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WIELKOPOLSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
W POZNANIU

OA-1V.2402.82.2021.2

Zapytanie ofertowe pn. Zorganizowanie i przeprowadzenie cyklu 4 szkolen 7 zakresu

umiejetnosci interpersonalnych o nastepujacej tematyce:

o Standardy obstugi i zasady kontaktow 7 obywatelem

o Zarzgdzanie zespotem (dla kierujgcych pracownikami

o Motywowanie pracownikow

. Zasady wspolpracy w zespole-komunikacja i rozwigzywanie konfliktow.

Przeciwdziatanie dyskryminacji w miejscu pracy.

dla pracownikéw Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu.

Zamawiajacy: Wielkopolski Urzad Wojewodzki w Poznaniu, al. Niepodleglosci 16/18,
61- 713 Poznan.

al. Niepodleglosci 16/ 18, 61-713 Poznan, tel. 61-854-13-12, fax 61-854-16-11
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I. Opis przedmiotu zamowienia:

Zorganizowanie i przeprowadzenie cyklu 4 szkolen migkkich o nastepujacej tematyce:

— Standardy obstugi i zasady kontaktow z obywatelem -1 dzien szkoleniowy, 8 h
lekcyjnych, 2 grupy szkoleniowe, kazda do 15 uczestnikdw;

— Zarzadzanie zespotem (dla kierujacych pracownikami) - 1 dzien szkoleniowy, 8 h
lekcyjnych, 2 grupy szkoleniowe, kazda do 15 uczestnikdw;

— Motywowanie pracownikow - 1 dzien szkoleniowy, 8 h lekcyjnych, 1 grupa
szkoleniowa do 15 uczestnikow;

— Zasady wspolpracy w zespole — komunikacja 1 rozwigzywanie konfliktow.
Przeciwdzialanie dyskryminacji w miejscu pracy - 1 dzien szkoleniowy, 8 h lekcyjnych, 2

grupy szkoleniowe, kazda do 15 uczestnikow;

dla pracownikéw Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu.

Szkolenie nr 1

Standardy obstugi i zasady kontaktow z obywatelem.

Program szkolenia

1. Oczekiwania Klientow w kontakcie z Urzedem.

2. Komunikacja werbalna i niewerbalna- podstawy i jej znaczenie w kontaktach z
klientami.

3. Negatywne i pozytywne programowanie Klienta — jak jezyk komunikacji kreuje
myslenie i komunikacje

4. Trudne rozmowy i ,trudny klient” — techniki prowadzenia rozméw, gdy pojawiaja si¢

emocje.

Zarzadzanie emocjami wlasnymi w trakcie rozmowy z Klientem

Jezyk niewerbalny. Teoria 1 warsztat praktyczny

Rola pytan otwartych i zamknigetych, struktura rozmow, sztuka zbierania informacji.

o N @

Budowanie pewnosci siebie w pracy z klientami.
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Szkolenie nr 2

Zarzadzanie zespolem (dla kierujacych pracownikami)

