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Załącznik nr 7c do SIWZ - Projekt umowy na realizację części 3 
UMOWA NR  …..........................
zawarta dnia ... ........................ 2010 r. w Kołobrzegu pomiędzy: 

Gminą Miasto Kołobrzeg z siedzibą w 

78-100 Kołobrzeg, ul. Ratuszowa 13, 

NIP: 671 169 85 41

REGON: 330920736

zwaną dalej Zamawiającym, reprezentowanym przez:

Pana Janusza Gromka – Prezydenta Miasta Kołobrzeg, 

a  

....................................................................................................................................................

................................., tel./fax: ..........................   numer KRS ........................, NIP ......................, REGON ............................ reprezentowanym przez:

................................            -     ............................

zwanym w treści niniejszej umowy Wykonawcą, 
została zawarta umowa o następującej treści:

W wyniku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, w trybie przetargu nieograniczonego „Zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczna organizacja szkoleń pracowników Urzędu Miasta Kołobrzeg w ramach projektu „Poprawa jakości usług publicznych w Urzędzie Miasta Kołobrzeg”, realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, Priorytet V. Dobre rządzenie, Działanie 5.2. Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej, Poddziałanie 5.2.1. Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej, projekt współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego” Nr ……………………….. o wartości mniejszej niż kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759), została zawarta umowa o następującej treści: 
§ 1.

Przedmiot zamówienia

1. Zamawiający powierza do wykonania, a Wykonawcza zobowiązuje się do zorganizowania, przeprowadzenia oraz technicznej organizacji szkoleń grupowych, zgodnie z programem i harmonogramem zatwierdzonym przez Zamawiającego oraz zgodnie ust. 2-6, Załącznikiem nr 1 do umowy – Szczegółowa specyfikacja szkoleń oraz SIWZ ( Załącznik nr 1 część nr 1), w ramach projektu „Poprawa jakości usług publicznych w Urzędzie Miasta Kołobrzeg” – umowa o dofinansowanie projektu UDA-POKL.05.02.01-00-124/09-00 z dnia 04.05.2010. Klasyfikacja zamówienia CPV: 55120000-7, 55320000-9, 55321000-6,79800000-2, 80500000-9, 80510000-2, 30190000-7.
2. Przedmiot zamówienia obejmuje zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczną organizację szkoleń grupowych, zgodnie z programem i harmonogramem zatwierdzonym przez Zamawiającego, w zakresie:

a. Szkolenie z zakresu podniesienia efektywności w zarządzaniu czasem – efektywniejsze wykorzystanie dnia pracy, 6 szkoleń po 15 uczestników, trwające 2 dni po 8 h ( 1 godzina szkoleniowa =  55 minut), w okresie październik 2010-maj 2011

b. Szkolenie z zakresu skutecznego motywowania pracowników: 3 szkolenia po 12 uczestników, trwające 2 dni po 8 h lekcyjnych ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut), w okresie grudzień 2010-lipiec 2011

c. Szkolenie z zakresu zarządzania zespołem, czyli jak być dobrym przywódcą: 3 szkolenia po 12 uczestników, trwające 2 dni po 8 h lekcyjnych ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut), w okresie listopad 2010– czerwiec 2011

d. Szkolenie z zakresu pracy z trudnymi klientami: 5 szkoleń po 14 uczestników, trwające 2 dni po 8 h lekcyjnych ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut), w okresie październik 2010-czerwiec 2011

e. Szkolenie z zakresu skutecznego radzenia sobie ze stresem: 3 szkolenia po 12 uczestników, trwające 2 dni po 8 h lekcyjnych ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut), w okresie październik 2011-grudzień 2011

f. Szkolenie z zakresu budowania zespołu tzw. team building – praca zespołowa: 1 szkolenie dla 15 uczestników, trwające 2 dni po 8 h lekcyjnych ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut), w okresie październik 2010

g. Szkolenie z zakresu komunikacji interpersonalnej: 2 szkolenia po 12 uczestników, trwające 2 dni po 8 h lekcyjnych ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut), w okresie listopad 2011- grudzień 2011

h. Szkolenie z zakresu sztuki prezentacji wystąpień publicznych: 3 szkolenia po 12 uczestników, trwające 2 dni po 8 h lekcyjnych ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut), w okresie listopad 2011- grudzień 2011

i. Szkolenie z zakresu zarządzania zasobami ludzkimi: 3 szkolenia po 12 uczestników, trwające 2 dni po 8 h lekcyjnych ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut), w okresie październik 2011-luty 2012
3. Miejsce przeprowadzania szkoleń: Kołobrzeg. Sala ćwiczeniowa/ zlokalizowana maksymalnie w promieniu do 5 km od siedziby Zamawiającego, w obrębie granic administracyjnych miasta Kołobrzeg.
4. Wykonawca: 
1) Realizuje przedmiot zamówienia w dni robocze w godzinach od 7.30 do 15.30 codziennie od poniedziałku do piątku/ z wyłączeniem sobót, niedziel świąt/ z wyjątkiem szkolenia „Szkolenie z zakresu budowania zespołu tzw. team building – szkolenie z pracy zespołowej”.  Łączny czas trwania szkolenia ciągu 1 dnia nie może być dłuższy jak 8 godzin zegarowych.Łączny czas trwania szkolenia ciągu 1 dnia nie może być dłuższy jak 8 godzin zegarowych. Realizacja pozostałych szkoleń w soboty i niedziele możliwa jest po uzyskaniu przez Wykonawcę od Zamawiającego pisemnej zgodny.
2) Realizuje przedmiot zamówienia - poszczególne zadania, po szczegółowych uzgodnieniach z Zamawiającym.

3) Dokona ewentualnej modyfikacji scenariusza oraz programu szkolenia-ewentualne doprecyzowanie potrzeb uczestników przed szkoleniem ( poprzez zawarcie w programie danego szkolenia elementów uwzględniających specyfikę pracy osób szkolonych oraz stopień zaawansowania uczestników). Zamawiajmy wymaga aby program szkolenia zawierał co najmniej zagadnienia przedstawione w programie szkolenia w niniejsze specyfikacji, może być uzupełniany o tematykę związaną z zakresem szkolenia.

4) Zapewni wszystkim uczestnikom danego szkolenia materiały niezbędne do szkolenia – szczegółowy program szkolenia, materiały szkoleniowe w formie skryptów z miejscem na prowadzenie notatek oraz materiały pomocnicze ( materiały dydaktyczne, akty prawne, materiały do rozwiązywania case’ów oraz ćwiczeń itp.) w wersji wydrukowanej. Materiały szkoleniowe ( część wykładowa/ prezentacja) powinny być jednocześnie przekazane Zamawiającemu wraz z załącznikami w 1 egzemplarzu w wersji papierowej oraz elektronicznej (dokumenty z rozszerzeniem doc, pdf, ppt, exe)  w postaci spakowanej na adres e-mailowy, który zostanie wskazany przez Zamawiającego ( w przypadku, jeśli wielkość dokumentu/dokumentów jest zbyt duża i nie może zostać przesłana elektronicznie materiały należy przekazać na płycie CD/DVD do Zamawiającego) w okresie 5 dni po odbyciu szkolenia. Wszystkie te materiały muszą być opatrzone logo Narodowej Strategii Spójności, logo Urzędu Miasta, flagą UE z napisem Unia Europejska, Europejski Fundusz Społeczny, tytułem projektu „Poprawa jakości usług publicznych w Urzędzie Miasta Kołobrzeg”, napisem: szkolenie współfinansowane przez Unię Europejską ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego z Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, Poddziałanie 5.2.1. Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej oraz szczegółowego programu szkolenia
5) Do realizacji szkolenia zapewnia /zakupi/ uczestnikom kursu odpowiednie materiały szkoleniowe / dydaktyczne i piśmienne np. podręczniki, zeszyty, długopisy, zakreślacze itp./, które po zakończeniu szkolenia przejdą na ich własność (natomiast materiały promocyjne w postaci plakatów informacyjnych, roll-up/potykacza zabezpieczy Zamawiający - będą one w dyspozycji na wskazanym miejscu odbywania się szkolenia). 

6) Zapewni każdemu uczestnikowi szkolenia dokument potwierdzający jego odbycie, zawierający oznaczenia zgodnie z wytycznymi dotyczącymi oznaczenia projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki (logotypy) z podpisem trenera. 

7) Zapewni konsultacje dodatkowe - specjalistyczne po szkoleniu/ udzielenie odpowiedzi na pytania w dogodnej dla słuchaczy w terminie do 30 dni od dnia zakończenia szkolenia. 

8) Zobowiązany jest do monitorowania efektów szkolenia w trakcie trwania szkolenia: tj. do przeprowadzenia testów ewaluacyjnych – wiedzy, wśród uczestników szkolenia, przed i na zakończenie szkolenia ( pre- oraz posttestów) oraz ankiety oceniającej jakość szkolenia (wg wzoru przekazanego Zamawiającego). Wszystkie ankiety oraz testy powinny być oznakowane zgodnie z wytycznymi dotyczącymi oznaczenia projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki. Wypełnione ankiety i testy, podpisane przez imieniem i nazwiskiem przez uczestnika szkolenia, przekaże do Zamawiającego w okresie do 7 dni kalendarzowych licząc od dnia zakończenia danego szkolenia.

9) Sporządzi raport, z odbytego szkolenia oraz przekaże go do Zamawiającego, w wersji papierowej ( podpisanej) oraz elektronicznej, który zawierać będzie co najmniej: ocenę efektywności danego szkolenia, temat zajęć edukacyjnych oraz program szkolenia, datę, czas trwania szkolenia, wymiar godzin, uwagi, komentarze i rekomendacje dla szkolonych oraz Zamawiającego. Raport zostanie przekazany Zamawiającemu do 7 dni kalendarzowych od dnia zakończenia szkolenia. 

10) Zobowiązany jest do prowadzenia listy obecności uczestników szkolenia potwierdzających swój udział w zajęciach własnoręcznym podpisem, i przedłożenia jej Zamawiającemu na koniec szkolenia danej grupy.

11) Prowadzenia rejestru wydanych zaświadczeń potwierdzających ukończenie szkolenia;

12) Zobowiązany jest do potwierdzenia przez uczestników odbioru dostarczonych materiałów dydaktycznych i biurowych dla uczestników szkolenia. 

13) Zobowiązany jest zapewnić, aby wszystkie szkolenia zawierały zaktualizowany stan prawny po nowelizacjach na dzień przeprowadzania szkolenia. 

14) W trakcie zajęć zapewni szkolonym możliwość skonsultowania własnych problemów, związanych ze specyfiką podejmowanej przez nich pracy.

