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Projekt: ,Zintegrowany Program Rozwoju Uniwersytetu Slgskiego w Katowicach”

Zatacznik 2 do Ogtoszenia o zaméwieniu DZP.381.067.2020.UGS
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiot zamoéwienia

Przedmiotem zamdwienia sg ustugi szkoleniowe realizowane w ramach projektu pt.: ,Zintegrowany
Program Rozwoju Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach”. Projekt, a tym samym przedmiot
zamodwienia jest wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwaj, Os priorytetowa: Ill. Szkolnictwo wyzsze
dla gospodarki i rozwoju. Dziatanie: 3.5 Kompleksowe programy szkét wyzszych, nr umowy o
dofinansowanie POWR.03.05.00-00-Z117/17-00

Szkolenia skierowane sg do pracownikdw Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach — kadry zarzadzajgcej
oraz kadry administracyjnej.

Czesc A. Szkolenie dla pracownikdéw Prowadzenie spotkan w uczelni

Czesc B. Szkolenie dla pracownikéw Efektywna organizacja pracy i komunikacji w zespole pracujgcym
stacjonarnie i zdalnie

Czesc C. Szkolenie dla pracownikéw Informacja zwrotna w procesie kierowania pracownikami
Czesc D. Szkolenie dla pracownikéw Trening menadzerski - czyli sztuka zarzadzania zespotem
Czesc E. Szkolenie dla pracownikow Trening kreatywnego myslenia i podejmowania decyzji

Czesc F. Szkolenie dla pracownikéw Efektywna komunikacja interpersonalna i zadaniowa

Przez godzine lekcyjng Zamawiajgcy rozumie 45 minut.

W zakres ustugi szkoleniowej w ramach kazdej czesci zamdwienia wchodzi:

a) przeprowadzenie szkolenia z zakresow poszczegdlnych czesci
b) wystawienie przez Wykonawce zaswiadczenia

Szczegbtowy opis:

Cze$C A

Szkolenia pn. “Prowadzenie spotkan w uczelni” dla kadry administracyjnej i zarzgdzajacej Uczelni.
Celem szkolenia jest wzmocnienie kompetencji z obszaru: relacje, nastawienie na cele strategiczne,
zarzgdzania zespotem. W szczegdlnosci:
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e poznanie zasad organizacji i prowadzenia efektywnych spotkan o réznym charakterze,
przygotowanie wystgpien i zasady efektywnej komunikacji podczas spotkan;

e nabycie umiejetnosci dopasowania formy spotkania do jego celu;

e poznanie technik i zasad pozwalajgcych na osigganie zaktadanych rezultatéw;

e zapobieganie konfliktom oraz zapewnianie satysfakcji z uczestnictwa w spotkaniu.

Szkolenie skierowane jest do pracownikdw administracyjnych i kadry zarzadzajacej zatrudnionych we
wszystkich jednostkach Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach. W jego trakcie wykorzystane zostang co
najmniej nastepujgce metody dydaktyczne: mini-wyktad, prezentacja z praktycznymi przyktadami, case
studies (w tym wiasne case’y uczelni), analiza dokumentdw, dyskusja, wymiana doswiadczen miedzy
uczestnikami, odgrywanie rdl, trening nowych umiejetnosci w formie udziatu w symulacji oraz
laboratorium prowadzenia spotkan.

W zakres ustugi szkoleniowej wchodzi:

e przeprowadzenie szkolen dla 3 grup w formule mieszanej, zawierajgcej zaréwno prezentacje
obecnego stanu wiedzy przedmiotowej i dobrych praktyk, jak i formute warsztatowg
polegajgcy na pracy na wtasnych studiach przypadku oraz demonstracje spotkania w formule
online w facznym wymiarze 48 godzin realizowanych w modutach scharakteryzowanych
ponizej;

e przygotowanie materiatéw szkoleniowych pomagajgcych w wykorzystaniu uzyskanej wiedzy,
poznanych metod i technik;

e wystawienie przez Wykonawce zaswiadczenia kazdemu uczestnikowi po ukoriczonym
szkoleniu

Minimalny zakres tematyczny szkolenia winien obejmowac zagadnienia:

l. DZIEN 1 (7h)
Modut 1 Wprowadzenie do tematyki organizacji spotkan (1h)

e zasadnos$¢ organizacji spotkan

e definicja spotkania

e rdine typy spotkan, w tym spotkania wewnetrzne i zewnetrzne, spotkania:
informacyjne, operacyjne, ewaluacyjne, negocjacyjne, projektowe, integracyjne etc.
rola, zadania i odpowiedzialno$¢ organizatora spotkania

Modut 2 Przygotowanie do spotkania (2h)

e organizowanie grupy uczestnikéw spotkania

o formufowanie celéw, tematu przewodniego oraz przewidywanych rezultatéw
spotkania

o zasady efektywnej komunikacji: tworzenie porzadku obrad/planu przebiegu spotkania,
obowigzujgcych regut podczas spotkania

e dobdr pomocy audiowizualnych
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komunikacja agendy spotkania: forma i sposdb powiadomienia o spotkaniu
przygotowanie do spotkania: organizatora oraz uczestnikdw. Przygotowanie
wystgpien i autoprezentacja organizatora spotkania/ moderatora. Dobre praktyki z
obszaru logistyki.

