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Projekt „Wiem, potrafię, działam. Profesjonalizacja usług Centrum Szkoleń i Doradztwa Zawodowego UKSW”

Nr POWR.03.01.00-00-B056/17

Znak sprawy: DZP.371.26.2022

SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA – Załącznik nr 5 do SWZ
I. CEL ZAMÓWIENIA

Usługa przeprowadzenia szkoleń zamkniętych dla studentów UKSW o następującej tematyce: 

Część nr 1 – ABC własnego biznesu,

Część nr 2 - Biznesplan, kreowanie wizerunku i budowanie marki,

Część nr 3 - Negocjacje i savoir vivre w biznesie,

Część nr 4 - Zarządzanie sobą w czasie i adaptacja do zmian,

Część nr 5 - Skuteczna komunikacja, rozwiązywanie konfliktów i twórcze rozwiązywanie problemów.
II. OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

Przedmiotem zamówienia jest usługa polegająca na przeprowadzeniu w siedzibie Uniwersytetu Kardynała Stefana Wyszyńskiego w Warszawie, przy ul. Wóycickiego 1/3  szkoleń dla maksymalnie 15-osobowych grup studentów, przy założeniu że do uruchomienia grupy w celu efektywnej pracy warsztatowej niezbędnych jest minimum 4 uczestników.
Grupa docelowa: studenci ostatnich roczników studiów stacjonarnych i niestacjonarnych : 

· III rok I stopnia (studia licencjackie, inżynierskie)
· II rok II stopnia (studia magisterskie) 
· V rok jednolitych studiów magisterskich.

Szkolenia organizowane będą  w formie przedmiotów ogólnouczelnianych, fakultatywnych.

Szczegółowe informacje na temat szkoleń, ich wymiar godzinowy i minimalny zakres tematyczny przedstawione zostały w tabeli nr 1 znajdującej się poniżej. We wszystkich przypadkach nacisk powinien być kładziony na podnoszenie poziomu i praktyczne ćwiczenie wymienionych kompetencji. Zajęcia prowadzone metodami aktywizującymi.

Wykonawca zobowiązuje się do zapewnienia kadry trenerskiej posiadającej odpowiednie kwalifikacje (wykształcenie wyższe) i co najmniej 2-letnie doświadczenie zawodowe w prowadzeniu szkoleń ze wskazanego przez zamawiającego zakresu przedmiotu zamówienia.
Zajęcia będą prowadzone w terminie: październik 2022 r.  – luty 2023 r.
W zajęciach będą brali udział studenci w 3 grupach (po 15 osób). Preferowane terminy poszczególnych szkoleń zostały przedstawione w tabeli nr 1.
Tabela nr 1 Szkolenia dla studentów w projekcie „Wiem, potrafię, działam. Profesjonalizacja usług Centrum Szkoleń i Doradztwa Zawodowego UKSW” Nr POWR.03.01.00-00-B056/17.
	Lp.
	Szczegółowe dane dotyczące szkolenia


	Liczba godzin szkolenia
	Preferowany termin

	1
	Nazwa szkolenia: ABC własnego biznesu

Cel szkolenia: nabycie wiedzy nt. zakładania i prowadzenia własnej firmy, nabycie/rozwój kompetencji: organizowanie, planowanie.
Minimalny zakres tematyczny szkolenia:

a) Podejmowanie i prowadzenie działalności gospodarczej

· kryteria wyboru formy organizacyjno-prawnej prowadzenia działalności gospodarczej

· kryteria ekonomiczne planowania działalności gospodarczej

· koszty założenia firmy i ulgi dla przedsiębiorców

b) Prawa i obowiązki przedsiębiorcy

c) Rozpoczęcie prowadzenia działalności gospodarczej – formalności

d) Źródła finansowania działalności gospodarczej
	 3 gr x 24h

Zajęcia dla jednej grupy organizowane 
w formule:  
raz w tygodniu 4h + 15 minutowa przerwa 
	X.2022 – II.2023
PONIEDZIAŁKI

	2
	Nazwa szkolenia: Biznesplan, kreowanie wizerunku i budowanie marki

Cel szkolenia: nabycie/rozwój kompetencji: analiza rynku, analiza danych, autoprezentacja, wyznaczanie i realizacja celów

Orientacyjny zakres szkolenia:

a) Sporządzanie biznesplanu (cel i korzyści z jego przygotowania, diagnoza szans, zagrożeń mocnych i słabych stron)

b) Struktura biznesplanu

c) Wdrożenie biznesplanu

d) Ocena wykonalności biznesplanu

e) Rola marketingu w firmie

f) Budowanie strategii marketingowej

g) Promocja produktów (reklama, PR)

h) Budowanie wizerunku (identyfikacja wizualna - nazwa, logo, budowanie marki)

i) Zarządzanie produktem

j) E-marketing (promocja w sieci, strona www, pozycjonowanie)

k) Design thinking (istota, zastosowanie, etapy procesu, najważniejsze narzędzia).
	3 gr x 32h

Zajęcia dla jednej grupy organizowane 
w formule: 
raz w tygodniu 4h + 15 minutowa przerwa
	X.2022 – II.2023

WTORKI

	3
	Nazwa szkolenia: Negocjacje i savoir vivre w biznesie 

Cel szkolenia: nabycie/rozwój kompetencji: radzenie sobie ze stresem, podejmowanie decyzji, autoprezentacja, prowadzenie negocjacji

Orientacyjny zakres szkolenia:

a) Przygotowanie do rozmów

b) Techniki negocjacyjne 

· ćwiczenie komunikacji werbalnej i niewerbalnej

· techniki wywierania wpływu, manipulacji, perswazji

· taktyki negocjacyjne dla różnego rodzaju partnerów (roszczeniowi, atakujący, niezdecydowani, niezaangażowani)

