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Opis przedmiotu zamówienia – załącznik nr 3


Uniwersytet im. Adama Mickiewicza w Poznaniu (zwany dalej Zamawiającym) realizuje projekt nr POWR.02.17.00-00-0010/18 pt. „Profesjonalny mediator gospodarczy – studia podyplomowe na Wydziale Prawa i Administracji UAM”, wyłoniony w ogłoszonym przez Ministerstwo Sprawiedliwości konkursie nr POWR.02.17.00-IP.04-00-001/18 pn. „Studia podyplomowe dla mediatorów z zakresu mediacji w sprawach gospodarczych z elementami wiedzy pozaprawnej”, współfinansowany ze środków Unii Europejskiej, realizowany w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój 2014-2020.
Celem Projektu jest zwiększenie kompetencji mediatorów specjalizujących się w sprawach cywilnych, w szczególności gospodarczych, poprzez udział w studiach podyplomowych prowadzonych na Wydziale Prawa i Administracji Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu.
W ramach Projektu przeprowadzone zostaną dwie edycje Studiów Podyplomowych Profesjonalny Mediator Gospodarczy (zwanych dalej Studiami).


Przedmiotem zamówienia jest przygotowanie i przeprowadzenie zajęć warsztatowych ujętych w programie Studiów Podyplomowych Profesjonalny Mediator Gospodarczy. Przedmiot zamówienia został podzielony na 16 częsci.
Opis treści kształcenia, zakładane efekty kształcenia oraz liczba godzin lekcyjnych realizowanych w jednej grupie zajęciowej poszczególnych przedmiotów znajdują się w załączniku.
Poszczególne zajęcia warsztatowe będą każdorazowo prowadzone w czterech grupach liczących nie więcej niż 15 osób każda.

Miejscem zajęć będzie budynek Collegium Iuridicum Novum Wydziału Prawa i Administracji zlokalizowany przy Al. Niepodległości 53 w Poznaniu (61-714).

Zajęcia warsztatowe odbywać się będą w roku akademickim 2018/2019 w następujące po sobie soboty i niedziele w podanych niżej terminach.
W ramach pierwszego semestru Studiów zajęcia dydaktyczne będą prowadzone w dniach:
· 20-21 października 2018 roku
· 17-18 listopada 2018 roku
· 8-9 grudnia 2018 roku
· 12-13 stycznia 2019 roku
· 2-3 luty 2019 roku
W ramach drugiego semestru Studiów zajęcia dydaktyczne będą prowadzone w dniach:
· 2-3 marca 2019 roku
· 23-24 marca 2019 roku
· 6-7 kwietnia 2019 roku
· 11-12 maja 2019 roku
· 15-16 czerwca 2019 roku

W październiku, listopadzie i grudniu 2018 roku oraz w styczniu, lutym, marcu (podczas obu zjazdów) i kwietniu 2019 roku zajęcia warsztatowe prowadzone będą w soboty w godzinach 14.15-15.45 i 16.00-17.30 oraz w niedziele w godzinach 9.00-10.30 i 10.45-12.15.
W maju i czerwcu 2019 roku zajęcia warsztatowe prowadzone będą w soboty godzinach 10.00-11.30, 11.45-13.15, 14.15-15.45 i 16.00-17.30 oraz w niedziele w godzinach 9.00-10.30, 10.45-12.15, 13.15-14.45 i 15.00-16.30.

Osoba prowadząca zajęcia warsztatowe (trener) w ramach zjazdów obywających się od października 2018 roku do kwietnia 2019 roku będzie każdorazowo prowadziła 2 godziny lekcyjne w czterech kolejnych grupach, przy czym zajęcia w dwóch grupach będą odbywać się w sobotę i w dwóch grupach w niedzielę.
Osoba prowadząca zajęcia w ramach zjazdów odbywających się w maju i czerwcu 2019 roku będzie każdorazowo prowadziła 2 godziny lekcyjne w czterech kolejnych grupach w sobotę lub 2 godziny lekcyjne w czterech kolejnych grupach w niedzielę.

Zamawiający zastrzega sobie prawo do zmiany terminów zajęć oraz godzin ich prowadzenia. Szczegółowy plan zajęć zostanie ustalony przez Zamawiającego po zawarciu umowy. Zamawiający wymaga od Wykonawcy dyspozycyjności we wszystkie wskazane weekendy.



W ramach pierwszego semestru Studiów – obejmującego zjazdy odbywające się od października 2018 roku do lutego 2019 roku – prowadzone będą następujące zajęcia warsztatowe:
1. Efektywna komunikacja niewerbalna w mediacji (6 godzin lekcyjnych/grupa) – łącznie 24 godziny lekcyjne
2. Podstawowe techniki mediacyjne (6 godzin lekcyjnych/grupa) – łącznie 24 godziny lekcyjne
3. Zasady konstruowania ugód mediacyjnych w sprawach gospodarczych (8 godzin lekcyjnych/grupa) – łącznie 32 godziny lekcyjne
4. Kontakt mediatora z sądem (4 godziny lekcyjne/grupa) – łącznie 16 godzin lekcyjnych
5. Rozliczanie kosztów mediacji ze skierowania sądu (4 godziny lekcyjne/grupa) – łącznie 16 godzin lekcyjnych
6. Tworzenie i zarządzanie bazą danych klientów (4 godziny lekcyjne/grupa) – łącznie 16 godzin lekcyjnych
7. Symulacje mediacji w sprawach gospodarczych I – cześć A (4 godziny lekcyjne/grupa) – łącznie 16 godzin lekcyjnych
8. Symulacje mediacji w sprawach gospodarczych I – część B (4 godziny lekcyjne/grupa) – łącznie 16 godzin lekcyjnych