Modut 3 Moderacja spotkania i zakoriczenie (4h)

przekazanie informacji organizacyjnych oraz ustalenie zasad przebiegu spotkania
zasady efektywnej komunikacji: podziat rél podczas zebrania, prowadzenie dyskusji —
moderacja, zasady skutecznego realizowania poszczegdlnych punktéw porzadku
obrad - zarzgdzanie czasem, sesja pytan i odpowiedzi

radzenie sobie w trudnych sytuacjach komunikacyjnych m.in.: umiejetnosci panowania
nad grupga i planem, argumentowanie i przekonywanie innych do wtasnego zdania;
podtrzymywanie zainteresowania odbiorcéw, w tym techniki pobudzania aktywnosci i
zaangazowania uczestnikdbw spotkania, budowanie atmosfery wspodtpracy i
zaangazowania uczestnikow

omowienie postepu prac i zaistniatych problemow

zakonczenie spotkania: podsumowanie spotkania, wnioski, decyzje, plan dziatan po
spotkaniu,

tworzenie protokotéw przebiegu zebran, uwspdlnianie tresci i odpowiedzialnosci,
tworzenie zestawien rezultatow zebran wraz z listg dziatah do podjecia

wigzanie

wprowadzanie ewentualnych korekt na przysztosé

1. DZIEN 2 (3H)
Modut 4 Symulacja spotkania typu posiedzenie komisji w formule online w MS Teams

przygotowanie spotkania
dyskusja uczestnikéw
przeprowadzenie gtosowania

obieg dokumentacji elektronicznej
omowienie pozostatych funkcjonalnosci programu do zdalnej pracy zespotowej
wykorzystanego w symulacji

1. DZIEN 3 (6H)
Modut 5 Kluczowe zasady prowadzenia zebran (1h)

wybrane zagadnienia z obszaru sztuki prezentacji (przycigganie uwagi stuchaczy,
zyskanie wiarygodnosci, zarzgdzanie emocjami, wykorzystanie gtosu i jezyka ciata).
materiaty, techniki i narzedzia pomagajgce w prowadzeniu spotkan m. in. storytelling,
retoryka — dobre praktyki.

niespodziewane sytuacje, trudni uczestnicy spotkania, trudne pytania i sposoby
postepowania z nimi.
zarzadzanie konfliktem

Modut 6 Laboratorium prowadzenia spotkan (5h)
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e trzy typy spotkan typowych dla uczelni: posiedzenie senatu uczelni (50 — 70
uczestnikdw), posiedzenie komisji senackiej (ok. 20 uczestnikdw), spotkanie
biznesowe (do 10 uczestnikéw, w tym goscie z zewnatrz)

e warsztaty budowania celéw zebran i tworzenia porzagdkdéw obrad

e scenki uczestnikdw umozliwiajagce przecwiczenie wybranych sytuacji oraz
proponowanych rozwigzan wraz z omoéwieniami grupy i trenera

Szkolenie pn. “Efektywna organizacja pracy i komunikacji w zespole pracujagcym stacjonarnie i

zdalnie”

’ dla kadry administracyjnej i zarzadzajacej Uczelni. Celem szkolenia jest wzmocnienie

kompetencji z obszaru zarzadzania zespotem i relacji ze szczegélnym uwzglednieniem dobrych praktyk

z obszaru organizacji pracy, wspétpracy, udzielania konstruktywnej informacji zwrotnej, zachowaniu

efektywnosci przy wspoétpracy opartej o prace zdalng. Szkolenie jest skierowane dla kadry kierowniczej

oraz pracownikow koordynujgcych prace zespotéw roboczych.

W jego trakcie wykorzystane zostang co najmniej nastepujace metody dydaktyczne: wyktad,

webinarium, prezentacja z praktycznymi przyktadami, case studies, dyskusja, wymiana doswiadczen

miedzy uczestnikami, trening nowych umiejetnosci w formie udziatu w éwiczeniach praktycznych.

W zakres ustugi szkoleniowej wchodzi:

przeprowadzenie dwudniowych szkolen dla 3 grup w formule warsztatowej, w tym co
najmniej jeden dzien w formie zdalnej (online) dla kazdej z grup. Na zyczenie zamawiajgcego
przeprowadzenie catosci szkolenia w formie zdalnej (online);

zapewnienie rozwigzan technicznych dla realizacji szkolenia w formie zdalnej z udziatem
trenera i uczestnikéw (webinarium) w tym zapewnienie mozliwosci potgczenia dla
uczestnikéw z poziomu przegladarki internetowej (w oparciu o technologie webcast).
Zastosowane rozwigzania technologiczne majg umozliwia¢ potgczenie audio i video,
prowadzenie czatu, prace w podgrupach, udostepnianie ekranu/plikéw, prace w podgrupach
uczestnikéw szkolenia z mozliwoscig potaczenia audio i video z poziomu przegladarki
internetowej.

przygotowanie materiatow szkoleniowych przewidzianych do wspomagania wykorzystania
uzyskanej wiedzy, poznanych metod i technik;

wystawienie przez Wykonawce zaswiadczenia kazdemu uczestnikowi po zakoriczeniu
szkolenia.

Minimalny zakres tematyczny szkolenia winien obejmowac¢ zagadnienia:

I. Dzien I. Efektywna wspotpraca w zespotach wirtualnych (8h, realizacja w formie online)

1.

Efektywna komunikacja online
e powitanie uczestnikdw i wprowadzenie w tematyke szkolenia
e zasady powadzenia spotkan online
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2. Zapoznanie z narzedziami do prowadzenia spotkan online
e rodzaje spotkan online w tym prowadzenie narad, komisji, odpraw, biezgcych spotkan
roboczych ze wspoétpracownikami
o przeglad rozwigzan ptatnych i bezptatnych do spotkan online, dobdr narzedzi do
charakteru spotkania m.in. z wykorzystaniem funkcjonalnosci platformy Moodle lub
Microsoft Teams
e (¢wiczenia praktyczne z technicznego przygotowania spotkania online
3. Przygotowanie spotkania i jego prowadzenie
e dobre praktyki w planowaniu przebiegu spotkania i moderacji
e metody i narzedzia pracy z uczestnikami m.in. aktywizowanie uczestnikéw, facylitacja
dyskusji online, radzenie sobie z trudnymi sytuacjami
e ¢wiczenia praktyczne w prowadzeniu spotkan online z informacjg zwrotng od trenera
i grup
4. Efektywna praca zdalna - narzedzia zarzadzania zespotem online
e kiedy warto organizowac spotkania online i wybdér odpowiednich narzedzi
o efektywne korzystanie z narzedzi do wspdlnej pracy online
e dobre praktyki w wyznaczaniu celéw, podziale zadan, kontroli postepdw pracy i
udzielania sobie informacji zwrotnej za posrednictwem narzedzi online.

