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Projekt pt. „Jeden Uniwersytet – Wiele Możliwości. Program Zintegrowany”

Załącznik 2 do SWZ DZP.381.017.2022.UGS


OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

Przedmiotem zamówienia są usługi szkoleniowe realizowane w ramach projektu pt.: „Jeden Uniwersytet - Wiele Możliwości. Program zintegrowany”. Projekt, a tym samym przedmiot zamówienia jest współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwój, Oś priorytetowa: III. Szkolnictwo wyższe dla gospodarki i rozwoju. Działanie: 3.5 Kompleksowe programy szkół wyższych, nr umowy o dofinansowanie POWR.03.05.00-00-Z301/18.
Warsztaty skierowane są do studentów/studentek Uniwersytetu Śląskiego.
Podział na części: 
Część A – Szkolenie „Design Thinking”
[bookmark: _Hlk95732878]Część B – Szkolenie „Trening kreatywnego myślenia i podejmowania decyzji” 
Część C – Szkolenie „Komunikacja interpersonalna i praca w zespole”
[bookmark: _Hlk95732942]Część D – Szkolenie „Zarządzanie sobą w zmianie”
[bookmark: _Hlk95732993]Część E – Szkolenie „Zarządzanie sobą w czasie i organizacja pracy własnej”
[bookmark: _Hlk95733029]Część F – Szkolenie „Skuteczne techniki sprzedaży”
[bookmark: _Hlk95733072]Część G – Szkolenie „Empatia w sprzedaży”
[bookmark: _Hlk95733103]Część H – Szkolenie „Prezentacja i wystąpienia publiczne”
[bookmark: _Hlk95733144]Część I – Szkolenie „Radzenie sobie ze stresem”
[bookmark: _Hlk95733171]Część J – Szkolenie „Zarządzanie konfliktem w zespole”

W zakres usługi szkoleniowej wchodzi:  
· przeprowadzenie szkoleń, 
· wystawienie przez Wykonawcę zaświadczenia o ukończeniu szkolenia

Przez godzinę lekcyjną Zamawiający rozumie 45 minut.

1. Szczegółowy opis:

Część A: Celem warsztatu będzie zapoznanie uczestników z podejściem, wybranymi metodami pracy i narzędziami wykorzystywanych na kolejnych etapach takiego procesu. Szkolenie będzie skoncentrowane na tych aspektach podejścia design thinking, które studenci będą mogli wykorzystać w praktyce zawodowej po ukończeniu studiów. Szkolenie zostanie podzielone na 6 etapów: Wprowadzenie do metody DT, Empatyzacja, Ideacja, Kracja,  Prototypowanie, Testowanie. Każdy etap będzie składał się z części teoretycznej (omówienie podejścia, kontekstu teoretycznego, metod i narzędzi pracy oraz potencjalnych problemów) oraz praktycznej (krótkie ćwiczenia dotyczące wybranych metod pracy).

Liczba godzin na grupę: max. 16
Liczba dni szkolenia: min. 2, max. 4
Liczba uczestników w ramach 1 grupy  – max. 10 osób, min. 6 os.
Liczba grup: max 3
Łączna liczba godzin – max. 48 h

Część B: Celem szkolenia jest rozwój kompetencji z obszaru proaktywności, przejawiania inicjatywy w oparciu o poznanie technik, narzędzi wzmacniających kreatywność i szybkość podejmowania trafnych decyzji oraz zdolności do rozwiązywania problemów natury merytorycznej i psychologicznej w organizacji poprzez:
• rozwijanie umiejętności, w tym poznanie technik prowadzenia procesu rozwiązywania problemów w organizacji – od analizy sytuacji, przez generowanie pomysłów do oceny i wdrożenia rozwiązań;
• identyfikowanie czynników obniżających poziom kreatywnego myślenia;
• wyprowadzenie uczestników ze schematycznego myślenia o swojej codziennej pracy;
• zwiększenie komfortu osobistego w zakresie podejmowania decyzji poprzez poznanie metod podejmowania decyzji grupowych i indywidualnych;

