URZAD MARSZAtKOWSKI
WOJEWODZTWA WARMINSKO-MAZURSKIEGO
W OLSZTYNIE

Zatacznik nr 1
KP.Vv.052.2.1.2023
SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

|. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamoéwienia jest kompleksowa organizacja i przeprowadzenie trzech dwudniowych
szkolen online, kazde dla 10 oséb (w podziale na dwie grupy szkoleniowe), pracownikow Sieci
Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich.

[I. UCZESTNICY SZKOLENIA

Uczestnikami szkolenia beda pracownicy Punktéw informacyjnych Funduszy Europejskich
(pracownicy, ktérzy na co dzien udzielajg informacji o funduszach UE), w podziale na dwie grupy
szkoleniowe.

lIl. TEMATY SZKOLEN | PROPONOWANY ZAKRES TEMATYCZNY

Temat 1: ,,Pomoc publiczna w projektach finansowanych ze srodkéw unijnych”
a. Pomoc publiczna a pomoc de minimis;

b. Kto moze ubiegac sie o pomoc publiczng/pomoc de minimis;

c. Regionalna pomoc inwestycyjna;

d. Zmiany/réznice pomiedzy zasadami udzielania pomocy publicznej obowigzujgcymi
w perspektywie 2014-2020 a 2021-2027;

e. Analiza konkretnych projektow pod katem wystepowania (lub nie) pomocy publiczne;j;
f. Test pomocy publicznej w orzecznictwie Komisji i Trybunatu Sprawiedliwosci UE;
g. Dopuszczalno$¢ pomocy publicznej;

h. Wystepowanie pomocy publicznej;

i. Formy pomocy publiczne;.

Temat 2: ,,Ustawa Prawo Zamoéwien Publicznych i regulacje unijne dla zaméwien
finansowanych ze srodkéw unijnych"

a. Aktualny stan prawny;

b. Ustawa PZP i jej podziat na kluczowe czesci z punktu widzenia przygotowania

i przeprowadzenia postepowania;

c. Praktyczne omowienie (krok po kroku) jak ustali¢ warto$é zamoéwienia w ramach projektow UE,
zasady ustalania wartosci zaméwienia, jak przygotowac szacowanie, kiedy jaki tryb wybrac;
d. Zamowienia wytgczone ze stosowania ustawy;

e. Obowigzki Wykonawcow;

f. Dokumentowanie postepowania;

g. Konsekwencje nieprawidtowo przeprowadzonych postepowan;

h. Rodzaje (tryby) postepowan - oméwienie;

Departament Koordynacji Promocji T: +48895125170 Certyfikat Systemu
10-447 Olsztyn E: biuropromocji@warmia.mazury.pl Zarzadzania Jakoscia
ul. Gtowackiego 17 W: www.warmia.mazury.pl 1SO 9001:2015

Nr 388/2006

Punkt ; 2 i

. Rzeczpospolita Unia Europejska
Informacyjny - Polska Jg,{ o Fundusz Spéjnosci
Fundusze Europejskie mazvev. Ldrowe zycie, czysty zysk



i. PZP a progi unijne;

j- Terminy w postepowaniach;

k. Zamowienia o matej wartosci i zaméwienia klasyczne; zamowienia o wartosci réwnej lub
przekraczajgcej progi unijne;

[. Warunki udziatu w postepowaniu i wykluczenia;

m. Elektronizacja zamoéwien publicznych.

Temat 3. ,,Wystapienia publiczne i kreowanie wizerunku”

a. Chwyty estetyczne, retoryka, ustawienia kamery przy webinarach;

b. Jak zapanowac¢ nad grupa, gestykulacja, efektywne planowanie czasu;

c. Jak méwi¢, zeby przykué¢ uwage odbiorcéw oraz zrobic¢ profesjonalne wrazenie;

d. Mowa ciata;

e. Praca nad ptynnoscig i dynamikg wypowiedzi;

f. Odpowiednie ustawienie kadru i wykorzystania przestrzeni przy wystgpieniach on-line;

g. Jak zminimalizowac stres i ukry¢ zdenerwowanie;

h. Praca z trudnym klientem oraz umiejetnos¢ reagowania na trudne sytuacje podczas prowadzenia
spotkania.

IV. OKRES | FORMA KAZDEGO SZKOLENIA

Kazde z trzech szkoleh bedzie realizowane odrebnie dla dwdch grup szkoleniowych.

1) Kazde szkolenie trwa 2 dni szkoleniowe dla kazdej z grup; tgcznie 6 dni szkoleniowych.

2) 1 dzien szkoleniowy= 6 godzin zegarowych (2 dni szkoleniowe = 12 godzin zegarowych).