Dzien Il. Efektywna praca i komunikacja w zespole (8h, realizacja stacjonarna, na zyczenie
zamawiajgcego mozliwa realizacja online)

1. Wybrane modele udzielania informacji zwrotnej
e narzedzia dla biezacej informacji zwrotnej miedzy wspdtpracownikami
e narzedzia dla pracownikéw koordynujacych realizacje zadan
e narzedzia dla oceny efektow pracy
2. Efektywna komunikacja celéw, zadan
e uzgadnianie rezultatu oraz dziatan - kontraktowanie zespotowe
e uzgadnianie rezultatu oraz dziatan z pracownikiem
o dobre praktyki organizacji pracy zespotu
3. Monitorowanie efektywnosci pracy i jakosci komunikacji — dobre praktyki.
e trudne sytuacje podczas zapraszania do realizacji zadan i w trakcie monitorowania
e narzedzia dla zespotu, pozwalajgce na identyfikacje “waskich gardet” w komunikacji i
organizacji pracy zespotu, wypracowanie rozwigzan.
4. Trening umiejetnosci

Czesc C

Szkolenie pn. “Informacja zwrotna w procesie kierowania pracownikami” dla kadry administracyjnej
i zarzagdzajacej Uczelni. Celem szkolenia jest wzmocnienie kompetencji z obszaru informac;ji zwrotnej:
a. budowania kultury udzielania informacji zwrotnej w zespole w szczegdlnosci w ocenie efektéw pracy
i efektywnosci dziatania; b. udzielania konstruktywnej informacji zwrotnej; c. przyjmowania informacji
zwrotnej; d. aktywnego pozyskiwania informacji zwrotnej. Szkolenie jest skierowane dla oséb
petnigcych funkcje kierownicze lub koordynujace prace zespotéw.
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W jego trakcie wykorzystane zostang co najmniej nastepujace metody dydaktyczne: wyktad,
prezentacja z praktycznymi przyktadami, case studies, dyskusja, wymiana doswiadczen miedzy
uczestnikami, trening nowych umiejetnosci w formie udziatu w ¢wiczeniach praktycznych.

W zakres ustugi szkoleniowej wchodzi:

e przeprowadzenie jednodniowego szkolenia w formie zdalnej (online) w formule pracy
warsztatowej;

e zapewnienie rozwigzan technicznych dla realizacji szkolenia w formie zdalnej z udziatem
treneraiuczestnikdw (webinarium) w tym zapewnienie mozliwosci potgczenia dla uczestnikow
z poziomu przegladarki internetowej (w oparciu o technologie webcast). Zastosowane
rozwigzania technologiczne majg umozliwiaé¢ potgczenie audio i video, prowadzenie czatu,
prace w podgrupach, udostepnianie ekranu/plikdw;

e przygotowanie materiatéw szkoleniowych pomagajgcych w wykorzystaniu uzyskanej wiedzy,
poznanych metod i technik;

e wystawienie przez Wykonawce zaswiadczenia kazdemu uczestnikowi po zakoriczeniu
szkolenia.

Minimalny zakres tematyczny szkolenia powinien obejmowac zagadnienia:
Informacja zwrotna w procesie kierowania pracownikami (8h, realizacja online)

1. Putapki psychologiczne i btedy w ocenie innych, sytuacji m.in. okna Johari, samospetniajgce
sie proroctwo, btedy atrybucji, efekt kontrastu, btagd Pigmaliona, ukryte teorie osobowosci,
wptyw hierarchii i autorytetu.

2. Rolainformacji zwrotnej w procesie:

e oceny biezgcej efektéw pracy indywidualnej i zespotu
e budowanie efektywnej wspotpracy w zespole
3. Modele udzielania informacji zwrotnej m.in. FUKO, Pendletona, GOLD
4. Dobre praktyki w udzielaniu informacji zwrotnej
e 0 co warto zadbac podczas spotkania osobistego
e informacja zwrotna w formie online
e narzedzia coachingu epizodycznego w zwiekszaniu zaangazowania
wspotpracownikéw i ich samokontroli

5. Trening umiejetnosci - symulacje rozmoéw ukierunkowanych na udzielenie informacji
zwrotnej w odniesieniu do trudnych sytuacji osadzonych w obecnej sytuacji zawodowej
uczestnikéw, w tym informacja zwrotna od trenera oraz indywidualny plan dziatania
uczestnika.
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Cze$¢D

Szkolenie pn. “Trening menadzerski - czyli sztuka zarzgdzania zespotem” dla kadry administracyjne;j i
zarzadzajgcej Uczelni. Celem szkolenia jest wzmocnienie kompetencji z obszaru nastawienia na cele
strategiczne, podejmowania decyzji i odpowiedzialnosci, komunikacji w sytuacjach kryzysowych. Dzieki
szkoleniu uczestnik pozna sposoby, narzedzia, techniki, ktére pozwolg na:

e ukierunkowanie dziatan zespotu na realizacje celéw strategicznych uczelni,
e odpowiedzialne podejmowanie decyzji na bazie wtasciwych przestanek i w odpowiednim
czasie, efektywne delegowanie zadan i odpowiedzialnosci,
o efektywng komunikacje w sytuacjach kryzysowych.
e budowanie nastawienia na poprawng komunikacje ze wspotpracownikami/klientami w
organizacji i poza nia.
W jego trakcie wykorzystane zostang co najmniej nastepujgce metody dydaktyczne: wyktad,
prezentacja z praktycznymi przyktadami, case studies, dyskusja, wymiana doswiadczen miedzy
uczestnikami, trening nowych umiejetnosci w formie udziatu w ¢wiczeniach praktycznych, praca na
studium przypadku uczestnikéw szkolenia.

W zakres ustugi szkoleniowej wchodzi:

e  przeprowadzenie dwudniowych szkolen dla 3 grup w formule warsztatowej. Na zyczenie
zamawiajgcego przeprowadzenie czesci lub catosci szkolenia w formie zdalnej (online);

e  zapewnienie rozwigzan technicznych dla realizacji szkolenia w formie zdalnej z udziatem
trenera i uczestnikéw (webinarium) w tym zapewnienie mozliwosci potgczenia dla
uczestnikéw z poziomu przegladarki internetowej (w oparciu o technologie webcast).
Zastosowane rozwigzania technologiczne majg umozliwiaé potgczenie audio i video,
prowadzenie czatu, prace w podgrupach, udostepnianie ekranu/plikow.

e  przygotowanie materiatdw szkoleniowych pomagajacych w wykorzystaniu uzyskanej
wiedzy, poznanych metod i technik;

e wystawienie przez Wykonawce zaswiadczenia kazdemu uczestnikowi po zakoriczeniu
szkolenia.

