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Zatgcznik nr 1.2 do SWz
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (OPZ)

CZESC 2: Ustuga przeprowadzenia warsztatébw w tematach: Komunikacja perswazyjna
w biznesie oraz Komunikacja interpersonalna w ramach projektu ,Zintegrowany program
rozwoju Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana Pawta IlI".

Zadanie 1: Zrealizowanie warsztatéow: Komunikacja perswazyjna w biznesie.

Wykonawca zrealizuje warsztaty dla 4 grup liczacych srednio 12 oséb kazda (facznie 48
0s6b), 14 godzin dydaktycznych na grupe, tj. tgcznie 56 godziny dydaktyczne zajed.

Cel warsztatow:

Podstawowym celem warsztatu jest podniesienie efektywnosci wykorzystania technik
komunikacji perswazyjnej w relacjach z klientami, zdobycie umiejetnosci motywowania
klientow do zawarcia transakcji i skorzystania z oferty, poznanie praktycznych metod
radzenia sobie z krytyka klienta oraz zdobycie umiejetnosci rozpoznawania istniejgcych
systemow postaw i wzoréw zachowan odbiorcy.

RAMOWY PLAN WARSZTATOW:

Budowanie relacji biznesowych w kontaktach z klientem -2h.

Efektywne wykorzystywanie techniki wptywu spotecznego w relacjach z klientami -2h.
Podstawowe reguty wywierania wptywu na ludzi -2h.

Uogdlnienia i generalizacje procesie komunikacji perswazyjnej -2h.

Techniki przetamywania impasu w rozmowie handlowej -2h.

Asertywno$¢ i radzenie sobie ze stresem -2h.

No ok wne

Czynniki motywujace i demotywujgce w komunikacji interpersonalnej -2h.

Zakres warsztatu: Trudne sytuacje w kontakcie z klientami, Psychologiczny aspekt kontaktu
w komunikacji, Jak dziata umyst w procesie komunikacyjnym, Podstawowe Zrddta
komunikacji, Ksztattowanie umiejetnosci aktywnego stuchania, Strategie budowania
skutecznego kontaktu w procesie komunikacji, Sztuka perswazji, Wykorzystanie zasad
perswazji do praktycznych sytuacji biznesowych.

Grupa docelowa: grupg docelowg ustugi beda studenci Zamawiajacego.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo organizowania grup minimum szeScioosobowych.
Zorganizowanie grupy mniejszej moze odby¢ sie jedynie za zgodg Wykonawcy.
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Formy i sposob prowadzenia warsztatu:
Czes¢ teoretyczna: wykfad, prezentacja,
Czes¢ praktyczna: studium przypadku, dyskusja, éwiczenia zespotowe.

Wykonawca zobowigzany bedzie do zrealizowania warsztatow zgodnie z ramowym planem
warsztatu przedstawionym w OPZ. Liczba godzin dydaktycznych wskazanych w ramowym
planie warsztatow stanowi minimum, jakie Wykonawca musi poswieci¢ na omdwienie
danego zagadnienia. Wykonawca zobowigzany bedzie do przedstawienia witasciwego
programu warsztatu w terminie 3 dni, od dnia podpisania umowy z Zamawiajgcym.
Wykonawca zobowigzany bedzie do przypisania formy i sposobu prowadzenia warsztatéw
do kazdego zagadnienia zawartego we wtasciwym programie warsztatu. Zamawiajacy
zastrzega sobie prawo do wniesienia uwag do wfasciwego programu warsztatu, w terminie 7
dni od otrzymania go od Wykonawcy. Wykonawca zobowigzany bedzie od uwzglednienia
uwag Zamawiajacego. Wykonawca zobowigzany bedzie od uwzglednienia uwag
Zamawiajgcego i przestania ostatecznego programu w terminie 3 dni.

Materiaty szkoleniowe:

Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi:

Skrypt zawierajgcy tresci merytoryczne warsztatu, harmonogram warsztatu, przyktadowe
¢wiczenia— w wersji papierowe] dla warsztatéw stacjonarnych i w wersji elektronicznej dla
warsztatéw prowadzonych w formie zdalne;j.