3) W czasie 2 dni szkoleniowych przewidziane s3a:

a) Realizacja przez trenera bloku tematycznego — zajecia interaktywne, ktére bedg angazowaty
uczestnikow szkolenia, trener musi zacheca¢ do aktywnego udziatu

w szkoleniu np. poprzez przygotowanie dla uczestnikéw quizéw/zadan;

b) 3 przerwy 15 minutowe w kazdym dniu szkoleniowym.

c) Chat/konsultacje online po zakonczeniu pierwszego i drugiego dnia szkolenia - trener przez 15
minut bedzie dostepny dla uczestnikow szkolenia poprzez chat/konsultacje online. Jezeli trener nie
zdazy w tym czasie odpowiedzie¢ na wszystkie pytania zadane przez uczestnikéw, to zobowigzany
jest przesta¢ odpowiedzi uczestnikom w ustalonej z nimi formie, np. poprzez poczte elektroniczng. Po
15 minutach chat/konsultacje online zostang wytgczone.

4) Trener przygotuje prezentacje multimedialng i inne materiaty angazujgce uczestnikow szkolenia,
ktére bedg wyswietlane w jednym z okien.

5) Uczestnik szkolenia musi widzie¢ na ekranie swojego urzadzenia trenera, prezentacje/materiaty
dodatkowe i chat, w trzech oddzielnych okienkach jednocze$nie.

V. TERMIN REALIZACJI PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Do konhca kwietnia 2023 r.
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VI. OBOWIAZKI WYKONAWCY

1) Zorganizowanie i przeprowadzenie trzech szkolen online w czasie rzeczywistym sktadajgcych sie
z

a) dynamicznej prezentacji zagadnien szkoleniowych przez wykwalifikowanego trenera. Wzbogacone
o materiaty wizualne, infografiki, quizy, case study, plansze utatwiajgce zrozumienie ttumaczonych
zagadnien. Szkolenia online bedg mie¢ wyrazng strukture, tak aby osoba oglgdajgca szkolenie
otrzymata klarowny przekaz. Trener musi wchodzi¢ w interakcje z uczestnikami, np. poprzez
przywitanie sie, reagowanie na pytania zadawane na chacie itp.;

b) chatu — czes$ci poswieconej odpowiedziom na pytania zadawane przez uczestnikéw szkolenia

w trakcie jego trwania i po jego zakornczeniu.

2) Przygotowanie nie pdzniej niz w ciggu 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy i przestanie drogg
elektroniczng do akceptacji Zamawiajgcego scenariuszy szkolen online zawierajgcych w odniesieniu
do kazdego szkolenia:

a) program szkolenia,

b) termin szkolenia,

c) projekt prezentacji, ktéra bedzie wykorzystana podczas szkolenia.

UWAGA- Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do bezptathego wprowadzania modyfikaciji
przestanych materiatdw wymienionych w punkcie 2), przed ostateczng akceptacja.

3) Realizacja trzech szkoleh online zgodnie z zaakceptowanymi przez Zamawiajgcego
scenariuszami.

UWAGA- Zamawiajgcy z Wykonawcg mogg zmieni¢ termin szkolenia i wnie$¢ modyfikacje

do scenariusza. Wszelkie zmiany musi zaakceptowa¢ Zamawiajgcy.

4) Zapewnienie odpowiednio wykwalifikowanych treneréw. Trener, ktory bedzie prowadzit dane
szkolenie musi posiada¢ co najmniej 30 godzin dydaktycznych/szkoleniowych/wyktadowych
doswiadczenia w przeprowadzeniu szkolen z zakresu tematu danego szkolenia w okresie ostatnich 3
lat przed uptywem terminu skfadania ofert. Przez ,liczbe godzin
dydaktycznych/szkoleniowych/wyktadowych” Zamawiajgcy rozumie liczbe godzin dydaktycznych,
gdzie jedna godzina dydaktyczna to 45 minut.

5) Zapewnienie transmisji szkolen online poprzez platforme w czasie rzeczywistym dla wszystkich
zarejestrowanych osob. Transmisje online bedg sie charakteryzowac:

a) wysokg jakoscig audiowizualng (minimalna rozdzielczo$¢ transmisji 640x360,25 klatek/sek.),

b) niezakiéconym, ptynnym odbiorem (wysoka przepustowosgé),

¢) rozwigzaniami technicznymi umozliwiajgcymi odbiér audio-video na przeglgdarkach Microsoft
Internet Explorer 7 i nowszych, Chrome 10, Opera 11 i nowszych, Firefox 4

i nowszych, Safari 5 i nowsze oraz systemach operacyjnych z rodziny Windows, Linux, Mac OS X,
d) wyrazng strukturg materiatu, wzbogacong o materiaty wizualne i infografiki,

e) sprawnie dziatajgcym chatem, dzieki ktéremu mozliwe bedzie zadawanie pytan trenerowi.