W ramach drugiego semestru Studiów – obejmującego zjazdy odbywające się od marca do czerwca 2019 roku – prowadzone będą następujące zajęcia warsztatowe:
9. Kwestie księgowo-rachunkowe w działalności mediacyjnej (6 godzin/grupa) – łącznie 24 godziny lekcyjne
10. Efektywna komunikacja werbalna w mediacji (8 godzin/grupa) – łącznie 32 godziny lekcyjne
11. Zaawansowane techniki mediacyjne (8 godzin/grupa) – łącznie 32 godziny lekcyjne
12. Sporządzanie projektów ugód mediacyjnych w sprawach gospodarczych (8 godzin/grupa) – łącznie 32 godziny lekcyjne
13. Kontakt mediatora ze stronami i zasady współpracy z pełnomocnikami stron (6 godzin/grupa) – łącznie 24 godziny lekcyjne
14. Etyka i dobre praktyki w mediacji (8 godzin/grupa) – łącznie 32 godziny lekcyjne
15. Symulacje mediacji w sprawach gospodarczych II – część A (6 godzin lekcyjnych/grupa) – łącznie 24 godziny lekcyjne
16. Symulacje mediacji w sprawach gospodarczych II – część B (6 godzin lekcyjnych/grupa) – łącznie 24 godziny


Symulacje mediacji w sprawach gospodarczych I – część A i część B – stanowią jeden przedmiot podzielony na dwie części prowadzone w ramach równoległych bloków zajęć. Z tego też względu jedna osoba może prowadzić albo część A albo część B przedmiotu. Zajęcia te powierzone zostaną dwóm trenerom.

Symulacje mediacji w sprawach gospodarczych II – część A i część B – stanowią jeden przedmiot podzielony na dwie części prowadzone w ramach równoległych bloków zajęć. Z tego też względu jedna osoba może prowadzić albo część A albo część B przedmiotu. Zajęcia te powierzone zostaną dwóm trenerom.

Składanie ofert na prowadzenie zajęć warsztatowych ujętych w programie Studiów w pierwszym semestrze oraz na prowadzenie zajęć warsztatowych ujętych w programie Studiów w drugim semestrze nie jest ze sobą powiązane, co oznacza możliwość złożenia oferty na wybrany przedmiot (lub w wyszczególnionych dalej przypadkach na dwa wybrane przedmioty) z pierwszego semestru oraz na wybrany przedmiot (lub w wyszczególnionych dalej przypadkach na dwa wybrane przedmioty) z drugiego semestru.

Poza wyszczególnionymi dalej przypadkami, z uwagi na planowany rozkład zajęć, możliwe jest składanie ofert, w których jedna osoba prowadzić będzie tylko jeden z przedmiotów ujętych w programie pierwszego lub drugiego semestru Studiów.

Składanie ofert, w ramach których jedna osoba prowadzić będzie dwa spośród przedmiotów ujętych w programie pierwszego semestru Studiów możliwe jest jedynie w następujących przypadkach:
· Efektywna komunikacja niewerbalna w mediacji + Symulacje mediacji w sprawach gospodarczych I część A 
· Podstawowe techniki mediacyjne + Symulacje mediacji w sprawach gospodarczych I część  B
· Kontakt mediatora z sądem + Tworzenie i zarządzanie bazą danych klientów
· Rozliczanie kosztów mediacji ze skierowania sądu + Tworzenie i zarządzanie bazą danych klientów
· Rozliczanie kosztów mediacji ze skierowania sądu + Symulacje mediacji w sprawach gospodarczych I (część A lub B)

Składanie ofert, w ramach których jedna osoba prowadzić będzie dwa spośród przedmiotów ujętych w programie drugiego semestru Studiów możliwe jest jedynie w następujących przypadkach:
· Kwestie księgowo-rachunkowe w działalności mediacyjnej + Etyka i dobre praktyki w mediacji 
· Kwestie księgowo rachunkowe w działalności mediacyjnej + Sporządzanie projektów ugód mediacyjnych w sprawach gospodarczych
· Kwestie księgowo rachunkowe w działalności mediacyjnej + Symulacje mediacji w sprawach gospodarczych II część A 
· Efektywna komunikacja werbalna w mediacji + Symulacje mediacji w sprawach gospodarczych II część  B
· Zaawansowane techniki mediacyjne + Symulacje mediacji w sprawach gospodarczych II (część A lub B)
· Kontakt mediatora ze stronami i zasady współpracy z pełnomocnikami stron + Sporządzanie projektów ugód mediacyjnych w sprawach gospodarczych
· Kontakt mediatora ze stronami i zasady współpracy z pełnomocnikami stron + Etyka i dobre praktyki w mediacji
· Kontakt mediatora ze stronami i zasady współpracy z pełnomocnikami stron + Symulacje mediacji w sprawach gospodarczych II (część A lub B)





Obowiązki osoby prowadzącej zajęcia warsztatowe (trenera) obejmują w szczególności:
· przygotowanie materiałów dydaktycznych dla uczestników zajęć warsztatowych i przekazanie ich w formie elektronicznej Zamawiającemu (na adres e-mail: mediator@amu.edu.pl) nie później niż na 21 dni przed terminem pierwszych zajęć z danego przedmiotu, z zastrzeżeniem, że mogą one zostać przekazane w ciągu 7 dni od momentu podpisania umowy;
· przeprowadzenie zajęć warsztatowych z przedmiotu w ustalonych przez Zamawiającego terminach z uwzględnieniem wymogów określonych przez treści kształcenia oraz zakładane efekty kształcenia dla danego przedmiotu;
· ocena zadań praktycznych wykonywanych przez uczestników warsztatów dokonywana na podstawie obserwacji i weryfikacji nabywanych przez nich umiejętności poprzez wpisanie odpowiedniej oceny do arkusza ocen (jednorazowo w trakcie zajęć z danego przedmiotu).


