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ZAMAWIAJACY
Powiatowy Urzad Pracy w Zabrzu, Plac Krakowski 9, 41-800 Zabrze

ZAPRASZA DO ZLOZENIA OFERTY

w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, ktérego wartosc nie przekracza kwoty 130 000 zt

NAZWA POSTEPOWANIA:
»Warsztaty z zakresu komunikacji wewnetrznej organizacji”

Szkolenie realizowane bedzie w ramach projektu
pn. ,Komunikacja bez barier. Typ 1: wsparcie dla Instytucji Rynku Pracy.”
Fundusze Europejskie dla Slaskiego 2021-2027 (Europejski Fundusz Spoteczny+),
dla Priorytetu: FESL.05.00-Fundusze Europejskie dla rynku pracy,
dla Dziafania: FESL.05.06-Szkolenia dla pracownikéw IRP

Spis tresci:

—  Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych. (str. 2)
— Rozdziatl. Podstawowe informacje o postepowaniu. (str. 3)
— RozdziatIl.  Warunki udziatu w postepowaniu. Przestanki wykluczenia wykonawcy z postepowania. (str. 3)
—  Rozdziat lll. Termin wykonania zamdwienia. (str. 4)
— Rozdziat IV. Sposdb obliczenia ceny oferty. (str. 4)
— RozdziatV. Termin sktadania ofert. (str. 4)
—  Rozdziat VI. Kryteria oceny ofert. (str. 4)
—  Rozdziat VII. Zawarcie umowy. (str. 4)
—  Rozdziat VIIl. Wspdlne ubieganie sie o udzielenie zamdwienia (str. 5)
— Rozdziat IX. Dodatkowe informacje dotyczace zasad prowadzenia postepowania (str. 5)
— RozdziatX. Opis przedmiotu zamowienia. (str. 5)

—  Zafacznik nr 1 — Projektowane postanowienia umowy

Akceptuje tres¢ zapytania ofertowego.

Joanna Wyszynska

| Zastepca Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu
/-podpisano elektronicznie-/

Podpisany elektronicznie przez
Joanna Katarzyna Wyszynska
14.05.2025
14:51:07 +02'00'
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KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 oraz 14 Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z dnia 4
maja 2016 r.), informuje, ze:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

9)

10)

Administratorem danych osobowych klientéw urzedu jest Powiatowy Urzad Pracy w Zabrzu z siedzibg: Plac Krakowski 9, 41-800 Zabrze.
Obowigzki Inspektora Danych Osobowych (IOD) w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zabrzu petni Pan Patryk Jurgielewicz. Kontakt
z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy poprzez poczte elektroniczng, adres: iod@pupzabrze.pl.

Administrator przetwarza dane jedynie w zakresie niezbednym w zwigzku z prowadzonym postepowaniem, w szczegdlnosci:

- imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe, adres poczty elektronicznej, adres korespondencyjny, numer telefonu, numer faksu, adres
zamieszkania, NIP, REGON, PESEL wykonawcdw, ktérych dane osobowe podlegaja ochronie zgodnie z RODO;

- imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe, adres poczty elektronicznej, numer telefonu, numer faksu petnomocnikéw, oséb
wskazanych przez wykonawce do kontaktu oraz oséb prowadzacych nadzér nad realizacjg umowy;

- imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe, adres zamieszkania, informacje o karalnosci (o ile byty wymagane) cztonkdw organdw spotek
kapitatowych, wspdlnikéw spétek kapitatowych, prokurentow spotek bedacych wykonawcami;

- inne dane osobowe przekazane przez wykonawce lub przez inne podmioty, niezbedne do przeprowadzenia postepowania
i realizacji zamowienia.

