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Projekt Opoczno 2.0 - nowe otwarcie: Opoczno - bezpieczny ekologicznie regionalny osrodek przedsiebiorczosci o rozpoznawalnej marce
i silnym poczuciu tozsamosci lokalnej mieszkarncow

Zalacznik nr 1 do zapytania ofertowego
Znak sprawy: 37/2023

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
1. Nazwa zamowienia:

Przygotowanie i przeprowadzenie szkolen podnoszacych kompetencje pracownikow Urzedu
Miejskiego w Opocznie oraz jednostek organizacyjnych Gminy Opoczno

w ramach projektu pn. Opoczno 2.0 - nowe otwarcie: Opoczno - bezpieczny ekologicznie regionalny osrodek
przedsigbiorczo$ci o rozpoznawalnej marce i silnym poczuciu tozsamosci lokalnej mieszkancow - zadanie
finansowane z Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2014-2021 w ramach Programu Rozwéj Lokalny.

2. Opis przedmiotu zamoéwienia:
Przygotowanie i przeprowadzenie szkolen dla pracownikow Urzedu Miejskiego w Opocznie oraz
pracownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy Opoczno w ramach projektu pn. Opoczno 2.0 - nowe
otwarcie: Opoczno - bezpieczny ekologicznie regionalny osrodek przedsiebiorczosci o rozpoznawalnej
marce i silnym poczuciu tozsamos$ci lokalnej mieszkancéw - zadanie finansowane z Norweskiego
Mechanizmu Finansowego 2014-2021 w ramach Programu Rozwoj Lokalny w podziale na 10 zadan:
Szkolenie 1 Zarzadzanie zespotem w administracji publicznej
Szkolenie 2 Zarzadzanie stresem i emocjami
Szkolenie 3 Motywowanie pracownikow administracji
Szkolenie 4 Komunikacja interpersonalna
Szkolenie 5 Poprawnos¢ jezykowa i komunikatywnos$¢é pism urzedowych
Szkolenie 6 Profesjonalna obstuga petenta w urzedzie
Szkolenie 7 Przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminacji w urzedzie
Szkolenie 8 Asertywnos¢ w pracy urzednika
Szkolenie 9 Zarzadzanie zmiang i sytuacjami kryzysowymi
Szkolenie 10 Zarzadzanie czasem i zadaniami

Zadanie 1 Zarzadzanie zespotem w administracji publicznej
Celem szkolenia jest nabycie umiejetnosci
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e budowania skutecznego i efektywnego zespotu;

o prawidtowego delegowania zadan, motywowania pracownikdw i oceniania jakosci pracy;
e wzmacniania autorytetu kierownika zespotu;

« udoskonalenie umiejetnosci budowania relacji z pracownikami;

« skutecznego motywowania — najczesciej popetnianie btedy;

e przecwiczenie wyznaczania celdw i delegowania zadan;

e skutecznego reagowania na trudne sytuacje w zarzadzaniu zespotem.

Program szkolenia powinien obejmowac¢ m.in. nastepujace zagadnienia:
1. Budowanie skutecznego i zaangazowanego zespotu.
Zarzadzanie zespotem i techniki zarzadzania.
Planowanie strategii, wyznaczanie celow i ich realizacja.
Delegowanie zadan, umiejetno$¢ ich egzekwowania oraz oceniania.
Komunikacja w zespole, ze szczegolnym uwzglednieniem metod przekazywania trudnych decyzji .
Konstruktywna krytyka w ocenianiu pracy podlegtego pracownika.
7. Skuteczne radzenie sobie z frustracja, postawg bierna, roszczeniowa lub agresjg podwtadnego.
Wymagane metody pracy (zakres minimalny):
e wykifad,
e studium przypadku,
e (wiczenia praktyczne
e ewaluacja w zakresie potrzeb uczestnikow oraz efektow warsztatow
e rekomendacje dla uczestnikow
Szczegotowy program szkolenia opracuje Wykonawca.
Szkolenie zamkniete dwudniowe w formie stacjonarnej w wymiarze 14 godzin (godzina lekcyjna - 45