W ramach procedury zmierzającej do wyboru osób prowadzących zajęcia warsztatowe (trenerów) oceniane będą kwalifikacje i doświadczenie osoby wskazywanej jako potencjalny trener, a nie kwalifikacje i doświadczenie podmiotu składającego ofertę.

Trenerem może być osoba spełniająca łącznie poniższe warunki:
1. posiadająca co najmniej 5-letnie mediacyjne doświadczenie zawodowe zdobyte poza uczelnią w okresie ostatnich 8 lat;
2. posiadająca wykształcenie wyższe w obszarze realizowanego w ramach projektu wsparcia.

Po zawarciu umowy Wykonawca zobowiązany jest przedłożyć zamawiającemu dokumenty:
1. oryginał zaświadczenia wskazującego datę wpisu danej osoby na listę mediatorów stałych prowadzonych przez prezesa sądu okręgowego (wystawionym przez dany sąd okręgowy) lub oryginał zaświadczenia wskazującego datę wpisu danej osoby na listę mediatorów prowadzoną przez uczelnię wyższą lub organizację pozarządową przekazaną prezesowi sądowi okręgowemu (wystawionym przez sąd okręgowy zamieszczający listę mediatorów na swojej stronie internetowej lub podmiot dokonujący wpisu mediatora na listę przekazywaną prezesowi sądu okręgowego) lub inny dokument jednoznacznie potwierdzający datę wpisu danej osoby na listę mediatorów (wystawionym przez uprawniony do tego podmiot, inny niż osoba wskazywana w ofercie jako potencjalny trener);
2. oryginał oświadczenia o następującej treści „Ja niżej podpisana/-y posiadam co najmniej 5-letnie mediacyjne doświadczenie zawodowe zdobyte poza uczelnią w okresie ostatnich 8 lat”;
3. kopia dyplomu ukończenia studiów wyższych trenera, potwierdzona notarialnie za zgodność z oryginałem lub przedłożenie oryginału dyplomu ukończenia studiów wyższych trenera.



Maksymalne kwoty, które mogą zostać przeznaczone na realizację poszczególnych części zamówienia:
· w przypadku przedmiotów obejmujących łącznie 16 godzin lekcyjnych (4 godziny/grupa) – 3.840 złotych; 
· w przypadku przedmiotów obejmujących łącznie 24 godzin lekcyjne (6 godzin/grupa) – 5.760 złotych; 
· w przypadku przedmiotów obejmujących łącznie 32 godzin lekcyjne (8 godzin/grupa) – 7.680 złotych.
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Opis treści kształcenia oraz zakładane efekty kształcenia 
dla każdego z ujętych w programie Studiów przedmiotów


CZĘŚĆ 1: Nazwa przedmiotu: Efektywna komunikacja niewerbalna w mediacji

Liczba godzin lekcyjnych realizowanych w jednej grupie – 6.

Treści kształcenia:
1. Wstęp - omówienie podstawowych technik komunikacji niewerbalnej.
2. Proksemika: definicja, cel, zastosowanie, skutki zastosowania, ćwiczenia praktyczne: aranżacja przestrzeni, w tym z uwzględnieniem warunków zastanych, wielopodmiotowości stron, udziału pełnomocników w mediacji.
3. Inne techniki komunikacji niewerbalnej:
· Styl werbalizacji i sposób zabierania głosu: definicja, cel, zastosowanie (w czasie spotkań wstępnych, w czasie spotkań na osobności, podczas sesji mediacyjnych na osi strona-strona; przy eskalacji w czasie mediacji), skutki zastosowania, ćwiczenia praktyczne: symulacje i ćwiczenie technik użycia stylu werbalizacji i sposobu zabierania głosu w podgrupach; ćwiczenie prawidłowych reakcji na próby dominacji za pomocą stylu werbalizacji i sposobu zabierania głosu;
· Cechy wokalne: definicja, cel, zastosowanie (w czasie spotkań wstępnych, w czasie spotkań na osobności, podczas sesji mediacyjnych na osi strona-strona; przy omawianiu istotnych kwestii w procesie mediacji), skutki zastosowania, ćwiczenia praktyczne: symulacje i ćwiczenie techniki osobno i w podgrupach; ćwiczenie z użyciem siły głosu i stosowaniem pauz podczas wypowiedzi;
· Pozycja ciała: definicja, cel, zastosowanie (w czasie spotkań wstępnych, w czasie spotkań na osobności, podczas sesji mediacyjnych na osi strona-strona; przy omawianiu istotnych kwestii w procesie mediacji), skutki zastosowania, ćwiczenia praktyczne: symulacje i ćwiczenie techniki osobno i w podgrupach;
· Kontakt wzrokowy: definicja, cel, zastosowanie (w czasie spotkań wstępnych, w czasie spotkań na osobności, podczas sesji mediacyjnych na osi strona-strona; przy omawianych istotnych kwestii w procesie mediacji), skutki zastosowania, ćwiczenia praktyczne: symulacje i ćwiczenie techniki osobno i w podgrupach;
· Wskaźniki lekceważenia i uwagi wobec rozmówcy: definicja, cel, zastosowanie (w czasie spotkań wstępnych, w czasie spotkań na osobności, podczas sesji mediacyjnych na osi strona-strona; przy omawianiu istotnych kwestii w procesie mediacji), skutki zastosowania, ćwiczenia praktyczne: symulacje i ćwiczenie techniki osobno i w podgrupach.

Efekty kształcenia dla przedmiotu: 
Absolwent:
· zna rodzaje technik komunikacji niewerbalnej przydatnych w pracy mediatora oraz ich cel, zastosowanie i skutki zastosowania;
· potrafi stosować techniki komunikacji niewerbalnej oraz dobrać technikę adekwatną do zastanej sytuacji;
· umie przewidywać skutki zastosowania określonych technik oraz potrafi określić skutki braku ich zastosowania w konkretnym przypadku;
· umie wykorzystać techniki komunikacji niewerbalnej w celu zapewnienia prawidłowego przebiegu mediacji oraz wpływać za ich pośrednictwem na postawy uczestników mediacji.










