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Projekt: „Zintegrowany Program Rozwoju Uniwersytetu Śląskiego w Katowicach”

Załącznik 2 do SWZ DZP.381.042.2021.UGS

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

1. Przedmiot zamówienia
Przedmiotem zamówienia są usługi szkoleniowe realizowane w ramach projektu pt.: „Zintegrowany Program Rozwoju Uniwersytetu Śląskiego w Katowicach”. 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-Z117/17-00
Szkolenia skierowane są do pracowników Uniwersytetu Śląskiego w Katowicach – kadry zarządzającej oraz kadry administracyjnej.

Część A.  Szkolenie dla pracowników Informacja zwrotna w procesie kierowania pracownikami
Część B. Szkolenie dla pracowników Efektywna komunikacja interpersonalna i zadaniowa

Przez godzinę lekcyjną Zamawiający rozumie 45 minut.
W zakres usługi szkoleniowej w ramach każdej części zamówienia wchodzi:  
a) przeprowadzenie szkolenia z zakresów poszczególnych części
b) wystawienie przez Wykonawcę zaświadczenia

Szczegółowy opis:
Część A
Szkolenie pn. “Skuteczna informacja zwrotna w procesie kierowania pracownikami” dla kadry administracyjnej i zarządzającej Uczelni. Celem szkolenia jest wzmocnienie kompetencji z obszaru informacji zwrotnej: a. budowania kultury udzielania informacji zwrotnej w zespole w szczególności w ocenie efektów pracy i efektywności działania; b. udzielania konstruktywnej informacji zwrotnej; c. przyjmowania informacji zwrotnej; d. aktywnego pozyskiwania informacji zwrotnej. Szkolenie jest skierowane dla osób pełniących funkcje kierownicze lub koordynujące pracę zespołów. 
W jego trakcie wykorzystane zostaną co najmniej następujące metody dydaktyczne: wykład, prezentacja z praktycznymi przykładami, case studies, dyskusja, wymiana doświadczeń między uczestnikami, trening nowych umiejętności w formie udziału w ćwiczeniach praktycznych. 

W zakres usługi szkoleniowej wchodzi: 
· przygotowanie i przedstawienie do akceptacji programu szkolenia, który realizuje co najmniej minimalny zakres tematyczny wraz z wykazem stosowanych metod dydaktycznych zgodnie 
z przyjętą formułą szkolenia; 
· przeprowadzenie 8h szkolenia dla grupy maksymalnie 15 osobowej z wykorzystaniem aktywizujących metod dydaktycznych tj. min 70% czasu szkolenia to praca poprzez wykonywanie ćwiczeń, uczenie się przez działanie itp.  
· na życzenie zamawiającego przeprowadzenie całości lub części szkolenia w formie zdalnej (online); 
· przygotowanie materiałów szkoleniowych, które zawierają opis przedstawionych podczas szkolenia koncepcji, teorii, technik oraz przykłady komunikatów zwrotnych, przedstawiających tematykę opisaną w minimalnym zakresie szkolenia. Materiały szkoleniowe powinny mieć obojętność min. 20 stron A4 treści merytorycznej, przy zachowaniu maksymalnego rozmiaru czcionki 12 i interlinii 1,5. Grafiki, schematy, slajdy itp. mogą stanowić do 40% objętości materiałów
· inne działania i wytwory związane z realizacją szkolenia opisane zostały w pkt. 5. Rekrutacja, informacja oraz organizacja kursu oraz pkt. 6 Materiały informacyjne: przygotowanie, oprawa, druk i dystrybucja.
Minimalny zakres tematyczny szkolenia powinien obejmować zagadnienia: 
  Skuteczna informacja zwrotna w procesie kierowania pracownikami 
1. Rola informacji zwrotnej w procesie bieżącej oceny efektów pracy indywidualnej i zespołu oraz budowania efektywnej współpracy w zespole. Pułapki psychologiczne i błędy w ocenie innych, sytuacji m.in. okna Johari, samospełniające się proroctwo, błędy atrybucji, efekt kontrastu, błąd Pigmaliona, ukryte teorie osobowości, wpływ hierarchii i autorytetu. 
2. Ćwiczenia praktyczne z dobrych praktyk  udzielania informacji zwrotnej
a. o co warto zadbać podczas spotkania osobistego a o co podczas spotkania online
b. modele udzielania informacji zwrotnej np.  FUKO, Pendletona, GOLD
c. wybrane narzędzia coachingu epizodycznego w zwiększaniu zaangażowania współpracowników i ich samokontroli
3. Trening umiejętności - symulacje rozmów ukierunkowanych na udzielenie informacji zwrotnej w odniesieniu do typowych sytuacji związanych z nakładaniem, monitorowaniem i rozliczaniem zadań. 

