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SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
Przedmiotem zamówienia jest organizacja i przeprowadzenie 2 dwudniowych szkoleń stacjonarnych pt. „Zarządzanie czasem, czyli jak skutecznie zarządzać sobą w czasie                    i osiągać wyznaczone cele. Podnoszenie efektywności pracy indywidualnej i zespołowej”.
Cel szkolenia:

Celem szkolenia będzie zapoznanie uczestniczek i uczestników z kluczową wiedzą na temat efektywnego zarządzania czasem, wyposażenie w praktyczne narzędzia umożliwiające planowanie i organizację pracy oraz radzenie sobie z złodziejami czasu, przekazanie wiedzy uczestniczkom i uczestnikom jak stosować metody wspomagające efektywne zarządzanie czasem oraz pokazanie znaczenia asertywności w efektywnym zarządzaniu czasem. Nabycie umiejętności w zakresie: rangowania zadań, określania priorytetów, kontrolowania nakładu pracy na poszczególne obowiązki w miejscu pracy, podniesienia kontroli monitorowania postępów w zaplanowanych działaniach, umiejętność pracy pod presją czasu oraz w identyfikacji i likwidowaniu czynników zakłócających pracę. Celem głównym szkolenia jest nauczenie uczestniczek i uczestników, w jaki sposób być maksymalnie efektywnym w swoich działaniach przy zachowaniu stanu relaksu, odprężenia i poczucia kontroli. 

I. Minimalny zakres tematyczny szkolenia:

1. Zarządzanie czasem własnym – rola i znaczenie:
• zarządzanie sobą w czasie jako główne założenie lepszego zorganizowania,
• czas jako osobisty kapitał każdego z nas,
• korzyści z lepszej organizacji,
• co kryje się pod pojęciem pozytywnego myślenia?
• jaki jest wpływ mechanizmów pozytywnego myślenia na stan emocjonalny osoby,    motywację, oraz umiejętność realizacji celów?
• jakie znaczenie ma pozytywnie sformułowany cel, czyli jak to się dzieje, że pewne cele realizujemy a inne nie?
2. Bariery efektywnego wykorzystania czasu:
• analiza obecnego stylu pracy,
• mity dotyczące zarządzania czasem oraz ich wpływ na nasze działania,
• identyfikacja pożeraczy czasu oraz walka z nimi,
• nawyki tracenia czasu i metody zapanowania nad nimi,
• zarządzanie czasem a zarządzanie sobą, 
• nawyki i ich podatność na zmiany,
• kryteria efektywności działania.
3. Wyznaczanie i realizacja celów kluczem do lepszej organizacji dnia:
• cele długo- i krótkoterminowe,
• kryteria właściwie zdefiniowanego celu (np. metoda SMART),
• analiza SWOT narzędziem pomocnym w definiowaniu celów,
• cele danej grupy zawodowej,
• dobrze sformułowany cel,
• cele i szczegółowe pod cele,
• motywacja ukryta w celu.
4. Planowanie – jego istota w efektywnym zarządzaniu sobą w czasie:
• skuteczność a efektywność w działaniu – różnice,
• analiza własnej aktywności w ciągu dnia,
• sposób optymalnego wykorzystania czasu przeznaczonego na pracę i regenerację sił,
• moje plany a plany zespołu/działu/firmy,
• gospodarowanie czasem, czyli eliminowanie tzw. złodziei czasu,
• zarządzanie czasem a organizacja przestrzeni,
5. Techniki i metody zarządzania czasem:
• pomoce w planowaniu – sposoby organizacji pracy,
• odzyskanie kontroli nad swoim czasem – planowanie działań,
• sprawna organizacja dnia pracy – wskazówki praktyczne,
• plan dnia – technika ALPEN,
• zalety planowania działań.
6. Ustalanie priorytetów a właściwe podejmowanie decyzji:
• metody ustalania priorytetów,
• matryca zarządzania czasem jako sposób i możliwość delegowania zadań pracownikom,
• zadania ważne i pilne – które z nich są najważniejsze 
• wyciąganie konsekwencji z braku realizacji zadań,
• analiza zadań pod kątem priorytetów,
• umiejętność stawiania priorytetów – ważność a pilność zadań.
Program szkolenia może zostać rozszerzony/zmieniony o elementy zaproponowane przez Wykonawcę, a także zmodyfikowany po konsultacjach z Zamawiającym, jeżeli wprowadzone modyfikacje zwiększą wartość praktyczną szkolenia.
I. Czas trwania i organizacja szkoleń:

1. Szkolenie obejmuje: 
2 odrębne szkolenia stacjonarne dwudniowe;
czas trwania jednego szkolenia: 2 dni szkoleniowe po 8 godzin, łącznie 16 godzin                       (1 godzina szkoleniowa = 45 minut), do czasu szkolenia nie wliczane są przerwy, zorganizowane w dniach powszednich w godzinach od 7:00 do 15:00;
2 Termin szkolenia: marzec - kwiecień 2024 r., dokładne (dwa inne) terminy szkoleń                    do ustalenia z Zamawiającym na etapie późniejszym; 
3 Miejsce szkolenia Katowice;

4 Liczba uczestników: maksymalnie 30 osób (minimum 24 osoby), 
podział na dwie odrębne grupy:
- każda grupa maksymalnie 15 osób (minimum 12 osób);

5 Forma szkolenia: część teoretyczna oraz praktyczna (wykłady z omówieniem przykładów); prezentacja multimedialna, dyskusje na forum grupy.
II. W ramach przedmiotu zamówienia Wykonawca zapewni:
· Trenerkę/Trenera posiadającego doświadczenie w przeprowadzaniu szkoleń                               w omawianym zakresie zgodnie z pkt. V.2. zapytania ofertowego, który na żywo omawia wszystkie zagadnienia.
Zamawiający dopuszcza zmianę trenerki/ trenera jedynie, gdy doświadczenie nowo proponowanej osoby będzie takie same lub wyższe od doświadczenia wymaganego przez Zamawiającego w opisie przedmiotu zamówienia. Wykonawca może dokonać zmiany osoby trenerki/ trenera po wcześniejszym przedstawieniu Zamawiającemu informacji o proponowanej zmianie wraz z wyjaśnieniem przyczyn proponowanej zmiany                                       i uzyskaniem zgody/akceptacji Zamawiającego. Zmiana ta może nastąpić jedynie z uzasadnionych przyczyn losowych;

· Salę szkoleniową, która powinna posiadać klimatyzację, dzienne oświetlenie i powinna być wyposażona w sprzęt niezbędny do przeprowadzenia szkolenia.

Sala szkoleniowa powinna być zlokalizowana w Katowicach, w centrum miasta –                           w miejscu do którego istnieje bezpośredni dojazd środkiem komunikacji miejskiej (autobus, tramwaj). Czas dotarcia od siedziby Urzędu Marszałkowskiego tj. ul. Korfantego 79, Katowice (pieszo/komunikacją publiczną, zgodnie z rozkładem jazdy) nie może przekraczać 30 minut (licząc za pomocą portali internetowych umożliwiających pomiar odległości, np. www.targeo.pl, www.maps.google.pl, lub inny wskazany przez Wykonawcę, zgodnie z wynikiem najkorzystniejszego pomiaru dokonanego przez Zamawiającego).

Sala musi posiadać miejsca siedzące przy stołach lub fotele z pulpitami dla wszystkich uczestniczek/ uczestników szkolenia, miejsca siedzące i stół dla trenerki/ trenera oraz miejsce na zorganizowanie cateringu. Toaleta dostępna dla uczestniczek/ uczestników szkolenia poza salą szkoleniową, ale w jej bliskim sąsiedztwie; 

Sala szkoleniowa oraz miejsce usługi restauracyjnej powinny być zlokalizowane w obrębie jednego budynku.