CZĘŚĆ 2: Nazwa przedmiotu: Podstawowe techniki mediacyjne

Liczba godzin lekcyjnych realizowanych w jednej grupie – 6.

Treści kształcenia:
1. Wstęp - omówienie podstawowych technik mediacyjnych.
2. Spotkania na osobności: definicja, cel, zastosowanie, skutki zastosowania, ćwiczenia praktyczne: symulacje i ćwiczenie techniki mediacyjnej w podgrupach i zespołach, ćwiczenie technik komunikacyjnych względem stron.
3. Technika złotego mostu: definicja, cel, zastosowanie (w czasie trwania procesu mediacji, w impasie), skutki zastosowania, ćwiczenia praktyczne: symulacje i ćwiczenie techniki złotego mostu w podgrupach, ćwiczenie techniki w symulowanej mediacji.
4. Pójście na galerię: definicja, cel, zastosowanie (w czasie spotkań wstępnych, spotkań na osobności, w trakcie sesji mediacyjnych), skutki zastosowania, ćwiczenia praktyczne: symulacje i ćwiczenie techniki w podgrupach i osobno, zebranie własnych wniosków dotyczących zachowania obiektywizmu.
5. Normalizacja: definicja, cel, zastosowanie (w mediacji, podczas spotkań na osobności oraz spotkań wstępnych, podczas eskalacji bądź w sytuacji impasu), skutki zastosowania, ćwiczenia praktyczne: symulacje i ćwiczenie techniki w podgrupach, ćwiczenie prawidłowych reakcji na próby zakłócenia procesu mediacyjnego.

Efekty kształcenia dla przedmiotu: 
Absolwent:
· zna rodzaje podstawowych technik mediacyjnych oraz wskazuje ich cel, zastosowanie i skutki zastosowania;
· potrafi stosować podstawowe techniki mediacyjne w zależności do fazy mediacji oraz dobrać technikę adekwatną do zastanej sytuacji, w tym w celu przełamania impasu w mediacji albo eskalacji konfliktu, nakłonienia stron do współpracy, wyciszenia emocji, zracjonalizowania konfliktu czy udrożnienia komunikacji;
· umie przewidywać skutki zastosowania określonych technik oraz potrafi określić skutki braku ich zastosowania w konkretnym przypadku; 
· umie wykorzystać podstawowe techniki mediacyjne w celu zapewnienia prawidłowego przebiegu mediacji oraz wpływać za ich pośrednictwem na postawy uczestników mediacji.


























[bookmark: OLE_LINK4][bookmark: OLE_LINK5]CZĘŚĆ 3: Nazwa przedmiotu: Zasady konstruowania ugód mediacyjnych w sprawach gospodarczych

Liczba godzin lekcyjnych realizowanych w jednej grupie – 8.

Treści kształcenia:
1. Wprowadzenie: specyfika ugód mediacyjnych i zasad ich konstruowania w sprawach gospodarczych w ujęciu praktycznym – omówienie, dyskusja, analiza przypadków.
2. Rola mediatora w konstruowaniu ugody, z uwzględnieniem wniosku stron w przedmiocie zaproponowania sposobu rozwiązania sporu oraz wspieranie stron mediacji w dążeniu do porozumienia – omówienie, analiza przypadków.
3. Ćwiczenia praktyczne: analiza ugody w spawie gospodarczej na wybranych przykładach, dyskusja.

Efekty kształcenia dla przedmiotu: 
Absolwent:
· potrafi skonstruować ugodę mediacyjną z uwzględnieniem wymagań formalnych w zakresie jej treści i formy;
· zna rolę mediatora w konstruowaniu ugody;
· analizuje i ocenia dopuszczalność zawarcia ugody w konkretnej sprawie z uwzględnieniem przedmiotu sporu i charakteru roszczeń stron.


































CZĘŚĆ 4: Nazwa przedmiotu: Kontakt mediatora z sądem

Liczba godzin lekcyjnych realizowanych w jednej grupie – 4.

Treści kształcenia:
1. Wstęp – omówienie zagadnienia.
2. Komunikacja mediatora z sądem w związku z mediacją na podstawie postanowienia sądu: forma, czas, dokumentacja – dyskusja, analiza przypadków.
3. Skierowanie do mediacji na podstawie postanowienia sądu: wyznaczenie mediatora, uzyskanie danych kontaktowych stron, dokumentacja czynności – dyskusja, analiza przypadków.
4. Kontakt mediatora z sądem w związku z prowadzeniem spotkania informacyjnego, dokumentacja, przypadek zawarcia ugody przez strony w trakcie spotkania informacyjnego – dyskusja, analiza przypadków.
5. Możliwość zapoznania się z aktami sprawy przez mediatora (kiedy, w jaki sposób i do kogo się zgłosić w tym celu) – omówienie, dyskusja, analiza przypadków.
6. Protokół z przebiegu mediacji – omówienie: treść, forma, sąd właściwy; sporządzanie projektu protokołu z mediacji; protokół z mediacji a wniosek o zatwierdzenie ugody – dyskusja, analiza przypadków.
7. Kontakt z sądem i czynności związane z rozliczeniem kosztów mediacji.

