(«‘ Powiatowy Urzad Pracy : :

URZAD PRACY

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
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 Dziatania: FESL.05.06-Szkolenia dla pracownikow IRP

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

2. Czas realizacji zamoéwienia.
Kwiecien — czerwiec 2025 roku.

3. Warunki organizacji czasu trwania zaje¢

a) Czas trwania zaje¢: dwa dni warsztatéw po 8 godzin lekcyjnych dziennie dla kazdej z grup, tgcznie
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 dwdch nastepujgcych po sobie bezposrednio dniach,
nie dopuszcza sie prowadzenia zaje¢ w soboty oraz w dni Swigteczne.

c) Zajecia muszg rozpoczynac sie nie wczesniej niz o godzinie 8:00 i konczy¢ nie pdziniej niz
0 godzinie 16:00.

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

5. Wymagane minimalne warunki lokalowe oraz zywieniowe.

a) Warsztaty muszg zosta zrealizowane na terenie miasta Zabrze. Nie dopuszcza sie realizacji
warsztatéw w siedzibie zamawiajgcego. Wykonawca musi zapewni¢ aby w miejscu realizacji zajec¢
byta mozliwos$¢é bezptatnego parkowania samochoddéw uczestnikéw zajec.

b) Wykonawca zapewni klimatyzowang sale wyposazong w niezbedne narzedzia dydaktyczne, jezeli
wymaga tego realizacja programu szkolenia (np. rzutnik, flipchart).
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c) W czasie przerw pomiedzy zajeciami Wykonawca zapewni serwis kawowy (co najmniej: kawa,
herbata, dwa rodzaje sokéw 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. Zamawiajgcy zgtosi wykonawcy szczegdlne potrzeby zywieniowe uczestnikdéw
szkolenia w uzgodnionym terminie przed rozpoczeciem zajeé.

d) Lunch bedzie podany podczas diuzszej przerwy w zajeciach, zapewniajgcej komfortowe spozycie
positku.

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

6. Wymagany minimalny zakres tematyczny szkolenia i sposob realizacji zajec.

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

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

c) Warsztaty dla pierwszych trzech grup uczestnikdw (pracownikéw urzedu) powinny byé podzielone
na dwie czesci tematyczne:

- Czes¢ |, ktorej 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 warsztatéw ma
by¢ poprawa relacji interpersonalnych umozliwiajagcych lepsze porozumiewanie sie
i wspoétprace pomiedzy pracownikami instytucji.

- Czes¢ ll, ktéra bedzie poswiecona moderowaniu mapowanych problemdéw w miejscu
pracy i wypracowaniu wspodlnych rozwigzan, ktore bedg spisane i przedstawione kadrze
zarzadzajgcej podczas szkolenia dla czwartej grupy uczestnikéw zajec.

d) Warsztaty dla ostatniej, czwartej grupy uczestnikéw (kadra zarzadzajaca) powinny by¢ podzielone
na dwie czesci tematyczne:

- Czes¢ |, 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 warsztatéw ma
by¢ poprawa relacji interpersonalnych umozliwiajagcych lepsze porozumiewanie sie
i wspotprace pomiedzy pracownikami instytucji.

- Cze$¢ ll, ktora bedzie poswiecona moderowaniu mapowanych problemdéw w miejscu
pracy oraz skonfrontowaniu ich z informacjami otrzymanymi od uczestnikéw wczesniej
przeprowadzonych warsztatéw 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.

e Czym jest feedback?

e Dlaczego jest wazny w miejscu pracy?

o Typy feedbacku: pozytywny, negatywny, konstruktywny.

e Symulacje scenek z udzielaniem i przyjmowaniem feedbacku.

Plac Krakowski 9, 41-800 Zabrze, tel. 32 277 90 00, e-mail: sekretariat@pupzabrze.pl, www: www.pupzabrze.pl

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez

dla Slaskiego - Polska Unie Europejska

Wojewddztwo
Slaskie




- Techniki udzielania feedbacku.

Model ,,SBI” (Situation-Behavior-Impact).

Jak formutowaé konstruktywne uwagi.

Udzielanie feedbacku na podstawie zaaranzowanych sytuacji — ¢wiczenia,
scenki sytuacyjne.

- Zarzadzanie emocjami w procesie feedbacku.

Jak radzi¢ sobie z emocjami wtasnymi i innych.
Analiza przypadkéw (case studies) i dyskusja w grupach.
Symulacje trudnych rozméw feedbackowych.