· Wyżywienie:

· bufet kawowy dostępny w trakcie całego szkolenia/ uzupełniany na bieżąco:
· kawa naturalna z płynną śmietanką lub płynnym mlekiem, herbata  z świeżą cytryną, cukier (bez ograniczeń),

· ciasteczka i przekąski słone,
· soki owocowe co najmniej 500 ml/os 

· woda mineralna (gazowana i niegazowana) co najmniej 500 ml/os
Catering może zostać dostarczony poza salę szkoleniową, w miejscu dostępnym tylko dla uczestników przyległym do sali szkoleniowej.
· obiad w pierwszym i drugim dniu szkolenia w postaci gorącego posiłku w każdym dniu szkolenia w porze obiadowej (akceptowany jest również w formie bufetu szwedzkiego) np. danie jednogarnkowe. 
Zamawiający zastrzega sobie prawo do zgłoszenia diety specjalnej, tj. diety wegańskiej/bezglutenowej. Zamawiający poinformuje Wykonawcę o tym fakcie oraz o liczbie osób objętych specjalną dietą najpóźniej 1 dzień przed szkoleniem.
Uczestnicy powinni mieć zabezpieczone miejsca konsumpcji wszystkich posiłków, zarezerwowane dla grupy stoły powinny znajdować się obok siebie, w wydzielonym, zarezerwowanym dla całej grupy miejscu. 

· Materiały szkoleniowe w postaci zestawu materiałów dydaktycznych dla każdej/go uczestniczki/ uczestnika szkolenia w formie papierowej wraz z długopisem oraz jeden egzemplarz materiałów dydaktycznych do akt Zamawiającego.

Wykonawca ponosi pełną odpowiedzialność za zgodność merytoryczną oraz aktualność przekazywanych danych/informacji w trakcie szkolenia i w materiałach szkoleniowych.
W przypadku zmian przepisów, wytycznych lub zmian wynikających z nowego orzecznictwa itp., obejmujących zakresy tematyczne szkoleń realizowanych w ramach umowy, Wykonawca zobowiązany jest do natychmiastowego uzupełnienia i/lub korekty nieaktualnych przepisów, błędów oraz nieścisłości.
· Listy obecności, w każdym dniu szkolenia odrębnie Wykonawca sporządzi imienną listę obecności i przekaże Zamawiającemu wraz z raportem poszkoleniowym i certyfikatami                 w formie papierowej.

· Certyfikaty imienne o ukończeniu szkolenia w wersji papierowej dla każdej/go uczestniczki/ uczestnika.
· Ankiety oceny szkolenia;
· Raport poszkoleniowy sporządzony na podstawie ankiet wypełnionych przez uczestniczki i uczestników szkolenia zawierający min. szczegółową ewaluację oceny szkolenia oraz uwagi (wzór ankiet do oceny szkolenia zostanie przekazany przez Zamawiającego). Wykonawca przekazuje uczestniczkom/ uczestnikom szkolenia do wypełnienia ankiety. Po szkoleniu wypełnione ankiety zostaną dostarczone Zamawiającemu wraz z raportem poszkoleniowym, imiennymi listami obecności, materiałami szkoleniowymi i certyfikatami w formie papierowej;
· Obsługę recepcyjną szkolenia, oraz obecność przedstawiciela Wykonawcy przez cały czas trwania szkolenia. Zamawiający dopuszcza, aby przedstawicielem Wykonawcy był/a Trenerka/Trener prowadzący szkolenie.
· Zgodność przetwarzania danych osobowych z przepisami prawa dotyczącymi ochrony danych osobowych.
Certyfikaty, raport poszkoleniowy, listy osób przeszkolonych i materiały szkoleniowe powinny zostać oznaczone kolorowymi logotypami przesłanymi przez Zamawiającego. W przypadku wydruku materiałów szkoleniowych i raportu Zamawiający dopuszcza umieszczenie logotypów tylko na pierwszej stronie.
Przed zawarciem umowy Wykonawca przedstawi do akceptacji Zamawiającemu:
· propozycję programu szkolenia (zakres tematyczny szkolenia)

· propozycję terminu szkolenia
· propozycję miejsca szkolenia

Niezwłocznie po zawarciu umowy przed przystąpieniem do realizacji Wykonawca przedstawi Zamawiającemu:

· do akceptacji propozycję harmonogramu szkolenia (kwestie organizacyjne dot. godzin rozpoczęcia i planu całego szkolenia);

· materiały szkoleniowe. Zamawiający zastrzega sobie prawo zgłaszania uwag, które Wykonawca będzie zobowiązany uwzględnić;

· do akceptacji wzór certyfikatu;

· dane kontaktowe opiekunki/ opiekuna (mail, telefon).
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