Efekty kształcenia dla przedmiotu: 
Absolwent:
· zna znaczenie właściwej komunikacji z sądem w przypadku skierowania stron do mediacji przez sąd oraz prawidłowo ocenia jej skutki dla właściwego przebiegu mediacji;
· prawidłowo dokonuje czynności związanych ze skierowaniem stron do mediacji przez sąd, uzyskiwaniem dostępu do danych kontaktowych stron, prowadzeniem spotkania informacyjnego, dokumentacją w zakresie kontaktów z sądem, uprawnieniem do zapoznania się z aktami sprawy, dokumentowaniem kosztów mediacji;
· potrafi sporządzić protokół z mediacji zgodnie z wymaganiami wynikającymi z przepisów;
· posiada umiejętność co do sporządzania pism skierowanych do sądu w związku z postępowaniem mediacyjnym.























CZĘŚĆ 5: Nazwa przedmiotu: Rozliczanie kosztów mediacji ze skierowania sądu

Liczba godzin lekcyjnych realizowanych w jednej grupie – 4.

Treści kształcenia:
1. Wstęp – koszty mediacji: omówienie, dyskusja i analiza przypadków na gruncie mediacji sądowej i pozasądowej.
2. Wynagrodzenie mediatora i koszty mediacji, ze szczególnym uwzględnieniem mediacji z udziałem tłumaczy, komediacji oraz mediacji o szczególnym stopniu skomplikowania – dyskusja, analiza przypadków.
3. Koszty mediacji w przypadku mediacji ze skierowania sądu: omówienie, dyskusja, analiza przypadków.
4. Wniosek o zwrot kosztów: warunki formalne i treść wniosku, procedura odwoławcza od postanowienia sądu – ćwiczenia – sporządzanie projektów pism.
5. zasady wystawiania rachunków i faktur VAT, kontakt z sądem w tym zakresie – omówienie, dyskusja, analiza przypadków, ćwiczenia.

Efekty kształcenia dla przedmiotu:
Absolwent:
· potrafi określić składniki i wysokość kosztów mediacji, zarówno w przypadku mediacji prowadzonej na podstawie postanowienia sądu, jak i umowy stron, w tym w przypadku kosztów mediacji z udziałem tłumaczy, komediacji czy mediacji o szczególnym stopniu skomplikowania;
· potrafi sporządzić wnioski w zakresie zwrotu kosztów i wie, do kogo winny być one skierowane;
· ma wiedzę w zakresie zasad wystawiania rachunków i faktur VAT w związku z prowadzeniem mediacji oraz potrafi prawidłowo je sporządzić.
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CZĘŚĆ 6: Nazwa przedmiotu: Tworzenie i zarządzanie bazą danych klientów

Liczba godzin lekcyjnych realizowanych w jednej grupie – 4.

Treści kształcenia:
1. Wprowadzenie – bazy danych: definicja, cel, funkcje.
2. Zastosowania baz danych klientów w biurowości mediatora.
3. Tworzenie i organizacja bazy danych, wprowadzanie danych do bazy, katalogowanie danych, tworzenie kopii, modyfikacje w zakresie wprowadzonych danych, usuwanie danych.
4. Gromadzenie i przetwarzanie danych z uwzględnieniem przepisów RODO.

Efekty kształcenia dla przedmiotu: 
Absolwent:
· zna istotę, cel i funkcje tworzenia i zarządzania bazami danych klientów oraz ma świadomość ich przydatności w pracy mediatora;
· ma podstawową wiedzę w zakresie możliwości wykorzystania odpowiedniego oprogramowania do tworzenia i zarządzania bazami danych klientów;
· jest świadomy co do treści obowiązujących regulacji prawnych odnośnie do ochrony danych osobowych oraz odpowiedzialności prawnej podmiotów tworzących i administrujących bazami danych;
· potrafi zastosować odpowiednie przepisy w zakresie gromadzenia i przetwarzania danych.

































CZĘŚĆ 7, 8, 9, 10: Nazwa przedmiotu: Symulacje mediacji w sprawach gospodarczych

Liczba godzin lekcyjnych realizowanych w jednej grupie – 4 + 4 (w pierwszym semestrze) +6+6 (w drugim semestrze).

Treści kształcenia:
1. Wprowadzenie - specyfika prowadzenia mediacji w sprawach gospodarczych w ujęciu praktycznym.
2. Monolog mediatora – funkcje, treść, ze szczególnym uwzględnieniem zasad mediacji: w przypadku osobistego udziału stron w mediacji, udziału w mediacji stron wraz z pełnomocnikami, udziału w mediacji wyłącznie pełnomocników stron, zawieranie umów ze stronami co do przebiegu mediacji; ćwiczenia praktyczne: indywidualne wygłaszanie monologu mediatora z uwzględnieniem technik komunikacji werbalnej i niewerbalnej.
3. Postawa mediatora w fazie przedstawienia stanowisk stron (story telling) – omówienie (cel, funkcje), dyskusja, ćwiczenia praktyczne w podgrupach służące nabywaniu umiejętności prawidłowego prowadzenia symulowanej fazy mediacji.
4. Sesja wspólna – omówienie (cel, funkcja, przebieg, rola mediatora), dyskusja, ćwiczenia praktyczne w podgrupach służące nabywaniu umiejętności prawidłowego prowadzenia symulowanej fazy mediacji z uwzględnieniem technik komunikacji i mediacyjnych, przy różnych postawach stron – na podstawie przygotowanych scenariuszy spraw gospodarczych.
5. Sesje indywidualne - omówienie (cel, funkcja, przebieg, rola mediatora), dyskusja, ćwiczenia praktyczne w podgrupach służące nabywaniu umiejętności prawidłowego prowadzenia symulowanej fazy mediacji z uwzględnieniem technik komunikacji i mediacyjnych, przy różnych postawach stron – na podstawie przygotowanych scenariuszy spraw gospodarczych.
6. Symulacje szczególnych sytuacji mediacyjnych, m.in.: nierówności strony, stronniczości, proponowania stronom projektu porozumienia na ich wniosek.