Część B 
Szkolenie pn. “Efektywna komunikacja interpersonalna w realizowaniu zadań” dla kadry administracyjnej i zarządzającej Uczelni. Celem szkolenia jest wzmocnienie kompetencji w obszarze relacji i współpracy poprzez rozwijanie wybranych umiejętności komunikacyjnych dla zwiększenia efektywności  kontraktowania i  realizacji zadań. W ramach 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.
Szkolenie skierowane jest do pracowników administracyjnych i kadry zarządzającej zatrudnionych we wszystkich jednostkach Uniwersytetu Śląskiego w Katowicach. W jego trakcie wykorzystane zostaną co najmniej następujące metody dydaktyczne: mini-wykład, prezentacja z praktycznymi przykładami, case studies (w tym własne case’y uczelni), analiza dokumentów, dyskusja, wymiana doświadczeń między uczestnikami, odgrywanie ról, trening nowych umiejętności w formie udziału w symulacji i odgrywanie ról. 
W zakres usługi szkoleniowej wchodzi:   
· przygotowanie i przedstawienie do akceptacji programu szkolenia, który realizuje co najmniej minimalny zakres tematyczny wraz z wykazem stosowanych metod dydaktycznych zgodnie 
z przyjętą formułą szkolenia; 
· przeprowadzenie 16h szkolenia dla dwóch grup maksymalnie 10 osobowych z wykorzystaniem aktywizujących metod dydaktycznych tj. min 70% czasu szkolenia to praca poprzez wykonywanie ćwiczeń, uczenie się przez działanie itp.  
· na życzenie zamawiającego przeprowadzenie całości lub części szkolenia w formie zdalnej (online); 
· przygotowanie materiałów szkoleniowych, które zawierają opis przedstawionych podczas szkolenia koncepcji, teorii, technik oraz obejmujący opisany minimalny zakres tematyczny szkolenia. Materiały szkoleniowe powinny mieć obojętność min. 30 stron A4 treści merytorycznej, przy zachowaniu maksymalnego rozmiaru czcionki 12 i interlinii 1,5. Grafiki, schematy, slajdy itp. mogą stanowić do 40% objętości materiałów
· inne działania i wytwory związane z realizacją szkolenia opisane zostały w pkt. 5. Rekrutacja, informacja oraz organizacja kursu oraz pkt. 6 Materiały informacyjne: przygotowanie, oprawa, druk i dystrybucja.

Minimalny zakres tematyczny szkolenia powinien obejmować zagadnienia:
1. Skuteczna komunikacja na rzecz współpracy - czynniki warunkujące efektywność komunikacji
· Skuteczna komunikacja werbalna m.in. 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)
· Skuteczna komunikacja niewerbalna m.in.:  elementy tworzenia własnego pozytywnego wizerunku zawodowego w kontekście  komunikacji niewerbalnej: istotne elementy 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; 
2. Radzenie sobie z konfliktami interpersonalnymi w procesie komunikacji m.in.  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; techniki kontrolowania przebiegu rozmowy, dopasowanie stylu komunikacji do partnera rozmowy; odróżnianie faktów od interpretacji w rozmowie; przykładowe techniki komunikacji perswazyjnej.
 3. Skuteczna komunikacja zdalna (blok realizowany w formie spotkania online):. 
· efektywna korespondencja służbowa m.in. 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)
· dobre praktyki w organizacji informacji, zadań - integracja, uporządkowane wykorzystanie różnych kanałów informacyjnych m.in. 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.
· zasady savoir-vivre w trakcie służbowych spotkań online na platformach komunikacyjnych m.in. w aspektach:  wyboru optymalnej aplikacji; zapraszanie na spotkanie; prowadzenie spotkania, dobre praktyki komunikacji zapożyczonej komputerowo - z perspektywy prowadzącego i uczestnika spotkania