Wykonawca zobowigzany bedzie do zrealizowania zamdwienia w sposéb umozliwiajgcy
nabycie przez uczestnikdéw nastepujacych efektéw uczenia sie:

W zakresie WIEDZY, tj. uczestnik zna i rozumie:

- techniki perswazji w sytuacji biznesowej,

- jak stosowac techniki perswazyjne w biznesie,

- proces powstawania komunikatow perswazyjnych,

- proces wywierania wptywu i perswazji nienaruszajgcych granic etyki.

W zakresie UMIEJETNOSCI, tj. uczestnik potrafi:

- zastosowac etyczny komunikat perswazyjny do wywarcia wptywu,

- rozpoznawac istniejgce systemy postaw i wzoréw zachowan odbiorcy,

- postugiwac sie regutami psychologicznymi w doborze zachowan perswazyjnych,
- powstrzymywac manipulacje innych oséb oraz zmienia¢ kierunek sity wptywu,

- uzyskac wiekszg skutecznos$¢ w prezentowaniu swojej oferty.

W zakresie KOMPETENCIJI SPOLECZNYCH, tj. uczestnik jest przygotowany do:
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- kontrolowania wtasnych zachowan w procesach komunikacji w zespole oraz poznania
mechanizmdéw spotecznych i psychologicznych prowadzacych do barier komunikacyjnych
i blokad w relacji z innymi,

- zarzadzania dyskusjg w zespole w oparciu o zasady efektywnej komunikacji.

Wykonawca zrealizuje ustuge w nieprzekraczalnym terminie do 31.01.2023 r. Ustuga bedzie
realizowana zgodnie z harmonogramem ustalonym przez Zamawiajgcego z Wykonawca.
Z uwagi na to, ze Zamawiajacy prowadzi rekrutacje Uczestnikédw Projektu, harmonogram
bedzie aktualizowany przez Zamawiajgcego wraz z postepem w rekrutacji.

Wykonawca zapewnia sprzet i materiaty do realizacji warsztatow.

Miejsce realizacji zamoéwienia:
Zamawiajgcy zapewnia sale do stacjonarnej realizacji warsztatéw. Sale beda miescity sie
w budynkach KUL.

Zamawiajgcy planuje zrealizowanie ustugi w formie stacjonarnej. W sytuacjach zwigzanych
z epidemiag wirusa SARS-COV-2, gdy nie bedzie mozliwe zrealizowanie warsztatéw w formie
stacjonarnej, Wykonawca zrealizuje je przy pomocy Srodkdw porozumiewania sie na
odlegtos¢. W tym celu Wykonawca zobowigzany bedzie do zapewnienia niezbednego
narzedzia informatycznego do pracy zdalnej (oprogramowanie). Warsztaty w trybie pracy
zdalnej musza odbywac sie w czasie rzeczywistym. Narzedzie informatyczne powinno
umozliwi¢ uczestnikom interaktywng mozliwos¢ udziatu we wszystkich przewidzianych
elementach warsztatow. Przed rozpoczeciem realizacji warsztatow. Wykonawca przekaze
uczestnikom warunki techniczne niezbedne do udziatu w nich, w tym: rodzaj narzedzia
informatycznego, minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer uczestnika
lub inne urzadzenie do zdalnej komunikacji, minimalne parametry facza sieciowego jakim
musi dysponowac uczestnik. Narzedzie wykorzystane przez Wykonawce musi umozliwiaé
wygenerowanie potwierdzenia obecnosci uczestnikdw ustugi zawierajgce imie i nazwisko
uczestnika, date i godzine uczestnictwa w zajeciach. Wykonawca zobowigzany bedzie
przekaza¢ Zamawiajgcemu potwierdzenie odbycia warsztatow niezwtocznie po ich
zakonnczeniu w kazdej grupie. Ponadto, Wykonawca wykona zrzut ekranu z kazdego dnia
szkolenia, z widoczng datg, godzing warsztatéw oraz listg uczestnikow zaje¢. Wykonawca
wykona zrzut ekranu na poczatku, w trakcie i na koncu zajeé. Zrzuty ekranu powinny by¢
potwierdzone podpisem prowadzgcego zajecia w formie zdalnej.