Minimalny zakres tematyczny szkolenia powinien obejmowac zagadnienia:

I. Dzien. Sztuka zarzadzania zespotem (8h)

1. Wprowadzenie do warsztatéow
e podstawowe funkcje menedzera/lidera.
e analiza wtasnych zasobow w odniesieniu do zarzgdzania innymi i preferowanych stylow
kierowania.
e Identyfikacja mechanizmdw ostabiajgcych samokontrole i strategie ksztattowania
dobrych nawykéw i wzmacniania samokontroli.
2. Budowanie wizerunku i autorytetu szefa - techniki komunikacji i perswazji
e zasady komunikacji w zarzadzaniu
e najczestsze btedy w komunikacji
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e (¢wiczenia praktyczne z radzenia sobie z pracownikiem prezentujgcych negatywne
nastawienie
3. Woyznaczanie celéw i ich komunikacja
e wyznaczanie celédw dtugo- i krétkoterminowych
e metody ustalania priorytetow
e ustalanie norm i standarddw realizacji zadan
e dobre praktyki komunikacji interpersonalnej w wyznaczaniu celéw i zadan
4. Planowanie, organizowanie, delegowanie zadan oraz odpowiedzialnosci, nadawanie
uprawnien, monitoring w zaleznosci od stopnia rozwoju pracownika wg. modelu Blancharda

Dzien Il. Przewodzenie w sytuacji kryzysu (8h)

1. Komunikacja w sytuacjach kryzysu
e najskuteczniejsze techniki i narzedzia komunikowania sie w zespole
e dobre praktyki w komunikacji interpersonalnej pomiedzy jednostkami organizacyjnymi
e stres a odpowiednie zarzadzanie zespotem w nowych/kryzysowych warunkach na
przyktadzie przejscia na system pracy zdalnej
1. Narzedzia zwiekszania motywacji zespotu i nastawienia na realizacje celdw strategicznych/
zadan priorytetowych w pracy stacjonarnej oraz w zespotfach pracujgcych zdalnie
e dobre praktyki w kontroli czasu pracownikéw i monitorowania realizacji zadan
e doskonalenie metod pracy pracownikéw
2. Narzedzia menedzera stuzgce do rozwigzywania konfliktéw wewnatrz zespotu i wspotpracy
wewnatrzfirmowej oparte o dobre praktyki komunikacji interpersonalnej.
e wycigganie konsekwencji z braku realizacji zadan oraz metody doskonalenia pracy
pracownikéw
e dobre praktyki w podziale zadan przy pracy zdalnej
e techniki zarzadzania stresem i emocjami zespotu w sytuacji kryzysu na przykfadzie
przejscia zespotu na prace zdalna.
4. Trening umiejetnosci kierowniczych w sytuacji zarzadzania zespotem pracujgcym zdalnie.

Cze$CE

Szkolenie pn. “Trening kreatywnego myslenia i podejmowania decyzji” dla kadry administracyjnej i
zarzadzajgcej Uczelni. Celem szkolenia jest rozwdj kompetencji z obszaru proaktywnosci,
przejawiania inicjatywy oraz nastawienia na cele strategiczne uczelni w oparciu o poznanie technik,
narzedzi wzmacniajgcych kreatywnosc i szybkos$¢ podejmowania trafnych decyzji oraz zdolnosci do
rozwigzywania problemdéw natury merytorycznej i psychologicznej w organizacji poprzez:

e rozwijanie umiejetnosci, w tym poznanie technik prowadzenia procesu rozwigzywania
problemdw w organizacji — od analizy sytuacji, przez generowanie pomystéw do oceny i
wdrozenia rozwigzan;

e identyfikowanie czynnikdow obnizajacych poziom kreatywnego myslenia;

e wyprowadzenie uczestnikdw ze schematycznego myslenia o swojej codziennej pracy;

e zwiekszenie komfortu osobistego w zakresie podejmowania decyzji poprzez poznanie metod
podejmowania decyzji grupowych i indywidualnych;
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e poznanie sposobdw motywowania innych do podejmowania inicjatywy w kreatywnym
rozwigzywaniu problemow.

Szkolenie skierowane jest do pracownikdw administracyjnych i kadry zarzagdzajacej zatrudnionych we
wszystkich jednostkach Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach. W jego trakcie wykorzystane zostang co
najmniej nastepujgce metody dydaktyczne: mini-wyktad, prezentacja z praktycznymi przyktadami, case
studies, analiza dokumentéw, dyskusja, wymiana doswiadczen miedzy uczestnikami, odgrywanie rdl,
metody testowe/kwestionariuszowe, trening nowych umiejetnosci w formie udziatu w symulacji i
odgrywanie rél.

W zakres ustugi szkoleniowej wchodzi:

e przeprowadzenie dwudniowych szkolen dla 3 grup w formule warsztatowej. Na zyczenie
zamawiajgcego przeprowadzenie czesci lub catosci szkolenia w formie zdalnej (online);

e zapewnienie rozwigzan technicznych dla realizacji szkolenia w formie zdalnej z udziatem
trenera i uczestnikéw (webinarium) w tym zapewnienie mozliwosci potgczenia dla
uczestnikéw z poziomu przegladarki internetowe] (w oparciu o technologie webcast).
Zastosowane rozwigzania technologiczne majg umozliwia¢ potgczenie audio i video,
prowadzenie czatu, prace w podgrupach, udostepnianie ekranu/plikow.

e przygotowanie materiatéw szkoleniowych pomagajgcych w wykorzystaniu uzyskanej wiedzy,
poznanych metod i technik;

e wystawienie przez Wykonawce zaswiadczenia kazdemu uczestnikowi po zakorczeniu
szkolenia.

