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Zatacznik nr 1 do Zapytania ofertowego
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zaméwienia jest przeprowadzenie w siedzibie Zamawiajgcego 2 edycji 1-
dniowego szkolenia, dla okoto 121 oséb, pn. ,Zarzadzanie czasem, efektywna organizacja
czasu pracy, techniki redukcji stresu oraz koncentracji". Uczestnikami szkolenia bedg
pracownicy Instytucji Zarzadzajgcej programem Fundusze Europejskie dla Podlaskiego 2021-
2027 (IZ FEAP 2021-2027).

Informacje o programie mozna znalez¢ na stronie internetowe;j:
www.funduszeuepodIaskie.eu

Kod i nazwa zamowienia wedtug Wspdlnego Stownika Zamdwien (CPV) — 80000000-4 —
Ustugi edukacyjne i szkoleniowe.

1. Na szkoleniu pn. ,Zarzgdzanie czasem, efektywna organizacja czasu pracy, techniki
redukcji stresu oraz koncentracji” zostang zrealizowane nastepujgce zagadnienia
(wymagane minimum programowe):

1) Zarzadzanie czasem i efektywna organizacja czasu pracy
Umiejetnosci efektywnego planowania oraz realizacji wtasnych zadan (teoria
i cwiczenia praktyczne):

e diagnoza dotyczaca strat czasu (zawodowo, prywatnie);

e okreslanie celdw krotko i dtugoterminowych; okreslanie priorytetéw (okreslanie
waznosci i pilnosci zadan w praktyce), planowanie realizacji zadan z wyprzedzeniem;

e narzedzia zwiekszajgce efektywnos¢ osobistg; reagowanie na niespodziewane
zadania zgodnie z priorytetami; budowanie nawykéw wspierajgcych efektywna
prace; skuteczne metody notowania;

e sposoby oszczednosci czasu i energii w wykonywaniu zadan; radzenie sobie
z uciekaniem od zadan trudnych i nudnych;

e budowanie i wspieranie umiejetnosci samomotywacyjnych;

2) Techniki redukcji stresu (teoria i ¢wiczenia praktyczne)

e pojecie stresu, przyczyny stresu, cechy i przebieg sytuacji stresowej, fizjologiczne
i psychologiczne przejawy stresu (rozpoznawanie objawow stresu), konsekwencje
stresu;

e samoregulacja emocji, inteligencja emocjonalna a stres, predyspozycje
osobowosciowe a stres;

e strategie radzenia sobie ze stresem zwigzane z przyczyng i skutkami stresu; strategie
zadaniowe i schematy myslenia (np. teoria adaptacji poznawczej, racjonalna terapia


http://www.funduszeuepodlaskie.eu/

zachowania);

e techniki radzenia sobie ze stresem, w tym oddechowe i relaksacyjne (np. trening
autogenny Schulza, relaksacja progresywna Jacobsona);

3) Koncentracja (teoria i éwiczenia praktyczne)

e pamieé, koncentracja i proces uczenia sie;

e wplyw emocji i motywacji na koncentracje uwagi;

e (wiczenia i techniki usprawniajgce pamieé i koncentracje, sposoby radzenia sobie
z nadmiarem zadan, zmeczeniem oraz rozpraszaczami;

Wykonawca zobowigzuje sie do realizacji wyzej wymienionych zagadnien programu,
ewentualne zmiany, uzupetnienia wymagajg akceptacji Zamawiajacego.

. Wykonawca moze rozszerzy¢ zakres poszczegdélnych zagadnien, zmienic kolejnosé
zagadnien. W programie szkolenia nalezy réwniez zaplanowac blok przeznaczony

na indywidualne pytania uczestnikéw. Trener powinien upewnic sie, czy uczestnicy

nie majg pytan lub watpliwosci do omdéwionego materiatu.

. Zamawiajacy wymaga, aby szkolenie odbywato sie w godzinach pomiedzy 08:00 - 15:00
od poniedziatku do piatku i trwato min. 7,0 godzin zegarowych z uwzglednieniem 2 przerw
15 minutowych i 1 przerwy 30 minutowej.

