ZP/RUR/160/2013 Zat.nr 1a do SIWZ
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamdwienia jest przeprowadzenie szkolen dla studentéw i absolwentéw Uniwersytetu
Rzeszowskiego z zakresu wymienionej tematyki wraz z opracowaniem i dostarczeniem materiatow
szkoleniowych dla uczestnikéw szkoleA w ramach zadania ,Wsparcie Biura Karier” w projekcie
»Rozwoj Uniwersytetu Rzeszowskiego szansg dla regionu” nr POKL.04.01.01-00-426/08.

ZADANIE 1
Szkolenie WEASNY BIZNES KROK PO KROKU dla studentéw i absolwentéow, dla 5 grup, w ilosci 40
godz. dydaktycznych na grupe, dla grup liczebnosci srednio 16 o0sdb, tgcznie: 200 godz.
dydaktycznych.

Zakres tematyczny:

e Pomyst na biznes — mozliwosci wtasne a potrzeby rynku, misja firmy, profil firmy i jej
klientéw, badanie potencjatu osobistego

e Etapy zaktadania witasnej dziatalnosci - procedura rejestracyjna, wybdr formy prawnej
prowadzenia dziatalnosci i formy opodatkowania, zasady prowadzenia ksiegowosci
przedsiebiorstwa, koszty w dziatalnosci gospodarczej, podstawy zatrudniania pracownikow

e Budowanie wizerunku firmy czyli marketing i reklama

e 7rédta finansowania przedsiebiorstwa, dofinansowania dziatalno$ci z funduszy UE

e Zasady tworzenia biznesplanu jako wyznacznika sukcesu firmy, planowanie strategiczne—
skonstruowanie wtasnego biznes-planu przez uczestnikéw

e Zarzadzanie personelem, komunikacja i negocjacje w biznesie

Realizacja szkolen nastapi wedtug nastepujacego schematu :
do 28 czerwca 2013 - 3 grupy,
w okresie 07 pazdziernika do 13 grudnia 2013 - 2 grupy

l. ZAMAWIAJACY WYMAGA, ABY:

Wykonawca do prowadzenia zaje¢ zaangazowat przynajmniej dwoch treneréow, z ktérych kaidy
posiada:

a) wyksztatcenie co najmniej wyzsze (tytut zawodowy magistra),
b) zrealizowane co najmniej 200 godzin w okresie ostatnich trzech lat w zakresie
tematycznym zgodnym z przedmiotem zamdwienia.

. KRYTERIA OCENY OFERT

Cena—-60%
Doswiadczenie w przeprowadzeniu szkolen — 40 %

200 - 300 godz.- 10 pkt.



301 -400 godz. — 20 pkt.
401 - 500 godz.— 30 pkt.
501 godz. i pow. — 40 pkt.

Sposbéb przyznania punktéw za doswiadczenie: sumujemy liczbe godzin dydaktycznych wszystkich
treneréw wskazanych do realizacji i dzielimy przez liczbe treneréw. Uzyskujemy woéweczas $rednig
liczbe godzin i do niej przyporzgdkowujemy wskazang liczbe punktéw.

OBOWIAZKI WYKONAWCY:
1. Wykonawca uzgodni z Zamawiajgcym doktadne terminy szkolenia.

2. Wykonawca przekaze uczestnikom w dniu rozpoczecia szkolenia szczegdétowy harmonogram
szkolen z terminami zaje¢ poszczegdlnych grup szkoleniowych oraz nazwiskami trenerdw.

3. Wykonawca przygotuje i przekaze Zamawiajgcemu pocztg elektroniczng do akceptacji w
terminie maksymalnie 7 dni kalendarzowych od daty zawarcia umowy:

a) szczegdtowy program szkolen,
b) materiaty szkoleniowe.