Zakres tematyki szkolenia powinien obejmować:
1. Wprowadzenie do kreatywnej pracy
• Pojęcia: kreatywności, twórczości, innowacyjności
• Techniki wychodzenia poza schematy myślowe.
• Budowanie klimatu dla kreatywności w grupie
• Efektywność w pracy kreatywnej - narzędzia doskonalenia pracy i dyscyplinujące postęp w pracy, w tym model PDCA
2. Zbieranie, mapowanie i analiza dostępnych informacji
• Narzędzia zbierania, mapowania i analizy informacji takie, jak: mapy wizualne, diagramy Ishikawy, 5Why, metoda metaplanu
• Myślenie indukcyjne
3. Prowadzenie sesji generowania pomysłów
• Cele sesji kreatywnej – przygotowanie uczestników do pracy kreatywnej.
• Prowadzenie sesji kreatywnej z wykorzystaniem różnorodnych technik twórczego myślenia i rozwiązywania problemów, takich jak: burza mózgów (w wielu wariantach), kruszenie obiektu, superpozycje, tworzenie analogii, 6 myślowych kapeluszy
• Metody zwiększania energii w grupie do pracy kreatywnej.
Prowadzenie sesji oceny pomysłów m.in. lejek pomysłów – wybór koncepcji z największym potencjałem, macierz oceny pomysłów – weryfikacja potencjału najlepszych pomysłów, tabele decyzyjne itp.
• Utrzymanie motywacji do tworzenia nowatorskich rozwiązań w procesie oceny pomysłów.
4. Podejmowanie decyzji – wprowadzenie
• proces podejmowania decyzji w rzeczywistości zawodowej,
• racjonalność decyzji w środowisku zawodowym,
• rodzaje decyzji, podejmowanych na co dzień w środowisku zawodowym,
• rola strategii, celów w podejmowaniu decyzji
5. Podejmowanie decyzji: indywidualnie czy zespołowo?
• style podejmowania decyzji, warunki podejmowania decyzji, w tym reguła ustalania celów SMART oraz ustalanie priorytetów w oparciu o matrycę Eisenhowera w odniesieniu do podejmowania decyzji indywidualnie i zespołowo
• sprawne podejmowanie decyzje przy braku pełnych informacji (heurystyki w procesie decyzyjnym)
• zalety i wady grupowego podejmowania decyzji – w stronę rozwiązań efektywnościowych
• dopasowanie kreatywnego rozwiązania do realiów funkcjonowania organizacji
6. Zarządzanie procesami grupowego podejmowania decyzji
• Syndrom „myślenia grupowego” – czym jest i jak się przed nim ustrzec
• Umiejętność argumentowania i obrony własnych wyborów i poglądów
• Trening grupowego podejmowania decyzji z wykorzystaniem poznanych technik
7. Podejmowanie decyzji w procesie kreatywnym - czyli wdrożenie pomysłu i jego doskonalenie
• Opracowanie planu działania – narzędzia wspierające w procesie wdrażania pomysłów w życie.
• Szlifowanie pomysłów w procesie ich realizacji m.in. z wykorzystaniem modelu PDCA
• Poszukiwanie wsparcia w procesie wdrożenia pomysłu w życie
• Jak nie “zabić kreatywności zespołu” - zasady przekazywania decyzji indywidualnych, pokazywania warunków brzegowych, informowanie o blokadach w realizacji pomysłu a zachowanie motywacji i zaangażowania zespołu.
• Gdy energia spada – metody i narzędzia wspomagające efektywne wdrożenie pomysłu.

Liczba godzin na grupę: max. 16
Liczba dni szkolenia: min. 2, max. 4
Liczba uczestników w ramach 1 grupy  – max. 10 osób, min. 6 os.
Liczba grup: max 3
Łączna liczba godzin – max. 48 h
Część C: Celem szkolenia jest wzmocnienie kompetencji w obszarze relacji i współpracy poprzez rozwijanie wybranych umiejętności komunikacyjnych dla zwiększenia efektywności w komunikacji interpersonalnej i zadaniowej. Wśród umiejętności skutecznej komunikacji wzmacniane będą szczególnie – zarówno na poziomie werbalnym, jak i nie werbalnym – aktywne słuchanie oraz aktywne mówienie wykorzystywane na rzecz tworzenia pozytywnych relacji w pracy i rozwiązywania zaistniałych konfliktów. Ponadto szkolenie obejmować będzie poznawanie i ćwiczenie zasad służbowej komunikacji zdalnej w taki sposób, by świadczyła ona o profesjonalizmie i wysokiej kulturze osobistej.
    
