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Zatacznik nr 1 do Ogtoszenia o zamowieniu

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (OPZ) WSPOLNY DLA CZESCI I-X.

1. Zakres przedmiotu zaméwienia
Przedmiotem zamoéwienia sg ustugi szkoleniowe w zakresie:
1.1 CZESC | BLOK JEZYKOWY,
1.2 CZESC Il BLOK PRAWNY,
1.3 CZESC Il BLOK FINANSOWY,

1.4CZESC IV BLOK BIZNESOWY DLA KADRY KIEROWNICZEJ
| ADMINISTRACYJNEJ ORAZ DYDAKTYCZNEJ,

1.5 CZESC V BLOK KOMPUTEROWY,

1.6 CZESC VI BLOK METODYCZNY,

1.7 CZESC VII BLOK STATYSTYCZNY,

1.8 CZESC VIII BLOK BIZNESOWY DLA STUDENTOW,
1.9 CZESC IX KURS JEZYKA MIGOWEGO,

1.10 CZESC X KURS PIERWSZEJ POMOCY PRZEDMEDYCZNEJ.
2. Koszty szkolen oraz zrodto finansowania.

2.1.  Projekt ,CHAT przysztosci” realizowany na podstawie umowy o dofinansowanie
nr POWR.03.05.00-00-z044/18 w ramach Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwdj 2014-2020 wspétfinansowanego ze $rodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

2.2. Wynagrodzenie za szkolenia jest ryczattowane i musi zawiera¢ wszelkie niezbednie
koszty zwiazane z realizacjg przedmiotu zamowienia, a w szczegolnoéci: ustuge
szkoleniowg, materiaty szkoleniowe, ustuge gastronomiczng/cateringowg i koszt
dojazdu treneréw oraz koszt noclegu do miejsca wykonania ustugi.

2.3. Rozliczenie finansowe z Wykonawcg z realizacji danego bloku szkoleniowego

odbywac sie bedzie na koniec kazdego miesigca.
3. Celeiorganizacja szkolen.

3.1. Celem szkolen jest podniesienie kompetencji kadry kierowniczej, administracyjnej
i dydaktycznej oraz studentow  Chrzescijanskiej Akademii  Teologicznej
w Warszawie. Zajecia muszg byC prowadzone z zastosowaniem przykiadow
odnoszgcych sie do konkretnych sytuacji, z uwzglednieniem specyfiki uczelni
publicznych. Wykonawca zobowigzany jest do przeprowadzenia szkolen na
podstawie szczegotowego programu szkolen, obejmujacego wszystkie zagadnienia
wymienione w SOPZ danej zamowienia wraz materiatami szkoleniowymi i
przediozenia ich do zatwierdzenia przez Zamawiajgcego, w ciggu 7 dni roboczych
od daty podpisania umowy. Zamawiajacy w ciggu 10 dni roboczych zaakceptuje je
lub odesle do poprawy. Poprawione programy szkolen Wykonawca musi ponownie
przekaza¢ Zamawiajgcemu w ciggu 3 dni roboczych.

3.2.  Jeden dzien szkoleniowy trwa maksymalnie 9 godzin lekcyjnych, a jedna godzina
lekcyjna trwa 45 minut.

3.3. W przypadku kurséw jezykowych jeden semestr liczy 36 godzin, a jedna godzina
lekcyjna trwa 60 minut. Zajecia odbywajg sie dwa razy w tygodniu.

3.4. Kurs jezyka angielskiego przewidziany do realizacji na 4 semestry powinien

rozpoczgc sie przed dniem 1.03.2021 r.
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3.5.  Przyktadowy szczegbtowy harmonogram prowadzonych zaje¢ w dniu szkolenia

#08:30-10:00 Szkolenie —2 godziny szkoleniowe

¢10:00-10:15 Przerwa kawowa

¢10:15-11:45 Szkolenie —2 godziny szkoleniowe

¢11:45-12:15 Przerwa obiadowa

¢12:15-13:45 Szkolenie —2 godziny szkoleniowe

©13:45-14:00 Przerwa kawowa

#14:00-15:30 Szkolenie -2 godziny szkoleniowe

3.6.  Ustugi gastronomicznej/cateringowej

3.6.1. Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia w kazdym dniu szkoleniowym
wszystkim uczestnikom 2 przerw kawowych oraz obiadu (ztozonego
z dwoch dan), w liczbie adekwatnej do liczby uczestnikow plus jeden (dla
trenera). Poczgstunki powinny by¢ serwowane w sasiedztwie sal, w ktérych
beda odbywac sie zajecia.

3.6.2. Na Wykonawcy spoczywa obowigzek zadbania o to, by serwowane positki,
przekgski i napoje byly petnowarto$ciowe i $wieze, o waznym okresie
przydatnosci do spozycia, spetniajagce wymogi obowigzujacych przepisow
0 bezpieczenstwie zywnosci i zywienia oraz aktualnych wytycznych Instytutu
Zywnoéci i Zywienia. Produkty dostarczane beda w opakowaniach
posiadajagcych stosowne atesty.

3.6.3. Dowoz i przygotowanie serwisu kawowego nastgpig najpdzniej na 30 minut
przed rozpoczeciem kazdego szkolenia. Serwis bedzie uzupetniany przed
kazdg przerwag kawowa zaplanowang w programie szkolenia.

3.6.4. Wykonawca dostarczy sztucce, kubki, filizanki, talerzyki, serwetki, pojemniki

na odpadki.
3.6.5. Wykonawca odpowiada przed Zamawiajgcym za porzadek, estetyke
i czystosé miejsca, gdzie odbywac sie bedzie ustuga

gastronomicznej/cateringowa w trakcie jego przygotowania i trwania.

3.6.6. Positki moga by¢ serwowane w postaci tzw. ,szwedzkiego stotu”.

3.6.7. Serwis kawowy skfadac¢ sie bedzie co najmniej ze statego dostepu do:
-$wiezo parzonej kawy,
-wyboru herbat (co najmniej 3 rodzaje),
-dodatkéw: mleka lub $mietanki, cytryn w plastrach, cukru,
-wody mineralnej gazowanej i niegazowanej (2 but. 0,5 l/os.)
-ciastka/ciasta (co najmniej 2 rodzaje).

3.6.8. Podczas obiadu kazdego dnia szkolenia (godzina do ustalenia miedzy
Stronami) serwowane beda;
-zupa (dwa rodzaje) —co najmniej 0,25 | na osobe,
-drugie danie do wyboru: migsne i wegetarianskie —co najmniej 150 g
na osobe,
-zestaw suréwek lub warzywa gotowane — co najmniej 150 g na osobe,
-porcja  ziemniakow/frytek/makaronu/ryzu/kaszy —co najmniej 200g
na osobe.

3.6.9. Wykonawca zobowigzany jest do posprzatania po ustudze
gastronomicznej/cateringowej po zakonczeniu kazdego szkolenia.

3.6.10 W przypadku kursow jezykowych organizowanych w ramach czesci |
Wykonawca nie jest zobowigzany do  zapewnienia  ustugi

gastronomicznej/cateringowe;.
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3.7.  Zamawiajgacy przewiduje staty kontakt z Wykonawcg, w celu monitorowania procesu
realizacji ustugi.

3.8. Wszelkie szczegdtowe uzgodnienia Zamawiajgcego z Wykonawcag w trakcie
realizacji zamdwienia bedg odbywaty sie w formie elektronicznej, telefonicznej
lub osobiscie.

4. Miejsce i warunki realizacji przedmiotu zamoéwienia.
4.1. W przypadku szkolen dla grupy powyzej 8 osob:

4.1.1 Wykonawca zrealizuje ustuge w siedzibie Zamawiajgcego, gdzie
Zamawiajacy zapewni w petni wyposazong sale szkoleniowa. Wszystkie
szkolenia bedg przeprowadzane na terenie Chrzescijanskiej Akademii
Teleologicznej w Warszawie. Wykonawca nie poniesie zadnych kosztow
zwigzanych z wynajmem sal. Zamawiajgcy wskaze Wykonawcy miejsce
odbywania szkolenia nie pdzniej niz 3 dni przed jego rozpoczeciem oraz
zobowigze Wykonawce do przekazania szczegoOtowej  instrukcji
przygotowania sprzetu komputerowego na potrzeby szkolenia.

4.1.2 Wykonawca powinien wyposazy¢ trenera w laptop, w celu prezentacji
materiatow dydaktycznych zapisanych w postaci elektronicznej i we wszelkie
niezbedne materialy do przeprowadzenia szkolen. Pozostaly sprzet
audiowizualny Zamawiajgcy zapewni w swoim zakresie.

4.2. W przypadku szkolenh dla grupy do 8 osdb:

4.2.1. Wykonawca moze zrealizowa¢ ustuge w siedzibie Wykonawcy lub innej
lokalizacji na terenie Warszawy, gdzie zapewni w pelni wyposazong sale
szkoleniowg. Zamawiajacy nie poniesie zadnych dodatkowych kosztéw
zwigzanych z wynajmem sal. Wykonawca wskaze Zamawiajagcemu miejsce
odbywania szkolenia nie pozniej niz 3 dni przed jego rozpoczeciem.

4.3. W przypadku szkolen przeprowadzanych zdalnie:

4.3.1. Wykonawca zapewni realizacje i prowadzenie szkolen zdalnych w czasie
rzeczywistym, z wykorzystaniem potaczen on-line.

4.3.2. Wykonawca wyposazy trenera w sprzet komputerowy z dostepem
do internetu w celu prowadzenia zajec.

4.3.3. Wykonawca okresli Zamawiajagcemu wymagania techniczne, jakie musi
spetniaé  sprzet komputerowy oraz wskaze potrzebne darmowe
oprogramowanie do prowadzenia zajec.

4.3.4. Wykonawca 5 dni przed szkoleniem poda:

a) platforme /rodzaj komunikatora, za posrednictwem ktérego prowadzone
bedzie szkolenie,

b) minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetniac komputer
uczestnika,

¢) minimalne wymagania dotyczace parametrow fgcza sieciowego, jakim
musi dysponowac uczestnik,

d) niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce uczestnikom dostep do
prezentowanych tresci i materiatow,
e) okres waznosci linku umozliwiajacego uczestnictwo w szkoleniu on-line.

4.3.5. Zamawiajacy zapewni uczestnikom szkolenia dostgp do sprzetu
komputerowego, zgodnie z wytycznymi Wykonawcy, w celu prawidtowego
odbycia szkolenia.

4.3.6 Wykonawca przeprowadzi szkolenie w czasie rzeczywistym, w formie
umozliwiajacej przekazanie i utrwalenie tresci okreslonych w programie
szkolenia.

4.3.7 Liczba uczestnikow szkolenia ma umozliwia¢ uczestnikom interaktywng
swobode udzialtu we wszystkich przewidzianych elementach zi%;

b
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4.3.8

4.3.9

4.4.0

4.4.1

442

4.4.3

(Cwiczenia, rozmowa na zywo, chat, testy, ankiety, wspétdzielenie ekranu,
prezentacje, filmy, video itp.).

Materiaty szkoleniowe/dydaktyczne zostang dostarczone uczestnikom przed
rozpoczeciem szkolenia w dowolnej formie w tym réwniez e-podrecznikow,
materiatéw VOD, itp.

Wykonawca zapewni na potrzeby m.in. monitoringu, kontroli, audytu
rejestrowanie/ nagrywanie szkolenia realizowanego zdalnie. W tym celu
Wykonawca uzyska niezbedne zgody od uczestnikow w formie pisemnej do
rejestrowania/nagrywania szkolenia. Przy czym nagrywanie/rejestrowanie
nie wymaga zgody trenera prowadzacego zajgcia - jest obligatoryjne; jezeli
trener nie wyrazi zgody, wowczas szkolenie nie moze sie odby¢.
Wykonawca w celu sporzadzenia i udokumentowania listy obecnosci
uczestnikow dokona rejestracji, na ktorym widoczny jest trener lub wizerunki
uczestnikow (wideo), a takze:

a) zmonitoruje czas zalogowania do platformy i wygeneruje z systemu raport
na temat obecnosci/aktywnosci uczestnikow lub

b) zbierze od uczestnikéw potwierdzenia przekazane mailem, ze
uczestniczyli w szkoleniu.

PowyZsze zapisy, nagrania, dokumenty, korespondencje Wykonawca
udostepni Zamawiajacemu.

W sytuacji, gdy Wykonawca zmieni forme realizacji szkolenia ze stacjonarne;
na zdalng — uzyska od uczestnikow szkolenia akceptacje zmiany w formie
korespondencji mailowej i przekaze Zamawiajacemu.

Wykonawca udostgpni jeden dodatkowy link Zamawiajgcemu w celu
monitorowania postepow realizacji szkolenia zdalnego. Zamawiajacy bedzie
miat mozliwos¢ logowania sie do szkolenia prowadzonego przez
Wykonawce w czasie rzeczywistym.

Wymagania techniczne dla $wiadczenia ustugi szkoleniowej na odlegto$¢ (dot.

czesci

4.4.1.

I1-X zamdwienia)

System umozliwiajacy zdalng nauke, musi spetnia¢ nastepujace wymagania
techniczne:

a) dostep wirtualnego stanowiska komputerowego podczas catego trwania
nauczania, rowniez po godzinach wyznaczonych przez harmonogram
zajec;

b) mozliwos¢ automatycznego przypisywania uzytkownikowi wskazanego
srodowiska oraz aplikacji w Srodowisku wirtualnym;

c) mozliwos¢ przypisywania $rodowisk grupie o0s6b za pomocg
automatycznego importu z dowolnego zrodta ustrukturyzowanych
danych aplikacji;

d) mozliwos¢ przekazywania srodowisk oraz aplikacji w okreslonym czasie
z dodatkowg mozliwoscig limitowania ilo$ci godzin pracy i dostepnych
zasobow aplikacii;

e) raportowanie zycia;

f) powiadamianie uzytkownika o przyznanym $rodowisku wirtualnym i
aplikacji za pomocag maila;

g) rozdzielenie rol prowadzacego zajecia (trenera) oraz stuchacza;

h) mozliwos¢ zapisu stanu maszyny wirtualnej przez uzytkownika oraz
pozniejszego przywrocenia maszyny wirtualnej do zapisanego punktu w
czasie;

i) mozliwo$¢ przywracania wirtualnego s$rodowiska komputerowego do
konfiguracji poczatkowej przez uzytkownika;
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J) mozliwos¢ nadania bgdz zabrania dostgpu ze Srodowiska serwerowego
do internetu;

k) mozliwosc¢ ustalenia harmonogramu dostepu do srodowiska wirtualnego;

[) system musi zawiera¢ minimum 20% materiatu przechowywanego na
platformie e-learning.

4.42. System e-learning zapewni trenerom/administratorowi dostep do

nastepujacych funkcji:

a) tworzenie nowej lekcji / edycja / usunigcie istniejgcej lekcji
o Nazwa, opis, lektorzy
o Dodawanie / edycja tresci wideo (w formie adresu URL do materiatu
wideo)
o Dodawanie / edycja slajdéw prezentacji (w formie plikéw graficznych)
o Dodawanie / edycja dodatkowych materiatow dydaktycznych do lekcji
(w formie zatgcznikéw)
o Dodawanie / edycja testu (pytania z 1 odpowiedzig prawidtowg lub
kilkoma odpowiedziami prawidtowymi)
o Nadawanie dostepu uczestnikom do lekg;ji;
b) tworzenia Raportu aktywnos$ci uczestnikow (popularnosé lekcji, postepy
uczestnikéw);
c) system powinien umozliwi¢ utworzenie testu umozliwiajacego
sprawdzenie nabytej wiedzy;
d) testy powinny by¢ automatycznie dostepne dla uczestnikéw
posiadajgcych dostep do kursu.

4.4.3. System zapewni uczestnikom dostep do nastepujgcych widokow:

Trenerzy

a) moj kurs — lista lekcji, do ktérych uczestnikowi nadano dostep wraz z
widocznym postgpem w przyswojeniu tresci video on-demand oraz
realizacji zleconych zadan/éwiczen w chmurze;

b) lista lekcji — lista wszystkich lekcji dostgpnych w katalogu szkoty wraz z
mozliwoscig zgtoszenia przez uczestnika checi dostepu do wskazanych
lekcji. Dostepne réwniez informacije o lektorze, agendzie i czasie trwania
wybranej lekciji;

c) system musi prezentowal uczestnikom listg lekcji, do ktorych zostat
przyznany dostep;

d) system powinien umozliwi¢ okreslenia podstawowych informacji dot.
lekcji (agenda, lektor, czas trwania, dostepnosc);

e) system powinien umozliwi¢ definiowanie cech lekcji utatwiajgcych ich
wyszukiwanie i filtrowanie (poziom nauczania, semestr, kluczowe
zagadnienia omawiane podczas lekcji);

f) agenda lekcji (z oznaczeniem kolorem tresci juz obejrzanych)

o Okno z trescig video (start, pauza, petny ekran, kontrola gtosnosci, 0$
czasu)

o Okno z trescig slajdu prezentacji (automatyczna zmiana slajdu w
okreslonym czasie trwania wyktadu video) [opcjonalne]

o Okno kontaktu z lektorem

o Okno z trescig dodatkowych materiatdw dydaktycznych do lekcji

o Okno z trescia testu [opcjonalne]

5.1. Do realizacji zamowienia Wykonawca zapewnieni odpowiednio wykwalifikowany
personel, gwarantujgcy efektywne przekazanie wiedzy grupie odbiorcow.

5.2. Powyzsze wymagania muszg by¢ spetnione dla kazdego trenera, ktory bedzie
realizowat przedmiot zamowienia.

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska i budzet panstwa ze
srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-2020

Chrzescijanska Akademia Teologiczna
w Warszawie
ul. Broniewskiego 48, 01-771 Warszawa f’
tel./fax: +48 22 831-95-97 2
ChAT telefon kom.: +48 506-002-360

prazyszlosci



Eﬂrr]gué'zsekie Rzeczpospolita Unia Europejska
) P€) ) : _ Polska Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwdj

5.3. Zamawiajacy dopuszcza mozliwosé zmiany treneréw wskazanych w ofercie
do wykonania zamowienia. Zastgpi¢ ich moga jedynie osoby o nie mniejszych
kwalifikacjach i doswiadczeniu zawodowym. Dokonujgc zmiany Wykonawca
zobowigzany jest przedstawic  dokumenty potwierdzajgce  kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe osoby majacej przeprowadzi¢ szkolenie oraz uzyskaé
zgode Zamawiajgcego.

6. Metodologia

Szkolenia majg by¢ prowadzone nowoczesnymi i sprawdzonymi metodami aktywnymi,
obejmujacymi prezentacje multimedialne, ¢wiczenia interaktywne w matych grupach, analize
case study, ¢wiczenia indywidualne, gry, symulacje oraz dyskusje moderowane.

