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I. Opis przedmiotu zamówienia
	

1. Przedmiotem zamówienia są usługi szkoleniowe z zakresu komunikacji wewnętrznej i współpracy w zespole.

2. Cel szkolenia: 
Rozwój kompetencji w zakresie skutecznej komunikacji i dobrej współpracy w zespołach

3. Uczestnicy szkolenia: 
Osoby z różnych komórek organizacyjnych Centrum Projektów Polska Cyfrowa, współpracujący ze sobą w tych samych lub różnych zespołach. Osoby na różnych stanowiskach. Zakładana liczebność grupy max 18 osób.  Przewidujemy realizację minimum 14 a maksymalnie 19 dni szkoleniowych.  

4. Program i metody szkolenia:
a. Każde ze szkoleń będzie realizowane w formule jednodniowej.
b. Szkolenia zostaną zrealizowane w formule warsztatowej, z wykorzystaniem praktycznych ćwiczeń (praca w grupach, burza mózgów, scenki, film, case study, przykłady dobrych i złych praktyk, prezentacji, zachowań)
c. W ramach zamówienia przewidujemy realizację szkoleń z różnymi programami jednodniowych warsztatów w zależności od potrzeb uczestników. Wstępne propozycje tematów szkoleń zaproponowano poniżej. Wykonawca zaproponuje/doprecyzuje programy szkoleń, po uprzednim zbadaniu potrzeb pracowników.

	Lp.
	Tematy
	Elementy w programie szkoleniowym i kwestie do poruszenia na warsztatach:

	1. 
	Komunikacja w zespole
	· Styl komunikacji 
· Typologia komunikacyjna a sytuacje trudne – jak sobie z tym radzić
· Instrukcje „obsługi” poszczególnych stylów zwiększające efektywność
· Komunikacja z typami antagonistycznymi 
· Asertywna komunikacja
· Feedback – czym jest, po co go udzielać i o niego prosić
· Komunikacja interpersonalna, czyli czy słuchając słyszysz, a rozmawiając pytasz
· Techniki parafrazowania

	2. 
	Udzielanie informacji zwrotnej, trudne rozmowy, rozmowy rozwojowe
	· Modele udzielania informacji zwrotnej (np. model FUKO).
· Zarządzanie emocjami w trudnych rozmowach.
· Prowadzenie rozmów motywacyjnych i rozwojowych.
· Budowanie kultury otwartej komunikacji w zespole.
· Ćwiczenia z praktycznego udzielania konstruktywnego feedbacku.
· Symulacje trudnych rozmów z pracownikami (np. dotyczących wyników, zwolnień).
· Analiza rzeczywistych przykładów konfliktów w zespołach i ich rozwiązywanie.
· Praca nad postawą asertywną i umiejętnością słuchania.

	3. 
	Konflikt – jak rozmawiać, żeby rozwiązać potencjalne konflikty i im zapobiegać
	· Analiza rzeczywistych przykładów konfliktów w zespołach i ich rozwiązywanie. 
· Typy konfliktów – diagnoza i sposoby rozwiązywania.
· Narzędzia komunikacyjne w pracy z konfliktem 

	4. 
	Komunikacja międzypokoleniowa
	· Komunikacja z pracownikami różnych pokoleń, motywatory i motywowanie, docenianie, budowanie zaangażowania, modele rozmów delegujących, motywujących oraz rozwijających kompetencje. Jak pięknie potrafimy się różnić!

	5. 
	Współpraca w zespole rozproszonym
ROZPROSZONYM
	· Jak budować efektywną współpracę i komunikować się poprzez e-komunikatory – bariery i zalety
· Gramy do jednej bramki
· Jak burzyć silosy



5. Organizacja szkolenia (m.in. termin i miejsce):
a. Szkolenia będą realizowane stacjonarnie. 
b. Miejsce szkolenia zapewnia Zamawiający. Zakładana lokalizacja to siedziba Zamawiającego lub w innym miejscu wybranym przez Zamawiającego na terenie Warszawy. 
c. Szkolenia powinny być realizowane w godz. 8:00-16:00, w dni robocze od poniedziałku do piątku, za wyjątkiem dni ustawowo wolnych od pracy.
d. Czas trwania jednego dnia szkolenia: min. 6 h 20 min, nie wliczając przerw. Jedna godzina szkoleniowa równa jest jednej godzinie zegarowej (60 min.). Każdego dnia szkolenia wykonawca zapewni minimum dwie przerwy krótkie (każda min. 10- minutowa) oraz jedną przerwę długą (min. 45-minutowa)
e. Szczegółowe programy szkoleń zostaną ustalone w porozumieniu z Zamawiającym, po podpisaniu umowy.
f. Zamawiający nie pokrywa kosztów związanych z usługami logistycznymi dla trenerów (w tym transport i nocleg). 
g. Zamawiający zapewnia salę szkoleniową wyposażoną w rzutnik i ekran.
h. Zamawiający zapewnia poczęstunek w trakcie przerw kawowych (kawa, herbata, ciastka).

