Zatgcznik nr 1 do SIWZ

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamoéwienia jest $wiadczenie 7 ustug szkoleniowych: doskonalace
umiejetnosci interpersonalne w potaczeniu z wykonywaniem okreslonych zadan oraz
w zakresie POIiS dla Pracownikéw Polskiej Agencji Zeglugi Powietrzne;.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zwiekszenia liczby uczestnikéw kazdego Szkolenia
do 3 osb6b w kazdej grupie szkoleniowej, co oznacza wzrost tacznej liczby uczestnikéw bez
wzrostu wynagrodzenia naleznego Wykonawcy.

1. Zarzadzanie czasem

1.) Miejsce szkolenia: sala szkoleniowa znajdujgca sie w Warszawie w obiekcie
mieszczacym sie w odlegtosci do 15 km (mierzonej drogami publicznymi) od siedziby
PAZP w Warszawie przy ul Wiezowej 8. Powierzchnia sali powinna byé
odpowiednia dla komfortowego prowadzenia szkolenia dla ok. 8 oséb réwnoczesnie.
Sala musi by¢ w pelni wyposazona w sprzet multimedialny niezbedny do
przeprowadzenia Szkolenia, np.: rzutnik, flip chart, odtwarzacz CD/DVD, white board.
Sala musi by¢ klimatyzowana. W ramach realizacji przedmiotu zaméwienia
Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia Uczestnikom szkolenia w poblizu
miejsca szkolenia (do 150 m), dostepu do bezptatnych miejsc parkingowych na czas
trwania szkolenia.

2.) Wyzywienie: Uczestnicy szkolenia, przez caty dzien trwania szkolenia, w poblizu Sali
wyktadowej, w ktérej prowadzone bedzie szkolenie muszg mie¢ zapewniong kawe,
herbate, wode, soki, ciasteczka, cukier, Smietanke do kawy, cytryne itp. a w przerwie
lunchowej goracy positek (sktadajacy sie z pierwszego (zupa) oraz drugiego dania
obiadowego w formie bufetowe))

3.) llos¢ godzin szkolenia: Szkolenie jednej grupy musi obejmowa¢ 8  godzin
lekcyjnych nauki. Szkolenie musi trwaé¢ 1 dzien powszedni. Godzina rozpoczecia
szkolenia: 8.00.

4.) llos¢ grup oraz osob: 1 grupa/8 osob

5.) Termin: 28.06.2012

6.) Program szkolenia (podstawowe elementy):

Modut | — wprowadzenie do zarzgdzania sobg w czasie
Modut Il — narzedzia efektywnosci — cele i motywy dziatania

Modut Il — narzedzia efektywnosci - planowanie
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7.) Materialy szkoleniowe, certyfikaty, raporty: przygotowanie materiatéw
szkoleniowych (dydaktycznych w formie papierowej, piSmienniczych (notatnik wraz z
diugopisem) oraz certyfikatdw ukonczenia szkolenia. Odbidér ustugi zostanie
udokumentowany podsumowujgcym raportem ze szkolenia przygotowanym przez

Wykonawce.

2. Zaawansowane techniki negocjacyjne i zasady zawierania umoéw - czes¢ 2

(zaawansowana)

1.) Miejsce szkolenia: sala szkoleniowa znajdujgca sie w Warszawie w obiekcie
mieszczacym sie w odlegtosci do 15 km (mierzonej drogami publicznymi) od siedziby
PAZP w Warszawie przy ul Wiezowej 8. Powierzchnia sali odpowiednia dla
komfortowego prowadzenia szkolenia dla ok. 16 oséb rownoczesnie. Sala musi byé
w pelni wyposazona w sprzet multimedialny niezbedny do przeprowadzenia
szkolenia, np.: rzutnik, flip chart, odtwarzacz CD/DVD, white board. Sala musi by¢
klimatyzowana. W ramach realizacji przedmiotu zaméwienia Wykonawca
zobowigzany jest do zapewnienia Uczestnikom szkolenia w poblizu miejsca
szkolenia (do 150 m), dostepu do bezptatnych miejsc parkingowych na czas trwania
szkolenia.