Efekty kształcenia dla przedmiotu (opis): 
Absolwent:
· ma umiejętność prawidłowego przeprowadzenia mediacji i poszczególnych jej faz w sprawach gospodarczych; potrafi wykorzystać nabyte umiejętności w zakresie technik komunikacji i technik mediacyjnych przy różnych postawach stron;
· zna znaczenie monologu mediatora i potrafi go wygłosić z dostosowaniem jego treści do podmiotów występujących w mediacji;
· ocenia potrzebę modyfikacji w zakresie sposobu prowadzenia mediacji w zależności od sytuacji i ich zmian oraz potrafi reagować kreatywnością na zmiany postaw i relacji pomiędzy stronami w toku mediacji.
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CZĘŚĆ 11: Nazwa przedmiotu: Kwestie księgowo-rachunkowe w działalności mediacyjnej

Liczba godzin lekcyjnych realizowanych w jednej grupie – 6.

Treści kształcenia:
1. Dostępne formy prowadzenia ewidencji podatkowo-księgowej dla podmiotów zaangażowanych w działalność mediacyjną: omówienie, analiza przypadków.
2. Zdarzenia i operacje gospodarcze w działalności mediacyjnej:
· dokumentowanie operacji gospodarczych;
· przychody i koszty w działalności mediacyjnej.
3. Obowiązki podatkowe i raportowe przy świadczeniu usług mediacyjnych:
· podatek VAT i zwolnienia podmiotowe w zakresie podatku od towarów i usług;
· jednolity plik kontrolny.

Efekty kształcenia dla przedmiotu: 
Absolwent:
· zna dostępne formy prowadzenia ewidencji podatkowo-księgowej możliwe do zastosowania w przypadku prowadzenia działalności mediacyjnej oraz potrafi wskazać pozytywne i negatywne aspekty wyboru poszczególnych opcji;
· posiada wiedzę na temat istoty operacji gospodarczych oraz funkcjonowania systemu ich ewidencjonowania;
· potrafi właściwie dokumentować realizowane operacje gospodarcze;
· ma świadomość podstawowych obowiązków podatkowych i raportowych przy świadczeniu usług mediacyjnych;
· potrafi określić dopuszczalność skorzystania ze zwolnienia podmiotowego w zakresie podatku od towaru i usług;
· zna zasady sporządzania jednolitego pliku kontrolnego.


























CZĘŚĆ 12: Nazwa przedmiotu: Efektywna komunikacja werbalna w mediacji

Liczba godzin lekcyjnych realizowanych w jednej grupie – 8.

Treści kształcenia:
1. Wstęp - omówienie podstawowych technik komunikacji.
2. Techniki aktywnego słuchania:
· Parafraza: definicja, cel, zastosowanie (w fazie spotkania wstępnego z mediatorem, w trakcie spotkań na osobności, w czasie spotkań mediacyjnych w komunikacji na osi mediator-strona i strona-strona), skutki zastosowania, ćwiczenia praktyczne: symulacja i ćwiczenie komunikatów „ja” w podgrupach, parafrazowanie własnych komunikatów i komunikatów drugiej strony w formie ćwiczeń;
· Podsumowanie: definicja, cel, zastosowanie (w fazie spotkania wstępnego z mediatorem, w trakcie spotkań na osobności, w czasie spotkań mediacyjnych w komunikacji na osi mediator-strona i strona-strona; w trakcie zamykania etapów mediacji i przy zakończeniu mediacji), skutki zastosowania, ćwiczenia praktyczne: symulacja i ćwiczenie techniki podsumowania w podgrupach, podsumowywanie własnych komunikatów i komunikatów drugiej strony w formie ćwiczeń;
· Odzwierciedlenie: definicja, cel, zastosowanie (w fazie spotkania wstępnego z mediatorem, w trakcie spotkań na osobności, w czasie spotkań mediacyjnych w komunikacji na osi mediator-strona i strona-strona; w trakcie fazy eskalacji i wentylacji emocji), skutki zastosowania, ćwiczenia praktyczne: symulacje i ćwiczenie technik odzwierciedlenia osobno i w podgrupach; odzwierciedlenie komunikatów własnych i uczestników ćwiczeń;
· Klaryfikacja/Wyjaśnianie: definicja, cel, zastosowanie (bezpośrednio poprzez odnoszenie się do klasyfikowanej kwestii lub pośrednio poprzez zadawanie pytań przybliżających kwestie; w fazie spotkania wstępnego z mediatorem, w trakcie spotkań na osobności, w czasie spotkań mediacyjnych w komunikacji na osi mediator-strona i strona-strona,  w trakcie przechodzenia do kolejnych faz mediacji, w trakcie omawiania spornych kwestii), skutki zastosowania, ćwiczenia praktyczne: symulacje i ćwiczenie technik klaryfikacji osobno i w podgrupach; ćwiczenie pytań wyjaśniających i doprecyzowujących;
· Zadawanie pytań: definicja, cel, zastosowanie (w trakcie spotkania wstępnego z mediatorem, w trakcie spotkań na osobności, w czasie spotkań mediacyjnych w komunikacji na osi mediator-strona i strona-strona), skutki zastosowania, ćwiczenia praktyczne: symulacje i ćwiczenie technik zadawania osobno i w podgrupach; rozróżnianie i ćwiczenie pytań otwartych i zamkniętych;
· Dowartościowanie: definicja, cel, zastosowanie (w czasie spotkań wstępnych, w czasie spotkań na osobności, podczas sesji mediacyjnych; przy przechodzeniu do kolejnych faz negocjacji w mediacji), skutki zastosowania, ćwiczenia praktyczne: symulacje i ćwiczenie technik dowartościowania osobno i w podgrupach; ćwiczenie użycia dowartościowania w symulowanym dialogu.
3. Techniki asertywności:
· Komunikat JA: definicja, cel, zastosowanie (w czasie spotkań wstępnych, w czasie spotkań na osobności, podczas sesji mediacyjnych na osi strona-strona; przy omawianych istotnych kwestii w procesie mediacji), skutki zastosowania, ćwiczenia praktyczne: symulacje i ćwiczenie technik zadawania osobno i w podgrupach; ćwiczenie kolejności wypowiadania kwestii w komunikacie JA.