15) W trakcie wykonywania ćwiczeń, gier symulacyjnych, itd. Zobowiązany jest przekazywać szkolonym komentarze i interpretacje na temat wykonywanych zadań przez szkolonych.

16) W trakcie prowadzenia zajęć będzie wykorzystywał pomoce naukowe tj. tablice, rzutniki, magnetofony itp. w zależności od specyfiki szkolenia.

17) Zapewni uczestnikom szkoleń catering: 2 przerwy kawowe (kawa, herbata, cukier, śmietanka do kawy, napój zimny – woda mineralna niegazowana i gazowana, ciasteczka) dla uczestników szkolenia, każda po 15 minut na każdy dzień szkolenia.

18) Zapewni obsługę, rozstawienie i bieżącą wymianę naczyń oraz dbałość o estetykę miejsca podawania cateringu.

19) Zapewni, aby przerwy kawowe były zapewnione w miejscu szkolenia (na Sali lub w jej bezpośrednim sąsiedztwie).

20) zapewni uczestnikom szkolenia odpowiednie warunki lokalowe i wyposażenie techniczne, adekwatne do rodzaju szkolenia, odpowiadające indywidualnym potrzebom szkoleniowym uczestników. 

21) Zapewni salę ćwiczeniową/ szkoleniową do prowadzenia zajęć na każdy dzień szkolenia o powierzchni co najmniej 3m2 na każdego z uczestników szkolenia oraz trenera, w jednym budynku dla minimum tylu osób, ile Zamawiający wskazał przy każdym ze szkoleń oraz trenera, przez 8 godzin w ciągu danego dnia szkoleniowego, wraz niezbędnym zapleczem sanitarnym.

22) Zapewni salę ćwiczeniową/ szkoleniową zlokalizowaną maksymalnie w promieniu do 5 km od siedziby Zamawiającego, w obrębie granic administracyjnych miasta Kołobrzeg.

23) Zapewni, aby wszystkie elementy usługi znajdowały się w jednym budynku (catering, sala szkoleniowa, pomieszczenia sanitarne- toaleta).

24) Zapewni bezpłatny parking dla minimum tylu osób, ile Zamawiający wskazał przy każdym ze szkoleń oraz trenera
25) Zapewni uczestnikom szkolenia warunki do nauki w oparciu o przepisy BHP.

26) Zapewni salę ćwiczeniową/ szkoleniową posiadająca odpowiednie oświetlenie: dostęp światła dziennego oraz całodobowego oświetlenia umożliwiającego swobodne i bezpieczne dla wzroku czytanie, a zarazem możliwość zaciemnienia sali podczas prezentacji multimedialnej,

27) Zapewni w Sali ćwiczeniowej/szkoleniowej  dla wszystkich uczestników szkolenia oraz trenera krzesła miękkie z oparciami o wysokości przystosowanej do wzrostu dorosłego człowieka, nie fotele. Jeśli w sali nie ma stołów krzesła powinny posiadać rozkładany blat przydatny do sporządzania notatek lub np. postawienia kubka z kawą

28) Zapewni salę szkoleniową/ćwiczeniową z możliwością zorganizowania stanowisk pracy w podgrupach: co najmniej 4 oddzielne stoliki/ możliwość rozstawienia krzeseł z rozkładanymi blatami na wysokości umożliwiającej wygodne pisanie i czytanie, z możliwością rozstawienia ich w odległości co najmniej 1,5 m od siebie,

29) Zapewni salę szkoleniową/ćwiczeniową z możliwością układu krzeseł i stołu do potrzeb szkolonej grupy np. podkowa, owal, możliwość dowolnego ustawienia stołów lub ich całkowite usunięcie

30) Zapewni salę szkoleniową/ćwiczeniową z łatwym dostępem do źródła prądu (gniazdka + przedłużacz),

31) Zapewni salę szkoleniową/ćwiczeniową wyposażona w sprzęt dydaktyczny - rzutnik/ projektor multimedialny, komputer- laptop współgrający z pozostałym sprzętem, ekran do rzutnika/ projektora lub przynajmniej jedną białą ścianę (lub bardzo jasną) pionową ścianę, na której można wyświetlać obraz z rzutnika, flipchart, tablica suchościeralna-magnetyczna, mazaki do pisania na tablicy oraz flipcharcie, odtwarzacz nagrań multimedialnych ( w przypadku braku takiej funkcji w laptopie). 

32) Zapewni salę szkoleniową/ćwiczeniową z odpowiednią odległość od źródeł hałasu,

33) Zapewni salę szkoleniową/ćwiczeniową gwarantującą szkolonym warunki dyskrecji (sale zamknięte, bez możliwości przechodzenia przez nie lub przebywania osób nie biorących udziału w szkoleniu), oddaną na wyłączność dla grupy przez cały czas trwania usługi szkoleniowej

34) Zapewni miejsce na przechowywanie odzieży wierzchniej

35) Zobowiązuje się, iż obiekt, w którym będą odbywały się szkolenia będzie mieścił się na terenie, gdzie uczestnikom szkolenia zostanie zapewniona cisza i spokój

36) Oznaczy pomieszczenia w których realizowany będzie przedmiot zamówienia w sposób zgodny z wytycznymi dotyczącymi oznaczenia projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki

37) Zobowiązuje się do odpowiedniego oznaczenia wszystkich dokumentów bezpośrednio związanych z realizacją usługi tj. umowy, korespondencji dotyczącej projektu i wszystkich innych dokumentów z nim związanych „wychodzących” od Wykonawcy poprzez zamieszczenie na dyplomach, certyfikatach oraz materiałach dydaktycznych itp. oznaczenia zgodnie z wytycznymi dotyczącymi oznaczenia projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki.

38) Zapewni odpowiednią kadrę dydaktyczną do przeprowadzenia szkolenia - trenerów prowadzących zajęcia posiadających bogate doświadczenie praktyczne (wiedza teoretyczna oraz propozycja konkretnych rozwiązań praktycznych), komunikatywnych (  osoba formułująca jasny, zwięzły, precyzyjny przekaz treści szkolenia) o energicznej, barwnej osobowości, potrafiącego zainteresować grupę i skupić uwagę uczestników ( utrzymać koncentrację) przez całe szkolenie

39) Zapewni koordynatora szkolenia, który przez okres trwania szkolenia uczestników, zapewnieni prawidłową organizację zajęć uczestników. Koordynator musi dysponować telefonem komórkowym, którego numer zostanie podany Zamawiającemu ( w celu dokonywania wyjaśnień, rozwiązywania ewentualnych problemów organizacyjnych). Kierownikiem – koordynatorem nie może być osoba prowadząca zajęcia podczas kursu. Zamawiający nie wymaga, aby koordynator by dostępny w trakcie trwania szkolenia w miejscu jego prowadzenia. Ma zagwarantować niemniej, iż trener oraz uczestnicy szkolenia bez przeszkód będą mogli realizować szkolenia.

40) Przed rozpoczęciem szkolenia, zobowiązany będzie do zapoznania jego uczestników ze szczegółowym programem poprzez przekazanie im harmonogramu realizowanych zajęć.

41) Zobowiązany jest poddać się kontroli przez Zamawiającego w trakcie trwania szkolenia.

42) Zobowiązany jest do przechowywania dokumentacji dotyczącej przeprowadzonych usług szkoleniowych do 31.12.2020 roku.
5. Zamawiający zastrzega sobie prawo do zmiany liczby uczestników danej grupy szkoleniowej danego szkolenia (prawo do zmniejszenia lub zwiększenia liczby uczestników szkolenia o +/- 10% w danej grupie szkoleniowej, bez zwiększania całkowitej liczby uczestników określonych do przeszkolenia w danym temacie), zakresów tematycznych i wymiaru czasowego w ramach poszczególnych szkoleń we wskazanym w SIWZ zakresie, zakresów tematycznych i wymiaru czasowego w ramach poszczególnych szkoleń we wskazanym w SIWZ zakresie, bez zwiększania wynagrodzenia za realizację szkolenia. Ostateczną liczbę uczestników zamawiający przedstawi nie później niż na 3 dni przed terminem rozpoczęcia szkolenia.

6. Wykonawca zobowiązuje się, że szkolenie/szkolenia zostaną przeprowadzone przez osoby wskazane w ofercie Wykonawcy, posiadające odpowiednie kwalifikacje do przeprowadzenia danego szkolenia. 
§ 2.

Koszt zamówienia

1. Za wykonanie przedmiotu umowy Zamawiający zapłaci wykonawcy wynagrodzenie brutto: …………………………….PLN ( słownie:……………………………………..), w tym VAT:…………………PLN.  Płatność: Rozdział 750, dział 75023, paragraf  4707 (wkład UE) oraz 4709 (wkład budżetu państwa oraz beneficjenta). Szczegółowy cennik za realizację poszczególnych części przedmiotu zamówienia stanowi Załącznik nr 2 do umowy. Realizacja całości przedmiotu umowy zostanie potwierdzona protokołem przyjęcia i stanowić będzie podstawę do zafakturowania wynagrodzenia za wykonanie ostatniego szkolenia przedmiot umowy dla ostatniej grupy szkoleniowej.
2. Rozliczenia, pomiędzy Zamawiającym a Wykonawcą, będą prowadzone w PLN. Wynagrodzenie Wykonawcy płatne będzie w  terminie 21 dni od dnia doręczenia Zamawiającemu prawidłowo wystawionej faktury VAT lub rachunku.
3. Datą zapłaty jest dzień obciążenia rachunku bankowego Zamawiającego.
4. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1 nie będzie podlegało waloryzacji w okresie obowiązywania umowy.
5. Płatność i rozliczenia następować będzie po realizacji danego szkolenia dla danej grupy szkoleniowej.
6. Faktury należy wystawić wyszczególniając odrębnie każde zadanie ( koszty szkolenia, wynajmu sali oraz catering), z podaniem dokładnej nazwy szkolenia, do faktury należy dołączyć dokumentację określoną w § 1 ust. 4 pkt. 8, 9, 10 i 11 niniejszej umowy.
7. Wynagrodzenie za przedmiot umowy współfinansowane jest ze środków Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu Społecznego oraz budżetu państwa w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, priorytet V Dobre rządzenie.
8. Wykonawca wystawi fakturę o formacie A4, wypełnioną komputerowo.

§ 3.