Podanie danych osobowych jest wymogiem zwigzanym z zamdwieniem publicznym. Konsekwencjg nie podania danych bedzie brak

mozliwosci realizacji czynnosci urzedowych zwigzanych z zamodwieniem publicznym, zawarciem umowy i realizacjag umowy. W ramach

swojej dziatalnosci Administrator zbiera i przetwarza dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 litbi ¢ RODO w celu:

- przygotowania i przeprowadzenia postepowania oraz zawarcia i realizacji umowy w sprawie zamowienia;

- prowadzenia korespondencji tradycyjnej oraz za pomocg kanatéw elektronicznych a takze kontaktu telefonicznego zwigzanych
z prowadzeniem postepowania, zawarciem umowy i realizacjg umowy w sprawie zamodwienia;

- wypetniania obowigzkéw prawnych cigzgcych na Administratorze w zwigzku z realizowaniem zadan wynikajacych
z obowigzujacych przepiséw prawnych.

W przypadku udostepnienia Administratorowi przez wykonawce danych osobowych swojego personelu niezaleznie od podstawy

dysponowania, petnomocnikdw, cztonkdéw organdw, prokurentéw, wspdlnikéw, kontrahentéw, wspdtpracownikdéw, oséb do kontaktu,

0s6b realizujgcych zamowienie Administrator zobowigzuje wykonawcow do poinformowania osdb, ktérych dane zostaty przekazane,

o fakcie i zakresie przekazanych danych, o danych kontaktowych Administratora oraz o zasadach przetwarzania danych wskazanych

w niniejszej Klauzuli Informacyjnej.

W zwigzku z prowadzonym przez Administratora postepowaniem w zakresie w jakim jest to niezbedne, dane osobowe mogg zostac

przekazane w szczegdlnosci:

- osobom lub podmiotom, ktédrym udostepnienie dokumentacji bedzie przystugiwato w oparciu o odpowiednie przepisy prawa;

- podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ pocztowa lub kurierska;

- podmiotom odpowiedzialnym za obstuge systemoéw informatycznych oraz sprzetu;

- innym podmiotom w zakresie w jakim Administrator bedzie do tego zobowigzany przepisami prawa, w tym organom
kontrolujgcym.

Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie bedg przedmiotem profilowania.

Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu dla jakiego zostaty zebrane, lecz nie krocej niz przez okres

wskazany w przepisach o archiwizacji.

Z zastrzezeniem sytuacji okreslonych w przepisach prawa, osobie udostepniajgcej swoje dane przystuguja nastepujgce uprawnienia:

- prawo dostepu do tresci swoich danych;

- prawo do sprostowania danych osobowych (sprostowanie danych nie moze skutkowaé zmiang wyniku postepowania o udzielenie
zamoOwienia ani zmiang postanowiern umowy w zakresie niezgodnym z unormowaniami okreslonymi w postepowaniu oraz nie
moze naruszac integralnosci dokumentacji postepowania);

- prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych, z zastrzezeniem przypadkéw o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO;

- prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w przypadku uznania, ze
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa, w tym RODO.

Osobie udostepniajacej swoje dane nie przystuguje:

- prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

- prawo do usuniecia danych osobowych w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO;

- prawo sprzeciwu na podstawie art. 21 RODO wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz podstawg prawnga przetwarzania
danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.
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Rozdziat | Podstawowe informacje o postepowaniu.

1.

Pw

0o No W,

Zamawiajacy:
a. Powiatowy Urzad Pracy w Zabrzu, 41-800 Zabrze, Plac Krakowski 9;
b. telefon:32 27790 00;
c. adres poczty elektronicznej: przetargi@pupzabrze.pl;
d

osobg uprawniong do komunikowania sie z wykonawcami jest p. Krzysztof Szczypczyk, tel. 32 277 90 06
(w dni robocze w godzinach 8:00 — 15:00);
e. godziny pracy zamawiajgcego: 7:30 — 15:30 (od poniedziatku do pigtku, w dni robocze).

Rodzaj zamdwienia: ustuga.

Nazwa postepowania: ,,Warsztaty z zakresu komunikacji wewnetrznej organizacji”.

