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Zatgcznik nr 1 do Zapytania ofertowego nr 79/UBB/ZK

. SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zamowienia jest $§wiadczenie ustug polegajacych na organizacji szkolen w formie
on-line dla Studentéow/tek Akademii Ekonomiczno-Humanistycznej (AEH) w Warszawie
(dawniej: Wyzszej Szkoly Finanséw i Zarzadzania w Warszawie) na potrzeby realizacji projektu
pt. ,, Uczelnia Blizej Biznesu — Kompleksowy Program Rozwoju Wyzszej Szkoly Finansow i
Zarzgdzania w Warszawie” 0 numerze POWR.03.05.00-00-Z077/17 z nastgpujacego zakresu:

1) Czesé 1 - Efektywne negocjacie,

2) Czes¢ 2 - Zarzgdzanie zespotem dla mlodych menadzerow,

3) Czes¢ 3 - Praktyczne umiejetnosci administracyjne, czyli: rodzaje dokumentacji, w tym
kadrowej i finansowej, obieg korespondencji i wszystko co musisz wiedzie¢ o organizacji
biura,

4) Czesé 4 - Promocja i techniki sprzedaZzy w internecie,

5) Czesé 5 - Finanse dla niefinansitow,

6) Czes¢ 6 - Microsoft Excel,

7) Czes¢ 7 - Autoprezentacja i wystgpienia publiczne,

8) Czes¢ 8 - Trening umiejetnosci interpersonalnych.

2. Miejsce realizacji zamowienia: szkolenia bgda odbywac si¢ w formie on-line/na odleglos¢,
z wykorzystaniem platformy Microsoft Teams lub innej platformy udostepnionej przez
Wykonawce, umozliwiajacej bezposrednia komunikacje Trenera z Uczestnikami szkolenia
W czasie rzeczywistym.

3. W przypadku przeprowadzenia szkolenia poprzez platforme Microsoft Teams, Zamawiajacy daje
mozliwo$¢ utworzenia i udostepnienia Wykonawcy konta na platformie w celu przeprowadzenia
zaje¢ w trybie on-line. W przypadku korzystania z innej wybranej przez Wykonawce platformy,
jest on zobowigzany do utworzenia i udostepnienia kont uczestnikom szkolenia.

4. Wymiar godzinowy oraz ilo$¢ uczestnikow szkolenia w podziale na czesci:

1) Efektywne negocjacje
Czas trwania: 16 godz. dydaktycznych ( 2 grupy x 8 godzin dydaktycznych kazda)
Tlo$¢ uczestnikow: 2 grupy X max 12 uczestnikow/czek
2) Zarzgdzanie zespolem dla mtodych menadierow
Czas trwania: 8 godz. dydaktycznych ( 2 grupy x 8 godzin dydaktycznych kazda)
[10$¢ uczestnikow: 2 grupy X max 12 uczestnikow/czek
3) Praktyczne umiejetnosci administracyjne czyli: rodzaje dokumentacji, w tym kadrowej i

finansowej, obieg korespondencji i wszystko co musisz wiedzieé o organizacji biura
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[10$¢ uczestnikow: 2 grupy X max 12 uczestnikow/czek

4) Promocja i techniki sprzedaZy w internecie
Czas trwania: 8 godz. dydaktycznych ( 2 grupy x 8 godzin dydaktycznych kazda)
Tlo$¢ uczestnikow: 2 grupy X max 12 uczestnikow/czek

5) Finanse dla niefinansistow
Czas trwania: 8 godz. dydaktycznych ( 2 grupy x 8 godzin dydaktycznych kazda)
Tlo$¢ uczestnikow: 2 grupy X max 12 uczestnikow/czek

6) Microsoft Excel
Czas trwania: 8 godz. dydaktycznych ( 2 grupy x 8 godzin dydaktycznych kazda)
Tlo$¢ uczestnikow: 2 grupy x max 12 uczestnikow/czek

7) Autoprezentacja i wystgpienia publiczne
Czas trwania: 8 godz. dydaktycznych ( 2 grupy x 8 godzin dydaktycznych kazda)

TIlo$¢ uczestnikow: 2 grupy X max 12 uczestnikow/czek

8) Trening umiejetnosci interpersonalnych

Czas trwania: 8 godz. dydaktycznych ( 2 grupy x 8 godzin dydaktycznych kazda)

Tlo$¢ uczestnikow: 2 grupy X max 12 uczestnikow/czek

5. Zalozone godziny sa godzinami dydaktycznymi (45 minut) — wszedzie, gdzie w Zapytaniu
ofertowym pojawi si¢ ,,godzina” rozumiana powinna by¢ jako ,,godzina dydaktyczna”.