2.) Wyzywienie: Uczestnicy szkolenia, przez caty dzien trwania szkolenia, w poblizu Sali
wyktadowej, w ktérej prowadzone bedzie szkolenie muszg mie¢ zapewniong kawe,
herbate, wode, soki, ciasteczka, cukier, Smietanke do kawy, cytryne itp. a w przerwie
lunchowej goracy positek (sktadajacy sie z pierwszego (zupa) oraz drugiego dania
obiadowego w formie bufetowe))

3.) llosé godzin szkolenia: Szkolenie jednej grupy musi obejmowa¢ 8  godzin
lekcyjnych nauki (jeden dzien). Szkolenie musi trwa¢ 2 dni powszednie. Godzina
rozpoczecia szkolenia: 8.00.

4.) llos¢ grup oraz oséb: 2 grupy /32 osoby

5.) Termin: 6-7.09.2012 oraz 4-5.10.2012

6.) Program szkolenia (podstawowe elementy):

- zawieranie umow

- podstawowe zagadnienia z zakresu prawa kontraktéw

- podstawowe cywilnoprawne formy zabezpieczania wykonania umow

- ocena wiarygodnosci kontrahenta i waznos¢ zawartej umowy

- wykonanie umow i skutki ich niewykonania lub nienalezytego wykonania

- mozliwos¢ uchylenia sie od umowy — wady oswiadczen woli

- kontrahent zagraniczny- podstawowe kwestie zwigzane z zawarciem umowy

- sposoby prowadzenia rozmow z kontrahentami
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- cechy osobiste i ich znaczenie w procesie prowadzenia negocjacji handlowych,
diagnoza wifasnego potencjatu oraz analiza najczesciej wystepujacych typdw
negocjacyjnych

- manipulacja i perswazja w negocjacjach

- gry i techniki manipulacyjne — warsztaty

- specyfika negocjacji w biznesie miedzynarodowym

- jak wyeliminowac trudne sytuacje w negocjacjach

- zasady radzenia sobie z niezdecydowanymi, emocjonalnymi, nieprzygotowanymi,
chaotycznymi lub agresywnymi negocjatorami

Materialy szkoleniowe, certyfikaty, raporty: przygotowanie materiatow
szkoleniowych (dydaktycznych w formie papierowej, piSmienniczych (notatnik wraz z
dilugopisem) oraz certyfikatbw ukonczenia szkolenia. Odbiér ustugi zostanie
udokumentowany podsumowujgcym raportem ze szkolenia przygotowanym przez
Wykonawce.

Zarzadzanie kariera i rozwojem personelu, techniki i systemy zarzadzania

personelem, treningi menadzerskie, asertywnos¢ i radzenie sobie ze stresem

w trudnych sytuacjach

Miejsce szkolenia: sala szkoleniowa znajdujgca sie w Warszawie w obiekcie
mieszczacym sie w odlegtosci do 15 km (mierzonej drogami publicznymi) od siedziby
PAZP w Warszawie przy ul Wiezowej 8. Powierzchnia sali odpowiednia dla
komfortowego prowadzenia szkolenia dla ok. 10 oséb réwnoczesnie. Sala musi byé
w peini wyposazona w sprzet multimedialny niezbedny do przeprowadzenia
szkolenia, np.: rzutnik, flip chart, odtwarzacz CD/DVD, white board. Sala musi by¢
klimatyzowana. W ramach realizacji przedmiotu zamdwienia Wykonawca
zobowigzany jest do zapewnienia Uczestnikom szkolenia w poblizu miejsca
szkolenia (do 150 m), dostepu do bezptatnych miejsc parkingowych na czas trwania
szkolenia.

Wyzywienie: Uczestnicy szkolenia, przez caty dzien trwania szkolenia, w poblizu Sali
wyktadowej, w ktorej prowadzone bedzie szkolenie muszg mie¢ zapewniong kawe,
herbate, wode, soki, ciasteczka, cukier, Smietanke do kawy, cytryne itp. a w przerwie
lunchowej goracy positek (sktadajacy sie z pierwszego (zupa) oraz drugiego dania
obiadowego w formie bufetowe))

llosé godzin szkolenia: Szkolenie jednej grupy musi obejmowaé 8 godzin
lekcyjnych nauki (jeden dzien). Szkolenie musi trwa¢ 2 dni powszednie. Godzina
rozpoczecia szkolenia: 8.00.

llo$¢ oséb: 10 oséb / 1 grupa
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5.) Termin: 20-21.11.2012

6.)

