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Zalacznik nr 2 do ogloszenia o zaméwieniu oraz do umowy
nr DZP.381.024.2018.UGS

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamoéwienia sa uslugi szkoleniowe realizowane w ramach projektu pt.: ,,Projekt kariera -
rozwoj kompetencji studentow kierunku komunikacja promocyjna i kryzysowa”. Projekt, a tym samym
przedmiot zamoéwienia jest wspotfinansowany ze $rodkow Unii Europejskiej w ramach srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwoj, O$ Priorytetowa
I11 Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju, Dziatanie 3.1. Kompetencje w szkolnictwie wyzszym,
nr wniosku POWR.03.01.00-00-K315/16.

1. Przedmiot zaméwienia zostal podzielony na nastepujgce czeSci:

Nazwa czeSci | Opis Informacje dodatkowe
Certyfikowane szkolenie: Biznesplan 16 godz.*/grupa
A (4 grupy po 10 oséb)
Certyfikowane szkolenie: Negocjacje 30 godz.*/grupa
B w biznesie (2 grupy po 10 oséb)

* Przez 1 godzing Zamawiajacy rozumie 45 minut zajec.

W zakres ustugi szkoleniowej wchodzi:

- przeprowadzenie certyfikowanego* szkolenia (dotyczy czgsci A oraz B)
- wydanie zaswiadczenia potwierdzajacego uczestnictwo W szkoleniu (dotyczy czesci A, B)
- przeprowadzenie egzaminu i wystawienie przez Wykonawce certyfikatu* (dotyczy czesci A oraz B)

Celem szkolen certyfikowanych i warsztatow szkoleniowych jest zdobycie wiedzy i kompetencji
zawodowych:

W czescei:

A. zdobycie wiedzy na temat tego, czym jest biznesplan i jakie korzysSci moga ptynaé¢ z prawidtowo
przygotowanego biznesplanu, poznanie struktura biznesplanu, umiej¢tnos¢ realizacji i walidacji
podejmowanych dzialan. Umiejetno$¢ doboru dziatania marketingowych jako elementu biznesplanu:
Swiadomos¢ aspektow finansowych biznesplanu, umiejetno$é oceny ryzyka.

oraz
B. zdobycie kompetencji zawodowych, obejmujacych praktyczng umiejetnos¢ w zakresie negocjacji

w biznesie, a mianowicie: zarzadzanie konfliktem, dynamika negocjacji, przygotowanie i planowanie
w negocjacjach (przygotowanie do negocjacji, praktyczne narzgdzia do planowania negocjacji);
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debriefing w negocjacjach; komunikacja w negocjacjach, strategie negocjacji a relacje z partnerem (rola
sity w negocjacjach, strategie integratywne, strategie dystrybutywne); Techniki i taktyki negocjacji/lmpas
w negocjacjach/Tricki w negocjacjach

Zajecia we wszystkich czesciach skierowane sa do studentow ostatnich dwdoch semestrow studiow
stacjonarnych licencjackich kierunku: komunikacja promocyjna i kryzysowa. Program szkolen
certyfikowanych powinien uwzglednia¢ efekty ksztalcenia uzyskane przez studenta podczas
dotychczasowej nauki oraz winien by¢ dostosowany do kierunku studiow. Program szkolen powinien
umozliwia¢ biezace dostosowanie tresci do umiejetnosci i potrzeb studenta. Zajecia winny by¢
prowadzone zgodnie z zatwierdzonym sylabusem.

2. Termin i sposob realizacji zamowienia:

Od daty zawarcia umowy do:

W czeSci A

15.06. 2018 r. — (4 grupy po 10 0séb),
w czesci B

15.06. 2018 r. — (2 grupy po 10 osdb),

Realizacja ustug szkoleniowych winna odbywac si¢ zgodnie z harmonogramem przygotowanym przez
Zamawiajacego po zawarciu umowy i przestanym do Wykonawcy droga mailowa najp6zniej do 2 dni
roboczych przed rozpoczgciem zajeé w danej grupie. Godziny szkolenia/warsztatu dostosowane beda do
planu zaje¢ studentdéw. Wszystkie szkolenia/warsztaty winny si¢ odbywaé w przedziale godzinowym
pomigdzy 8.00 - 20.00 od poniedziatku do soboty.