Minimalny zakres tematyczny szkolenia powinien obejmowac zagadnienia:

Dzieri 1 (8h)

1. Wprowadzenie do kreatywnej pracy

e Pojecia: kreatywnosci, twdrczosci, innowacyjnosci

e Techniki wychodzenia poza schematy myslowe.

e Budowanie klimatu dla kreatywnosci w grupie

o Efektywnos¢ w pracy kreatywnej - narzedzia doskonalenia pracy i dyscyplinujace
postep w pracy, w tym model PDCA

2. Zbieranie, mapowanie i analiza dostepnych informacji

e Narzedzia zbierania, mapowania i analizy informacji takie, jak: mapy wizualne,
diagramy Ishikawy, 5Why, metoda metaplanu

e Myslenie indukcyjne

2. Prowadzenie sesji generowania pomystéw

e C(Cele sesji kreatywnej — przygotowanie uczestnikéw do pracy kreatywnej.

e Prowadzenie sesji kreatywnej z wykorzystaniem réznorodnych technik twérczego
myslenia i rozwigzywania problemoéw, takich jak: burza moézgow (w wielu
wariantach), kruszenie obiektu, superpozycje, tworzenie analogii, 6 myslowych
kapeluszy

o Metody zwiekszania energii w grupie do pracy kreatywnej.
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e Prowadzenie sesji oceny pomystéw m.in. lejek pomystéw — wybér koncepcji z
najwiekszym potencjatem, macierz oceny pomystéw — weryfikacja potencjatu
najlepszych pomystow, tabele decyzyjne itp.

e Utrzymanie motywacji do tworzenia nowatorskich rozwigzan w procesie oceny
pomystow.

Dzieri 2 (8h)

1. Podejmowanie decyzji — wprowadzenie
e proces podejmowania decyzji w rzeczywistos$ci zawodowej,
e racjonalno$¢ decyzji w Srodowisku zawodowym,
e rodzaje decyzji; podejmowanych na co dzien w srodowisku zawodowym,
e rola strategii, celéw w podejmowaniu decyzji
2. Podejmowanie decyzji: indywidualnie czy zespotowo?
e style podejmowania decyzji, warunki podejmowania decyzji, w tym reguta ustalania
celow SMART oraz ustalanie priorytetdw w oparciu o matryce Eisenhowera w
odniesieniu do podejmowania decyzji indywidualnie i zespotowo
e sprawne podejmowanie decyzje przy braku petnych informacji (heurystyki w procesie
decyzyjnym)
e zalety i wady grupowego podejmowania decyzji — w strone rozwigzan
efektywnosciowych
e dopasowanie kreatywnego rozwigzania do realiéw funkcjonowania organizacji
3. Zarzadzanie procesami grupowego podejmowania decyzji
e Syndrom ,myslenia grupowego” — czym jest i jak sie przed nim ustrzec
e Umiejetnos¢ argumentowania i obrony wtasnych wyboréw i pogladow
e Trening grupowego podejmowania decyzji z wykorzystaniem poznanych technik
4. Podejmowanie decyzji w procesie kreatywnym - czyli wdrozenie pomystu i jego doskonalenie

e Opracowanie planu dziatania — narzedzia wspierajace w procesie wdrazania
pomystow w zycie.
Szlifowanie pomystdw w procesie ich realizacji m.in. z wykorzystaniem modelu PDCA
Poszukiwanie wsparcia w procesie wdrozenia pomystu w zycie
Jak nie “zabi¢ kreatywnosci zespotu” - zasady przekazywania decyzji indywidualnych,
pokazywania warunkow brzegowych, informowanie o blokadach w realizacji pomystu
a zachowanie motywacji i zaangazowania zespotu.

e Gdy energia spada — metody i narzedzia wspomagajgce efektywne wdrozenie
pomystu.

Czes$¢F

Szkolenie pn. “Efektywna komunikacja interpersonalna i zadaniowa” dla kadry administracyjnej i
zarzadzajgcej Uczelni. Celem szkolenia jest wzmocnienie kompetencji w obszarze relacji i wspotpracy
poprzez rozwijanie wybranych umiejetnosci komunikacyjnych dla zwiekszenia efektywnosci w
komunikacji interpersonalnej i zadaniowej. Wéréd umiejetnosci skutecznej komunikacji wzmacniane
beda szczegdlnie — zardwno na poziomie werbalnym, jak i nie werbalnym — aktywne stuchanie oraz
aktywne méwienie wykorzystywane na rzecz tworzenia pozytywnych relacji w pracy i rozwigzywania
zaistniatych konfliktdw. Ponadto szkolenie obejmowaé bedzie poznawanie i ¢wiczenie zasad
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stuzbowej komunikacji zdalnej w taki sposéb, by swiadczyta ona o profesjonalizmie i wysokiej
kulturze osobiste;j.

Szkolenie skierowane jest do pracownikdw administracyjnych i kadry zarzadzajacej zatrudnionych we
wszystkich jednostkach Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach. W jego trakcie wykorzystane zostang co
najmniej nastepujgce metody dydaktyczne: mini-wyktad, prezentacja z praktycznymi przyktadami, case
studies (w tym wiasne case’y uczelni), analiza dokumentéw, dyskusja, wymiana doswiadczer miedzy
uczestnikami, odgrywanie roél, trening nowych umiejetnosci w formie udziatu w symulacji i odgrywanie
rol.

W zakres ustugi szkoleniowej wchodzi:

e przeprowadzenie dwudniowych szkolen dla 2 grup w formule warsztatowej. Na zyczenie
zamawiajgcego przeprowadzenie catosci szkolenia w formie zdalnej (online);

e zapewnienie rozwigzan technicznych dla realizacji szkolenia w formie zdalnej z udziatem
trenera i uczestnikéw (webinarium) w tym zapewnienie mozliwosci potgczenia dla
uczestnikéw z poziomu przegladarki internetowe] (w oparciu o technologie webcast).
Zastosowane rozwigzania technologiczne majg umozliwia¢ potgczenie audio i video,
prowadzenie czatu, prace w podgrupach, udostepnianie ekranu/plikow.

e przygotowanie materiatéw szkoleniowych pomagajgcych w wykorzystaniu uzyskanej wiedzy,
poznanych metod i technik;

e wystawienie przez Wykonawce zaswiadczenia kazdemu uczestnikowi po zakorczeniu
szkolenia.

