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SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Wykonanie ustugi polegajacej na zorganizowaniu i przeprowadzeniu dwudniowego
szkolenia nt. Zarzagdzania personelem z aspektem delegowania zadan i motywowania
pracownikéw dla kadry zarzgdzajgcej od 30 do 54 osbéb, zaangazowanych w realizacje
RPO WiM 2014-2020.

Minimalny zakres tematyczny szkolenia

Codzienne zarzadzanie wspotpracownikami.

Jak postepowac¢ z pracownikami — szczegdlnie w zespole.

Jak skutecznie inspirowa¢ i motywowac siebie oraz pracownikdéw przy uzyciu narzedzi
niematerialnych, zasady systeméw motywacyjnych poza finansowymi. Zachowania
i myslenie na poszczegolnych poziomach motywaciji. Poziomy motywacji u siebie
i innych.

Doskonalenie umiejetnosci przekazywania krytyki i pochwaty.

Sposdb efektywnej komunikacji ze wspétpracownikami.

Jak rozwigzywac¢ podstawowe problemy zwigzane z komunikacjg w grupie, konfliktami
i podejmowaniem decyzji? Przezwyciezenie odpornosci na zmiane na poziomie
jednostki, zespotu i organizacji.

Dlaczego komunikacja jest wazna? Sposob przeprowadzania rozmowy
»,motywacyjnej” z podwtadnym.

MIEJSCE SZKOLENIA

Obiekt hotelowo-konferencyjny w odlegtosci drogowej w przedziale od 40 do 100 km
od siedziby Zamawiajgcego ul. Emilii Plater 1, 10-562 Olsztyn (mierzonej z uzyciem
aplikacji — maps.google.pl).

TERMIN SZKOLENIA

Od 05 lutego do 7 lutego 2018 roku. Wykonawca w formularzu ofertowym wskaze,
w podanym przedziale czasowym, termin realizacji szkolenia, przez wskazanych
w formularzu ofertowym trenerdw, jako 2 nastepujgce bezposrednio po sobie dni pracy
Zamawiajgcego czyli dni robocze: od poniedziatku do pigtku (w danym tygodniu).

CZAS SZKOLENIA

1) Jeden dzien szkoleniowy wynosi 8 h, co daje tgcznie 16 h szkoleniowych, gdzie
jedna godzina szkoleniowa réwna sie 45 minut.

2) W czasie dwudniowego szkolenia przewidziane sg codziennie: 1 przerwa 30
minutowa i 2 przerwy 15 minutowe.

3) Szkolenie winno zostac¢ zrealizowane w godzinach: od godz. 10:00 pierwszego dnia
szkolenia, do godz. 14:00 drugiego dnia szkolenia.

TRANSPORT
Zamawiajgcy we wilasnym zakresie zapewni transport uczestnikom na miejsce
szkolenia.



6.

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

LICZBA OSOB / UCZESTNIKOW SZKOLENIA

Ustuga szkoleniowa od 30 do 54 os6b w podziale na dwie grupy, ktére bedg liczyly
min. 15 oséb a max. 27 oso6b. Uczestnikami szkolenia beda Dyrektorzy
Departamentéw, Zastepcy Dyrektorow oraz kierownicy biur Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie, zaangazowani w realizacje
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
2014-2020.

Zamawiajgcy na min. 4 dni robocze przed datg rozpoczecia szkolenia poinformuje
Wykonawce o liczbie oséb biorgcych udziat w szkoleniu.