Zamawiajacy przewiduje, ze w ciggu jednego dnia zrealizowanych zostanie maksymalnie 8 godzin
szkolenia, w zwiazku z czym:

- w czesci A - szkolenie dla kazdej grupy bedzie trwalo 2 dni i bedzie realizowane nie dluzej niz w
trakcie dwoch nastepujacych po sobie tygodni;

- w czeSci: B - szkolenie dla grupy bedzie trwalo 4 dni i bedzie realizowane nie dluzej niz w trakcie
trzech nastepujacych po sobie tygodni;

Wykonawca jest zobowigzany do dostosowania si¢ do zmian wprowadzanych przez Zamawiajacego. Dni
i godziny zaje¢ w czg$ciach A i B bedg uzaleznione od planu zajeé studentow oraz dostepnosci sal.

3. Miejsce realizacji zamowienia w zakresie czesci A i B:

Zamawiajacy zapewnia miejsce do realizacji szkolenia. Zamawiajacy zapewnia sale wyposazong
w rzutnik multimedialny i ekran oraz stosowng liczbg miejsc. W zalezno$ci od mozliwosci lokalowych
bedzie to sala znajdujgca si¢ w budynku przy ul. Uniwersyteckiej 4 lub na pl. Sejmu Slaskiego 1 w
Katowicach.

4. Liczba uczestnikéw:
Ostateczna liczba uczestnikow zaleze¢ bedzie od liczby o0s6b zainteresowanych udziatem

w szkoleniu certyfikowanym. Nie mozna taczy¢ grup, ani wprowadza¢ na zajecia dodatkowych osob
niebedacych uczestnikami projektu. W szkoleniu/warsztacie mogg uczestniczy¢ jedynie uczestnicy
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projektu: ,,Projekt kariera - rozwoj kompetencji studentéw kierunku komunikacja promocyjna i
kryzysowa”

5. Rekrutacja, informacja oraz organizacja szkolenia (dotyczy A i B):

Za rekrutacje na szkolenie/warsztaty odpowiedzialny jest Zamawiajacy.

Zamawiajacy zobowiazuje si¢ dostarczy¢ droga elektroniczng list¢ uczestnikéw szkolenia/warsztatow
oraz list¢ rezerwowa najpozniej do 3 dni roboczych przed planowanym terminem rozpoczgcia
szkolenia/warsztatu w danej edycji.

W przypadku niezgloszenia si¢ studenta na szkolenie/warsztat do udzialu w szkoleniu/warsztacie ma
prawo pierwsza osoba z listy rezerwowej.

Zamawiajacy dostarczy Wykonawcy wersje elektroniczng wzoru listy obecno$ci, najpézniej do 3 dni
roboczych przed planowanym rozpoczgciem pierwszego ze szkolen, a Wykonawca zobowigzany jest do
wydruku listy obecno$ci na kazdy dzien szkolenia/warsztatu i zebrania podpiséw uczestnikow na wersji
papierowej 1 dostarczenia po zakonczeniu kazdego szkolenia/warsztatu do Zamawiajacego w terminie do
10 dni roboczych od zakonczenia danego szkolenia/warsztatu. Niedotrzymanie ww. terminu
Zamawiajacy uzna jako nienalezyte wykonywanie przedmiotu umowy.

Wykonawca zobowigzany jest do niezwlocznego poinformowania Zamawiajgcego o niezgloszeniu sig
uczestnikbw na szkolenie/warsztat, przerwaniu szkolenia lub rezygnacji z uczestnictwa oraz
kazdorazowej nieobecnosci skierowanych osob na szkolenie/warsztat, oraz w innych sytuacjach ktore
majg wplyw na ewentualne niezrealizowanie programu zaje¢ i umowy. Wykonawca zobowigzany jest do
umozliwienia osobom wskazanym przez Zamawiajacego przeprowadzenia w kazdym czasie kontroli
realizacji zaje¢ w tym w szczegdlnos$ci ich przebiegu, tresci, wykorzystywanych materialow, frekwencji
uczestnikow oraz prowadzenia wizyt monitorujacych. Wykonawca zobowigzany jest do umozliwienia
osobom wskazanym przez Zamawiajgcego wykonania zdj¢¢ dla celow Promocji Projektu.