Minimalny zakres tematyczny szkolenia powinien obejmowac zagadnienia:

Dzien |: Skuteczna komunikacja na rzecz wspoétpracy (8h)
1. Wstep - Efektywnos¢ w komunikacji

e Znaczenie komunikowania sie w zarzadzaniu ludZmi i budowaniu relacji
e Komunikacja jedno- i dwustronna
e Style spoteczne w komunikacji
e Mowa ciafa - komunikacja niewerbalna w budowaniu relacji
e Likwidowanie barier komunikacyjnych
2. Skuteczna komunikacja werbalna

e Definicja i techniki aktywnego stuchania (parafraza, klaryfikacja, podsumowania)
e Rodzaje pytan (otwarte vs. zamkniete, sugerujgce vs. alternatywne, pytania wedtug modelu
lejka)
e Podstawowe kategorie wypowiedzi (ocena, interpretacja, badanie, rozumienie,
informowanie)
e Programatory lingwistyczne w komunikacji (pozytywne i negatywne)
3. Skuteczna komunikacja niewerbalna
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Elementy tworzenia wtasnego pozytywnego wizerunku zawodowego

Elementy komunikacji niewerbalnej istotne dla autoprezentacji i budowania relacji
interpersonalnych (ton gtosu, postawa ciata i gesty, kontakt wzrokowy, uscisk dtoni,
przestrzen osobista komunikacji

Swiadome wykorzystanie komunikacji niewerbalnej do wzmacniania przestania / informacji /
intencji

Spéjnosc komunikatu werbalnego i niewerbalnego

4. Efektywnosé w komunikacji — radzenie sobie z konfliktami interpersonalnymi w procesie

komunikacji

Szybkie techniki komunikacyjne na rozwigzywania sytuacji konfliktowej ze szczegdlnym
uwzglednieniem budowania dobrej wspdtpracy

Sposoby przetamywania trudnosci w komunikacji w sytuacji konfliktowej w tym radzenie
sobie z biernym oporem

Dzien Il: Skuteczna komunikacja zdalna (8h w formule online)

1.

Wybrane narzedzia komunikacyjne

Techniki kontrolowania przebiegu rozmowy

e dopasowanie stylu komunikacji do partnera rozmowy

e Qdrdznianie faktdw od interpretacji w rozmowie

e Techniki komunikacji perswazyjnej

Efektywna korespondencja stuzbowa

e Istota korespondencji stuzbowe;j

e Komunikowanie sie pisemne z perspektywy odbiorcy

e Rola komunikatéw pisemnych w odbiorze nas przez innych cztonkdéw zespotu,
wspotpracownikow, klientéw itp.

e Pisanie listow elektronicznych (profesjonalny adres, temat, wstep, budowanie zdan, ton,
styl i kultura wypowiedzi, podpis, dtugos¢ listu)

e Narzedzia efektywnego zarzadzania korespondencjg m.in. wysytanie wiadomosci e-mail i
odpowiadanie na nie (zataczniki, adresaci maila stuzbowego, priorytet w mailu
stuzbowym, uzyskiwanie potwierdzen, odpowiedz na maila stuzbowego)

Dobre praktyki w organizacji informacji, zadan - integracja, uporzadkowane wykorzystanie

réznych kanatéw informacyjnych

e Korzystanie z komunikatoréw typu instant w kontaktach stuzbowych (SMS, Twitter,
WhatsApp, chat itp.)

e Dobre praktyki w okreslaniu priorytetéw, watkowaniu wiadomosci, organizacji informacji
(folderéw), wspdtdzielenia informacji na przyktadzie funkcjonalnosci Office 365 z wiodaca
rolg aplikacji Teams.

e Techniki radzenia sobie z nadmiarem informacji — informacja zwrotna w zakresie poprawy
organizacji informacji w zespole.

Zasady savoir-vivre w trakcie stuzbowych spotkan online na platformach komunikacyjnych

o  Wybdr optymalnej aplikacji

e Zapraszanie na spotkanie

e Prowadzenie spotkania (zarowno dbatos¢ o jakos¢ interakgiji, jak i technicznej jego strony)

e Dobre praktyki komunikacji zapozyczonej komputerowo - z perspektywy prowadzacego i
uczestnika spotkania
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1. Termin realizacji zamoéwienia
a) Wymagany termin realizacji zamowienia:
CZESC A: od daty podpisania umowy do 31.12.2021
CZESC B: od daty podpisania umowy do 31.12.2021
CZESC C: od daty podpisania umowy do 31.12.2021
CZESC D: od daty podpisania umowy do 31.12.2021
CZESC E: od daty podpisania umowy do 31.12.2021
CZESC F: od daty podpisania umowy do 31.12.2021

b) realizacja winna odbywac sie zgodnie z harmonogramem przygotowanym przez Zamawiajgcego
po zawarciu umowy i przestanym do Wykonawcy drogg mailowg najpdzniej do 5 dni roboczych
przed rozpoczeciem kazdego warsztatu z cyklu.

c) Wszystkie szkolenia powinny sie odbywac w przedziale pomiedzy 8.00 - 16.00; od poniedziatku
do soboty.

d) Przewidywane jest przeprowadzenie czesci szkolenia w formule online (3h w czesci A, 8h w
czesci B, catos¢ czesci C). Na zyczenie zamawiajgcego catos¢ szkolenia w poszczegdélnych
czesciach prowadzona online.

e) Wykonawca jest zobowigzany dostosowac sie do zmian harmonogramu wprowadzonych przez
Zamawiajgcego.

f) Kazdorazowe nieprzeprowadzenie zaje¢ zgodnie z harmonogramem z przyczyn lezgcych po
stronie Wykonawcy Zamawiajgcy uznaje za niewykonanie przedmiotu umowy.

2. Miejsce realizacji zamowienia
a) W przypadku realizacji w formie stacjonarnej szkolenia zamawiajgcy udostepni sale
wyposazong w rzutnik, ekran, komputer, tablice mieszacg sie w budynkach Uniwersytetu
Slaskiego w Katowicach.
b) Wykonawca zapewni niezbedne pomoce dydaktyczne, materiaty i sprzet niezbedne do
przeprowadzenia szkolen inne niz wymienione powyzej.