7)

Program szkolenia (podstawowe elementy):

- autodiagnoza funkcjonowania zawodowego

- wiedza na temat kariery i metod jej rozwoju

- pobudzanie motywacji wewnetrznej

- radzenie sobie w sytuacjach trudnych

- budowanie postawy asertywnej

Materialy szkoleniowe, certyfikaty, raporty: przygotowanie materiatow
szkoleniowych (dydaktycznych w formie papierowej, piSmienniczych (notatnik wraz z
dtugopisem) oraz certyfikatdw ukonczenia szkolenia. Odbiér ustugi zostanie
udokumentowany podsumowujgcym raportem ze szkolenia przygotowanym przez

Wykonawce

Przeciwdziatlanie skutkom wypalenia zawodowego czes¢ 2

Miejsce szkolenia: sala szkoleniowa znajdujgca sie w Szczecinie w obiekcie
hotelowym mieszczacym sie w odlegtosci do 20 km (mierzonej drogami publicznymi)
od siedziby PAZP w Szczecin — Goleniéw. Powierzchnia sali odpowiednia dla
komfortowego prowadzenia szkolenia dla ok. 11 oséb réwnoczesnie. Sala musi by¢
w pemni wyposazona w sprzet multimedialny niezbedny do przeprowadzenia
Szkolenia, np.: rzutnik, flip chart, odtwarzacz CD/DVD, white board. Sala musi by¢
klimatyzowana. W ramach realizacji przedmiotu zamdwienia Wykonawca
zobowigzany jest do zapewnienia Uczestnikom szkolenia w poblizu miejsca
szkolenia, dostepu do bezptatnych miejsc parkingowych na czas trwania szkolenia
oraz pokoi jednoosobowych lub dwuosobowych do pojedynczego wykorzystania w

hotelu, w ktérym zorganizowane zostato szkolenie.

2.) Wyzywienie: Uczestnicy szkolenia, przez caty dzien trwania szkolenia, w poblizu sali

3)

4.

wyktadowej, w ktérej prowadzone bedzie szkolenie muszg mie¢ zapewniong kawe,
herbate, wode, soki, ciasteczka, cukier, Smietanke do kawy, cytryne itp. oraz obiad
pierwszego i drugiego dnia szkolenia sktadajacy sie z dwdch dan goragcych w formie
bufetowej (zupa i drugie danie) oraz deseru i kolacji pierwszego dnia szkolenia
skfadajgcego sie z dwoch gorgcych dan.

llo$¢ godzin szkolenia: | dzien szkolenia godz. 15.00 — 20.00, drugi dzieh 10.00 —
12.00

llos¢€ grup oraz oséb: 1 grupa /11 oséb

5.) Termin: 17-18.09.2012

6.)

Program szkolenia (podstawowe elementy):
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- zapobieganie wypaleniu zawodowemu — dostosowanie strategii dziatan do typu
stresora
- rozwijanie w sobie indywidualnej odpornosci na stres wyzwalajacy wypalenie
zawodowe
- techniki antystresowe i relaksacyjne

7.) Materiaty szkoleniowe, certyfikaty, raporty: przygotowanie materiatéw
szkoleniowych (dydaktycznych w formie papierowej, piSmienniczych (notatnik wraz z
diugopisem) oraz certyfikatdw ukonczenia szkolenia. Odbidér ustugi zostanie
udokumentowany podsumowujgcym raportem ze szkolenia przygotowanym przez

Wykonawce.