Postepowanie prowadzone jest z wytgczeniem stosowania przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo

zamowien publicznych z uwagi na tre$c art. 2 ust. 1 pkt 1 w/w ustawy.

Postepowanie prowadzone jest wytacznie za pomocg Platformy Zakupowej - https://www.platformazakupowa.pl/

Postepowanie prowadzone jest w jezyku polskim.

Wykonawca moze ztozyc tylko jedng oferte.

Oferta musi by¢ ztozona przez osobe do tego upowazniong.

Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert czesciowych. Oferta musi obejmowac wszystkie pozycje zamodwienia.

10 Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert wariantowych.
11. Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

Rozdziat Il Warunki udziatu w postepowaniu. Przestanki wykluczenia wykonawcy z postepowania.

1.

O udzielenie zaméwienia moze sie ubiega¢ wykonawca, ktory spetnia ponizej okreslone warunki udziatu
w postepowaniu dotyczgce doswiadczenia zawodowego wykonawcy.
a. Zamawiajacy uzna, ze wykonawca posiada wymagane doswiadczenie do realizacji ustugi, zapewniajace jej
nalezyte wykonanie, jezeli dysponuje co najmniej dwoma osobami zdolnymi do realizacji zamdwienia,
z ktérych kazda posiada doswiadczenie w przeprowadzeniu warsztatédw/szkolen o tematyce zgodnej
z przedmiotem zamowienia (tj. z zakresu komunikacji wewnetrznej organizacji) w wymiarze co najmniej 200
godzin lekcyjnych, zrealizowanych w przeciggu 3 lat przed terminem sktadania ofert. Wykonawca oswiadcza,
ze dysponuje takimi osobami oraz, ze osoby te bedg braty udziat w realizacji zaméwienia.
b. W przypadku wspdlnego ubiegania sie wykonawcéw o udzielenie zamodwienia, warunki opisane
w pkt. 1 a. niniejszego rozdziatu wykonawcy mogg spetniac facznie.

2. O udzielenie zamdwienia mogg ubiega¢ sie wykonawcy, ktdrzy nie podlegajg wykluczeniu z postepowania.
W przypadku wspdlnego ubiegania sie wykonawcéw o udzielenie zamdwienia, ww. warunek musi spetni¢ kazdy
z wykonawcow sktadajgcych oferte wspdlng. Zamawiajacy wykluczy z postepowania:

a. Wykonawcéw w stosunku do ktérych otwarto likwidacje lub w stosunku do ktérych ogtoszono upadtosé.

b. Wykonawcdw spetniajgcych przestanki wykluczenia z postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego lub
konkursu, okreslone w art. 7 pkt 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie
przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuZzqcych ochronie bezpieczeristwa narodowego
(Dz.U.2024.507).

Rozdziat Ill Termin wykonania zamdwienia.

1. Umowa o udzielenie zamdwienia zostanie zawarta na czas oznaczony.

2. Umowa obowigzuje od dnia zawarcia.

3. Warsztaty dla ostatniej, czwartej grupy (dla osdb pracujgcych na stanowiskach zarzgdzajgcych) muszg odby¢ sie
w dniach 30.06.2025 r. — 01.07.2025 r. lub w dniach 01.07.2025 r. — 02.07.2025 r. jako ostatnie, po zrealizowaniu zaje¢
dla pierwszych trzech grup.

4. Terminy pozostatych warsztatow zostang ustalone z wybranym wykonawca.

5. Wszystkie zajecia w ramach warsztatow muszg zakonczy¢ sie do dnia 2 lipca 2025 r.
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Rozdziat IV Sposadb obliczenia ceny oferty.

Cena oferty musi zawierac wszelkie elementy zgodne z opisem przedmiotu zamowienia.