Termin i sposób realizacji przedmiotu zamówienia

1. Szczegółowe terminy szkoleń wraz z programem, każdorazowo będą ustalane pomiędzy Wykonawcą a Zamawiającym. Wykonawca zobowiązany jest sporządzić i przekazać Zamawiającemu do akceptacji szczegółowy program oraz harmonogram szkolenia - dokładny dzień, miesiąc, rok uwzględniając miesiące wskazane do realizacji szkolenia dla poszczególnych grup przez Zamawiającego oraz wskazując wykładowcę/trenera. Szczegółowy harmonogram szkolenia sporządzony (wg podanego wzoru w Załączniku nr 3 do Załącznika nr 7a-f) będzie w okresach co najmniej kwartalnych i przekazywany będzie według poniższego harmonogramu do Zamawiającego, przy czym szczegółowy harmonogram realizacji szkoleń w 2010 roku określony zostanie w ciągu tygodnia po podpisaniu umowy z Wykonawcą:

a. Harmonogram realizacji szkoleń w okresie od 01.01.2011-31.03.2011 – przekazany zostanie do Zamawiającego do 31.10.2010

b. Harmonogram realizacji szkoleń w okresie od 01.03.2011-31.06.2011 – przekazany zostanie do Zamawiającego do 31.01.2011

c. Harmonogram realizacji szkoleń w okresie od 01.07.2011-30.09.2011 – przekazany zostanie do Zamawiającego do 31.04.2011

d. Harmonogram realizacji szkoleń w okresie od 01.10.2011-31.12.2011 – przekazany zostanie do Zamawiającego do 31.07.2011

e. Harmonogram realizacji szkoleń w okresie od 01.01.2012-31.03.2012 – przekazany zostanie do Zamawiającego do 31.10.2011

2. Wiążący termin rozpoczęcia szkolenia to 30 dni od dnia przekazania informacji od Zamawiającego do Wykonawcy o rozpoczęciu szkolenia. Przy czym Zamawiający i Wykonawca zobowiązani są do ostatecznej akceptacji harmonogramu dla danego szkolenia dla wskazanej grupy przedstawionego maksymalnie do 1,5 miesiąca przed szkoleniem.

§ 4.

Prawa i obowiązki stron

1. Zamawiający udostępni Wykonawcy informacje i dokumenty, posiadane przez Zamawiającego, niezbędne do wykonania przedmiotu zamówienia oraz podejmie współdziałanie niezbędne do właściwego i terminowego zrealizowania umowy.

2. Wykonawcza zobowiązuje się do zachowania poufności w zakresie treści otrzymanych od Zamawiającego dokumentów i informacji oraz dokumentów i informacji pozyskanych od osób trzecich w takcie wykonywania umowy, jak również dokumentów i informacji będących wynikiem prac wykonanych w ramach umowy. 

3. Wykonawcza zobowiązuje się do umieszczenia na wszystkich dokumentach oraz materiałach, niezbędnych do realizacji przedmiotu umowy, loga: Program Operacyjny Kapitał Ludzki Narodowa Strategia Spójności, Logo Miasta Kołobrzeg, Unia Europejska – Europejski Fundusz Społeczny oraz informacji: Projekt współfinansowany przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego.

4. Wykonawca zobowiązany jest do przechowywania dokumentacji dotyczącej przeprowadzonych usług szkoleniowych do 31.12.2020 roku.

5. Zamawiający zastrzega sobie prawo wglądu do dokumentów Wykonawcy związanych z realizacją przedmiotu zamówienia, w tym dokumentów finansowych.
6. Wykonawca zobowiązuje się poddać kontroli dokonanywanej przez Zamawiającego oraz inne uprawnione podmioty w zakresie prawidłowej realizacji przedmiotu zamówienia w ramach projektu pt. „Poprawa jakości usług publicznych w Urzędzie Miasta Kołobrzeg” realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki Priorytet V. Dobre rządzenie, Działanie 5.2. Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej, Poddziałanie 5.2.1. Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej.
7. Kontrola może zostać przeprowadzona zarówno w siedzibie Wykonawcy jak i miejscu wykonywania przedmiotu zamówienia przez okres realizacji zamówienia.
8. Wykonawca zobowiązuje się do przedstawienia na pisemne wezwanie Zamawiającego wszelkich informacji i wyjaśnień związanych z realizacją przedmiotu zamówienia, w terminie określonym w wezwaniu.
9. Wykonawca zobowiązuje się do ochrony danych osobowych uczestników szkolenia zgodnie z wymaganiami Ustawy o ochronie danych osobowych.
10. Zamawiający wyraża zgodę na wykorzystanie danych wynikających z realizacji niniejszej umowy do celów statystycznych, informatycznych, kontroli, monitoringu i ewaluacji projektu, z zastrzeżeniem ust 1.  

11. Wykonawca oświadcza, że spełnia warunki techniczne i organizacyjne umożliwiające zabezpieczenie danych osobowych osób biorących udział w projekcie oraz uczestników szkoleń zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa powszechnie obowiązującego. 

§ 5.

Odpowiedzialność za zamówienie

Wykonawca ponosi odpowiedzialność za przedmiot umowy do czasu jego formalnego przyjęcia przez Zamawiającego, tj. podpisania przez strony protokołu przyjęcia całości realizacji przedmiotu umowy, co należy traktować jako wykonanie zobowiązań wynikających z umowy.

§ 6.

Zabezpieczenie należytego wykonania umowy
1. Wykonawca wnosi zabezpieczenie należytego wykonania umowy w wysokości 10% wynagrodzenia ryczałtowego brutto za przedmiot umowy, tj. kwotę ......…………......... zł, w formie ……………………………………………………………………………………

2. Strony ustalają, że po wykonaniu zamówienia i odbiorze przedmiotu wykonania umowy zostanie zwrócone wykonawcy 100 % wniesionego zabezpieczenia umowy lub w wysokości o jaką zostało pomniejszone z tytułu pokrycia roszczeń niewykonania lub nienależytego wykonania umowy (w tym kar umownych). 
3. Zabezpieczenie, służy pokryciu roszczeń z tytułu niewykonania lub nienależytego wykonania umowy (w tym kar umownych). 
4. Zabezpieczenie należytego wykonania umowy, o których mowa w ust. 1 zostanie zwrócone w terminach i na zasadach określonych w ustawie Prawo Zamówień publicznych.

5. W toku realizacji przedmiotu umowy ustalona w § 6 ust 1 wysokość zabezpieczenia ze względu na zwiększenie się wartości przedmiotu zamówienia może ulec zmianie, Wykonawca zobowiązany jest uzupełnić wniesione zabezpieczenie przed podpisaniem aneksu do umowy.

§ 7.

Zmiana umowy oraz odstąpienie od umowy

1.  Zmiana umowy może nastąpić w przypadku:

1) zmian przepisu o wysokości podatku VAT.

2) konieczności wprowadzenia zmian redakcyjnych będących następstwem zmian danych stron ujawnionych w rejestrach publicznych

3) zmiany ilości osób wskazanych do przeszkolenia, w opisie przedmiotu zamówienia. 

4) W razie zaistnienia istotnej zmiany okoliczności powodującej, że wykonanie umowy nie leży w interesie publicznym, czego nie można było przewidzieć w chwili zawarcia umowy, zamawiający może odstąpić od umowy w terminie określonym w art. 145 ustawy Prawo zamówień publicznych

2. W razie zaistnienia istotnej zmiany okoliczność  powodującej, że wykonanie umowy nie leży w interesie publicznym czego nie można było powiedzieć w chwili zawarcia umowy Zamawiający może od umowy odstąpić w terminie 30 dni od powzięcia wiadomości o tych okolicznościach. W takim przypadku Wykonawcy należy się wynagrodzenie wyłącznie za już wykonany przedmiot umowy.

3. Zamawiający może odstąpić od umowy, w przypadku, gdy pomimo uprzednich dwukrotnych monitów ze strony Zamawiającego, Wykonawca w rażący sposób zaniedbuje zobowiązania umowne.

4. Zamawiający dopuszcza: 

1) możliwość nieznacznej korekty terminów harmonogramu szkoleń w związku z prowadzonym przez niego postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego.

2) możliwość nieznacznej korekty godzin szkoleń, w przypadku zmiany Regulaminu Pracy Urzędu Miasta Kołobrzeg, w zakresie godzin pracy pracowników (dotyczy części 1,2,3,4,5).

3) zmianę osób wskazanych do przeprowadzenia szkoleń ( Zamiana wskazanego w ofercie wykładowcy tylko na wykładowcę o kwalifikacjach i doświadczeniu tożsamym lub lepszym) oraz zmianę harmonogramu zajęć 

4) zmianę lokalu wskazanego w ofercie do zajęć szkoleniowych tylko w przypadku niezawinionym przez Wykonawcę. 

- po uzyskaniu przez Wykonawcę od Zamawiającego pisemnej zgodny. Zamiana jest możliwa tylko w okolicznościach powstałych, na które nie miał wpływu Wykonawca

§ 8.

Kary

1. Strony postanawiają, że w przypadkach określonych w ust. 2 obowiązującą  formą odszkodowania są kary umowne.

2. Kary te będą naliczane w następujących wypadkach i wysokościach:

      1) Wykonawca płaci Zamawiającemu kary umowne,:

a) za zwłokę w wykonaniu określonej części przedmiotu zamówienia w stosunku do wyznaczonego terminu prac, w wysokości 0,14% wynagrodzenia brutto należnego za przeprowadzenie szkolenia o którym mowa w Załączniku nr 2 do niniejszej umowy pkt. od 1- 9 wraz z cateringiem i wynajmem sali o których mowa w Załączniku nr 2 do niniejszej umowy pkt. od 10-11, za każdy dzień zwłoki.

b) za odstąpienie od umowy z przyczyn zależnych od Wykonawcy w kwocie 10 % wynagrodzenia brutto należnego Wykonawcy za realizację przedmiotu  zamówienia określonego w § 2 umowy.
       2) Zamawiający płaci Wykonawcy kary umowne:

a) z tytułu odstąpienia od umowy z przyczyn zależnych od Zamawiającego w wysokości 10% wynagrodzenia brutto należnego Wykonawcy za realizację przedmiotu zamówienia.

3. Kary umowne będą potrącane przez Zamawiającego z wystawionych faktur przez Wykonawcę lub z zabezpieczenia należytego wykonania umowy.

4. Za opóźnienia w zapłacie wynagrodzenia umownego Wykonawca stosować będzie odsetki ustawowe.

§ 9.

Podwykonawcy

Wykonawca nie może zwolnić się od odpowiedzialności względem Zamawiającego z tego powodu, że niewykonanie lub należyte wykonanie umowy przez Wykonawcę było następstwem niewykonania lub nienależytego wykonania zobowiązań wobec Wykonawcy przez jego podwykonawców.

§ 10.