minut), dla 24 oséb w podziale na 2 grupy po 12 oséb w siedzibie wskazanej przez Zamawiajgcego, w 2
réznych terminach.
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Zadanie 2 Zarzadzanie stresem i emocjami
Celem szkolenia jest uzupetnienie wiedzy i umiejetno$ci pracownikdw poprzez:
e poznanie istoty mechanizméw tworzacych stres,
e poznanie réznego podejscia i metod radzenia sobie ze stresem,
e poznanie konkretnych przypadkéw i sposobdw radzenia sobie ze stresem (przypadki
kazusowe),
e zarzadzanie emocjami w relacjach migdzyludzkich.
Program szkolenia powinien obejmowaé m.in. nastepujace zagadnienia:
1. Czym jest stres i jego zrodia.
2. Objawy stresu.
3. Indywidualny styl funkcjonowania w stresie, strategia radzenia sobie z réznymi
formami stresu.
4. Praktyczne sposoby radzenia sobie ze stresem w zakresie fizycznym, psychicznym
oraz przeciwdziatanie bezsennosci wynikajacej ze stresu.
5. Metody i narzedzia walki ze stresem.
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6. Odporno$¢ psychiczna oraz sposoby i narzedzia jej budowania. Moje mocne i stabe
strony.

Wymagane metody pracy (zakres minimalny):

e wyklad,

e studium przypadku,

e Cwiczenia praktyczne

e ewaluacja w zakresie potrzeb uczestnikéw oraz efektow warsztatow

e rekomendacje dla uczestnikow

Szczegotowy program szkolenia opracuje Wykonawca.

Szkolenie zamkniete jednodniowe w formie stacjonarnej w wymiarze 7 godzin (godzina lekcyjna - 45
minut) dla 60 osob, w podziale na 3 grupy po 20 0sdb w siedzibie wskazanej przez Zamawiajacego, w 3
roznych terminach.

Zadanie 3 Motywowanie pracowniké6w administracji
Celem szkolenia jest:
zrozumienie zasad motywowania i angazowania pracownikow,
rozpoznawanie typéw motywacyjnych wsrdd pracownikow,
ksztattowanie motywacji indywidualnej i zespotowe;j,
e uswiadomienie roli emocji w pobudzaniu aktywnosci pracownikow,
e wypracowanie konstruktywnych propozycji zmian w pracy dziatu.
Program szkolenia powinien obejmowac¢ m.in. nastepujace zagadnienia:
1. Motywowanie — wprowadzenie w tematyke .
Koncepcje motywacyjne w praktyce urzedu.
Droga rozwoju pracownika w urzedzie .
Style zarzadzania i motywowania.
Coaching w urzedzie
Motywujaca rola informacji zwrotnej w kontakcie z pracownikiem.
Motywujaca ,krytyka” — cykl rozmdw dyscyplinujgcych.
Wptyw poziomu wiasnej motywacji na zarzagdzanie pracownikami.
9. Budowanie automotywaciji
10. Spdjnos¢ z samym sobg kolejne zrédto motywacii.
Wymagane metody pracy (zakres minimalny):
e wyklad,
studium przypadku,
¢wiczenia praktyczne
ewaluacja w zakresie potrzeb uczestnikdw oraz efektéw warsztatow
rekomendacje dla uczestnikdéw
Szczegotowy program szkolenia opracuje Wykonawca.
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Szkolenie zamkniete jednodniowe w formie stacjonarnej w wymiarze 7 godzin (godzina lekcyjna - 45
minut) dla 24 os6b, w podziale na 2 grupy po 12 osdb w siedzibie wskazanej przez Zamawiajacego, w 2
réznych terminach.
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Zadanie 4 Komunikacja interpersonalna

Celem szkolenia jest:
o Usystematyzowanie wiedzy w zakresie komunikacji interpersonalnej,
e Zapoznanie sie z metodami i technikami efektywnej komunikaci,
o Wzmocnienie kompetencji miekkich — interpersonalnych,
o Zwiekszenie efektywno$ci w zakresie przeptywu informacji w firmie,
o Zmniejszenie ilosci sytuaciji konfliktowych.

Program szkolenia powinien obejmowaé m.in. nastepujace zagadnienia:
1. otwarta komunikacja w zespole,
bariery w komunikacji spotecznej i ich przezwyciezanie,
narzedzia komunikacyjne utatwiajace konstruktywng komunikacje,
radzenie sobie z emocjami,
komunikacja w sytuacjach kryzysowych i konfliktowych, rozwigzanie konfliktéw w zespole.
komunikacja niewerbalna,
7. asertywna komunikacja w kontaktach interpersonalnych
Wymagane metody pracy (zakres minimalny):
wyktad,
studium przypadku,
¢wiczenia praktyczne
ewaluacja w zakresie potrzeb uczestnikdw oraz efektéw warsztatow
e rekomendacje dla uczestnikow
Szczegobtowy program szkolenia opracuje Wykonawca.
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Szkolenie zamkniete jednodniowe w formie stacjonarnej w wymiarze 7 godzin (godzina lekcyjna - 45
minut) dla grupy 60 os6b w podziale na 3 grupy szkoleniowe po 20 oséb w grupie, w siedzibie
wskazanej przez Zamawiajgcego, w 3 rdéznych terminach.

