DYREKTOR GENERALNY Poznan, 7 sierpnia 2019 r.

WIELKOPOLSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
W POZNANIU

OA-1V.2402.125.2019.2

Zapytanie ofertowe pt. ,,Przeprowadzenie warsztatow z: motywowania pracownikéw

| zarzgdzania zespotem dla grupy do 20 pracownikéw (2 szkolenia) oraz warsztatéw ze
standardow obslugi i zasad Kkontaktow z obywatelem dla grupy do
40 pracownikow (podzielonych na 2 grupy szkoleniowe) Wielkopolskiego Urzedu

Wojewddzkiego w Poznaniu.”

Zamawiajacy: Wielkopolski Urzad Wojewodzki w Poznaniu, al. Niepodlegtosci 16/18,
61- 713 Poznan.

61-713 Poznan, al. Niepodleglosci 16/18
tel. 61-852-48-96, 61-854-12-79, fax 61-852-93-36
Www.poznan.uw.gov.pl, e-mail: sekretariat-dg@poznan.uw.gov.pl
www.obywatel.gov.pl, infolinia tel. 222 500 117




I. Opis przedmiotu zamoéwienia:
Zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia pt. ,Przeprowadzenie warsztatow
z: motywowania pracownikoOw 1 zarzadzania zespotem dla grupy do 20 pracownikow
(2 szkolenia) oraz warsztatow ze standardow obstugi i zasad kontaktow z obywatelem dla
grupy do 40 pracownikow (podzielonych na 2 grupy szkoleniowe) Wielkopolskiego

Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu.”

1. MOTYWOWANIE PRACOWNIKOW

a) Cel szkolenia:

Zdobycie wiedzy i umiejetnosci z zakresu motywowania pracownikow oraz pozyskanie

praktycznych rozwigzan ww. zagadnienia.
b) Program szkolenia:

1. Rola automotywaciji i jej wplyw na prace zespotu:

a) $wiadomos¢ wiasnych mozliwosci i ograniczen,

b) motywowanie siebie i innych do zmian — gltéwne czynniki i zasady budowania
automotywacji wsrod podwtadnych,

C) zmiana nastawienia kluczem do zwigkszenia zaangazowania pracownikow,

d) przekonania: motywujace i ograniczajgce-analiza ich wptywu na prace kierownika oraz
jego rozwoj,

e) tamanie zasad i schematow myslowych w pracy podwtadnego,

f) analiza i wykorzystywanie negatywnych emocji, jako sygnatéw do dokonywania
konstruktywnych zmian,

g) ocena wiasnej efektywnos$ci oddziatywania na innych ludzi — $wiadomo$¢ wiasnych
mozliwosci 1 ograniczen, w tym mocnych i stabych stron:

— analiza SWOT.



b)

Motywowanie i jej efektywnos$¢ — jako skuteczne narzedzie pracy kierownika:
indywidualna motywacja pracownika,

umiejetnos$¢ rozpoznawania wiodacej potrzeby pracownika i umotywowania jej,

osobowos¢ pracownika a motywatory,

metody motywowania a poziom rozwoju zawodowego,

sposoby wzbudzania motywacji wilasnej i wspotpracownikow,

umiejetnos¢ chwalenia i doceniania,

gléwne motywatory w pracy 1 demotywatory w osigganiu zamierzonych celow
pracownikow,

skuteczne zasady i metody motywacji pozafinansowej: atmosfera pracy, delegowanie
zadan, zarzadzanie przez cele, zarzadzanie przez wyjatki, zarzadzanie przez

odpowiedzialno$¢, motywowanie przez przyktad.

Sztuka dopasowania si¢ kierownika do typu pracownika:

umiejetno$¢ dostosowania swojego stylu komunikacji do roéznych typoéw osobowosci

pracownikdéw: rodzaje stylow komunikacji oraz ich znaczenie, dla jakoSci relacji, wynikow

1 budowania silty zespotu,

najwazniejsze elementy mowy ciata:

— kontakt wzrokowy — dlaczego jest tak wazny, jak go interpretowac,

— gesty i postawy,

— wyglad zewngtrzny — a budowanie wiarygodnosci, szacunku i zasady dobrej
autoprezentacji kierownika w relacjach z pracownikami,

— tonacja glosu 1 jego wplyw na jakos$¢ i odbior rozmowy przez pracownika:
w wykonywanych obowigzkach i podczas oceny zadan i obowiazkow przez

kierownika.

Udzielanie informacji zwrotnej
cel udzielania informacji zwrotnej,
techniki udzielania informacji zwrotnej,

angazowanie odbiorcy informacji zwrotnej poprzez pytania i zadania:
— praca z oporem, konfrontacja, reakcjami emocjonalnymi,
— praca z osobg pasywna, wchodzaca w rolg¢ ofiary,

— radzenie sobie z manipulacja.



