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Zalacznik nr 1

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
wZarzadzanie czasem”

Przedmiotem zamowienia sa ustugi szkoleniowe (szkolenia migkkie) realizowane w ramach projektu
pt.. ., .NEW. Zwickszenie konkurencyjnosci studentéow Wydziatu Biologii i Ochrony Srodowiska
Uniwersytetu Slaskiego na rynku pracy przez rozwdj ich kompetencji zawodowych”. Projekt, a tym
samym przedmiot zamdwienia jest wspOifinansowany ze S$rodkéow Unii  Europejskiej
w ramach $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego, Program Operacyjny Wiedza Edukacja
Rozwdj, O§ Priorytetowa III Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju, Dzialanie 3.1.
Kompetencje w szkolnictwie wyzszym, nr wniosku POWR.03.01.00-00-K340/15.

Celem szkolenia Zarzadzanie czasem jest podwyzszenie kompetencji z zakresu planowania
i organizowania pracy, nabycie umiejetnosci prawidlowego okre§lania celow i skutecznego
planowania, dostarczenie wiedzy i praktycznych wskazoéwek dotyczacych zwigkszenia efektywnosci
i wydajnos$ci pracy, nabycie umiejetnosci radzenia sobie ze zlymi nawykami i zlodziejami czasu,
poznanie narz¢dzi usprawniajacych zarzadzanie czasem, wypracowanie optymalnych metod
zarzadzania sobg w czasie oraz wlasnych zasad zarzadzania czasem.

Termin realizacji zaméwienia: od daty zawarcia umowy do 30 czerwca 2018r;

Liczba godzin: (godzina oznacza 45 min) 16 godzin -1 grupa szkoleniowa

Liczba uczestnikow: zajecia kierowane sa do studentow III roku studiow licencjackich US,
kierunkéw: Biologia, Biotechnologia, Ochrona Srodowiska. Grupa szkoleniowa sktada sie
z maksymalnie 15 oséb.

Planowane sg 2 dni zaj¢¢ po 8 godzin w dni robocze lub weekendy (po uzgodnieniu ze studentami,
dopuszczamy inne rozwigzania). Realizacja ustug szkoleniowych winna odbywaé si¢ zgodnie
Z harmonogramem  przygotowanym  przez Zamawiajacego po zawarciu  umowy
1 przestanym do Wykonawcy droga mailowa najpozniej do 1 dnia roboczego przed rozpoczgciem
zaje¢. Wykonawca jest zobowigzany do dostosowania si¢ do zmian wprowadzanych przez
Zamawiajacego.

Miejsce realizacji zamowienia: Zamawiajacy zapewnia miejsce realizacji (sala wykladowa
z projektorem multimedialnym i/lub z komputerami dla studentéw, wg potrzeb Wykonawcy). Zajgcia
beda si¢ odbywa¢ w siedzibie Zamawiajacego tj. w Katowicach, ul. Bankowa 9 Ilub
ul. Jagiellonska 28. Zamawiajacy po podpisaniu umowy wskaze doktadny adres odbycia szkolenia.
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Zakres tematyczny zajec:

W trakcie szkolenia nalezy omowi¢ zagadnienia zwigzane miedzy innymi z takimi aspektami jak:

e Reguly zarzadzania czasem

e Autodiagnoza indywidualnych przeszkod w efektywnym wykorzystaniu czasu i1 organizacji
pracy

e Fazy realizacji przedsiewzigcia

e Bariery w zarzadzaniu sobg w czasie i jak sobie z nimi radzi¢

e Sporzadzanie budzetu czasu - na co zuzywamy nasz czas?

e Zlodzieje czasu — pochlaniacze czasu, przerywacze pracy

e Sposoby radzenia sobie z najwigkszymi "ztodziejami czasu"

e Strategie radzenia sobie ze stresem a zarzadzanie sobg W czasie

e Temperament i o0sobowos¢ a efektywnos$¢ w obszarze zarzadzania sobg w czasie

e Skuteczny system wyznaczania celdw

e Proces wytyczania celow i priorytetow — co jest wazne

e Zarzadzanie priorytetami — ustalanie priorytetow, podziat zadan na pilne, niepilne, wazne i
niewazne

e Techniki ustalania waznos$ci zadan

e Zasady zarzadzania priorytetami

e metody 1 techniki wyznaczania celow

e wyznaczanie celow krotkoterminowych 1 perspektywicznych

e Osigganie celow w czasie

e Cele planowania

e Szczegdlowe reguly planowania

o Efektywne zarzadzanie swoja praca w planowaniu przebiegu dnia

e Przeszkody w planowaniu

e Ile czasu nalezy poswigci¢ na planowanie swoich codziennych czynnosci?

e Jak ustala¢ priorytety pod wzgledem ich pilnosci 1 waznos$ci?

e Metody planowania krotko 1 dlugoterminowego

e Najczestsze bledy planowania

e Techniki organizacji pracy

e Krzywa sprawnosci i optymalne wykorzystanie energii w ciagu dnia

e Efektywna organizacja dnia pracy

e Organizacja biurka lub miejsca pracy

e Przyczyny i metody walki z odktadaniem zadan na pdznie;j
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e Delegowanie zadan
e Narzedzia pomocne w zarzadzaniu sobg w czasie

Preferowane metody szkolenia:
Wyktad interaktywny, np. Prezentacja PowerPoint oraz: ¢wiczenia indywidualne i grupowe, dyskusje
moderowane, symulacje sytuacji zawodowych, testy diagnostyczne.