Program szkolenia

1. Skuteczna komunikacja jako narze¢dzie kierowania:
o narzedzia skutecznej komunikacji interpersonalnej,
o komunikacja niewerbalna i jej znaczenie w procesie komunikacji,
o umiejetnos¢ aktywnego stuchania w kierowaniu zespotem,
o bariery komunikacyjne i sposoby ich przezwyci¢zania,
2. Psychologiczne aspekty w komunikacji:
o elementy technik wywierania wptywu w procesie komunikacji,
o czynniki wplywajace na funkcjonowanie zespotu - budowanie relacji,
o ¢wiczenia praktyczne,
3. Motywowanie pracownikow:
o rola motywatoré6w niematerialnych - motywowanie srodkami poza
finansowymi jako oddziatywanie na sfer¢ potrzeb pracownikéw,
o ¢wiczenia praktyczne - rozmowa z pracownikiem,
4. Umiejetne delegowanie zadan:
o czym jest delegowanie zadan?
o rozmowy dyscyplinujgce — plan, projektowanie, poziomy,
o feedback — jak skutecznie korygowac lub wzmacniac,
o jak krytyka jednostki dziata na zespot — studium przypadku,
o delegowanie w zespole, jak korelowa¢ zadania z kompetencjami
5. Metody budowania autorytetu:
o podstawowe czynniki budujace autorytet,
o autorytet funkcji, wiedzy i osobowosci,
6. Rola i zadania kierownika:
o diagnoza osobistego potencjatu w kierowaniu zespotem,
o podstawowe umiejetnosci menadzera w zakresie kierowania zespotem,
7. Style zarzadzania:
o diagnoza osobistego potencjalu w kierowaniu zespotem,
8. Organizacja pracy - zarzadzanie sobg i pracownikami w czasie:
perspektywa planowania - ustalenie i weryfikacja celow dziatania,
metody ustalania 1 realizacji priorytetow,
analiza zakresu obowiazkow,
¢wiczenia praktyczne,

O O O O
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Szkolenie nr 3
Motywowanie pracownikow.

Program szkolenia

1. Motywacja wprowadzenie - czynniki wptywajace na zaangazowanie: materialne i
niematerialne.
2. Motywacja jako funkcja kierowania ludzmi 1 zarzadzania. Motywowanie a
przywodztwo.
3. Teorie motywacji i ich praktyczne zastosowanie.
4. Podstawowe podejscia do motywacji: behawioralne, humanistyczne, poznawcze.
5. Indywidualna motywacja pracownika:
a) jak motywowac pracownikow do pracy?,
b) umieje¢tnos$¢ rozpoznawania potrzeb pracownikow,
¢) motywacja finansowa i pozafinansowa.
4. Wplyw automotywacji kierownikéw na podwtadnych.
5. Styl kierowania a motywacja.
6. Motywowanie zespotu:
a) rola lidera i style przewodzenia ludzmi;
b) wspodtzawodnictwo w zespole;
¢) rozwijanie sukcesu.
7. Skuteczne motywowanie pracownikéw przy uzyciu narz¢dzi niematerialnych, zasady
systemOw motywacyjnych.
8. Btedy w motywowaniu.
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Szkolenie nr 4

AN

10.
11.

12.
13.

Zasady wspolpracy w zespole-komunikacja i rozwiazywanie konfliktow.
Przeciwdzialanie dyskryminacji w miejscu pracy.

Program szkolenia
Specyfika konfliktow oraz ich zrodta w miejscu pracy.
Konflikty migdzy pracownikami, wewnatrz zespotu 1 mi¢dzy zespotami — cechy 1
dynamika.
Koszty konfliktu pracowniczego

Narzedzia analizy konfliktu: ocena mozliwosci uzyskania rozwigzan.

Szef jako rozjemca, negocjator i mediator: charakterystyka rol.

Kluczowe umiej¢tnosci w rozwiazywaniu konfliktow wewnatrz organizacji —
komunikacyjne, negocjacyjne i mediacyjne.

Szef jako negocjator — strategie ustepstw, analiza alternatyw, tworzenie wariantow
rozwiazan.

Szef jako rozjemca — czym sig kierowaé?

Szef jako mediator — wskazania i ograniczenia; prowadzenie mediacji.

Czym jest, a czym nie jest mobbing i dyskryminacja.

Jakie sa przyczyny mobbingu i dyskryminacji w miejscu pracy (uwarunkowania
indywidualne vs spoteczno — kulturowe).

Jak wyglada psychologia mobbingu (ofiara i sprawca mobbingu).

Jak w praktyce przeciwdziata¢ mobbingowi i dyskryminacji
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I1.

I11.

Cena powinna zawiera¢ koszt materiatow szkoleniowych 1 koszt organizacji szkolen

(przeprowadzenie szkolen., wystawienie certyfikatow, przeprowadzenie ewaluacji

szkolen), w dwoch wariantach: szkolenia w trybie online oraz szkolenia w trybie

stacjonarnym.

