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

Załącznik nr 2 do SWZ DZP.381.018.2022.UGS
Załącznik  nr 2 do umowy  DZP.381.018.2022.UGS

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

Przedmiotem zamówienia są usługi szkoleniowe realizowane w ramach projektu pt.: „Jeden Uniwersytet - Wiele Możliwości. Program zintegrowany”. Projekt, a tym samym przedmiot zamówienia jest współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwój, Oś priorytetowa: III. Szkolnictwo wyższe dla gospodarki i rozwoju. Działanie: 3.5 Kompleksowe programy szkół wyższych, nr umowy o dofinansowanie POWR.03.05.00-00-Z301/18-00
Warsztaty skierowane są do studentów/studentek Uniwersytetu Śląskiego.
Podział na części: 
Część A - Przeprowadzenie warsztatów przez specjalistów/ekspertów zewnętrznych dla studentów Uniwersytetu Śląskiego  z zakresu z zakresu rozwijania umiejętności angażowania grup i zespołów do wspólnego rozwiązywania problemów, podejmowania decyzji, planowania działań, tworzenia lub udoskonalania rozwiązań/produktów oraz wymiany wiedzy a także zagadnienia komunikacji i kooperacji w firmie.
Część B – Przeprowadzenie warsztatów przez specjalistów/ekspertów zewnętrznych dla studentów Uniwersytetu Śląskiego z zakresu Rozmowy kwalifikacyjnej i autoprezentacji 
Część C - Przeprowadzenie warsztatów przez specjalistów/ekspertów zewnętrznych dla studentów Uniwersytetu Śląskiego  z zakresu technik aktywnego poszukiwania pracy
Część D – Przeprowadzenie warsztatów przez specjalistów/ekspertów zewnętrznych dla studentów Uniwersytetu Śląskiego  z zakresu efektywnej pracy zdalnej

Część E - Przeprowadzenie warsztatów przez specjalistów/ekspertów zewnętrznych dla studentów Uniwersytetu Śląskiego  z zakresu doradztwa strategicznego, operacyjnego, IT, personalnego etc.

Część F - Przeprowadzenie warsztatów przez specjalistów/ekspertów zewnętrznych dla studentów Uniwersytetu Śląskiego  z zakresu zasad i technik skutecznych negocjacji.

Część G - Przeprowadzenie warsztatów przez specjalistów/ekspertów zewnętrznych dla studentów Uniwersytetu Śląskiego z zakresu zakładania i prowadzenia działalności gospodarczej


W zakres usługi szkoleniowej wchodzi:  
· przeprowadzenie warsztatów, 
· wystawienie przez Wykonawcę zaświadczenia o ukończeniu warsztatów
Przez godzinę lekcyjną Zamawiający rozumie 45 minut.
1. [bookmark: _GoBack]Szczegółowy opis:

[bookmark: _Hlk64888351]Część A: Zajęcia mają na celu rozwinięcie umiejętności angażowania grup i zespołów do wspólnego rozwiązywania problemów, podejmowania decyzji, planowania działań, tworzenia lub udoskonalania rozwiązań/produktów oraz wymiany wiedzy a także zajmujące się zagadnieniami komunikacji i kooperacji w firmie. 
Celem zajęć jest wprowadzenie w zagadnienia związane z prowadzeniem szkoleń z zakresu tzw. umiejętności twardych dotyczących zagadnień, które powinny dawać konkretną umiejętność zawodową, ułatwiających wejście studentów na rynek pracy zgodnie z kierunkiem lub mające istotne znaczenie dla działalności firm. 
Zakres tematyki warsztatów powinien obejmować:
[bookmark: GoBack]1. część szkoleniową związaną z przygotowaniem kandydata do wykonywania zawodu 
2. część szkoleniową związaną z kształtowaniem różnego rodzaju umiejętności i kompetencji społecznych potrzebnych do wykonywania danego zawodu i prawidłowego funkcjonowania w środowisku pracy 
3. powyższe elementy powinny zawierać część teoretyczną i warsztatową

Liczba godzin na grupę – max. 20h
Liczba uczestników w ramach 1 grupy  – min. 10 osób, max. 20 os.
Liczba grup: max 3
Łączna liczba godzin – 60 h

Część B: Zajęcia mają na celu zapoznanie z istotą oraz podstawowymi zagadnieniami rynku pracy, zdobycie informacji na temat prawidłowego przygotowania dokumentów rekrutacyjnych, zdobycie umiejętności prezentowania podczas rozmowy rekrutacyjnej, zapoznanie z sposobami poszukiwania zawodu, zdobycie wiedzy z zakresu autoprezentacji, analizy własnej osoby 

Zakres tematyki spotkania powinien obejmować:
1. Przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej, 
2. Autoprezentacja, przygotowanie do zaprezentowania siebie w trakcie spotkania z rekruterem. 