W ramach przygotowanych materiatdw szkoleniowych majg znalez¢ sie: teoretyczne

wprowadzenie w zagadnienia poszczegdlnych zakreséw szkolenia, ¢wiczenia praktyczne,
studia przypadku dotyczace mozliwych sytuacji. Materiaty majg mie¢ atrakcyjng forme, moga
to byé np. zeszyty ¢wiczen do wypetniania, ktére bedg uzupetniane przez uczestnikow.
Przygotowane materiaty powinny dodatkowo zawieraé: notatnik oraz dtugopis lub otéwek.
Materiaty szkoleniowe zawierajgce tresci merytoryczne (min. 80 stron A4) powinny zostac
scalone (np. zbindowane). Na materiatach szkoleniowych Wykonawca umiesci nazwe i logo
Zamawiajgcego, tytut projektu oraz oznaczenia i opisy dotyczace wspodtfinansowania z
Europejskiego Funduszu Spotecznego zgodne z wymogami okre$lonymi dla Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki.
Zamawiajgcy dokona weryfikacji materiatéw okreslonych w ciggu 3 dni kalendarzowych od
ich otrzymania i zgtosi Wykonawcy ewentualne uwagi. Wykonawca wprowadzi poprawki do
powyzszych materiatéw w ciggu 3 dni kalendarzowych od dnia przekazania uwag przez
Zamawiajgcego. W sytuacji gdy przedstawione materiaty w dalszym ciggu bedg wymagaty
poprawy Zamawiajacy zgtosi Wykonawcy kolejne uwagi. Wykonawca jest zobowigzany
przygotowaé ostateczne (tj. uwzgledniajgce wszystkie uwagi Zamawiajgcego) wersje
materiatow (w formie elektronicznej i papierowej) nie pdzniej niz na 7 dni kalendarzowych
przed rozpoczeciem pierwszego szkolenia.

4. Wykonawca zobowigzany jest dostarczy¢ na miejsce szkolenia i przekaza¢ na wtasnosc¢
kazdemu uczestnikowi szkolenia oraz Zamawiajgcemu do dokumentacji, po jednym
komplecie materiatéw szkoleniowych z zakresu tematu szkolenia. Materiaty szkoleniowe
nalezy uwzgledni¢ w kalkulacji kosztow szkolenia.



. Kazdy modut szkoleniowy bedzie trwat maksymalnie 2 tygodnie, minimum po 5 godzin
dydaktycznych dziennie. Szkolenia bedg odbywac sie wytgcznie od poniedziatku do pigtku w
godz. 14.00 — 20.30, z wyfaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy. Dopuszcza sie
prowadzenie zaje¢ w soboty po uprzednim uzgodnieniu z Zamawiajacym i jego akceptaciji.
Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé przeprowadzenia maksymalnie dwdch szkoled w tym
samym terminie. Trenerzy majg obowigzek zaczyna¢ i konczy¢ szkolenia o wyznaczonej
godzinie. Zmiana harmonogramu w trakcie realizacji szkolen bedzie mozliwa jedynie po
uzyskaniu pisemnej zgody Zamawiajgcego. Szkolenie bedzie prowadzone w formie wyktadéw
i ¢wiczen.

. Wykonawca niezwtocznie, nie pdznij niz nastepnego dnia, bedzie informowat Zamawiajgcego
o nieobecnosci uczestnika na zajeciach oraz wypadkach rezygnacji z uczestnictwa na
szkoleniu w trakcie jego trwania.

. Wykonawca zobowigzany jest oznakowaé miejsce szkolenia pisemng informacja o
finansowaniu szkolenia ze srodkéw EFS. Materiaty zapewnia Zamawiajacy. Odbiér w siedzibie
Zamawiajgcego. Wykonawca przekaze uczestnikom szkolenia informacje dotyczaca
wspotfinansowania szkolenia z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

. Wykonawca skonsultuje z Zamawiajgcym tre$é certyfikatu i przedstawit jg Zamawiajgcemu do
akceptacji nie pdzniej niz na 5 dni przed terminem szkolenia. Certyfikaty zostang wydane na
koszt Zamawiajgcego.

. Wykonawca zapewni mozliwo$¢ uczestniczenia w szkoleniach pracownikom Zamawiajgcego
kontrolujgcym szkolenie.

V. INFORMACJE DODATKOWE

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ zmiany trenera prowadzgcego szkolenie na pisemny,
uzasadniony i udokumentowany wniosek Wykonawcy. Osoba, ktéra na skutek zmiany
trenera miafaby prowadzi¢ szkolenie musi posiada¢ co najmniej takie samo doswiadczenie
jak osoba zastepowana.

Szkolenia odbywa¢ bedg sie w siedzibie Zamawiajgcego. Zamawiajgcy zapewni Wykonawcy
sale szkoleniowg wyposazong w laptop, rzutnik multimedialny, flipchart wraz z papierem do
flipcharta oraz pisakami.

Koszt dojazdu, zakwaterowania i wyzywienia treneréw ponosi Wykonawca.
Nie przewiduje sie dzielenia przedmiotu zamdwienia w obrebie poszczegdlnych zadan.
Zajecia realizowane bedg w jezyku polskim.