1. Termin realizacji zamówienia
a) Wymagany termin realizacji zamówienia: 
CZĘŚĆ C: od daty podpisania umowy do 31.03.2023
CZĘŚĆ F: od daty podpisania umowy do 31.03.2023
b) realizacja 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 warsztatu z cyklu. 
c) Wszystkie szkolenia powinny się odbywać w przedziale pomiędzy 8.00 - 16.00; od poniedziałku do soboty.  
d) Przewidywane jest przeprowadzenie części szkolenia w formule online (część F). Na życzenie zamawiającego całość szkolenia w poszczególnych częściach prowadzona online.
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. 
.
2. Miejsce realizacji zamówienia
a) W przypadku realizacji w formie stacjonarnej szkolenia zamawiający udostępni salę wyposażoną w rzutnik, ekran, komputer, tablicę mieszącą się w budynkach Uniwersytetu Śląskiego w Katowicach.
b) Wykonawca zapewni niezbędne pomoce dydaktyczne, materiały i sprzęt niezbędne do przeprowadzenia szkoleń inne niż wymienione powyżej. 

W przypadku gdy realizacja zajęć w wyznaczonych miejscach nie będzie możliwa, Zamawiający dopuszcza realizację szkoleń w formie zdalnej w uzgodnieniu z Zamawiającym, po uprzednim dostarczeniu przez Wykonawcę uzasadnienia przyczyny (w formie pisemnej lub e-mailem).

3. Liczba uczestników
Cykl szkoleń w każdej części obejmuje jedną edycję. Ostateczna liczba uczestników zależeć będzie od liczby osób zainteresowanych udziałem w szkoleniu. Nie można wprowadzać na zajęcia dodatkowych osób niebędących uczestnikami Projektu. 
Zamawiający zastrzega sobie możliwość rezygnacji ze szkolenia w przypadku niezebrania się grupy – Wykonawcy nie przysługuje wówczas wynagrodzenie. 

     CZĘŚĆ C:
Grupa min. 7 osób, max: 15 osób 
Liczba grup: max. 1
Liczba dni szkoleń: 1 
Liczba godzin: max. 8h na grupę
Liczba edycji szkoleń: 1

CZĘŚĆ F: 
Grupa min. 5 osób, max: 10 osób 
Liczba grup: max. 2
Liczba dni szkoleń: 2 dni na grupę
Liczba godzin: max. 16 na grupę
Liczba edycji szkoleń: 1

Przez godzinę lekcyjną Zamawiający rozumie 45 minut. 