Liczba godzin na grupę– max. 24h
Liczba uczestników – min. 10 osób, max. 20 os. na grupę
Liczba grup – max. 3
Łączna liczba godzin – 72 h

[bookmark: _Hlk64888500]Część C: Zajęcia mają na celu przedstawienie jak być skutecznym w poszukiwaniu pracy, jak napisać dobre CV i list motywacyjny, a także zaprezentowanie działań agencji zatrudnienia i możliwości współpracy z nimi. Celem szkolenia jest zapoznanie studentów z rynkiem pracy, pomoc  w dopasowaniu kwalifikacji, umiejętności oraz predyspozycji do potrzeb rynku pracy, przedstawienie sposobów skutecznego pozyskania pracy.
    
Zakres tematyki warsztatów powinien obejmować:
1. analizę rynku pracy;
2. przedstawienie potrzeb rynku pracy
3. techniki i metody poszukiwania pracy;

Liczba godzin w ramach jednej grupy  – max. 20h
Liczba uczestników – min. 10 osób, max. 20 os.
Liczba grup: max 3
Łączna liczba godzin – 60 h

Część D: Zajęcia mają na celu zaprezentowanie sposobów efektywnego prowadzenia pracy zdalnej,
satysfakcjonującej komunikacji ze współpracownikami i szefami, sprawnego korzystania z pomocy informatycznych. 
Zakres tematyki spotkania powinien obejmować:
1. Skuteczne praktyki przygotowania się do pracy zdalnej:
2. Organizowanie miejsca pracy zdalnej w domu
3. Efektywne prowadzenie pracy zdalnej:
4. Wyznaczanie priorytetów
5. Wzmocnienie koncentracji podczas pracy zdalnej


Liczba godzin w grupie– max. 24h
Liczba uczestników – min. 10 osób, max. 20 os. na grupę
Liczba grup: max. 3
Łączna liczba godzin – 72 h

Część E – Celem zajęć jest zapoznania studentów ze specyfiką pracy analityka, konsultanta czy project managera.
Zakres tematyki warsztatów powinien obejmować:
1. część szkoleniową związaną z przygotowaniem kandydata do wykonywania zawodu 
2. część szkoleniową związaną z kształtowaniem różnego rodzaju umiejętności i kompetencji społecznych potrzebnych do wykonywania danego zawodu i prawidłowego funkcjonowania w środowisku pracy 
3. powyższe elementy powinny zawierać część teoretyczną i warsztatową

Liczba godzin na grupę  – 20h
Liczba uczestników – min. 10 osób, max. 20 os. w jednej grupie
Liczba grup: max 3
Łączna liczba godzin – 60 h

Część F – Celem szkolenia jest: przedstawienie sposobów skutecznej rozmowy w oparciu o taktyki i procedury negocjacyjne, nauka umiejętnego argumentowania i bronienia swoich interesów. 
Zakres tematyki spotkania powinien obejmować:
1. Rozwój  umiejętności budowania satysfakcjonujących relacji międzyludzkich.
2. Zasady efektywnie przygotowywanych i planowanych negocjacji.
3. Poznanie strategii i technik negocjacji.
4. Poznanie ram negocjacji win-win.
5. Poznanie „blefów” i technik manipulacji, które wciąż są stosowana w niektórych obszarach negocjacji.
6. Zrozumienie założeń i metod tworzenia BATNY.
7. Zrozumienie genezy i sposobów radzenia sobie z konfliktami interpersonalnymi.

Liczba godzin na grupę – 24 h
Liczba uczestników – min. 10 osób, max. 20 os. w jednej grupie 
Liczba grup: max. 3
Łączna liczba godzin –72 h

Część G – Celem szkolenia jest:
Dostarczenie podstawowej wiedzy w zakresie prowadzenia działalności gospodarczej w Polsce tj. zapoznanie się z głównymi wymogami oraz obowiązkami wynikającymi z faktu rozpoczynania oraz prowadzenia działalności gospodarczej. Zapoznanie i wyposażenie jego uczestników w aktualną wiedzę na temat form organizacyjno-prawnych prowadzenia działalności gospodarczej w Polsce, w tym przede wszystkim na temat przepisów prawa, związanych z wymogami formalnymi ich zakładania, rejestracji, czy funkcjonowania. Przedstawienie możliwych form opodatkowania. Przekazanie praktycznych wskazówek jak uniknąć najczęściej popełnianych przez firmy błędów.