7. Wszystkie zajegcia za wyjatkiem kursow jezykowych prowadzone sg w jezyku polskim.
8. Materiaty szkoleniowe
8.1.  Woykonawca przygotuje na kazde szkolenie komplety bezzwrotnych materiatow
szkoleniowych, po jednym dla kazdego uczestnika oraz jednego egzemplarza dla
Zamawiajgcego na wlasnos¢ do archiwizacji przed kazdym rozpoczeciem zajec.
Kazdy komplet musi by¢ nowy, nieuzywany przed dniem szkolenia, powinien
sktadac sig z:
e materiatdbw dydaktycznych drukowanych;
e szczegoOtowego programu szkolenia;
o materiatdw pisSmienniczych (notes i diugopis).
W przypadku szkolen organizowanych w formie zdalnej Wykonawca zobowigzany
jest zapewnié materialy szkoleniowe jedynie w formie elektronicznej
(z wytaczeniem materiatow pismienniczych) zgodnie z ustepem 4.3
8.2. Jezeli Wykonawca zaproponuje w programie szkolenia zadania z wykorzystaniem
dodatkowych materiatdbw szkoleniowych (w formie elektronicznej i/lub papierowej),
to zapewni je kazdemu uczestnikowi, a takze przekaze bezposrednio uczestnikom -

drogg elektroniczng materiaty niezbedne do przygotowania sie do szkolenia,
w terminie umozliwiajacym efektywne ich przestudiowanie.

8.3.  Materiaty szkoleniowe powinny dotyczy¢ $cisle tematyki szkolenia.

8.4. W przypadku kurséw jezykowych, Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia
materiatow szkoleniowych w cenie kursu.

9. Dokumentacja szkoleniowa:
9.1. Listy obecnosci:

9.1.1. Lista obecnos$ci (zawierajgca nazwe szkolenia, date szkolenia oraz imienng
liste uczestnikow), materiaty szkoleniowe w iloSci nie mniejszej niz
przewidywana liczba uczestnikow, ankieta anonimowa dla uczestnikow
podsumowujgca szkolenie w ilosci nie mniejszej niz przewidywana liczba
uczestnikow, zawierajgca nazwe szkolenia oraz date przeprowadzonego
szkolenia.

9.1.2. Zamawiajacy przekaze Wykonawcy imienng liste uczestnikéw szkolenia nie
pozniej niz 3 dni kalendarzowe przed kazdym szkoleniem.

9.1.3. W trakcie zaje¢ Wykonawca bedzie sprawowat nadzér nad frekwencjg
uczestnikbw poprzez regularne uzupetnianie list obecnosci o podpisy
stuchaczy a w przypadku szkolen zdalnych spetni warunki okreslone w
pkt.4.3

9.1.4. Wykonawca przeprowadzi bilans kompetencji uczestnikdw na wejsciu i
wyjsciu, czyli test wiedzy przed i po a nastepnie przygotuje raport z
postepow uczestnikéw i przekaze Zamawiajgcemu.

9.2.  Ankiety ewaluacyjne:

9.2.1. Po zakonczeniu kazdego szkolenia trener bedzie zobowigzany rozdac
uczestnikom ankiety ewaluacyjne (przygotowane i dostarczone przez

Chrzescijaiiska Akademia Teologiczna

w Warszawie )

ul. Broniewskiego 48, 01-771 Warszawa f &
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Zamawiajgcego) oraz zadbac by zostaty wypetnione, a nastepnie przekazac
je wraz z raportem Zamawiajacemu. W przypadku, gdy 70 % uczestnikow
szkolenia oceni negatywnie szkolenie w czgsci merytorycznej (ocena
w ankiecie w skali od 1-5 bedzie w 70% wynosita $rednio 2), Wykonawca,
na wezwanie Zamawiajgcego, powtorzy szkolenie zapewniajgc innego
trenera.

9.2.2. W przypadku szkolen zdalnych ankieta bedzie przeprowadzona w formie
elektronicznej.

Zaswiadczenia/certyfikaty:

9.3.1. Wykonawca przygotuje dla uczestnikow zaswiadczenia/certyfikaty
potwierdzajgce ukonczenie szkolen.

9.3.2. Zaswiadczenie/certyfikat o ukonczeniu szkolenia musi zawiera¢ informacje:
imie i nazwisko uczestnika szkolenia, date szkolenia, liczbe godzin
szkolenia, zakres w jakim uczestnik szkolenia zostat przeszkolony, nazwe
Wykonawcy, podpis prowadzgcego, efekty uczenia sig, uzyskane
kwalifikacje.

9.3.3. Warunkiem uzyskania zaswiadczenia/certyfikatu bedzie obecno$é w trakcie
szkolenia, potwierdzona zgodnie z pkt 9.1 i 4.3. Zaswiadczenia/certyfikaty
trener wyda uczestnikom na zakoriczenie kazdego szkolenia.

9.3.4. Wykonawca przekaze Zamawiajacemu liste obecnosci, ankiety ewaluacyjne
wraz z raportem podsumowujgcym szkolenie oraz kopie
zaswiadczen/certyfikatow po kazdym szkoleniu w ciggu max. 7 dni
kalendarzowych od zakonczenia szkolenia.

10. Informacja o wspotfinansowaniu projektu ze $rodkéw Unii Europejskiej

10.1.

10.2.

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska i budzet panstwa ze
srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj 2014-2020

Wykonawca jest zobowigzany na wszystkich wykorzystywanych podczas szkolen
i rozdawanych uczestnikom dokumentach i materiatach (takich jak programy,
skrypty, podreczniki, materiaty pismiennicze, listy obecnosci, ankiety ewaluacyjne,
zaswiadczenia/certyfikaty), umie$ci¢ oznaczenie (zgodnie z  wytycznymi
dotyczacymi oznaczania projektdw unijnych o wspoffinansowaniu projektu
z funduszy europejskich) oraz logo Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej
w Warszawie. Wzory oznaczen Zamawiajacy przekaze Wykonawcy w terminie 7 dni
roboczych od dnia podpisania umowy.

W przypadku szkolen realizowanych poza siedzibg Zamawiajacego, Wykonawca
jest zobowigzany do oznaczenia sali, w ktorej realizowane bedzie szkolenie,
informacja o wspotfinansowaniu z funduszy europejskich. Wzory oznaczen
Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia
podpinania umowy.

FEL
Chrzescijanska Akademia Teologiczna
w Warszawie 7
ul. Broniewskiego 48, 01-771 Warszawa
tel./fax: +48 22 831-95-97
ChAT telefon kom.: +48 506-002-360
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SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (SOPZ)
CZESC I. BLOK JEZYKOWY

Szkolenia dla kadry kierowniczej i administracyjnej oraz dydaktycznej
Poziom i tematyka szkolen: programy kursow jgzyka angielskiego jako obcego powinny by¢
zgodne z wymaganiami Europejskiego Systemu Opisu Ksztatcenia Jezykowego dla
poziomow A1, A2, B1, B1+, B2, C1. Zakres szkolenia powinien obejmowac: stownictwo,
gramatyke, Cwiczenia praktyczne zwigzane =z sytuacjami zyciowymi, podnoszace
umiejgtnos¢ komunikacji w jezyku angielskim w zyciu codziennym. Metodyka prowadzenia
zaje¢ powinna by¢ dostosowana do szczegélnych potrzeb kazdej grupy jezykowe;j.
Termin realizacji przedmiotu zamoéwienia

3.1.  Harmonogram realizacji szkolen przedstawiony zostanie Zamawiajgcemu do
akceptacji nie pdzniej niz 10 dni przed planowanym pierwszym terminem szkolenia.
Aktualizacja harmonogramu odbywac sie bedzie w zaleznosci od potrzeb raz w
miesigcu lub raz na kwartat, przy czym kurs jezyka angielskiego o ktorym mowa w
pkt. 1 tabeli powinien rozpocza¢ sie przed dniem 1.03.2021 r.

3.2, Szkolenia odbgdg si¢ w uzgodnionym terminie pod warunkiem, ze Zamawiajacy
zrekrutuje odpowiednia grupe osob. Jezeli nie uda sie zrekrutowa¢ minimalne;
liczby uczestnikéw do uruchomienia szkolenia, Zamawiajacy ustali z Wykonawcag
nowy termin realizacji szkolenia. W przypadku braku zainteresowania uczestnikow
danym tematem zamawiajgcy uzgodni z Wykonawcg inny (zamienny) temat
szkolenia. Informacje o niezrekrutowaniu uczestnikow Zamawiajacy przekaze
Wykonawcy najpdzniej 7 dni kalendarzowych przed szkoleniem, ktorego rekrutacja
dotyczy.

Zamawiajgcy przewiduje mozliwo$¢ niezrealizowania szkoler dla maksymalnie 30% grup

szkoleniowych w ramach czesci. W takiej sytuacji Wykonawca otrzyma wynagrodzenie

wylacznie za szkolenia zrealizowane. Na potrzeby zamowienia zajecia indywidualne
traktowane sg jako grupa szkoleniowa.

W zwigzku z sytuacjg pandemiczng Zamawiajgcy moze podja¢ w momencie ustalania
terminu szkolenia decyzje o realizowaniu szkolenia stacjonarnego w formie zdalnej.
W takiej sytuacji Wykonawca nie jest zobowigzany do zapewnienia: sali szkoleniowej (jesli
dotyczy), cateringu oraz materiatdw szkoleniowych w formie drukowanej i nie otrzyma z
tego tytutu wynagrodzenia.

angielskiego
[4 semestry] -

nauka online -
przez Skype,
Zoom etc.

Kadra kierownicza i
administracyjna

bardzo proste wypowiedzi dotyczgce konkretnych potrzeb
zycia codziennego.

Potrafi formutowac pytania z zakresu zycia prywatnego,
dotyczacego np: miejsca, w ktdrym mieszka, ludzi,
ktorych zna i rzeczy, ktdre posiada oraz odpowiadaé na
tego typu pytania.

Potrafi przedstawi¢ siebie i innych.

Potrafi prowadzic¢ prostg rozmowe pod warunkiem, ze
rozmowca mowi wolno, zrozumiale i jest gotowy do
pomocy.

A2 Rozumie wypowiedzi i czesto uzywane wyrazenia w
zakresie tematow zwigzanych z zyciem codziennym (na
przyktad podstawowe informacje dotyczace osoby
rozmowcy i jego rodziny, zakupdw, otoczenia, pracy).
Potrafi porozumiewac sig w rutynowych, prostych
sytuacjach komunikacyjnych, wymagajgcych jedynie
bezposredniej wymiany zdan na tematy znane i typowe.
Potrafi w prosty sposéb opisywac swoje pochodzenie i
otoczenie, w ktérym 2yje, a takze poruszac sprawy
zwigzane z najwazniejszymi potrzebami zycia

realizowane
indywidualnie

(kadra
kierownicza i
administracyjna)

Lp. | Temat szkolenia/ | Ramowy program szkolenia Wielkos¢ i ilos¢ | Liczba godzin
Grupa docelowa grup (dni) szkol.
szkoleniowych.
1 Kurs jezyka | A1 Rozumie i potrafi stosowac potoczne wyrazenia i 3 osoby - zajecia | (36 h po 60 min.

x 3 osoby w
kazdym
semestrze).

Zajecia 2 razy w
tygodniu.

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska i budzet panstwa ze
Srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-2020
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codziennego.

B1 Rozumie znaczenie gtéwnych watkéw przekazu
zawartego w jasnych, standardowych wypowiedziach,
ktore dotyczg znanych jej spraw i zdarzen typowych dla
pracy, szkoty, czasu wolnego itd.

Potrafi radzi¢ sobie w wigkszosci sytuaciji
komunikacyjnych, ktére moga zdarzy¢ sie w czasie
podrozy w regionie, gdzie méwi sie danym jezykiem.
Potrafi tworzy¢ proste, spojne wypowiedzi ustne lub
pisemne na tematy, ktére sg jej znane badz jg interesuja.
Potrafi opisywac¢ doswiadczenia, zdarzenia, nadzieje,
marzenia i zamierzenia, krotko uzasadniajgc badz
wyjasniajac swoje opinie i plany.

B2 Rozumie znaczenie gtdwnych watkdw przekazu
zawartego w ztozonych tekstach na tematy konkretne i
abstrakcyjne, tacznie z rozumieniem dyskusji na tematy
techniczne z zakresu jej specjalnosci.

Potrafi - w szerokim zakresie tematow - formutowad
przejrzyste i szczegdlowe wypowiedzi ustne i pisemne, a
takze wyjasniac swoje stanowisko w sprawach bedacych
przedmiotem dyskusji, rozwazajac wady i zalety réznych
rozwigzan.

C1 Rozumie szeroki zakres trudnych tekstow,
dostrzegajac takze znaczenia ukryte, wyrazone
posrednio.

Potrafi wypowiadac sie ptynnie, spontanicznie, bez
wigkszego trudu znajdujac wlasciwe sformutowania.
Swobodnie postuguje sie jezykiem w kontaktach
towarzyskich i spotecznych, edukacyjnych badz
zawodowych.

Potrafi formutowac jasne, dobrze zbudowane,
szczegotowe, dotyczace ztozonych problemow,
wypowiedzi ustne lub pisemne.

Kurs jezyka A1 Rozumie i potrafi stosowa¢ potoczne wyrazenia i 4 osoby (36 h po 60 min.
angielskiego bardzo proste wypowiedzi dotyczace konkretnych potrzeb X 4 osoby w
[3 semestry] - zycia codziennego. zajecia kazdym

nauka online - Potrafi formutowac pytania z zakresu Zycia prywatnego, realizowane semestrze)

przez Skype,
Zoom etc.

Kadra kierownicza i
administracyjna

dotyczgcego np: miejsca, w ktorym mieszka, ludzi,
ktérych zna i rzeczy, ktore posiada oraz odpowiadaé na
tego typu pytania.

Potrafi przedstawic siebie i innych.

Potrafi prowadzi¢ prostg rozmoweg pod warunkiem, ze
rozmowca mdwi wolno, zrozumiale i jest gotowy do
pomocy.

A2 Rozumie wypowiedzi i czgsto uzywane wyrazenia w
zakresie tematéw zwigzanych z zyciem codziennym (na
przykitad podstawowe informacje dotyczace osoby
rozmowcy i jego rodziny, zakupéw, otoczenia, pracy).
Potrafi porozumiewac sig w rutynowych, prostych
sytuacjach komunikacyjnych, wymagajgcych jedynie
bezposredniej wymiany zdan na tematy znane i typowe.
Potrafi w prosty sposob opisywaé swoje pochodzenie i
otoczenie, w ktorym zyje, a takze poruszac sprawy
zwigzane z najwazniejszymi potrzebami zycia
codziennego.

B1 Rozumie znaczenie glownych watkow przekazu
zawartego w jasnych, standardowych wypowiedziach,
ktore dotycza znanych jej spraw i zdarzen typowych dla
pracy, szkoty, czasu wolnego itd.

Potrafi radzi¢ sobie w wigkszosci sytuacii
komunikacyjnych, ktére mogg zdarzyé sig w czasie
podrdzy w regionie, gdzie moéwi sie danym jezykiem.
Potrafi tworzy¢ proste, spojne wypowiedzi ustne lub

indywidualnie

(kadra
kierownicza
administracyjna)

Zajecia 2 razy w
tygodniu.

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejskg i budzet panstwa ze
srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-2020

ChAT
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Chrzescijariska Akademia Teologiczna
w Warszawie
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pisemne na tematy, ktore sa jej znane badz jq interesuja.
Potrafi opisywac doswiadczenia, zdarzenia, nadzigje,
marzenia i zamierzenia, krotko uzasadniajac badz
wyjasniajac swoje opinie i plany.

B2 Rozumie znaczenie gtownych watkow przekazu
zawartego w zlozonych tekstach na tematy konkretne i
abstrakcyjne, tacznie z rozumieniem dyskusji na tematy
techniczne z zakresu jej specjalnosci.

C1 Rozumie szeroki zakres trudnych tekstow,
dostrzegajac takze znaczenia ukryte, wyrazone
posrednio.

Potrafi wypowiadaé¢ sie plynnie, spontanicznie, bez
wigkszego trudu znajdujac wiasciwe sformutowania.
Swobodnie postuguje sie jezykiem w kontaktach
towarzyskich i spolecznych, edukacyjnych badz
zawodowych.

Potrafi formutowac jasne, dobrze zbudowane,
szczegotowe, dotyczace ztozonych problemow,
wypowiedzi ustne lub pisemne.

Kurs jezyka
angielskiego
[2 semestry] -
nauka online -
przez Skype,
Zoom etc.

Kadra kierownicza i
administracyjna

A1 Rozumie i potrafi stosowac potoczne wyrazenia i
bardzo proste wypowiedzi dotyczace konkretnych potrzeb
zycia codziennego.

Potrafi formutowaé pytania z zakresu zycia prywatnego,
dotyczacego np: miejsca, w ktorym mieszka, ludzi,
ktorych zna i rzeczy, ktore posiada oraz odpowiadaé na
tego typu pytania.

Potrafi przedstawic siebie i innych.

Potrafi prowadzi¢ prostg rozmowe pod warunkiem, ze
rozméwca mdwi wolno, zrozumiale i jest gotowy do
pomocy.

A2 Rozumie wypowiedzi i czesto uzywane wyrazenia w
zakresie tematow zwigzanych z zyciem codziennym (na
przyktad podstawowe informacje dotyczace osoby
rozmoéwcy i jego rodziny, zakupow, otoczenia, pracy).
Potrafi porozumiewac sig w rutynowych, prostych
sytuacjach komunikacyjnych, wymagajacych jedynie
bezposredniej wymiany zdani na tematy znane i typowe.
Potrafi w prosty sposdb opisywaé swoje pochodzenie i
otoczenie, w ktérym zyje, a takze poruszac sprawy
Zwigzane z najwazniejszymi potrzebami zycia
codziennego.

B1 Rozumie znaczenie gtéwnych watkdw przekazu
zawartego w jasnych, standardowych wypowiedziach,
ktore dotycza znanych jej spraw i zdarzen typowych dla
pracy, szkoly, czasu wolnego itd.

Potrafi radzi¢ sobie w wigkszosci sytuaciji
komunikacyjnych, ktére mogg zdarzy¢ sie w czasie
podrozy w regionie, gdzie mowi sie danym jezykiem.
Potrafi tworzy¢ proste, spojne wypowiedzi ustne lub
pisemne na tematy, ktore sa jej znane badz jg interesuja.
Potrafi opisywa¢ doswiadczenia, zdarzenia, nadzieje,
marzenia i zamierzenia, krotko uzasadniajac badz
wyjasniajac swoje opinie i plany.

B2 Rozumie znaczenie gtéwnych watkow przekazu
zawartego w zlozonych tekstach na tematy konkretne i
abstrakcyjne, tgcznie z rozumieniem dyskusji na tematy
techniczne z zakresu jej specjalnosci.