2.  Wykonawca w ofercie powinien poda¢ cene jednostkowg brutto za jedng przeszkolong osobe.

3. Rozliczenia realizacji zaméwienia beda prowadzone w oparciu o cene jednostkowg podang w ofercie pomnozong
przez faktyczng ilos¢ osdb biorgcych udziat w warsztatach.

4. Nieuwzglednienie przez wykonawce, przy okresleniu ceny za wykonanie zamdwienia, wszystkich kosztéw realizacji
zamoéwienia nie bedzie stanowi¢ podstawy do domagania sie ich pokrycia przez zamawiajagcego w terminie
pozniejszym.

5. Rozliczenia pomiedzy zamawiajgcym a wykonawcg bedg prowadzone w ztotych polskich.

6. Cene nalezy okresla¢ z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

7. Cena musi by¢ wyrazona w ztotych polskich niezaleznie od wchodzacych w jej sktad elementéw. Tak obliczona cena
bedzie brana pod uwage w trakcie wyboru najkorzystniejszej oferty.

Rozdziat VI Termin sktadania ofert.
1. Oferte nalezy ztozy¢ na Platformie Zakupowej w terminie do dnia 21.05.2025 r. do godziny 10:00.
2. Wykonawca pozostaje zwigzany ofertg przez okres 30 dni.

Rozdziat VII Kryteria oceny ofert.

1. Zamawiajacy wybierze najkorzystniejszg oferte na podstawie kryteriéw oceny ofert.

2. Zamawiajacy ustala nastepujgce kryteria oceny ofert oraz maksymalng ilos¢ punktéw, jakg wykonawca moze uzyskaé
w kazdym z kryteridw:

Maksymalna ilo$¢ punktow mozliwych
. waga .
kryterium oceny ofert . do uzyskania przez wykonawce
kryterium .
w danym kryterium
Cena 100 % 100 punktéw
3. Sposdéb przyznawania punktéw w kryterium ,,Cena”:

najnizsza oferowana cena brutto*
h cena badanej of erty brutto

X 100 punktéw X 50 %

* - dotyczy ofert, ktdre nie zostaty odrzucone w postepowaniu.

4. Zamawiajgcy wybierze oferte, ktora uzyskata najwiecej punktow, spetniajgcg wymagania okreslone w dokumentach
zamowienia.

Rozdziat VIII Zawarcie umowy.

1. Projektowane postanowienia umowy, ktdre zostang wprowadzone do tresci umowy zawarte sg w zafgczniku nr 1 do
zapytania ofertowego. Wykonawca ma obowigzek zawrze¢ umowe zgodnie z tymi postanowieniami.

2. Przed podpisaniem umowy wykonawca bedzie zobowigzany do przedstawienia programu szkolenia w celu weryfikacji
programu z wymaganiami zamawiajgcego okres$lonymi w zapytaniu ofertowym.

3. Przed podpisaniem umowy wykonawca bedzie zobowigzany do przedstawienia wykazu kadry dydaktycznej bioracej
udziat w realizacji zamdwienia (oséb biorgcych udziat w realizacji zamowienia), ktére bedg prowadzi¢ warsztaty
bedace przedmiotem postepowania).

4. Zamawiajgcy, przed zawarciem umowy, moze zazgda¢ od wykonawcy dostarczenia dokumentéw potwierdzajacych
kwalifikacje i doswiadczenie kadry dydaktycznej biorgcej udziat w udziat w realizacji zamdwienia (np. referencji).

5. Przed podpisaniem umowy wykonawca bedzie zobowigzany do przedstawienia wzoru zaswiadczenia.
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Rozdziat IX Wspadlne ubieganie sie o udzielenie zamodwienia.

1.

Wykonawcy wspodlnie ubiegajacy sie o udzielenie zamdwienia ustanawiajg petnomocnika do reprezentowania ich
w postepowaniu albo do reprezentowania ich w postepowaniu i zawarcia umowy.

