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Zatacznik nr 3
Opis przedmiotu zamodwienia

Przedmiotem zamdwienia jest przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia ,, Zarzgdzanie

czasem” z zakresu kompetencji analitycznych w ramach projektu ,,Miedzy szkotq wyzszq

a etatem” realizowanego przez Panstwowa Szkote¢ Wyzsza im. Papieza Jana Pawla II

w Biatej Podlaskiej finansowanego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza, Edukacja,

Rozwdj 2014-2020 ogtoszonego w ramach Osi Priorytetowej III, Szkolnictwo Wyzsze dla

Gospodarki i Rozwoju, Dzialanie 3.1 Kompetencje w Szkolnictwie Wyzszym.

Szkolenie nalezy zrealizowa¢ w dniu 21.04.2017 r. w godzinach 9.00 — 17.00.

Szkoleniem objetych bedzie 32 studentow PSW im. Papieza Jana Pawla I w Bialej

Podlaskiej zakwalifikowanych do uczestnictwa w projekcie.

Szkolenie bedzie zrealizowane w dwdch 16-osobowych grupach, w tym samym czasie.

Wykonawca w celu prowadzenia szkolenia ma obowigzek zapewni¢ dwie osoby spetniajace

warunki wskazane w pkt. 17 niniejszego opisu.

W ramach realizacji przedmiotu zamodwienia Wykonawca zobowigzany jest do

przygotowania i przeprowadzenia szkolenia obejmujacego po 8 godziny lekcyjnych zajgé

w kazdej grupie.

Szkolenie w zakresie zarzadzania czasem, musi obejmowac nastepujace zagadnienia:

6.1. Ustalanie celow.

6.2. Planowanie priorytetow.

6.3. Organizacja dnia.

6.4. Bledy i przeszkody w planowaniu.

6.5. Zarzadzanie wlasnym czasem.

6.6. Metody radzenia sobie ze stresem.

Uczestnicy szkolenia po przeprowadzonych zajeciach powinny zdoby¢ wiedzg w zakresie:

7.1. Zwigkszenia umieje¢tnosci wyznaczania celéw i zadan, priorytetyzowania, ustalania
terminow realizacji 1 wlasciwego rozktadania pracy w czasie.

7.2. Zwigkszenia efektywnos¢ wykorzystywania swojego czasu pracy.

7.3. Zwigkszenia umiejetnosci osiggania rezultatow w sposob zgodny z oczekiwaniami
przetozonych, ale rownocze$nie dajacy satysfakcje samemu pracownikowi.

7.4. Zwigkszenia umiejetnosci ksztaltowania swojej efektywnosci i zarzgdzania zadaniami
w pracy indywidualnej i zespolowe;.

Wykonawca zobowigzany jest:

8.1. Zapewni¢ na wilasno$¢ kazdemu uczestnikowi Szkolenia niezbgdne materialy
szkoleniowe (notatnik i dtugopis z logo i nazwa projektu). Materiaty nalezy oznakowaé
zgodnie z wytycznymi dotyczacymi promocji projektu wspotinansowanego z srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozw¢j 2014- 2020.

8.2. Przeprowadzi¢ test w formie pisemnej dla wszystkich uczestnikow szkolenia, ktory
pozwoli okresli¢ poziom nabytych kompetencji z zakresu zarzadzania czasem objgtego
przedmiotowym szkoleniem.

Wykonawca zobowigzany jest dostarczy¢ Zamawiajagcemu imienne certyfikaty ukonczenia

szkolenia (oryginatl + kopia) zawierajace co najmniej: informacje o zakresie i programie

szkolenia, terminie jego prowadzenia, dane instytucji oraz osob prowadzonych szkolenie,
informacj¢ o wspodtfinansowaniu ze $rodkow wspdlnotowych wraz z wymaganymi
logotypami, zapis - Szkolenie w ramach projektu ,,Miedzy szkolq wyzszq a etatem”
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finansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego =z Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020. Szczegotowy zakres certyfikatu
zostanie doprecyzowany w trakcie realizacji szkolenia.
Przygotowanie i przeprowadzenie certyfikacji oraz wszelkie optaty zwigzane z certyfikacja
uczestnikow szkolenia pokrywa Wykonawca.
Wykonawca dostarczy certyfikaty Zamawiajacemu w dniu szkolenia po jego zakonczeniu.
Szkoleniec odbywaé¢ si¢ bedg w pomieszczeniach zlokalizowanych w obiektach
Zamawiajacego w Bialej Podlaskie;j.
Zamawiajacy zobowiazuje si¢ do nieodptatnego udostepniania srodkéw dydaktycznych /
materialnych bedacych w jego dyspozycji koniecznych do wykonania przedmiotu
zamoOwienia tj. sali wykladowej wyposazonej w tablice do pisana kreda, rzutnik
multimedialny, ekran i flipchart. W sytuacji gdy do prowadzenia szkolenia wymagane beda
pomoce naukowe lub sprzet nie bedacy w dyspozycji Zamawiajacego, Wykonawca na
wlasny koszt i wlasnym staraniem zapewni na czas realizacji przedmiotu umowy wszystkie
niezb¢dne urzadzenia i pomoce i poniesie zwigzane z tym koszty.
W ramach realizacji przedmiotu zamoéwienia Wykonawca bedzie zobowigzany do:
14.1. Informowania Zamawiajacego o przebiegu realizacji szkolenia i ewentualnych
nieprawidtowos$ciach zwigzanych z jego realizacja.
14.2. Biezacej wspotpracy z Zamawiajacym w zakresie zwigzanym z realizacja szkolenia.
14.3. Nadzoru nad przestrzeganiem wytycznych dotyczacych promocji projektu
w zakresie prowadzonego szkolenia (oznakowanie materiatow wykorzystywanych
podczas zaje€, prezentacji itp.).
14.4. Opracowania na wzorze dostarczonym przez Zamawiajacego 1 dostarczenia w czasie
trwania szkolenia sylabusa zaj¢¢
Wykonawca zobowiazany jest do sporzadzania i prowadzenia dokumentacji wykonanych
ustug na zasadach 1 w formie wskazanej przez Zamawiajacego. Po zakonczeniu realizacji
ustugi Wykonawca zobowiazany jest do przekazania Zamawiajagcemu oryginalow oraz
kopii nastepujacych dokumentow:
15.1.List obecnosci podpisywanych przez uczestnikow oraz opatrzonych data i podpisem
prowadzacego zajecia (oryginatl).
15.2.Protokotéw odbioru materiatow szkoleniowych przez uczestnikow szkolenia
(oryginatl).
15.3.Wykazow godzin zajec (oryginal).
15.4.Sylabusa do zaje¢ (oryginat).
15.5.Certyfikatow potwierdzajacych nabyte kompetencje przez studentéw (oryginat
i kopia),
15.6.Protokotéw odbioru certyfikatow (oryginat).
Kompletng dokumentacje wskazang w pkt. 13 niniejszego opisu Wykonawca zobowigzuje
si¢ dostarczy¢ Zamawiajagcemu w dniu prowadzenia zajec.
Osoby, ktore beda prowadzi¢ szkolenie musza posiadac:
17.1.Wyksztalcenie wyzsze.
17.2.Minimum 2 — letnie doswiadczenie w prowadzeniu szkoleniach z zakresu
zarzadzania czasem.
Zamawiajacy informuje, iz budynki w ktérych odbedzie si¢ szkolenie sg przystosowane
dla 0s6b niepetnosprawnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami. W grupie nie znajduja
si¢ osoby niepetnosprawne.
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