OBOWIAZKI WYKONAWCY SZKOLENIA:
Zapewnienie 2 treneréw, ktorzy bedg uczestniczy¢é w realizacji zamoéwienia,
z ktorych kazdy posiada doswiadczenie w przeprowadzeniu minimum 3 szkolen
(trwajgcych co najmniej osiem godzin szkoleniowych kazde gdzie jedna godzina
szkoleniowa réwna sie 45 minut) zwigzanych z tematykg bedacg przedmiotem
zamoéwienia przeprowadzonych przez kazdego z dwodch trenerow w  okresie
od 01.01.2016 r. do dnia sktadania ofert.
W przypadku zaistnienia okolicznosci, z powodu ktérych wskazani trenerzy nie bedg
mogli uczestniczy¢ w realizacji przedmiotu umowy, Wykonawca za zgoda
Zamawiajgcego moze powierzy¢ wykonanie przedmiotu umowy innym trenerom o
doswiadczeniu nie mniejszym od doswiadczenia zastepowanych treneréw.
Przygotowanie prezentacji multimedialnej, przygotowanie i dostarczenie materiatéw
szkoleniowych i poszkoleniowych w formie drukowanej dla kazdego uczestnika.
Przygotowanie certyfikatow/zaswiadczen potwierdzajgcych ukonczenie szkolenia
i raportu poszkoleniowego w wersji papierowej i elektronicznej. Na kazdym
certyfikacie/zaswiadczeniu na odwrocie powinien znajdowac sie zakres merytoryczny
szkolenia.
Przygotowanie listy obecnosci oséb szkolonych.
Wykonanie dokumentacji zdjeciowej z realizacji ustugi (minimum 3 zdjecia dobrej
jakosci).
Oznakowanie logotypami sal\miejsca gdzie bedzie odbywato sie szkolenie.
Zapewnienie jednego egzemplarza materiatdw szkoleniowych dla Zamawiajgcego w
celach archiwizacyjnych.
Wzor certyfikatu/zadwiadczenia oraz propozycji szczegdétowego harmonogramu
szkolenia, powinny zosta¢ dostarczone do Zamawiajgcego co najmniej na 4 dni
robocze przed terminem szkolenia w celu wuzyskania akceptacji przez
Zamawiajgcego. W przypadku uwag merytorycznych Zamawiajgcego dotyczgcych
harmonogramu Wykonawca zobowigzany bedzie do uwzglednienia i wprowadzenia
odpowiednich zmian w dokumentach. Na materiatach szkoleniowych, prezentaciji,
certyfikatach/ zaswiadczeniach, ankietach i raporcie powinny znajdowacé sie
odpowiednie logotypy i dopiski — zgodnie z ustaleniami z Zamawiajgcym.

10) Przeprowadzenie ws$rod uczestnikéw, po zakonczeniu szkolenia, ankiety

ewaluacyjnej oceniajgcej szkolenie.

11) Wzér ankiety oraz odpowiednie logotypy i dopiski Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy

w terminie 4 dni roboczych przed realizacjg przedmiotu zamowienia.

12) Rekrutacje uczestnikdéw szkolenia przeprowadzi Zamawiajgcy.

8. WARUNKI LOKALOWE



1) Wykonawca zapewni w kazdym dniu szkolenia obiekt, w ktorym znajdujg sie:

1. sala/pomieszczenie, gdzie zostanie wykonana ustuga gastronomiczna,

2. dwie sale szkoleniowa z wyposazeniem (rzutnik multimedialny, laptop, ekran, papier
do flipczartu, flipczart, tablica suchoscieralna, nagtosnienie, mikrofon) po jednej sali dla
kazdej grupy szkoleniowej (kazda grupa liczy max. 27 osob) gdzie odbedzie sie
szkolenie od godziny 10:00 — pierwszego dnia do godz. 14:00 drugiego dnia. Sale
muszg posiadaé¢ nastepujgce wyposazenie:

a) stoty konferencyjne ustawione w litere U z miejscami siedzacymi dla wszystkich
uczestnikow szkolenia, krzesta tapicerowane ustawione po jednej stronie stotu
konferencyjnego z minimalnym odstepem 15 cm miedzy krzestami w sposob
umozliwiajgcy komfortowe uczestnictwo w szkoleniu;

b) dostep do bezprzewodowego Internetu;

c) sprzet do prezentacji (ekran, rzutnik multimedialny);

d) laptop z pilotem multimedialnym wraz z oprogramowaniem MS Office;

e) nagtosnienie;

f) nalezytg estetyke pomieszczen, w ktérych odbedzie sie szkolenie, w tym ustawienie
miejsc siedzgcych, aranzacja wnetrza, umieszczenie materiatow informacyjnych;

g) nalezyte natezenie swiatta tak, aby wysSwietlane prezentacje byly czytelne dla
wszystkich uczestnikow szkolenia;

h) sala winna by¢ klimatyzowana Ilub posiadajgca inne urzadzenia i systemy
zapewniajgce wymiane powietrza i utrzymanie temperatury 18-21° oraz wilgotnosé
45-60%;

2) Obiekt musi posiada¢ sale/pomieszczenie konferencyjne spetniajgce standard co
najmniej trzygwiazdkowego hotelu (w rozumieniu przepisow § 2 ust. pkt 1
rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie
obiektéw hotelarskich i innych obiektéw, w ktérych sg $wiadczone ustugi
hotelarskie (Dz. U. z 2006, Nr 22, poz. 169 ze zm.)