W przypadku gdy realizacja zaje¢ w wyznaczonych miejscach nie bedzie mozliwa, Zamawiajgcy
dopuszcza realizacje szkolen w formie zdalnej w uzgodnieniu z Zamawiajgcym, po uprzednim

dostarczeniu przez Wykonawce uzasadnienia przyczyny (w formie pisemnej lub e-mailem).

3. Liczba uczestnikow
Cykl szkolen w kazdej czesci obejmuje jedng edycje. Ostateczna liczba uczestnikéw zalezeé bedzie
od liczby osdb zainteresowanych udziatem w szkoleniu. Nie mozna wprowadza¢ na zajecia
dodatkowych oséb niebedacych uczestnikami Projektu.

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwosc¢ rezygnacji ze szkolenia w przypadku niezebrania sie grupy
— Wykonawcy nie przystuguje wéwczas wynagrodzenie.
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CZESC A:

Grupa max: 10 oséb

Liczba grup: 3

Liczba dni szkolen: 3

Liczba godzin: 16h na grupe

Liczba edycji szkolen: 1

CZESC B:

Grupa max: 15 oséb

Liczba grup: 3

Liczba dni szkolen: 2 na grupe
Liczba godzin: 16h na grupe

Liczba edycji szkolen: 1

CzZESC C:

Grupa max: 15 oséb
Liczba grup: 1

Liczba dni szkoler: 1
Liczba godzin: 8h na grupe

Liczba edycji szkolen: 1

CZESC D:

Grupa max: 10 oséb

Liczba grup: 3

Liczba dni szkolen: 2 na grupe
Liczba godzin: 16 na grupe
Liczba edycji szkolen: 1
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CZESCE:

Grupa max: 10 oséb
Liczba grup: 3

Liczba dni szkolen: 2
Liczba godzin: 16 na grupe

Liczba edycji szkolen: 1

CZESC F:

Grupa max: 10 oséb
Liczba grup: 2

Liczba dni szkoler: 2
Liczba godzin: 16 na grupe

Liczba edycji szkolen: 1

Przez godzine lekcyjng Zamawiajgcy rozumie 45 minut.

4. Rekrutacja, informacja oraz organizacja kursu

Za rekrutacje na szkolenia odpowiedzialny jest Zamawiajgcy. Zamawiajacy zobowigzuje sie
dostarczy¢ liste uczestnikow/uczestniczek szkolenia oraz liste rezerwowa najpézniej 3 dni robocze
przed planowanym terminem rozpoczecia szkolenia. W przypadku niezgloszenia sie
uczestniczki/uczestnika na szkolenie do udziatu w szkoleniu ma prawo pierwsza osoba z listy
rezerwowej. Zamawiajgcy dostarczy Wykonawcy wersje elektroniczng wzoru listy obecnosci,
najpdzniej na 3 dni robocze przed planowanym rozpoczeciem pierwszego ze szkolen, a Wykonawca
zobowigzany jest do wydruku listy obecnosci i zebrania podpisdw uczestnikdw na wersji papierowej
w kazdym dniu szkolenia a w przypadku realizacji szkolenia w formie webinarium dostarczenie
potwierdzenia uczestnictwa osdb w postaci elektronicznej wg. wytycznych Zamawiajgcego.

Wykonawca bedzie gromadzi¢ listy obecnosci na formularzach przestanych przez Zamawiajacego.
Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania pre oraz post testu do kazdego szkolenia, ktérego
wz0r zostanie przedtozony do akceptacji Zamawiajgcemu nie pdzniej niz na 5 dni roboczych przed
planowanym rozpoczeciem realizacji szkoleri. Ostateczna akceptacja przez Zamawiajgcego
nadestanych wzoréw musi nastgpi¢ najpdzniej na 2 dni robocze przed planowanym rozpoczeciem
szkolenia, ktdrego dotyczy. Pre oraz post testy maja umozliwi¢ zdiagnozowanie poziomu
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kompetencji, ktérych dotyczy dane szkolenie, przed i po jego zakonczeniu. W przypadku realizacji
szkolenia w formie online pre oraz post test wykonawca przeprowadza w formie online.

Wykonawca zobowigzany jest do niezwtocznego poinformowania Zamawiajgcego o niezgtoszeniu
sie uczestnikow na szkolenie, przerwaniu szkolenia lub rezygnacji z uczestnictwa oraz kazdorazowej
nieobecnosci osdb skierowanych na szkolenie oraz o innych sytuacjach, ktére majg wptyw na
ewentualne niezrealizowanie programu zajec i umowy.

Wykonawca zobowigzany jest do umozliwienia osobom wskazanym przez Zamawiajgcego
przeprowadzenia w kazdym czasie kontroli realizacji zaje¢ w tym w szczegdlnosci ich przebiegu,
tresci, wykorzystywanych materiatéw i frekwencji uczestnikéw oraz do prowadzenia wizyt
monitorujacych.

Wykonawca zobowigzany jest do dysponowania oprogramowaniem, ktére umozliwia:

e prowadzenie spotkan online w czasie rzeczywistym z co najmniej 20 uczestnikami szkolenia
w oparciu o technologie webcast (dostep z poziomu przegladarki internetowej) z
zapewnieniem transmisji audio i video, udostepnianie widoku ekranu/pliku, dedykowanego
kanatu komunikacji pisemnej np. czat z wykorzystaniem technologii zapewniajgcej, w
uzasadnionych przypadkach, szyfrowanie przesytanych danych i dostep do uczestniczenia
w spotkaniu wytgcznie zaproszonych oséb.

e przeprowadzanie ankiet online wsréd uczestnikdw szkolenia, w czasie rzeczywistym na
potrzeby przeprowadzenia pre-/post testéw, ewaluacji szkolenia prowadzonego w formie
online. Zamawiajgcy przygotowuje ankiety na uzywanym oprogramowaniu w oparciu o
wzory przekazane przez zamawiajgcego.

5. Materiaty informacyjne: przygotowanie, oprawa, druk i dystrybucja
Wykonawca jest zobowigzany do:

1. Przygotowania autorskiego programu szkolenia i przestania go drogg mailowg do
Zamawiajgcego do 3 dni roboczych od podpisania umowy.