Zakres tematyki szkolenia powinien obejmować następujące zagadnienia:
Skuteczna komunikacja na rzecz współpracy
1. Wstęp - Efektywność w komunikacji
• Znaczenie komunikowania się w zarządzaniu ludźmi i budowaniu relacji
• Komunikacja jedno- i dwustronna
• Style społeczne w komunikacji
• Mowa ciała - komunikacja niewerbalna w budowaniu relacji
• Likwidowanie barier komunikacyjnych
2. Skuteczna komunikacja werbalna
• Definicja i techniki aktywnego słuchania (parafraza, klaryfikacja, podsumowania)
• Rodzaje pytań (otwarte vs. zamknięte, sugerujące vs. alternatywne, pytania według modelu lejka)
• Podstawowe kategorie wypowiedzi (ocena, interpretacja, badanie, rozumienie, informowanie)
• Programatory lingwistyczne w komunikacji (pozytywne i negatywne)
3. Skuteczna komunikacja niewerbalna
• Elementy tworzenia własnego pozytywnego wizerunku zawodowego
• Elementy komunikacji niewerbalnej istotne dla autoprezentacji i budowania relacji interpersonalnych (ton głosu, postawa ciała i gesty, kontakt wzrokowy, uścisk dłoni, przestrzeń osobista komunikacji
• Świadome wykorzystanie komunikacji niewerbalnej do wzmacniania przesłania / informacji / intencji
• Spójność komunikatu werbalnego i niewerbalnego
4. Efektywność w komunikacji – radzenie sobie z konfliktami interpersonalnymi w procesie komunikacji
• Szybkie techniki komunikacyjne na rozwiązywania sytuacji konfliktowej ze szczególnym uwzględnieniem budowania dobrej współpracy
• Sposoby przełamywania trudności w komunikacji w sytuacji konfliktowej w tym radzenie sobie z biernym oporem
Skuteczna komunikacja zdalna
1. Wybrane narzędzia komunikacyjne
• Techniki kontrolowania przebiegu rozmowy
• dopasowanie stylu komunikacji do partnera rozmowy
• Odróżnianie faktów od interpretacji w rozmowie
• Techniki komunikacji perswazyjnej
2. Efektywna korespondencja służbowa
• Istota korespondencji służbowej
• Komunikowanie się pisemne z perspektywy odbiorcy
• Rola komunikatów pisemnych w odbiorze nas przez innych członków zespołu, współpracowników, klientów itp.
• Pisanie listów elektronicznych (profesjonalny adres, temat, wstęp, budowanie zdań, ton, styl i kultura wypowiedzi, podpis, długość listu)
• Narzędzia efektywnego zarządzania korespondencją m.in. wysyłanie wiadomości e-mail i odpowiadanie na nie (załączniki, adresaci maila służbowego, priorytet w mailu służbowym, uzyskiwanie potwierdzeń, odpowiedź na maila służbowego)
3. Dobre praktyki w organizacji informacji, zadań - integracja, uporządkowane wykorzystanie różnych kanałów informacyjnych
• Korzystanie z komunikatorów typu instant w kontaktach służbowych (SMS, Twitter, WhatsApp, chat itp.)
• Dobre praktyki w określaniu priorytetów, wątkowaniu wiadomości, organizacji informacji (folderów), współdzielenia informacji na przykładzie funkcjonalności Office 365 z wiodącą rolą aplikacji Teams.
• Techniki radzenia sobie z nadmiarem informacji – informacja zwrotna w zakresie poprawy organizacji informacji w zespole.
4. Zasady savoir-vivre w trakcie służbowych spotkań online na platformach komunikacyjnych
• Wybór optymalnej aplikacji
• Zapraszanie na spotkanie
• Prowadzenie spotkania (zarówno dbałość o jakość interakcji, jak i technicznej jego strony)
• Dobre praktyki komunikacji zapożyczonej komputerowo - z perspektywy prowadzącego i uczestnika spotkania

Liczba godzin na grupę: max. 16
Liczba dni szkolenia: min. 2, max. 4
Liczba uczestników w ramach 1 grupy  – max. 10 osób, min. 6 os.
Liczba grup: max 3
Łączna liczba godzin – max. 48 h

Część D: Zarządzanie sobą w zmianie i umiejętność szybkiej adaptacji do zmian to jedna z najbardziej pożądanych przez pracodawców kompetencji miękkich u współczesnego pracownika. Uczestnicy dzięki szkoleniu dowiedzą się jak efektywnie zarządzać sobą w zmianie – jak wychodzić zmianom naprzeciw oraz inicjować je, kiedy jest to konieczne.

Zakres tematyki spotkania powinien obejmować następujące zagadnienia:
Czym jest zmiana i dlaczego ludzie obawiają się zmian.
Postawy wobec zmian – reakcje na zmiany i ich uwarunkowania.
Stabilizacja jako największy wróg rozwoju.
Jak zmiana może wpłynąć na nasz rozwój.
4 fazy przechodzenia przez zmianę.
Emocje nasz przyjaciel czy wróg.
Dlaczego opieramy się zmianie.
Jak radzić sobie z emocjami wywołanymi zmianą.
Jak ochronić się i nie traktować personalnie negatywnych uwag ze strony innych.
Jak zapanować nad najważniejszymi źródłami emocji: ciało, myśli i język.
Jak nasze przekonania i nastawienie wpływają na nasze działania.
Czym jest wytrwałość w procesie zmiany.