. Szkolenie odbedzie sie stacjonarnie w siedzibie Zamawiajgcego, mieszczacej sie przy ulicy
Poleskiej 89 w Biatymstoku lub przy ulicy Kardynata Stefana Wyszynskiego 1

w Biatymstoku.

. Termin szkolenia: 2 miesigce od dnia podpisania umowy, z wylgczeniem dni ustawowo
wolnych od pracy, w dni robocze od poniedziatku do pigtku.

. Wykonawca przygotuje dla uczestnikow szkolenia materiaty szkoleniowe w formie
elektronicznej omawiajgce zagadnienia przedstawione na szkoleniu. Materiaty musza

by¢ wiasnoscig firmy szkoleniowej i nie mogg naruszaé praw autorskich (ustawa z dnia

4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. 2022 r. poz. 2509

ze zm.)) Materiaty w wers;ji elektronicznej powinny byé przestane na adres e-mail:
bkp.szkolenia@podlaskie.eu najpdzniej na 4 dni robocze przed szkoleniem.

Materiaty szkoleniowe powinny zostaé przygotowane w oparciu o standardy dostepnosci,
stanowigce zatgcznik nr 2 do Wytycznych dotyczgcych realizacji zasad rownosciowych

w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027. Materiaty powinny zawieraé logotypy
Zamawiajgcego, zgodnie z zaftacznikiem nr 5 do Zapytania ofertowego.

. Wykonawca zobowigzuje sie przygotowac certyfikaty dla uczestnikdw szkolenia w wersji
papierowej. Uktad graficzny oraz tres¢, jaka powinna sie znalez¢ na certyfikatach, okresla
zatgcznik nr 5 do Zapytania ofertowego.

. Wykonawca wyraza zgode na przeprowadzenie wsrdd uczestnikdw szkolenia Ankiety
ewaluacyjnej — wzor ankiety stanowi zatgcznik nr 4 do Zapytania ofertowego. Jezeli
Wykonawca otrzyma w wypetnionych przez uczestnikow szkolenia Ankietach oceny
szkolenia $rednig arytmetyczng ocen nizszg niz 3,80 w pieciostopniowej skali,
Zamawiajgcemu przystuguje prawo naliczenia kar umownych za nienalezyte wykonanie
umowy.
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Wykonawca wystawi fakture/rachunek po podpisaniu przez obie Strony protokotu
odbioru ustugi po przeprowadzeniu szkolenia. Protokét bedzie zawierat nastepujace
informacje: date i miejsce przeprowadzenia szkolenia, opis przedmiotu zamdwienia, imie
i nazwisko trenera, wartos¢ wynagrodzenia oraz ocene prawidtowosci wykonania ustugi.
W protokole zostanie rdwniez umieszczona informacja o braku lub istnieniu uwag

lub zastrzezen do wykonania przedmiotu zamdwienia.

W cenie oferty nie nalezy wyodrebnia¢ kosztu wyzywienia, ewentualnego noclegu

jak réwniez dojazdu wyktadowcy do miejsca, w ktorym bedzie przeprowadzone szkolenie.
Podczas szkolenia nie jest przewidziany catering.

Jezeli w trakcie trwania zamodwienia, z przyczyn niezaleznych od Zamawiajgcego,
wynikajgcych z decyzji organdéw witadzy publicznej, nastgpig zmiany organizacyjne
wptywajgce na mozliwosc realizacji umowy, moze ona zostac¢ rozwigzana ze skutkiem
natychmiastowym.

Zamawiajgcemu przystuguje prawo naliczenia kar umownych za nienalezyte wykonanie
umowy zgodnie z § 5 ust. 1 wzoru umowy, stanowigcego zatgcznik nr 3 do Zapytania
ofertowego.

Zamowienie bedzie wspoétfinansowane przez Unie Europejska w ramach programu
Fundusze Europejskie dla Podlaskiego 2021-2027.

Zamawiajacy oswiadcza, iz szkolenie dla pracownikéw 1Z FEdP 2021- 2027 ma charakter
ustugi ksztatcenia zawodowego i jest w catosci finansowane ze srodkéw publicznych,
zgodnie z trescig art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku

od towardéw i ustug (Dz.U. z 2024 r. poz. 361).