Zadnie 5 Poprawno$¢ jezykowa i komunikatywnos$¢ pism urzedowych
Celem szkolenia jest:

e nauka pisania pism urzedowych, poszerzenie umiejetno$ci z zakresu redagowania pism przy
zachowaniu zasad poprawnosci jezykowej obowigzujacych w pismach urzedowych.

Program szkolenia powinien obejmowaé m.in. nastepujace zagadnienia:

1. Poprawnos¢ jezykowa w pismach urzedowych

o Specyfika jezyka urzedowego

o Charakterystyka odbiorcow pism i tekstéw urzedowych

o Upraszczanie tekstu

« Zasady efektywnego pisania i redagowania pism urzedowych

o Zasady i techniki dostosowania tre$ci przekazu do odbiorcy
Poprawnosc¢ jezykowa w praktyce
Gramatyczna i ortograficzna — zasady pisowni.

 Interpunkcyjna, fleksyjna i tekstowo-stylistyczna.
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o Skroty i skrotowce w zdaniu — skrotowce naruszajace norme, réznica miedzy skrétem
a skrotowcem.
3. Etykieta jezykowa w urzedzie
Grzeczno$¢ jako forma budowania wizerunku urzedu
e Zwroty grzeczno$ciowe w pismach urzedowych
o Formy rozpoczecia pism i zwracania sie do adresatow
o Formy zakonczenia pism
o Tytutowanie 0séb
Wymagane metody pracy (zakres minimalny):
e wykifad,
e studium przypadku,
e (wiczenia praktyczne
e ewaluacja w zakresie efektow warsztatow
e rekomendacje dla uczestnikow
Szczegotowy program szkolenia opracuje Wykonawca.

Szkolenie zamkniete jednodniowe w formie stacjonarnej w wymiarze 7 godzin (godzina lekcyjna - 45
minut) dla 60 oséb w podziale na 3 grupy szkoleniowe po 20 oséb w grupie, w siedzibie wskazanej
przez zamawiajacego, w 3 réznych terminach.

Zadanie 6 Profesjonalna obstuga petenta w urzedzie

Celem szkolenia jest:
o Usystematyzowanie wiedzy w zakresie procesu obstugi klienta urzedu,
e ksztattowanie umiejetno$ci komunikacji w kontekscie obstugi klienta, ze szczegdlnym
uwzglednieniem rozwigzywania sytuacji trudnych i konfliktowych,
e poprawa jakosci obstugi klienta i budowa dobrego wizerunku urzedu.
Program szkolenia powinien obejmowaé m.in. nastepujace zagadnienia:
1. Zaspokajanie psychologicznych potrzeb klienta w administraci,
Zasady kierowania rozmowa z klientem,
Reguly i zasady profesjonalnej obstugi klienta — nawigzywanie kontaktu z klientem,
Komunikacja niewerbalna
Komunikacja werbalna i asertywnos¢
Jak dopasowac¢ rozmowe do stanu emocjonalnego odbiorcy,
Skuteczna komunikacja z klientami o réznych typach osobowosci,
8. Asertywno$¢ w obstudze klienta urzedu.
Wymagane metody pracy (zakres minimalny):
wykiad,
studium przypadku,
¢wiczenia praktyczne
ewaluacja w zakresie efektow warsztatow
rekomendacje dla uczestnikéw
Szczegobtowy program szkolenia opracuje Wykonawca.

No ok own
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Szkolenie zamkniete jednodniowe w formie stacjonarnej w wymiarze 7 godzin (godzina lekcyjna - 45
minut) dla 60 0s6b w podziale na 3 grupy szkoleniowe po 20 0s6b w grupie, w siedzibie wskazane;
przez Zamawiajacego, w 3 réznych terminach.