Warunki udzialu w postepowaniu wzgledem Wykonawcy:

Wykonawca winien dysponowac co najmniej 1 osoba, ktora tacznie spetnia nastepujace wymagania:

1. posiada wyksztalcenie min. wyzsze magisterskie z obszaru nauk spotecznych — dziedzina nauk
spotecznych: psychologia

2. przeprowadzita minimum 5 szkolen/warsztatow, w wymiarze minimum 10 godzin lekcyjnych
kazde/kazdy (przez godzing lekcyjna Zamawiajacy rozumie 45 min.) z zakresu zarzadzania
czasem lub o podobnej tematyce z uwzglgdnieniem zagadnien organizacji czasu pracy i nauki.

Na potwierdzenie spetnienia ww. warunku Wykonawca okaze dokumenty
potwierdzajgce spetnienie warunku np. 5 referencji, z ktorych bedzie wynikato
powyzsze.

3. Wykonawca zobowigzany jest do opracowania programu szkolenia (agendy) zgodnego
z wymaganym zakresem tematycznym zaje¢. Wykonawca przedstawi go Zamawiajacemu
wraz z oferta.

W przypadku gdy program szkolenia nie bedzie zawieratl w szczegdlnosci wszystkich
elementow zgodnych z wymaganym zakresem tematycznym zajeé¢ Zamawiajgcy wykluczy
z postgpowania danego Wykonawce.

Wymagania wzgledem Wykonawcy:

e Wykonawca jest zobowigzany do przeprowadzenia zaj¢¢ dla 1 grupy studentow liczacej
maksymalnie 15 osob w wymiarze 16 godzin w czasie i terminie dostosowanym do wymagan
Zamawiajacego. Harmonogram do ustalenia — optymalnie po 8 godzin przez 2 dni.

e Przygotowania sylabusa zaje¢ wedlug wzoru dostarczonego przez Zamawiajgcego w wersji
elektronicznej edytowalnej drogg mailowg w terminie 3 dni roboczych od daty zawarcia umowy.
Wykonawca dostarczy przygotowany sylabus w formie elektronicznej drogg mailowa co najmnie;j
3 dni robocze przed rozpoczeciem szkolenia w celu zatwierdzenia go przez Zamawiajacego.

e Wykonawca jest zobowigzany do przygotowania i dostarczenia studentom materialow
szkoleniowych. Forma materiatow szkoleniowych zalezy od Wykonawcy. Wszystkie materiaty
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szkoleniowe przekazane studentom nalezy opatrzy¢ logo projektu. Informacje na temat
prawidlowego ologowania materialdéw szkoleniowych dostarczy Zamawiajacy w terminie 3 dni
roboczych od daty podpisania umowy. Wykonawca zobowigzuje si¢ do przekazania jednej kopii
materiatow szkoleniowych Zamawiajagcemu na poczet przekazania ich do archiwum Projektu.

e Wykonawca zobowigzany jest do gromadzenia list obecnosci na formularzach zatwierdzonych
przez Zamawiajacego. Wykonawca zobowigzany bedzie do niezwlocznego poinformowania
Zamawiajacego o niezgloszeniu si¢ uczestnikow na zajgcia, przerwaniu szkolenia lub rezygnacji
z uczestnictwa w szkoleniu oraz kazdorazowej nieobecnosci skierowanych os6b i innych
sytuacjach, ktére maja wptyw na realizacj¢ programu zaje¢ i umowy.

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

e Wykonawca zobowigzany jest do umozliwienia osobom wskazanym przez Zamawiajacego
przeprowadzenia w kazdym czasie kontroli realizacji zaje¢, w tym w szczego6lnosci ich
przebiegu, tresci, wykorzystywanych materiatow, frekwencji uczestnikoéw oraz prowadzenia wizyt
monitorujacych i wykonania zdje¢ dla celow Promocji Projektu.

e Wykonawca przeniesiec na Zamawiajacego autorskie prawa majatkowe do wytworzonych
w ramach realizacji niniejszego zamowienia materialdw noszacych cechy utworu w rozumieniu
art. 1 ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

e Wykonawca wystawi stosowne zaswiadczenie lub inny dokument dla studentéw,
potwierdzajacy odbycie niniejszego szkolenia. Ww. dokument winien by¢ opatrzony w logo
projektu. Zamawiajacy nie precyzuje formy dokumentu.

Dodatkowo Wykonawca dostarczy Zamawiajacemu w nieprzekraczalnym terminie do 3 dni roboczych od dnia otrzymania
harmonogramu szkolen w miesigcu, w ktorym wykonywaé bedzie zadania na rzecz Projektu, sporzadzony przez siebie protokot
wskazujacy planowang liczbg oraz ewidencj¢ godzin w danym miesigcu kalendarzowym poswigconych na wykonanie zadan w projekcie
oraz w ramach wszelkich innych aktywno$ci zawodowych, niezaleznie od zrddia ich finansowania (dot. Wykonawcoéw bedacych
osobami fizycznymi osobi$cie wykonujgcymi 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 miesi¢gcznie — wedtug wzoru dostarczonego przez Zamawiajacego 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 ktorym wykonywat zadania na rzecz Projektu, sporzadzony przez siebie protokot wskazujacy prawidlowe wykonanie
zadan oraz rzeczywista liczbe oraz ewidencj¢ godzin w danym miesigcu kalendarzowym poswigconych na wykonanie zadan w projekcie
oraz w ramach wszelkich innych aktywnosci zawodowych, niezaleznie od Zrédta ich finansowania (dot. Wykonawcoéw bedacych
osobami fizycznymi osobiscie wykonujacymi prac¢ 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 miesi¢cznie — wedtug wzoru dostarczonego przez Zamawiajacego w terminie do 3 dni roboczych od daty zawarcia umowy.
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