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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA DLA CZESCI 2

Tytut zaméwienia

»Szkolenie pn. Efektywna komunikacja interpersonalna z zarzagdzaniem

stresem”.

Skrécony opis
przedmiotu
zamoéwienia

Przedmiotem zamdwienia jest ustuga polegajgca na zorganizowaniu

i przeprowadzeniu szkolenia dla pracownikéw JST w ramach projektu pn.
,Zary, tu chce zyé!!l” — Plan Rozwoju Instytucjonalnego — Dziatanie nr 3
,LOpracowanie i wdrozenie systemu rozwoju kompetenc;ji i kwalifikaciji
pracownikéw” finansowanego w 85% ze srodkéw Mechanizmu Finansowego
Europejskiego Obszaru Gospodarczego 2014-2021 oraz w 15% z budzetu
panstwa w ramach Programu ,Rozwdj Lokalny”.

Szkolenie pn. Efektywna komunikacja interpersonalna z zarzagdzaniem
stresem — odbedzie si¢ w trybie stacjonarnym, szkolenie przeznaczone jest
dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Zarach.

Celem szkolenia jest podniesienie kompetencji pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Zarach, us$wiadomienie uczestnikom szkolenia znaczenia
komunikacji interpersonalnej, wyposazenie ich w skuteczne techniki
rozwijajgce efektywng komunikacje z wspotpracownikami i mieszkancami oraz
zapoznanie sie z przyczynami powstawania stresu, jego nastepstwami oraz
mozliwosciami jego redukcji w szybki i skuteczny sposob.

Klasyfikacja
zamowienia

Ustugi szkoleniowe. Ustugi szkolenia personelu.
Kod CPV 80511000-9

Uczestnicy szkolenia

Szkolenie dla pracownikow Urzedu Miejskiego w Zarach — ok. 130 os6b w
podziale na 10 grup szkoleniowych (kazda grupa ok. 13 oséb), szkolenie 1-
dniowe dla kazdej grupy, pracownicy urzedu na stanowiska urzedniczych i
obstugi, wiekszos¢ posiada dtugoletnie doswiadczenie w pracy samorzgdowej
oraz kwalifikacje do pracy na danym stanowisku pracy, niektérzy z nich do tej
pory uczestniczyli w szkoleniach z zakresu komunikacji.

Termin i miejsce
szkolenia

Miejsce szkolenia: miasto Zary

Czas trwania: 1 dzien roboczy dla kazdej grupy
llo$¢ grup i 0s6b w grupach: 10 grup szkoleniowych (ok. 13 os6b w grupie)
Planowane terminy szkolen:

1 grupa — 05.09.2023 r.

2 grupa — 06.09.2023 r.

3 grupa — 07.09.2023 r.

4 grupa — 12.09.2023 r.

5 grupa — 13.09.2023 r.

6 grupa — 14.09.2023 r.

7 grupa — 15.09.2023 r.
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8 grupa — 19.09.2023 r.
9 grupa — 20.09.2023 r.
10 grupa — 21.09.2023 r.
Szkolenie odbedzie sie na terenie miasta Zary, doktadny adres szkolenia
wskaze Zamawiajgcy, po podpisaniu umowy.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zmiany terminéw szkolen oraz
mozliwos¢ zmiany liczby uczestnikéw w poszczegoélnych grupach z przyczyn
losowych. Zamawiajgcy zobowigzuje sie ustali¢ nowy termin w uzgodnieniu z
Wykonawca.
Planowany Jeden dzien szkolenia obejmuje 8 godzin lekcyjnych, 2 przerwy 15 minutowe
harmonogram tzw. ,kawowe” oraz jedna ,obiadowa” - 30 minutowa.
szkolenia Zamawiajacy zapewnia sale wyktadowg i wyzywienie (catering) w trakcie
i organizacja szkolenia dla wszystkich uczestnikow (pracownicy oraz trener).
szkolenia

Planowany harmonogram szkolenia dla 9 grup szkoleniowych (pracownicy
na stanowiska urzedniczych):

powitanie uczestnikéw szkolenia, zatozenia
7:30 - 8:00 programowe szkolenia
8:00 - 13:00 szkolenie, 2 przerwy 15-minutowe
13:00 - 13:30 przerwa 30-minutowa - obiad
13:30 - 15:00 szkolenie
15:00 - 15:30 podsumowanie i omowienie szkolenia

Planowany harmonogram szkolenia dla 1 grupy szkoleniowej (pracownicy
na stanowiskach obstugi):

powitanie uczestnikéw szkolenia, zatozenia
11:00 - 11:30 programowe szkolenia
11:30 - 16:30 |szkolenie, 2 przerwy 15-minutowe
16:30 - 17:00 przerwa 30-minutowa - obiad
17:00 - 18:30 szkolenie
18:30 - 19:00 podsumowanie i omowienie szkolenia

Cele szczego6towe
szkolenia

Celem szkolenia jest efektywniejsze wykorzystanie potencjatu pracownikéw
oraz podniesienie kompetencji i kwalifikacji oraz umiejetnosci pracownikow
samorzgdowych Urzedu Miejskiego w Zarach.