5. Zasady przyjmowania informacji zwrotnej od pracownika, wspolpracownika, kolegi
a) przygotowanie, otwarto$¢, przedstawienie swojego punku widzenia, refleksja jak

wykorzysta¢ informacje zwrotng dla wlasnego rozwoju

6. Najczestsze bledy popelniane przez osobe udzielajaca informacji zwrotnej - omowienie

doswiadczen i éwiczenie rozwigzan alternatywnych

Termin realizacji szkolenia: od podpisania umowy do 30 listopada 2019 r.
Liczba uczestnikow: do 20 o0sob.

Czas trwania kazdego ze szkolen: 8 godzin lekcyjnych (1 grupa szkoleniowa).

2. ZARZADZANIE ZESPOLEM

a) Cel szkolenia:

Zdobycie wiedzy i umiejetnosci z zakresu zarzadzania zespolem oraz pozyskanie praktycznych

rozwigzan ww. zagadnienia.
b) Program szkolenia:

1. Przywoédztwo i kierowanie zespolem:

a) rola przywodcy,

b) elementy budujace i niszczace autorytet szefa w zespole,

c) diagnoza rdl i potencjatu w zespole,

d) style kierowania — dopasowanie stylu pracy do pracownika,

e) jak zarzadzaé aby nie demotywowa¢é podwiadnych.

2. Zasady motywowania:

a) motywacyjna funkcja celu, precyzyjnie okreslonego zadania,
b) czynniki wptywajace na motywacje pracownikow,

¢) motywacja finansowa i poza finansowa,

d) btedy motywowania.



3. Wyznaczanie celow — delegowanie zadan:

a) rola jasnego stawiania celow,

b) cele i zadania a zaangazowanie podwladnych w prace oraz zwickszenie ich samodzielnosci,
c) celei zadania a identyfikacja z pracodawca,

d) zasady delegowania zadan.

4. Zasady prowadzenia skutecznych rozmoéw z pracownikami:
a) przygotowanie do przeprowadzenia rozmowy,

b) zasady przekazywania ocen pozytywnych,

c) zasady przekazywania ocen negatywnych,

d) konstruktywna krytyka,

e) radzenie sobie z frustracja, postawa bierna, roszczeniowg lub agresja podwtadnego.

Termin realizacji szkolenia: od podpisania umowy do 30 listopada 2019 r.
Liczba uczestnikéw: do 20 oséb.

Czas trwania kazdego ze szkolen: 8 godzin lekcyjnych (1 grupa szkoleniowa).

3. STANDARDY OBSLUGI I ZASADY KONTAKTOW
Z OBYWATELEM

a) Cel szkolenia:

Zdobycie wiedzy i umiejetnosci z zakresu standardow obstugi 1 zasady kontaktow

z obywatelem oraz pozyskanie praktycznych rozwigzan ww. zagadnienia.
a) Program szkolenia:

1. Wizerunek wlasny i urzedu:
a) przyjmowanie odpowiedzialnosci za Urzad i wspotpracownikow przed Interesantem,
b) kultura osobista,
C) ubidri wyglad,
d) budowanie pozytywnego wizerunku Urzedu,

e) porzadek w miejscu pracy.

2. Okazanie zainteresowania Interesantowi:

a) formy wyrazania zainteresowania sprawami Interesanta.



3. Rozpoznawanie potrzeb Interesanta:
a) komunikacja niewerbalna,

b) pytania otwarte,

C) pierwszy kontakt Interesanta z Urzedem,
d) tlumaczenie ztozonych procedur,

e) btedy w komunikacji.

4. Postawa urzednika — zaangazowanie:

a) tonacja glosu i jego wptyw na jako$¢ i odbior rozmowy przez Interesanta,

b) ulotki, druki i przyktadowe wzory wypetnienia,

C) wsparcie w wypetnianiu formularzy oraz upewnianie si¢ czy Interesant zrozumiat
przekazywane informacje,

d) weryfikacja bledow w dokumentach sktadanych przez Interesanta i wskazywanie

optymalnych rozwiazan.

5. Zastrzezenia interesanta:

a) zrozumienie i inicjatywa w rozwigzywaniu problemow Interesanta,
b) precyzowanie problemu - parafrazowanie wypowiedzi Interesanta,
C) sposoby tagodzenia emocji Interesanta i zaangazowanie Urzednika ,

d) zasady postgpowania z tzw. Trudnym klientem.