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ czesciowej pfatnosci za wykonang ustuge. Rozliczenie
moze nastgpic nie czesciej niz raz na kwartat - ostatnie rozliczenie najpdzniej do 13 grudnia
2013 .



ZADANIE 2
(BLOK PIERWSZY - 144 + BLOK DRUGI - 285 = 429 GODZ. DYD.)

BLOK PIERWSZY

Szkolenie ,JAK EFEKTYWNIE WYKORZYSTAC OKRES STUDIOW - WARSZTAT
AUTOMOTYWACII".

Zakres tematyczny: szkolenia dla studentéw pierwszego roku studiow pokazujgce znaczenie
aktywnego podejscia do etapu studidow, ukierunkowujgce aktywnos¢ zgodnie z lukami
kompetencyjnymi wskazywanymi przez potencjalnych pracodawcow, utatwiajagce odnalezienie sie w
przysztosci na rynku pracy, w tym: szkolenie interpersonalne, zachecajgce do kreatywnosci,
motywacyjne - sposoby na zwiekszenie energii i motywacji, zapalniki motywacji;

dla 12 grup studentdéw, w ilosci 12 godz. dydaktycznych na grupe, dla grup liczebnosci srednio 20
0s6b, w formie dwudniowych warsztatow, tagcznie 144 godz. dydaktycznych.

Realizacja szkolen BLOKU PIERWSZEGO nast3api do 28 czerwca 2013 r.
BLOK DRUGI

Szkolenia dla studentéw i absolwentéw UR z zakresu tematyki podanej ponizej,
dla 19 grup, w ilosci 15 godz. dydaktycznych na grupe, dla grup liczebnosci 12- 15 oséb, w
formie trzydniowych warsztatow (3x5 godz.), tacznie 285 godz. dydaktycznych.

TEMATYKA SZKOLEN:

1. WARSZAT AUTOMOTYWACII ,MAM WPLYW”. (zakres: odkrycie potegi swoich mozliwosci,
sposoby na zwiekszenie energii i motywacji, zapalniki motywacji, efekt motyla) — 3 grupy

2. PLANOWANIE KARIERY ZAWODOWEJ (zakres: podstawy planowania kariery zawodowej,
negatywne skutki braku planowania, metody okreslania celu zawodowego, identyfikacja
wtasnych zasobdow i ograniczen, zrédta poszukiwania pracy, dokumenty aplikacyjne, plan
rozwoju zawodowego) — 3 grupy

3. KREATYWNOSC | INNOWACYIJNOSC (zakres: pobudzenie kreatywnego myslenia u
uczestnikéw, przekonanie do odwagi w pracy kreatywnej, nauka spogladania na zadania z
roznorodnej perspektywy, poznanie instrumentdéw pracy kreatywnej, poszukiwanie zrédet
inspiracji, generowanie kreatywnych rozwigzan, techniki pracy kreatywnej, blokady w pracy
kreatywnej i ich przezwyciezanie, ¢wiczenia relaksacyjne i koncentracyjne) — 2 grupy

4. KOMUNIKACIA, SZTUKA PERSWAZJI, WYWIERANIE WPLYWU (zakres: od czego zalezy
umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie z innymi?, rozpoznanie rozmdwcy, skuteczne
postugiwanie sie jezykiem modwionym, asertywno$s¢ a komunikacja interpersonalna,
perswazja a wywieranie wplywu spotecznego, najczestsze btedy perswazyjne popetniane w
procesie komunikacji, reguty wywierania wptywu spotecznego a ich skutecznosc¢ i praktyczny
wymiar, taktyki i strategie manipulacyjne, skuteczna obrona przed perswazjg) — 3 grupy



b)

Cena -

KREOWANIE WEASNEGO WIZERUNKU (zakres: Swiadome kreowanie i skuteczne operowanie
wtiasnym wizerunkiem, moje Public Relations, pierwsze wrazenie, zachowania niewerbalne -
elementy samokontroli, etykieta biznesowa) — 2 grupy

NEGOCJACIE W BIZNESIE. JAKOSC OBStUGI KLIENTA BIZNESOWEGO (zakres: negocjacje
jako aspekt sktadowy procesu obstugi klienta, warunki skutecznych negocjacji, proces obstugi
klienta, rozpoznawanie potrzeb i oczekiwan klienta, techniki efektywnej komunikacji z
klientem, budowanie profesjonalnego kontaktu, taktyki negocjacyjne) — 3 grupy