6. Materialy informacyjne: przygotowanie, oprawa, druk i dystrybucja: (dotyczy A i B):

Wykonawca jest zobowigzany do:

a) Przygotowania sylabusa zaj¢¢ wedlug wzoru dostarczonego przez Zamawiajacego w wersji
elektronicznej edytowalnej droga mailowa w terminie 3 dni roboczych od daty zawarcia umowy.
Wykonawca dostarczy przygotowany sylabus w formie elektronicznej drogg mailowa co
najmniej 3 dni robocze przed rozpoczgciem szkolenia w celu zatwierdzenia go przez
Zamawiajacego.

b) Przygotowania materialow szkoleniowych w jezyku polskim dla kazdego uczestnika szkolenia.
Materialty szkoleniowe rozumiane sa co najmniej jako prezentacja wyswietlana przez
Wyktadowce podczas szkolenia, z miejscem na notatki przy kazdym slajdzie. Ilo$¢ stron
materiatow szkoleniowych uzalezniona od wyktadowcy. Materiaty szkoleniowe powinny zostac
udostgpnione studentom w wersji elektroniczne;.

c) Przygotowania agendy szkolenia, uwzgledniajacej program oraz zakres merytoryczny czgsci
szkolenia i przedstawienia jej droga elektroniczng Zamawiajagcemu do zatwierdzenia przed
rozpoczeciem zajeé najpozniej 5 dni roboczych przed rozpoczgciem szkolenia/warsztatow.

d) Przeprowadzenia w ostatnim dniu szkolenia/warsztatow ankiety (przygotowanej w wersji
elektronicznej przez Zamawiajgcego i dostarczonej Wykonawcy droga mailowg w terminie do 5
dni roboczych od daty zawarcia umowy) dotyczacej indywidualnej oceny szkolenia/warsztatow
przez kazdego z uczestnikow. Wykonawca zobowigzany bedzie do zebrania i przekazania tych
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ankiet oraz zestawionych wynikéw Zamawiajagcemu, w terminie do 10 dni roboczych od
zakonczenia danego szkolenia/warsztatow CO najmniej w wWersji papierowej.

e) Przygotowania pre-testu uwzgledniajagcego program oraz zakres merytoryczny szkolenia, i
wydrukowania ich dla wszystkich uczestnikow szkolenia. Testy musza by¢ imienne, nie
anonimowe

f) Powielenia agendy szkolenia, materialow szkoleniowych, pre-testow, post testow oraz ankiety
dotyczacej  indywidualnej  oceny  szkolenia/warsztatu  dla  kazdego  uczestnika
szkolenia/warsztatow 1 dystrybuowanie ich posréd wszystkich uczestnikéw szkolenia w trakcie
jego trwania.

g) Na agendzie, materiatach szkoleniowych, pre-testach, post-testach oraz ankiecie powinna znalez¢é
si¢ informacja, iz szkolenie/warsztat jest wspotfinansowane z Unii Europejskiej zgodnie z
aktualnymi na dzien przeprowadzenia szkolenia/warsztatu Wytycznymi oraz zasadami promocji
Projektu. Informacje na temat prawidtlowego oznaczenia materiatbw szkoleniowych i
dokumentow dostarczy Zamawiajacy w terminie nie pdzniejszym niz 5 dni roboczych od daty
zawarcia umowy.

7. Egzamin, zaswiadczenia i certyfikaty dla uczestnikéw szkolenia:

W cze$ci A i B Wykonawca przygotuje i przeprowadzi egzamin, uwzgledniajacy program oraz zakres
merytoryczny szkolenia, dla wszystkich uczestnikow szkolenia. Wykonawca na podstawie wyniku
egzaminu wystawi certyfikat*.

Wykonawca jest zobowiazany do:
Przygotowania wzoru zaswiadczenia lub certyfikatu, na ktorym powinna znalez¢ si¢ informacja, iz
szkolenie jest wspotfinansowane z Unii Europejskiej zgodnie z aktualnymi na dzien przeprowadzenia
szkolenia Wytycznymi oraz zasadami promocji Projektu), przedtozenia do akceptacji Zmawiajagcemu
w terminie do 1 dnia roboczego przed rozpoczeciem realizacji danego szkolenia/warsztatu, a
nastgpnie dostarczenia Zamawiajacemu za§wiadczen i certyfikatow uczestnikom szkolen.