Potrafi - w szerokim zakresie tematow - formutowaé
przejrzyste i szczegotowe wypowiedzi ustne i pisemne, a
takze wyjasnia¢ swoje stanowisko w sprawach bedacych
przedmiotem dyskusji, rozwazajgc wady i zalety roznych
rozwigzan.

9 osbb
zajecia
realizowane
indywidualnie

(kadra
kierownicza
administracyjna)

(36 h po 60 min.
x 9 os6b w
kazdym
semestrze)

Zajecia 2 razy w
tygodniu.

Projekt wspothnansowany przez Unie Europejska i budzet panstwa ze
srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-2020
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C1 Rozumie szeroki zakres trudnych tekstow,
dostrzegajac takze znaczenia ukryte, wyrazone
posrednio.

Potrafi wypowiadac sie plynnie, spontanicznie, bez
wigkszego trudu znajdujac wiasciwe sformutowania.
Swobodnie postuguje sig jezykiem w kontaktach
towarzyskich i spolecznych, edukacyjnych badz
zawodowych.

Potrafi formutowac jasne, dobrze zbudowane,
szczegotowe, dotyczgce ztozonych problemow,
wypowiedzi usine lub pisemne.

Kurs jezyka
angielskiego
[2 semestry] -
nauka online -
przez Skype,
Zoom etc.

Kadra dydaktyczna

A1 Rozumie i potrafi stosowa¢ potoczne wyrazenia i
bardzo proste wypowiedzi dotyczace konkretnych potrzeb
zycia codziennego.

Potrafi formutowac pytania z zakresu zycia prywatnego,
dotyczacego np: miejsca, w ktorym mieszka, ludzi,
ktorych zna i rzeczy, ktore posiada oraz odpowiadac na
tego typu pytania.

Potrafi przedstawié siebie i innych.

Potrafi prowadzi¢ prostg rozmowe pod warunkiem, ze
rozméwca mowi wolno, zrozumiale i jest gotowy do
pomocy.

A2 Rozumie wypowiedzi i czgsto uzywane wyrazenia w
zakresie tematdw zwigzanych z Zzyciem codziennym (na
przykiad podstawowe informacje dotyczace osoby
rozmoéwcy i jego rodziny, zakupdw, otoczenia, pracy).
Potrafi porozumiewacé sig w rutynowych, prostych
sytuacjach komunikacyjnych, wymagajacych jedynie
bezposredniej wymiany zdan na tematy znane i typowe.
Potrafi w prosty sposéb opisywac swoje pochodzenie i
otoczenie, w ktorym zyje, a takze poruszac sprawy
zwigzane z najwazniejszymi potrzebami zycia
codziennego.

B1 Rozumie znaczenie gldbwnych watkéw przekazu
zawartego w jasnych, standardowych wypowiedziach,
ktére dotyczg znanych jej spraw i zdarzen typowych dla
pracy, szkoty, czasu wolnego itd.

Potrafi radzi¢ sobie w wigkszosci sytuacji
komunikacyjnych, ktére mogq zdarzyc sie w czasie
podrézy w regionie, gdzie mowi sie danym jezykiem.
Potrafi tworzy¢ proste, spojne wypowiedzi ustne lub
pisemne na tematy, ktdre sq jej znane badz ja interesuja.
Potrafi opisywac¢ doswiadczenia, zdarzenia, nadzieje,
marzenia i zamierzenia, krotko uzasadniajac badz
wyjasniajac swoje opinie i plany.

B2 Rozumie znaczenie gtéwnych watkéw przekazu
zawartego w zlozonych tekstach na tematy konkretne i
abstrakcyjne, tacznie z rozumieniem dyskusji na tematy
techniczne z zakresu jej specjalnosci.

Potrafi - w szerokim zakresie tematow - formulowac
przejrzyste i szczegolowe wypowiedzi ustne i pisemne, a
takze wyjasnia¢ swoje stanowisko w sprawach bedacych
przedmiotem dyskusji, rozwazajgc wady i zalety réznych
rozwigzan.

C1 Rozumie szeroki zakres trudnych tekstow,
dostrzegajgc takze znaczenia ukryte, wyrazone
posrednio.

Potrafi wypowiadac sie plynnie, spontanicznie, bez
wiekszego trudu znajdujac wtasciwe sformutowania.
Swobodnie postuguje sie jezykiem w kontaktach
towarzyskich i spotecznych, edukacyjnych badz
zawodowych.

Potrafi formulowac jasne, dobrze zbudowane,
szczegotowe, dotyczace ztozonych problemow,

20 osob
4 grupy po 5 oséb

(kadra
dydaktyczna)

(36 h po 60 min.
X 4 grupy po
max. 5 oséb w
kazdym
semestrze )

Zajecia 2 razy w
tygodniu.
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Fundusze

ki Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie - Polska P Europejski Fundusz Spoleczny

Wiedza Edukacja Rozwoj

kA

wypowiedzi ustne lub pisemne.

Kurs jezyka
niemieckiego
[3 semestry] —

nauka stacjonarna

Kadra kierownicza i
administracyjna

A1 Rozumie i potrafi stosowac potoczne wyrazenia i
bardzo proste wypowiedzi dotyczgace konkretnych potrzeb
zycia codziennego.

Potrafi formutowac pytania z zakresu zycia prywatnego,
dotyczacego np: miejsca, w ktdrym mieszka, ludzi,
ktorych zna i rzeczy, ktdére posiada oraz odpowiadac na
tego typu pytania.

Potrafi przedstawi¢ siebie i innych.

Potrafi prowadzi¢ prosta rozmowe pod warunkiem, ze
rozméwca mdwi wolno, zrozumiale i jest gotowy do
pomocy.

A2 Rozumie wypowiedzi i czgsto uzywane wyrazenia w
zakresie tematow zwigzanych z zyciem codziennym (na
przyktad podstawowe informacje dotyczace osoby
rozmowcey i jego rodziny, zakupow, otoczenia, pracy).
Potrafi porozumiewa¢ sig w rutynowych, prostych
sytuacjach komunikacyjnych, wymagajgcych jedynie
bezposredniej wymiany zdan na tematy znane i typowe.
Potrafi w prosty sposob opisywaé swoje pochodzenie i
otoczenie, w ktdrym zyje, a takze poruszac sprawy
zwigzane z najwazniejszymi potrzebami zycia
codziennego.

B1 Rozumie znaczenie gtownych watkdw przekazu
zawartego w jasnych, standardowych wypowiedziach,
ktore dotycza znanych jej spraw i zdarzen typowych dla
pracy, szkoly, czasu wolnego itd.

Potrafi radzi¢ sobie w wigkszosci sytuaciji
komunikacyjnych, ktére mogg zdarzy¢ sie w czasie
podrozy w regionie, gdzie mowi sie danym jezykiem.
Potrafi tworzy¢ proste, spdjne wypowiedzi ustne lub
pisemne na tematy, ktore sa jej znane badz jg interesuja.
Potrafi opisywaé doswiadczenia, zdarzenia, nadzieje,
marzenia i zamierzenia, krotko uzasadniajac badz
wyjasniajac swoje opinie i plany.

B2 Rozumie znaczenie gtdéwnych watkdéw przekazu
zawartego w ziozonych tekstach na tematy konkretne i
abstrakcyjne, tgcznie z rozumieniem dyskusji na tematy
techniczne z zakresu jej specjalnosci.

Potrafi - w szerokim zakresie tematéw - formutowac
przejrzyste i szczegotowe wypowiedzi ustne i pisemne, a
takze wyjasnia¢ swoje stanowisko w sprawach bedgcych
przedmiotem dyskusji, rozwazajac wady i zalety roznych
rozwigzan.

C1 Rozumie szeroki zakres trudnych tekstow,
dostrzegajgc takze znaczenia ukryte, wyrazone
posrednio.

Potrafi wypowiadac sig ptynnie, spontanicznie, bez
wigkszego trudu znajdujgc wtasciwe sformutowania.
Swobodnie postuguje sie jezykiem w kontaktach
towarzyskich i spotecznych, edukacyjnych badz
zawodowych.

Potrafi formutowac jasne, dobrze zbudowane,
szczegotowe, dotyczace ziozonych problemow,
wypowiedzi ustne lub pisemne.

1 osoba
(kadra
administracyjna)

(36 h po 60 min.
x 1 osoba w
kazdym
semestrze)

Zajecia 2 razy w
tygodniu.
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Fundusze

Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwoj

1. Szkolenia dla

Rzeczpospolita

B Polska

CZESC Il BLOK PRAWNY

kadry kierowniczej i administracyjne;.

2. Termin realizacji przedmiotu zamowienia.

2.1. Harmo

nogram

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Bt

* gy W

realizacji szkolen przedstawiony zostanie Zamawiajgcemu do

akceptacji nie pozniej niz 10 dni przed planowanym pierwszym terminem szkolenia.
Aktualizacja harmonogramu odbywac sie bedzie w zaleznosci od potrzeb raz w
miesigcu lub raz na kwartat.

2.2,

Szkolenia odbgdg sig w uzgodnionym terminie pod warunkiem, ze Zamawiajacy

zrekrutuje odpowiednig grupg osob. Jezeli nie uda sie zrekrutowa¢ minimalne;
liczby uczestnikow do uruchomienia szkolenia, Zamawiajgcy ustali z Wykonawcg
nowy termin realizacji szkolenia. W przypadku braku zainteresowania uczestnikow
danym tematem zamawiajacy uzgodni z Wykonawca inny (zamienny) temat
szkolenia. Informacje o niezrekrutowaniu uczestnikow Zamawiajacy przekaze
Wykonawcy najpozniej 7 dni kalendarzowych przed szkoleniem, ktérego rekrutacja

dotycz

Y.

3. Zamawiajacy przewiduje mozliwos¢ niezrealizowania szkolerh dla maksymalnie 30% grup
szkoleniowych w ramach czesci. W takiej sytuacji Wykonawca otrzyma wynagrodzenie
wylacznie za szkolenia zrealizowane. Na potrzeby zamoéwienia zajecia indywidualne
traktowane sg jako grupy szkoleniowe.

4. W przypadku grup liczacych ponad 10 oséb Zamawiajgcy przewiduje mozliwosé

%. Zamawiajacy poinformuje

Wykonawce o tym fakcie najpozniej 7 dni kalendarzowych przed szkoleniem, ktérego ten

zmniejszenia

fakt dotyczy

liczebnosci

grupy o maksymalnie 30

5. W zwigzku z sytuacja pandemiczng Zamawiajacy moze podja¢é w momencie ustalania
terminu szkolenia decyzje o realizowaniu szkolenia stacjonarnego w formie zdalnej.
W takiej sytuacji Wykonawca nie jest zobowigzany do zapewnienia: sali szkoleniowej (jesli
dotyczy), cateringu oraz materiatbw szkoleniowych w formie drukowanej i nie otrzyma z
tego tytutu wynagrodzenia.

Kadra kierownicza i
administracyjna

- zasad tworzenia i procedury wprowadzenia
regulaminu wynagradzania w uczelni;

- przyznawania nagrod przez rektora dla nauczycieli
akademickich i pracownikéw  niebedacych
nauczycielami akademickimi jako cze$¢ regulaminu
wynagradzania;

- zasad naliczania i
skiadnikéw wynagrodzen

niektérych
uczelni

wyptacania
pracownikow

Lp. | Temat Wielkosé i ilosé | Liczba godzin (dni)
szkolenia/Grupa Minimalny zakres programowy grup szkol.
docelowa (cel, opis szkolenia) szkoleniowych.
1 RODO w uczelni | Celem szkolenia jest omowienie praktycznych | pierwsza grupa | 8h lekcyjnych
wyzszej aspektow stosowania w szkotach wyzszych | max
przepisow o ochronie danych osobowych: | 20 osdb 1 dzien max. 8 godz.
Kadra kierownicza, | rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady | (kadra dziennie w godzinach
administracyjna i | (UE) 2016/679 z 27.4.2016 r. w sprawie ochrony | kierownicza i | 8.00-18.00
dydaktyczna osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem | administracyjna)
danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy | kolejne pig¢ | 8 godz. lekcyjnych x 5
95/46/WE  (ogdlne rozporzadzenie o ochronie | grup max po 10 | grup = 40 godz.
danych), ustawy o ochronie danych osobowych oraz | oséb 5 dni max. 8 godz.
innych podstaw prawnych przetwarzania danych | (kadra dziennie w godzinach
osobowych. dydaktyczna) 8.00 - 18.00
2 Regulamin Celem szkolenia jest omowienie: pierwsza grupa 16h lekcyjnych
wynagradzania w - regulaminu wynagradzania uczelni w kontekscie | 1 osoba
szkotach ustawy - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce; (kadra 2 dni max. 8 godz.
wyzszych - zakresu regulacji w regulaminach wynagradzania | kierownicza i | dziennie w godzinach
uczelni w $wietle przepisow Kodeksu pracy; administracyjna) | 8.00 — 18.00

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska i budzet panstwa ze

srodkow Europejskiego

Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-2020

Funduszu Spolecznego w ramach Programu

ChAT

preysetosci

Chrzescijariska Akademia Teologiczna
w Warszawie
ul. Breniewskiego 48, 01-771 Warszawa
tel./fax: +48 22 831-95-97
telefon kom.: +48 506-002-360

M




Fundusze

Europejskie

Rzeczpospolita

- Polska

Wiedza Edukacja Rozwoj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

*y

K

ok

bedace wynikiem Ustawy 2.0;

- oceny okresowej nauczycieli akademickich i jej
znaczenia dla praw i obowigzkow pracowniczych -
zasady, kryteria i konstrukcja oceny okresowe;.

Zakladowy
Fundusz
Swiadczen
Socjalnych w
praktyce i
orzecznictwie

Kadra kierownicza i
administracyjna

Celem szkolenia jest:

- zapoznanie uczestnikow z zasadami tworzenia i
zarzadzania Funduszem oraz gospodarowaniem
srodkami ZFSS na tle polskich przepisow o
zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych;

- nabycie umiejgtnosci prawidtowej interpretacji
przepisow 0 ZFSS oraz przepiséw podatkowych na
temat $wiadczen socjalnych;

-nabycie umiejgtnosci naliczania odpiséw na ZFSS;
- nabycie umiejetnosci tworzenia i zmian
regulaminow ZFS$S.

2 osoby

(kadra
kierownicza i
administracyjna)

8h lekcyjnych

1 dzien max. 8 godz.
dziennie w godzinach
8.00 - 18.00

VAT dla
poczatkujacych z
uwzglednieniem
zmian w 2019 r.
i2020r.

Kadra kierownicza i
administracyjna

Celem szkolenia jest:

przedstawienie zasad funkcjonowania
podatku VAT w UE i Polsce,

omowienie podstawowych aspektow VAT,
zaprezentowanie zagadnien
uwzgledniajacych zmiany w przepisach
dotyczgcych podatku, ktdre obowiazujg w
biezgcym roku podatkowym.

2 osoby

(kadra
kierownicza i
administracyjna)

8h lekcyjnych

1 dzieA max. 8 godz.
dziennie w godzinach
8.00-18.00

Krajowe i
zagraniczne
podréze w
aktualnym stanie
prawnym

Kadra kierownicza i
administracyjna

Celem szkolenia jest omowienie:

- sktadnikow kosztow podrézy stuzbowych;

- kurséw walut stosowanych przy rozliczeniach
podrozy stuzbowych;

- podrozy stuzbowych a wyjazddw pracownikow w
celach szkoleniowych;

- zagadnienia dot. pracownikow ,mobilnych”
(kierowcow)- zasady opodatkowania $wiadczen z
tytutu podrozy;

- wydatkdw na ubezpieczenie pracownikow w
trakcie podrozy stuzbowych;

- dopuszczalnego czasu trwania podrézy
stuzbowych;

- uzywania przez pracownikdw samochodow
prywatnych w podrézach stuzbowych;

- wykorzystywania samochoddw stuzbowych do
prywatnych celdéw pracownikow.

2 osoby

(kadra
kierownicza i
administracyjna)

8h lekcyjnych

1 dzieA max. 8 godz.
dziennie w godzinach
8.00 — 18.00

Pracownicze plany
kapitatowe - nowe
obowiazki
pracodawcow

Kadra kierownicza i
administracyjna

Celem kursu jest poznanie zasad funkcjonowania
pracowniczych Planow Kapitatowych oraz
przygotowanie 0sob odpowiedzialnych za
wdrozenie i obstuge PPK do nowych zadan.

2 osoby

(kadra
kierownicza i
administracyjna)

8h lekeyjnych

1 dzien max. 8 godz.
dziennie w godzinach
8.00—-18.00

Nowe zasady
prowadzenia i
przechowywania
dokumentacji
pracowniczej

Kadra kierownicza i
administracyjna

Celem szkolenia jest zapoznanie uczestnikow z
zasadami prowadzenia i przechowywania akt
osobowych pracownikow oraz dokumentaciji
kadrowej. Poznanie zasad prowadzenia
dokumentacji pracowniczej. Omowienie okresu
przechowywania dokumentacji pracowniczej oraz
obowigzkdw informacyjnych pracodawcy. Poznanie
wymogow organizacyjnych i technicznych przy
wprowadzaniu elektronicznego obiegu
dokumentaciji.

2 osoby

(kadra
Kierownicza i
administracyjna)

8h lekcyjnych

1 dzien max. 8 godz.
dziennie w godzinach
8.00 — 18.00

Czas pracy w Celem szkolenia jest omowienie: 2 osoby 16h lekcyjnych
praktyce - - kodeksowej definicji czasu pracy; (kadra
warsztaty z - planowania czasu pracy; kierownicza i|2 dni max. 8 godz.
rozliczania godzin | - czasu pracy 0séb niepetnosprawnych; administracyjna) | dziennie w godzinach
nadliczbowych w - czasu pracy w podrozach stuzbowych; 8.00-18.00
réznych - zasad prowadzenie ewidencji czasu pracy;
przypadkach - pracy w godzinach nadliczbowych (ustalenie
godzin nadliczbowych, wynagrodzenie za godziny
Kadra kierownicza i | nadliczbowe, czas v.volny‘od quzin nadliczbowych);
administracyjna - zasad sporzadzania ewidencji czasu pracy,
Projekt wspothnansowany przez Unie Europejska i budzet panstwa ze Chrzescijaniska Akademia Teologiczna
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwoj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

grafikbéw i harmonogramdw w praktyce;
- odpowiedzialnosci za naruszenie przepiséw o
czasie pracy.

