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Zalacznik nr 1.2 do SIWZ/nr 2.2 do umowy

Zestawienie tematow szkolen i zagadnien dot. czesci nr I

Lp. Temat szkolenia Zagadnienia do programu szkolenia

Modut I: Zarzadzanie nieruchomosciami

— Sposoby sprawowania zarzgdu nieruchomoscia, celowosé
ustanowienia zarzadcy.

—  Wiasciciel/zarzadca nieruchomosci/najemca/zarzad
nieruchomoscig wspding - rozrdznienie pojec i pozyciji
prawnych (uprawnienia - obowigzki).

- Powierzenie zarzadzania nieruchomoscia zarzadca i umowa
0 zarzadzanie.

- Podstawowe obowigzki w zakresie zarzadzania nieruchomoscia.

- Konserwacja biezaca obiektu odmiennosci dla poszczegdlnych
elementéw nieruchomosci (ciagi komunikacyjne, urzadzenia,
instalacje, systemy p.poz.), zakres i sposdb przeprowadzania
(organizacji), mozliwosci optymalizacji.

— Roboty budowlane w trakcie uzytkowania nieruchomosci
remont, przebudowa, zmiana sposobu uzytkowania oraz
konieczna dokumentacja.

— Osoby niepetnosprawne i starsze jako uzytkownicy
nieruchomosci oméwienie poszczegolnych rodzajow
pomieszczen oraz zwigzanych z nimi obostrzen i zalecen
eksploatacyjnych.

— Rozbidrka obiektu prawne i praktyczne aspekty realizacji.
Ryzyka i zagrozenia wobec podmiotdw trzecich np.
uzytkownikéw czesci eksploatowane;j.

— Zarzadzanie obiektami wpisanymi do rejestru zabytkdw.

— Jak uzyska¢ dofinansowanie na remonty i konserwacje
obiektow zabytkowych.

Modut II: Nadzor nad inwestycjami budowlanymi

— Nadzor inwestorski / budowlany / autorski - rozroznienie pojec¢
i funkcji.

-~ Nadzdr inwestorski charakterystyka ogdlna (kiedy, z jakich
przyczyn, na czyje polecenie).

— Nadzor inwestorski charakterystyka podmiotowa (podmioty
uprawnione / wykwalifikowane).

— Nadzor inwestorski charakterystyka przedmiotowa (obszar
dziatania, obowigzkéw i uprawnien) oraz podstawa prawna
sprawowania (decyzja administracyjna, umowa cywilnoprawna
itp.).

— Obowiagzki formalnoprawne inwestora zwigzane
z ustanowieniem nadzoru inwestorskiego.

— Naruszenie nakazu / obowigzku ustanowienia nadzoru
inwestorskiego konsekwencje prawno-faktyczne.

— Odpowiedzialnos¢ zawodowa w budownictwie uchybienia
w realizacji obowigzkéw nadzoru inwestorskiego.

Zarzadzanie nieruchomosciami
mienia publicznego i nadzér
nad inwestycjami
budowlanymi w praktyce
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Delegowanie zadan,
uprawnien i odpowiedzialnosci

Delegowanie zadan a efektywne zarzadzanie.

Korzysci z delegowania.

Blokady w delegowaniu zadan.

Wybdr zadan i tworzenie ich harmonograméw.
Dopasowanie zadan do poszczegdinych pracownikdw.
Zakres powierzanej odpowiedzialnosci.

Metody delegowania.

Btedy popetniane przy delegowaniu.

Sposoby kontroli, wsparcia i egzekwowania wykonania
delegowanych zadan.

Autorytet menedzera

i wywieranie wplywu - sztuka
perswazji i obrona przed
manipulacja

Elementy budujgce autorytet lidera.

Wywieranie wptywu przez autorytet i skuteczng komunikacje
interpersonalng

Perswazja i wptywanie na ludzi mowg werbalng i niewerbalna.
Psychologiczne mechanizmy w wywieraniu wptywu i perswazji.
Argumentacja, rodzaje argumentdéw, btedy argumentaciji.
Pozyskiwania przychylnosci i przekonywanie 0séb opornych na
perswazje.

Techniki egzekwowania polecen stuzbowych i wspdlnych
ustalen.

Granice etyczne wywierania wptywu i perswazji.

Umowy o zaméwienie
publiczne

Rodzaje umdéw o zamoéwienie publiczne. Podstawy prawne.
Charakter, elementy sktadowe, specyfika umow.