8. Dokumentacja zwigzana z realizacja kursu: (dotyczy A i B):

Wykonawca zobowigzany bedzie do przekazania Zamawiajacemu w terminie do 10 dni roboczych od
dnia zakonczenia kazdego szkolenia dokumentow, a w szczegdlnoscei:

1. Oryginatow list obecnosci.

2. Oryginatu potwierdzenia odbioru materialéw szkoleniowych przez studentow.

3. Jednego kompletu materialow szkoleniowych, na poczet przekazania ich do archiwum Projektu.

4. Oryginatow sprawdzonych pre-testow

5. Oryginatow ankiet oceniajacych przeprowadzonych wsrdd uczestnikow zajec, i zestawienia wynikow
ankiet.

6. Kserokopii wydanych certyfikatow/zaswiadczen

7. Kserokopii sprawdzonych testow egzaminacyjnych i kserokopii dokumentow potwierdzajacych udziat
uczestnikow w egzaminie np. protokotéw z egzaminu

8. Protokotéw sporzadzonych przez Wykonawce wskazujacych planowang liczbe i ewidencje godzin, a
nastgpnie prawidtowe wykonanie zadan, liczb¢ oraz ewidencj¢ godzin w danym miesigcu kalendarzowym
poswieconych na wykonanie zadan w projekcie oraz w ramach innych aktywno$ci zawodowych (dot.
Wykonawcow bedacych osobami fizycznymi osobiscie wykonujacymi pracg na rzecz projektu).
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Dodatkowo Wykonawca dostarczy Zamawiajagcemu w nieprzekraczalnym terminie do 3 dni roboczych od
dnia otrzymania harmonogramu szkolen w miesigcu, w ktorym wykonywac bedzie zadania na rzecz
Projektu, protokét wskazujacy planowang liczbe oraz ewidencje godzin w danym miesigcu
kalendarzowym poswigconych na wykonanie zadan w projekcie oraz w ramach wszelkich innych
aktywnosci zawodowych, niezaleznie od zrddla ich finansowania (dot. Wykonawcow bedacych
osobami fizycznymi osobiScie wykonujacymi prace na rzecz projektu), w celu wprowadzenia
przedstawionych danych do systemu teleinformatycznego SL2014 oraz weryfikacji, czy taczne
planowane zaangazowanie zawodowe Wykonawcy nie przekracza limitu 276 godzin miesigcznie —
wedlug wzoru dostarczonego przez Zamawiajgcego w terminie do 3 dni roboczych od daty zawarcia
umowy.

Ponadto Wykonawca dostarczy Zamawiajacemu w nieprzekraczalnym terminie do 3 dni roboczych od
dnia zakonczenia miesigca kalendarzowego, w ktérym wykonywal zadania na rzecz Projektu, protokot
wskazujacy prawidtowe wykonanie zadan oraz rzeczywista liczbe oraz ewidencje godzin w danym
miesigcu kalendarzowym poswieconych na wykonanie zadan w projekcie oraz w ramach wszelkich
innych aktywnos$ci zawodowych, niezaleznie od zrddia ich finansowania (dot. Wykonawcoéw bedacych
osobami fizycznymi osobiScie wykonujacymi prace na rzecz projektu), w celu wprowadzenia
przedstawionych danych do systemu teleinformatycznego SL2014 oraz weryfikacji, czy taczne
rzeczywiste zaangazowanie zawodowe Wykonawcy nie przekracza limitu 276 godzin miesiecznie —
wedlug wzoru dostarczonego przez Zamawiajgcego w terminie do 3 dni roboczych od daty zawarcia
umowy.

9. Zakres tematyczny szKkolen:

W zakresie cze$ci A:

1. Co to jest biznesplan? Korzysci ptynace z prawidtowo przygotowanego biznesplanu (czyli

czym jest biznesplan, cele biznesplanu, forma prezentacji i szczegbtowos¢ tresci biznesplanu)

2. Struktura biznesplanu-realizacja i walidacja podejmowanych dziatan

3. Dziatania marketingowe jako element biznesplanu: strategia lokalizacji, wptyw lokalizacji na
powodzenie dziatalnosci, narzgdzia ksztattowania produktu wybor kanatow dystrybucji—maksymalne
pokrycie sieci przy mozliwie najnizszych kosztach, strategie promocji i reklamy, strategie budowania
przewagi konkurencyjnej—konkurencja—szanse i zagrozenia dla rozwoju, ocena gtéwnych konkurentow,
strategie marketingu MIX jako podstawa pozycjonowania firmy na rynku

4. Aspekty finansowe biznesplanu(cele planu finansowego, zarzadzenie ryzykiem finansowym
kalkulowanie kosztéw inwestycyjnych—szacownie zapotrzebowania na kapital obrotowy i inwestycyjny,
zatozenia marketingowe w planowaniu finansowym, planowanie poziomu przychodow i kosztoéw—
tworzenia sprawozdan finansowych i analiz wskaznikow.