6. Zamawiajacy planuje organizacje zaje¢ w dni robocze i/lub weekendy, w zaleznos$ci od
zainteresowania studentow/tek. Doktadne godziny i dni tygodnia zostang wyznaczone po
konsultacji z uczestnikami. Zamawiajacy zastrzega jednak, ze zajecia moga odbywac si¢ tylko i
wylacznie przedziale czasowym 08:00-17:00 (szkolenia nie bgda rozpoczynaé si¢ przed godzing
08:00 oraz nie bedg konczy¢ si¢ po godzinie 17:00). W szczegolnych przypadkach dni i godziny
szkolen moga zostac¢ ustalone indywidualnie w porozumieniu migdzy Zamawiajgcym, Wykonawca
a uczestnikami i mogg obejmowac inne niz wskazane powyzej.

7. Swiadczenie ustug szkoleniowych w ramach niniejszego zaméwienia obejmuje:

a) Zapewnienie wykwalifikowanego Trenera, ktory osobiscie przeprowadzi szkolenie dla
Studentow/ek AEH i bedzie spetniat wszystkie wymagania okreslone niniejszym Zapytaniem
ofertowym.

b) Przygotowanie szczegolowego programu zaje¢ w oparciu o informacje zawarte w niniejszym
zalaczniku, w szczegolnosci w Rozdziale II. Minimalny zakres merytoryczny szkolen oraz
przestanie go do Zamawiajgcego minimum 10 dni przed terminem szkolenia, lub niezwlocznie
po podpisaniu umowy, jesli dane szkolenie zostanie zaplanowane w terminie

uniemozliwiajagcym zachowanie 10 dniowego terminu.
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Opracowanie i wudostepnienie materialow szkoleniowych w jezyku polskim
(lub ewentualnie w jezyku angielskim w przypadku braku ich dostgpnosci na rynku w jezyku
polskim). Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przygotowania materiatow w formie elektronicznej
i udostepnienie ich uczestnikom w trakcie szkolenia. Materialy powinny zosta¢ dostarczone
Zamawiajacemu w formie elektronicznej minimum 10 dni przed rozpoczeciem szkolenia lub
niezwlocznie po podpisaniu umowy, jesli pierwsze szkolenie zostanie zaplanowane w terminie,
ktory uniemozliwi zachowanie 10 dniowego terminu.

Przygotowanie i przeprowadzenie zaje¢ w formie ¢wiczen, warsztatow, nie tylko o wartosci
teoretycznej, ale rowniez praktycznej, z wykorzystaniem nowoczesnych technik.
Zdefiniowanie kompetencji, efektow uczenia si¢, ktore osiggng Studenci/tki w wyniku
uczestnictwa w poszczeg6lnych szkoleniach. Opisanie danych efektow zgodnie z zaleceniami
Zamawiajacego oraz opracowanie narzedzi do weryfikacji tychze kompetencji (PRE i POST
testy). Narzedzia w wersji elektronicznej zostang przestane do Zamawiajagcego minimum
10 dni przed rozpoczeciem pierwszych zaje¢ w ramach cyklu szkolen lub niezwlocznie po
podpisaniu umowy, jesSli pierwsze szkolenie zostanie zaplanowane w terminie, ktory
uniemozliwi zachowanie 10 dniowego terminu.

Przeprowadzenie testow/ narzedzi badajacych przyrost wiedzy i kompetencji
uczestnikow/czek szkolen (badanie musi zosta¢ przeprowadzone PRZED i PO szkoleniu).
Dopuszcza si¢ mozliwos¢ udostgpnienia testow Studentom/kom w trakcie szkolenia poprzez
platforme, na ktorej odbeda si¢ zajgcia. Poréwnanie uzyskanych przez Studentow/ki wynikow
POST testow z przyjetymi na starcie wymaganiami, efektami uczenia si¢. Przeprowadzenie
weryfikacji poziomu kompetencji odbywac sie bedzie na podstawie opracowanych wczesniej
kryteriow oceny. Utworzenie raportu poszkoleniowego po szkoleniu na wzorze, ktory
udostepni w tym celu Zamawiajacy.