Liczba godzin na grupę: max. 16
Liczba dni szkolenia: min. 2, max. 4
Liczba uczestników w ramach 1 grupy  – max. 10 osób, min. 6 os.
Liczba grup: max 3
Łączna liczba godzin – max. 48 h

Część E – Celem szkoleniowym jest wzmocnienie kompetencji z obszaru proaktywności i inicjatywy w realizacji własnych zadań, pokonywania trudności poprzez rozwój umiejętności zarządzania sobą w czasie oraz organizacji pracy własnej i zespołowej. Wzmocnienie nastawienia na współdziałanie z innymi w celu sprawnego wykonywania zadań. Efektem szkolenia jest prezentowanie przez uczestników postawy przejęcia odpowiedzialności za efektywne zarządzanie sobą w czasie.

Zakres tematyki warsztatów powinien obejmować następujące zagadnienia:
I. Skuteczność i efektywność w realizacji zadań - znaczenie nawyków (8h)
Moduł I. Zarządzanie sobą w czasie – wprowadzenie w tematykę
1. Autodiagnoza własnych nawyków w zarządzaniu sobą w czasie.
2. Generacje podejść do zarządzania sobą w czasie wg Stephena Covey’a
3. Wybrane praktyki budujące efektywność i skuteczność w działaniu.
Moduł II. Przejmij stery
1. Kluczowa rola proaktywności
a. zjawisko prokrastynacji, typy prokrastynatorów,
b. koło wpływu a koło zainteresowań - znaczenie dla efektywności i skuteczności w działaniu,
c. język Ofiary vs. język Gracza.
2. Rola świadomości celów i ich spójności z sobą, podejmowanie decyzji o zaangażowaniu w działanie
a. budowanie motywacji do świadomego zarządzania sobą w czasie i okrywania przekonań blokujących efektywne zarządzanie sobą w czasie,
b. budowanie przekonań, które wspierają efektywność i skuteczność w działaniu. 
Moduł III. Wyznaczanie celów i zadań.
1. Prawidłowe wyznaczanie celów
a. Różnice między celami długofalowymi a krótkoterminowymi, różnice między celem 
a zadaniem. 
b. Cechy dobrze sformowanego celu m.in. reguła S.M.A.R.T., pozytywny język itp.
2. Przydatne techniki komunikacyjne w uzyskiwaniu precyzyjnych celów/ zadań od przełożonych 
i współpracowników. Praca trafnie postawionymi pytaniami.
3. “Mniej znaczy więcej” - metody hierarchizacji celów wg ważności z perspektywy skutecznego działania. Praca trafnie postawionymi pytaniami.
Moduł IV. Dobre praktyki w planowaniu aktywności w czasie.
1. Przegląd popularnych reguł i zasad m.in. zasada Pareto, “zjedz tę żabę”, zasada planowania 60/20/20, krzywa zakłóceń dnia, organizacja bloków czasowych, “złota godzina”, zasada 2 minut, prawo Parkinsona itp. 
2. Wybrane czynniki wpływające na wydajność m.in. krzywa wydajności REFA, efektywne formy relaksu, mit multizadaniowości. 
II. Narzędziownia zarządzania sobą w czasie i organizacji pracy.
Moduł I. Metody planowania i oceny zadań.
1. Macierz Eisenhowera
a. czym jest macierz Eisenhowera i zasady poprawnego planowania,
b. dobre praktyki zarządzania sobą w czasie komplementarne z macierzą Eisenhowera m.in. zasada 168 godzin itp.
c. praca z macierzą w praktyce z perspektywy indywidualnej i zespołu.
2. Elementy podejścia Getting Things Done
a. przegląd koncepcji GTD,
b. przykłady praktycznego zastosowania.
3. Systemowe podejście w zarządzaniu sobą w czasie - pułapki w delegowaniu zadań, znaczenie informacji zwrotnej i asertywnej odmowy. 
4. Narzędzia IT wspierające zarządzanie sobą w czasie i organizację pracy własnej, w tym narzędzia Office 365.
Moduł II. Skąd brać siłę do wdrażania planów i stosowania technik zarządzania sobą w czasie.
1. Szukanie oszczędności - złodzieje czasu
a. jak diagnozować pożeracze czasu,
b. typowe pożeracze czasu uczestników,
c. metody radzenia sobie z pożeraczami czasu.
2. Źródła energii do działania.
Moduł III. Sesja kreatywna.
1. Case study uczestników.
2. Zadanie wdrożeniowe.