9 Planowanie, Celem szkolenia jest zapoznanie uczestnikow z 1 osoba 16h lekcyjnych
szacowanie nastepujacymi zagadnieniami: (kadra
wartosci oraz - planowanie postepowan o udzielenie zamowien administracyjna) | 2 dni max. 8 godz.
sprawozdawczos¢ | przez zamawiajgcych; dziennie w godzinach
w zamowieniach - | - ustalanie szacunkowej wartosci zamaowien 8.00-18.00
z uwzglednieniem | publicznych;
ustawy Prawo - sprawozdawczo$¢ w zamowieniach publicznych
zamowien podlegajacych PZP;
publicznych - przypadki naruszen dyscypliny finansow
publicznych w zakresie planowania i ustalania
Kadra szacunkowej wartosci zamdwienia.
administracyjna
10 NOWA USTAWA Celem szkolenia jest zapoznanie uczestnikow z 2 osoby 16h lekcyjnych
PRAWO nastepujgcymi zagadnieniami: (kadra
ZAMOWIEN - nowa Ustawa Prawo zaméwien publicznych; kierownicza i|2 dni max. 8 godz.
PUBLICZNYCH. - przygotowanie postepowania wedtug nowej administracyjna) | dziennie w godzinach
Analiza Ustawy PZP; 8.00 - 18.00
poréwnawcza - przeprowadzenie postgpowania wedtug nowej
obecnych i Ustawy PZP;
nowych przepiséw | - zmiany w umowach o zamoéwienie publiczne;
- $rodki ochrony prawne;.
Kadra kierownicza i
administracyjna
11 Przyznawanie Celem szkolenia jest omowienie regulaciji w 3 osoby 16h lekcyjnych
swiadczen zakresie przyznawania swiadczen pomocy (kadra
pomocy materialnej dla studentdw, doktorantéw oraz kierownicza i|2 dni max. 8 godz.
materialnej dla cudzoziemcow, w szczegolnosci wynikajace z administracyjna) | dziennie w godzinach
studentow i ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce 8.00-18.00
doktorantéw oraz (ustawy 2.0) oraz stosowanie kodeksu
cudzoziemcow postepowania administracyjnego w sprawach
stypendialnych w kontekscie zmian w ,Ustawie 2.0".
Kadra kierownicza i
administracyjna
12 Pozyskiwanie i Celem szkolenia jest zapoznanie uczestnikow z 1 osoba 16h lekeyjnych
wykorzystanie nastgpujacymi zagadnieniami: (kadra
subwencji MNiSW | CZESC I: Subwencja Uczelni publicznej kierownicza i|2 dni max. 8 godz.
1) Subwencja i jej istota. administracyjna) | dziennie w godzinach
2) Algorytm podziatu subwencji. 8.00-18.00
3) Rola uczelni w kreowaniu wysokosci subwencji.
4) Ujecie subwencji w planie rzeczowo-finansowym.
5) Ewidencja ksiegowa w zakresie ujmowania
subwengciji.
6) Subwencja, a rozliczenia migdzyokresowe.
7) Prezentacja $rodkdéw w subwencji w
sprawozdaniu finansowym
8) Subwencja, a kreowania wyniku finansowego
uczelni.
9) Subwencja, a polityka rachunkowosci.
10) Inne strumienie finansowania uczelni
- NCN
- NCBIR
- NAWA
- programy ministra
- programy szczegolne (inicjatywa Dydaktyczna
inicjatywa doskonatosci, uczelnia badawcza,
regionalna inicjatywa doskonatosci)
CZESC II: Finanse w uczelni publicznej
1) Przepisy regulujace zasady gospodarki
finansowej uczelni.
2) Obszary dziatalnosci uczelni.
3) Zasady podziatu subwencji i dotacji z budzetu
panstwa.
4) Przychody uczelni w $wietle ustawy 2.0.
5) Zasady finansowania dziatalnosci dydaktyczne;.
6) Zasady finansowania dziatalnosci badawczej.
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Fundusze

Rzeczpospolita

Unia Europejska :

7) Fundusze uczelni:
- whasny fundusz stypendialny
- fundusz wsparcia 0sob niepetnosprawnych
- fundusz zasadniczy
- fundusz stypendialny
- ZFSS
- inne fundusze
8) Plan rzeczowo-finansowy uczelni — omowienie
czesci i elementéw planu rzeczowo-finansowego.
9) Rada uczelni w strukturach uczelni w zakresie
Zwigzanym z gospodarka finansowg
13 Zamowienia 1. Znaczenie zmian ustawy w zakresie 1 osoba 12h lekcyjnych
publiczne do 130 zamowien do 30 tys. euro/ 130 tys. PLN (prég (kadra
tys. zt w nowym w nowej ustawie) dla obu stron postepowania — | kierownicza i|2 dni max. 6 godz.
Prawie zamowien enumeratywnie. administracyjna) | dziennie w godzinach
publicznych 8.00 - 16.00
2. Znaczenie zmian w podejsciu i ocenie
kontroli i audytu zamdwien publicznych — co
bedzie poddawane wnikliwej ocenie organéw
kontroli — enumeratywnie.
3. Zasady udzielania zaméwien publicznych -
rekomendacje audytora na podstawie
przyktadow:
© W oparciu o zasade autoryzacji
formalnej oraz merytorycznej,
o w oparciu o zasade uzyskiwania
najlepszych efektow z danych
naktadow,
o  w oparciu o zasade optymalnego
doboru metod i Srodkéw stuzacych
osiggnieciu zatozonych celdw.
4, Obowigzek respektowania zasad
okreslonych w Traktacie o Funkcjonowaniu Unii
Europejskie;j:
o zakaz dyskryminacji ze wzgledu na
przynaleznos¢ panstwowag,
o zasada swobodnego przeptywu
towardw,
o zakaz ograniczen ilosciowych
w przywozie i wywozie oraz wszelkich
Srodkow o skutku rownowaznym,
o swoboda prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej,
o swoboda swiadczenia ustug.
5. Przygotowanie i prowadzenie
postepowania o wartosci do progu 30 tys. euro/
130 tys. (prég w nowej ustawie):
o planowanie postepowania — jak nalezy
to zrobi¢ dobrze,
o opis przedmiotu zamowienia — zasady
— wskazowki — dobre wzory,
o szacowanie warto$ci zamowienia —
zasady, przykiady i rekomendacje
audytora,
o nowe obowigzki zamawiajgcych
w zakresie postepowan od 50 tys. zt
do 130 tys. zi,
o podstawy prawne udzielania
zamowien do progu bagatelnosci,
o ogtoszenia w Biuletynie Zamowien
Publicznych, tres¢ i publikacja
ogtoszen,
o sprawozdanie o udzielonych
zamowieniach,
o ocena dokonywania zakupow
Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska i budzet painstwa ze Chrzescijanska Akademia Teologiczna
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o wartosci do 30 tys. euro przez
organy kontrolne.

6. Uprawnienia do dokonywania wydatkow
i zaciggania zobowigzan.

7. Dyscyplina finanséw publicznych:
o odpowiedzialnosg,
o osoby, delegacje uprawnien,

14

Prawne aspekty
realizacji studiow
podyplomowych w
szkole wyzszej po
wejsciu w zycie
Ustawy 2.0

Kadra kierownicza i
administracyjna

Celem szkolenia jest oméwienia zagadnien takich
jak:

- czym, wedlug ustawy Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Ustawa 2.0), sg studia
podyplomowe, ksztalcenie specjalistyczne i inne
formy ksztalcenia;

- prowadzenie studiéw podyplomowych jako
uprawnienie uczelni i jej podstawowe zadanie w
realizacji celu - ksztatcenia nowych umiejetnosci
niezbednych na rynku pracy w systemie uczenia sig
przez cale zycie;

- kwalifikacje po ukonczeniu studiéw
podyplomowych;

- kompetencje Senatu uczelni w zakresie realizacji
studiéw podyplomowych;

- studia podyplomowe a system POL on;

- podejmowanie studiéw podyplomowych przez
cudzoziemcow;

- optaty za prowadzenie studiow podyplomowych;
- warunki wydawania i niezbedne elementy
$wiadectw ukonczenia studiow podyplomowych;

- uwierzytelnianie dokumentéw wydawanych przez
uczelnig w zwigzku z przebiegiem lub ukonczeniem
studiow podyplomowych.

2 osoby
(kadra

kierownicza i

administracyjna)

8h lekcyjnych

1 dzien max. 8 godz.
dziennie w godzinach
8.00 — 18.00

15

System POL-on
wprowadzanie
danych

Kadra kierownicza i
administracyjna

Celem szkolenia jest oméwienia zagadnien takich
jak:

- techniczne aspekty obstugi Systemu POL-on 2.0;
- formalno-prawny zakres zmian przedmiotowych w
zarzgdzeniu wewnetrznym rektora w sprawie
organizacji, gromadzenia i raportowania danych w
Systemie POL-on - okreslenie rél i zakresow
kompetencyjnych administracji, celem implementacji
ustawowych regulacji prawnych oraz wdrozenia do
praktyki sprawozdawczej uczelni;

- odpowiedzialno$¢ rektora oraz sankcje prawne i
administracyjne kary pienigzne za
niesystematyczne, nieprawidtowe, nierzetelne i
nieterminowe aktualizowanie danych w Systemie
POL-on.

- terminarz wprowadzania, aktualizowania,
archiwizowania i usuwania danych w Systemie
POL-on;

- analiza poréwnawcza zakresu raportowanych
danych na gruncie Ustawy 2.0 i rozporzadzenia w
sprawie danych przetwarzanych w Systemie POL-
on w stosunku do przepiséw dotychczasowych:

- charakterystyka danych sprawozdawczych
raportowanych w Systemie POL- on;

- bazy danych Systemu ,POL-on" oraz zrodta
informacji sprawozdawczych (wewnegtrzne i
zewnetrzne).

2 osoby

(kadra
kierownicza
administracyjna)

16h lekcyjnych

2 dni max. 8 godz.
dziennie w godzinach
8.00 — 18.00

16

Nowa ustawa
Prawo o
szkolnictwie
wyzszym i nauce
w zakresie
ksztatcenia i
organizacji

W ramach szkolenia poruszane bedg zagadnienia w
zakresie:

- uprawnien do prowadzenia studiow,

- warunkéw prowadzenia studiow,

- tworzenia studiow,

- organizacji studidw,

- warunkdw, jakie musi spetnia¢ program studiow, z

3 osoby,

(kadra
kierownicza
administracyjna)

16h lekcyjnych

2 dni max. 8 godz.
dziennie w godzinach
8.00 —18.00
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studiow wyzszych | uwzglednieniem charakterystyk opisow okreslonych
w Polskiej Ramie Kwalifikacji,
Kadra kierownicza i | - rekrutacji na studia wyzsze, z uwzglednieniem
administracyjna cudzoziemcow,
- praw i obowigzkdw studentdw zwigzanych z
ksztatceniem na studiach,
- regulaminu studiow,
- postgpowan prowadzonych w indywidualnych
sprawach studentow,
- oplat za studia, z uwzglednieniem cudzoziemcow,
- warunkow ukonczenia studiow,
- dokumentacji przebiegu studiow, w tym
uwierzytelniania,
- dyploméw ukonczenia studiow i suplementow do
dyplomu,
- potwierdzania efektow uczenia sie,
- ewaluacji jakosci ksztatcenia,
- baz danych i obowigzkow sprawozdawczych w
systemie POL-on.
- zagadnien dotyczacych studiéw podyplomowych i
innych form ksztalcenia.
17 Procedury Celem szkolenia jest omowienia zagadnien takich 2 osoby 16h lekcyjnych
nadawania stopnia | jak: (kadra
naukowego - nadawanie stopnia naukowego doktora kierownicza i|2 dni max. 8 godz.
doktora, doktora habilitowanego (warunki uzyskania stopnia doktora | administracyjna) | dziennie w godzinach
habilitowanego i habilitowanego, przebieg postepowania 8.00 - 18.00
tytutu naukowego, | habilitacyjnego, nadanie stopnia naukowego
w tym zmiany doktora habilitowanego, nabycie uprawnien
wprowadzone rownowaznych habilitacji, kontrola prawidtowosci
ustawg Prawo o przebiegu postepowania habilitacyjnego,
szkolnictwie poréwnanie rozwigzan wynikajacych z ustawy o
wyzszym i nauce stopniach i tytule naukowym oraz o stopniach i
(ustawa 2.0) tytule w zakresie sztuki z ustawg Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce),
Kadra kierownicza i | - tytut naukowy (warunki uzyskania tytutu
administracyjna naukowego, wniosek o nadanie tytutu i wszczecie
postepowania, postepowanie przed Radg
Doskonatosci Naukowej, rola Prezydenta RP w
postepowaniu o nadanie tytulu naukowego, sagdowa
kontrola postgpowania o nadanie tytutu naukowego,
poroéwnanie rozwigzan wynikajacych z ustawy o
stopniach i tytule naukowym oraz o stopniach i
tytule w zakresie sztuki z ustawg Prawo o
szkolnictwie wyZszym i nauce).
18 Zasady tworzenia Celem szkolenia jest omdwienia zagadnien takich 2 osoby 8h lekcyjnych
aktow jak: (kadra
normatywnych w - podstawowe regulacje prawne, kierownicza i| 1 dzien max. 8 godz.
uczelni na - akt prawny a akt normatywny, administracyjna) | dziennie w godzinach
przyktadzie aktéw | - rodzaje i przyktady aktéw normatywnych 8.00 -18.00
prawnych wydawanych w uczelni,
regulujgcych - projekt aktu normatywnego o charakterze
proces ksztatcenia | wewnetrznym, czyli niezbedne czynnosci
przygotowawcze
Kadra kierownicza i | - budowa aktu normatywnego,
administracyjna - zmiana aktu normatywnego uczelni,
- tekst jednolity aktu normatywnego uczelni,
- sprostowanie btedu w akcie normatywnym uczelni,
- typowe $rodki techniki prawodawczej wraz z
przyktadami.
19 Opracowanie Celem szkolenia jest teoretyczne i praktyczne 2 osoby 8h lekcyjnych
rzeczowe wprowadzenie w tematyke opracowania (kadra
dokumentéw z rzeczowego dokumentow z zastosowaniem kierownicza i | 1 dzien max. 8 godz.
wykorzystaniem Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej, zapoznanie z administracyjna) | dziennie w godzinach
UKD - poziom budowa klasyfikacji dziesigtnej, charakterystyka 8.00-18.00
podstawowy najnowszych tablic, zasadami tworzenia symboli itp.
Kadra kierownicza i
administracyjna
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Czynnosci Podstawowe przepisy prawne dotyczgce
kancelaryjne. zarzadzania dokumentacjq .

Instrukcija Instrukcja kancelaryjna-w systemie tradycyjnym
kancelaryjno- Instrukcja kancelaryjna -w systemie EZD
archiwalna... Instrukcja Kancelaryjna-w systemie tradycyjnym

wspomaganym przez system teleinformatyczny
spetniajacy wymagania jak dla systemu EZD
Pojecia Instrukcji Kancelaryjngj

Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych
Rzeczowy Wykaz Akt- sposéb klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji

Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym.
Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek
Przegladanie i przydzielanie przesylek

Rejestracja spraw | sposob ich dokumentowania
Zatatwianie spraw

Akceptacja, podpisywanie | wysylanie pism

Punkty zatrzymania pisma:

- Gtowny Punkt kancelaryjny-zadania (rejestracja,
otwieranie, skanowanie, prowadzenie skiadu
chronologicznego i informatycznych nosnikow
danych, wysyika pisma papierowego i
elektronicznego)

- Kierownik podmiotu-zadania (akceptacja pisma
jedno lub wielostopniowa, podpisywanie pisma
podpisem elektronicznym i wlasnorecznym,
dekretacja, dekretacja zastepcza)

Wspoldzialanie miedzy komarkami wlasnego urzedu
— rozpowszechnianie i udostepnianie pism
wewnatrz urzedu.
Archiwizacja dokumentacji do przekazania do
archiwum zakladowego.

6 osob

(kadra
kierownicza
administracyjna)

8 h lekcyjnych

1 dzien max. 8 godz.
dziennie w godzinach
8.00 - 18.0
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Chrzescijanska Akademia Teologiczna
w Warszawie
ul. Broniewskiego 48, 01-771 Warszawa

telefon kom.: +48 506-002-360
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CZESC Il BLOK FINANSOWY

kadry kierowniczej i administracyjne;.

2. Termin realizacji przedmiotu zamowienia.

i,

Harmonogram

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spotfeczny

realizacji szkolen przedstawiony zostanie Zamawiajgcemu do

akceptacji nie pdzniej niz 10 dni przed planowanym pierwszym terminem szkolenia.
Aktualizacja harmonogramu odbywac¢ sig bedzie w zaleznosci od potrzeb raz w
miesigcu lub raz na kwartat.

2.2,

Szkolenia odbedg sig w uzgodnionym terminie pod warunkiem, ze Zamawiajacy

zrekrutuje odpowiednia grupg osob. Jezeli nie uda sig zrekrutowa¢ minimalnej
liczby uczestnikow do uruchomienia szkolenia, Zamawiajacy ustali z Wykonawcg
nowy termin realizacji szkolenia. W przypadku braku zainteresowania uczestnikow
danym tematem zamawiajgcy uzgodni z Wykonawcg inny (zamienny) temat
szkolenia. Informacje o niezrekrutowaniu uczestnikéw Zamawiajacy przekaze
Wykonawcy najpézniej 7 dni kalendarzowych przed szkoleniem, ktérego rekrutacja

dotyczy.

3. Zamawiajacy przewiduje mozliwo$¢ niezrealizowania szkolen dla maksymalnie 30% grup
szkoleniowych w ramach czesci. W takiej sytuacji Wykonawca otrzyma wynagrodzenie
wytgcznie za szkolenia zrealizowane. Na potrzeby zamowienia zajecia indywidualne
traktowane sg jako grupy szkoleniowe.

4. W zwigzku z sytuacjg pandemiczng Zamawiajacy moze podjaé w momencie ustalania
terminu szkolenia decyzje o realizowaniu szkolenia stacjonarnego w formie zdalnej.
W takiej sytuacji Wykonawca nie jest zobowigzany do zapewnienia: sali szkoleniowej (jesli
dotyczy), cateringu oraz materiatéw szkoleniowych w formie drukowanej i nie otrzyma z
tego tytutu wynagrodzenia.

Lp. | Temat Liczba grup | Liczha godzin
szkolenia/Grupa Minimalny zakres programowy (oséb w grupie) | (dni) szkol.
docelowa (cel, opis szkolenia)

1 Inwentaryzacja w | Celem szkolenia jest oméwienia zagadnien takich jak: 2 osoby, 8h lekcyjnych
ujeciu - podstawy prawne przeprowadzenia inwentaryzacji - | (kadra 1 dzien max. 8
rachunkowym i | ustawa o rachunkowosci i inne akty prawa zwigzane z | kierownicza i | godz. dziennie w
podatkowym prawidlowym  przeprowadzeniem i  rozliczeniem | administracyjna) | godzinach 8.00 -

inwentaryzacji, 18.00
Kadra kierowniczai | - inwentaryzacja aktywow i pasywow jednostki,
administracyjna - ewidencja w ksiggach rachunkowych i podatkowych,

koszty uzyskania przychodu i przychody podlegajgce

opodatkowaniu oraz korekta podatku VAT w

odniesieniu do: niedoborow i szkod, nadwyzek,

- odpowiedzialnos¢ za przeprowadzenie inwentaryzaciji.