Prawa autorskie 

Wykonawca przenosi nieodpłatnie na Zamawiającego autorskie prawa majątkowe do materiałów szkoleniowych opracowanych w ramach niniejszej umowy ( § 1, ust.4, pkt 4 ) na wszystkich polach eksploatacji, wymienionych w art. 50 ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. - o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2006 r. Nr 90, poz. 631 ze zmianami ).  W szczególności Zamawiający uzyskuje prawo do nieograniczonego korzystania, rozporządzania, powielania, udostępniania innym osobom, wprowadzania do pamięci komputera, rozpowszechniania, w tym wprowadzania do obrotu oraz publicznego prezentowania dzieła. Wykonawca zezwala Zamawiającemu na wykonywanie praw zależnych, o których mowa w art. 2 ww. ustawy.

§ 11.
Postanowienia końcowe

1. Do wzajemnych kontaktów przy realizacji przedmiotu strony wyznaczają:

a. …………………………………  – reprezentant Zamawiającego.

b. …………………………………. – reprezentant Wykonawcy.
2. Wszelkie zmiany i uzgodnienia treści umowy wymagają formy pisemnej w postaci aneksu podpisanego przez obie strony pod rygorem nieważności.

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszą umową mają zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego.

4. Ewentualne spory wynikłe w związku z realizacją umowy rozstrzygane będą przez Sąd właściwy dla siedziby Zamawiającego.

5. Niniejszą umowę sporządzono w dwóch jednakowo brzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej strony.

WYKONAWCA                                                                                                 ZAMAWIAJĄCY

Załącznik nr 1 do umowy nr………………….. z dnia………….. 

Szczegółowa specyfikacja szkoleń

Wykonawca zorganizuje, przeprowadzeni oraz technicznie zorganizuje szkolenia grupowe: zgodnie z przedstawionymi w poniższej celami, programem, metodami oraz wykładowcami, w terminie wskazanym przez Zamawiającego, zgodnie z harmonogramem przedstawionym przez Wykonawcę i zatwierdzonym przez Zamawiającego, w zakresie:

	1.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu podniesienia efektywności w zarządzaniu czasem – efektywniejsze wykorzystanie dnia pracy

	
	Liczba dni/liczba godzin: 2 dni * 8 h ( 1 godzina szkolenia =  55 minut)

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 6 szkoleń * 15 uczestników każde szkolenie, w sumie 90 uczestników

	
	Termin realizacji: październik 2010 – maj 2010
grupa 1 –październik 2010

grupa 2 – październik 2010

grupa 3 – listopad 2010

grupa 4 – luty 2010

grupa 5 – marzec 2010

grupa 6 – maj 2010

	
	Cel: zaprezentowanie praktycznych technik w zakresie umiejętnego formułowania celów, nabycia umiejętności wyznaczania i organizowania zadań, wykształcenie umiejętności planowania i organizacji pracy własnej, trening umiejętności zarządzania czasem, umiejętne budowanie harmonogramu działania , jak również zainspirowanie do zmiany, zdobycie wiedzy z zakresu asertywnej komunikacji i rozwiązywania trudnych sytuacji interpersonalnych w kontekście efektywnego zarządzania pracą i zadaniami, zwiększenie świadomości na temat rodzajów i zasad budowania komunikatów.

Program:

I. PODNOSZENIE EFEKTYWNOŚCI PRACY

1. Kiedy pracownik jest efektywny?
2. Model zarządzania strategicznego.
a. Jak delegować i jak monitorować pracę własną, aby była efektywna.

b. O niedomaganiach w delegowaniu.

3. Mój styl kierowania a moja efektywność.
4. Jak planować Program porządkowania i organizacji stanowiska pracy? Jak eliminować w pracy marnotrawstwo? Jak eliminować sytuacje nadmiernego przeciążenia zadaniami? Jak utrzymać stabilny poziom natężenia zadań?
5. Motywowanie siebie jako narzędzie podnoszenia efektywności pracy:
a. Wyznaczniki skutecznego motywowania

5. Efektywna informacja zwrotna/ Feedback.
II. ZARZĄDZANIE CZASEM PRACY
1. Powody zmiany gospodarowania czasem: czas jako dobro nieodnawialne, powody efektywnego gospodarowania czasem.

2. Aktywne podejście do zarządzania czasem. Metody zarządzania czasem. Znaczenie czasu w pracy każdego człowieka - linia czasu – spowolnianie i zagęszczanie czasu, czas jako źródło porażki i sukcesu w pracy, Ty w roli menedżera czasu.

3. Analiza pożeraczy czasu:
a. Twoje mocne i słabe strony wykorzystanie czasu;

b. Bariery wykorzystania czasu;

c. Zewnętrzne i wewnętrzne pożeracze czasu

4. Jak radzić sobie z pożeraczami?
5. Czym jest umiejętność odmawiania?

6. Analiza własnego stylu zarządzania czasem (jak zarządzam czasem?) i źródeł motywacji w realizacji wyznaczonych zadań  (co mnie motywuje?) Określenie umiejętności samoorganizacji.
7. Efektywność osobista ( rejestr wykorzystania czasu – arkusze robocze) - Korzyści wynikające z lepszego zarządzania czasem. Koszty złej organizacji pracy.

8. Role życiowe ( osobiste i zawodowe) - ich wzajemny wpływ, przenikanie  ( według S. R. Coveya).
9. Formułowanie celów czym jest cel – strategie definiowania celów, budowa celów krótko-, średnio- i długoterminowych, kierowanie motywacją, analiza SWOT w formułowaniu celów, cele prywatne, a cele firmy – droga wyznaczania i osiągania
Istota i rodzaje planowania - dlaczego powinno się planować, terminy, ramy czasowe, planowanie szczegółowe i „blokowe”, plan grupowania zadań. Organizacja pracy własnej poprzez wyznaczanie priorytetów.

10. Techniki i metody zarządzania czasem. Zadania – wyznaczanie i organizowanie - jak zarządzać czasem przeznaczonym na wykonywanie określonych zadań, planowanie ilości pracy, zarządzanie poprzez odpowiednie planowanie, prorytetyzacja zadań, zasada Eisenhower’a (pilność i ranga spraw),  reguła Pareto a planowanie pracy, narzędzia i techniki organizacji czasu pracy: analiza ABC, praca z terminarzem
11. Pozytywne spojrzenie na ustalone cele i ich realizację – radzenie sobie  z niepowodzeniami.
12. Aranżacja przestrzeni do pracy a zarządzanie sobą w czasie.
13. Efektywniejsze i bardziej satysfakcjonujące relacje z ludźmi –  umiejętności asertywne
III. ASERTYWNOŚĆ – PODSTAWA ZDROWYCH RELACJI JAKO ELEMENT EFEKTYWNEGO ZARZĄDZANIA PRACĄ.

1. Filary i prawa asertywności. Czym jest asertywność?

2. Techniki asertywne.

3. Samoocena a skuteczność działań.

4. Rozpoznawanie asertywności.

5. Moja mapa asertywności - identyfikacja trudności w zakresie zachowań asertywnych.

6. Dlaczego komunikat JA jest niezawodny?

7. Cztery kroki komunikacji asertywnej.

8. Reguły asertywnej odmowy – konstruktywna krytyka, wyrażanie opinii, egzekwowanie, gniew, docenianie.

9. Reagowanie na agresję.

10. Reagowanie na krytykę, ocenę i atak (wybrane techniki zachowań asertywnych: chwila na oddech, zdarta płyta, zamglenie, z oceny na opinię, z treści na proces).

11. Granice asertywności w relacjach z przełożonym.

12. Asertywność w sytuacji konfliktowej - rozwiązania bez „strat w ludziach”.

Metoda: uczenie się poprzez doświadczenie, ćwiczenia pozwalające w praktyczny sposób poznać i zastosować przyswajane przez uczestników umiejętności i techniki oraz kształtować i doskonalić umiejętności wspierające. Szkolenie w formie treningu umiejętności - podstawowe treści przekazywane w formie prezentacji przez trenera, po których uczestnicy wykonują ćwiczenia i zadania praktyczne, biorąc udział w symulacjach i dyskusjach moderowanych, rozwiązują testy kazusy, analizują przypadki rzeczywiste oraz dydaktyczne, action learning. Każde ćwiczenie podlega analizie i omówieniu - uczestnicy otrzymują w ten sposób informację zwrotną. 

Wykładowca:   doświadczony trener/ konsultant m.in. w zakresie treningu asertywności i efektywności czasu pracy, preferowane wykształcenie w zakresie psychologii (specjalizacja: psychologia pracy i zarządzania, zarządzanie zasobami ludzkimi), główny obszar pracy zawodowej: szkolenia i treningi oraz doradztwo, z doświadczeniem w przeszkoleniu osób w zakresie treningu asertywności i efektywności czasu pracy.

	2.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu skutecznego motywowania pracowników: jak wydobyć i pozyskać od ludzi to co w nich najlepsze

	
	Liczba dni/liczba godzin: 2 dni * 8 h ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut)

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 3 szkolenia* 12 uczestników każde szkolenie, w sumie 36 uczestników

	
	Termin realizacji: grudzień 2010-lipiec 2011

grupa 1 – grudzień 2011

grupa 2 – maj 2011

grupa 3 – lipiec 2011

	
	Cel: zdobycie wiedzy na temat źródeł i sposobów motywowania, umiejętności motywowania zespołu pracowników, zwiększenie zakresu wiedzy na temat technik i metod efektywnej motywacji, nabycie kompetencji prowadzenia trudnych rozmów.  Szkolenia powinno pozwolić uzyskać uczestnikom odpowiedź na pytania: Czy premie finansowe i nagrody materialne motywują? Jak uczyć podwładnych odpowiedzialność za podejmowane zadania? Jak formułować motywującą informację zwrotną na temat ich pracy? 

Program: 
1. Czym jest motywacja, system motywacji, motyw, popęd. 

2. Co jest niezbędne, aby pracownik chciał pracować w twojej firmie?

3. Mechanizmy i instrumenty motywacyjne (szkolenia, planowanie kariery i inne metody rozwoju w oparciu o motywację)
4. Zindywidualizowane systemy motywacji

5. Motywacja pozytywna i negatywna

6. Elementy skutecznego systemu motywacji – zasady. Postawy do symulacji, cele organizacyjne do osiągnięcia, potrzeby pracowników.

7. Badanie potrzeb. 

8. Diagnoza motywacji własnej. 
9. Sprzeczność potrzeb pracownika i organizacji. Potrzeby, a motywowanie związane z procesem pracy, typem zadań i treścią pracy; z przynależnością do zespołu i z życiem społecznym środowiska pracy; z procesem kierowania, z zatrudnieniem.