O formie prowadzenia zaje¢ decyduje Zamawiajgcy. Forma zajeé¢ ustalona w dniu ich
rozpoczecia, bedzie kontynuowana przez caty okres prowadzenia warsztatéw dla danej

grupy.

Wykonawca zobowigzuje sie do:

— opracowania programu warsztatu,
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opracowania wzorow testéw wiedzy tj. — pre test i post test, do uzupetnienia przez

Uczestnikdw przed rozpoczeciem zaje¢ i po ich zakoriczeniu — test sktada sie z minimum

10 pytan zamknietych, z jedng prawidtowg odpowiedzig sposréd trzech mozliwych do

wyboru (a,b,c). Wzory testow wiedzy wraz z kluczem prawidtowych odpowiedzi

Wykonawca przekaze Zamawiajagcemu przed rozpoczeciem zajec.

przeprowadzenia warsztatu, zgodnie z planem i harmonogramem przedstawionym przez

Zamawiajgcego. Zamawiajgcy zastrzega, ze zajecia realizowane bedg w terminach

dogodnych dla uczestnikéw projektu;

przeprowadzenia warsztatow w taki sposéb, by ich poziom i stopien zaawansowania byt

dostosowany do poziomu grupy;

zapewnienia materiatdow szkoleniowych dla kazdego uczestnika,

prowadzenia dokumentacji realizacji warsztatu na wzorach przekazanych przez

Zamawiajgcego, tj. dziennikdw zaje¢, list obecnosci, dokumentéw potwierdzajgcych

przekazanie materiatéw szkoleniowych, dokumentu potwierdzajagcego odbidr

zaswiadczen o ukonczeniu warsztatow, innych dokumentéw przekazanych przez

Zamawiajgcego (np. deklaracji uczestnictwa),

oznaczenia miejsca realizacji warsztatu przez umieszczenie plakatu informacyjnego (wzér

plakatu dostarczy Zamawiajgcy),

wydania kazdemu uczestnikowi zaswiadczenia o ukonczeniu warsztatéw (wzér

zaswiadczenia Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu mailowo przed rozpoczeciem

warsztatéw — do akceptacji przez Zamawiajgcego),

przeprowadzenia testu wiedzy uczestnikdw przed i po zakoriczeniu warsztatu,

przeprowadzenia anonimowej ankiety ewaluacyjnej wsrdd uczestnikdéw warsztatéw, w

ktdrej uczestnicy ocenig zakres, przebieg, sposdb realizacji warsztatu, oraz kompetencje

trenera (wzér ankiety dostarczy Zamawiajgcy),

raportowania Zamawiajgcemu o osobach obecnych i nieobecnych na warsztatach, oraz

wszelkich ktopotach i nieprawidtowosciach wystepujgcych w trakcie realizacji

zamowienia,

przekazania Zamawiajgcemu w terminie 5 dni od dnia zakonczenia warsztatéw w kazdej

grupie:

nalezycie wypetnionego dziennika zajec,

nalezycie wypetnionych list obecnosci,

dokumentéw potwierdzajgcych odbidr materiatéw szkoleniowych,

potwierdzonych za zgodnosc¢ z oryginatem kopii zaswiadczen o ukonczeniu warsztatu,
innych dokumentéw przekazanych przez Zamawiajgcego (np. deklaracji uczestnictwa)
— jezeli dotyczy,

wypetnionych przez uczestnikow testéw wiedzy i ankiet ewaluacyjnych,

— zapewnienia nastepujacych narzedzi do zrealizowania ustugi:

narzedzie informatyczne do pracy zdalnej (oprogramowanie).
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Zadanie 2: Zrealizowanie warsztatow: Komunikacja interpersonalna.

Wykonawca zrealizuje warsztaty dla 2 grup liczacych srednio 10 oséb kazda (tgcznie 20
0s6b), 12 godzin dydaktycznych na grupe, tj. tgcznie 24 godziny dydaktyczne zajeé.