 Zakres tematyki spotkania powinien obejmować:
1.	Pojęcie przedsiębiorcy, przedsiębiorstwa i działalności gospodarczej
2.	Formy organizacyjno-prawne prowadzenia działalności gospodarczej
3.	Rejestry prowadzonej działalności gospodarczej: CEiDG, KRS
4.	Formy opodatkowania działalności gospodarczej

Liczba godzin na grupę – 20 h
Liczba uczestników – min. 10 osób, max. 20 os. w jednej grupie 
Liczba grup: max. 3
Łączna liczba godzin – 60 h

2. Termin realizacji zamówienia: 
a) Wymagany termin realizacji zamówienia: od dnia podpisania umowy przez 15 miesięcy, 
b) realizacja usługi szkoleniowej winna odbywać się zgodnie z harmonogramem przygotowanym przez Zamawiającego po zawarciu umowy i przesłanym do Wykonawcy drogą mailową najpóźniej do 5 dni roboczych przed rozpoczęciem każdego z zajęć dla danej grupy. Dni i godziny zajęć będą uzależnione od planu zajęć studentów.
c) Godziny zajęć winny być dostosowane do planu zajęć studentów. 
d) Wszystkie zajęcia powinny się odbywać w przedziale pomiędzy 8.00 - 19. 30 od poniedziałku do niedzieli. 
e) Wykonawca jest zobowiązany dostosować się do zmian harmonogramu wprowadzonych przez Zamawiającego.
f) Każdorazowe nieprzeprowadzenie zajęć zgodnie z harmonogramem z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy Zamawiający uznaje za niewykonanie przedmiotu umowy.

3. Miejsce realizacji zamówienia: 
Zamawiający nie zapewnia miejsca do realizacji szkolenia. Wykonawca zapewni miejsce  dostosowane do potrzeb osób z niepełnosprawnościami (podjazdy, windy, miejsce parkingowe, itp).
[bookmark: _Hlk76718852]Zamawiający wymaga, aby szkolenia odbywały się do 2 km (liczone w linii prostej) od budynku Rektoratu Uniwersytetu Śląskiego (adres: ul. Bankowa 12, 40-007 Katowice). Wykonawca w celu ustalenia faktycznej odległości placówki szkoleniowej od siedziby Zamawiającego, winien posłużyć się pomiarem odległości dostępnym na stronie internetowe https://www.google.pl/maps.
W przypadku gdy realizacja zajęć w wyznaczonych miejscach nie będzie możliwa, Zamawiający dopuszcza realizację szkoleń w formie zdalnej w uzgodnieniu z Wykonawcą, po uprzednim dostarczeniu przez Wykonawcę lub Zamawiającego uzasadnienia przyczyny (w formie pisemnej lub e-mailem). Wykonawca musi dysponować platformą szkoleniową.

4. Liczba uczestników: 
Liczba grup oraz maksymalna liczba uczestników zostały określone powyżej,  ostateczna liczba uczestników zależeć będzie od liczby osób zainteresowanych udziałem w zajęciach. Nie można łączyć grup, ani wprowadzać na zajęcia dodatkowych osób niebędących uczestnikami Projektu.