10. Reguły procesu motywacji.

11. Rodzaje motywatorów – instrumenty motywacji: środki przymusu, zachęty i perswazji.

12. Zasady i procedury motywowania niefinansowego
13. Postawy pracowników a oczekiwania kierownictw dotyczące zachowań oraz wynagradzanych zachowań. 

14. Analiza systemu nagradzania: nagroda- zakładane zachowanie do wzmocnienia, zachowanie rzeczywiście wzmacniane. 

15. Motywacja talentów – wynik badań Marka L. Leppera: zależność pomiędzy nagrodami a wynikami.

16. Kotwice kariery zawodowej K.Steina a etapy kariery pracownika, budowanie wizerunku.

17. Motywacja wewnętrzna i zewnętrzna

18. Techniki motywacyjne: motywowanie w oparciu o cele osobiste, cele  grupowe, poprzez efektywność, przynależność, motywacja pozapieniężna, poprzez skrajności (agresja i uległość oraz kara i nagroda)
19. Teorie motywacji: Teorie treści: A. Maslow, F. Herzberg,, D. McClelland, D. McGregor, C.P. Alderfer; Teorie procesu: V. H. Vroom, Lathama i Locke'a; Teorie wzmocnienia: B. F. Skiner.
20. Jak wzmacniać? – nagradzanie ( rodzaje pochwał), karanie ( rodzaje krytyki). Jak motywować rozmową skuteczna krytyka, skuteczna pochwała, rozmowy korygujące zachowania. Prowadzenie trudnych rozmów w grupie a motywacja grupy
21. Cykl motywacji i demotywacji
22. Motywacja a temperament. Typy temperamentu.

23. Motywacyjny system wynagradzania – motywowanie przez płacę, nagradzanie a efektywność ( model sita i kapitału ludzkiego), składniki wynagrodzenia ( stałe, krótkoterminowe, długoterminowe, świadczenia dodatkowe) i ich funkcje w kontekście życia pracownika w organizacji, przyczyny niezadowolenia pracownika z wynagrodzenia.

24. Najczęściej popełniane błędy w motywowaniu przez przełożonych (praca w małych grupach, określanie indywidualnego stylu motywacyjnego).
Metoda:  Szkolenie prowadzone metodą warsztatową z wykorzystaniem: gier i scenek symulacyjnych, case studies, pracy w podgrupach, zadań indywidualnych dla uczestników, elementów coachingu indywidualnego. Ćwiczenie umiejętności połączone z elementami teorii, pozwalające w praktyczny sposób poznać i zastosować przyswajane przez uczestników techniki i wiedzę. Każde ćwiczenie podlega analizie i omówieniu, aby  uczestnicy otrzymali informację zwrotną - action learning.

Wykładowca:   doświadczony trener/ konsultant m.in. w zakresie technik i sposobów motywacji, preferowane wykształcenie w zakresie psychologii (specjalizacja: psychologia pracy i zarządzania, zarządzanie zasobami ludzkimi), główny obszar pracy zawodowej: szkolenia i treningi oraz doradztwo, doświadczenie w szkoleniu w w/w zakresie.

	3.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu zarządzania zespołem, czyli jak być dobrym przywódcą 

	
	Liczba dni/liczba godzin: 2 dni * 8 h ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut)

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 3 szkolenia* 12 uczestników każde szkolenie, w sumie 36 uczestników

	
	Termin realizacji: listopad 2010-czerwiec

grupa 1 – listopad 2010

grupa 2 – kwiecień 2011

grupa 3 – czerwiec 2011

	
	Cel: poznanie sposobów doskonalenia umiejętności przywódczych, poszerzenie wiedzy i kompetencji w zakresie nowoczesnego przywództwa, osiągnięcie dużej skuteczności interpersonalnej, wykształcenie umiejętności przełamywania ograniczeń w celu kreowania twórczych rozwiązań.

Program: 

1. Rola menadżera w organizacji

a. szef - przywódca czy menedżer? 

b. czym jest przywództwo a czym zarządzanie?

c. role i zadania lidera 

d. trudne wybory relacji menedżera z podwładnymi

e. autoanaliza własnego potencjału przywódczego, osobistych predyspozycji jako osoby pracującej z ludźmi. Świadomość własnych atutów i deficytów w kontaktach ze współpracownikami, przełożonymi, podwładnymi i klientami 

f. style kierowania ludźmi - które są użyteczne w zależności od typu zespołu?

g. diagnoza własnego stylu kierowania - gdzie tkwi mój potencjał? Wykorzystanie swoich mocnych stron w pracy zawodowej

h. gdzie tkwi największy potencjał pracowników?

i. jak wzmacniać własny autorytet?

a. Skuteczność organizacji publicznej opartej na potencjale zespołów

b. właściwe definiowanie celów w organizacji o charakterze publicznym 

c. wspólne kreowanie celów - jak sprawić by pracownicy utożsamiali się z celami organizacji?

d. twórcze inicjowanie nowych zadań i celów

2. Działania mające największy wpływ na efektywność zespołu

a. cechy idealnego - efektywnego zespołu 

b. jak zbudować taki zespół? - wypracowanie zadań

c. kluczowe zadania wpływające na efektywność pracy menadżera 

d. jak odkryć i wykorzystać silne strony pracowników? 

e. jakie są wartości i priorytety członków zespołu?

f. narzędzia pozwalające diagnozować potencjał i kompetencje pracowników

3. Efektywna komunikacja w zespole 

a. komunikacja pozioma i pionowa w dziale i w organizacji

b. rodzaje komunikacji, kanały komunikacyjne

c. bariery i błędy komunikacyjne

d. werbalne i niewerbalne narzędzia aktywnego słuchania

e. język przekonywania, perswazji, wywierania wpływu

f. typologia osobowości - charakterystyka typów i preferowanych sposobów komunikacji

g. Analiza własnego stylu kontaktowania się ludźmi i z grupą, jak używać swoje mocne strony . Trudne zadania (np. zwalnianie) – jak dobrze je wypełniać i płacić.

h. Konflikty – źródła rodzaje, jak sobie z nimi radzić? 

4. Usprawnianie działań zespołu poprzez rozmowy rozwojowe

a. rozmowy rozwojowe jako styl zarządzania ludźmi

b. czym jest rozmowa rozwojowa i dlaczego jest tak efektywnym narzędziem zarządzania ludźmi?

c. zasady funkcjonowania rozmów rozwojowych w organizacji

d. analiza najczęściej popełnianych błędów w procesie prowadzonych rozmów z podwładnymi

e. kiedy stosować rozmowy rozwojowe?

f. style prowadzenia rozmów rozwojowych

g. analiza preferowanego przez pracownika stylu rozwoju

5. Rozmowy rozwojowe - główne działania i kompetencje

a. jakie działania obejmuje proces rozmów rozwojowych?

b. pytania diagnozujące sytuację wyjściową

c. pytania monitorujące realizację zadań 

d. uczenie i trening pracowników

e. mechanizmy zapamiętywania i metody uczenia pracowników

f. zasady udzielania konstruktywnej informacji zwrotnej

g. dlaczego pracownicy lubią kanapki?

h. trening udzielania informacji zwrotnej

6. Delegowanie zadań - skuteczne narzędzia w usprawnianiu działań

a. rola i znaczenie delegowania zadań w sprawnie funkcjonującym zespole 

b. czym charakteryzuje się dobrze sformułowane zadanie?

c. jak dopasować zadania do kompetencji i umiejętności pracownika?

d. obszar odpowiedzialności pracownika, czyli równowaga pomiędzy autonomią a kontrolą

e. „dodawanie władzy" członkowi zespołu

f. jak przekazywać informacje o przydzielanym zadaniu, uprawnieniach lub

g. odpowiedzialności

h. Dialog konstruktywny - asertywna konfrontacja przekonań 

7. Zarządzanie a motywowanie pracowników zespołu co motywuje pracowników, co pracowników demotywuje i jak można zarazić się demotywacją?

8. Uwalnianie potencjału zespołu poprzez informacje zwrotne

a. informacja zwrotna jako narzędzie asertywnego przekazywania komunikatu

b. sztuka odczytywania i wykorzystywania istotnych informacji

c. poziomy rozwoju zespołu a zasady udzielania informacji zwrotnej

d. konstruktywny sposób przekazywania negatywnej informacji zwrotnej

e. jak dawkować informacje zwrotne?

f. kiedy używać negatywnego a kiedy pozytywnego feedback'u?

g. jak udzielać informacji zwrotnej aby podnosiła efektywność pracy? 

9. Praktyczne i nieinwazyjne wywieranie wpływu na jednostki, zespoły ludzkie i decyzje. Techniki wywieranie wpływu i budowania zamierzonego wizerunku osoby i instytucji 

Metoda: Szkolenie prowadzone metodą warsztatową z wykorzystaniem: gier i scenek symulacyjnych, case studies, pracy w podgrupach, zadań indywidualnych dla uczestników, elementów coachingu indywidualnego. Ćwiczenie umiejętności połączone z elementami teorii, pozwalające w praktyczny sposób poznać i zastosować przyswajane przez uczestników techniki i wiedzę. Każde ćwiczenie podlega analizie i omówieniu, aby  uczestnicy otrzymali informację zwrotną - action learning.

Wykładowca:   doświadczony trener/konsultant m.in. w zakresie kierowania zespołami, preferowane wykształcenie w zakresie psychologii (specjalizacja: psychologia pracy i zarządzania, zarządzanie zasobami ludzkimi), główny obszar pracy zawodowej: szkolenia i treningi oraz doradztwo, doświadczenie w szkoleniu w w/w zakresie.

	4.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu pracy z trudnymi klientami 

	
	Liczba dni/liczba godzin: 2 dni * 8 h ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut)

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 5 szkoleń* 14 uczestników każde szkolenie, w sumie 70 uczestników

	
	Termin realizacji: październik 2010-czerwiec 2011

grupa 1 – październik 2010

grupa 2 – listopad 2010

grupa 3 – grudzień 2010

grupa 4 – maj 2011

grupa 5- czerwiec 2011

	
	Cel : uzyskanie wiedzy  na temat sposobów rozpoznawania motywów kierujących różnymi typami trudnych klientów, reakcji na ich różnorodne zachowania, sposoby rozładowywania negatywnego emocji klientów, oraz wiedza jak zachowując szacunek do siebie zmienić trudnych klientów w tych, z którymi pracuje się przyjemnie i skutecznie.