2 Fakturowanie - | Zakres tematyczny szkolenia: 2 osoby 8h lekcyjnych
szkolenie dla oséb | - faktury: Jakie transakcje podlegajg dokumentowaniu | kadra
zajmujgcych  sig | fakturami? Kiedy trzeba wystawi¢ fakture? Jakie sg | kierownicza i|1 dzien max. 8
wystawianiem i | terminy wystawiania faktur? Fakturowanie a kasy | administracyjna) | godz. dziennie w
ksiegowaniem fiskalne. Co powinna zawiera¢ faktura? Faktury godzinach 8.00 —
faktur. zaliczkowe. Przesytanie i przechowywanie faktur w 18.00

postaci elektronicznej. Anulowanie faktury - a co z
Kadra kierownicza i | elektroniczng faktura? Kiedy wystawienie faktury
administracyjna powoduje powstanie obowigzku podatkowego a kiedy
nie powoduje? Kiedy wystawiamy duplikaty faktur?
Jakie skutki wywotuje duplikat dla sprzedawcy i dla
nabywcy? Elektroniczne duplikaty. Faktura a VAT
naliczony;
- faktury korygujgce: Kiedy wystawiamy faktury
korygujace?  Elektroniczne  faktury  korygujace.
Rozliczanie faktur korygujacych u sprzedawcy - co z
potwierdzeniem odbioru faktur  korygujacych?
Rozliczanie faktur korygujgcych u nabywcy. Faktury
korygujgce a ryzyka podatkowe;
Projekt wspothinansowany przez Unig Europejska | budzet panstwa ze Chrzescijanska Akademia Teologiczna
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- noty korygujgce: Co to jest nota korygujaca? Kto i
kiedy sporzadza note korygujaca? Co mozna a czego
nie mozna korygowaé notg korygujacg? Jakie skutki
wywoluje nota korygujgca?;

- refakturowanie: Swiadczenia
refakturowanie.

kompleksowe a

Ewidencja,
wycena,
amortyzacja
$rodkow trwalych
teoria i praktyka

Kadra kierownicza i
administracyjna

Zakres tematyczny szkolenia:

1. Definicja srodkow trwatych:

- w Swietle ustawy o rachunkowosci,

- w Swietle ustawy o podatku dochodowym od osob
fizycznych i prawnych,

- w $wietle Klasyfikacji Srodkow Trwatych,

- w aktach prawnych wiasciwych dla sektora finansow
publicznych.

2. Wyijasnienie podstawowych poje¢ definicyjnych,
stanowigcych kryteria kwalifikacyjne srodkéw trwatych.
3. Roznice definicyjne srodkdw trwatych wynikajace z
przepisow prawnych

4. Srodki trwate wiasne i obce.

2. Ustalanie wartosci poczatkowej srodkow trwatych.

6. Srodki trwate w budowie rozliczenie inwestyciji.

7. Czesci sktadowe i peryferyjne $rodkow trwatych.

8. Ulepszenie i remont $rodka trwalego - skutki
wtasciwego ujecia.

9. Likwidacja srodkow trwatych i jej etapy wycofanie z
uzytkowania i fizyczna likwidacja.

10. Wycena $rodkdéw trwatych aktualizacja wyceny,
odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci srodkow trwatych.
11. Amortyzacja i umorzenie.

12. Najczesciej stosowane metody amortyzacyjne.

13. Amortyzacja w prawie bilansowym ustalenie okresu,
stawki i metody amortyzaciji.

14. Amortyzacja liniowa jako podstawowa metoda
amortyzacji podatkowej.

15. Amortyzacja degresywna (degresywno-liniowa) jako
jedna z metod amortyzacji podatkowe;j.

16. Amortyzacja przyspieszona dla malych podatnikow
oraz podatnikdw rozpoczynajacych dziatalnosé.

17. Ustalenie podatkowej stawki amortyzacyjnej stawki
podwyzszone i obnizone.

18. Indywidualne stawki amortyzacyjne dla Srodkdéw
trwatych uzywanych i ulepszonych.

19. Klasyfikacja Srodkow Trwatych (KST 2016).

20. Struktura symboli KST

21. Charakterystyka grup KST.

2 osoby

(kadra
kierownicza i
administracyjna)

8h lekcyjnych

1 dzien max.
godz.
godzinach 8.00
18.00

8

dziennie w

Bilans -
zamkniecie roku i
sporzagdzanie
jednostkowych
sprawozdan
finansowych
Kadra kierownicza i
administracyjna

Zakres tematyczny szkolenia:
1.Zmiany w regulacjach prawnych majgcych wplyw na
sprawozdanie finansowe
e Zmiany w ustawie o rachunkowosci
e Prawa do uproszczen w Swietle rzetelnego i
jasnego obrazu sytuacji majgtkowe;j,
finansowej i wyniku finansowego w
sprawozdaniu finansowym
e  Zmiany w krajowych standardach
rachunkowosci i nowe stanowiska
e  Wizja przysztosci — zmiany od 2020 r.
2. Elektronizacja sprawozdan finansowych
e Zakres i przedmiot elektronizacji sprawozdan
¢ Przygotowania e-sprawozdania — spojnosc z
zasadami (polityka) rachunkowosci
e Najczestsze problemy przy sporzadzaniu e-
sprawozdania — podpisywanie i sktadanie
3. Ogdlne zasady sporzadzania sprawozdania
finansowego i zamykania ksigg
e  Czynnosci przygotowawcze — sprawdzanie
poprawnosci formalnej i kompletnosci zapisow
® Inwentaryzacja

1 grupa:
1 osoba (kadra
kierownicza)

8h lekcyjnych

1 dzien
godz.
godzinach 8.00
18.00

max.

8

dziennie w
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e Nadrzedne zasady sporzgdzania sprawozdan
finansowych
e Jednostki powigzane i trwale zaangazowane w
kapitale innej jednostki
4. Zagadnienia szczegotowe
e Pozycje bilansu — ujmowanie, wycena i
prezentacja aktywow i pasywow
e  Przychody i koszty — ujmowanie w ksiegach i
prezentacja w rachunku zyskow i strat
Informacja dodatkowa — zakres i prezentacja
Rachunek przeptywow pienigznych
Zestawienie zmian w kapitale
e Sprawozdanie z dziatalnosci
5. Procedura zamkniecia ksigg
obowigzki kierownika jednostki
e Zdarzenia po dacie bilansu
e Przygotowanie sprawozdania finansowego i
ksiag rachunkowych do badania
e Zatwierdzanie sprawozdania finansowego
e  Skladanie i upublicznianie sprawozdania

rachunkowych

finansowego

Srodki trwate | Zakres tematyczny szkolenia: 2 osoby 24h lekcyjne
Specijalista ds. | - ewidencja majgtku trwatego w jednostce =z | (kadra
majatku trwatego. | uwzglednieniem prawa bilansowego i prawa | kierownicza i | 3 dni max. 8 godz.
Kompleksowe podatkowego; administracyjna) | dziennie w
szkolenie od | - amortyzacja srodkow trwatych; godzinach 8.00 -
podstaw - inwentaryzacja majatku trwatego wraz z rozliczaniem 18.00

roznic poinwentaryzacyjnych;

- przyktad kompleksowej ewidencji srodka trwatego od

zakupu do likwidacji.
Polityka Tematyka szkolenia musi uwzgledniaé nastepujace | 1 osoba 16h lekcyjnych
rachunkowosci zagadnienia: (kadra
2.0. w szkotach | - omowienie przepisow dotyczacych  polityki | kierownicza i | 2 dni max. 8 godz.
wyzszych rachunkowosci w szkotach wyzszych, | administracyjna) | dziennie w

Kadra kierownicza i
administracyjna

— zasady wyceny i ewidencji skfadnikoéw aktywow i
pasywow,

- ewidencja rachunkowa dotacji i subwencji,
plan rzeczowo-finansowy oraz sprawozdania z
wykorzystania subwenciji,

wymogi podatku CIT w szkotach wyzszych,
— ewidencja ksiegowa projektu finansowanego dotacja.

godzinach 8.00
18.00
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CZESC IV BLOK BIZNESOWY DLA KADRY KIEROWNICZEJ | ADMINISTRACYJNEJ ORAZ

DYDAKTYCZNEJ

1. Szkolenia dla kadry kierowniczej i administracyjnej oraz dydaktycznej.

2. Termin realizacji przedmiotu zamadwienia.

2.1.  Harmonogram realizacji szkolen przedstawiony zostanie Zamawiajacemu do
akceptacji nie pozniej niz 10 dni przed planowanym pierwszym terminem szkolenia.
Aktualizacja harmonogramu odbywac¢ sie bedzie w zaleznosci od potrzeb raz w
miesigcu lub raz na kwartat.

2.2.  Szkolenia odbgda sie w uzgodnionym terminie pod warunkiem, ze Zamawiajacy
zrekrutuje odpowiednig grupe osob. Jezeli nie uda sie zrekrutowa¢ minimalne;
liczby uczestnikéw do uruchomienia szkolenia, Zamawiajgcy ustali z Wykonawcg
nowy termin realizacji szkolenia. W przypadku braku zainteresowania uczestnikow
danym tematem zamawiajacy uzgodni z Wykonawca inny (zamienny) temat
szkolenia. Informacje o niezrekrutowaniu uczestnikow Zamawiajacy przekaze
Wykonawcy najpozniej 7 dni kalendarzowych przed szkoleniem, ktorego rekrutacja
dotyczy.

3. Zamawiajacy przewiduje mozliwo$¢ niezrealizowania szkolen dla maksymalnie 30% grup
szkoleniowych w ramach czegsci. W takiej sytuacji Wykonawca otrzyma wynagrodzenie
wylgcznie za szkolenia zrealizowane. Na potrzeby zamowienia zajecia indywidualne
traktowane sg jako grupy szkoleniowe.

4. W przypadku grup liczacych ponad 10 osdb Zamawiajgcy przewiduje mozliwosé
zmnigjszenia liczebnosci grupy o maksymalnie 30 %. Zamawiajgcy poinformuje
Wykonawce o tym fakcie najpdzniej 7 dni kalendarzowych przed szkoleniem, ktérego ten
fakt dotyczy. W takiej sytuacji Wykonawcy przystuguje wynagrodzenie wytacznie za
zgtoszonych uczestnikow.

5. W zwigzku z sytuacjg pandemiczng Zamawiajacy moze podjaé w momencie ustalania
terminu szkolenia decyzje o realizowaniu szkolenia stacjonarnego w formie zdalne;.
W takiej sytuacji Wykonawca nie jest zobowigzany do zapewnienia: sali szkoleniowej (jesli
dotyczy), cateringu oraz materiatow szkoleniowych w formie drukowanej i nie otrzyma z
tego tytutu wynagrodzenia.

Lp. | Temat Liczba grup (osdéb | Liczba godzin
szkolenia/Grupa Minimalny zakres programowy w grupie) (dni) szkol.
docelowa (cel, opis szkolenia)

1 Coaching jako | Tematyka szkolenia musi uwzglednia¢ nastepujgce | 1 grupa max. 16h lekcyjnych
metoda zagadnienia: 2 osoby
efektywnego 1. Anatomia coachingu — czym jest coaching? (kadra kierowniczai | 2 dni max. 8
zarzadzania o Kiedy kierownik moze stosowac administracyjna) godz. dziennie w
zespolem. umiejetnosci coachingowe w zarzadzaniu godzinach 8.00 —
Szkolenie dla zespotem? 18.00
kierownikéw o] Kiedy podwtadny potrzebuje
zespoléw coachingu?

o] Korzysci z coachingu.
Kadra kierownicza i 0 Wzmacnianie odpowiedzialnosci,

administracyjna

Zaangazowania i motywacji wewnetrznej
pracownika.
Kompetencje i umiejetnosci kierownika

stosujgcego coaching.

o

o}

Diagnoza coachingowego potencjatu
kierownika na 10 skalach kompetencyjnych.

Zestaw 10 kluczowych umiejetnosci,
ktore powinien rozwijac kierownik stosujgcy
coaching.

Zdiagnozowanie mocnych stron i
obszarow do rozwoju.
Narzedzia komunikacyjne w coachingowym

stylu zarzgdzania zespotem.

Projekt wspotfiinansowany przez Unie Europejska i budzet panstwa ze
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przyktady zastosowan;

5 osab,

8 godz. lekcyjnych

VE\'!:.:ZzoapEc?in':jLiozwéj _ Polska Europejski Fundusz Spoteczny :* i
0 5 najwazniejszych narzedzi
komunikacyjnych wspierajgcych coaching.
o Jak zwiekszac¢ samoswiadomosé
pracownika?
o Coachingowe zarzgdzanie rozmowg
Z pracownikiem.
o Budowanie odpowiedzialnosci za
prace.
o) 7 najczesciej popetnianych bteddw —
analiza i strategie zaradcze.
4. Okreslanie potrzeb rozwojowych pracownika
za pomocg KOLA ROZWQOJU.
o] Jak przygotowac sie do rozmowy
coachingowe;j?
o Procedura zastosowania Kota
Rozwoju.
o Jak stosowac Kolo Rozwoju w
zwigkszaniu motywacji wewnetrznej?
o 5 najczestszych btedoéw w badaniu
potrzeb rozwojowych pracownikow.
5 Jak rozwigzywac trudne sytuacje wspierajac w
pracowniku samodzielno$¢ i odpowiedzialnosé za
rozwigzanie problemu?
o Dlaczego coaching jest tak istotny w
rozwiazywaniu problemow?
o} 4 etapy MODELU GROW i jego
zastosowanie w pracy kierownika.
o Odpowiedzialnos¢ za postepy w
osigganiu celow.
6. Planowanie wprowadzenia nowych
umiejetnosci w praktyke zawodowas.
¢ 10 ztotych zasad stosowania narzedzi
coachingowych w zarzgdzaniu zespotem.
o) Wyznaczenie punktow zapalnych.
o] Ponowny pomiar kompetenc;ji
coachingowych kierownikow
Rozwiazywanie Tematyka szkolenia musi uwzglednia¢é nastgpujace | 20 oséb, Kadra
konfliktéw - NVC | zagadnienia: 4 grupy po 5 0s6b dydaktyczna:
(porozumienie bez e rodia konfliktu: (kadra dydaktyczna) | 8h lekcyjnych x 4
przemocy) o L , grupy w
® osady, uczucia rzekome, strategie, zadania; godzinach 8.00 —
Kadra kierownicza i ® obserwacje, uczucia, potrzeby, prosby; 18.00
administracyjna * .
oraz dydaktyczna ?mpatla’ B Kadra kierownicza
® intensywnosc; i administracyjna:
L]
L]

wstep do mediacji.

(kadra kierownicza i
administracyjna)

1 dzien max. 8
godz. w
goedzinach 8.00 —
18.00

Rozmowa to
przywilej

Kadra kierownicza i
administracyjna
oraz dydaktyczna

Szkolenie ma na celu zapoznanie stuchaczy z tematykg
wystapien publicznych w kontekscie jak najlepszego
dopasowania przekazu do odbiorcy. Jako integraina
czesS¢ szkolenia odbiorcy poznajg sposoby unikania
konfliktu w relacjach migdzyludzkich. W wyktadach i
¢wiczeniach praktycznych uczestnicy znajdg sciste
nawigzanie do filozofi NVC (Porozumienie bez
przemocy) oraz przywodztwa sytuacyjnego Blancharda.
Po jego ukonczeniu bedg w stanie analizowac
zachowania ludzkie i przeciwdziata¢ eskalacji napig¢.
Integralng czescig bedzie umiejetnos¢ rozmowy i
prezentowania wypowiedzi

Uczestnik zapozna sig z tematyka wystgpien
publicznych w kontekscie jak najlepszego dopasowania
przekazu do odbiorcy. Odbiorcy poznaja sposoby

5 os6b
(kadra kierownicza i
administracyjna),

24 osoby
2 grupy po 12 osob
(kadra dydaktyczna)

8 h lekcyjnych

1 dzien max 8
godz. dziennie w
godz. 8.00-16.00

8h lekcyjnych x 2
grupy = 16 godz.

2 dni max. 8 godz.
dziennie w
godzinach 8.00 -
18.00
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unikania konfliktu w relacjach  miedzyludzkich.
Uczestnicy znajda s$ciste nawigzanie do filozofii NVC
(Porozumienie bez przemocy) oraz przywodztwa
sytuacyjnego Blancharda. Po jego ukonczeniu beda w
stanie analizowaé¢ zachowania ludzkie i przeciwdziata¢
eskalacji napigé. Integralng czescig bedzie pozyskanie
umiejetnosci rozmowy i prezentowania wypowiedzi.

Techniki
improwizacji

Kadra kierownicza i
administracyjna

Tematyka szkolenia musi uwzglednia¢ nastepujace
zagadnienia:

- czym jest improwizacja teatralna;

- narzedzia improwizacyjne;

- tworzenie przekazu;

- komunikacja;

- energia;

- grupa;

- tworzenie i kreacja.

5 osob,
(kadra kierownicza i
administracyjna)

16h lekcyjnych

2 dni max. 8 godz.
dziennie w
godzinach 8.00 -
18.00

Mediacje

Kadra kierownicza i
administracyjna
oraz dydaktyczna

Szkolenie ma na celu wskaza¢ na glowne aspekty
mediacji. Jest to obszerny wstgp do tematyki
uwspolniania stanowisk, unikania konfliktu i tworzenia
kontraktéw mediacyjnych

Metoda NVC (Nonviolent Communication) zostata
opracowana | rozpropagowana przez Marshalla
Rosenberga (zyjacego w latach 1934-2015). Nazwe
przettumaczono na jezyk polski jako Porozumienie Bez
Przemocy. Moze to jednak by¢ mylace, poniewaz stowo
,przemoc” najczesciej kojarzy sie z aspektem
fizycznym. NVC to tez wigcej niz sposdb komunikacji.
To podejscie zakladajace, ze kazde nasze dziatanie
jest wywotane przez $wiadomg lub nieswiadoma cheé
zaspokojenia konkretnych potrzeb np. bezpieczenstwa,
akceptacji, wplywu, docenienia itp. Poprzez
Swiadomos$¢ wiasnych potrzeb oraz potrzeb innych
osob lepiej rozumiemy samych siebie i otoczenie.
tatwiej jest nam wtedy przeprowadza¢ pozadane
zmiany. tatwiej skutecznie oddziatywaé na innych.
tatwiej podejmowac ftrafne decyzje. tatwiej jest
otrzymac od innych zrozumienie i szacunek.