2. Przygotowania materiatéw szkoleniowych dostepnych dla kazdego uczestnika szkolenia.
Materiaty szkoleniowe powinny zostac¢ udostepnione Zamawiajgcemu w wersji elektroniczne;.

3. Przygotowania wzoru zaswiadczenia dla uczestnikdw, ktére na drugiej stronie zawiera
szczegdtowy program szkolenia z czasem poswieconym na poszczegdlne moduty i przedtozenia
go do akceptacji Zmawiajgcemu w terminie do 5 dnia roboczego przed rozpoczeciem realizacji
szkolenia.

4. Wreczenia uczestnikom oryginatéw certyfikatéw (1 oryginat dla kazdego uczestnika szkolenia).
W przypadku szkolen online wystawienie certyfikatow w formie pdf dla kazdego uczestnika.

5. Dostarczenia kompletu kopii certyfikatow potwierdzonych za zgodno$é z oryginatem do
Zamawiajgcego w formie papierowe;j.

6. Przeprowadzenia na zakonczenie szkolenia ankiety (przygotowanej w wersji elektronicznej
przez Zamawiajgcego i dostarczonej Wykonawcy drogg mailowg w terminie do 5 dni roboczych
od daty zawarcia umowy) dotyczace]j indywidualnej oceny zaje¢ przez kazdego z uczestnikéw.
Wykonawca zobowigzany bedzie do wydrukowania ankiety, przeprowadzenia jej oraz zebrania
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i przekazania tych ankiet Zamawiajgcemu, w terminie do 5 dni roboczych od zakonczenia
szkolenia. Ponadto Wykonawca jest zobowigzany do przygotowania ankiety zbiorczej, ktérej
wzér zostanie dostarczony przez Zamawiajgcego wraz ze wzorem ankiety. W przypadku
realizacji ostatniego dnia szkolenia w formie online dopuszcza sie forme elektroniczng ankiet
oraz przekazanie wynikéw w formie pliku pdf.

Przygotowania pre testu oraz post testu uwzgledniajgcych program oraz zakres merytoryczny
szkolenia i wydrukowania ich dla wszystkich uczestnikéw. Testy te muszg by¢ imienne, nie
anonimowe.

Powielenia programu zaje¢, testdw pre i post oraz ankiety dotyczacej indywidualnej oceny zajec
dla kazdego uczestnika i dystrybuowania ich posrdd wszystkich uczestnikow zajec¢ w trakcie ich
trwania.

Na programie, zaswiadczeniach, testach pre i post, ankiecie, materiatach szkoleniowych
powinna znaleZ¢ sie informacja, iz zajecia wspétfinansowane sg ze srodkédw Unii Europejskiej
zgodnie z aktualnymi na dzien przeprowadzenia zaje¢ Wytycznymi oraz zasadami promocji
Projektu. Informacje na temat prawidtowego oznaczenia materiatéw i dokumentéw dostarczy
Zamawiajgcy w terminie nie pdZniejszym niz 5 dni roboczych od daty zawarcia umowy.

6. Dokumentacja zwigzana z realizacja szkolen:

Wykonawca zobowigzany bedzie do przekazania Zamawiajgcemu dokumentéw w terminie do 5 dni

roboczych od dnia zakonczenia kazdego szkolenia a w szczegdlnosci:

1.

Oryginatu list obecnosci, w przypadku zastosowania formuty online wykonawca przekaze
nagranie gtosowe odczytania listy obecnosci uczestnikow szkolenia oraz zrzut ekranu spotkania
online z godzing rozpoczecia i zakonczenia szkolenia. Dodatkowo przekaze zrzut ekranu
ukazujacy liste uczestnikdw spotkania.

Jednego kompletu materiatéw szkoleniowych, w celu przekazania ich do archiwum Projektu.
Przekaze w formie elektronicznej wyniki wymaganych przez zamawiajgcego ankiet wykonanych
przez uczestnikdéw online. Wykonawca jest zobowigzany do niezwtocznego usuniecia po
zakonczeniu szkolenia zapisdw rozmoéw uczestnikéw, nagran i innych materiatéw przekazanych
online, jezeli nie zostata udzielona zgodsa na ich przechowywanie.

W przypadku realizacji ostatniego dnia szkolenia w formie stacjonarnej liste potwierdzajaca
odbidér materiatéw szkoleniowych przez uczestnikéw szkolenia.

W przypadku realizacji ostatniego dnia szkolenia w formie stacjonarnej liste potwierdzajaca
odbidr zaswiadczenia/certyfikatu ukoriczenia szkolenia przez uczestnikdw szkolenia.

W przypadku realizacji ostatniego dnia szkolenia w formie stacjonarnej liste potwierdzajaca
odbidr zaswiadczenia/certyfikatu ukoriczenia szkolenia przez uczestnikdéw szkolenia.

W przypadku realizacji ostatniego dnia szkolenia w formie stacjonarnej wydruku i zawierzenia
na drzwiach sali szkoleniowej informacji o realizacji szkolenia zgodnie ze wzorem przekazanym

przez Zamawiajacego najpdziniej 1 dzien roboczy przed planowanym terminem rozpoczecia
szkolenia.

Niedotrzymanie ww. terminu Zamawiajacy uzna jako nienalezyte wykonywanie przedmiotu

umowy.
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7. Rozliczenie

Pfatnos$¢ zostanie wykonana w ratach miesiecznych wynikajacych z liczby przeprowadzonych w danym
miesigcu dni szkoled. Wynagrodzenie bedzie sie opierato o cene jednostkowa za godzine.

Cena powinna obejmowac wszystkie koszty wykonawcy w zwigzku z realizacja zamdéwienia w tym
koszty materiatéw szkoleniowych, dojazdu, ewentualnych kosztdw pobytu, narzedzi niezbednych do
przeprowadzenia szkolefn w formie online itp.

Wykonawca wystawi fakture/rachunek poprzedzony podpisaniem protokotu.

8. Prawa autorskie

Wykonawca przeniesie na Zamawiajgcego autorskie prawa majgtkowe do wytworzonych w ramach
realizacji niniejszego zamowienia materiatéw noszacych cechy utworu w rozumieniu art. 1 Ustawy z
dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych.
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