Program:

1. Wstęp.

a. Profesjonalizm w obsłudze trudnego klienta: Aspekty obsługi klienta. Sposoby budowania pozytywnego kontaktu z klientem.

b. Trudny Klient – czy zawsze już taki przychodzi? Charakterystyka sytuacji, w których na własne życzenie możemy „wyhodować” sobie trudnego Klienta

c. Skąd biorą się trudni klienci?

d. Czynniki sprzyjające zachowaniom typowym dla trudnego Klienta. Analiza, wnioski.

2. Typologia trudnych klientów i jej praktyczne zastosowanie.

a. Typologie klienta

b. Wykorzystanie typologii w procesie obsługi klienta

c. Charakterystyczne zachowania dla danych typów klienta

d. Analiza motywów kierujących zachowaniem klientów.

e. Identyfikacja klienta jako określonego typu i dopasowanie się do niego z procesem komunikacji

f. Jakie argumenty stosować w konkretnym przypadku i sytuacji.

g. Jak zapobiegać procesowi „tworzenia" trudnego klienta.

h. Współpraca z trudnymi klientami- techniki, „zagrywki", słowa klucze

i. Techniki radzenia sobie z osobą zachowującą się manipulacyjnie

j. Jak reagować na krytykę

k. Budowanie relacji z klientem

3. Konflikt z „trudnym klientem"

a. Zrozumienie natury konfliktów

b. Mój styl zarządzania konfliktem

c. Zarządzanie konfliktem - dopasowanie stylów

d. Studia przypadków – analiza

4. Reguły profesjonalnej obsługi klienta.
a. Dwa modele skuteczne w profesjonalnej obsłudze klienta Model SUPER (Skuteczność, Upewnianie się, Prezentowanie, Empatia, Reakcja) oraz Model 3 x PO Posłuchaj-Powtórz-Pomóż).

b. Indywidualne tworzenie Mapy Modelu SUPER . Diagnoza słabych i mocnych stron obsługi Klienta w organizacji – ćwiczenie.

c. Model 3 x PO w ćwiczeniach. Co składa się na znakomitą obsługą klienta? Scenki. Nagrania wideo, analiza. Wskazówki trenera, przydatne w dalszej pracy. 

5. Rozmowa z klientem. 

a. Rola i znaczenie odkrywania, zaspokajania i przekraczania oczekiwań Klientów.

b. Zasady kierowania rozmową z klientem. Nastawienia i uprzedzenia, pierwsze wrażenie. 

c. Aktywne słuchanie - dlaczego jest tak ważne w procesie obsługi Klienta?

d. Ćwiczenia „ZAGADKI” - scenki prowadzone według określonych przez trenera scenariuszy ( nietypowe potrzeby klienta).

6. Reagowanie na zastrzeżenia klientów. 
a. Gdy Klient ma rację i gdy Klient nie ma racji.

b. Techniki reagowania na zastrzeżenia – kompensacja, bumerang, sprostowanie bezpośrednie, sprostowanie pośrednie.

c. Język korzyści, język perswazji.

d. Ćwiczenie utrwalające – gra planszowa.

e. Ćwiczenia - scenki związane z określonymi sytuacjami, na co dzień spotykanymi w pracy. 

7. Skarga. 
a. Dlaczego dzięki skardze organizacja może tylko zyskać?

b. Pięć cech informacji w sytuacji kryzysowej.

c. Studium przypadku – ćwiczenie. 

8. Asertywność w kontakcie z trudnym klientem. 
a. Nieporozumienia związane z pojęciem asertywności i ich przykre konsekwencje. Jak ich uniknąć? Techniki asertywne: zdarta płyta (która tak naprawdę powinna się nazywać „gumową ścianą”), zamglenie, asertywne wyznaczanie granic, asertywna odmowa, z treści na proces. 

b. Ćwiczenia – scenariusze rozmów z wykorzystaniem powyższych technik. 

9. Manipulacja a techniki wpływu w kontakcie z klientem. 
a. Metody, które mogą stosować klienci, by osiągnąć zamierzone rezultaty, czyli psychomanipulacje i jak się przed nimi bronić.

b. Dlaczego ludzie stosują psychomanipulacje?

c. Etyczne metody wpływu na Klienta, która można stosować bez szkody dla długofalowych relacji. 

d. Studia przypadków - analiza; wnioski

10. Emocje i stres - jak sobie z nimi radzić? 
a. Czym są i jak powstają emocje? Komunikacja a emocje.

b. Uprowadzenie emocjonalne.

c. Czy możemy panować nad emocjami? Prezentacja najnowszych wyników badań, wnioski. 

d. Ćwiczenie grupowe - jak umiejętnie przeformułować emocje.

e. Stres – eustres i distres. Sposoby radzenia sobie z nadmiarem negatywnego stresu

11. Podsumowanie – Ćwiczenia podsumowujące.

Metoda: Szkolenie prowadzone metodą warsztatową z wykorzystaniem: gier i scenek symulacyjnych, case studies, pracy w podgrupach, zadań indywidualnych dla uczestników, elementów coachingu indywidualnego. Ćwiczenie umiejętności połączone z elementami teorii, pozwalające w praktyczny sposób poznać i zastosować przyswajane przez uczestników techniki i wiedzę. Każde ćwiczenie podlega analizie i omówieniu, aby  uczestnicy otrzymali informację zwrotną - action learning.

Wykładowca:   doświadczony trener/konsultant m.in. w zakresie kompetencji osobistych i interpersonalnych, preferowane wykształcenie w zakresie psychologii (specjalizacja: psychologia pracy i zarządzania, zarządzanie zasobami ludzkimi), główny obszar pracy zawodowej: szkolenia i treningi oraz doradztwo, doświadczenie w szkoleniu w w/w zakresie.

	5.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu skutecznego radzenia sobie ze stresem

	
	Liczba dni/liczba godzin: 2 dni * 8 h ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut)

	
	Liczba dni/liczba godzin: 3 szkolenia* 12 uczestników każde szkolenie, w sumie 36 uczestników

	
	Termin realizacji:  październik 2011-grudzień 2011
grupa 1 – październik 2011

grupa 2 – listopad 2011

grupa 3 – grudzień 2011

	
	Cele: wykształcenie umiejętności rozpoznawania emocji i ich wpływu na relacje interpersonalne, poznanie podstawowych technik kontroli emocji, rozwój umiejętności związanych z radzeniem sobie ze stresem, pokazanie wachlarza możliwości unikania negatywnego stresu, uświadomienie sobie postaw, które powodują brak odporności na stres, rozwój umiejętności w zakresie radzenia sobie z negatywnymi skutkami stresu w pracy, które mogą doprowadzić do pojawienia się syndromu wypalenia zawodowego. 

Program:

1. Zrozumienie przyczyn stresu

2. Stresory zewnętrzne-wewnętrzne, obiektywne-subiektywne. Wczesne wykrywanie.

3. Wskaźniki i symptomy stresu – somatyczne, psychiczne, emocjonalne.

4. Konsekwencje dla organizmu niedostatecznej i nadmiernej stymulacji. Dobry i zły stres. Konsekwencje długotrwałego stresu: fizyczne, finansowe wpływające na jakość i ilość pracy.

5. Jak stres oddziałuje na nasz umysł: „czy umysł kłamie?”

6. Stres – nawyk, który można zmienić

7. Sen, hałas, praca a stres (test – samoocena poziomu snu)

8. Stres a rodzina

9. Stres a wypalenie zawodowe. 

10. Model stresu oparty na reakcji 

11. Stres i radzenie sobie z nim 

12. Metody uodpornienia się na stres: tzw. czynnik ACE, cztery strategie zaradcze R.S.Lazarusa, cztery filary zdrowia, inne.

13. Techniki radzenia sobie ze stresem: śmiechoterapia,  trening Jacobsona, ćwiczenia oddechowe, wizualizacja, autosugestia, relaksacja ( metody), afirmacja, ćwiczenia rozluźniające.

14. Zarządzanie strategiami radzenia sobie ze stresem

15. Osobowość a stres indywidualny 

16. Strategie radzenia sobie ze stresem w miejscu pracy

17. Obserwacja stresu i zachowań związanych ze stresem

18. Model stresu MOZ – myślenie, odczuwanie, zachowanie

19. Stres zawodowy a satysfakcja z wykonywanej pracy

20. Kontrola stresu

21. Wywiad dotyczący radzenia sobie ze stresem 

a. Symptomy stresu – analiza własnych reakcji na sytuację stresową

b. Co Ci nie pomaga – Twoja odpowiedzialność za własny stres ( nastawienie do rzeczywistości, nawyki myślenia).

22. Co Ci pomaga w osłabianiu stresu ( wartości, wsparcie, konstruktywne postrzeganie rzeczywistości, zasada 3 W, panowanie nad czasem).

23. Zarządzanie emocjami -  „zarządzanie sercem” czyli rozwój kompetencji emocjonalnych jako sposób budowania odporności na stres.  Poczucie własnej wartości – źródło stresu i wewnętrznej siły.

Metoda: Szkolenie prowadzone metodą warsztatową z wykorzystaniem: gier i scenek symulacyjnych, case studies, pracy w podgrupach, zadań indywidualnych dla uczestników, elementów coachingu indywidualnego. Ćwiczenie umiejętności połączone z elementami teorii, pozwalające w praktyczny sposób poznać i zastosować przyswajane przez uczestników techniki i wiedzę. Każde ćwiczenie podlega analizie i omówieniu, aby  uczestnicy otrzymali informację zwrotną - action learning.

Wykładowca:   doświadczony trener/konsultant m.in. w zakresie kompetencji osobistych i interpersonalnych, preferowane wykształcenie w zakresie psychologii (specjalizacja: psychologia pracy i zarządzania, zarządzanie zasobami ludzkimi), główny obszar pracy zawodowej: szkolenia i treningi oraz doradztwo, doświadczenie w szkoleniu w w/w zakresie.

	6.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu budowania zespołu tzw. team building – szkolenie z pracy zespołowej

	
	Liczba dni/liczba godzin:2 dni * 8 h ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut)

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 1 szkolenie* 15 uczestników , w sumie 15 uczestników

	
	Termin realizacji: październik 2010

grupa 1- październik 2010

	
	Cel: efektywne wykorzystywanie czasu pracy zespołu poprzez eliminację zakłóceń wynikających z naturalnych procesów rozwoju zespołu, optymalne konfigurowanie zespołu: przydzielanie różnym osobom odpowiednich dla nich zadań, wspieranie lub hamowanie aktywności niektórych członków zespołu w zależności od kontekstu, świadomość własnych tendencji osobowościowych u poszczególnych członków grupy do przyjmowania określonych ról grupowych, zmniejszenie ilości i siły destrukcyjnych konfliktów.