Cel warsztatow:

Podstawowym celem warsztatu jest dostarczenie uczestnikom wiedzy i umiejetnosci
z zakresu skutecznego komunikowania sie w sytuacjach osobistych i zawodowych, w ktérych
sprawna komunikacja jest narzedziem tworzenia i podtrzymywania relacji spotecznych oraz
wspotpracy miedzy ludZmi. Uczestnicy majg naby¢ kompetencje w zakresie aktywnego
stuchania, rozumienia komunikacji werbalnej i pozawerbalnej oraz radzi¢ sobie z barierami
komunikacyjnym. Znaczng czes¢ warsztatu zajmowac beda aktywnosci tworzace pozytywny
klimat sprzyjajacy komunikacji nastawionej na wspéfprace.

RAMOWY PLAN WARSZTATOW:

1. Sposoby komunikacji (2h):

— cechy osobowosci a style komunikacji.

— sposoby rozpoczynania i podtrzymywania komunikacji.
— techniki i mechanizmy w komunikacji interpersonalnej.
2. Komunikacja werbalna i niewerbalna (3h):

— dopasowanie i odzwierciedlanie,

— mowa ciafa,

— formutowanie komunikatéw w zaleznosci od sytuacji,
— zadawanie pytan,

— zarzadzanie emocjami.

3. Bariery w komunikacji (2h):

— zasady i modele tworzenia sie barier w komunikaciji,

— radzenie sobie z barierami w komunikacji,

— techniki znoszgce bariery w komunikacji.

4. Aktywne stuchanie i konstruktywna informacja zwrotna (3h):
— cztery kroki aktywnego stuchania,

— wyrazanie présb/polecen,

— asertywna odmowa, pochwata, krytyka.

5. Komunikacja w zespole (2h):

— jezyk korzysci,

— argumentacja,

— techniki wspomagajace efektywne zarzadzanie.

Zakres warsztatu: przekazywanie informacji w sposdb zrozumiaty, Swiadomos¢ roli przekazu
werbalnego i niewerbalnego, przedstawianie informacji w sposdb precyzyjny, klarowny,
przejrzysty i spdjny, Swiadome stosowanie argumentacji i kontrargumentacji, aktywne
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stuchanie ze zrozumieniem, $wiadomos¢ postawy pro aktywnej w komunikacji (m.in.
inicjowanie dialogu), parafrazowanie i klaryfikacja majgce na celu upewnienie sie, czy
przekaz zostat poprawnie zrozumiany, umiejetno$¢ dopasowania komunikatu do odbiorcy,
znajomos¢ wiasnego stylu komunikacji, znajomos¢ barier i zaktécen w komunikacji
spotecznej, wczesne rozpoznawanie sygnatéow konfliktu, praktyczna znajomos¢ efektywnych
technik rozwigzywania i wykorzystywania konfliktow, wieksza swiadomosc siebie w relacjach
interpersonalnych.

Grupa docelowa: grupa docelowg ustugi bedg pracownicy Zamawiajgcego.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo organizowania grup minimum szeScioosobowych.
Zorganizowanie grupy mniejszej moze odby¢ sie jedynie za zgodg Wykonawcy.

Formy i sposéb prowadzenia warsztatu:
Czesc teoretyczna: wyktad, prezentacja.
Czes¢ praktyczna: studium przypadku, dyskusja, odgrywanie rdl, gry, praca z kamera.

Wykonawca zobowigzany bedzie do zrealizowania warsztatow zgodnie z ramowym planem
warsztatu przedstawionym w OPZ. Liczba godzin dydaktycznych wskazanych w ramowym
planie warsztatow stanowi minimum, jakie Wykonawca musi poswieci¢é na omdwienie
danego zagadnienia. Wykonawca zobowigzany bedzie do przedstawienia witasciwego
programu warsztatu w terminie 3 dni, od dnia podpisania umowy z Zamawiajgcym.
Wykonawca zobowigzany bedzie do przypisania formy i sposobu prowadzenia warsztatow
do kazdego zagadnienia zawartego we wifasciwym programie warsztatu. Zamawiajgcy
zastrzega sobie prawo do wniesienia uwag do wtasciwego programu warsztatu, w terminie 7
dni od otrzymania go od Wykonawcy. Wykonawca zobowigzany bedzie od uwzglednienia
uwag Zamawiajgcego i przestania ostatecznego programu w terminie 3 dni.