Wydanie Studentom/kom zaswiadczen o udziale w zajeciach po ukonczonym szkoleniu.
Wzér zaswiadczenia zostanie udostgpniony przez Zamawiajacego minimum 10 dni przed
rozpoczeciem pierwszych zaje¢ w ramach cyklu szkolen lub niezwlocznie po podpisaniu
umowy, jesli pierwsze szkolenie zostanie zaplanowane w terminie, ktory uniemozliwi
zachowanie 10 dniowego terminu. Zaswiadczenia Wykonawca dostarczy do Zamawiajgcego
w oryginale niezwlocznie po zakonczonym szkoleniu (maksymalnie w terminie do 5 dni
roboczych od zakonczenia szkolenia).

Wypelnienie niezbednej dokumentacji przygotowanej przez Zamawiajacego (dziennik
zajeé, szczegOlowy harmonogram szkolenia, lista obecnosci, itd.) Kompletng dokumentacjg¢ ze
szkolenia (w tym PRE i POST testy) Wykonawca jest zobowigzany dostarczaé do
Zamawiajacego w oryginale niezwlocznie po zakonczonym szkoleniu (maksymalnie

w terminie do 5 dni roboczych od zakonczenia szkolenia).
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Nagrywanie szkolenia oraz zrobienie zrzutéw z ekranu (screenéw), na ktorych widoczne
bedzie zalogowanie wszystkich uczestnikow, bedacych Studentami/tkami AEH oraz paska
zadan, na ktorym widoczna bedzie data oraz godzina wykonania screena. Na nagraniach
szkolen powinien by¢ widoczny Trener, od ktérego Wykonawca zobowigzany jest pobrac¢
zgode na wykorzystanie wizerunku i przekaza¢ ja Zamawiajacemu. Zamawiajacy informuje,
iz nagrania stuza jedynie weryfikacji prawidlowego wykonania przedmiotu umowy i nie
wchodzg w sktad utworéw powstatych w zwigzku z realizacja i na potrzeby przedmiotu
Umowy. Nagranie bedzie wykonane na potrzeby monitoringu i ewentualnej kontroli realizacji
ustugi przez Narodowe Centrum Badan i Rozwoju. Nagrania nie moga by¢ rozpowszechniane,
przekazane lub odsprzedane na rzecz innych oséb, za wyjatkiem Narodowego Centrum Badan
i Rozwoju

Przeprowadzenie zaje¢ dla Studentow/ek projektu zgodne z ustalonym w umowie
harmonogramem?.

Wykonawca zobowigzuje si¢ do 0znaczenia wszystkich materiatéw odpowiednimi logotypami
wedlug wzoru dostgpnego u Zamawiajacego, zgodnie z Podrecznikiem wnioskodawcy i

beneficjenta programéw polityki spojnosci 2014-2020 w zakresie informacji i promocji

MINIMALNY ZAKRES MERYTORYCZNY SZKOLEN

1.

Efektywne negocjacje

- Wprowadzenie do negocjacji

- Techniki negocjacji

- Pojecie strategii negocjacyjne;j

- Negocjacje w pracy zespolowej

- Asertywnos¢ i wywieranie wptywu na innych

- Skutecznos¢ w negocjacjach

- Negocjacje a mediacje

2. Zarzadzanie zespotem dla mtodych menadzeréw

- Umiejetnosci 1 skuteczno$¢ mtodego menadzera

- Budowanie wizerunku i autorytetu

- Style kierowania zespotem

- Kompetencje cztonkéw grupy, dobdr zespotu i delegowanie im zadan

- Budowanie zgranego zespotu i wydobywanie z pracownikéw tego co najlepsze

! Zamawiajacy zastrzega, iz

EKONOMICZNO-HUMANISTYCZNA

w szczeg6lnych przypadkach dopuszcza zmiang terminu realizacji ustugi.

