigbiorcami- program rozwoju
Uniwersytetu Zielonogorskiego”, nr POWR.03.05.00-00-Z014/18, Program Operacyjny Wiedza
Edukacja Rozwoj, O$ priorytetowa III Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju, Dziatanie 3.5.
Kompleksowe programy szkot wyzszych wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu

Spotecznego.

1. Dokladny opis tematyki.
Szkolenie ma na celu wzmocni¢ umiejetno$¢ sprawnej komunikacji w zarzadzaniu w oparciu o
znajomo$¢ zasad skutecznej komunikacji, narzgdzi komunikacji, znajomo$¢ sposobow
udrazniania kanatéw komunikacyjnych, narzedzi przekazywania informacji zwrotnej, sposoby
radzenia sobie z sytuacjami trudnymi.
2. Program:
1) Zasady skutecznej komunikacji - czyli co robié, aby by¢ wlasciwie rozumianym.
2) Narzedzia komunikacji.
3) Dopasowanie komunikatéw do sytuacji.
4) Jak udraznia¢ kanaty komunikacyjne tam, gdzie informacje nie przeptywaja.
5) Narzedzia przekazywania konstruktywnych informacji zwrotnych.
6) Radzenie sobie z sytuacjami trudnymi.
7) Rozmowa stuzgca przekazywaniu informacji zwrotnych — symulacje rozmow.

3. Sposob realizacji:
1) Szkolenie zostanie przeprowadzone w jezyku polskim.
2) Wykonawca ponosi petna odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo Uczestnikow Projektu w
czasie trwania zaje¢, jako$¢ i terminowos¢ prowadzonych zajec;
3) Czas trwania szkolenia:
a) Szkolenie 2 — dniowe, po 8 godzin dydaktycznych kazdego dnia (2 dni x 8h = 16h) dla
grupy A,
b) Szkolenie 2 — dniowe, po 8 godzin dydaktycznych kazdego dnia (2 dni x 8h = 16h) dla
grupy B.
4) Jedna godzina dydaktyczna = 45 min.;
5) Jedna grupa szkoleniowa sktada si¢ z 10 Uczestnikow projektu;
6) Lacznie udzial wezmie 20 Uczestnikoéw projektu;
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7) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmniejszenia badz zwigkszenia liczby o0sob w
poszczegdlnych grupach z zastrzezeniem, ze taczna liczba 0s6b nie przekroczy 20.

8) Zajecia beda odbywaty si¢ w dni robocze.

9) Wykonawca zobowigzany jest przekaza¢ Uczestnikowi Projektu imienne certyfikaty
potwierdzajace ukonczone szkolenie. Wzor certyfikatu musi zosta¢ zaakceptowany przez
Zamawiajacego i musi zawiera¢ logotypy i informacje zgodne z ,,Wytycznymi dotyczacymi
oznaczania projektow w Ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwo6j”, ktore
Zamawiajacy dostarczy Wykonawcy w odpowiedniej formie. Informacje o obowiazku
zamieszczania tych oznaczen bedzie przekazywal Wykonawcy Zamawiajacy. Wzor
certyfikatu wraz z logotypami zostanie przedstawiony Zamawiajagcemu do akceptacji
najpozniej do 2 dni przed rozpoczeciem szkolenia. Jeden dodatkowy egzemplarz w wersji
papierowej i elektronicznej zostanie przekazany Zamawiajgcemu,

10) Wykonawca przekaze Zamawiajacemu po zakonczeniu szkolenia kopie potwierdzone ,,za
zgodno$¢ z oryginatem” przez Wykonawce wydanych uczestnikowi szkolenia certyfikatow
oraz pozostalych dokumentéw zwigzanych z realizacja szkolenia.

11) Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ i przekaza¢, w dniu rozpoczecia szkolenia, dla
kazdego z Uczestnikow Projektu materiaty szkoleniowe w jezyku polskim.

12) Wszelkie opracowania i/lub materialy szkoleniowe musza zawiera¢ logotypy i informacje
zgodnie z ,Wytycznymi dotyczacymi oznaczania projektéw w Ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj”;

13) Wykonawca zobowigzany jest prowadzi¢ liste obecnosci dokumentowaé prowadzenie
kazdego szkolenia w osobnym dzienniku szkolenia w sposob uzgodniony z Koordynatorem
Jednostki Realizujacej Projekt.

14) Wykonawca jest zobowigzany przygotowaé i przeprowadzi¢ bilans kompetencji i/lub
kwalifikacji posiadanych przez uczestnikow projektu przed rozpoczgciem szkolenia oraz
podsumowa¢ analogicznym badaniem, pozwalajacym okres§lic stan kompetencji i/lub
kwalifikacji po zakonczeniu szkolenia.

15) Miejsce realizacji szkolenia: w siedzibie Zamawiajacego, sale wyktadowe 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
zamowienia w cato$ci lub w czesci.

4. Catering:
1) W harmonogramie muszg zosta¢ ujete dwie przerwy: jedna przerwa kawowa oraz przerwa

na obiad dla kazdej osoby na dzien szkolenia. W ramach szkolenia Wykonawca zobowigzany
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jest zapewni¢ uczestnikom szkolenia czas niezbgdny do spozycia positku w postaci obiadu
oraz poczestunku w ramach przerwy kawowej. Koszty zwigzane z cateringiem pokrywa
Wykonawca.

2) Wykonawca zapewnia dowoz cateringu o ustalonej godzinie na miejsce realizacji szkolen
wskazane przez Zamawiajacego.

3) Wykonawca zapewnienia naczynia sztu¢ce i opakowania jednorazowe, speiniajace wymogi
bezpieczenstwa dla zdrowia i srodowiska. Porcje ciastek, obiad oraz napoje powinny by¢
zapakowane w pojemniki dla kazdej osoby oddzielnie, z dotaczonymi sztuccami
kubkami/filizankami.

4) Wykonawca zobowigzuje si¢ do:

a) $wiadczenia ustugi cateringowej z  wykorzystaniem  $wiezych  produktéw
zywnosciowych;

b) dania i napoje goragce powinny posiada¢ odpowiedniag temperature w momencie podania.

€) dostarczania positkéw na miejsce wskazane przez Zamawiajacego najpozniej 10 min.
przed planowang przerwa kawowg oraz 10 min. przed rozpoczeciem przerwy obiadowej;

d) Wykonawca zobowigzany jest do posprzatania miejsca $wiadczenia ushugi i
pozostawienia go w stanie, w jakim miejsce to zostatlo mu przekazane.

5) Przyktadowe propozycje cateringu:

a) Przerwa kawowa: kawa, herbata, cukier, cytryna, ciastka, mleko, woda mineralna.
b) Przerwa obiadowa: obiad jednodaniowy - ziemniaki/kasza, migso, surowka, woda

mineralna.
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