Materiaty szkoleniowe:

Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi:

Skrypt zawierajgcy tresci merytoryczne warsztatu, harmonogram warsztatu, przyktadowe
¢wiczenia— w wersji papierowej dla warsztatow stacjonarnych i w wersji elektronicznej dla
warsztatéw prowadzonych w formie zdalne;j.

Wykonawca zobowigzany bedzie do zrealizowania zamoéwienia w sposéb umozliwiajgcy
nabycie przez uczestnikdéw nastepujacych efektéw uczenia sie:

W zakresie WIEDZY, tj. uczestnik zna i rozumie:

- zasady komunikacji interpersonalnej,

- mechanizmy komunikacji interpersonalnej w zyciu osobistym i zawodowym,
- definicje podstawowych pojec z zakresu komunikacji.

W zakresie UMIEJETNOSCI, tj. uczestnik potrafi:
- prawidtowo komunikowaé sie z innymi ludZmi oraz prawidtowo formutowac swoje opinie,
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- aktywnie stuchac i udziela¢ informacji zwrotnej,
- prowadzi¢ skuteczng komunikacje w zespole,
- poradzi¢ sobie z barierami i problemami w komunikacji interpersonalne;.

W zakresie KOMPETENCIJI SPOLECZNYCH, tj. uczestnik jest przygotowany do:

- myslenia twdrczego i szukania oryginalnych rozwigzan podczas procesu komunikowania sie,
- budowania relacji miedzyludzkich w oparciu o prawidtowg komunikacje,

- rozwoju swoich kompetencji komunikacyjnych.

Wykonawca zrealizuje ustuge w nieprzekraczalnym terminie do 31.01.2023 r. Ustuga bedzie
realizowana zgodnie z harmonogramem ustalonym przez Zamawiajgcego z Wykonawca.
Z uwagi na to, ze Zamawiajacy prowadzi rekrutacje Uczestnikédw Projektu, harmonogram
bedzie aktualizowany przez Zamawiajgcego wraz z postepem w rekrutacji.

Wykonawca zapewnia sprzet i materiaty do realizacji warsztatow.

Miejsce realizacji zamoéwienia:
Zamawiajgcy zapewnia sale do stacjonarnej realizacji warsztatéw. Sale beda miescity sie
w budynkach KUL.

Zamawiajgcy planuje zrealizowanie ustugi w formie stacjonarnej. W sytuacjach zwigzanych
z epidemiag wirusa SARS-COV-2, gdy nie bedzie mozliwe zrealizowanie warsztatéw w formie
stacjonarnej, Wykonawca zrealizuje je przy pomocy Srodkdw porozumiewania sie na
odlegtos¢. W tym celu Wykonawca zobowigzany bedzie do zapewnienia niezbednego
narzedzia informatycznego do pracy zdalnej (oprogramowanie). Warsztaty w trybie pracy
zdalnej muszg odbywaé sie w czasie rzeczywistym. Narzedzie informatyczne powinno
umozliwi¢ uczestnikom interaktywng mozliwos¢ udziatu we wszystkich przewidzianych
elementach warsztatéw. Przed rozpoczeciem realizacji warsztatéw Wykonawca przekaze
uczestnikom warunki techniczne niezbedne do udziatu w nich, w tym: rodzaj narzedzia
informatycznego, minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer uczestnika
lub inne urzadzenie do zdalnej komunikacji, minimalne parametry facza sieciowego jakim
musi dysponowac uczestnik. Narzedzie wykorzystane przez Wykonawce musi umozliwiac¢
wygenerowanie potwierdzenia obecnosci uczestnikdéw ustugi zawierajgce imie i nazwisko
uczestnika, date i godzine uczestnictwa w zajeciach. Wykonawca zobowigzany bedzie
przekaza¢ Zamawiajgcemu potwierdzenie odbycia warsztatow niezwtocznie po ich
zakoniczeniu w kazdej grupie. Ponadto, Wykonawca wykona zrzut ekranu z kazdego dnia
szkolenia, z widoczng datg, godzing warsztatéw oraz listg uczestnikdw zajeé. Wykonawca
wykona zrzut ekranu na poczatku, w trakcie i na koncu zajec. Zrzuty ekranu powinny by¢
potwierdzone podpisem prowadzgcego zajecia w formie zdalnej.