;
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- Komunikacja interpersonalna/zadaniowa w zespole

- Zarzadzanie, organizacja, motywacja i kontrola zespotu

3. Praktyczne umiejetnosci administracyjne, czyli: rodzaje dokumentacji, w tym kadrowe;j i
finansowej, obieg korespondenc;ji i wszystko co musisz wiedzie¢ o organizacji biura,
- Organizacja pracy biurowej: typowe stanowiska pracy biurowej, wyposazenie biura, systemy
biurowe
- Rodzaje dokumentacji biurowej: rodzaje akt i ich znaczenie, cz¢éci sktadowe pisma, zasady
przechowywania i archiwizowania dokumentacji biurowej
- Zasady redagowania pism, sporzadzanie protokotow, sprawozdan i notatek stuzbowych
- Korespondencja biurowa: zasady prowadzenia korespondencji, obieg korespondencji,
korespondencja tajna i poufna
- Czynnosci kancelaryjne w sekretariacie,
- Dokumentacja handlowa i magazynowa — charakterystyk i zasady prowadzenia
- Podstawy prowadzenia kadr w firmie — dokumentacja kadrowa
- Operacje pieni¢zne i ich rozliczanie. Dokumentacja finansowo-ksiegowa: faktury, rachunki,
delegacije.
4. Promocja i techniki sprzedazy w internecie
- Kanaly promocji, blogi i content marketing
- Marketing spoteczno$ciowy, dziatania marketingowe, a spojno$¢ ze strategia
- Techniki sprzedazy
- Tradycyjne formy reklamy internetowej
- Wspotezynniki efektywnosci reklamy
- Zarzadzanie i tworzenie silnej marki
- Allegro, a wlasny e-sklep

- Rozwigzania praktyczne

5. Finanse dla niefinansistéw
- Znaczenie rachunkowosci 1 finansow w firmie

- Podstawowe zasady rachunkowosci finansowej
- Cele i rodzaje sprawozdan finansowych

- Bilans

- Rachunek zyskow i strat

- Rachunek przeptywow pieni¢znych (Cash flow)
- Zestawienie zmian w kapitale wlasnym

- Analiza wstepna sprawozdania finansowego
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Microsoft Excel

- Przygotowanie danych do analizy

- Sortowanie i filtrowanie danych

- Formatowanie warunkowe (automatyczne zmienianie wygladu komorek)
- Funkcje do pracy z tekstem

- Funkcje do liczenia i sumowania warunkowego

- Funkcje do wyszukiwania i przypisywania wartosci

- Funkcje do pracy z datami i czasem (opcjonalnie)

- Analiza danych przy pomocy tabel przestawnych

Autoprezentacja i wystgpienia publiczne
- Efektywnego prezentowania wlasnej osoby, np. na rozmowie kwalifikacyjnej,

- Przygotowania si¢ do pracy wymagajacej czestych wystapien publicznych

- Podniesienie wsrod uczestnikow/czek kompetencji komunikacyjnych w kontaktach z mediami
elektronicznymi

- Oswojenie z kamerg i mikrofonem w sytuacji wystgpienia publicznego

- Poznanie psychologicznych, jezykowych i technicznych aspektow wystapien publicznych

- Symulacja wystapien uczestnikow/czek szkolenia wraz z omowieniem wystgpien

publicznych.

Trening umiejetnosci interpersonalnych
- Rozwijanie elastycznej, uczciwej i otwartej komunikacji w relacjach pracowniczych

- Pomoga one przysztym absolwentom uczelni oswoic si¢ z nietatwa sztukg komunikacji

- Pokazg jak mozna ksztattowac pozytywng samooceng czy asertywng postawe wobec
wspotpracownikow i przetozonych

- Studenci/tki nabgdg umiej¢tnosé rozwigzywania problemoéw powstajacych w miejscu pracy w

kontakcie z przelozonym i wspotpracownikami

I11. INFORMACJE DODATKOWE

1.