4. Rekrutacja, informacja oraz organizacja kursu
Za rekrutację na szkolenia odpowiedzialny jest Zamawiający. Zamawiający zobowiązuje się dostarczyć listę uczestników/uczestniczek szkolenia oraz listę rezerwową najpóźniej 3 dni robocze przed planowanym terminem rozpoczęcia szkolenia. W przypadku niezgłoszenia się uczestniczki/uczestnika na szkolenie do udziału w szkoleniu ma prawo pierwsza osoba z listy rezerwowej. Zamawiający dostarczy Wykonawcy wersję elektroniczną wzoru listy obecności, najpóźniej na 3 dni robocze przed planowanym rozpoczęciem pierwszego ze szkoleń, a Wykonawca zobowiązany jest do wydruku listy obecności i zebrania podpisów uczestników na wersji papierowej w każdym dniu szkolenia a w przypadku realizacji szkolenia w formie webinarium dostarczenie potwierdzenia uczestnictwa osób w postaci elektronicznej wg wytycznych Zamawiającego. 
Wykonawca będzie gromadzić listy obecności na formularzach przesłanych przez Zamawiającego. Wykonawca zobowiązany jest do przygotowania pre oraz post testu do każdego szkolenia, którego wzór zostanie przedłożony do akceptacji Zamawiającemu nie później niż na 5 dni roboczych przed planowanym rozpoczęciem realizacji szkoleń. Ostateczna akceptacja przez Zamawiającego nadesłanych wzorów musi nastąpić najpóźniej na 2 dni robocze przed planowanym rozpoczęciem szkolenia, którego dotyczy. Pre oraz post testy mają umożliwić zdiagnozowanie poziomu kompetencji, których dotyczy dane szkolenie, przed i po jego zakończeniu. W przypadku realizacji szkolenia w formie online pre oraz post test wykonawca przeprowadza w formie online.
Wykonawca zobowiązany jest do niezwłocznego poinformowania Zamawiającego o niezgłoszeniu się uczestników na szkolenie, przerwaniu szkolenia lub rezygnacji z uczestnictwa oraz każdorazowej nieobecności osób skierowanych na szkolenie oraz o 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 i frekwencji uczestników oraz do prowadzenia wizyt monitorujących. 
Wykonawca zobowiązany jest do dysponowania oprogramowaniem, które umożliwia: 
· prowadzenie spotkań online w czasie rzeczywistym z co najmniej 20 uczestnikami szkolenia w oparciu o technologię webcast (dostęp z poziomu przeglądarki internetowej) z zapewnieniem transmisji audio i video, udostępnianie widoku ekranu/pliku, dedykowanego kanału komunikacji pisemnej np. czat z wykorzystaniem technologii zapewniającej, w uzasadnionych przypadkach, szyfrowanie przesyłanych danych i dostęp do uczestniczenia w spotkaniu wyłącznie zaproszonych osób. 

5. Materiały informacyjne: przygotowanie, oprawa, druk i dystrybucja
Wykonawca jest zobowiązany do: 
1. Przygotowania programu szkolenia i przesłania go drogą mailową do Zamawiającego do 5 dni roboczych od podpisania umowy. 
2. Przygotowania materiałów szkoleniowych dostępnych dla każdego uczestnika szkolenia. Materiały szkoleniowe powinny zostać udostępnione Zamawiającemu w wersji elektronicznej. 
3. Przygotowania wzoru zaświadczenia dla uczestników, które na drugiej stronie zawiera szczegółowy program szkolenia z czasem poświęconym na poszczególne moduły i przedłożenia go do akceptacji Zmawiającemu w terminie do 5 dnia roboczego przed rozpoczęciem realizacji szkolenia. 
4. Wręczenia uczestnikom oryginałów zaświadczeń (1 oryginał dla każdego uczestnika szkolenia). W przypadku szkoleń online za dystrybucję zaświadczeń wśród uczestników odpowiada Zamawiający.  
5. Przeprowadzenia na zakończenie szkolenia ankiety (przygotowanej w wersji elektronicznej przez Zamawiającego i dostarczonej Wykonawcy drogą mailową w terminie do 5 dni roboczych od daty zawarcia umowy) dotyczącej indywidualnej oceny zajęć przez każdego z uczestników. Wykonawca zobowiązany będzie do wydrukowania ankiety, przeprowadzenia jej oraz zebrania i przekazania tych ankiet Zamawiającemu, w terminie do 5 dni roboczych od zakończenia szkolenia. Ponadto Wykonawca jest zobowiązany do przygotowania ankiety zbiorczej, której wzór zostanie dostarczony przez Zamawiającego wraz ze wzorem ankiety. W przypadku realizacji ostatniego dnia szkolenia w formie online dopuszcza się formę elektroniczną ankiet oraz przekazanie wyników w formie pliku pdf. 
6. Przygotowania pre testu oraz post testu uwzględniających program oraz zakres merytoryczny szkolenia i wydrukowania ich dla wszystkich uczestników. Testy te muszą być imienne, nie anonimowe. 
7. Powielenia programu zajęć, testów pre i post oraz ankiety dotyczącej indywidualnej oceny zajęć dla każdego uczestnika i dystrybuowania ich pośród wszystkich uczestników zajęć w trakcie ich trwania. 
8. Na programie, zaświadczeniach, testach pre i post, ankiecie, materiałach szkoleniowych 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. 