- Integracja feedbacku w codziennej pracy.

Jak wprowadzié¢ feedback do kultury organizacyjnej - panel dyskusyjny.
Opracowanie propozycji dziatarn w zespole - panel dyskusyjny.

- Moderowanie problemdéw i wypracowywanie rozwigzan. ldentyfikacja probleméw
W miejscu pracy.

Jak mapowac problemy?

Techniki analizy probleméw (np. analiza przyczyn i skutkow).

Cwiczenie: Mapowanie probleméw w grupach.

Identyfikacja probleméw wynikajagcych z nieprzejrzystej komunikacji
wystepujacych w miejscu pracy — moderowanie dyskusji, panel dyskusyijny.

- Tworzenie wspdlnych rozwigzan.

Jak wypracowac konsensus?

Metody kreatywnego rozwigzywania probleméw (np. burza mdzgéw, mapa
mysli).

Wypracowanie rozwigzan dla zidentyfikowanych probleméw — praca
w grupach, moderowanie dyskus;ji.

Udzielanie feedbacku do zdiagnozowanych probleméw — panel dyskusyjny,
moderowanie dyskusji.

- Podsumowanie i wnioski.

Jak efektywnie wprowadzac rozwigzania w organizac;ji?

Opracowanie wspdélnego dokumentu z rekomendacjami dla kadry zarzadzajacej
(dotyczy pierwszych trzech grup).

Zakonczenie warsztatow.

7. Oczekiwany efekt warsztatow.
Udziat uczestnikbw w warsztatach ma wptyngé na poprawe spdjnosci w komunikacji wewnatrz
organizacji i poprawié przeptyw informac;ji ,,z géry do dotu” oraz ,,z dotu do gory”.
Efektem udziatu uczestnikdow w zajeciach ma by¢ nabycie przez nich kompetencji w rozumieniu
obowigzujgcego zafqgcznika nr 2 do Wytycznych dotyczqcych monitorowania postepu rzeczowego
realizacji programow na lata 2021-2027.

8. Wymagane minimalne kwalifikacje kadry dydaktycznej.

Zajecia dla kazdej z grup bedzie prowadzito dwdch trenerédw, posiadajacych doswiadczenie

w prowadzeniu warsztatow/szkolen o tematyce zgodnej z tematyky zaje¢ bedacych przedmiotem

zamoéwienia, w tgcznym wymiarze co najmniej 200 godzin lekcyjnych zrealizowanych w ciggu 3 lat przed

rozpoczeciem realizacji warsztatow.
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9.

Minimalne wymagania dotyczace materiatéw dydaktycznych

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

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.

10. Dokumentacja potwierdzajaca realizacje szkolenia

a) Kazdy uczestnik warsztatow otrzyma zaswiadczenie potwierdzajgce uzyskanie kompetencji,
zawierajgce 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 zafgczniku nr 2 , Podstawowe informacje dotyczqce
uzyskiwania kwalifikacji w ramach projektow wspdtfinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego PLUS” do Wytycznych dotyczgcych monitorowania postepu rzeczowego realizacji
programow na lata 2021-2027. Wykonawca przekaze Zamawiajagcemu kopie kazdego wydanego
zaswiadczenia.

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

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

d) Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu , liste podmiotdw, ktére otrzymaty wsparcie” wskazujaca,
Ze zamawiajacy zostat objety wsparciem w postaci ,Warsztatow z zakresu komunikacji
wewnetrznej organizacji” w okreslonych terminach. Wzér dokumentu zostanie przekazany
Wykonawcy przez Zamawiajgcego.

11. Dodatkowe wymagania

Zamawiajgcy wymaga od Wykonawcy:

a) Oznaczenia w widoczny sposdb kazdego miejsca realizacji ustugi zgodnie z ,, Podrecznikiem
wnioskodawcy i beneficjenta Funduszy Europejskich na lata 2021 - 2027 w zakresie informacji
i promocgji”, w tym wyeksponowania przekazanych Wykonawcy przez Zamawiajgcego plakatéw
promujacych realizowany projekt.

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

c) Zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami zgodnie z art. 6 ustawy z dnia
19.07.2019 r. 0 zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, w szczegdlnosci
w zakresie:
- dostepnosci architektonicznej,
- dostepnosci cyfrowej,
- dostepnosci informacyjno-komunikacyjne;j.
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