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SZKOLENIA DLA BIBLIOTEKARZY

I. INFORMACJIE OGOLNE

1. Szkolenie zostanie przeprowadzone dla trzech grup uczestnikéw do 15 oséb kaida .

2. Program szkolenia winien by¢ zrealizowany w ramach 80 godzin (lekcyjnych) na grupe,
podzielonych na trzy Moduty. Jedna grupa to 5 zjazdéw dwudniowych, w sumie 10 dni szkoleniowych
na grupe.

3. Program szkolenia musi obejmowac co najmniej zagadnienia ujete w pkt. 8 "Tematyka Szkolen
w Ramach Programu Biblioteka+. ,

4. Zakres tematyczny szkolen obejmuje trzy moduty:

1). Modut|l - Rozwdj osobisty kompetencji menedzerskich i przywédczych:

- 1 grupa szkoleniowa - 2 zjazdy ( 4 dni szkolenia) - 32 godziny,
- 2 grupa szkoleniowa - 2 zjazdy (4 dni szkolenia) - 32 godziny,
- 3 grupa szkoleniowa - 2 zjazdy (4 dni szkolenia) - 32 godziny.

2). Modut Il - Organizacja i zarzadzanie biblioteka:

- 1 grupa szkoleniowa - 1,5 zjazdu (3 dni szkolenia) - 24 godziny,
- 2 grupa szkoleniowa - 1,5 zjazdu (3 dni szkolenia) - 24 godziny,
- 3 grupa szkoleniowa - 1,5 zjazdu (3 dni szkolenia) - 24 godziny.

3). Modut lll - Nowe technologie informatyczne:

- 1 grupa szkoleniowa - 1,5 zjazdu (3 dni szkolenia) - 24 godziny,
- 2 grupa szkoleniowa - 1,5 zjazdu (3 dni szkolenia) - 24 godziny,
- 3 grupa szkoleniowa - 1,5 zjazdu (3 dni szkolenia) - 24 godziny.

5. Pozostate informacje:
- jedna godzina szkolenia —obejmuje 45 min,
- jeden dzien szkolenia — obejmuje 8 godzin szkolenia x 45 min,
- tgczna ilo$é godzin szkoleniowych na grupe - 80 godzin / grupe
- taczna ilos¢ godzin szkoleniowych — 240 godzin ,

- liczba oséb do przeszkolenia - 40 oséb,

II. INFORMACJE TECHNICZNE

1.Wykonawca zapewni na okres realizacji zamodwienia, uczestnikom szkolen i wyktadowcom na
terenie miasta Wroctawia , baze lokalowg, zakwaterowanie z noclegami oraz catodzienne
wyzywienie.

2. Liczba noclegédw — 200 noclegéw dla trzech grup ( do 15 oséb kazda grupa), 1 nocleg na kazdy
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zjazd uczestnika (5 zjazdow x 40 osdb) oraz nocleg dla wyktadowcoéw/ treneréw wg potrzeb.

3.Wymagania dotyczace hotelu

Zakwaterowanie w hotelu o standardzie trzygwiazdkowym, usytuowanym w odlegtosci do 1000
metréw od miejsca szkolenia, w pokojach dwu lub trzyosobowych z petnym weztem sanitarnym w
kazdym pokoju.

4.Wymagania dotyczgce wyzywienia

Zapewnienie catodziennego wyzywienia dla uczestnikdw szkolen i wyktadowcow, z
uwzglednieniem positkdw wegetarianiskich.

Sniadanie:

- pieczywo, masto, wedliny, sery, warzywa

- kawa, herbata, sok, cukier, Smietanka

Obiad:

- zupa, ziemniaki/frytki/ryz/kasza, mieso/ryba, warzywa/satatka
- sok, woda mineralna, kompot

Kolacja:

- pieczywo, masto, wedliny, sery, warzywa

- kawa, herbata, sok, cukier, Smietanka

5.Wymagania dotyczace sal wyktadowych

Sala wyktadowa wyposazona w projektor multimedialny z ekranem, flipchart, z mozliwoscia
aranzacji stotéw, dostepem do sanitariatéw. Sala powinna swobodnie pomiescic¢
pietnastoosobowg grupe.

6. Wymagania dotyczace sal komputerowych

Sala komputerowa wyposazona w projektor multimedialny z ekranem, z odpowiednig liczba
stanowisk komputerowych (schemat ,, 1 komputer dla 1 uczestnika”), dostepem do Internetu.
Dostep do sanitariatéw.

7. Wymagania dotyczace materiatéw szkoleniowych

Wykonawca przygotuje i wyposazy uczestnikow szkolen w komplet materiatéw dydaktycznych dla
kazdego tematu, ktdre pomogg mu opanowaé omawiane zagadnienia . Materiaty mogg miec
postaé: podrecznika , broszury lub wydrukéw prezentacji wraz z zapisem na nosniku
elektronicznym (CD/ DVD). Ponadto uczestnik otrzyma jednorazowo materiaty piémiennicze i
pomocnicze (np. notes, dtugopis, pendrive) .

Dodatkowo 2 komplety materiatdw w wersji papierowe;j i elektronicznej dla Zamawiajgcego.

Na materiatach Wykonawca ma zamiescic tekst: ,dofinansowano ze srodkéw Instytutu Ksigzki”
oraz logo Programu Biblioteka +.

