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Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia
Część 3

1. Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie następujących szkoleń dla kadry administracyjnej Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu: 

	Nowoczesny dziekanat

	Szkolenie jednodniowe, świadectwo/ certyfikat ukończenia szkolenia
Dokumentacja przebiegu studiów w świetle najnowszych zmian ustawy Prawo o szkolnictwie wyższym i nauce (Ustawa 2.0):
· Podstawowe akty prawne i zmiany legislacyjne,
· dokumentacja rekrutacyjna, przebiegu studiów, związana z ukończeniem studiów, czynności administracyjne z nią związane.



	Profesjonalny pracownik dziekanatu

	Szkolenie jednodniowe, świadectwo/ certyfikat ukończenia kursu
Specyfika obsługi studenta w dziekanacie uczelni wyższej-korzyści wynikające z profesjonalnej obsługi.
Nawiązanie kontaktu i budowanie pozytywnych relacji z klientem/studentem:
siła pozytywnego pierwszego wrażenia, zasady profesjonalnej autoprezentacji, znaczenie komunikacji werbalnej i niewerbalnej.
Sztuka zarządzania rozmową: kluczowe narzędzia komunikacyjne umożliwiające efektywne zarządzanie rozmową, analiza potrzeb studenta, najczęściej popełniane błędy i sposoby zapobiegania trudnym sytuacjom, Obsługa trudnych studentów/ kandydatów.



	Zasady obliczania dochodu i postępowanie w przedmiocie przyznawania stypendium socjalnego z elementami wyliczania dochodu

	Szkolenie jednodniowe, certyfikat ukończenia szkolenia
Zagadnienia:
· Stypendium socjalne jako świadczenie pomocy materialnej.
· Postępowanie w sprawie przyznania świadczeń pomocy materialnej.
· Ustalenie składu rodziny studenta/doktoranta.
· Dochód uzyskany – dochód utracony.
· Dochód z gospodarstwa rolnego, w tym szczegółowe omówienie problematyki dzierżawy gospodarstwa.
· Kategorie dochodów, które nie są wliczane do dochodu studenta/doktoranta uprawniającego do przyznania stypendium socjalnego.
· Okoliczności uprawniające studenta do ubiegania się o stypendium socjalne bez dokumentowania dochodów rodziców, opiekunów prawnych lub faktycznych (tzw. samodzielność finansowa).
· Sposób dokumentowania sytuacji materialnej studenta/doktoranta – dokumentacja wymagana do ustalenia dochodu.



	Pomoc materialna dla studentów z elementami postępowania administracyjnego

	Szkolenie jednodniowe, certyfikat ukończenia szkolenia
Zagadnienia:
· Regulacje prawne z uwzględnieniem najnowszych zmian i terminu ich wejścia w życie.
· Ogólne zasady przyznawania świadczeń. 
· Poszczególne świadczenia pomocy materialnej i kryteria ich przydzielania. 
· Wniosek o przyznanie pomocy materialnej. 
· Decyzje administracyjne i postępowanie odwoławcze.



w ramach dofinansowania ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego, projekt nr POWR.03.05.00-00-Z303/17-00 pt. „UNIWERSYTET JUTRA – zintegrowany program rozwoju Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu” Wspólny Słownik Zamówień: 80500000-9 Usługi szkoleniowe.
2. Wykonawca przeprowadzi szkolenia w ilości 8 godzin dydaktycznych – będą to szkolenia zamknięte jednodniowe dla następującej grupy osób:
- Nowoczesny dziekanat- 8 osób
- Profesjonalny pracownik dziekanatu- 8 osób
- Zasady obliczania dochodu i postępowanie w przedmiocie przyznawania stypendium socjalnego z elementami wyliczania dochodu- 4 osoby
- Pomoc materialna dla studentów z elementami postępowania administracyjnego -4 osoby
Szkolenia odbywać się będą w dni robocze.
3. Zamawiający zapewnia salę i sprzęt techniczny. Szkolenia odbywać się będą w  budynku Wydziału Pedagogiczno-Artystycznego, ul Nowy Świat 28-30, 62-800 Kalisz.
4. Celem szkolenia jest podniesienie jakości obsługi studentów i usprawnienie prac administracyjnych w świetle nowej Ustawy o Szkolnictwie Wyższym oraz rozwinięcie umiejętności miękkich kadry administracyjnej Wydziału Pedagogiczno-Artystycznego w Kaliszu
5. Wykonawca zapewni materiały szkoleniowe zgodne z tematyką szkolenia i omawianymi zagadnieniami dla uczestników szkolenia, które przekaże również w formie elektronicznej Zamawiającemu (na adres: ewepon@amu.edu.pl) w terminie do 2 dni od dnia podpisania umowy oraz - certyfikaty potwierdzające udział w szkoleniu, dla każdego z uczestników szkolenia. 
6. Wykonawca zobowiązany będzie do oznaczenia wszystkich dokumentów, materiałów związanych z realizacją szkolenia oraz certyfikaty w ramach Projektu PO WER „Uniwersytet jutra” zgodnie z Podręcznikiem wnioskodawcy i beneficjenta programów polityki spójności 2014-2020 w zakresie informacji i promocji.
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