Wyvmagania dotyczace realizacji zamowienia

)
2)
3)

4)

S)

6)

7)

Termin realizacji szkolen: od dnia podpisania umowy do 30 pazdziernika 2021 r.
Liczba uczestnikow: 15 osdb w grupie, maksymalnie 105 osob.

Czas trwania szkolen: 1 dzien szkoleniowy (dzien szkoleniowy to 8 h lekcyjnych
— kazda 45 min.) dla kazdej z grup.

Zajecia odbywac si¢ bedg w trybie stacjonarnym w siedzibie Zamawiajgcego lub
zdalnym tj. z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ przy
uzyciu platformy edukacyjne;.

W przypadku szkolenia w trybie stacjonarnym Zamawiajacy zapewnia salg
szkoleniow3.

W przypadku szkolenia w trybie zdalnym Wykonawca zobowigzany jest
udostepni¢ Zamawiajacemu (uczestnikom kursu) platform¢ edukacyjng na swoj
koszt, bez dodatkowego wynagrodzenia.

Platforma edukacyjna wykorzystana do przeprowadzenia kursu musi umozliwiaé

CO najmnie;j:

a) polaczenie przez komputer/laptop oraz urzadzenia przenosne np. tablet,

smartfon;

b) kontakt wzrokowy i glosowy pomig¢dzy lektorem i uczestnikami kursu;

c) prezentowanie zroznicowanych materialdéw dydaktycznych (np. pliki audio,

video), w celu zwigkszenia efektywnosci przyswajania wiedzy przez

uczestnikow kursu;

d) prowadzenie konsultacji pisemnych w formie tzw. ,,czatu”.

8) Po zakonczeniu szkolen kazdy uczestnik otrzyma certyfikat potwierdzajacy

uczestnictwo w szkoleniach, a Wykonawca przeprowadzi ewaluacj¢ zgodnie

zZ wymaganiami Zamawiajgcego.

9) W przypadku szkolenia w trybie zdalnym wykonawca zobowigzany jest zapewnic

telefoniczne wsparcie dla uczestnikoéw szkoleh w przypadkach problemow z
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logowaniem, obstuga platformy itp., przesta¢ na konta mailowe uczestnikow
informacje nt. wymagan technicznych dot. zdalnego udzialu w szkoleniach,
sposobu korzystania z platformy edukacyjnej, wytycznych dotyczacych sposobu

logowania oraz informacji o wsparciu telefonicznym.

10) Wykonawca zobowigzany jest do udokumentowania obecnosci uczestnikow na

zaj¢ciach na podstawie sporzadzonych list obecnosci wg. wzoru przedstawionego

przez Zamawiajacego, oraz przekazywania tych list Zamawiajagcemu.

IV. Warunki udzialu w zapytaniu ofertowym:

1.

Ofert¢ nalezy przedstawi¢ na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 1 do
zapytania.

Wykonawca musi wykaza¢, ze w okresie ostatnich 2 lat przed uptywem terminu
sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy, to w tym
okresie, trenerzy, ktorzy bedg realizowa¢ zamoOwienie wykonali nalezycie, a
w przypadku $wiadczen okresowych lub ciaglych wykonuja nalezycie, co
najmniej 3 szkolenia z kazdego wskazanego tematu.

W celu potwierdzenia spelniania ww. warunku Wykonawca musi zataczy¢ do
oferty oprocz wykazu trenerow, ktorzy zrealizowali warsztaty takze dowody ich
przeprowadzenia np. referencje oraz posiadane przez treneréw kwalifikacje.

Wykaz nalezy sporzadzi¢ zgodnie z zatacznikiem nr 2 do zapytania.

Uwaga! Zamawiajacy dopuszcza zmiang trenera pod warunkiem, ze Wykonawca

wykaze, 1z nowy trener posiada co najmniej takie samo do§wiadczenie 1 kwalifikacje jak

dotychczasowy trener.