8. Wymagania dotyczgce przerw kawowych

Zapewnienie poczestunku ( kawa, herbata, cukier, cytryna, $mietanka, woda mineralna,
ciasteczka) podczas dwéch przerw kawowych dziennie w trakcie trwania szkolenia.

9. Wymagania dotyczace zwrotu kosztoéw podrdézy uczestnikow szkolen
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Wykonawca pokrywa koszt podrdzy uczestnikdw szkolen w obie strony, zgodnie z przepisami
dotyczacymi podrdzy stuzbowych.

10. Inne wymagania

Wykonawca po zakoriczeniu szkolenia wystawi kazdej osobie uczestniczgcej w cyklu szkolen
certyfikat, w ktérym wymieni tematy poszczegdlnych modutdw. Ponadto w certyfikacie nalezy
umiescié tekst: ,,dofinansowano ze Srodkéw Instytutu Ksigzki” oraz logo Programu Biblioteka +.

Zleceniodawca zastrzega sobie mozliwos¢ hospitacji zaje¢ przez wskazanego pracownika
Dolnoslaskiej Biblioteki Publicznej im. Tadeusza Mikulskiego we Wroctawiu.

Wykonawca powieli i przeprowadzi na koricu kazdego cyklu szkolen ankiete ewaluacyjng wsréd
uczestnikéw i treneréw. Wzér ankiety dostarczy Zamawiajgcy. Po wypetnieniu ankiety Wykonawca
przekaze je Zamawiajgcemu.

III. INFORMACJE MERYTORYCZNE

1. Tematyka Szkolen w Ramach Programu Biblioteka+

Modut |
Rozwdj osobistych kompetencji menedzerskich i przywddczych:

Czas trwania modutu — 32 godziny na grupe szkoleniowg
ZAKRES TEMATYCZNY:

e asertywnos$¢ w miejscu pracy (w stosunku do siebie, w kontaktach z innymi, zachowania
asertywne w kontaktach z trudnym partnerem);

e Kompetencje osobiste w podnoszeniu efektywnosci pracy;

e Komunikacja interpersonalna (motywowanie pracownikéw, budowanie i wspotpraca w
zespole, rozwigzywanie sytuacji konfliktowych, negocjacje, podejmowanie decyzji);

e Sztuka autoprezentacji i wystgpien publicznych (wywieranie wptywu na stuchaczy,
motywowanie, przygotowanie prezentacji, metody radzenia sobie ze stresem).

Cele: nabycie umiejetnosci asertywnej, bezkonfliktowa komunikacja w relacjach miedzyludzkich,
zdobycie lub usystematyzowanie wiedzy zwigzanej z zagadnieniem stresu, zrédet, objawow,
konsekwencji, a takze poznanie i prze¢wiczenie metod pozwalajgcych radzi¢ sobie z codziennym
stresem w pracy, nabycie prawidtowych umiejetnosci autoprezentacji, uswiadomienie mocnych i
stabych stron podczas wystapien publicznych i przed kamerg, jak réwniez kreowania wtasnego
wizerunku na potrzeby rozwoju zawodowego, a takze osobistego, zdobycie umiejetnosci tatwego
wyrazania mysli, opinii i potrzeb.

Modut Il

Organizacja i zarzadzanie biblioteka:

Czas trwania modutu - 24 godziny na grupe szkoleniowg
ZAKRES TEMATYCZNY:

e potrzeba tworzenia nowoczesnej biblioteki, zarzadzanie bibliotekg — przepisy prawne;
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e pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych;
e sposoby pozyskiwania klientéw biblioteki i profesjonalna obstuga klientéw (obrona przed
manipulacjg, wywieranie wptywu, perswazja, jezyk korzysci).

Cele: potrzeba tworzenia nowoczesnej biblioteki, jej umiejscowienie w otoczeniu prawnym i
spotecznym, planowanie pracy biblioteki, poznanie zrédet finansowania projektow
kulturalnych, omoéwienie zasad projektowania i zarzgdzanie projektem, poszerzenie wiedzy
dotyczacej technik i sposobdw pozyskiwania klientdw, zwiekszenie umiejetnosci zwigzanych z
profesjonalng obstugg uzytkownikdw, wzmocnienie orientacji na czytelnika i jego rzeczywiste
potrzeby.

Modut Il
Nowe technologie informatyczne:

Czas trwania modutu - 24 godziny na grupe szkoleniowg

e Power Point i jego mozliwosci
e wykorzystanie Internetu, bezpieczeistwo w sieci,
e tworzenie stron internetowych/ bloga.

Cele: poznanie zasad poprawnej budowy prezentacji, tworzenia zawartosci prezentacji,
korzystanie z szablondéw, schematdow, nabycie umiejetnosci sprawnego poruszania sie w
Internecie, poznanie zasobow Internetu przydatnych w pracy, wykorzystanie komunikatoréw,
zdobycie informacji o elementach budowy serwisu internetowego, bloga.

2. Metoda szkolen
Prezentacja, wyktad, ¢wiczenia w grupach, warsztaty komputerowe itp.

3. Wymagania odnos$nie Wyktadowcow
Wyktadowcy i trenerzy powinni posiada¢ odpowiednie wyksztatcenie kierunkowe i
doswiadczenie w prowadzeniu szkolen lub zajeé dydaktycznych.