Liczba godzin na grupę: max. 16
Liczba dni szkolenia: min. 2, max. 4
Liczba uczestników w ramach 1 grupy  – max. 10 osób, min. 6 os.
Liczba grup: max 3
Łączna liczba godzin – max. 48 h

Część F – Uczestnicy szkolenia poznają procesy psychologiczne, ekonomiczne i biznesowe decydujące o powodzeniu lub porażce w kontaktach handlowych, poznają konkretne techniki sprzedaży, i że w kontaktach handlowych należy budować personalne więzi i wsłuchiwać się w drugą osobę.
Zakres tematyki spotkania powinien obejmować:
1. Rodzaje technik sprzedaży według typów sprzedawców: Sprzedawca-ekspert, Sprzedawcy-kumple, Sprzedawcy-doradcy, Sprzedawcy-pragmatycy
2. Zaawansowane techniki profesjonalnej sprzedaży – przykłady: stopa w drzwiach, niska piłka, ,,Ale to nie wszystko...”, drzwiami w twarz, huśtawka emocjonalna, 
3. Jakie pytania zadawać, by dotrzeć do kluczowych potrzeb Klienta,
4. cross-selling i up-selling,
5. Jak skutecznie sprzedawać za pomocą modelu SMS,
6. Jak radzić sobie z trudnymi Klientami,
7. Jak rozpoznać, moment, gdy Klient jest gotowy do podjęcia decyzji na tak,
8. 5 sprawdzonych technik zamykania sprzedaży.

Liczba godzin na grupę: max. 16
Liczba dni szkolenia: min. 2, max. 4
Liczba uczestników w ramach 1 grupy  – max. 10 osób, min. 6 os.
Liczba grup: max 3
Łączna liczba godzin – max. 48 h


Część G – Empatia jest niezbędna aby tworzyć i utrzymywać długotrwałe relacje z klientami. Dzięki empatii uczestnik będzie potrafił spojrzeć na potrzeby klienta jego oczami, a to jeden z ważniejszych czynników decydujących o jakości obsługi klienta. Docieranie i rozumienie głębokich potrzeb klienta jest jednym z ważniejszych czynników powodzenia sprzedaży. Empatia jest kluczem do budowania długotrwałych relacji z klientami. Dzięki empatii uczestnicy zrozumieją, co będzie odczuwał ich klient, będą wiedzieli, czym się on kieruje wybierając określony produkt. Nie będą klientowi na siłę sprzedawali swojego produktu, czy usługi, tylko będą wiedzieli kiedy klient będzie gotów na zakup - co zrobić, aby klient stał się ambasadorem sprzedawanej marki oraz aby rekomendował uczestnika innym osobom i wiedział,  że uczestnik jest w stanie sprostać potrzebom najbardziej wymagających klientów.

 Zakres tematyki spotkania powinien obejmować następujące zagadnienia: narzędzia budowania empatycznego kontaktu z Klientem, kwestionariusz pomiaru empatii, jak trafnie rozpoznawać emocje, empatia a efektywność biznesowa – studium przypadku, jak skutecznie zarządzać emocjami własnymi i Klientów, zaawansowane narzędzia aktywnego słuchania i wikłania w dialog.

Liczba godzin na grupę: max. 16
Liczba dni szkolenia: min. 2, max. 4
Liczba uczestników w ramach 1 grupy  – max. 10 osób, min. 6 os.
Liczba grup: max 3
Łączna liczba godzin – max. 48 h

Część H – Celem szkoleniowym jest wzmocnienie nastawienia na poprawę i doskonalenie komunikacji podczas wystąpień publicznych, rozwój umiejętności w zakresie budowania wystąpień w sposób przykuwający uwagę, dopasowanych do poziomu kompetencji językowych słuchaczy i kanału komunikacji. Rozwój kompetencji w obszarze fachowość i jakość poprzez wzmocnienie umiejętności poprawnego i atrakcyjnego stosowania pomocy audiowizualnych, prezentowania zachowania budującego profesjonalizm. 
W trakcie szkolenia wykorzystane zostaną co najmniej następujące metody dydaktyczne: mini wykład, prezentacja z praktycznymi przykładami, case studies, dyskusja, wymiana doświadczeń między uczestnikami, trening nowych umiejętności w formie udziału w ćwiczeniach praktycznych, sesje wystąpień uczestników, nagrania przed kamerą, sesje informacji zwrotnej.