5. Szkolenie dla opiekunéw kluczowego klienta

1.) Miejsce szkolenia: siedziba PAZP

2.) llos¢ godzin szkolenia: Szkolenie jednej grupy musi obejmowaé 3 godziny
zegarowe nauki. Godzina rozpoczecia szkolenia: 09.00

3.) llosé grup oraz osoéb: 1 grupa/20 oséb

4.) Termin: 12.09.2012

5.) Program szkolenia (podstawowe elementy):
- techniki sprzedazy i negocjacji uzywane przy sprzedawaniu ustug klientom
- metody budowania diugotrwatych relacji z klientem
- aktywne wigczanie sie w promocje i sprzedaz ustug

6.) Materialy szkoleniowe, certyfikaty, raporty: przygotowanie materiatéw
szkoleniowych (dydaktycznych w formie papierowej, piSmienniczych (notatnik wraz z
diugopisem) oraz certyfikatdw ukonczenia szkolenia. Odbiér ustugi zostanie
udokumentowany podsumowujgcym raportem ze szkolenia przygotowanym przez

Wykonawce.

6. Nieprawidlowosci w__ projektach realizowanych w_ramach Programu

Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko

1.) Miejsce szkolenia: sala szkoleniowa znajdujgca sie w Warszawie w obiekcie
mieszczacym sie w odlegtosci do 15 km (mierzonej drogami publicznymi) od siedziby
PAZP w Warszawie przy ul Wiezowej 8. Powierzchnia sali odpowiednia dla
komfortowego prowadzenia szkolenia dla ok. 10 os6b réwnoczesnie. Sala musi by¢
w peini wyposazona w sprzet multimedialny niezbedny do przeprowadzenia
szkolenia, np.: rzutnik, flip chart, odtwarzacz CD/DVD, white board. Sala musi by¢
klimatyzowana. W ramach realizacji przedmiotu zaméwienia Wykonawca

zobowigzany jest do zapewnienia Uczestnikom szkolenia w poblizu miejsca

5
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szkolenia (do 150 m), dostepu do bezptatnych miejsc parkingowych na czas trwania

szkolenia.

2.) Wyzywienie: Uczestnicy szkolenia, przez caty dzieh trwania szkolenia, w poblizu Sali

3)

wyktadowej, w ktérej prowadzone bedzie szkolenie muszg mie¢ zapewniong kawe,
herbate, wode, soki, ciasteczka, cukier, Smietanke do kawy, cytryne itp. a w przerwie
lunchowej goracy positek (sktadajacy sie z pierwszego (zupa) oraz drugiego dania
obiadowego w formie bufetowe))

llo§¢ godzin szkolenia: Szkolenie jednej grupy musi obejmowaé 8 godzin
lekcyjnych nauki (jeden dzien). Szkolenie musi trwa¢ 2 dni powszednie. Godzina

rozpoczecia szkolenia: 8.00.

4.) llosé oséb: 10 os6b / 1 grupa
5.) Termin: 25-26.06.2012
6.) Program szkolenia (podstawowe elementy):

- podstawowe zatozenia Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko

- gtdwne postanowienia umowy o dofinansowaniu projektu

- definicje nieprawidtowosci, uchybienia, korekty finansowe

- rozporzadzanie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11.07.2006r

- ramy prawne, akty prawne i dokumenty zwigzane z nieprawidtowos$ciami,
uchybieniami, oraz kontrolg POIiS

- wykrycie nieprawidtowosci i uchybien w projektach oraz ich gtéwne Zrédto

- najczesciej wykrywane nieprawidtowosci i uchylenia w projektach —analiza
ilosciowa i jakosciowa

- analiza wynikow kontroli

- nieprawidtowosci i uchybienia wykryte przed i/lub po rozliczeniu wydatkow —
sankcje dla beneficjentéw

- jak unikngé nieprawidtowos$ci, uchybien i korekt finansowych w projekcie —

podsumowanie szkolenia

7.) Materialy szkoleniowe, certyfikaty, raporty: przygotowanie materiatow

szkoleniowych (dydaktycznych w formie papierowej, piSmienniczych (notatnik wraz z
diugopisem) oraz certyfikatow ukonczenia szkolenia. Odbiér ustugi zostanie
udokumentowany podsumowujgcym raportem ze szkolenia przygotowanym przez

Wykonawce.