2. Zamawiajacy ma prawo zgdac na kazdym etapie postepowania petnomocnictwa o ktérym mowa w pkt 1 niniejszego
rozdziatu.

3. Wszelkg korespondencje w postepowaniu zamawiajgcy kieruje do petnomocnika.

4. Oferta wspdlna musi byé sporzagdzona zgodnie z zapytaniem ofertowym.

5. Wspdlnicy spotki cywilnej s wykonawcami wspdlnie ubiegajagcymi sie o udzielenie zamdéwienia i majg do nich
zastosowanie zasady okreslone w niniejszym rozdziale.

Rozdziat X Dodatkowe informacje dotyczace zasad prowadzenia postepowania.

1. Zamawiajacy bedzie badat oferty pod katem razgco niskiej ceny w przypadkach, w ktérych zamawiajgcy bedzie miat
watpliwosci co do mozliwosci wykonania zamowienia przez wykonawce. Obowigzek wykazania, ze oferta nie zawiera
razaco niskiej ceny spoczywa na wykonawcy. Zamawiajacy odrzuci oferte wykonawcy, ktéry nie udzieli wyjasnien lub
dokonana ocena ztozonych wyjasnien wraz ze ztozonymi dowodami potwierdzi, ze oferta zawiera razgco niska cene
w stosunku do przedmiotu zaméwienia.

2. Zamawiajgcy odrzuci oferte, w szczegdlnosci jezeli:

a. jejtresé nie odpowiada tresci zapytania ofertowego;

b. jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisow o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji;

c. wykonawca nie ztozyt wyjasnien, o ktérych mowa w pkt. 1 niniejszego rozdziatu;

d. zawiera razgco niskg cene w stosunku do przedmiotu zaméwienia;

e. zostanie ztozona po terminie.

3. Zamawiajgcy uniewazni postepowanie o udzielenie zamodwienia, jezeli:

a. nie ztozono zadnej oferty lub ztoZzone zostaty jedynie oferty podlegajace odrzuceniu;

b. cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktdrg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia, chyba, ze zamawiajgcy moze zwiekszyc¢ te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty;

c. wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie postepowania lub wykonanie
zamoOwienia nie lezy w interesie publicznym;

d. postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wada uniemozliwiajaca zawarcie niepodlegajacej
uniewaznieniu umowy w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego.

4. Poza przypadkami, o ktérych mowa powyzej, zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania na
kazdym jego etapie bez podania przyczyny.

5. W przypadku gdy wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza uchyla sie od zawarcia umowy,
zamawiajacy bedzie mogt wybraé oferte najkorzystniejszg sposréd pozostatych ofert, bez przeprowadzenia ich
ponownego badania i oceny.

Rozdziat XI Opis przedmiotu zamdwienia.

1. Nazwa szkolenia: Warsztaty z zakresu komunikacji wewnetrznej organizacji.

2. Czas realizacji zamodwienia.

3. Warunki organizacji czasu trwania zajec.

a. Czas trwania zaje¢: dwa dni warsztatéw po 8 godzin lekcyjnych dziennie dla kazdej z grup, facznie 16 godzin
lekcyjnych dla kazdej z grup. Zajecia nie mogg trwac dtuzej niz 8 godzin lekcyjnych dziennie.
b. Zajecia muszg odbywac sie w dni robocze, w dwéch nastepujacych po sobie bezposrednio dniach, nie
dopuszcza sie prowadzenia zaje¢ w soboty oraz w dni $wigteczne.
c. Zajecia muszg rozpoczynac sie nie wczesniej niz o godzinie 8:00 i koriczyé nie pdzniej niz o godzinie 16:00.
4. llos¢ uczestnikéw oraz podziat na grupy.

a. Liczba uczestnikdw warsztatow: 45 oséb.
b. Uczestnicy warsztatow beda podzieleni na 4 grupy:
- trzy grupy liczace od 10 do 12 osdb, oraz
- jedng grupe liczaca 11 oséb (pracownicy na stanowiskach zarzadzajacych).
c. Zajecia dla kazdej z grup muszg odbywaé sie w réznych, nie pokrywajacych sie, terminach.
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d. Zajecia dla grupy oséb pracujgcych na stanowiskach zarzgdzajgcych muszg odby¢ sie jako ostatnie, po
zrealizowaniu zajec¢ dla pierwszych trzech grup, tak aby mozna byto wykorzystac podczas tych zaje¢ materiaty
i informacje zebrane w czasie zaje¢ z poprzednimi trzema grupami.