6. Osoby prowadzące szkolenie:
Wykonawca zapewni w ramach usługi przynajmniej 4 trenerów posiadających wiedzę i doświadczenie w realizacji tematów wskazanych w OPZ. Wymagania co do kompetencji trenera zostały opisane w rozdziale VI ust. 2 pkt 4 lit. b) SWZ dotyczącym warunków udziału w postępowaniu.  Szkolenie może być prowadzone przez 1 trenera, wybranego przez Zamawiającego.

7. Zobowiązania Wykonawcy (po zawarciu umowy):
a. Przygotowanie szczegółowego programu szkolenia w oparciu o zbadane potrzeby szkoleniowe grupy uczestników i przedstawienie do akceptacji Zamawiającego. Zamawiający zastrzega możliwość konsultowania programu szkolenia z Wykonawcą przed rozpoczęciem szkolenia. 
b. Rekrutacja, w porozumieniu z Zamawiającym, pracowników do poszczególnych tematów szkoleniowych na uzgodnione terminy konkretnych szkoleń. Zamawiający przekaże wykonawcy imiona i nazwiska oraz adresy mailowe uczestników.
c. Przygotowanie i uzgodnienie z Zamawiającym treści i formy materiałów szkoleniowych. Wykonawca uzyska akceptację materiałów szkoleniowych od Zamawiającego.
d. Przygotowanie i uzgodnienie z Zamawiającym agendy szkolenia. Wykonawca uzyska od Zamawiającego akceptację agendy.  
e. Przeprowadzenie szkolenia w oparciu o program i agendę szkolenia, o których mowa powyżej.
f. Prowadzenie listy obecności uczestników szkolenia.
g. Przekazanie każdemu uczestnikowi szkolenia materiałów szkoleniowych w wersji elektronicznej, najpóźniej pierwszego dnia szkolenia. 
h. Przekazanie Zamawiającemu jednego egzemplarza materiałów szkoleniowych (wersja elektroniczna). 
i. Właściwe oznakowanie:
· sali szkoleniowej,
· materiałów szkoleniowych,
· listy obecności uczestników szkolenia,
· zaświadczeń ukończenia szkolenia,
informacją o częściowym finansowaniu szkolenia przez Unię Europejską ze środków: programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Społecznego 2021-2027, programu Fundusze Europejskie na Rozwój Cyfrowy 2021-2027 oraz budżetu państwa oraz odpowiednimi logotypami, przekazanymi Wykonawcy przez Zamawiającego przed rozpoczęciem szkolenia, na wskazany przez niego adres e-mail, najpóźniej na 4 dni robocze przed rozpoczęciem szkolenia.
j. Przygotowanie i przekazanie wszystkim uczestnikom szkoleń imiennych zaświadczeń o ukończeniu szkolenia (zaświadczenie powinno zawierać: temat, termin, imię i nazwisko uczestnika szkolenia, imię i nazwisko trenera, a także podpis i logo Wykonawcy szkolenia). Dodatkowo przekazanie elektronicznej wersji wszystkich zaświadczeń Zamawiającemu.


8. Finansowanie:

a) Szkolenia (przedmiot zamówienia) stanowić będą usługę kształcenia zawodowego dla uczestników, finansowaną w całości ze środków publicznych, w rozumieniu art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2018 poz. 2174), 
b) Zadanie jest współfinansowane ze środków Unii Europejskiej w ramach programów Fundusze Europejskie dla Rozwoju Społecznego 2021-2027, programu Fundusze Europejskie na Rozwój Cyfrowy 2021-2027,
c) Wynagrodzenia Wykonawcy za zrealizowane usługi będą płatne na podstawie protokolarnego potwierdzenia przez Zamawiającego faktu należytego wykonania przez Wykonawcę zamówienia i doręczenia Zamawiającemu faktury VAT z 30 dniowym terminem płatności, wystawionej przez Wykonawcę po każdym miesiącu zrealizowania warsztatów/ odpowiadającą ilości wydarzeń  przeprowadzonych w danym miesiącu. 

9. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:  
https://www.gov.pl/web/cppc/przetwarzanie-danych-osobowych

10. Termin wykonania zamówienia
Wykonanie zamówienia nastąpi do 12 miesięcy od podpisania Umowy. 







Zamówienie jest współfinansowane ze środków: programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Społecznego 2021-2027, programu Fundusze Europejskie na Rozwój Cyfrowy 2021-2027 oraz budżetu państwa 

1
image1.png
Fundusze Rzeczpospolita  Dofinansowane przez SBBE | e
Europejskie - Polska Unig Europejska SR | SrRowa