 Zakres tematyki spotkania powinien obejmować:
1.	Angażujące i przystępne vs. nudne lub niezrozumiałe wystąpienia - przegląd dobrych i złych praktyk a najważniejsze zasady psychologii komunikacji, kognitywistki. 
2.	Jak dobrze przygotować wystąpienie: budowania wystąpień a typowe układy, dobór odpowiedniego języka, kluczowe aspekty i przykładowe schematy dobrego początku, rozwinięcia i zakończenia wystąpienia, techniki pomagające w przygotowaniu i selekcji materiałów.   
3.	Skuteczna i atrakcyjna prezentacja treści: praca głosem i techniki polepszania jego cech, praca mową ciała, kontakt wzrokowy, testowanie zrozumienia słuchaczy, sposoby konstruowania ciekawych i atrakcyjnych wypowiedzi 
4.	Praca z pytaniami słuchaczy i radzenie sobie w obliczu trudności w interakcji z publiką m.in. krytyka, ocenianie. Radzenie sobie z własnymi błędami, pomyłkami. Jak intepretować zachowania słuchaczy. 
5.	Diagnoza mocnych stron i obszarów rozwojowych uczestników szkolenia oraz praca indywidualna nad poprawą wybranych elementów wystąpienia. 
6.	Trening praktyczny – sesje scenek i konstruktywnej informacji zwrotnej. 
7.	Kluczowe zasady dla wystąpień prowadzonych w formie stacjonarnej a online.

Liczba godzin na grupę: max. 16
Liczba dni szkolenia: min. 2, max. 4
Liczba uczestników w ramach 1 grupy  – max. 10 osób, min. 6 os.
Liczba grup: max 3
Łączna liczba godzin – max. 48 h

Część I – Uczestnicy szkolenia nabędą zarówno umiejętności skutecznego radzenia sobie w sytuacjach stresowych, takich jak wystąpienia publiczne, rozwiną umiejętność pełnego skupienia się, która zwiększa skuteczność i efektywność pracy, w perspektywie długofalowej efekty szkolenia będą przekładały się u przyszłych pracowników na zwiększenie otwartości na zmiany poprzez uczenie się adekwatnych reakcji na wymagania środowiska
i zdobywanie umiejętności dopasowywania do nich własnych działań, ponadto uzyskane umiejętności pokonywania trudności zawodowych i życiowych przełożą się - w perspektywie długookresowej - na zwiększenie inicjatywy i proaktywności przyszłych pracowników.

 Zakres tematyki spotkania powinien obejmować:
1.	Co to jest stres? Reakcje organizmu na stres,
2.	Style radzenia sobie ze stresem – autodiagnoza, 
3.	Dobre praktyki zarządzania sobą w czasie w wygospodarowaniu czasu na pracę nad kształtowaniem
pozytywnych nawyków w radzeniu sobie ze stresem.
4.	Opanowywanie stresu krótkotrwałego,
5.  Sposoby i konkretne techniki radzenia sobie z tremą w trakcie wystąpień publicznych,
6. Trening budowania odporności na stres,
7. Indywidualny plan zarządzania własną energią życiową i wdrożenia nawyków skutecznego radzenia
sobie ze stresem dopasowany do sytuacji życiowej uczestnika.

Liczba godzin na grupę: max. 16
Liczba dni szkolenia: min. 2, max. 4
Liczba uczestników w ramach 1 grupy  – max. 10 osób, min. 6 os.
Liczba grup: max 3
Łączna liczba godzin – max. 48 h

Część J – Celem szkolenia jest zapoznanie uczestników z tematyką: rozpoznawania źródeł i przyczyn konfliktu, analizy zachowań zespołu, technik wywierania wpływu, metod wykorzystywania inteligencji emocjonalnej w konflikcie, metod kierowania konfliktem, narzędzi rozwiązywania konfliktów, technik rozwiązywania problemów i pobudzania kreatywności zespołu czy kształtowania pozytywnych relacji.

 Zakres tematyki spotkania powinien obejmować następujące zagadnienia:
1. Tworzenie inspirującego środowiska pracy, 
2. Wykorzystywanie pozytywnych stron konfliktu,
3. Budowanie i umocnienie wizerunku lidera,
4. Umiejętną diagnozę przyczyn powstawania konfliktów,
5. Poznanie technik wywierania wpływu,
6. Zwiększenie motywacji i zaangażowania pracowników,
7. Pobudzenie aktywności i kreatywności zespołu,
8. Rozpoznawanie rodzajów konfliktu,
9. Skuteczne rozwiązywanie konfliktów,
10. Podniesienie efektywności pracy zespołu,
11. Kształtowanie pozytywnych aspektów rywalizacji w zespole

Liczba godzin na grupę: max. 16
Liczba dni szkolenia: min. 2, max. 4
Liczba uczestników w ramach 1 grupy  – max. 10 osób, min. 6 os.
Liczba grup: max 3
Łączna liczba godzin – max. 48 h