Doktadne terminy szkolen zostang ustalone po podpisaniu umowy z Wykonawcg, w porozumieniu
miedzy Zamawiajagcym — Wykonawca oraz Zamawiajacym a Uczestnikami. Potwierdzenie
wyznaczonego terminu nastepuje w sposob mailowy. Zamawiajgcy przedstawi Wykonawcy
proponowany termin wykonania ustugi (data i preferowane godziny). Je$li Wykonawca nie

zaakceptuje trzech réznych termindéw wykonania ustugi proponowanych przez Zamawiajacego,
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Zamawiajacy ma prawo odstapi¢ od realizacji umowy ze skutkiem natychmiastowym i podpisac ja
z Oferentem, ktory zlozyl kolejna najbardziej korzystna oferte w odpowiedzi na niniejsze zapytanie
(biorac pod uwage liczbe punkéw przyznawanych wedle wzoru opisanego w rozdziale
IV ,,Kryteria oceny ofert”). Wybor terminu realizacji szkolenia moze rdwniez nastapi¢ po
zaproponowaniu dat przez Wykonawce, jesli Zamawiajacy dopusci taka forme ustalenia terminu
realizacji.

2. Dopuszcza si¢ sytuacje, w ktorej Wykonawca, nie mogac zrealizowaé szkolenia w ustalonych
z Zamawiajagcym godzinach i dniach, delegujac do pracy Trenera wyznaczonego w ofercie,
zaproponuje innego prowadzacego, o kwalifikacjach i do§wiadczeniu nie mniejszym, niz okreslone
w niniejszym Zapytaniu ofertowym w rozdziale Il , Wymagania dotyczqce wykonawcow”
i spelniajgcego wszystkie wymogi postawione w danym zapytaniu. W takim przypadku
Wykonawca, aby potwierdzi¢ kwalifikacje nowego Trenera, przesle do Zamawiajacego, w wersji
elektronicznej, wszystkie niezbgdne, wymienione w Zapytaniu ofertowym dokumenty,
a po uzyskanej zgodzie Zamawiajacego dostarczy do Biura Projektu? dokumenty Trenera w wersji
oryginalnej.

3. W przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania przez Wykonawcg zobowigzan
wynikajacych z realizacji przedmiotu zamdwienia, Wykonawca zaptaci Zamawiajacemu karg
umowng w wysokosci 10% catkowitego wynagrodzenia brutto wskazanego w Zalaczniku nr 2
(Formularz zgloszenia oferty) za kazdy przypadek niewykonania lub nienalezytego wykonania
zobowigzan.

4. Platno$¢ zrealizowana bedzie za faktycznie wykonang czgs¢ Umowy. Zamawiajagcy wyplaci
Wykonawcy wynagrodzenie za ilos¢ faktycznie przeszkolonych osob (pracownikow AEH).
Dopuszcza si¢, w szczegdlnych przypadkach, zmiang liczby uczestnikow/czek na dwa dni przed
szkoleniem, kiedy to Zamawiajacy potwierdzi mailowo ostateczng liczbg uczestnikow/czek.

5. Wynagrodzenie ptatne bedzie po zrealizowaniu ustugi w terminie 30 dni od daty otrzymania przez
Zleceniodawce prawidlowo wystawionej faktury/rachunku, na rachunek bankowy Wykonawcy
wskazany w tresci faktury/rachunku, po dostarczeniu poprawnych dokumentow potwierdzajacych
realizacje zajec.

6. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do wczesniejszej zmiany dni i godzin realizacji szkolen po
ustaleniu z Wykonawcg nowego terminu, dogodnego dla obydwu stron.

7. Zamawiajacy ma prawo odwota¢ szkolenie lub udzial oséb oddelegowanych w szkoleniu
otwartym, np. z powodu niepowodzenia rekrutacji. Jesli szkolenie/udziat 0sob oddelegowanych
W szkoleniu otwartym zostanie odwotane/y i w ogodle niezrealizowane/y, Wykonawca nie

przeprowadzi zaje¢ na rzecz Zamawiajacego i tym samym nie otrzyma wynagrodzenia za zajecia

2 Biuro Projektu znajduje sie w siedzibie Akademii Ekonomiczno-Humanistycznej w Warszawie przy ul. Okopowej 59,
(01-043 Warszawa).
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w ramach danego szkolenia. W takim przypadku Wykonawca nie ma prawa wnosi¢ zadnych

roszczen z tego tytutu.
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