Zadanie 7 przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminacji w urzedzie
Celem szkolenia jest przekazanie najwazniejszej, praktycznej wiedzy - w jaki sposéb przeciwdziataé
mobbingowi w urzedzie i zadbac o standardy etyczne

Program szkolenia powinien obejmowac¢ m.in. nastepujace zagadnienia:
1. dyskryminacja i mobbing — wiasciwe rozumienie pojec.
Konsekwencje mobbingu i dyskryminacji.
Przyczyny dyskryminacj:
Dyskryminacja w trakcie trwania stosunku pracy
Typowe dziatania mobbingowe
Odrézniania zwyktych konfliktéw interpersonalnych od konfliktéw o znamionach mobbingu
Metody radzenia sobie z mobbingiem w miejscu pracy
8. Procedury unikania dyskryminacji i mobbingu.
Wymagane metody pracy (zakres minimalny):
e wykifad,
e studium przypadku,
e Cwiczenia praktyczne
e ewaluacja w zakresie efektow warsztatow
e rekomendacje dla uczestnikow
Szczegobtowy program szkolenia opracuje Wykonawca.
Szkolenie zamkniete jednodniowe w formie stacjonarnej w wymiarze 7 godzin (godzina lekcyjna - 45
minut) dla 24 osdb, w siedzibie wskazanej przez zamawiajacego.

Noawd

Zadanie 8 Asertywno$¢ w pracy urzednika

Celem szkolenia jest wzrost $wiadomosci sity asertywno$ci i skutecznej komunikacji i naszego wptywu
na jej przebieg, nawet przy niskich kompetencjach z tego zakresu naszego rozméwcy.
Program szkolenia powinien obejmowaé m.in. nastepujace zagadnienia:

1. Czym jest asertywnos¢.

Asertywno$¢ w trudnych sytuacjach zawodowych.

Umiejetnosci asertywne

Techniki asertywnej komunikacii

Asertywne wyznaczanie granic — analiza trudno$ci z méwieniem ,nie” , techniki asertywnej
odmowy.

Wymagane metody pracy (zakres minimalny):

e wyklad,

studium przypadku,

¢wiczenia praktyczne

ewaluacja w zakresie potrzeb uczestnikdw oraz efektéw warsztatow

ok Ln
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e rekomendacje dla uczestnikow
Szczegotowy program szkolenia opracuje Wykonawca.

Szkolenie jednodniowe stacjonarne w wymiarze 7 godzin ( godzina lekcyjna — 45 minut) dla 60 osob w
podziale na 3 grupy po 20 osob w grupie, w siedzibie wskazanej przez Zamawiajacego w 3 réznych
terminach

Zadanie 9 Zarzadzanie zmiana i sytuacjami kryzysowymi

Celem szkolenia jest doskonalenie umiejetno$ci radzenia sobie z trudnosciami prowadzenia kluczowych
rozmow kierowniczych i budowania relacji z podwtadnymi. Rozwoj umiejetnosci komunikacji kryzysowe;
| zarzadzania zespotem w kryzysie.

Program szkolenia powinien obejmowaé m.in. nastgpujace zagadnienia:
1. Czym jest zmiana i zarzadzanie zmiang
2. Fazy wprowadzania zmiany.
3. Wystepowanie kryzysu w organizacji
4. Radzenie sobie z sytuacjami kryzysowymi w pracy.
5. Techniki rozwigzywania problemow
Wymagane metody pracy (zakres minimalny):
e wykifad,
e studium przypadku,
e (wiczenia praktyczne
e ewaluacja w zakresie potrzeb uczestnikow oraz efektow warsztatow
e rekomendacje dla uczestnikow
Szczegobtowy program szkolenia opracuje Wykonawca.

Szkolenie zamkniete jednodniowe w formie stacjonarnej w wymiarze 7 godzin (godzina lekcyjna - 45
minut) dla 24 os6b, w podziale na 2 grupy po 12 0sdb w siedzibie wskazanej przez Zamawiajgcego, w 2
réznych terminach.

Szkolenie 10 Zarzadzanie czasem i zadaniami

Celem szkolenia jest nabycie umiejetnosci efektywnego zarzadzania czasem pracy oraz
przeciwdziatanie prokrastynacii.

Program szkolenia powinien obejmowaé m.in. nastepujace zagadnienia:
e rozpoznanie sfer do rozwoju w obszarze zarzadzania zadaniami w czasie
e umiejetnos¢ okreslenia celdw
e metodyki zarzadzania czasem pracy
e planowanie krotko i dugoterminowe
e ograniczanie zaktocen realizacji plandw
e zarzadzanie czasem w kontek$cie najczestszych czynno$ci administracyjnych
e przeciwdziatanie prokrastynacii
e kontrola poziomu realizacji zadan.
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Wymagane metody pracy (zakres minimalny):
e wyklad,
e studium przypadku,
e Cwiczenia praktyczne
e ewaluacja w zakresie potrzeb uczestnikéw oraz efektéow warsztatow
e rekomendacje dla uczestnikow
Szczegobtowy program szkolenia opracuje Wykonawca.