3) Obiekt oraz sale/pomieszczenia oferowane przez Wykonawce, aby byly
zaakceptowane przez Zamawiajgcego muszg spetnia¢ nastepujgce warunki:

e petne zaplecze sanitarne dopasowane do liczby uczestnikow,

e bezpfatne toalety,

e bezptatng szatnie,

e bezptatny parking,

o klimatyzacje lub inne urzadzenia i systemy zapewniajgce wymiane powietrza
i utrzymanie temperatury 18 - 21 ° oraz wilgotnosc¢ 45-60%;

e wi-fi na terenie obiektu,

e miejsce wraz z wyposazeniem na prowadzenie recepciji/sekretariatu szkolenia,

o infrastrukture (np. winda, podjazdy) dostosowang do potrzeb o0soéb
niepetnosprawnych,

4) Wpykonawca jest zobowigzany zapewni¢ warunki lokalowe dostosowane
do potrzeb i liczby uczestnikow szkolenia.

5) Wykonawca zapewni do dyspozycji Zamawiajgcego 1 osobe w ramach obstugi
technicznej sprzetu audio-wizualnego i nagto$nienia?.

! Obstuga techniczna polegajaca na uruchomieniu i dostrojeniu sprzetu wymienionego w zapytaniu ofertowym.
Personel powinien znajdowa¢ w poblizu, tak aby w przypadku wystapienia probleméw byt dostepny



6) Wykonawca zapewni miejsca noclegowe wraz ze $niadaniem dla min. 30 max.
54 oséb w pokojach jednoosobowych (Zamawiajgcy dopuszcza zakwaterowanie
uczestnikow szkolenia pojedynczo w pokojach wieloosobowych).
Zakwaterowanie winno obejmowac pokoje na terenie jednego obiektu. Pokoje
winny byé wyposazone w tazienki i powinny by¢ udostepnione od godz. 9:00
pierwszego dnia do godz. 14:00 drugiego dnia, niezaleznie od wtasnych ustalen
wiasciciela obiektu.

7) Sniadanie dla oséb korzystajacych z noclegu zawiera minimum:

a) dania ciepte typu: jajecznica, parowki/kietbaski, nalesniki itp. dla kazdego
uczestnika,

b) dania zimne typu: pieczywo jasne i ciemne, masto, miod, dzem, potmiski wedlin,
potmiski seréw, mleko, jogurty, ptatki sniadaniowe, warzywa (np. pomidor,
ogorek),

¢) napoje: herbata, kawa, sok owocowy, woda mineralna.

9. USLUGA GASTRONOMICZNA
1) Wykonawca zapewni ustuge gastronomiczng na miejscu podczas szkolenia,
skladajaca sie z:

— pierwszego dnia

a) serwisu kawowego ciggtego, z ktérego mozna bedzie korzystaé w trakcie
szkolenia (bezposrednio w sali konferencyjnej lub przed salg),

b) obiadu dwudaniowego w postaci szwedzkiego stotu,

c) kolacji — w postaci szwedzkiego stotu.