Program:

1. Rola stereotypów i rutyny w komunikacji oraz pracy zespołowej
a. Stereotypy – szansa czy zagrożenie.

b. Rutyna.

c. Znaczenie paradygmatu.

d. Pętla przyczynowości.

2. Komunikacja jako narzędzie do osiągania celu zespołu.
a. Analiza transakcyjna w komunikacji.

b. Zasady udzielania informacji zwrotnej.

c. Płaszczyzny komunikatu: logiczna i emocjonalna, płaszczyzna apelowa, płaszczyzna ujawniania siebie, płaszczyzna rzeczowa i płaszczyzna relacji.

d. Aktywne słuchanie.

e. Komunikacja jawna i ukryta.

f. Style komunikowania się.

3. Funkcjonowanie zespołu.
a. Zasady efektywnego funkcjonowania zespołu.

b. Dynamika rozwoju zespołu: etapy procesu grupowego

c. Czynniki ułatwiające i utrudniające pracę w zespole.

d. Działania, które podnoszą skuteczność zespołu.

e. Struktura zespołu.

f. Relacje między członkami zespołu.

g. Praca zespołu a wspólna wizja i wartości

4. Jak zbudować efektywny zespół?
a. Wspólna wizja i cele

b. Kiedy grupa staje się zespołem?

c. Cechy efektywnego zespołu.

d. Fazy rozwoju zespołu.

e. Role w zespole: rodzaje, znaczenie w pracy zespołu, predyspozycje osobowościowe.

f. Optymalne konfigurowanie zespołu w zależności od typu zadania, etapu rozwoju zespołu i rozkładu ról grupowych

g. Rola i zadania lidera, typy i sposoby funkcjonowania liderów zespołowych

h. Rodzaje zachowań w zespole.

i. Co decyduje o sukcesie zespołu?

j. Czynniki wpływające na wzrost zaufania i poziomu integracji zespołu

k. Czynniki zwiększające i zmniejszające efektywność pracy zespołu

5. Konflikt – szansa czy zagrożenie dla zespołu.
a. Podejście do konfliktu.

b. Metody rozwiązania konfliktów w zespole.

c. Rola emocji w konflikcie.

d. Argumentacja w konflikcie.

e. Budowanie kultury konstruktywnej współpracy

6. Grupowe podejmowanie decyzji.
a. Zjawiska charakteryzujące decyzje grupowe (przesunięcie ryzyka, odpowiedzialność, syndrom grupowego myślenia).

b. Twórcze metody grupowej pracy nad rozwiązywaniem problemów

c. Organizacja grupowego podejmowania decyzji.

d. Samoocena pracy grupy.

Metody pracy: aktywne, stwarzające uczestnikom wiele okazji do trenowania nowych umiejętności i sprawdzania ich w doświadczeniu. Formy pracy: symulowane sytuacje oparte na realnych doświadczeniach uczestników, indywidualne informacje zwrotne, praca w małych grupach – trening nowych umiejętności, krótkie wykłady z przykładami praktycznych zastosowań wiedzy, dyskusje umożliwiające wymianę doświadczeń uczestnikom szkolenia, analiza przypadku, trening nowych zachowań, action learning.

Adresaci: zespół stały – pracownicy jednego z wydziałów Urzędu Miasta. Program może ulec modyfikacji – prawo uczestników do zgłaszania zagadnień, które poddane zostaną analizie  i dyskusji, tak by wypracować optymalne rozwiązanie dla zespołu. 
Wykładowca:   doświadczony trener/konsultant m.in. w zakresie kompetencji osobistych, interpersonalnych oraz grupowych, preferowane wykształcenie w zakresie psychologii (specjalizacja: psychologia pracy i zarządzania, zarządzanie zasobami ludzkimi), główny obszar pracy zawodowej: szkolenia i treningi oraz doradztwo, doświadczenie w szkoleniu w w/w zakresie.

	7.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu komunikacji interpersonalnej 

	
	Liczba dni/liczba godzin: 2 dni * 8 h ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut)

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 2 szkolenia* 12 uczestników każde szkolenie, w sumie 24 uczestników

	
	Termin realizacji: listopad 2011-grudzień 2011

grupa 1- listopad 2011

grupa 2 – grudzień 2011

	
	Cel: poznanie i usystematyzowanie wiedzy z zakresu komunikacji interpersonalnej, wykształcenie umiejętności przełamywania barier komunikacyjnych, poznanie konstruktywnych sposobów komunikowania się i metod argumentowania, umiejętność odpowiedniego udzielania i przyjmowania informacji zwrotnej.

Program:

1. Czym jest komunikacja, do czego służy, cele komunikacji

2. Proces komunikowania: cztery podstawowe kroki, zasady efektywnej komunikacji

3. Rola i cechy skutecznego nadawcy oraz odbiorcy.

4. Rola stereotypów i rutyny w komunikacji 
5. Rodzaje komunikacji: komunikacja jedno i dwukierunkowa, komunikacja werbalna i niewerbalna.

6. Skuteczne komunikowanie: wiedza techniczna v umiejętność komunikowania

7. Pierwsze wrażenie - synteza tworzenia dobrego pierwszego wrażenia, reguła: 4 ( 20

8. Komunikaty niewerbalne

9. Techniki skutecznej komunikacji: aktywne słuchanie, odzwierciedlanie, parafraza, zadawanie pytań - techniki, udzielanie odpowiedzi.

10. Bariery w komunikacji, postawy sprzyjające komunikowaniu, blokujące komunikacje – sposoby ich pokonywania.

11. Wymiary pracy zespołowej, analiza jakości pracy zespołowej, warunki sprawnej pracy zespołowej

12. Zachowania asertywne - jak postępować z agresywnymi ludźmi

13. Pięć praw Fensterheima:

14. Czteroetapowa procedura stopniowania reakcji

15. Rozwijanie umiejętności asertywnych: Obrona swoich praw, Zgoda warunkowa, Odmawianie. Zdarta płyta. Stawianie granic, Przyjmowanie ocen, Reakcje na ocenę słuszną, Reakcje na ocenę niesłuszną, Zamiana oceny na opinię, Krytyka częściowo słuszna, Krytyka agresywna, Krytyka aluzyjna, Krytyka zaskakująca, Uprzedzanie krytyki, Potwierdzenie negacji, Zasłona dymna (zamglanie), Wyrażanie ocen. Komunikat „Ja” ‘Ty”(informacja zwrotna), Wyrażanie opinii i przekonań, Techniki utrzymywania się przy swoich opiniach, Monolog wewnętrzny

16. Zdania pro-asertywne (pozytywne) – zasady budowy. 

17. Udzielanie konstruktywnej informacji zwrotnej

18. Centrum sterowania – po co potrzebny jest mózg, matryca aktywnego umysłu

19. Wzrokowe wskazówki systemu reprezentacji

20. Ocena własnego sposobu odnoszenia się do innych, badanie stylu komunikacji- Samoocena komunikatywności w relacjach interpersonalnych.

21. Wybrane techniki wywierania wpływu : zasada kontrastu,  reguła   wzajemności, wzajemność ustępstw,  zasada konsekwencji i zaangażowania, zasada nieomylności grupy, wpływ sympatii,  wpływ autorytetu.

Metoda: Szkolenie prowadzone metodą warsztatową z wykorzystaniem: gier i scenek symulacyjnych, case studies, pracy w podgrupach, zadań indywidualnych dla uczestników, elementów coachingu indywidualnego. Ćwiczenie umiejętności połączone z elementami teorii, pozwalające w praktyczny sposób poznać i zastosować przyswajane przez uczestników techniki i wiedzę. Każde ćwiczenie podlega analizie i omówieniu, aby  uczestnicy otrzymali informację zwrotną - action learning.

Wykładowca:   doświadczony trener/konsultant m.in. w zakresie kompetencji osobistych i interpersonalnych, preferowane wykształcenie w zakresie psychologii (specjalizacja: psychologia pracy i zarządzania, zarządzanie zasobami ludzkimi), główny obszar pracy zawodowej: szkolenia i treningi oraz doradztwo, doświadczenie w szkoleniu w w/w zakresie.

	8.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu sztuki prezentacji wystąpień publicznych 

	
	Liczba dni/liczba godzin:2 dni * 8 h ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut)

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 3 szkolenia* 12 uczestników każde szkolenie, w sumie 36 uczestników

	
	Termin realizacji: październik 2010– grudzień 2011

grupa 1- październik 2010

grupa 2- listopad 2011

grupa 3 – grudzień 2011

	
	Cel: poznanie zasad dotyczących profesjonalnej prezentacji, umiejętność zaplanowania, przygotowania oraz  przeprowadzania prezentacji, wykształcenie umiejętności skupiania i przyciągania uwagi publiczności, umiejętność stosowania technik wywierania wpływu na słuchaczy, poznanie sposobów radzenia sobie z trema i stresem. 

Program:

I. Wystąpienia publiczne jako szczególna forma komunikacji.

1. Jak formułować cele wystąpień publicznych [ np. prezentacja osiągnięć, przekazanie informacji handlowych, konferencja prasowa, zebranie zespołu pracowniczego, inne]?

2. Kim będą odbiorcy prezentacji [ wiek, płeć, status społeczny, pełnione funkcje, grupy zawodowe i środowiskowe – ich potrzeby i percepcja]?

3. Jaki wyznaczono nam czas, miejsce, kolejności [ elementy proksemiki, szacunek dla czasu słuchaczy, układ tematów i mówców podczas wystąpienia]?

4. Elementy komunikacji międzyludzkiej - poziom świadomości nadawcy i odbiorcy, kanały komunikacyjne, kody, bariery.

5. Stworzenie głównej myśli przekazu, najważniejszego przesłania wystąpienia- prezentacja zasad, przykładów, praca indywidualna uczestników. 

6. Prezentacja krótkich przykładów – wzory do naśladowania i
„wpadki”, do przemyślenia. Praca nad indywidualna prezentacją przez każdego z uczestników szkolenia.
7. Moc pierwszego wrażenia 
II. Dobre wrażenie - dobry wstęp.

1. Wygląd jako narzędzie kształtowania własnego wizerunku 

2. Zasady rozpoczynania przemówień i wystąpień oraz elementy perswazji.

3. Zdobywanie sympatii i zaufania słuchaczy.

4. Struktura prezentacji [zależna od słuchaczy, czasu i miejsca oraz celu]. Jak skutecznie docierać do różnych grup odbiorców?