Dotyczy każdej części (od A do J)
2.  Termin realizacji zamówienia: 
a) Wymagany termin realizacji zamówienia: od dnia podpisania umowy przez 11 miesięcy, 
b) realizacja usługi szkoleniowej winna odbywać się zgodnie z harmonogramem przygotowanym przez Zamawiającego po zawarciu umowy i przesłanym do Wykonawcy drogą mailową najpóźniej do 5 dni roboczych przed rozpoczęciem każdego z zajęć dla danej grupy. Dni i godziny zajęć będą uzależnione od planu zajęć studentów.
c) Godziny zajęć winny być dostosowane do planu zajęć studentów. 
d) Wszystkie zajęcia powinny się odbywać w przedziale pomiędzy 8.00 - 20.00 od poniedziałku do niedzieli. 
e) Wykonawca jest zobowiązany dostosować się do zmian harmonogramu wprowadzonych przez Zamawiającego.
f) Każdorazowe nieprzeprowadzenie zajęć zgodnie z harmonogramem z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy Zamawiający uznaje za niewykonanie przedmiotu umowy.

3.  Miejsce realizacji zamówienia – dotyczy wszystkich części: 
a) Kampus Katowice Centrum: ul. Bankowa, ul. Pawła, ul. Uniwersytecka
b) Kampus Chorzów, ul. 75 Pułku Piechoty
c) Kampus Sosnowiec: ul. Będzińska, ul. Żytnia
d) Kampus Cieszyn, ul. Bielska 62

W przypadku gdy realizacja zajęć w wyznaczonych miejscach nie będzie możliwa, Zamawiający dopuszcza realizację szkoleń w formie zdalnej w uzgodnieniu z Wykonawcą, po uprzednim dostarczeniu przez Wykonawcę lub Zamawiającego uzasadnienia przyczyny (w formie pisemnej lub e-mailem). Zajęcia odbędą się w takim wypadku z wykorzystaniem zdalnej techniki nauczania e-learning za pomocą platformy Microsoft Teams Uniwersytetu Śląskiego lub platformy Wykonawcy.

4.  Liczba uczestników: 
Liczba grup oraz maksymalna liczba uczestników zostały określone powyżej,  ostateczna liczba uczestników zależeć będzie od liczby osób zainteresowanych udziałem w zajęciach. Nie można łączyć grup, ani wprowadzać na zajęcia dodatkowych osób niebędących uczestnikami Projektu.
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5.  Rekrutacja, informacja oraz organizacja zajęć:
Za rekrutację na zajęcia odpowiedzialny jest Zamawiający. Zamawiający zobowiązuje się dostarczyć listę uczestników/uczestniczek zajęć oraz listę rezerwową najpóźniej 1 dzień roboczy przed planowanym terminem rozpoczęcia zajęć dla danej grupy. W przypadku niezgłoszenia się studenta na zajęcia do udziału w zajęciach ma prawo pierwsza osoba z listy rezerwowej. Wykonawca zobowiązany jest do udokumentowania obecności na zajęciach uczestników w postaci podpisanych list obecności lub zrzutów ekranu w momencie rozpoczęcia i zakończenia zajęć w każdym dniu z widoczną datą i godziną wykonania zrzutu.
Wykonawca zobowiązany jest do przygotowania dla każdego ze szkoleń pre oraz post testów, których wzór zostanie przedłożony do akceptacji Zamawiającemu nie później niż na 5 dni roboczych przed planowanym rozpoczęciem realizacji pierwszych z zajęć. Ostateczna akceptacja przez Zamawiającego nadesłanych wzorów musi nastąpić najpóźniej na 2 dni robocze przed planowanym rozpoczęciem zajęć, których dotyczy. Testy mają umożliwić zdiagnozowanie poziomu kompetencji, których dotyczą dane zajęcia, przed i po jego zakończeniu.
Wykonawca zobowiązany jest do niezwłocznego poinformowania Zamawiającego o niezgłoszeniu się uczestników na zajęcia, przerwaniu zajęć lub rezygnacji z uczestnictwa oraz każdorazowej nieobecności skierowanych osób na zajęcia, oraz w innych sytuacjach które mają wpływ na ewentualne niezrealizowanie programu zajęć i umowy.
Wykonawca zobowiązany jest do umożliwienia osobom wskazanym przez Zamawiającego przeprowadzenia w każdym czasie kontroli realizacji zajęć w tym w szczególności ich przebiegu, treści, wykorzystywanych materiałów, frekwencji uczestników oraz prowadzenia wizyt monitorujących.