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Strona7



KATOLICKI %
UNIWERSYTET z
LUBELSKI . . .. i
JANA PAWEA Il Dziat Zamodwien Publicznych

O formie prowadzenia zaje¢ decyduje Zamawiajgcy. Forma zaje¢ ustalona w dniu ich

rozpoczecia, bedzie kontynuowana przez caty okres prowadzenia warsztatow dla danej
grupy.

Wykonawca zobowigzuje sie do:

opracowania programu warsztatu,
opracowania wzorow testéw wiedzy tj. — pre test i post test, do uzupetnienia przez
Uczestnikdéw przed rozpoczeciem zajec i po ich zakonczeniu — test sktada sie z minimum
10 pytan zamknietych, z jedng prawidtowg odpowiedzig sposréd trzech mozliwych do
wyboru (a,b,c). Wzory testow wiedzy wraz z kluczem prawidtowych odpowiedzi
Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu przed rozpoczeciem zajec.
przeprowadzenia warsztatu, zgodnie z planem i harmonogramem przedstawionym przez
Zamawiajgcego. Zamawiajgcy zastrzega, ze zajecia realizowane bedg w terminach
dogodnych dla uczestnikéw projektu;
przeprowadzenia warsztatow w taki sposdb, by ich poziom i stopieh zaawansowania byt
dostosowany do poziomu grupy;
zapewnienia materiatdw szkoleniowych dla kazdego uczestnika,
prowadzenia dokumentacji realizacji warsztatu na wzorach przekazanych przez
Zamawiajgcego, tj. dziennikdw zaje¢, list obecnosci, dokumentéw potwierdzajgcych
przekazanie materiatow  szkoleniowych, dokumentu potwierdzajagcego odbidr
zaswiadczen o ukonczeniu warsztatow, innych dokumentéw przekazanych przez
Zamawiajgcego (np. deklaracji uczestnictwa),
oznaczenia miejsca realizacji warsztatu przez umieszczenie plakatu informacyjnego (wzér
plakatu dostarczy Zamawiajacy),
wydania kazdemu uczestnikowi zaswiadczenia o ukonczeniu warsztatéw (wzér
zaswiadczenia Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu mailowo przed rozpoczeciem
warsztatow — do akceptacji przez Zamawiajacego),
przeprowadzenia testu wiedzy uczestnikdw przed i po zakoriczeniu warsztatu,
przeprowadzenia anonimowej ankiety ewaluacyjnej wsrdd uczestnikdéw warsztatéw, w
ktdrej uczestnicy ocenig zakres, przebieg, sposdb realizacji warsztatu, oraz kompetencje
trenera (wzér ankiety dostarczy Zamawiajgcy),
raportowania Zamawiajgcemu o osobach obecnych i nieobecnych na warsztatach, oraz
wszelkich kiopotach i nieprawidtowosciach wystepujgcych w trakcie realizacji
zamowienia,
przekazania Zamawiajgcemu w terminie 5 dni od dnia zakonczenia warsztatéw w kazdej
grupie:

e nalezycie wypetnionego dziennika zajeé,

e nalezycie wypetnionych list obecnosci,

e dokumentdw potwierdzajgcych odbior materiatow szkoleniowych,

e potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem kopii zaswiadczen o ukonczeniu warsztatu,
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e innych dokumentéw przekazanych przez Zamawiajgcego (np. deklaracji uczestnictwa)
— jezeli dotyczy,
e wypetnionych przez uczestnikdw testow wiedzy i ankiet ewaluacyjnych,
— zapewnienia nastepujacych narzedzi do zrealizowania ustugi:
e narzedzie informatyczne do pracy zdalnej (oprogramowanie).

Kwota jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczyé na sfinansowanie czesci 2 postepowania
wynosi 31 472,00 zt
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