- Cel warsztatu i opis procesu, Stownictwo

- Obserwacje, Uczucia, Potrzeby Prosby (OUPP)

- Cztery wybory komunikacyjne

- b-stopniowy model mediacji

- 9 umiejgtnosci mediatora

- Kontrakt mediacyjny

- Mediacja nieformalna

grupa pierwsza:
5 o0séb (kadra
kierownicza i
administracyjna)

grupa druga:

20 0s0b,

4 grupy x 5 osob
(kadra dydaktyczna)

8h lekcyjnych

1 dzien max. 8
godz. dziennie w
godzinach 8.00
18.00

o

8h lekcyjnych x
grupy = 32 godz.

4 dni max.
godz. dziennie
godzinach 8.00 —
18.00

g o

Przywédztwo
sytuacyjne
Blancharda

Kadra kierownicza i
administracyjna
oraz dydaktyczna

Tematyka szkolenia musi uwzglednia¢ nastepujace

zagadnienia:
e Podstawowe zalozenia i wartosci Przywodztwa
Sytuacyjnego
o Podstawowe obszary kompetencji przywodcy
sytuacyjnego

¢ DIAGNOZA - PIERWSZY OBSZAR
KOMPETENCJI PRZYWODCY
SYTUACYJNEGOQO

s Definiowanie etapu rozwoju pracownika —
poziomu kompetencji i zaangazowania w
osiggnigcie konkretnego celu, realizacje
zadania

e Silne strony i potrzeby pracownikow na
roéznych etapach rozwoju

» ELASTYCZNOSC - DRUGI OBSZAR
KOMPETENCJI PRZYWODCY
SYTUACYJINEGO

¢  Okreslenie dwoch podstawowych typow
dziatan przywodczych. Zachowania
Instruujace oraz ,Zachowania Wspierajace

» Zdefiniowanie i charakterystyka czterech
podstawowych stylow przywddztwa oraz ich
zastosowanie

grupa pierwsza:

5 osob

(kadra kierownicza i
administracyjna i
dydaktyczna)

grupa druga:

20 osob,

4 grupy x 5 oséb
(kadra dydaktyczna)

8h lekcyjnych

1 dzien max. 8
godz. dziennie w
godzinach 8.00
18.00

8h lekcyjnych x 4
grupy = 32 godz.

4 dni max. 8
godz. dziennie w
godzinach 8.00
18.00
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Przywodztwo Sytuacyjne jako coaching
Rozpoznawanie stylow przywodztwa

Roznice miedzy stylami

Co tgczy wszystkie style?

Style skrajne S1i S4 — co je rézni?

Style o wysokim poziomie wspierania S2i S3 —
co je rozni?

e Cykl rozwoju i cykl regresji — jak postepowacd?

Kadra kierownicza i
administracyjna

i perswazji,

e sposoby budowania zaufania i sympatii (m.in.
za pomocg technik odzwierciedlania
i prowadzenia),

e wilasne zasoby wspierajgce i ograniczajace
w odniesieniu do perswazji,

e prawa i techniki wywierania wptywu (m.in.
prawo niedostepnosci, dowodu spotecznego),

¢ komunikacja werbalna i niewerbalna
W procesie perswazji,

e zasady kodowania wiadomosci perswazyjnych
(m.in. predyktaty, hipnotyczne wzory
jezykowe, typy komunikacyjne wg DISC),

e metody przeciwdziatania manipulacji.

AWS  BUSINESS | Tematyka szkolenia musi uwzglednia¢ nastepujace | 20 oséb, 8h lekcyjnych x 10
ESSENTIALS zagadnienia: 10 grup po 2 osoby: | grup = 80 godz.
(wstep do | - wstep do pojecia chmury,
zagadnien - rozpoczecie pracy z chmurg, (kadra dydaktyczna) | 10 dni max. 8
zwigzanych z | - wykorzystanie AWS do uzyskania przewagi godz. dziennie w
chmura) konkurencyjnej, godzinach 8.00 -

- ekonomia chmury obliczeniowe;j, 18.00
Kadra dydaktyczna | - bezpieczenstwo i zgodnosc,

- przejscie do chmury,

- umiejetnos¢ okreslenia wartosci i zalet AWS,

- umiejetno$¢ rozpoznania cennych  sposobdw

wykorzystania platformy AWS,

- zrozumienie mozliwosci w zakresie bezpieczenstwa

danych i sieci,

- umiejgtnos¢ wyjasnienia wplywu finansowego, jaki

AWS moze mie¢ na zarzadzanie kosztami organizacji,

jednoczesnie minimalizujgc  ryzyko zwigzane z

modelami cenowymi opartymi na konsumpcji.
Techniki Tematyka szkolenia musi uwzgledniaé nastepujgce | 2 osoby, 16h lekcyjnych
wywierania zagadnienia: (kadra kierownicza i
wptywu e  zasady etycznego wywierania wplywu administracyjna) 2 dni max. 8

godz. dziennie w
godzinach 8.00 —
18.00

Techniki
komunikacji

Kadra kierownicza i
administracyjna

Tematyka szkolenia musi uwzglednia¢ nastepujace
zagadnienia:
1. Podstawy komunikowania sig z ludzmi.
¢ komunikowanie sig, interakcja, komunikat,
przeptyw informacji - podstawowe pojecia.
e wiasciwosci istotne w kontaktach
migdzyludzkich.
e uwzglednianie potrzeb ludzkich w procesie
komunikowania sig.
e znaczenie komunikacji biezgce;.
e gotowosé do dialogu - utrzymanie kontaktu (
skrzynka kontaktowa).
e bariery komunikacyjne.
2. Podnoszenie efektywnosci przekazu.
e wybodr formy i tresci komunikatu.
e dobor osoby informujgcej - nadawcy
komunikatu.
e cechy nadawcy.
e zwiekszanie wiarygodnosci nadawcy.

3 osoby,
(kadra kierownicza i
administracyjna)

16h lekcyjnych

2 dni max. 8 godz.
dziennie w
godzinach 8.00 —
18.00
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e zwigkszanie atrakcyjnosci przekazu.

e cechy odbiorcy

e charakter przekazu.

3. Konstrukcja komunikatu.

e 7 zasad ksztaltowania wypowiedzi.

e typy i style komunikatow.

e automatyczne postugiwanie sig nawykami
jezykowymi.

e stosowanie profesjonalnego, ale zrozumiatego
jezyka.

e znaczenie nazw wlasnych w komunikowaniu.

e ustalanie priorytetow w budowaniu
komunikatu.
hierarchiczna konstrukcja wypowiedzi.
wyszczegolnienia, podkreslenia, zaznaczenia -
zasadnos$c stosowania.

e ukfad " climax first structure".

e jednorazowos¢ informaciji w miejsce
standaryzowanego meldunku.

e  konstruowanie komunikatu w sytuacjach
stresogennych i kryzysowych.

10 Zarzadzanie Celem szkolenia jest zdobycie przez uczestnikow: 4 osoby, 16h lekcyjnych
stresem e Swiadomosci przyczyn stresu w zyciu (kadra kierownicza i
. ) . zawodowym i prywatnym. administracyjna) 2 dni max. 8
Kadra kierownicza i *  umiejetnosci rozpoznawania pierwszych i godz. dziennie w
administracyjna kolejnych sygnatow stresu. godzinach 8.00 —
e zrozumienie przebiegu reakcji stresowej, aby 18.00
Swiadomie reagowac lub zapobiegac.
e umiejetnosci identyfikacji czynnikow
stresujacych w otoczeniu prywatnym
zawodowym oraz w sobie.
e inspiracji jak znalez¢ rdbwnowage praca — dom
oraz jak praktykowac profilaktyke i jak ¢wiczy¢
relaksacje.
11 Podnoszenie Tematyka szkolenia musi uwzgledniaé nastgpujace | 4 osoby 8h lekcyjnych

jakosci obstugi
klienta-studenta.
Zasady
profesjonalnej i
rzetelnej obstugi
klienta w uczelni

Kadra kierownicza i
administracyjna

zagadnienia:

I. Specyfika obstugi studenta/klienta w dziekanacie i
sekretariacie uczelni wyzszej:

1. korzysci wynikajgce z profesjonalnej obslugi.

Il. Nawigzanie kontaktu i budowanie pozytywnych
relacji z klientem/studentem:

1. sita pozytywnego pierwszego wrazenia,

2. zasady profesjonalnej autoprezentacji,

3. znaczenie komunikacji werbalnej i niewerbalngj
kluczowe stowa, postawa, mimika, tembr gtosu, sposob
poruszania sig, kontakt wzrokowy,

4. jak budowac pozytywne nastawienie do studentow.
lll. Sztuka zarzadzania rozmowa;

1. kluczowe narzedzia komunikacyjne umozliwiajgce
efektywne zarzadzanie rozmowa,

2. analiza potrzeb studenta/klienta,

3. 5 najczesciej popetnianych btedow.

IV. Zapobieganie trudnym sytuacjom, czyli sposoby
sprawnej obstugi gtownych typow klientow/studentow:

1. klient zorientowany na relacje,

2. klient zorientowany na informacije,

3. klient zorientowany na ekspresjeg,

4. klient zorientowany na zadanie,

5. jak rozpozna¢ typ klienta i jak z nim postepowac.

V. Jak obstugiwac trudnych studentéw/klientow?

1. wtasciwa komunikacja w trudnych sytuacjach,

2. reagowanie na nierealne oczekiwania klienta
l’OSZCZGr‘IiOWBgO,

(kadra kierownicza i
administracyjna)

1 dzien max. 8
godz. dziennie w
godzinach 8.00 —
18.00

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska i budzet parstwa ze
srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-2020

ChAT

preysztosci

Chrzescijanska Akademia Teologiczna
w Warszawie
ul. Broniewskiego 48, 01-771 Warszawa
tel./fax: +48 22 831-95-97

telefon kom.: +48 506-002-360

27, %




Fundusze Rzeczpospolita
Europejskie Polska
Wiedza Edukacja Rozwdj -

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

3. efektywne radzenie sobie z emocjami klienta
agresywnego,
4. jak radzi¢ sobie z klientem rozmownym?
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CZESC V BLOK KOMPUTEROWY

1. Szkolenia dla kadry kierowniczej i administracyjnej oraz dydaktycznej.
2. Termin realizacji przedmiotu zamowienia.

2.1.  Harmonogram realizacji szkolen przedstawiony zostanie Zamawiajagcemu do
akceptacji nie pozniej niz 10 dni przed planowanym pierwszym terminem szkolenia.
Aktualizacja harmonogramu odbywac sie bedzie w zaleznosci od potrzeb raz w
miesigcu lub raz na kwartat.

2.2. Szkolenia odbedg sie w uzgodnionym terminie pod warunkiem, ze Zamawiajacy
zrekrutuje odpowiednia grupg osob. Jezeli nie uda sie zrekrutowa¢ minimalnej
liczby uczestnikow do uruchomienia szkolenia, Zamawiajgcy ustali z Wykonawca
nowy termin realizacji szkolenia. W przypadku braku zainteresowania uczestnikow
danym tematem zamawiajacy uzgodni z Wykonawca inny (zamienny) temat
szkolenia. Informacje o niezrekrutowaniu uczestnikébw Zamawiajacy przekaze
Wykonawcy najpézniej 7 dni kalendarzowych przed szkoleniem, ktérego rekrutacja
dotyczy.

3. Zamawiajacy przewiduje mozliwo$¢ niezrealizowania szkolen dla maksymalnie 30% grup
szkoleniowych w ramach czesci. W takiej sytuacji Wykonawca otrzyma wynagrodzenie
wytgcznie za szkolenia zrealizowane. Na potrzeby zamowienia zajecia indywidualne
traktowane sg jako grupy szkoleniowe.

4. W przypadku grup liczacych ponad 10 osob Zamawiajacy przewiduje mozliwosé
zmniejszenia liczebnosci grupy o maksymalnie 30 %. Zamawiajgcy poinformuje
Wykonawce o tym fakcie najpozniej 7 dni kalendarzowych przed szkoleniem, ktérego ten
fakt dotyczy. W takiej sytuacji Wykonawcy przystuguje wynagrodzenie wylacznie za
zgtoszonych uczestnikow.

5. W zwigzku z sytuacjg pandemiczng Zamawiajacy moze podja¢é w momencie ustalania
terminu szkolenia decyzje o realizowaniu szkolenia stacjonarnego w formie zdalne;.
W takiej sytuacji Wykonawca nie jest zobowigzany do zapewnienia: sali szkoleniowej (jesli
dotyczy), cateringu oraz materiatéw szkoleniowych w formie drukowanej i nie otrzyma z
tego tytutu wynagrodzenia.

Temat Liczba grup | Liczba godzin
szkolenia/Grupa Minimalny zakres programowy (0os6b w grupie) (dni) szkol.
docelowa (cel, opis szkolenia)
Zaawansowane Tematyka szkolenia musi uwzglednia¢ nastepujace | 2 osoby 8h lekcyjnych
technologie dla | zagadnienia: (kadra
rozwoju  wysoko | - wiadomosci ogélne dot. zaje¢, aktywnosci online, kierownicza i |1 dzien max. 8
wykwalifikowanyc | rodzaje dziatan mozliwych do realizacji na platformie administracyjna) godz. dziennie w
h kadr | edukacyjnej wspomaganie zajg¢ tradycyjnych godzinach 8.00 —
dydaktycznych. E- | technikami ksztalcenia na odleglosc, 18.00
learning na | - obstuga platform platforma zdalnego ksztatcenia
uniwersytecie jako system Ims, metody logowania, edycja profilu

uzytkownika,
Kadra kierownicza i | procedury zaktadania kursu, modularna struktura
administracyjna kursu,

- rejestracja studentéw w kursie, narzedzia do
komunikaciji, role uzytkownikdw w kursie, narzedzia
do zarzadzania trescig,

- podstawowe rodzaje aktywnosci studentéw na
platformie,

- konwersja materiatéw do formatu scorm,

- sposoby organizacji pracy w kursie,

- ocena aktywnosci uczestnika kursu, $ledzenie
uzyskanych wynikow,

- zasady oceniania w kursie,

- wykorzystanie poznanych narzedzi: dobre praktyki
jak skutecznie umieszczad tresci? (mozliwosci
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umieszczania tresci, ux),

- wprowadzenie do zagadnien zwigzanych z prawem
autorskim,

- skuteczne szkolenia? ocenianie skutecznosci e-
learningu na poziomie zasobow,

- testy nie tylko do testowania przekazywanie wiedzy
poprzez testy i quizy,

- skuteczne budowanie zasobdw spotecznosciowych,
- utatwienia dla prowadzacego: dostepnosc i migracja
danych,

- projektowanie kursu na moodle konstrukcja wedtug
schematu: dla kogo? po co? jak?

- kurs jako projekt, utworzenie persony, okreslenie
celu kursu,

- warsztaty z learning battle cards: dopasowanie
metod dydaktycznych do zakiadanych celow,
utworzenie schematu procesow zachodzacych
podczas szkolenia, projektowanie interakcji i
nastepstwa zdarzen.

MS WORD -
PROFESJONALNE
WYKORZYSTANIE
EDYTORA w
NOWOCZESNYM
BIURZE

Kadra kierownicza i
administracyjna

EFEKTY KSZTALCENIA:

Nabycie umiejgtnosci pozwalajacych na swobodng
prace z aplikacjg MS Word :

Korespondencja seryjna - dokument gtowny, Zrédia
danych, scalanie do pliku i na drukarke, Narzedzia -
style i szablony dokumentow, stosowanie pdl, Tabele
i listy formatowanie, przeksztalcanie i sortowanie,
Wykresy - rysowanie i autoksztalty, Tworzenie
formularzy - schemat organizacyjny, edytor réwnan,
wstawianie obiektéw zewnetrznych, Zarzadzanie
zawartoscia dokumentdéw - konspekt, indeks i spisy,
przypisy i notatki, zakladki, odsytacze, Dostosowanie
srodowiska pracy - dostosowywanie paskow narzedzi,
skroty klawiaturowe, makra, przypisywanie ustawien
do dokumentu, Praca rozproszona - dokument gidwny
i podrzedne, wersje dokumentu, rejestracja zmian,
Ochrona dokumentu.

12 0s0b,

(kadra
kierownicza
administracyjna)

8h lekcyjnych

1 dzieh max. 8
godz. dziennie w
godzinach 8.00 —
18.00

MS EXCEL -
Efektywna praca z
arkuszem
kalkulacyjnym

Kadra kierownicza i
administracyjna

Tematyka szkolenia musi uwzglednia¢ nastgpujace
zagadnienia:

e Praca z arkuszem
Omdwienie ekranu programu MS Excel XP
Elementy okna programu
Komorki i ich zawartosc
Formuty
Komentarze
Poruszanie sig po arkuszu
Wopisywanie danych do arkusza
Zapisywanie danych
Konczenie pracy z arkuszem
Tworzenie nowego zeszytu
Otwieranie zapisanego zeszytu
Jednoczesna praca z kilkkoma zeszytami
Przechodzenie pomiedzy zeszytami
Zamrazanie fragmentu arkusza
Dzielenie arkusza
Redagowanie arkusza
Zaznaczanie fragmentow arkusza
Zaznaczanie przy uzyciu klawiatury
Zaznaczanie przy uzyciu myszy
Zaznaczanie kilku obszarow
Zaznaczanie catych wierszy i kolumn
Tryby pracy klawiatury — pasek stanu
Kasowanie danych
Poprawianie danych
Formatowanie danych
Usuwanie formatow
Okreslanie szerokosci kolumn i wierszy

e & & @ @ @ @ ¢ ¢ @ © ©° ©° © © @ @ O © @ © © © o ° @ e

10 osdb

(kadra
kierownicza
administracyjna)

8h lekcyjnych

1 dzieh max. 8
godz. dziennie w
godzinach 8.00 —
18.00
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Obliczenia w Excelu

Wprowadzanie formut

Funkcje

Poprawianie formut

Kopiowanie formut

Kopiowanie

Przenoszenie

Schemat dziatania Schowka

Nazwy

Usprawnienie wpisywania danych
Serie i listy standardowe
Wstawianie komarek

Usuwanie komérek

Drukowanie

Wykresy

Tworzenie wykresow

Poprawianie wykresu

Drukowanie wykresow

Dodatkowe mozliwosci graficzne arkusza
kalkulacyjnego MS Excel

Bazy danych

Tworzenie bazy danych

Sortowanie

Filtrowanie

Autofiltr

Filtrowanie z uzyciem obszaru warunkow
Zabezpieczenia

Zabezpieczanie arkusza
Zabezpieczanie komorek
Przenoszenie zaznaczenia po nacisnigciu
klawisza ENTER

Rozszerzenia nazw plikow
Usprawnienie wpisywania danych
Serie danych

Dodawanie wiasnej listy
Automatyczne wypetnianie komorek
Formatowanie warunkowe
Inspekcja

MS EXCEL -
Zastosowanie w
finansach i w

zarzadzaniu

Kadra kierownicza i
administracyjna

Tematyka szkolenia musi uwzglednia¢ nastepujace
zagadnienia:

Powtérzenie wiadomosci podstawowych
Wprowadzanie danych i ich udostepnianie
Import danych zewngtrznych

Przenoszenie danych migdzy innymi
aplikacjami MS Office

Budowa tacz migdzy skoroszytami
Udostgpnianie danych innym uzytkownikom i
nadawanie im uprawnien

Przetwarzania danych na potrzeby analiz
finansowych

Zamrazanie fragmentu arkusza

Dzielenie arkusza

Edycja grupowa

Konsolidacja danych

Wielopoziomowe grupowanie danych
Formularz danych

Analiza danych za pomoca sum posrednich,
tabel przestawnych

Sumy posrednie

Sumy warunkowe

Raport tabeli przestawnej

Zaawansowane metody prezentacji danych
Statystyczna analiza danych

Scenariusze

Wyznaczanie trendu

2 osoby

(kadra
kierownicza
administracyjna)

i

8h lekcyjnych

1 dzieh max. 8
godz. dziennie w
godzinach 8.00 -
18.00
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Solver — zadania optymalizacyjne
Wykorzystanie funkgji

Finansowych - oprocentowanie kredytow,
odsetki, lokaty, zmiana wartosci pienigdza w
czasie, inwestycje-wewnetrzna stopa zwrotu,
amortyzacja (roznorodno$¢ metod),
efektywna stopa oprocentowania
Matematycznych

Bazy danych

Prognozy i przewidywania finansowe
Wyznaczanie trendu

Funkcje statystyczne

Wykresy

Automatyczne dotgczanie danych
Uzywanie rysunkow jako znacznikow lub
wypetnien serii danych

Wykresy Gantta

Makropolecenia

Tworzenie makropolecen

Odtwarzanie makropolecen
Modyfikowanie i analiza procedur
Twaorzenie wtasnych funkcji.