· fazy negocjacji

c) Na czym polega savoir vivre w biznesie

· korzyści ze stosowania

· etykieta wobec klientów,
przełożonych, współpracowników

· savoir vivre dla przełożonych

· savoir vivre dla pracowników

· granice poufałości w kontaktach zawodowych

d) Dress code w firmie (dla kobiet  i mężczyzn)

e) Powitanie i pożegnanie (podanie ręki, przedstawienie się, wizytówki)

f) Etykieta w komunikacji (rozmowa bezpośrednia, kontakty telefoniczne                 i mailowe)
	3 gr x 32h

Zajęcia dla jednej grupy organizowane 
w formule: 
raz w tygodniu 4h + 15 minutowa przerwa
	X.2022 – II.2023

ŚRODY


	4
	Nazwa szkolenia: Zarządzanie sobą  w czasie i adaptacja do zmian 

Cel szkolenia: nabycie/rozwój kompetencji: planowanie, organizowanie, myślenie strategiczne, wyznaczanie priorytetów, radzenie sobie ze stresem, otwartość na zmiany, elastyczność

Orientacyjny zakres szkolenia:

a) Analiza czasu (budżet czasu, diagnoza tzw. złodziei czasu, sposoby radzenia sobie ze złodziejami czasu)

b) Wytyczanie celów i priorytetów (definiowanie celów, kontrola                        i weryfikacja celów, wyznaczanie celów krótkoterminowych i perspektywicznych)

c) Zasady zarządzania priorytetami (techniki ustalania ważności zadań, metoda salami, reguła Pareto, metoda Eisenhowera, reguła ABC, delegowanie zadań)

d) Czym jest zmiana

e) Nastawienie do zmiany - gotowość do zmian

f) Planowanie i wdrażanie zmian

g) Komunikacja w procesie zmian

h) Radzenie sobie z własnymi emocjami w zmianie (pro aktywność a reaktywność)

i) Work life balance
	3 gr x 32h

zajęcia dla jednej grupy 

organizowane 
w formule:  

raz w tygodniu 4h 
+ 15 minutowa przerwa
	X.2022 – II.2023
CZWARTKI

	5
	Nazwa szkolenia: Skuteczna komunikacja, rozwiązywanie konfliktów              i twórcze rozwiązywanie problemów 

Cel szkolenia: nabycie/rozwój kompetencji: komunikatywność, kreatywność, innowacyjność

Orientacyjny zakres szkolenia:

a) Czym jest komunikacja interpersonalna, kiedy jest efektywna

b) Komunikacja interpersonalna w rozwiązywaniu konfliktów

c) Konstruktywna krytyka i asertywność w konflikcie

d) Strategie i techniki kreatywnego rozwiązywania konfliktów

e) Psychologiczne techniki wpływu w konflikcie

f) Style myślenia (autorytet wewnętrzny-zewnętrzny, dążenie-unikanie, ja-inni, ogólny-szczegółowy, opcje-procedury, podobieństwa-różnice)

g) Czym jest innowacja, czym jest kreatywność

h) Techniki analizowania problemów

i) Techniki poszukiwania rozwiązań 
	3 gr x 32h

Zajęcia dla jednej grupy organizowane 
w formule:  

raz w tygodniu 4h + 15 minutowa przerwa
	X.2022 – II.2023

PIĄTKI


Wyjaśnienie skrótów:

gr – grupa szkoleniowa

h – godzina szkoleniowa (45 minut)

Szkolenia kończą się podpisaniem przez Wykonawcę oraz Zamawiającego protokołu odbioru przedmiotu umowy wraz z następującymi załącznikami:

· listy obecności uczestników szkoleń,

· listy imienne z potwierdzeniem zakończenia szkoleń i z ocenami na zakończenie,
· dokumenty potwierdzające przeprowadzenie i przedstawiające wyniki ewaluacji szkolenia.
W każdym przypadku szkolenia (szkolenie 1 - 5) koszt pracy trenera prowadzącego szkolenie obejmuje:

· przeprowadzenie zajęć (godzina szkoleniowa=45 min),

· opracowanie programu oraz opracowanie i zapewnienie materiałów dydaktycznych niezbędnych do efektywnego przeprowadzenia szkolenia – forma wybierana przez trenera (z uwzględnieniem potrzeb osób z niepełnosprawnościami w przypadku zakwalifikowania takich osób do projektu). Materiały szkoleniowe powinny zostać oznaczone zgodnie z wytycznymi przekazanymi przez Zamawiającego. Koszt wydrukowania materiałów Wykonawca musi wliczyć w cenę oferty,
· przeprowadzenie weryfikacji efektów uczenia się uczestników/czek (forma wybierana przez trenera, np. egzamin, test, rozmowa oceniająca),

· koszt dojazdu oraz wszelkich dodatkowych potrzeb trenera (trener wspomagający, zakwaterowanie, wyżywienie), o ile występują.
III. TERMIN REALIZACJI ZAMÓWENIA
Dokładne terminy szkoleń zostaną ustalone pomiędzy Zamawiającym,                    a Wykonawcą. Zamawiający wymaga, aby szkolenia zostały zrealizowane                w terminie: od dnia podpisania umowy do dnia 28 lutego 2023r.
IV. FINANSOWANIE
Zamówienie jest współfinansowane ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach projektu pn.: „Wiem, potrafię, działam. Profesjonalizacja usług Centrum Szkoleń i Doradztwa Zawodowego UKSW” (Nr POWR.03.01.00-00-B056/17, Działanie 3.1, Oś III Szkolnictwo wyższe dla gospodarki i rozwoju Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój).
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