6. Dokumentacja związana z realizacją szkoleń: 
Wykonawca zobowiązany będzie do przekazania Zamawiającemu dokumentów w terminie do 5 dni roboczych od dnia zakończenia każdego szkolenia a w szczególności: 
1. Oryginału list obecności, w przypadku zastosowania formuły online wykonawca przekaże zrzuty ekranu z każdego dnia szkolenia z widoczną datą i godziną wykonania zrzutu, z listą wszystkich obecnych w danym dniu uczestników (pełne imię i nazwisko). 
2. Sprawdzonych pre i post testów w wersji papierowej
3. Jednego kompletu materiałów szkoleniowych, w celu przekazania ich do archiwum Projektu. 
4. Ankiety indywidualne od każdego uczestnika szkolenia oraz ankietę zbiorczą każdej grupy szkoleniowej w wersji papierowej
5. W przypadku realizacji szkolenia w formie stacjonarnej listę potwierdzająca odbiór materiałów szkoleniowych przez uczestników szkolenia.
6. W przypadku realizacji ostatniego dnia szkolenia w formie stacjonarnej listę potwierdzającą odbiór zaświadczenia ukończenia szkolenia  przez uczestników szkolenia.

Niedotrzymanie ww. terminu Zamawiający uzna jako nienależyte wykonywanie przedmiotu umowy.

c) kryterium „wykształcenie min. wyższe psychologiczne” 
Wykonawca otrzyma punkty w ww. kryterium oceny ofert, jeśli wykaże w formularzu oferty, na podstawie skanu dyplomu, posiadanie wykształcenia min. wyższego psychologicznego
d) kryterium „zatrudnienie do realizacji zamówienia osób niepełnosprawnych” (Z) będzie oceniane w następujący sposób:
- Zamawiający dokona oceny tego kryterium na podstawie złożonej przez Wykonawcę wraz z ofertą (zgodnie z treścią ust. 6 formularza oferty – załącznika nr 1A do ogłoszenia) deklaracji zatrudnienia przy realizacji zamówienia osób niepełnosprawnych, o których mowa w przepisach o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych.
- W przypadku niezłożenia przez Wykonawcę deklaracji w przedmiotowym zakresie, deklaracja nie podlega uzupełnieniu, co skutkuje nieprzyznaniem punktów w ramach tego kryterium.
- Wykonawca, który zadeklaruje, że zatrudni do realizacji zamówienia co najmniej jedną osobę niepełnosprawną otrzyma 5 punktów w tym kryterium.
- Wykonawca, który nie zadeklaruje do realizacji zamówienia osób niepełnosprawnych lub zadeklaruje, iż nie zatrudni do realizacji zamówienia osób niepełnosprawnych otrzyma w tym kryterium 0 punktów.
- W przypadku złożenia deklaracji zatrudnienia osoby niepełnosprawnej jw., Wykonawca będzie zobowiązany przestrzegać tego zobowiązania w toku realizacji zamówienia pod rygorem zastosowania przez Zamawiającego kar umownych przewidzianych we wzorze umowy;
- Zamawiający zastrzega, iż najpóźniej przed przystąpieniem do świadczenia usług zażąda od Wykonawcy okazania dokumentu, potwierdzającego zatrudnienie do realizacji zamówienia osoby niepełnosprawnej, o której mowa w przepisach o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych. Odmowa okazania powyższego dokumentu lub brak wymaganego dokumentu będzie skutkować zastosowaniem przez zamawiającego kar umownych przewidzianych w §5 ust. 2 pkt 3) umowy.

7. Rozliczenie 
Płatność zostanie wykonana po zrealizowaniu szkolenia dla każdej grupy. Wynagrodzenie będzie się opierało o cenę jednostkową za godzinę szkolenia.
Cena powinna obejmować wszystkie koszty wykonawcy w związku z realizacją zamówienia w tym koszty materiałów szkoleniowych, dojazdu, ewentualnych kosztów pobytu, narzędzi niezbędnych do przeprowadzenia szkoleń w formie online itp.
Wykonawca wystawi fakturę/rachunek osobno do każdej grupy szkoleniowej poprzedzony podpisaniem protokołu.

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.
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