MS EXCEL - | Tematyka szkolenia musi uwzglednia¢ nastepujace | 2 osoby 8h lekcyjnych
Tabele i wykresy | zagadnienia: (kadra
przestawne » (Ogdlne pojecia i oméwienie narzedzia tabeli | kierownicza i |1 dzien max. 8

Kadra kierownicza i
administracyjna

przestawnej

Analiza i higiena danych zrodiowych
Podstawowe operacje wykonywane na tabeli
przestawnegj

Podstawowe metody agregaciji danych w
obszarze danych (wartosci)

Zestawianie i zmiana kolejnosci wielu pol w
obszarach tabeli przestawnej

Zaznaczanie wybranych obszarow
Grupowanie i rozgrupowanie danych
Kolejnosé, sortowanie i filtrowanie

Sumy czesciowe i koncowe

Opcje tabeli

Narzedzie TABELA

Zmiana nazw pola i pozycji pola

Opcja ,ustawienia pdl ..." w obszarach pola
wierszy i kolumn

Uktady, style i formatowanie tabeli
przestawnej

Zaawansowane obliczenia agregujace dane
Formuty w tabelach przestawnych

Wiele tabel z jednego wspolnego zrodta
danych

Jedna tabela z wielu zrédet danych,
problemy konsolidacji danych

Tabela przestawna czy wykres przestawny?

administracyjna)

godz. dziennie w
godzinach 8.00 —
18.00

MS Teams -
Komunikacja i
wspolpraca,
szkolenie dla
nauczycieli
akademickich

Kadra dydaktyczna

Tematyka szkolenia musi uwzglednia¢ nastgpujace

zagadnienia:

QOgdlne informacje na temat aplikacji Teams.
Omowienie interfejsu i struktury aplikacji
Funkcje przyciskow

Praca w zespotach

Jak tworzy¢ i pracowac w zespotach

Do czego stuzg kanaty i karty

Praca na plikach

Komunikacja w firmie i praca zdalna
Wykorzystanie czatu

Roéznice pomigdzy czatem, a zespotem
Wspotpraca z innymi ustugami w Office 365 /
Microsoft 365

Tworzenie planow zajec

18 0sob,

2 grupy po 9 os6b
(kadra
dydaktyczna)

8h lekcyjnych x 2
grupy = 16 godz.

2 dni max. 8
godz. dziennie w
godzinach 8.00 —
18.00
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Wykorzystanie formularzy
Przechowywanie plikow w SharePoint i
OneDrive

Spotkania wirtualne

Obstuga kalendarza

Wirtualne spotkania i ich mozliwosci
Dodatkowe informacje

Aplikacje w Teams — sklep z aplikacjami
innymi niz Office

Boty — automatyczne konwersacje
Konsola i jej mozliwosci

Triki, ktore moga sie przydac
Ustawienia

Statusy

Powiadomienia

MS PROJECT -
Tworzenie
realizacja projektu

Kadra dydaktyczna

Tematyka szkolenia musi uwzglednia¢ nastepujgce

zagadnienia:

Pojecia podstawowe - definicja projektu,
zarzadzanie projektem, metoda Sciezki
krytycznej

Wprowadzanie informacji podstawowych -
definiowanie projektu, kalendarz,
wprowadzanie zadan

Modyfikowanie wprowadzonych informaciji -
wprowadzanie dodatkowych zadan,
cofnigcie ostatniego polecenia, zmiana
potozenia zadania na liscie, kalendarz
zadania

Hierarchia zadan - strukfura hierarchiczna w
projekcie, tworzenie zadan sumarycznych,
modyfikacje harmonogramu z zadaniami
sumarycznymi

t aczenie zadan - rodzaje zaleznosci,
wprowadzanie prostych relacji do
harmonogramu, wprowadzanie relacji
ztozonych

Wprowadzanie warunkéw brzegowych -
termin ostateczny, ograniczenia czasowe,
zapas czasu, sciezka krytyczna
Zarzadzanie zasobami - pula zasobow,
wprowadzanie informaciji o zasobach,
przypisywanie zasobow do zadan,
modyfikowanie informacji o przydziale
Przecigzenia zasobow - lokalizowanie
przecigzonych zasobow, rozwigzywanie
przecigzenia zasobdw przy pomocy
narzedzia programu, samodzielne
odciazanie zasobdw

Koszty - koszt zadania, koszt zasobu,
zmniejszanie kKosztow

Kontrola realizacji projektu - przygotowanie
do $ledzenia postepu prac, Sledzenie
postepu prac

Drukowanie - polecenie ustawienia strony,
drukowanie plansz, drukowanie raportdw.

20 osob,

4 grupy po 5
0sob:

(kadra
dydaktyczna)

24h lekcyjne x 4
grupy = 96 godz.

12 dni max. 8
godz. dziennie w
godzinach 8.00 —
18.00

Projektowanie i
skiad druk,
publikacje i
poprawnosé.
Kadra kierownicza i
administracyjna

Kategoria: Projektowanie i sktad - DTP,

Poziom: specjalistyczny

Cel szkolenia: Nabycie umiejgtnosci z zakresu
projektowania, skfadu, druku i tworzenia publikacji
elektronicznych.

2 osoby,

(kadra
kierownicza i
administracyjna)

80h lekcyjnych

10 dni max. 8 h
dziennie w
godzinach 8.00 —
18.00
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1. Szkolenia dla studentow.

2. Termin realizacji przedmiotu zaméwienia.

2.1.  Harmonogram realizacji szkolen przedstawiony zostanie Zamawiajacemu do
akceptacji nie pdzniej niz 10 dni przed planowanym pierwszym terminem szkolenia.
Aktualizacja harmonogramu odbywaé sie bedzie w zaleznosci od potrzeb raz w
miesigcu lub raz na kwartat.

2.2. Szkolenia odbgda sie w uzgodnionym terminie pod warunkiem, ze Zamawiajacy
zrekrutuje odpowiednia grupe oséb. Jezeli nie uda sie zrekrutowaé minimalnej
liczby uczestnikéw do uruchomienia szkolenia, Zamawiajgcy ustali z Wykonawcg,
nowy termin realizacji szkolenia. W przypadku braku zainteresowania uczestnikow
danym tematem zamawiajacy uzgodni z Wykonawcg inny (zamienny) temat
szkolenia. Informacje o niezrekrutowaniu uczestnikbw Zamawiajacy przekaze
Wykonawcy najpézniej 7 dni kalendarzowych przed szkoleniem, ktoérego rekrutacja
dotyczy.

3. Zamawiajgcy przewiduje mozliwo$¢ niezrealizowania szkolen dla maksymalnie 30% grup
szkoleniowych w ramach czegsci. W takiej sytuacji Wykonawca otrzyma wynagrodzenie
wylgcznie za szkolenia zrealizowane. Na potrzeby zamoéwienia zajecia indywidualne
traktowane sa jako grupy szkoleniowe.

4. W przypadku grup liczacych ponad 10 osdb Zamawiajacy przewiduje mozliwosé
zmniejszenia liczebnosci grupy o maksymalnie 30 %. Zamawiajacy poinformuje
Wykonawce o tym fakcie najpdzniej 7 dni kalendarzowych przed szkoleniem, ktérego ten
fakt dotyczy. W takiej sytuacji Wykonawcy przystuguje wynagrodzenie wytacznie za
zgtoszonych uczestnikéw.

5. W zwigzku z sytuacjg pandemiczng Zamawiajacy moze podjaé w momencie ustalania
terminu szkolenia decyzje o realizowaniu szkolenia stacjonarnego w formie zdalnej.

W takiej sytuacji Wykonawca nie jest zobowigzany do zapewnienia: sali szkoleniowej (jesli

dotyczy), cateringu oraz materiatow szkoleniowych w formie drukowanej i nie otrzyma z

tego tytutu wynagrodzenia.
Lp. | Temat Liczba grup | Liczba godzin (dni)
szkolenia/Grupa Minimalny zakres programowy (oséb w grupie) szkol.
docelowa (cel, opis szkolenia)
1 Pedagogika Celem warsztatow jest wyposazenie uczestnikow w | 60 oséb 8h lekcyjnych x 6
zabawy i metod | podstawowe umiejetnosci wykorzystywania dramy w | 6 grup po 10 oséb | grup = 48 godz.
dramy pracy z ludzmi. (studenci)
Zatozenia programowe 6 dni max. 8 godz.
Studenci Drama jako opowie$¢ w dziataniu. dziennie w godzinach
Techniki dramy. 8.00 - 18.00
Drama jako narzedzie edukaciji emocjonalnej.
Budowanie wlasnych dziatah dramowych.
2 Praktyczny kurs | Tematyka szkolenia musi uwzglednia¢ nastepujace | 60 osdb 18h lekcyjnych x 4
alternatywnych i | zagadnienia: 4 grupy po 15 | grupy =72 godz
wspomagajacyc e Co to jest AAC? 0s0b
h metod | e Kto moze z nich korzysta¢? (studenci) 9 dni max. 8 godz.
porozumiewania | e Jak zacza¢ prace z rdéznymi  grupami dziennie w godzinach
sie (AAC) niepetnosprawnych? 8.00 - 18.00
e Czy AAC hamuje moweg?

Studenci e Czy AAC jest tylko dla niemowiacych?
e Jakie zestawy symboli i gestow dostepne sg w Polsce?
e Jak dobrac¢ symbole dla konkretnego uzytkownika ?
e Jak planowa¢ terapie z uzyciem komunikacji
wspomagajgcej?
¢ Jak formutowac cele terapii komunikacji?
o Warsztaty praktyczne:
Wspieranie komunikaciji przedintencjonalnej i
przedsymbolicznej (m.in. mate dzieci, dzieci z glebszym i
gtebokim uposledzeniem) - czyli co robig, jesli dziecko nie
jest gotowe na uzycie symboli.
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e Projektowanie i uzycie pomocy komunikacyjnych:
planéw dnia, planéw czynno$ci, tablic wyboru, tablic
tematycznych, tablic uczestnictwa, tablic kontekstowych,
indywidualnych pomocy do porozumiewania sie.

e \Wykorzystanie technik AAC do regulacji zachowania
dzieci z autyzmem i innymi problemami w zachowaniu.

e Nauka korzystania z elektronicznych urzadzen do
porozumiewania sig: GoTalk, step-by-step, Talara,
MOWik - projektowanie naktadek, aranzowanie sytuacji
umozliwiajacych uzycie z uczniem, nauka obstugi.

Kurs
wychowawcy
wypoczynku
kolonijnego

Studenci

Tematyka szkolenia musi uwzglednia¢ nastepujace
zagadnienia:

¢ Organizacja wypoczynku dzieci i mtodziezy.

e  Organizacja zaje¢ w czasie trwania wypoczynku,
Planowanie pracy wychowawczo - opiekuncze;.
Obowigzki i zadania wychowawcy grupy.
Wychowanie fizyczne i sport.

Turystyka i krajoznawstwo.

Zajecia kulturalno - oswiatowe.

Zajecia praktyczno - techniczne.

Prace spofecznie - uzyteczne.
Bezpieczenstwo zycia i zdrowia uczestnikow
wypoczynku

60 osob

3 grupy po 20
0sob

(studenci)

8h lekcyjnych x 3
grupy = 24 godziny

3 dni max. 8 godz.
dziennie w godzinach
8.00 - 18.00

Projekt wspéthiinansowany przez Unie Europejska i budzet panstwa ze
srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-2020
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CZESC VII BLOK STATYSTYCZNY
Szkolenia dla kadry dydaktycznej.
Termin realizacji przedmiotu zamowienia.

2.1.  Harmonogram realizacji szkolen przedstawiony zostanie Zamawiajgcemu do
akceptacji nie pozniej niz 10 dni przed planowanym pierwszym terminem szkolenia.
Aktualizacja harmonogramu odbywac sig bedzie w zaleznosci od potrzeb raz w
miesigcu lub raz na kwartat.

2.2. Szkolenia odbedg sie w uzgodnionym terminie pod warunkiem, ze Zamawiajgcy

zrekrutuje odpowiednia grupe oséb. Jezeli nie uda sie zrekrutowaé¢ minimalnej
liczby uczestnikéw do uruchomienia szkolenia, Zamawiajgcy ustali z Wykonawcg
nowy termin realizacji szkolenia. W przypadku braku zainteresowania uczestnikow
danym tematem zamawiajgcy uzgodni z Wykonawcg inny (zamienny) temat
szkolenia. Informacje o niezrekrutowaniu uczestnikbw Zamawiajacy przekaze
Wykonawcy najpozniej 7 dni kalendarzowych przed szkoleniem, ktorego rekrutacja
dotyczy.
Zamawiajgcy przewiduje mozliwosc niezrealizowania szkolenn dla maksymalnie 30% grup
szkoleniowych w ramach czesci. W takiej sytuacji Wykonawca otrzyma wynagrodzenie
wylgcznie za szkolenia zrealizowane. Na potrzeby zaméwienia zajecia indywidualne
traktowane sg jako grupy szkoleniowe.
W  przypadku grup liczgcych ponad 10 osdéb Zamawiajacy przewiduje mozliwosc
zmniejszenia liczebnosci grupy o maksymalnie 30 %. Zamawiajacy poinformuje
Wykonawce o tym fakcie najpozniej 7 dni kalendarzowych przed szkoleniem, ktérego ten
fakt dotyczy. W takiej sytuacji Wykonawcy przystuguje wynagrodzenie wytgcznie za
zgtoszonych uczestnikow.
W zwigzku z sytuacjg pandemiczng Zamawiajgcy moze podjgé w momencie ustalania
terminu szkolenia decyzje o realizowaniu szkolenia stacjonarnego w formie zdalnej.
W takiej sytuacji Wykonawca nie jest zobowigzany do zapewnienia: sali szkoleniowej (jesli
dotyczy), cateringu oraz materiatdow szkoleniowych w formie drukowanej i nie otrzyma z
tego tytutlu wynagrodzenia.

Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020

ChAT

preyselosel

tel./fax: +48 22 831-95-97
telefon kom.: +48 506-002-360

Lp. Temat Liczba grup | Liczba godzin (dni)
szkolenia/Grupa Minimalny zakres programowy (osob w | szkol.
docelowa (cel, opis szkolenia) grupie)
1 Stosowanie metod | Tematyka szkolenia musi uwzglednia¢ nastgpujace | 1 grupa: 8h lekcyjnych
ilosciowych i | zagadnienia: max. 20 osob
jakoéciowych w ® Jak samodzielnie przygotowac projekt (kadra 1 dzien max. 8 gOdZ.
prowadzeniu badan badania? dydaktyczna) dziennie w godzinach
spotecznych e Jaka metode badawczg wybra¢ w zaleznosci 8.00 - 18.
od potrzeb projektu?
Kedra dydakiyczns e Jak interpretowac wyniki badan ilosciowych a
jak jakosciowych?
2 Badania i analizy | Cel szkolenia: przekazanie wiedzy na temat | 1 grupa: 14h lekcyjnych
danych mozliwoéci zastosowania oprogramowania NVivo do | max. 15 oséb
jakosciowych z | analizy danych w badaniach jakosciowych. (kadra 2 dni max. 7 godz.
uzyciem Zagadnienia dla poziomu podstawowego: dydaktyczna) dziennie w godzinach
oprogramowania 1) Wyktad wprowadzajacy: NVivo i inne, wybrane 8.00 - 18.00
NVivo programy do badan jakosciowych — perspektywy
badawcze i wyzwania metodologiczne
Kadra dydaktyczna 2) Modut. 1-7.
a. oméwienie srodowiska programu
b. tworzenie projektu
c. importowanie dokumentéw (tekstowe, audio-video,
strony internetowe, wybrane media spotecznosciowe,
tabele, dane)
d. podstawy tworzenia koddw (weztow) i kodowania
e. klasyfikacje i pordwnania (dane demograficzne i inne
rodzaje danych ilosciowych)
f. metody wyszukiwania tresci (tekstu), w tym
Projekt wspatfiinansowany przez Unie Europejska i budzet panstwa ze Chrzescijaniska Akademia Teologiczna
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wyszukiwanie kontekstowe i autokodowanie
wyszukanych fragmentow

g. wizualizacja danych

h. importowania materiatéw z baz bibliograficznych

i. wprowadzenie do metod mieszanych

Badania i
danych
jakosciowych z
uzyciem
oprogramowania
MaxQDA

analizy

Kadra dydaktyczna

Cel szkolenia: przekazanie wiedzy na temat mozliwosci
zastosowania programowania MAXQDA do analizy
tresci w badaniach jakosciowych.