Zasady konstruowania umow.

Czas trwania umowy.

Warto$¢ zobowigzania zamawiajgcego.

Sposob wynagrodzenia wykonawcy, okres rekojmi i gwaranciji.
Obowiazki i odpowiedzialno$¢ wykonawcdw wspdlinie
realizujgcych zamdwienie.

Kary umowne.

Odstgpienie od umowy: umowne, ustawowe. Odstepne.
Wypowiedzenie umowy.

Uniewaznienie umowy

Zmiany umow w toku realizacji.

Zasady aneksowania umow.

Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy.
Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych przy zawieraniu uméw.

Jawnos$¢ umoéw.

Aspekty spoteczne w zamdwieniach publicznych

Zarzadzanie projektem
i kierowanie zespotem
projektowym

Wprowadzenie (definicje, pojecia)
Kierowanie catoSciowe projektem
Kierowanie zadaniami w projekcie
Komunikacja w projekcie
Zarzadzanie jakoscig w projekcie
Zarzadzanie zakresem projektu
Czas i koszty projektu

Zarzadzanie ryzykiem w projektach
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Monitorowanie przebiegu i wdrozenia projektu
Ewaluacja projektu
Zarzadzanie zespotem projektowym

Zasady realizacji projektow
wspdtfinansowanych ze
$rodkéw Unii Europejskiej

Aplikowanie, umowa o dofinansowanie, zatgczniki do umowy.
Planowanie realizacji projektu,

Przygotowanie zespotu projektowego.

Kwalifikowalnos¢ wydatkow.

Woydatki niekwalifikowalne

Zasada faktycznego poniesienia wydatkow.

Zakup, leasing i amortyzacja srodkdéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych.

Kwalifikowalnos¢ podatku VAT.

Dochdéd wygenerowany podczas realizacji projektu.
Uproszczone metody rozliczania wydatkow.

Koszty posrednie.

Zamowienia udzielane w ramach projektu - wybor
wykonawcdow, dostawcow, ekspertow.

Kwalifikowalnos¢ wydatkow zwigzanych z angazowaniem
personelu projektu

Zakres mozliwych zmian w projekcie.

Zmiana wartosci wskaznikdw produktu i rezultatu, zmiana
wartosci budzetu i harmonogramu.

Elektronizacja zamdwien
publicznych 2018

Omdwienie stanowisk do pracy z dokumentami elektronicznymi
(oprogramowanie, sprzet).

Praca z dokumentem w formacie PDF podpisanym podpisem
kwalifikowanym

Modyfikacje podpisanego dokumentu PDF

Weryfikacja dokumentu PDF i jego integralnosci

oraz weryfikacja statusu certyfikatu.

Podpisywanie dokumentu podpisem kwalifikowanym
(oprogramowanie, opcje i ustawienia)

Praca z plikiem w formacie innym niz PDF (.doc, .xls, .odt itp.)
Podpis zewnetrzny i podpis wewnetrzny

Odczytywanie wielu plikéw podpisanych jednym podpisem
Czas ztozenia podpisu, czas waznosci podpisu a wazno$é
o$wiadczenia woli

Podpisywanie dokumentu w formacie innym niz PDF
Tworzenie roznych typdw podpisow.

Modyfikacje podpisanych dokumentdw.

Podpisywanie wielu plikow

Podpisywanie wielu réznych plikéw (réznych formatéw) jednym
podpisem

Podpisywanie o$wiadczen woli online w formularzu
generowanym przez strone www.

MS Outlook - zarzadzanie
czasem i kontaktami

Mozliwosci aplikacji MS Outlook jako narzedzia do zarzadzania
kontaktami i wiadomosciami.

Kalendarz — dodawanie, planowanie spotkan, uczestnictwa

w wydarzeniach itd.

str. 3

Sygnatura postepowania: CZIiTT-ZP-05/2018



Fundusze doli i . . L *a
Europejskie Politechnika Unia Europejska X

E jski Fundusz S e
Wiedza Edukacja Rozwdj \VCI rSZaws kCl uropejski Fundusz Spoteczny *