PSYCHOLOGIA SPRZEDAZY - KULISY WYWIERANIA WPLYWU NA KLIENTA z wykorzystaniem
technik NLP (jak postepowac z klientem: jak budowac¢ zaufanie do siebie i firmy, jak zmienia¢
opinie i postawy klienta, jak naktania¢ go do zmiany swojego postepowania nie wywotujgc w
nim oporu i niecheci, jak rozpocza¢ rozmowe z klientem, aby przyciggngé jego uwage i
zainteresowaé go produktem, jak przeprowadzi¢ prezentacje produktu, aby wzbudzi¢ w
kliencie pragnienie jego zakupu, jak reagowaé na zastrzezenia; kluczowe etapy procesu
sprzedazy) - 3 grupy

Realizacja szkolern BLOKU DRUGIEGO nastgpi:
do 28 czerwca 2013 - 12 grup
07 pazdziernika do 13 grudnia 2013 -7 grup

I.  ZAMAWIAJACY WYMAGA, ABY:

Wykonawca do prowadzenia zaje¢ zaangazowat przynajmniej trzech trenerdéw, z ktorych
kazdy posiada:

wyksztatcenie co najmniej wyzsze (tytut zawodowy magistra),

zrealizowane co najmniej 300 godzin w okresie ostatnich trzech lat w zakresie tematycznym
zgodnym z przedmiotem zamdwienia, t.j. komunikacja interpersonalna, mowa ciata,
Swiadome kreowanie wtasnego wizerunku, radzenie sobie w sytuacji trudnej, zarzadzanie
stresem, planowanie kariery zawodowej, $ciezki kariery, wyznaczanie celdw, zarzadzanie
czasem, motywacja, kreatywne myslenie negocjacje w biznesie, techniki sprzedazy, obstuga
klienta, techniki NLP.

KRYTERIA OCENY OFERT

60 %

Doswiadczenie w przeprowadzeniu szkoler —40 %

300 — 400 godz.- 10 pkt.

401 -500 godz. — 20 pkt.

501 — 600 godz.— 30 pkt.

601 godz. i pow. — 40 pkt.



Iv.

Sposéb przyznania punktéw za doswiadczenie: sumujemy liczbe godzin dydaktycznych wszystkich z
treneréw wskazanych do realizacji i dzielimy przez liczbe treneréw. Uzyskujemy woéweczas $rednig
liczbe godzin i do niej przyporzagdkowujemy wskazang liczbe punktéw.

OBOWIAZKI WYKONAWCY:
1. Wykonawca uzgodni z Zamawiajgcym doktadne terminy szkolenia.

2. Wykonawca przekaze uczestnikom w dniu rozpoczecia szkolenia szczegdétowy harmonogram
szkolen z terminami zaje¢ poszczegdlnych grup szkoleniowych oraz nazwiskami treneréw.

3. Wykonawca przygotuje i przekaze Zamawiajgcemu pocztg elektroniczng do akceptacji w
terminie maksymalnie 7 dni kalendarzowych od daty zawarcia umowy:

a) szczegdtowy program szkolen,
b) materiaty szkoleniowe.

W ramach przygotowanych materiatdw szkoleniowych majg znaleié sie: teoretyczne
wprowadzenie w zagadnienia poszczegdlnych zakreséw szkolenia, ¢wiczenia praktyczne, studia
przypadku dotyczgce mozliwych sytuacji. Materiaty majg mie¢ atrakcyjng forme, mogg to by¢ np.
zeszyty C¢wiczen do wypetniania, ktére beda uzupetniane przez uczestnikéw. Przygotowane
materiaty powinny dodatkowo zawieraé: notatnik oraz dtugopis lub otéwek. Materiaty
szkoleniowe zawierajgce tresci merytoryczne (min. 40 stron A4) powinny zosta¢ scalone (np.
zbindowane). Na materiatach szkoleniowych Wykonawca umiesci nazwe i logo Zamawiajgcego,
tytut projektu oraz oznaczenia i opisy dotyczgce wspodtfinansowania z Europejskiego Funduszu
Spotecznego zgodne z wymogami okreslonymi dla Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.
Zamawiajgcy dokona weryfikacji materiatow okreslonych w ciggu 3 dni kalendarzowych od ich
otrzymania i zgtosi Wykonawcy ewentualne uwagi. Wykonawca wprowadzi poprawki do
powyzszych materiatdbw w ciggu 3 dni kalendarzowych od dnia przekazania uwag przez
Zamawiajgcego. W sytuacji gdy przedstawione materiaty w dalszym ciggu bedg wymagaty
poprawy Zamawiajgcy zgtosi Wykonawcy kolejne uwagi. Wykonawca jest zobowigzany
przygotowac ostateczne (tj. uwzgledniajgce wszystkie uwagi Zamawiajgcego) wersje materiatéw
(w formie elektronicznej i papierowej) nie pdzniej niz na 7 dni kalendarzowych przed
rozpoczeciem pierwszego szkolenia.