Zagadnienia dla poziomu podstawowego:

1) Wyktad: Mozliwosci programu MaxQDA

2) Modut. 1-7.

a. omowienie $rodowiska programu

b. tworzenie projektu

c. importowanie dokumentow (tekstowe, audio-video,
strony internetowe, wybrane media spotecznosciowe,
tabele, dane)

d. kody i kodowanie

e. tworzenie stownika

f. metody wyszukiwania tresci (tekstu), w tym
wyszukiwanie kontekstowe i autokodowanie
wyszukanych fragmentéw

g. wizualizacja danych - The Code Matrix Browser
(CMB)

h. analiza frekwencji

i. wprowadzenie do metod mieszanych

|- taczenie projektow

1 grupa:

max. 15 osoéb
(kadra
dydaktyczna)

14h lekcyjnych

2 dni max. 7 godz.
dziennie w godzinach
8.00 - 18.00

Podstawy statystyki
z  wykorzystaniem
pakietu SPSS

Kadra dydaktyczna

Tematyka szkolenia musi uwzglednia¢ nastgpujace
zagadnienia:

Praca z programem IBM SPSS

Podstawowe analizy w IBM SPSS

Podstawy statystyki w IBM SPSS

Budowa klasycznych modeli predykcyjnych

Badania statystyczne

Losowanie, wazenie i analiza brakéw danych
Klasyfikacja danych

1 grupa:

max. 15 osob
(kadra
dydaktyczna)

49h lekcyjnych

7 dni max. 7 godz.
dziennie w godzinach
8.00 —18.
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CZESC VIl BLOK BIZNESOWY DLA STUDENTOW
Szkolenia dla studentéw.
Termin realizacji przedmiotu zamoéwienia.

* %

2.1.  Harmonogram realizacji szkolen przedstawiony zostanie Zamawiajgcemu do
akceptacji nie pozniej niz 10 dni przed planowanym pierwszym terminem szkolenia.
Aktualizacja harmonogramu odbywac sie bedzie w zaleznosci od potrzeb raz w
miesigcu lub raz na kwartat.

2.2. Szkolenia odbegdg sig w uzgodnionym terminie pod warunkiem, ze Zamawiajacy

zrekrutuje odpowiednia grupe osob. Jezeli nie uda sig zrekrutowa¢ minimalnej
liczby uczestnikow do uruchomienia szkolenia, Zamawiajacy ustali z Wykonawcg
nowy termin realizacji szkolenia. W przypadku braku zainteresowania uczestnikow
danym tematem zamawiajgcy uzgodni z Wykonawcg inny (zamienny) temat
szkolenia. Informacje o niezrekrutowaniu uczestnikbw Zamawiajacy przekaze
Wykonawcy najpdzniej 7 dni kalendarzowych przed szkoleniem, ktérego rekrutacja
dotyczy.
Zamawiajacy przewiduje mozliwo$¢ niezrealizowania szkolen dla maksymalnie 30% grup
szkoleniowych w ramach czesci. W takiej sytuacji Wykonawca otrzyma wynagrodzenie
wytgcznie za szkolenia zrealizowane. Na potrzeby zamoéwienia zajecia indywidualne
traktowane sg jako grupy szkoleniowe.
W przypadku grup liczacych ponad 10 os6b Zamawiajgcy przewiduje mozliwo$é
zmniejszenia liczebnosci grupy o maksymalnie 30 %. Zamawiajgcy poinformuje
Wykonawce o tym fakcie najpdzniej 7 dni kalendarzowych przed szkoleniem, ktdrego ten
fakt dotyczy. W takiej sytuacji Wykonawcy przystuguje wynagrodzenie wytgcznie za
zgtoszonych uczestnikow.
W zwigzku z sytuacjg pandemiczna Zamawiajgcy moze podja¢é w momencie ustalania
terminu szkolenia decyzje o realizowaniu szkolenia stacjonarnego w formie zdalnej.
W takiej sytuacji Wykonawca nie jest zobowigzany do zapewnienia: sali szkoleniowe;j (jesli
dotyczy), cateringu oraz materiatow szkoleniowych w formie drukowanej i nie otrzyma z
tego tytutu wynagrodzenia.

Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-2020
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Lp. | Temat Liczba grup | Liczba godzin
szkolenia/Grup Minimalny zakres programowy (oséb w | (dni) szkol.
a docelowa (cel, opis szkolenia) grupie)

1 Rozmowa to | Szkolenie ma na celu zapoznanie stuchaczy z tematykg | 75 osob, 8h lekcyjnych x 5
przywilej wystgpien publicznych  w  kontekscie jak  najlepszego | 5 grup x 15 | grup = 40 godz.
dopasowania przekazu do odbiorcy. Jako integralna czes$é | oséb = 75

Studenci szkolenia odbiorcy poznajg sposoby unikania konfliktu w | osdb 5 dni max. 8 godz.
relacjach  migdzyludzkich. W wyktadach i ¢wiczeniach | (studenci) dziennie w
praktycznych uczestnicy znajdq $ciste nawiazanie do filozofii godzinach 8.00 -
NVC (Porozumienie bez przemocy) oraz przywodztwa 18.00
sytuacyjnego Blancharda. Po jego ukohczeniu bedg w stanie
analizowa¢ zachowania ludzkie i przeciwdziata¢ eskalacji
napigc¢. Integralng czescig bedzie umiejetnosé rozmowy i
prezentowania wypowiedzi
Uczestnik zapozna sig z tematyka wystapien publicznych w
kontekscie jak najlepszego dopasowania przekazu do odbiorcy.

Odbiorcy poznaja sposoby unikania konfliktu w relacjach

miedzyludzkich. Uczestnicy znajdg Sciste nawigzanie do filozofii

NVC (Porozumienie bez przemocy) oraz przywodztwa

sytuacyjnego Blancharda. Po jego ukonczeniu beda w stanie

analizowa¢ zachowania ludzkie i przeciwdziata¢ eskalacji

napie¢. Integralng czescig bedzie pozyskanie umigjetnosci

rozmowy i prezentowania wypowiedzi.

2 Techniki Tematyka szkolenia musi uwzglednia¢ nastepujace zagadnienia: | 60 oséb 16h lekcyjnych x 6
improwizacji - czym jest improwizacja teatralna; 6 grup po 10 | grup = 96 godz.

- narzgdzia improwizacyjne; os6b

Studenci - tworzenie przekazu; (studenci) 12 dni max. 8 godz.

- komunikacja; dziennie w
Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska i budzet panstwa ze Chrzescijariska Akademia Teologiczna
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- energia; godzinach 8.00 -
- grupa; 18.00
- tworzenie i kreacja.
THE Tematyka szkolenia musi uwzglednia¢ nastepujace zagadnienia: | 60 oséb 9h lekcyjnych x 6
CHALLENGE Symulacja biznesowa obrazujgca prowadzenie projektow w 6 grup po 10 | grup = 54 godz.
OF EGYPT - metodyce Prince-2. osob
PROJECT Program obejmuje: (studenci) 6 dni max. 9 godz.
MANAGEMENT | - przekazanie wiedzy w zakresie: dziennie w
pojesé i definicji z zakresu zarzadzania projektami, rél i zadan godzinach 8.00 -
Stiidenci 0s6b zaangazowanych w realizacje projektu, 18.00
procesy i tematy metodyki zarzadzania projektami PRINCEZ2
planowanie i aktywnie monitorowanie harmonogramu realizacji
projektu,
zarzadzanie zmiang projektows, ryzykami ijakoéciq;
- wdrozenie umiejetnosci:
przygotowywania i zarzadzania dokumentami projektowymi
planowania i wskazywania dziatan, ktore muszg byé
wykonywane na poszczegolnych etapach realizacji projektu,
przypisywanie odpowiednich rél projektowych do dziatah na
kazdym etapie realizacji projektu,
delegowanie odpowiednich zadan poszczegolnym cztonkom
zespotu projektowego.
- rozwinigcie kompetencji spotecznych: dziatania zgodnie ze
standardami i procesami wynikajacymi z metodyki PRINCE2
dokonywania oceny jakosci produktow i ustug dostarczanych w
ramach projektéw zardéwno w aspekcie merytorycznym jak i
ekonomicznym
proponowania rozwigzan zwiekszajacych efektywno$é zardwno
pracy wiasnej jak i pracy zespolu efektywnej pracy w zmiennych
warunkach projektowych oraz dobrego wspotdziatania w zespole
lub zarzadzania kilkuosobowym zespotem.
RODO EFEKTY KSZTALCENIA: 75 0s6b, 8h lekcyjnych x 5
ESSENTIAL Po szkolenia kursant: 5 grup x 15 | grup =40 godz.
Bedzie posiadat ogolng wiedzg z zakresu RODO oséb = 75
Studenci Bedzie znat zagadnienia z zakresu RODO tj. istotnos¢ danych | oséb 5 dni max. 8 godz.
osobowych, zagrozenia dla bezpieczenstwa (studenci) dziennie w
danych, zakres regulacji RODO, oczekiwania regulatora, wplyw godzinach 8.00 -
wymagan na dziatania operacyjne firmy od 18.00
strony procesowej, prawnej oraz IT.
Bedzie wiedziat, jak firma moze uzyskaé RODQodpornosé.

Projekt wspothnansowany przez Unie Europejska i budzet paristwa ze
srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu
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CZESC IX KURS JEZYKA MIGOWEGO

1. Szkolenia dla studentéw.

2. Termin realizacji przedmiotu zamowienia.

2.1.  Harmonogram realizacji szkolen przedstawiony zostanie Zamawiajgcemu do
akceptacji nie pozniej niz 10 dni przed planowanym pierwszym terminem szkolenia.
Aktualizacja harmonogramu odbywac sie bedzie w zaleznosci od potrzeb raz w
miesigcu lub raz na kwartat.

2.2. Szkolenia odbgda sig w uzgodnionym terminie pod warunkiem, ze Zamawiajgcy
zrekrutuje odpowiednia grupe oséb. Jezeli nie uda sie zrekrutowaé minimalnej
liczby uczestnikéw do uruchomienia szkolenia, Zamawiajacy ustali z Wykonawcg
nowy termin realizacji szkolenia. W przypadku braku zainteresowania uczestnikdéw
danym tematem zamawiajacy uzgodni z Wykonawcg inny (zamienny) temat
szkolenia. Informacje o niezrekrutowaniu uczestnikbw Zamawiajacy przekaze
Wykonawcy najp6zniej 7 dni kalendarzowych przed szkoleniem, ktérego rekrutacja
dotyczy.

3. Zamawiajacy przewiduje mozliwo$¢ niezrealizowania szkolen dla maksymalnie 30% grup
szkoleniowych w ramach czesci. W takiej sytuacji Wykonawca otrzyma wynagrodzenie
wytgcznie za szKkolenia zrealizowane. Na potrzeby zamodwienia zajecia indywidualne
traktowane sg jako grupy szkoleniowe.

4. W przypadku grup liczacych ponad 10 os6b Zamawiajgcy przewiduje mozliwosé
zmniejszenia liczebnosci grupy o maksymalnie 30 %. Zamawiajacy poinformuje
Wykonawce o tym fakcie najpozniej 7 dni kalendarzowych przed szkoleniem, ktérego ten
fakt dotyczy. W takiej sytuacji Wykonawcy przystuguje wynagrodzenie wytgcznie za
zgtoszonych uczestnikow.

5. W zwigzku z sytuacjg pandemiczng Zamawiajgcy moze podja¢é w momencie ustalania
terminu szkolenia decyzje o realizowaniu szkolenia stacjonarnego w formie zdalne;.

W takiej sytuacji Wykonawca nie jest zobowigzany do zapewnienia: sali szkoleniowej (jesli

dotyczy), cateringu oraz materiatdw szkoleniowych w formie drukowanej i nie otrzyma z

tego tytutu wynagrodzenia.

Lp. | Temat Liczba Liczba godzin
szkolenia/Grupa Minimalny zakres programowy grup (dni) szkol.
docelowa (cel, opis szkolenia) (oséb w

grupie)

1 Kurs jezyka | Kurs jezyka migowego na trzech poziomach: (do wyboru) 60 osob, | 60h lekcyjnych

migowego Kurs na poziomie elementarnym (| stopier) obejmuje: 4 grupy | x 4 grupy =240
e 400 znakow, po 15 | godzin

Studenci e 60 godzin dydaktycznych, oso6b
e materialy dydaktyczne podrecznik, ptyta DVD, ( 30 dni max. 8
e egzamin, studenci) | godz. dziennie
e zaswiadczenie ukonczenia kursu z oceng z egzaminu. w godzinach
Kurs na poziomie srednio-zaawansowanym (Il stopien) obejmuje: 8.00-18.
e 400 znakow,
e 60 godzin dydaktycznych,
e materiaty dydaktyczne podrecznik, ptyta DVD,
e egzamin,
e zaswiadczenie ukonczenia kursu z oceng z egzaminu.
Kurs na poziomie zaawansowanym (Il stopien) obejmuje:
® 400 znakdw,
¢ 60 godzin dydaktycznych,
e materiaty dydaktyczne podrecznik, ptyta DVD,
e egzamin,
e zaswiadczenie ukonczenia kursu z oceng z egzaminu.
KOMPETENCJE W ZAKRESIE:
doskonalenie u styszgcych uczestnikow szkolenia umiejetnosci
komunikacyjnych przy postugiwaniu sig PJM w najbardziej typowych
sytuacjach codziennego zycia, rozwijanie u nich kompetencii
metajezykowej (wiedzy o jezyku), wyposazenie ich w niezbedng wiedze o
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Kulturze Gluchych

Rozwijanie umiejgtnosci obserwacji Rozwijanie  zainteresowania
przestrzenig Zapoznanie z zasadami prowadzenia konwersacji wizualno
testowej Rozwijanie umiejetnosci w stosowaniu regulatoréw podczas
konwersacji w PJM Wprowadzenie podstaw stownictwa migowego okoto
200 znakoéw PJM /100 znakdéw podstawowych + 100 znakow zwigzanych
z tematyka kursu/

Ksztattowanie umiejgtnosci postugiwania sie wybranymi znakami alfabetu
palcowego i znakami numerycznymi Ksztattowanie umiejetnosci
budowania rdéznorodnych wypowiedzi migowych z zastosowaniem
gramatyki PJM w konwersacji z osobg g/Gluchg: zdan prostych, pytan,
polecen, zaprzeczen. Rozwijanie umiejetnosci postugiwania sig mimika i
mowaq_ciata jako elementami leksyki i gramatyki PJM Ksztattowanie
umiejgtnosci organizacji przestrzennej w tworzeniu wypowiedzi migowych
Rozwijanie umiejetnosci stosowania podstawowych klasyfikatorow w PJM
Wyposazenie uczestnikow w podstawowa wiedze o kulturze gtuchych,
wolng od stereotypow na temat Gtuchych i PUJM
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1. Szkolenia dla studentow.

2. Termin realizacji przedmiotu zamowienia.

2.1.  Harmonogram realizacji szkolen przedstawiony zostanie Zamawiajacemu do
akceptacji nie pozniej niz 10 dni przed planowanym pierwszym terminem szkolenia.
Aktualizacja harmonogramu odbywa¢ sie bedzie w zaleznoéci od potrzeb raz w
miesigcu lub raz na kwartat.

2.2.  Szkolenia odbedg sig w uzgodnionym terminie pod warunkiem, ze Zamawiajacy
zrekrutuje odpowiednia grupe osoéb. Jezeli nie uda sie zrekrutowa¢ minimalne;
liczby uczestnikéw do uruchomienia szkolenia, Zamawiajgcy ustali z Wykonawcg
nowy termin realizacji szkolenia. W przypadku braku zainteresowania uczestnikow
danym tematem zamawiajgcy uzgodni z Wykonawcg inny (zamienny) temat
szkolenia. Informacje o niezrekrutowaniu uczestnikbw Zamawiajacy przekaze
Wykonawcy najpozniej 7 dni kalendarzowych przed szkoleniem, ktérego rekrutacja
dotyczy.

3. Zamawiajgcy przewiduje mozliwos¢ niezrealizowania szkolen dla maksymalnie 30% grup
szkoleniowych w ramach czesci. W takiej sytuacji Wykonawca otrzyma wynagrodzenie
wytacznie za szkolenia zrealizowane. Na potrzeby zamoéwienia zajecia indywidualne
traktowane sg jako grupy szkoleniowe.

4. W przypadku grup liczacych ponad 10 oséb Zamawiajgcy przewiduje mozliwosé
zmniejszenia liczebnosci grupy o maksymalnie 30 %. Zamawiajgcy poinformuje
Wykonawce o tym fakcie najpdzniej 7 dni kalendarzowych przed szkoleniem, ktérego ten
fakt dotyczy. W takiej sytuacji Wykonawcy przystuguje wynagrodzenie wylacznie za
zgtoszonych uczestnikow.

5. W zwigzku z sytuacjg pandemiczng Zamawiajacy moze podjaé w momencie ustalania
terminu szkolenia decyzjg o realizowaniu szkolenia stacjonarnego w formie zdalnej.
W takiej sytuacji Wykonawca nie jest zobowigzany do zapewnienia: sali szkoleniowej (jesli
dotyczy), cateringu oraz materiatow szkoleniowych w formie drukowanej i nie otrzyma z
tego tytutu wynagrodzenia.

Lp. Temat Liczha  grup | Liczba godzin (dni)
szkolenia/Grupa Minimalny zakres programowy (cel, (oséb w | szkol.
docelowa opis szkolenia) grupie)

1 Kurs Osoby uczestniczace w kursie zapoznaja sie z nastepujacymi | 75 osob, 8h lekcyjnych x 5
pierwszej zagadnieniami: 5 grup x 15 | grup = 40 godz.
pomocy e aspekty prawne udzielania pierwszej pomocy, osob = 75
przedmedycz e system Panstwowego Ratownictwa Medycznego w Polsce, | 050 5 dni max. 8 godz.
nel e fancuch przezycia i jego rola, {BIOTEG) dz:er!nle w

; ; y oy . godzinach 8.00 -
Studenci e bezpieczenstwo ratownika na miejscu zdarzenia, 18.00
¢ wstepna ocena poszkodowanego,
e wezwanie pomocy, zasady,
e resuscytacja Kragzeniowo — Oddechowa z zastosowaniem
Automatycznego Defibrylatora Zewnetrznego AED— Nagte
Zatrzymanie Krgzenia u osoby dorostej,
e poszkodowany nieprzytomny - postepowanie,
e cialo obce w drogach oddechowych,
e stany nagle pochodzenia wewngtrznego: omdlenie,
dusznosc, bol w Klatce piersiowej, napad drgawek,
e urazy — zwichniecia, ztamania,
e urazy - rany, krwotoki, oparzenia.
Podstawowy kurs pierwszej pomocy przedmedycznej pozwala
na zapoznanie sig i zdobycie umiejetnosci praktycznych
udzielania pierwszej pomocy. W trakcie kursu uczestnicy doskonalg
uktadanie poszkodowanych w roznych pozycjach i wykonujg
resuscytacje na manekinach. Inscenizowane sg réwniez akcje
ratownicze z wykorzystaniem profesjonalnych $rodkéw do
charakteryzacji urazow. Dzigki temu uczestnicy majg mozliwosc
zobhaczy¢ jak wygladaja poszczegolne urazy i nauczyé sie je
opatrywaé. Szkolenie trwa 8h dydaktycznych. A
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