Efekty kształcenia dla przedmiotu: 
Absolwent: 
· zna rodzaje technik komunikacji werbalnej przydatnych w pracy mediatora oraz ich cel, zastosowanie i skutki zastosowania;
· potrafi stosować techniki komunikacji werbalnej oraz dobrać technikę adekwatną do zastanej sytuacji;
· umie wykorzystywać techniki aktywnego słuchania i asertywności w celu zapewnienia prawidłowego i optymalnego przebiegu mediacji;
· umie przewidywać skutki zastosowania określonych technik oraz ocenia zasadność i skutki odstąpienia od ich zastosowania w konkretnym przypadku;
· umie wpływać za pomocą technik komunikacji werbalnej na postawy uczestników mediacji.

CZĘŚĆ 13: Nazwa przedmiotu: Zaawansowane techniki mediacyjne

Liczba godzin lekcyjnych realizowanych w jednej grupie – 8.

Treści kształcenia:
1. Omówienie zaawansowanych technik mediacyjnych.
2. Spojrzenie w przyszłość: definicja, cel, zastosowanie (podczas sesji mediacyjnych, przy omawianiu istotnych kwestii i czynieniu ustaleń przez strony), skutki zastosowania, ćwiczenia praktyczne: symulacje i ćwiczenie techniki w podgrupach, ćwiczenie skupiania uwagi stron na przyszłych wydarzeniach, nabywanie umiejętności prawidłowej komunikacji służącej technice.
3. Przeformułowanie: definicja, cel, zastosowanie (w czasie spotkań wstępnych, w czasie sesji mediacyjnych na osi strona – strona), skutki zastosowania, ćwiczenia praktyczne: symulacje i ćwiczenie techniki w podgrupach oraz indywidualnie, ćwiczenie sposobu komunikacji, pozwalającego na neutralną i nienacechowaną emocjonalnie rozmowę.
4. BATNA: definicja, cel, zastosowanie (podczas spotkań na osobności oraz spotkań wstępnych), skutki zastosowania, ćwiczenia praktyczne: ćwiczenia indywidualne polegające na stworzeniu własnej BATNY w oparciu o symulację mediacji, ocena oraz dyskusja w podgrupach poświęcona przygotowanej BATNIE oraz jej skuteczności.
5. Technika przejścia na stronę: definicja, cel, zastosowanie (podczas sesji mediacyjnej, w impasie oraz eskalacji), skutki zastosowania, ćwiczenia praktyczne: ćwiczenie w podgrupach wyrażania zrozumienia dla stron oraz nabywanie umiejętności budowania dobrych relacji ze stronami mediacji.
6. Stop-klatka: definicja, cel, zastosowanie (podczas sesji mediacyjnej, w bezpośredniej konfrontacji stron), skutki zastosowania, ćwiczenia praktyczne: ćwiczenie w podgrupach; zastosowanie techniki stop-klatki podczas symulacji mediacji.

Efekty kształcenia dla przedmiotu: 
Absolwent: 
· zna zaawansowane techniki mediacyjne, wskazuje ich cel, okoliczności zastosowania i skutki;
· potrafi stosować zaawansowane techniki mediacyjne z ich dostosowaniem do poszczególnych faz mediacji oraz dobrać technikę adekwatną do zastanej sytuacji, w tym w celu skupienia uwagi stron na przyszłych wydarzeniach jako konsekwencji sporu lub jego rozwiązania, przeformułowania wypowiedzi stron dla nawiązania komunikacji nienacechowanej emocjonalnie, zbudowania zaufania i dobrych relacji ze stronami;
· umie przewidywać skutki zastosowania określonych technik oraz potrafi określić skutki braku ich zastosowania w konkretnym przypadku;
· umie wykorzystać zaawansowane techniki mediacyjne w celu zapewnienia prawidłowego przebiegu mediacji oraz wpływać za ich pośrednictwem na postawy uczestników mediacji.
















CZĘŚĆ 14: Nazwa przedmiotu: Sporządzanie projektów ugód mediacyjnych w sprawach gospodarczych

Liczba godzin lekcyjnych realizowanych w jednej grupie – 8.

Treści kształcenia:
1. Ćwiczenia praktyczne: konstruowanie ugód mediacyjnych na podstawie przygotowanych scenariuszy sporów w sprawach gospodarczych, z uwzględnieniem stanów faktycznych o różnym stopniu skomplikowania, obejmujących zarówno majątkowe, jak i niemajątkowe roszczenia stron – praca indywidualna i w podgrupach.
        2.     Analiza rezultatów – praca wspólna.
        3.    Omówienie treści sporządzonych projektów ugód z punktu widzenia warunków formalnych oraz   
               przesłanek odmowy zatwierdzenia ugody przez sąd – praca wspólna.

Efekty kształcenia dla przedmiotu: 
Absolwent:
· posiada umiejętność konstruowania ugody mediacyjnej, z uwzględnieniem prawidłowości w jej warstwie redakcyjnej, jak i zgodności z prawem, zasadami współżycia społecznego i niedopuszczania w jej treści do obejścia prawa;
· potrafi ocenić dopuszczalność i zakres ustępstw stron;
· zna swoją rolę przy konstruowaniu ugody; wie o możliwości zaproponowania stronom rozwiązania na ich wniosek;
· ma świadomość przesłanek odmowy zatwierdzenia ugody przez sąd.