7. Szkolenie w zakresie projektu inwestycyjnego POIi$

1.) Miejsce szkolenia: sala szkoleniowa znajdujgca sie w Warszawie w obiekcie

mieszczacym sie w odlegtosci do 15 km (mierzonej drogami publicznymi) od siedziby

PAZP w Warszawie przy ul Wiezowej 8. Powierzchnia sali odpowiednia dla
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komfortowego prowadzenia szkolenia dla ok. 10 oséb rownoczesnie. Sala musi byé
w peini wyposazona w sprzet multimedialny niezbedny do przeprowadzenia
szkolenia, np.: rzutnik, flip chart, odtwarzacz CD/DVD, white board. Sala musi by¢
klimatyzowana. W ramach realizacji przedmiotu zamdwienia Wykonawca
zobowigzany jest do zapewnienia Uczestnikom szkolenia w poblizu miejsca
szkolenia (do 150 m), dostepu do bezptatnych miejsc parkingowych na czas trwania

szkolenia.

2.) Wyzywienie: Uczestnicy szkolenia, przez caty dzieh trwania szkolenia, w poblizu Sali

3)

wyktadowej, w ktérej prowadzone bedzie szkolenie muszg mie¢ zapewniong kawe,
herbate, wode, soki, ciasteczka, cukier, Smietanke do kawy, cytryne itp. a w przerwie
lunchowej goracy positek (skfadajacy sie z pierwszego (zupa) oraz drugiego dania
obiadowego w formie bufetowe))

llosé godzin szkolenia: Szkolenie jednej grupy musi obejmowaé 8 godzin
lekcyjnych nauki (jeden dzien). Szkolenie musi trwa¢ 2 dni powszednie. Godzina

rozpoczecia szkolenia: 8.00.

4.) llosé oséb: 10 os6b / 1 grupa
5.) Termin: 22-23.10.2012
6.) Program szkolenia (podstawowe elementy):

- Umowa o dofinansowanie

- Sprawozdawczo$é w ramach projektu realizowanego w ramach POIiS — praktyczne
zasady sporzadzania sprawozdan.

- Dokumenty zwigzane z kwalifikowaniem wydatkéw POIiS — zasady ich stosowania
i obowigzywania.

Zasady kwalifikowania wydatkéw w POIiS.

- Kwalifikowalnos¢ wydatkédw w poszczegdlnych kategoriach: przygotowanie
projektu, zarzadzanie projektem, nabycie nieruchomoéci, roboty budowlane,
dziatania informacyjne i promocyjne, inne kategorie wydatkébw — omowienie i
przyktady praktyczne w zaleznosci od potrzeb beneficjenta.

- Praktyczne zastosowanie zasad kwalifikowalnosci np. jakie koszty warto rozliczy¢
w ramach projektu.

- Zasady i praktyczne aspekty wypetniania konkretnych pozycji formularza wniosku
o ptatno$¢ w POIiS

- Zasady przygotowania zatgcznikow do wniosku o ptatnos¢  (szczegdtowe
oméwienie wszystkich zatgcznikéw).

- Terminy sktadania wnioskéw o ptatnosc.

- Opisy do dokumentéw ksiegowych przedstawionych we wnioskach o ptatnosc.
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- Zasady weryfikacji wnioskdw o ptatnos¢ przez beneficjenta i instytucje wdrazajaca
POIiS.

- Najczesciej wystepujace nieprawidtowosci we wnioskach o ptatnos¢ oraz metody
ich korekty.

- Obowigzki Beneficjenta podczas realizacji projektow oraz przy jego rozliczaniu.

- Zmiany w projekcie (nie wymagajgce aneksowania umowy o dofinansowanie oraz
wymagajgce aneksowania umowy o dofinansowanie).

- Kontrole i audyt w ramach projektu:

- Nieprawidtowosci i uchybienia przy realizacji projektu lub przy jego rozliczaniu —
najczesciej popetniane btedy i najlepsze praktyki.

- Zasady korygowania wydatkow nieprawidtowo poniesionych:

- Zasady trwatosci projektéw realizowanych w ramach POIiS.

- Archiwizacja dokumentacji projektu — rodzaje dokumentéw, terminy
przechowywania.

7.) Materialy szkoleniowe, certyfikaty, raporty: przygotowanie materiatow
szkoleniowych (dydaktycznych w formie papierowej, piSmienniczych (notatnik wraz z
dlugopisem) oraz certyfikatdw ukonczenia szkolenia. Odbiér ustugi zostanie
udokumentowany podsumowujgcym raportem ze szkolenia przygotowanym przez

Wykonawce.