V. Miejsce i termin zgloszenia ofert:

Oferty nalezy przesyta¢ w formie elektronicznej na adres kowalski@poznan.uw.gov.pl

w terminie do dnia 25 czerwca 2021 r., z dopiskiem w tytule maila ,,Cykl 4 szkolen

z zakresu umiejetnosci interpersonalnych”. Oferty zloZzone po terminie nie beda

rozpatrywane przez Zamawiajgcego.
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VI. Kryteria oceny ofert:

Zamawiajacy przy wyborze Wykonawcy postugiwal si¢ bedzie nastepujacymi
kryteriami:
e Cena wykonania zaméwienia (C) — 60%, maks. liczba punktow 60.
Ca
Cy — Liczba punktow = —— x 60 pkt
Cro
gdzie:
C, — najnizsza cena ofertowa brutto
Cpo — cena brutto badanej oferty

Cy — liczba punktéw za kryterium cena

e Doswiadczenie zawodowe treneréw w realizacji szkolen o tematyce zgodnej
z przedmiotem zamdéwienia w zakresie wskazanego tematu (D) — 40%, maks.

liczba punktow 40.

Trener, ktorym dysponuje wykonawca, w okresie ostatnich 2 lat przed uptywem terminu sktadania
ofert, a jezeli okres prowadzenia dzialalnosci jest krotszy, to w tym okresie wykonal nalezycie
szkolenia z tematyki:
1) Zarzadzanie zespotem

e 3 szkolenia- 0 pkt

e 4 szkolenia- 5 pkt

e 5 szkolen i wigcej - 10 pkt
2) Motywowanie pracownikow

e 3 szkolenia- 0 pkt

e 4 szkolenia- 5 pkt

e 5szkolen i wiecej - 10 pkt
3) Standardy obshugi i zasady kontaktéw z obywatelem

e 3 szkolenia- 0 pkt

e 4 szkolenia- 5 pkt

e 5szkolen i wiecej - 10 pkt
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4) Zasady wspotpracy w zespole - komunikacja i rozwigzywanie konfliktoéw. Przeciwdziatanie

dyskryminacji w miejscu pracy (D):

3 szkolenia- 0 pkt
4 szkolenia- 5 pkt
5 szkolen i wigcej - 10 pkt

VII. Dokumenty skladajace sie na oferte:

Formularz ofertowy — zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 1 do zapytania
ofertowego;
Wykaz trenerow ktorzy realizowali szkolenia - ktorzy beda realizowac szkolenia,

zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do zapytania ofertowego.

VIII. Postanowienia ogolne i koncowe.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia niniejszego zapytania bez
podania uzasadnienia, a takze do pozostawienia postgpowania bez wyboru oferty.
Wykonawca jest zwigzany przedstawiong oferta przez okres 30 dni.

Zamawiajacy ma prawo wezwa¢ Wykonawce do zlozenia wyjasnien 1i/lub
uzupehnienia oferty w terminie przez siebie wskazanym.

Wykonawcy, ktérych oferty nie zostang wybrane, nie mogg zgtasza¢ zadnych roszczen
wzgledem Zamawiajacego z tytutu otrzymania niniejszego zapytania ofertowego oraz
przygotowania i zlozenia oferty na to zapytanie.

Niniejsze zapytanie nie stanowi oferty w rozumieniu art. 66 Kodeksu Cywilnego.
Niniejsze zapytanie ofertowe prowadzone jest zgodnie z zasada przejrzystosci,
jawnosci i konkurencyjnos$ci o wartosci do 130 000 zt netto.

Informacja o prywatnos$ci (zgodnie z Ogélnym Rozporzadzeniem o Ochronie Danych

Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.) stanowi zatacznik nr 3 do zapytania.

al. Niepodleglosci 16/ 18, 61-713 Poznan, tel. 61-854-13-12, fax 61-854-16-11
www.poznan.uw.gov.pl, e-mail: oa@poznan.uw.gov.pl
www.obywatel.gov.pl, infolinia tel. 222 500 117