CZĘŚĆ 15: Nazwa przedmiotu: Kontakt mediatora ze stronami i zasady współpracy z pełnomocnikami stron

Liczba godzin lekcyjnych realizowanych w jednej grupie – 6.

Treści kształcenia:
1. Wstęp – omówienie zagadnienia.
2. Kontakt mediatora ze stronami: uzyskanie dostępu do danych kontaktowych stron, umówienie spotkania mediacyjnego, zaproszenie na mediację, optymalne formy kontaktowania się ze stronami – dyskusja, analiza przypadków:
· zgoda stron na zapoznanie się z aktami sprawy – dyskusja, analiza przypadku;
· obowiązek poinformowania o poufności mediacji (w zakresie sesji wspólnych, jak i indywidualnych) i jej konsekwencjach – dyskusja, analiza przypadków;
· dokumentacja mediacji i biurowość mediatora a zasada poufności mediacji – dyskusja, analiza przypadków;
· notatki w trakcie mediacji a zasada poufności mediacji; zgoda stron – dyskusja, analiza przypadków;
· wniosek stron o zaproponowanie treści ugody – dyskusja, analiza przypadków;
· kontakty w zakresie rozliczeń mediatora ze stronami – dyskusja, analiza przypadków.
3. Współpraca mediatora z pełnomocnikami stron:
· rola pełnomocników w mediacji: omówienie, dyskusja, analiza przypadków;
· zasady komunikowania się mediatora z pełnomocnikiem: dostęp do danych kontaktowych, forma kontaktu: dyskusja, analiza przypadków;
· współpraca przy formułowaniu treści ugody – dyskusja, analiza przypadków;
· ćwiczenia praktyczne: symulacja fragmentów mediacji z udziałem pełnomocników stron (w przypadku reprezentacji obu stron przez pełnomocników, w przypadku reprezentacji przez pełnomocnika tylko jednej strony, proponowanie stronie skorzystania z pomocy pełnomocnika – zasada równości stron w mediacji; w przypadku różnych zachowań pełnomocnika, z uwzględnieniem optymalnych technik komunikacji i mediacyjnych).

Efekty kształcenia dla przedmiotu: 
Absolwent:
· jest świadomy znaczenia właściwej komunikacji mediatora ze stronami i z ich pełnomocnikami;
· prawidłowo ocenia jej skutki dla właściwego przebiegu mediacji i umie wybrać optymalna metodę kontaktu;
· potrafi prawidłowo dokonać czynności w zakresie kontaktów ze stronami i ich pełnomocnikami w mediacji związanych z uzyskiwaniem dostępu do danych kontaktowych stron i ich pełnomocników, umówieniem posiedzenia mediacyjnego, zaproszenia na mediację, dokumentacją kontaktów ze stronami i ich pełnomocnikami, zgodą na zapoznania się z aktami sprawy, rozliczeniami ze stronami;
· zna znaczenie zasady poufności mediacji w kontekście prowadzenia notatek z przebiegu mediacji i biurowości; uwzględnia zasadę równości w kontekście udziału pełnomocnika tylko jednej strony w mediacji; potrafi określić i ocenić postawę pełnomocnika strony w mediacji w konkretnym przypadku oraz stosować techniki komunikacji i mediacyjne w przypadku różnych zachowań pełnomocnika.












CZĘŚĆ 16: Nazwa przedmiotu: Etyka i dobre praktyki w mediacji

Liczba godzin lekcyjnych realizowanych w jednej grupie – 8.

Treści kształcenia:
1. Wstęp – Kodeks Etyki Mediatora: omówienie, dyskusja, analiza przypadków.
2. Odpowiedzialność mediatora w świetle zasad etyki i dobrych praktyk, w tym kwestia ubezpieczenia mediatora i postępowania dyscyplinarnego jako przesłanki skreślenia z listy i utraty uprawnień – dyskusja, analiza przypadków.
3. Samoświadomość i samodoskonalenie jako etyczne obowiązki mediatora – dyskusja, analiza przypadków.
4. Profesjonalizm w pracy mediatora – dyskusja, analiza przypadków, ćwiczenia.
5. Spotkania informacyjne jako realizacja obowiązku etycznego mediatora – analiza przypadków, symulacje i ćwiczenia praktyczne.
6. Kwestia wynagrodzenia mediatora w kontekście zasad etyki i dobrych obyczajów – dyskusja, analiza przypadków.
7. Dobre praktyki w relacjach mediatora z sądem i pełnomocnikiem strony – dyskusja, analiza przypadków, symulacje i ćwiczenia praktyczne.
8. Promocja usług i współpraca środowiska mediatorów w kontekście dobrych praktyk prowadzenia mediacji – dyskusja, analiza przypadków.

Efekty kształcenia dla przedmiotu: 
Absolwent:
· potrafi wyjaśnić zasady, jakimi kieruje się mediator oraz zna rolę i rangę zasad etyki i dobrych praktyk w pracy mediatora;
· zna i rozumie Kodeks Etyki Mediatora;
· jest świadomy odpowiedzialności mediatora za przestrzeganie prawa i zasad moralno-etycznych oraz skutków naruszeń w tym zakresie;
· ma świadomość znaczenia ciągłego samodoskonalenia i kształtowania profesjonalnej postawy w zakresie wykonywania zawodu;
· wyraża gotowość współpracy i promocji usług środowiska mediatorów jako wyrazu dobrych praktyk mediacyjnych;
· ocenia własne prawa i obowiązki wynikające z prowadzenia mediacji, w tym dokonywania czynności, rozliczania kosztów czy kontaktów z sądem, ze stronami i ich pełnomocnikami w kontekście dobrych praktyk i zasad etyki;
· ma świadomość oczekiwań społecznych wobec niego oraz potrzeby budowania zaufania do zawodu mediatora.
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