4. Wykonawca zobowigzany jest dostarczy¢ na miejsce szkolenia i przekaza¢ na wtasnosé
kazdemu uczestnikowi szkolenia oraz Zamawiajgcemu do dokumentacji, po jednym
komplecie materiatéw szkoleniowych z zakresu tematu szkolenia. Materiaty szkoleniowe
nalezy uwzglednic¢ w kalkulacji kosztow szkolenia.

5. Kazdy modut szkoleniowy BLOKU PIERWSZEGO bedzie trwat 2 dni, minimum po 6 godzin
dydaktycznych dziennie, zas BLOKU DRUGIEGO 3 dni, minimum po 5 godzin dydaktycznych
dziennie. Szkolenia bedg odbywac sie wytgcznie od poniedziatku do pigtku w godz. 14.00-
20.30 w czasie kolejno nastepujgcych po sobie dni tygodnia z wyfaczeniem dni ustawowo
wolnych od pracy. Dopuszcza sie prowadzenie zaje¢ w soboty po uprzednim uzgodnieniu z
Zamawiajgcym i jego akceptacji. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé przeprowadzenia



maksymalnie dwdch szkolen w tym samym terminie. Trenerzy majg obowigzek zaczynac i
konczy¢ szkolenia o wyznaczonej godzinie. Zmiana harmonogramu w trakcie realizacji szkolen
bedzie mozliwa jedynie po uzyskaniu pisemnej zgody Zamawiajgcego. Szkolenie bedzie
prowadzone w formie wyktadow i ¢wiczen.

Wykonawca niezwtocznie, nie pdznij niz nastepnego dnia, bedzie informowat Zamawiajgcego
0 nieobecnosci uczestnika na zajeciach oraz wypadkach rezygnacji z uczestnictwa na
szkoleniu w trakcie jego trwania.

Wykonawca zobowigzany jest oznakowa¢ miejsce szkolenia pisemng informacjg o
finansowaniu szkolenia ze sSrodkéw EFS. Materiaty zapewnia Zamawiajgcy. Odbidr w siedzibie
Zamawiajgcego. Wykonawca przekaze uczestnikom szkolenia informacje dotyczaca
wspotfinansowania szkolenia z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Wykonawca skonsultuje z Zamawiajgcym tre$é certyfikatu i przedstawit jg Zamawiajgcemu
do akceptacji nie pdzniej niz na 5 dni przed terminem szkolenia. Certyfikaty zostang wydane
na koszt Zamawiajgcego.

Wykonawca zapewni mozliwos¢ uczestniczenia w szkoleniach pracownikom Zamawiajgcego
kontrolujgcym szkolenie.

V. INFORMACJE DODATKOWE

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé zmiany trenera prowadzgcego szkolenie na pisemny,
uzasadniony i udokumentowany wniosek Wykonawcy. Osoba, ktéra na skutek zmiany
trenera miaftaby prowadzi¢ szkolenie musi posiada¢ co najmniej takie samo doswiadczenie
jak osoba zastepowana.

Szkolenia odbywa¢ bedg sie w siedzibie Zamawiajgcego. Zamawiajgcy zapewni Wykonawcy
sale szkoleniowg wyposazong w laptop, rzutnik multimedialny, flipchart wraz z papierem do
flipcharta oraz pisakami.

Koszt dojazdu, zakwaterowania i wyzywienia treneréw ponosi Wykonawca.
Nie przewiduje sie dzielenia przedmiotu zamodwienia w obrebie poszczegdlnych zadan.
Zajecia realizowane beda w jezyku polskim.

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ czesciowej pfatnosci za wykonang ustuge. Rozliczenie
moze nastgpic¢ nie czesciej niz raz na kwartat - ostatnie rozliczenie najpdzniej do 13 grudnia
2013r.