5. Wymagane minimalne warunki lokalowe.

a. Warsztaty muszg zostac zrealizowane na terenie miasta Zabrze. Nie dopuszcza sie realizacji warsztatow
w siedzibie zamawiajgcego. Wykonawca musi zapewnié, aby w miejscu realizacji zaje¢ byta mozliwos¢
bezptatnego parkowania samochoddw uczestnikéw zajec.

b. Wykonawca zapewni klimatyzowang sale wyposazong w niezbedne narzedzia dydaktyczne, jezeli wymaga
tego realizacja programu szkolenia (np. rzutnik, flipchart).

c. Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia w miejscu i podczas realizacji zaje¢ dostepnos¢ osobom ze
szczegoblnymi potrzebami w zakresie dostepnosci architektonicznej zgodnie z wymaganiami ustawy z dnia 19
lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

6. Wymagane minimalne warunki zywieniowe.

a. W czasie przerw pomiedzy zajeciami wykonawca zapewni serwis kawowy (co najmniej: kawa, herbata, dwa
rodzaje sokow owocowych, woda mineralna gazowana i niegazowana, ciasta (nie dopuszcza sie suchych
ciastek) oraz owoce) oraz lunch (dwudaniowy obiad z zimnymi napojami np. sok, woda). Lunch musi by¢
dostepny rowniez w wersji wegetarianskiej, weganskiej i bezglutenowej. Zamawiajacy zgtosi wykonawcy
szczegblne potrzeby zywieniowe uczestnikdw szkolenia w uzgodnionym terminie przed rozpoczeciem zajec.

b. Lunch bedzie podany podczas dtuzszej przerwy w zajeciach, zapewniajacej komfortowe spozycie positku.

7. Wymagany minimalny zakres tematyczny szkolenia i sposéb realizacji zajec.

a. Zajecia muszg by¢ prowadzone w formie warsztatow, paneli dyskusyjnych, ¢wiczen oraz scenek sytuacyjnych.

b. Zajecia dla czwartej grupy uczestnikéw (tj. dla kadry zarzadzajgcej) majg uwzglednia¢ informacje oraz
spostrzezenia zebrane podczas wczesniej przeprowadzonych warsztatow dla pierwszych trzech grup
uczestnikow zajec.

c. Warsztaty dla pierwszych trzech grup uczestnikéw (pracownikéw urzedu) powinny byé podzielone na dwie
czedci tematyczne:

- Czedc |, ktérej celem bedzie zdobycie przez uczestnika warsztatdw umiejetnosci skutecznego
i konstruktywnego udzielania informacji zwrotnych (tzw. feedbacku), tak aby zwiezle przekazywac
swoje obserwacje i sugestie. Efektem tej czesci warsztatow ma by¢é poprawa relacji
interpersonalnych umozliwiajgcych lepsze porozumiewanie sie i wspodtprace pomiedzy
pracownikami instytucji.