5. Rekrutacja, informacja oraz organizacja zajęć:
Za rekrutację na zajęcia odpowiedzialny jest Zamawiający. Zamawiający zobowiązuje się dostarczyć listę uczestników/uczestniczek zajęć oraz listę rezerwową najpóźniej 1 dzień roboczy przed planowanym terminem rozpoczęcia zajęć dla danej grupy. W przypadku niezgłoszenia się studenta na zajęcia do udziału w zajęciach ma prawo pierwsza osoba z listy rezerwowej. Wykonawca zobowiązany jest do udokumentowania obecności na zajęciach uczestników w postaci zrzutów ekranu w momencie rozpoczęcia i zakończenia zajęć w każdym dniu z widoczną datą 
i godziną wykonania zrzutu.
Wykonawca zobowiązany jest do przygotowania dla każdego ze szkoleń pre oraz post testów, których wzór zostanie przedłożony do akceptacji Zamawiającemu nie później niż na 5 dni roboczych przed planowanym rozpoczęciem realizacji pierwszego z zajęć. Ostateczna akceptacja przez Zamawiającego nadesłanych wzorów musi nastąpić najpóźniej na 2 dni robocze przed planowanym rozpoczęciem zajęć, których dotyczy. Testy mają umożliwić zdiagnozowanie poziomu kompetencji, których dotyczą dane zajęcia, przed i po jego zakończeniu.
Wykonawca zobowiązany jest do niezwłocznego poinformowania Zamawiającego o niezgłoszeniu się uczestników na zajęcia, przerwaniu zajęć lub rezygnacji z uczestnictwa oraz każdorazowej nieobecności skierowanych osób na zajęcia, oraz w innych sytuacjach które mają wpływ na ewentualne niezrealizowanie programu zajęć i umowy.
Wykonawca zobowiązany jest do umożliwienia osobom wskazanym przez Zamawiającego przeprowadzenia w każdym czasie kontroli realizacji zajęć w tym w szczególności ich przebiegu, treści, wykorzystywanych materiałów, frekwencji uczestników oraz prowadzenia wizyt monitorujących.
6. Materiały informacyjne: przygotowanie, oprawa, druk i dystrybucja:
Wykonawca jest zobowiązany do:
1. Przygotowania materiałów szkoleniowych w języku polskim. Materiały szkoleniowe rozumiane są co najmniej jako prezentacja wyświetlana przez Wykładowcę podczas zajęć, z miejscem na notatki przy każdym slajdzie. Ilość stron materiałów szkoleniowych uzależniona od wykładowcy. W skład materiałów szkoleniowych mogą wchodzić dodatkowe, niezbędne z punktu widzenia Wykonawcy materiały. Materiały szkoleniowe muszą być bindowane, czarno-białe lub kolorowe, z miejscem na notatki własne uczestników szkolenia, format A4, druk jednostronny lub dwustronny, strony numerowane.
1. Przygotowania programu zajęć/sylabusa sformułowanego w języku efektów kształcenia, zgodnie ze wzorem przesłanym do Wykonawcy do 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy.
1. Przeprowadzenia w ostatnim dniu zajęć dla każdej grupy ankiety (przygotowanej w wersji elektronicznej przez Zamawiającego) dotyczącej indywidualnej oceny zajęć przez każdego z uczestników/uczestniczek i przekazania tych ankiet oraz zestawionych wyników do Zamawiającego w wersji papierowej. Ponadto Wykonawca jest zobowiązany do przygotowania ankiety zbiorczej, której wzór zostanie dostarczony przez Zamawiającego wraz ze wzorem ankiety.
1. Przygotowania wzoru zaświadczenia o udziale w zajęciach, przedłożenia do akceptacji Zmawiającemu w terminie do 1 dnia roboczego przed rozpoczęciem realizacji pierwszego z zajęć, a następnie dostarczenia Zamawiającemu zaświadczeń (1 oryginał dla uczestnika zajęć, 1 kopia dla Zamawiającego potwierdzona za zgodność z oryginałem). Za ich dystrybucję wśród uczestników zajęć odpowiada Zamawiający. Zaświadczenie winno być formatu A4, orientacji tekstu pionowej lub poziomej, gramatura papieru: minimum 200 gr/m2. Rodzaj papieru oraz ewentualne powlekanie dowolne, nie wymagane
1. Przygotowania pre testu oraz post testu uwzględniających program oraz zakres merytoryczny zajęć. Testy te muszą być imienne, nie anonimowe.
1. Na programie, zaświadczeniach, testach pre i post oraz ankiecie powinna znaleźć się informacja, iż zajęcia współfinansowane są ze środków Unii Europejskiej zgodnie z aktualnymi na dzień przeprowadzenia zajęć Wytycznymi oraz zasadami promocji Projektu. Informacje na temat prawidłowego oznaczenia materiałów 
i dokumentów dostarczy Zamawiający w terminie nie późniejszym niż 5 dni roboczych od daty zawarcia umowy.

7. Dokumentacja związana z realizacją kursu:

Wykonawca zobowiązany będzie do przekazania Zamawiającemu dokumentów w terminie do 5 dni roboczych od dnia zakończenia szkolenia dla danej grupy, a w szczególności:
1. 	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.	Oryginałów sprawdzonych testów pre i post, 
3.	Oryginałów ankiet oceniających przeprowadzonych wśród uczestników zajęć wraz z ankietą zbiorczą
4.	Oryginałów oraz  kopii potwierdzonej za zgodność z oryginałem zaświadczeń o ukończeniu kursu przez uczestnika.
5.	Jednego kompletu materiałów szkoleniowych, na poczet przekazania ich do archiwum Projektu.
Niedotrzymanie ww. terminu Zamawiający uzna jako nienależyte wykonywanie przedmiotu umowy.
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