6. Wiedza:
a) formy poszerzania i aktualizacji wiedzy,
b) nie mam informacji, co dalej?

€) znajomo$¢ formularzy, wzordw i obowigzujacych regulamindw.

7. Zachowanie dyskrecji podczas obstugi:

a) zasady umozliwiajace zapewnienie Interesantowi komfortu zatatwienia spraw.

8. Kontakt telefoniczny

9. Korespondencja e-mail

Termin realizacji szkolenia: od podpisania umowy do 30 listopada 2019 r.
Liczba uczestnikow: do 40 osob (2 grupy szkoleniowe),

Czas trwania kazdego ze szkolen: 8 godzin lekcyjnych (1 dzien szkolenia dla kazdej grupy).



Il. Cena powinna zawiera¢ koszt materiatow szkoleniowych i koszt organizacji szkolenia

(wystawienie certyfikatow, przeprowadzenie ewaluacji szkolenia).

I1l. Zajecia odbywa¢ si¢ beda w siedzibie Zamawiajacego, w sali zapewnionej przez

Zamawiajacego.

IV. Po zakonczeniu szkolen kazdy uczestnik otrzyma certyfikat potwierdzajacy uczestnictwo
w szkoleniu, a Wykonawca przeprowadzi ewaluacje zgodnie z wymaganiami

Zamawiajacego.

V. Warunki udziatu w zapytaniu ofertowym:
Wykonawca musi wykazaé, ze w okresie ostatnich 2 lat przed uplywem terminu sktadania
ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy, to w tym okresie, trenerzy ktorzy
bedg realizowaé zamowienie wykonali nalezycie, a W przypadku §wiadczen okresowych lub
ciggltych wykonuja nalezycie, co najmniej po 3 szkolenia dla kazdego z ww. obszarow
tematycznych dla jednostek sektora finanséw publicznych. W celu potwierdzenia spetniania
tego warunku Wykonawca musi zataczy¢é do oferty oprocz wykazu trenerow, ktorzy

zrealizowali szkolenia takze dowody ich przeprowadzenia np. referencje.

Uwaga! Zamawiajacy dopuszcza zmiang trenera pod warunkiem, ze wykonawca wykaze, iz nowy

trener posiada co najmniej takie samo doswiadczenie jak dotychczasowy trener.

Miejsce i termin zgloszenia ofert:

Oferty nalezy przesyta¢ w formie elektronicznej na adres acieslik@poznan.uw.gov.pl

w terminie do dnia 23 sierpnia 2019 r., z dopiskiem w tytule maila ,,Oferta szkoleniowa - warsztaty
z motywowania pracownikow, zarzadzania zespotem i standardéw obstugi”. Oferty ztozone po

terminie nie beda rozpatrywane przez zamawiajacego.


mailto:acieslik@poznan.uw.gov.pl

VI. Kryteria oceny ofert:
Zamawiajacy przy wyborze Wykonawcy postugiwat si¢ bedzie nastgpujacymi kryteriami:

a) Cena wykonania zamowienia (C) — 55%, maks. liczba punktow 55.

Cn

Cw — Liczba punktow = — x 55 pkt
Cbo

gdzie:

C,— najnizsza cena ofertowa brutto

Cho — Cena brutto badanej oferty

Cy — liczba punktow za kryterium: cena

b) Doswiadczenie zawodowe trenera w realizacji szkolen o tematyce zgodnej
z przedmiotem zaméwienia w zakresie tematu szkolenia (D1+D2+D3) — 45%, maks. liczba
punktow 45.
Trener, ktorym dysponuje wykonawca, w okresie ostatnich 2 lat przed uptywem terminu sktadania
ofert, a jezeli okres prowadzenia dzialalnosci jest krotszy, to w tym okresie wykonal nalezycie
szkolenie o tematyce:

D1) Motywowanie pracownikow

— 3 szkolenia - 0 pkt
— 4 szkolenia — 5 pkt
—  5szkolen — 10 pkt

6 szkolen i wigcej — 15 pkt

D2) Zarzadzanie zespotem

— 3 szkolenia - 0 pkt
— 4 szkolenia — 5 pkt
—  5szkolen — 10 pkt

— 6 szkoleniwiecej— 15 pkt

D3) Standardy obstugi i zasady kontaktow z obywatelem

— 3 szkolenia — 0 pkt
— 4 szkolenia — 5 pkt
— 5 szkolen — 10 pkt

—  6szkoleniwigeej— 15 pkt

VI1I. Dokumenty sktadajace si¢ na oferte:

— Formularz ofertowy — zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 1 do zapytania
ofertowego;

—  Wykaz trenerow ktorzy realizowali szkolenie / ktorzy bedg realizowaé szkolenie, zgodnie

ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do zapytania ofertowego.