- Czesc ll, ktéra bedzie poswiecona moderowaniu mapowanych problemdédw w miejscu pracy
i wypracowaniu wspodlnych rozwigzan, ktére beda spisane a nastepnie przedstawione kadrze
zarzadzajgcej podczas szkolenia dla czwartej grupy uczestnikéw zajec.

d. Warsztaty dla ostatniej, czwartej grupy uczestnikdéw (kadra zarzadzajgca) powinny by¢ podzielone na dwie
czesci tematyczne:

- Czesc |, ktorej celem bedzie zdobycie przez uczestnika warsztatéw umiejetnosci skutecznego
i konstruktywnego udzielania informacji zwrotnych (tzw. feedbacku), tak aby zwiezle przekazywac
swoje obserwacje i sugestie. Efektem tej czesci warsztatow ma by¢é poprawa relacji
interpersonalnych umozliwiajacych lepsze porozumiewanie sie i wspodtprace pomiedzy
pracownikami instytucji.

- Czesc ll, ktora bedzie poswiecona moderowaniu mapowanych probleméw w miejscu pracy oraz
skonfrontowaniu ich z informacjami otrzymanymi od uczestnikow wczesniej przeprowadzonych
warsztatow dla trzech grup pracownikéw, a w rezultacie wypracowaniu wspdlnych rozwigzan
dotyczacych poprawy komunikacji w organizacji.

e. Program zajec dla wszystkich grup powinien zawiera¢ co najmniej nastepujgce zagadnienia:

- Skuteczne udzielanie feedbacku, wprowadzenie do feedbacku.

0 Czym jest feedback?

0 Dlaczego jest wazny w miejscu pracy?

0 Typy feedbacku: pozytywny, negatywny, konstruktywny.

0 Symulacje scenek z udzielaniem i przyjmowaniem feedbacku.
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- Techniki udzielania feedbacku.
0 Model ,SBI” (Situation-Behavior-Impact).
0 Jak formutowad konstruktywne uwagi.
0 Udzielanie feedbacku na podstawie zaaranzowanych sytuacji — c¢wiczenia, scenki

sytuacyjne.
- Zarzadzanie emocjami w procesie feedbacku.
0 Jak radzi¢ sobie z emocjami wtasnymi i innych.
0 Analiza przypadkow (case studies) i dyskusja w grupach.
0 Symulacje trudnych rozméw feedbackowych.
- Integracja feedbacku w codziennej pracy.
0 Jak wprowadzi¢ feedback do kultury organizacyjnej - panel dyskusyjny.
0 Opracowanie propozycji dziatan w zespole - panel dyskusyjny.
- Moderowanie problemoéw i wypracowywanie rozwigzan. Identyfikacja probleméw w miejscu
pracy.
0 Jak mapowac problemy?
0 Techniki analizy problemoéw (np. analiza przyczyn i skutkéw).
o Cwiczenie: Mapowanie probleméw w grupach.
0 Identyfikacja probleméw wynikajgcych z nieprzejrzystej komunikacji wystepujacych
w miejscu pracy — moderowanie dyskusji, panel dyskusyjny.
- Tworzenie wspdlnych rozwigzan.
0 Jak wypracowac konsensus?
0 Metody kreatywnego rozwigzywania problemow (np. burza moézgéw, mapa mysli).
0 Wypracowanie rozwigzan dla zidentyfikowanych probleméw - praca w grupach,
moderowanie dyskusji.
0 Udzielanie feedbacku do zdiagnozowanych probleméw — panel dyskusyjny, moderowanie
dyskusji.
- Podsumowanie i wnioski.
0 Jak efektywnie wprowadzaé rozwigzania w organizacji?
0 Opracowanie wspdlnego dokumentu z rekomendacjami dla kadry zarzadzajgcej (dotyczy
pierwszych trzech grup).
0 Zakonczenie warsztatow.
8. Oczekiwany efekt warsztatow.

a. Udziat uczestnikdow w warsztatach ma wptyngé na poprawe spdjnosci w komunikacji wewnatrz organizacji
i poprawic przeptyw informacji ,,z géry do dotu” oraz ,,z dotu do gory”.

b. Efektem udziatu uczestnikéw w zajeciach ma by¢ nabycie przez nich kompetencji w rozumieniu
obowigzujacego zatgcznika nr 2 do Wytycznych dotyczgcych monitorowania postepu rzeczowego realizacji
programow na lata 2021-2027.