Szkolenie zamkniete jednodniowe w formie stacjonarnej w wymiarze 7 godzin (godzina lekcyjna - 45
minut) dla 50 os6b, w podziale na 2 grupy po 25 0sdb w siedzibie wskazanej przez Zamawiajgcego, w 2
roznych terminach, w siedzibie wskazanej przez Zamawiajacego.

UWAGA: zagadnienia szkolen powinny uwzglednia¢ specyfike zadan realizowanych w Urzedzie
Miejskim w Opocznie oraz by¢ dopasowane pod potrzeby oraz oczekiwania bezposrednich odbiorcdw

ustugi.

Termin realizacji szkolen

Szkolenia bedg realizowanie w siedzibie zapewnionej przez Zamawiajacego w terminie od dnia
podpisania umowy do dnia 15.03. 2024 r. wedtug ustalonego harmonogramu (szczego6towe terminy
szkolen zostang uzgodnione z zamawiajgcym, przy czym mozliwy jest jedynie termin odpowiadajacy
dniom roboczym — bez dni wolnych od pracy.)

Wykonawca w ramach kazdego zadania zobowigzany jest do:

1. Przygotowania merytoryczne i metodologiczne szkolen,

2. Przeprowadzenie szkolen z nalezytg staranno$cig z uwzglednieniem wszelkich praw i
obowigzkow ,

3. Realizacji ustugi szkoleniowej zgodnie z programem oraz harmonogramem zatwierdzonym
przez Zamawiajgcego.

4. Prowadzenia list obecnosci uczestnikow szkolen zgodnie z opracowanymi zasadami
uwzgledniajacymi oznaczenia projektu.

9. Zapewnienia przerw kawowych minimum 1 co 3 godziny, na ktéra sktadajg sie minimum: kawa,
herbata, susz konferencyjny.

6. Przygotowanie materiatow szkoleniowych zawierajacych szczegétowe i pene informacje
przekazane na szkoleniach (dopuszczalna wersja elektroniczna) zgodnie z opracowanymi
zasadami uwzgledniajgcymi oznaczenia projektu.

7. Wydanie imiennych zaswiadczen /certyfikatéw szkolen w wersji papierowej certyfikatu (i
kserokopii) potwierdzajacych odbycie szkolenia (dla kazdego uczestnika) zgodnie z
opracowanymi zasadami uwzgledniajacymi oznaczenia projektu.

8. Sporzadzenie imiennej listy potwierdzajacej odbidr zaswiadczen, zawierajacej podpis
uczestnika szkolenia i date odbioru zadwiadczenia.
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i silnym poczuciu tozsamosci lokalnej mieszkarcow

9. Wykonania powierzonych zadan w formie i terminie ustalonym z zamawiajagcym. W okresie
epidemii, zagrozenia epidemiologicznego i tym podobnych uzasadnionych przypadkach
okreslonych odrebnymi przepisami krajowymi, szkolenia moga by¢ realizowane przy uzyciu
komunikacji zdalnej, po wczesniejszej akceptacji Zamawiajacego. Zapewnienie Srodkow
komunikacji zdalnej lezy po stronie Wykonawcy.— uczestnicy nie powinni by¢ przy tym
zobowigzani do instalacji jakiegokolwiek oprogramowania.

10. Zapewnienie $rodkdéw technicznych, niezbednych do prowadzenia szkolen: $rodki
informatyczne, materiaty zuzywalne, niezbedne do prowadzenia warsztatow, karty do
fipczartow itp

Catkowite koszty przygotowania merytorycznego i metodologicznego szkolenia, w tym koszty
przygotowania: materiatdw szkoleniowych oraz dojazdu i noclegéw treneraltreneréw ponosi
Wykonawca.

Zamawiajacy na potrzeby realizacji ustugi zapewnia nieodptatnie: sale do prowadzenia szkolen
wyposazong w rzutnik i ekran.

Rekrutacja uczestnikow lezy po stronie zamawiajacego.

Oferta powinna zawiera¢ catkowite koszty ustugi w podziale na poszczegélne zadania.

Zatwierdzit:

Z upowaznienia Burmistrza
l...I Andrzej Kacprzak
Zastepca Burmistrza