1) cele ogdine:
- utrwalenie nabytej wiedzy i pozyskanie nowej,
- pozyskanie wiedzy na temat wprowadzania technik efektywnej komunikacji
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ze wspotpracownikami i mieszkancami,
- budowanie relacji z klientem w procesie jego obstugi,

2) cele szczegétowe szkolenia ,Efektywna komunikacja interpersonalna z
zarzgdzaniem stresem” (w trybie stacjonarnym):

- prawidtowy przeptyw informacji, co przetozy sie na lepszg jako$¢ obstugi
mieszkancow,

- zwiekszenie wspotpracy pomiedzy pracownikami,

- wypracowanie nowego modelu wspotpracy, polepszenie jakosci pracy,
poprawienie relacji i komunikacji pomiedzy pracownikami oraz pomiedzy
pracownikami a mieszkancami,

- uSwiadomienie uczestnikom szkolenia znaczenia komunikac;ji
interpersonalnej,

- wyposazenie uczestnikdw szkolenia w skuteczne techniki i strategie
utatwiajgce i rozwijajagce efektywne porozumiewanie sie,

- poznanie technik oddziatywania na pozytywne emocje drugiej strony,

- rozpoznanie najczesciej spotykanych barier w procesach komunikowania
Sie,

- zapoznanie sie z zasadami asertywnej komunikaciji,

- nauczenie sie jak wykorzystywac inteligencje emocjonalng, w celu poprawy
komunikaciji interpersonalnej,

- zapoznanie z przyczynami powstawania stresu, jego nastepstwami oraz
mozliwosciami jego redukcji w szybki i skuteczny sposob.

Zakres realizacji
zamowienia

Etap I. Przygotowanie programu szkolenia:
przygotowanie uczestnikow do efektywnego udziatu w szkoleniu:

1) przeprowadzenie spotkania wprowadzajgcego dla Zamawiajgcego w celu
ustalenia wspolnego podejscia do budowy zaangazowania uczestnikdéw w
planowane dziatania szkoleniowe,

2) przygotowanie szczegdtowego programu szkolenia obejmujgcego zestaw
¢wiczen praktycznych wraz z materiatami szkoleniowymi,

3) przygotowanie, uzgodnienie i przeprowadzenie ankiety poszkoleniowej,

4) dostarczenie imiennych list obecnosci oznaczonych zgodnie z wymogami
projektu; Wykonawca odpowiada za zebranie podpiséw uczestnikow
(odpowiednio za kazdy dzieh trwania szkolenia) oraz przekazanie ich
Zamawiajgcemu (do 48 h po szkoleniu),

5) przestrzeganie przepisdow o ochronie danych osobowych na kazdym
etapie realizacji Zamowienia, w tym zabezpieczenie przetwarzanych
danych i ich przekazywanie pocztg elektroniczng w sposob bezpieczny.

Szkolenie bedg prowadzone zgodnie z obowigzujgcym programem i wedtug
autorskiego sposobu prowadzenia szkolenia przez danego trenera.

Etap Il. Przeprowadzenie szkolenia:

szkolenie powinno mie¢ charakter warsztatowy z wykorzystaniem wiedzy

I doswiadczenia uczestnikdw szkolenia, osoby biorgce udziat w szkoleniu
powinny nabra¢ umiejetnosci praktycznego zastosowania zaraz po
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ukohczeniu szkolenia.
Zajecia muszg skfadac sie z nastepujacych elementow:

1) z wyktadu teoretycznego potgczonego z prezentacjg multimedialng,

2) z warsztatow i dyskusji, studium przypadkéw, wymiany doswiadczen, zadah
w zespotach, case study.

Program i materialy
szkoleniowe

W ramach przedmiotu zamowienia Wykonawca jest zobowigzany do:

1) opracowania programu szkolenia i przekazania go do akceptaciji
Zamawiajgcemu, nastepnie po zaakceptowaniu programu szkolenia przez
Zamawiajgcego do przekazania programu wszystkim uczestnikom
szkolenia,

2) merytorycznego przygotowania materiatow szkoleniowych i przekazania
do akceptacji Zamawiajgcemu, nastepnie po zaakceptowaniu przez
Zamawiajgcego do przekazania wersji papierowej materiatow
szkoleniowych uczestnikom szkolenia (dodatkowo na prosbe uczestnikéw
szkolenia do ewentualnego przekazania materiatéw w formie
elektronicznej),

3) przekazania Zamawiajgcemu w celu archiwizacji jednego egzemplarza
wszystkich materiatow szkoleniowych opracowanych przez Wykonawce,

4) opracowania i wydrukowania certyfikatow ukonczenia szkolenia w liczbie
odpowiadajgcej liczbie 0séb uczestniczacych w szkoleniu oraz do
przekazania Zamawiajgcemu w celu archiwizacji kserokopii wszystkich
certyfikatéw wydanych uczestnikom,

5) oznakowania wszystkich materiatow szkoleniowych, opracowywanych
przez Wykonawce w ramach realizacji ustugi zgodnie z wytycznymi
Zamawiajgcego,

6) zapewnienia osoby odpowiedzialnej za kontakty robocze z Zamawiajgcym
oraz za koordynacje przebiegu szkolenia (w tym planowanie i
aktualizowanie harmonogramu, biezgce rozwigzywanie powstatych kwestii
organizacyjnych i technicznych).

Ostateczna wersja materiatdw szkoleniowych musi by¢ gotowa nie pdzniej niz
na 5 dni roboczych przed rozpoczeciem szkolenia. Materiaty szkoleniowe
powinny zawiera¢ tresci obszerniejsze merytorycznie od prezentaciji
multimedialnych przygotowywanych na potrzeby szkolenia.

Wykonawca jest zobowigzany do niezwtocznego wprowadzania modyfikacii
programu i materiatdw szkoleniowych przez caty okres obowigzywania
umowy, na wniosek Zamawiajgcego.