Lp. Temat szkolenia Zagadnienia do programu szkolenia

— Zadania — tworzenie, otwieranie, konczenie zadania,
przydzielanie zadan innym, wysyfanie informacji o zadaniu.
- Dziennik — rejestrowanie czynnosci, otwieranie elementu
lub dokumentu, do ktérego odnosi sie pozycja dziennika.
— Zarzadzanie czasem, kontrola czasu.
— Planowanie pracy zespotu.
—  Zarzadzanie kontaktami
— Dostep petnomocnikéw.
— Zarzadzanie pocztg w czasie nieobecnosci.
— Notatki.
— Formularze — zmiana, projektowanie.
— Praca zdalna.
—  Oszczedzanie pamieci.
— Synchronizacja.
— Archiwizacja.
—  Czynniki motywujgce i demotywujace.
— Pozafinansowe metody motywowania dorostych.
— Problemy z motywowaniem grupy pracowniczej.
— Rozpoznawanie spadku motywacji u pracownikéw.
Efektywne motywowanie - Funkda kar i nagrod.
9 . o — Btedy w ocenianiu pracy podwitadnych.
pozafinansowe pracownikow . i .
— Konstruktywne krytykowanie, motywujgce chwalenie
i nagradzanie.
— Dostosowanie stylu zarzadzania do pracownikow.
- Okreslenie i wprowadzenie zasad wspotpracy w zespole.
—  Dobor najlepszych motywatorow pozafinansowych.
— Specyfika coachingu menedzerskiego.
— Zarzadzanie tradycyjne vs zarzadzanie coachingowe.
— Podstawowe informacje dotyczace rozwoju 0sob dorostych

Coaching menedzerski. Jak potrzebne menadzerowi, aby wspiera¢ rozwoj pracownikow.
10 | wykorzystywac podejscie - Wyznaczanie celéw wspdlnie z pracownikami. Metody
coachingowe w zarzadzaniu? zwiekszania ich zaangazowania, samodzielnosci i kreatywnosci.

- Delegowanie zadan i monitorowania wynikéw.

— Trening umiejetnosci stanowigcych podstawe coachingowego
stylu zarzadzania.

— Charakterystyka zespotu rozproszonego (cechy, struktura,
zasady funkcjonowania, wzajemne relacje)

- Zadania i obowigzki kierownika w zarzadzaniu na odlegtosc:

—  Dobor cztonkdw zespotu i wyznaczenie im celéw i zadan

dziatania.
11 Zarzadzanie rozproszonym —  Tworzenie warunkéw prawidtowej wspotpracy i wtasciwych
zespotem pracownikéw relacji z pracownikami w réznych lokalizacjach.

— Metody i kanaty komunikacji z zespotem.

— Budowanie swojego autorytetu i sposoby wywierania wptywu
na podwifadnych, aby realizowali wyznaczone im cele i zadania.

—  Motywowanie i dyscyplinowanie pracownikéw, rozwigzywanie
trudnych sytuacji w zespole i z zespotem.
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12

Techniki redukgiji stresu,
profilaktyka stresu i wypalenia
zawodowego

Czescl

Czesc I1

Wprowadzenie do teorii stresu (zrodta, rodzaje, funkcje,
objawy, konsekwencje).

Sytuacje stresogenne w pracy kierownika. Stosowane sposoby
radzenia sobie ze stresem i ocena ich efektywnosci.

Techniki relaksacyjne (btyskawiczne i dtugofalowe) oraz inne
metody radzenia sobie ze stresem (¢wiczenia i omdwienie
efektow).

Etapy wypalenia zawodowego.

Rozpoznawanie wypalenie zawodowego u siebie

i pracownikow?

Profilaktyka i powstrzymywanie zjawiska wypalenia
zawodowego u siebie i podwladnych.

Zaplanowanie wykorzystania nowo nabytych umiejetnosci
radzenia sobie ze stresem i pobudzania motywacji wewnetrznej
do dziatania.

13

Podnoszenie kompetencji
kadry kierowniczej z zakresu
stosowania KPA z
uwzglednieniem systemu
obstugi studentéw USOS.

CELE:

odpowiednie stosowanie przepisow KPA w sprawach
studenckich i doktoranckich

decyzje administracyjne wydawane w indywidulanych
sprawach studentow i doktorantow

Moduty USOS — umozliwiajgce wydawanie decyzji
administracyjnych

procedura w USOS - realizacji zapisow KPA

poznanie regulacji KPA w odniesieniu do spraw zwigzanych
z obstuga studenta

poznanie regulacji systemowych zwigzanych z wydawaniem
decyzji administracyjnych w sprawach studenckich
-poznanie procedur w systemie USOS umozliwiajgcych
skuteczne stosowanie KPA

-poznanie praktycznych metod realizacji zapisow KPA

w sprawcach studenckich poprzez system USOS
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