5. Ocena ryzyka—biznesplan jako metoda minimalizacji ryzyka zwigzanego z prowadzeniem wiasnej
firmy: biznesplan a finansowanie przedsiewzigcia, budowa sprawozdan finansowych, wskazniki
operacyjne 1 finansowe, ocena optacalnosci przedsigwzigcia, planowanie wskaznikow efektywnosci
ekonomicznej, jak czyta¢ wyniki firm —analiza wskaznikow ekonomicznych, analiza finansowa - jej
zakres i funkcje w ré6znych wzorach biznesplanow.

W zakresie cze$ci B:

1. Czynniki wzmacniajace i oslabiajace pozycje negocjacyjng? Jaki mamy wplyw na wlasng pozycje i na
percepcje naszej pozycji przez pozostate strony procesu negocjacji?

2. Metody i srodki stuzgce budowaniu wlasnej silnej pozycji w negocjacjach?

3. Silne 1 stabe strony w poszczegdlnych fazach procesu negocjacji. Na czym nalezy si¢ skupic¢ by
optymalizowa¢ zachowania w trakcie procesu negocjacji?
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4. Techniki kupcéw — co decyduje o ich skutecznos$ci? Przeglad najcze$ciej stosowanych technik;

5. Techniki sprzedawcow — uwarunkowania relatywnosci skutecznosci technik negocjacyjnych;

6. Sztuka budowania relacji i inne umiejetnosci i metody radzenia sobie z trudnymi sytuacjami
negocjacyjnymi:

» klasyczne metody i nowatorskie sposoby poszukiwania wyjsScia z sytuacji, ktore nie ulatwiaja
osiaggnigcia porozumienia.

10. Warunki odebrania ustugi (dotyczy A i B):

Warunkiem podpisania protokotu odbioru ustugi bedzie dostarczenie do Zamawiajacego w okreslonym
terminie (do 10 dni roboczych) nastepujacych dokumentéw:

1. Oryginatow list obecnosci.

2. Oryginatu potwierdzenia odbioru materialéw szkoleniowych przez studentow.

3. Jednego kompletu materialow szkoleniowych, na poczet przekazania ich do archiwum Projektu.

4. Oryginatow sprawdzonych pre-testow

5. Oryginatéw ankiet oceniajgcych przeprowadzonych wsrdd uczestnikow zajeé, i zestawienia wynikow
ankiet.

6. Kserokopii wydanych certyfikatow.

7. Kserokopii sprawdzonych testow egzaminacyjnych i kserokopii dokumentéw potwierdzajacych udziat
uczestnikow w egzaminie np. protokotéw z egzaminu

8. Protokotéw sporzadzonych przez Wykonawce wskazujacych planowang liczbe i ewidencje godzin, a
nastepnie prawidlowe wykonanie zadan, liczbg oraz ewidencje godzin w danym miesigcu kalendarzowym
poswigconych na wykonanie zadan w projekcie oraz w ramach innych aktywnosci zawodowych (dot.
Wykonawcow bedacych osobami fizycznymi osobiscie wykonujacymi prace na rzecz projektu).

11. Warunki platnosci:
Warunki ptatnos$ci zostaly okreslone we wzorze umowy (zalacznik nr 3 do ogloszenia).

Warunkiem podpisania protokotu odbioru ustugi bedzie dostarczenie do Zamawiajacego
w okreslonym terminie dokumentoéw wymienionych w pkt.10 OPZ.

* Pod pojeciem certyfikowane szkolenia prowadzgce do uzyskania kwalifikacji rozumie sie szkolenia zakornczone
uzyskaniem kwalifikacji. Poprzez uzyskanie kwalifikacji nalezy rozumiec¢ formalny wynik oceny i walidacji uzyskany
w momencie potwierdzenia przez upowazmniong do tego instytucje, ze dana osoba uzyskata efekty uczenia sie
spetniajgce okreslone standardy. Certyfikaty i inne dokumenty potwierdzajgce uzyskanie kwalifikacji powinny by¢
rozpoznawalne i uznawalne w danym srodowisku, sektorze lub branzy (Kryteria dostepu — Regulamin konkursu nr
2/PRK/POWER/3.1/2016 w Programie Rozwoju Kompetencji w ramach podnoszenia kompetencji o0séb
uczestniczqcych w edukacji na poziomie wyzszym, odpowiadajgcych potrzebom gospodarki, rynku pracy i
spoteczenstwa).

) BIURO PROJEKTU: )
Wydziat Filologiczny Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach, P1. Sejmu Slaskiego 1/512 , 40-032 Katowice,
http://www.projektkariera.ijp.us.edu.pl