5. Pomocne narzędzia prezentacyjne - jak się nimi posługiwać z wdziękiem i co zrobić, gdy „odmawiają współpracy”.

6. Pozytywne myślenie a efektywność komunikowania się.

7. Uczestnik szkolenia przygotuje wstęp dostosowany do przyjętych wcześniej parametrów prezentacji. Trener pomaga tekst dopracować i nadać mu cechy wypowiedzi perswazyjnej.
III. Komunikacja niewerbalna – co widzą słuchacze, elementy perswazji niewerbalnej.
Znaczenie komunikacji niewerbalnej w wystąpieniach publicznych [ gesty, postawa, mimika, strój, akcesoria, aranżacja przestrzeń]. Test mowy ciała – zabawa w odczytywanie znaczeń.

Znaczenie miejsc przy stole. Wyznaczanie odległości. Komunikacja werbalna - ćwiczenia artykulacyjne poprawiające dykcję i sprzyjające płynnej wymowie.

IV. Prezentacja zasadnicza. Perswazyjne formy retoryczne i elementy neurolingwistyki. Sposoby prezentacji liczb, wykresów, zestawień i przydawanie im znaczeń. Wzmocnienia słowne, zwroty grzecznościowe – poradnik stylistyczny i redakcyjny. Zakończenie prezentacji – mocny slogan, powrót do myśli przewodniej. Ćwiczenie dla uczestników - uczestnicy szkolenia redagują po okiem trenera własne treści prezentacji, dobierają właściwe słowa, budują argumentację, rozwijają umiejętność przygotowania wystąpień skutecznych.
V. Wystąpienia przed kamerą.

Ćwiczenie dla uczestników - Każdy z uczestników występuje przed publicznością szkoleniową, pod okiem kamery. Prezentuje treści przygotowane podczas części I, II, III, IV oraz sprawdza przydatność wskazówek na temat komunikacji niewerbalnej.
Zasady retoryki i dyplomatyczne formy odpowiedzi na pytania z sali – ćwiczenia.
VI.  Odtworzenie nagranych podczas zajęć filmów z udziałem uczestników szkolenia. 
Indywidualna analiza nagranego materiału z trenerem.  Analiza mocny i słabych stron przedstawionych prezentacji. Stworzenie indywidualnego planu rozwoju w zakresie wystąpień publicznych. Metody radzenia sobie z tremą i stresem – ćwiczenia. Podsumowanie, wskazówki na przyszłość, zakończenie.

Metody pracy: zadania grupowe, wymagające współpracy, praca z kamerą, prezentacja z wykorzystaniem nagrań multimedialnych, analiza przypadków „z życia wziętych", komentarze i interpretacje trenera.

Wykładowca: doświadczony trener i konsultant w zakresie prowadzenia szkoleń z zakresu prezentacji i wystąpień publicznych, konsultant z zakresu PR i prezentacji, preferowane wykształcenie i praktyka z dziedziny komunikacji społecznej oraz doświadczenie w szkoleniu w w/w zakresie.

	9.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu zarządzania zasobami ludzkimi

	
	Liczba dni/liczba godzin: 2 dni * 8 h ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut)

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 3 szkolenia* 12 uczestników każde szkolenie, w sumie 36 uczestników

	
	Termin realizacji: październik 2011-luty 2012

grupa 1 – październik 2011

grupa 2 – styczeń 2012

grupa 3 – luty 2012

	
	Cel: teoretyczne i praktyczne przygotowanie uczestników do tworzenia i wdrażania optymalnej polityki personalnej w firmie m.in. w zakresie nowoczesnych metod doboru kadr, społecznych i psychologicznych reguł funkcjonowania ludzi w organizacjach, ocen pracowniczych, planowania rozwoju.

Program:
1. Proces zarządzanie zasobami ludzkimi w praktyce 

a. podstawowe procesy zarządzania personelem,

b. główne założenia oraz zasady ZZL w firmie

c. cykl zarządzania personelem w organizacji

d. polityka personalna – model sita i kapitału ludzkiego. 

e. Procesy zarządzania zasobami ludzkimi a kultura organizacyjna. 
2. Psychologiczne uwarunkowania aktywności człowieka w kontekście pracy

a. Adekwatność funkcjonalna między człowiekiem a pracą - model przystosowania (dopasowania) zawodowego. Patologie modelu przystosowania zawodowego.

b. Procesy poznawcze wpływające na oceny innych: Kategoryzowanie, Interpersonalne ustosunkowania, Przekonania, Atrybucje.

c. Typy umysłu – portrety psychologiczne pracowników - cele praktyczne. 
d. Zaangażowanie pracowników.

3. Rekrutacja i selekcja pracowników 
a. Czym jest kompetencja? Tworzenie wymagań w oparciu o kompetencje - budowanie profili kompetencji. Kompetencje a wskaźniki zachowań, poziomy kompetencji.

b. Metody selekcji pracowników.

c. Sztuka prowadzenia wywiadu selekcyjnego. Rodzaje wywiadów sekcyjnych, stosowane metody. Rozmowy kwalifikacyjne – techniki zadawania pytań (otwarte-zamknięte, teoretyczne–behawioralne). Wywiad oparty o kompetencje. Metody skutecznego dla wywiadu.

d. Błędy popełniane podczas oceniania i sposoby ich eliminacji.

e. Procedura Assessment Center .

f. Dobór kadr - predykatory sukcesu zawodowego, stopnie rzetelności i trafności metod doboru.
g. Exit interview. 
4. Ocenianie pracowników 
a. Argumentacja za ocenianiem: pracownik nowy, pracownik stary, kierownik, szefostwo, organizacja. 

b. Funkcje oceniania: 

i. bieżące i rozwojowe 

ii. motywacyjna, informacyjna, kontrolna i korekcyjna, prognostyczna.

c. Czym jest ocena osiągnięć i rozwoju pracownika?

d. Jakie wymagania powinien spełniać system ocen? 

e. Przeszkody w skutecznym ocenianiu – jak je pokonywać.

f. Metody wykorzystywane w ocenianiu pracowników

g. Rozmowa oceniająca – Cele i efekty rozmowy oceniającej – formalne i nieformalne aspekty oceny pracownika.

h. Kryteria systemu oceniania: kwalifikacyjne, efektywnościowe, behawioralne, osobowościowe.

i. Przygotowanie pracownika do rozmowy

j. Strategie przekazywania informacji – konstruktywna rozmowa z pracownikiem: dialog, pytania, „pozytywny język” – techniki zwiększające skuteczność rozmowy oceniającej, formuły rozmów oceniających: tell&sell, tell&listen, problem solving - rozwiązywanie problemów, strategie zadawania pytań w trakcie rozmów oceniających, zwroty kończące i rozpoczynające rozmowę, skuteczne przekazywanie informacji zwrotnych pracownikowi, analiza czynników negatywnie wpływających na przebieg rozmowy, warunki „dobrej” rozmowy , etapy rozmowy oceniającej, „Kontrakt” – jak finalizować rozmowy z pracownikiem rozmowy. Model rozmowy GROW. Język reaktywny a proaktywny, kwantyfikatory. Komunikat Ja-Ty. 

k. Czynniki sprzyjające „sprawiedliwej” ocenie

l. Korzyści związane z przekazywaniem ocen pracownikowi.

m. Poradnik dla oceniających – cechy dobrego słuchacza.

n. Assessment Center/ Development Center – co powinien wiedzieć uczestnik sesji.

o. Przykład sesji AC/DC.

p. Cechy efektywnego systemu ocen.

q. Obiektywność oceny, eliminowanie typowych błędów oceny.

5. Rozwój i szkolenia pracowników: analiza potrzeb szkoleniowych – metody, ocena efektywności szkoleń.

Metody: forma warsztatu, technika: uczenie się przez doświadczenie, gry i ćwiczenia symulacyjne wpływające na kształtowanie pożądanych postaw i zachowań uczestników, studia przypadków umożliwiające analizowanie i rozwiązywanie trudnych sytuacji dotyczących specyfiki zawodowej uczestników szkolenia. Warsztaty w podgrupach dające możliwość efektywnej pracy w oparciu o doświadczenie zawodowe. Mini wykłady, podczas których jest przekazywana wiedza teoretyczna dotycząca omawianych zagadnień, uzupełniające i porządkujące posiadaną wiedzę Dyskusje mające na celu wymianę doświadczeń oraz rozwiązywanie problemów. Gry symulacyjne z odgrywanie ról umożliwiające indywidualną analizę i korektę zachowań uczestników.

Wykładowca:   doświadczony trener i konsultant HR, preferowane wykształcenie w zakresie psychologii (specjalizacja: psychologia pracy i zarządzania, zarządzanie zasobami ludzkimi), główny obszar pracy zawodowej: zarządzanie zasobami ludzkimi oraz doświadczenie w szkoleniu w w/w zakresie.


Załącznik nr 2 do umowy nr………………….. z dnia…………..

Szczegółowy cennik za realizację poszczególnych części przedmiotu zamówienia

Za wykonanie poszczególnych szkoleń Zamawiający zapłaci Wykonawcy wynagrodzenie jednostkowe w kwocie:

Cena  za jedno szkolenie w poniższej tematyce:
1) Szkolenie z zakresu podniesienia efektywności w zarządzaniu czasem – efektywniejsze wykorzystanie dnia pracy
…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................

......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

2) Szkolenie z zakresu skutecznego motywowania pracowników

…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................

......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

3) Szkolenie z zakresu zarządzania zespołem, czyli jak być dobrym przywódcą

…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................

......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

4) Szkolenie z zakresu pracy z trudnymi klientami

…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................

......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

5) Szkolenie z zakresu skutecznego radzenia sobie ze stresem

…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................

......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

6) Szkolenie z zakresu budowania zespołu tzw. team building – praca zespołowa

…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................

......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

7) Szkolenie z zakresu komunikacji interpersonalnej

…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................

......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

8) Szkolenie z zakresu sztuki prezentacji wystąpień publicznych

…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................

......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

9) Szkolenie z zakresu zarządzania zasobami ludzkimi 

…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................

......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

Cena za catering oraz salę szkoleniową:
10) Cena za catering za wszystkie szkolenia

…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................

......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

w tym cena za catering za 1 dzień szkolenia za 1 osobę
…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................

......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

11) Cena za salę na za wszystkie szkolenia

…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................

......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

w tym cena za 1 dzień szkolenia

…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................

......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

Załącznik nr 3 do umowy nr………………….. z dnia…………..

Wzór harmonogramu szkolenia
	L.p.
	Nazwa szkolenia
	grupa
	Data zajęć
	Wykładowca
	Godziny zajęć

	1.
	…………………………….
	…………
	…………..
	…………………
	……………

	2.
	…………………………….
	…………
	…………..
	…………………
	……………

	3.
	…………………………….
	…………
	…………..
	…………………
	……………
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