6.  Materiały informacyjne: przygotowanie, oprawa, druk i dystrybucja:
Wykonawca jest zobowiązany do:
1. Przygotowania materiałów szkoleniowych w języku polskim. Materiały szkoleniowe rozumiane są co najmniej jako prezentacja wyświetlana przez Wykładowcę podczas zajęć, z miejscem na notatki przy każdym slajdzie. Ilość stron materiałów szkoleniowych uzależniona od wykładowcy. W skład materiałów szkoleniowych mogą wchodzić dodatkowe, niezbędne z punktu widzenia Wykonawcy materiały. Materiały szkoleniowe muszą być bindowane, czarno-białe lub kolorowe, z miejscem na notatki własne uczestników szkolenia, format A4, druk jednostronny lub dwustronny, strony numerowane.
1. Przygotowania programu zajęć/sylabusa sformułowanego w języku efektów kształcenia, zgodnie ze wzorem przesłanym do Wykonawcy do 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy.
1. Przeprowadzenia w ostatnim dniu zajęć dla każdej grupy ankiety (przygotowanej w wersji elektronicznej przez Zamawiającego) dotyczącej indywidualnej oceny zajęć przez każdego z uczestników/uczestniczek i przekazania tych ankiet oraz zestawionych wyników do Zamawiającego w wersji papierowej. Ponadto Wykonawca jest zobowiązany do przygotowania ankiety zbiorczej, której wzór zostanie dostarczony przez Zamawiającego wraz ze wzorem ankiety.
1. Przygotowania wzoru zaświadczenia o udziale w zajęciach, przedłożenia do akceptacji Zmawiającemu w terminie do 1 dnia roboczego przed rozpoczęciem realizacji pierwszego z zajęć, a następnie dostarczenia Zamawiającemu zaświadczeń (1 oryginał dla uczestnika zajęć, 1 kopia dla Zamawiającego potwierdzona za zgodność z oryginałem). Za ich dystrybucję wśród uczestników zajęć odpowiada Zamawiający. Zaświadczenie winno być formatu A4, orientacji tekstu pionowej lub poziomej. Rodzaj papieru oraz ewentualne powlekanie dowolne.
1. Przygotowania pre testu oraz post testu uwzględniających program oraz zakres merytoryczny zajęć. Testy te muszą być imienne, nie anonimowe.
1. Na programie, zaświadczeniach, testach pre i post oraz ankiecie powinna znaleźć się informacja, iż zajęcia współfinansowane są ze środków Unii Europejskiej zgodnie z aktualnymi na dzień przeprowadzenia zajęć Wytycznymi oraz zasadami promocji Projektu. Informacje na temat prawidłowego oznaczenia materiałów i dokumentów dostarczy Zamawiający w terminie nie późniejszym niż 5 dni roboczych od daty zawarcia umowy.

7.   Dokumentacja związana z realizacją kursu:
Wykonawca zobowiązany będzie do przekazania Zamawiającemu dokumentów w terminie do 5 dni roboczych od dnia zakończenia szkolenia dla danej grupy, a w szczególności:
1.  Oryginałów list obecności, a w przypadku szkolenia on -line: zrzutów ekranu z każdego dnia zajęć z widoczną datą i godziną wykonania zrzutu oraz z listą uczestników (pełne imię i nazwisko),
2.  Oryginałów sprawdzonych testów pre i post, 
3.  Oryginałów ankiet oceniających przeprowadzonych wśród uczestników zajęć wraz z ankietą zbiorczą
4. Oryginałów oraz  kopii potwierdzonej za zgodność z oryginałem zaświadczeń o ukończeniu szkolenia przez uczestnika.
5.  Jednego kompletu materiałów szkoleniowych, na poczet przekazania ich do archiwum Projektu.
     
Niedotrzymanie ww. terminu Zamawiający uzna jako nienależyte wykonywanie przedmiotu umowy.

8. Prawa autorskie
Wykonawca przeniesie na Zamawiającego autorskie prawa majątkowe do wytworzonych w ramach realizacji niniejszego zamówienia materiałów noszących cechy utworu w rozumieniu art. 1 ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

9. Warunki płatności.
Rozliczenie odbywać się będzie po zakończeniu realizacji danego szkolenia (dla danej grupy szkoleniowej) i po podpisaniu przez Zamawiającego protokołu odbioru, który stanowi podstawę do wystawienia rachunku/faktury. Warunkiem podpisania protokołu odbioru usługi będzie dostarczenie do Zamawiającego w określonym terminie (do 5 dni roboczych) dokumentów wymienionych w punkcie 7. Wynagrodzenie wypłacone będzie w oparciu o cenę jednostkową za 1 h zajęć oraz faktyczną liczbę godzin zrealizowanych zajęć. Zamawiający zobowiązuje się dokonać zapłaty należności na rachunek Wykonawcy podany na fakturze/rachunku w terminie 14 dni od daty jej otrzymania. 
Wykonawca wystawi protokół odbioru oraz rachunek/fakturę osobno do każdej grupy szkoleniowej.

BIURO PROJEKTU	Uniwersytet Śląski w Katowicach
40–007 Katowice, ul. Bankowa 12, p. 156		www.zintegrowane.us.edu.pl	 32 359 21 73
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