— drugiego dnia
a) $niadania,

b) serwisu kawowego ciggtego, z ktérego mozna bedzie korzystaé w trakcie
szkolenia (bezposrednio w sali konferencyjnej lub przed salg),
c) obiadu dwudaniowego w postaci szwedzkiego stotu.
2) Serwis kawowy ciagty przewiduje minimum:

a) kawa czarna z ekspresu $wiezo parzona dla kazdego uczestnika,

b) herbata (rézne rodzaje — w tym czarna i owocowa) dla kazdego uczestnika,

c) wrzatek w termosach lub dozowany bezposrednio z ekspresu,

d) woda mineralna gazowana i niegazowana w butelkach — 0,5 litra na osobe
z kazdego rodzaju,

e) soki owocowe (2 rodzaje ) — 0,5 litra na osobe,

f) cukier, cytryna w plastrach dla wszystkich uczestnikdéw szkolenia,

g) mleko/Smietanka dla wszystkich uczestnikdw szkolenia (podane w dzbankach
lub dozowane z ekspresu),

h) 3 rodzaje kruchych ciastek np. rogaliki francuskie, wytozone na paterach, na
kazdg osobe ma przypadac przynajmniej 2 ciastka z kazdego rodzaju,

i) owoce filetowane (np. pomarancza, ananas, melon, grejpfrut),

i) kanapki koktajlowe wersja mix (np. kanapki z salami, schabem pieczonym,
poledwicg sopocka, serem gouda). Kanapki podane bedg na jasnym i ciemnym
pieczywie, z wytgczeniem pieczywa tostowego:

» 1 dnia — dwukrotne wystawienie kanapek, za kazdym razem 3 szt. na osobe,
* 2 dnia jednokrotne wystawienie kanapek, 3 szt. na osobe,

* godziny podania kanapek zostang wskazane Wykonawcy na 4 dni robocze
przed rozpoczeciem szkolenia.




3) Obiad dwudaniowy, w postaci szwedzkiego stotu serwowany w restauraciji/ sali
(w innej niz sala, w ktorej odbywac sie bedzie szkolenie) z mozliwoscig jedzenia
przy stotach (réwnoczesnie przez 54 osoby), przewiduje minimum:

a) zupa: dwa rodzaje, porcja = 300-310 ml/osoba;

b) mieso i ryba na ciepto: porcja = 150-170 g/osoba, 2 porcje na osobe, Wykonawca
zobowigzany jest zapewni¢ 2 rodzaje miesa i 1 rodzaj ryby;

c) zestaw suréwek ze swiezych warzyw i gotowanych warzyw: 1 zestaw = 1 porcja
= 150-170 g/osoba, 2 porcje na osobe, Wykonawca zobowigzany jest zapewnié
zestawy zawierajgce 2 suréwki ze Swiezych warzyw i 1 suréwke z warzyw
gotowanych;

d) dodatki do dania gtéwnego: ziemniaki z wody lub opiekane, kasza, ryz lub frytki -
porcja = 150-170 g/osoba, 2 porcje na osobe;

e) deser: porcja =150 - 170 g, Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ dwa rodzaje
ciasta, na 1 osobe przypadajg 2 porcje;

f) soki owocowe ( trzy rodzaje ) 0,5 l/osobe;

g) woda mineralna gazowana i niegazowana w butelkach — 0,5 litra na osobe;

h) kawa czarna z ekspresu swiezo parzona dla kazdego uczestnika;

i) herbata (2 rodzaje herbaty w torebkach) dla kazdego uczestnika;

j) wrzatek w termosach;

K) cukier, cytryna w plastrach dla wszystkich uczestnikow;

[) mleko/smietanka dla wszystkich uczestnikow szkolenia (podane w dzbankach

lub dozowane z ekspresu).

4) Kolacja — w postaci szwedzkiego stotu serwowana w restauracji/sali (w innej niz
sale, w ktorych odbywac¢ sie bedzie szkolenie), na 54 osoby?, przewiduje:

A. potrawy serwowane:

a) zupa: porcja = 300-310 ml/osoba,

b) danie gtéwne:
- mieso i ryba na ciepto: porcja = 150-170 g/osoba, 1 porcja na osobe,
Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ 2 rodzaje miesa i 1 rodzaj ryby;
- surowki ze swiezych warzyw i gotowanych warzyw: porcja = 100-120
g/osoba, Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ zestaw zawierajacy
1 suréwke ze $wiezych warzyw i 1 surdwke z warzyw gotowanych (inne niz
przy obiedzie),
- dodatki do dania gtéwnego: ziemniaki z wody lub opiekane lub kluski lub ryz
lub kasza: porcja = 150-170 g/osobe,