9. Wymagane minimalne kwalifikacje kadry dydaktyczne;j.
Zajecia dla kazdej z grup bedzie prowadzito dwodch trenerdw, posiadajgcych doswiadczenie w prowadzeniu
warsztatow/szkolen o tematyce zgodnej z tematykg zaje¢ bedacych przedmiotem zamdwienia,
w facznym wymiarze co najmniej 200 godzin lekcyjnych zrealizowanych w ciggu 3 lat przed rozpoczeciem realizacji
warsztatow.

10. Minimalne wymagania dotyczgce materiatow dydaktycznych.

a. Wykonawca zapewni w miejscu prowadzenia szkolenia materiaty, narzedzia dydaktyczne oraz sprzet
niezbedny do realizacji zajec.

b. Uczestnikowi zostang udostepnione materiaty co najmniej w wersji elektronicznej, zgodnie ze standardami
cyfrowymi lub w formie skryptu drukowanego dwustronnie opatrzonego odpowiednimi logotypami a takze
notatnik i dtugopis.
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11. Dokumentacja potwierdzajaca realizacje szkolenia.

a.

Kazdy uczestnik warsztatow otrzyma zaswiadczenie potwierdzajgce uzyskanie kompetencji, zawierajace co
najmniej: imie; nazwisko; nazwe szkolenia; date przeprowadzenia szkolenia; wymiar godzinowy oraz krétki
opis programu realizowanego podczas zaje¢. Zaswiadczenie musi by¢ zgodne z wymaganiami okreslonymi w
zataczniku nr 2 ,Podstawowe informacje dotyczace uzyskiwania kwalifikacji w ramach projektéow
wspoétfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego PLUS” do Wytycznych dotyczacych
monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow na lata 2021-2027. Wykonawca przekaze
zamawiajacemu kopie kazdego wydanego zaswiadczenia.

Wykonawca przekaze zamawiajgcemu liste obecnosci zawierajgcg nazwe szkolenia; liczbe godzin; date oraz
godziny przeprowadzonych zaje¢; miejsce realizacji zaje¢; imie i nazwisko uczestnika; podpis uczestnika;
podpis prowadzgcego.

Wykonawca przekaze zamawiajgcemu liste wydanych zaswiadczen z potwierdzeniem odbioru przez
uczestnika i podpisem wykonawcy lub trenera dziatajgcego w jego imieniu.

Wykonawca przekaze zamawiajgcemu ,liste podmiotdéw, ktore otrzymaty wsparcie” wskazujacy, ze
zamawiajacy zostat objety wsparciem w postaci ,Warsztatow z zakresu komunikacji wewnetrznej organizacji”
w okreslonych terminach. Wzér dokumentu zostanie przekazany wykonawcy przez zamawiajgcego.

12. Dodatkowe wymagania.

a.

Zamawiajacy wymaga od wykonawcy:

- Oznaczenia w widoczny sposéb kazdego miejsca realizacji ustugi zgodnie z ,Podrecznikiem
wnioskodawcy i beneficjenta Funduszy Europejskich na lata 2021 - 2027 w zakresie informacji
i promocji”, w tym wyeksponowania przekazanych wykonawcy przez zamawiajgcego plakatéw
promujacych realizowany projekt.

- Oznakowania wszelkich materiatéw oraz dokumentacji zwigzanej z projektem zgodnie
z ,Podrecznikiem wnioskodawcy i beneficjenta Funduszy Europejskich na lata 2021 - 2027
w zakresie informacji i promocji”.

- Zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami zgodnie z art. 6 ustawy z dnia
19.07.2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, w szczegdlnosci
w zakresie: dostepnosci architektonicznej, dostepnosci cyfrowej, dostepnosci informacyjno-
komunikacyjnej.
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