B. Oprdcz potraw wymienionych w pkt. A na stole lub w formie szwedzkiego stotu

powinny by¢ nastepujgce potrawy:

a) 5 przystawek (na zimno i/lub na ciepto): 200g/osobe kazdego rodzaju
przystawki,

b) 3 rodzaje satatek: 1 zestaw = 1 porcja = 150-170 g/osoba

c) deser: porcja = 150-170 g, Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ trzy
rodzaje ciasta i/lub deseru, na 1 osobe przypadajg 2 porcje,

d) soki owocowe (dwa rodzaje) 1 l/osobe,

e) woda mineralna gazowana i niegazowana — 1 l/osobe,

f) kawa czarna z ekspresu $wiezo parzona dla kazdego uczestnika,

2 Zamawiajacy zastrzega, ze sala w ktorej odbedzie sie uroczysta kolacja serwowana powinna sktadaé sie z jednego
pomieszczenia



g) herbata (2 rodzaje herbaty w torebkach) dla kazdego uczestnika,

h) cukier, cytryna w plastrach dla wszystkich uczestnikéw,

i) mleko/Smietanka dla wszystkich uczestnikow szkolenia (podane
w dzbankach lub dozowane z ekspresu).

5) Wykonawca przy oferowaniu positkbw zapewni stosowanie swiezych produktéw
spozywczych i zasade urozmaicenia positkow.

6) Zasada urozmaicania musi dotyczy¢ wszystkich positkbw. Wykonawca zobowigzany
jest do dostarczenia potraw i napojéw, zgodnie z zaproponowanym i zaakceptowanym
przez Zamawiajgcego menu oraz zobowigzany jest do zapewnienia wyposazenia
technicznego (podgrzewacze, termosy, grille itp.) i obstugi potrzebnej do sprawnego
przeprowadzenia ustugi gastronomicznej, z uwzglednieniem wszelkich prac
porzgdkowych po zakohczeniu szkolenia.

7) Sala, w ktorej odbedzie sie kolacja powinna skfadac sie z jednego pomieszczenia,
w ktérym ustawiony zostanie stét z miejscami siedzacymi dla wszystkich uczestnikow
kolacji, z minimalnym odstepem 20 cm miedzy krzestami.

8) Sala powinna by¢ do dyspozycji na czas trwania kolacji.

9) Wykonawca w czasie trwania kolacji winien zapewni¢ oprawe muzyczna, ktéra
bedzie wspiera¢ integracje uczestnikow.

10) Wykonawca zapewni stosowng zastawe — z wylgczeniem naczyn jednorazowego
uzytku — oraz nakrycie stotéw, serwetki, etc.

11) Wykonawca po podpisaniu umowy zobowigzany jest do wskazania 3 propozycji
zestawéw menu, tj. 3 propozycje obiadu, kolacji i przystawek. Sposrod
przedstawionych propozycji Zamawiajacy wybierze jedng propozycje obiadu, kolacji
oraz przystawek i wskaze jg Wykonawcy na min. 4 dni robocze od daty szkolenia.

10. PERSONEL DO OBStLUGI SZKOLENIA

1) Wykonawca zapewni personel tj. wyznaczy osobe do kontaktéw roboczych miedzy
Wykonawcg i Zamawiajgcym. Przy realizacji zamowienia Zamawiajgcy dopuszcza
mozliwos¢ porozumiewania sie z Wykonawcg drogg mailowg oraz za pomocg
telefonow i faksu.

2) W trakcie realizacji przedmiotu zamdéwienia Wykonawca bedzie na biezgco
wspétpracowat z Zamawiajgcym. Wykonawca wyznaczy jedng osobe do ogdinej
koordynaciji realizacji przedmiotu zamoéwienia (w szczegodlnosci obstugi technicznej
szkolenia), ktéra bedzie wspdipracowata z osobami wskazanymi przez
Zamawiajgcego.

12. ROZLICZENIE SZKOLENIA
Potwierdzeniem nalezytego wykonania przedmiotu umowy bedzie protokot odbioru
podpisany przez Zamawiajgcego bez zastrzezen, ktéry stanowi¢ bedzie podstawe do
wystawienia  faktury/rachunku, na podstawie ktorej =zostanie wyptacone
wynagrodzenie w terminie 21 dni od dnia dostarczenia jej Zamawiajgcemu.