6) Przygotowanie i przestanie prezentacji multimedialnych oraz wszelkich materiatéw
dydaktycznych/szkoleniowych, ¢wiczen praktycznych (case study), do akceptacji Zamawiajgcego
drogg elektroniczng nie pdzniej niz 3 dni robocze przed rozpoczeciem kazdego szkolenia. Materiaty
uczestnikom szkolenia muszg zostac przestane drogg elektroniczna.

7) Zapewnienie certyfikatow ukonczenia szkolen dla uczestnikow. Wykonawca przekaze
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certyfikaty kazdemu uczestnikowi w formie elektroniczne.

8) Wykonawca zobowigzany jest do zamieszczenia planszy poczatkowej zapowiadajgcej tematyke
szkolenia oraz kohcowej zawierajgcej: zestawienie logotypdw wraz z informacjg stowna, ktére
zostang przekazane przez Zamawiajgcego,

9) Zapewnienie kazdemu uczestnikowi szkolenia:

a) bezptatnego udziatu w szkoleniu online,

b) materiatow szkoleniowych w formie elektronicznej,

¢) opcji chatu z trenerem.

10) Zapewnienie opiekuna z ramienia Wykonawcy odpowiedzialnego za organizacje szkolen,
wskazanego do kontaktu z uczestnikami szkoleh oraz z Zamawiajgcym, odpowiadajgcego za
prawidtowe realizowanie ustugi.

UWAGA 1- Trener nie moze byc¢ jednoczes$nie opiekunem. Opiekun jest odpowiedzialny

za organizacje szkolenia, jest réwniez wskazany do kontaktu z uczestnikami szkolenia oraz
Zamawiajgcym, odpowiada za prawidtowe zrealizowanie ustugi.

UWAGA 2- Jezeli podczas szkolenia online uczestnik bedzie miat problemy techniczne

z potgczeniem sie i skorzystaniem ze szkolenia to opiekun musi by¢ do dyspozycji i rozwigzac¢
problem.

11) Oznakowanie materiatdw szkoleniowych, list obecnosci potwierdzajacych udziat uczestnikow
w szkoleniach, certyfikatow, programéw szkolen i wszelkich innych materiatow wytworzonych na
potrzeby szkolen w informacje i logotypy wskazane przez Zamawiajgcego.

12) Przeprowadzenie ewaluacji - oceny kazdego szkolenia za pomocg ankiet ewaluacyjnych
opracowanych zgodnie z przekazanym przez Zamawiajgcego wzorem.

13) Sporzagdzenie raportu z realizacji kazdego szkolenia, uwzgledniajgcego potrzeby, problemy,
spostrzezenia uczestnikow, wraz z zestawieniem wynikéw ankiet.

14) Szkolenia mogg odby¢ sie jedynie w dni robocze. Za dni robocze Zamawiajgcy uwaza dni
tygodnia od poniedziatku do pigtku, z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy. Kazde szkolenie
powinno sie odbywac¢ w dwdch nastepujgcych po sobie dniach.

15) Do obowigzkoéw Wykonawcy zwigzanych ze sprawozdawczo$cig szkolen nalezy przekazanie
w terminie 10 dni roboczych po zakonczeniu kazdego szkolenia wszystkich materiatow tj.:

a) listy os6b uczestniczgcych w szkoleniu wygenerowanej z platformy szkoleniowej;

b) ankiet ewaluacyjnych;

c¢) podpisanego przez Wykonawce raportu z realizacji catosci szkolenia, uwzgledniajgcego potrzeby,
problemy, spostrzezenia uczestnikow, wraz z zestawieniem wynikow ankiet (w wersji papierowej);
d) nagranego na nosniku danych kompletu materiatéw szkoleniowych;

€) nagranych na nosnik danych certyfikatéow wydanych uczestnikom szkolenia.

UWAGA- Wykonawca moze nagra¢ wszystkie materiaty opisane w powyzszym punkcie na jednym
nosniku danych pod warunkiem prawidtowego uporzgdkowania ich w katalogi/foldery.

16) Wykonawca po przeprowadzeniu wszystkich trzech szkolen i zrealizowaniu obowigzkéw
sprawozdawczych wystawi fakture VAT/rachunek. Podstawg do wystawienia faktury VAT/rachunku
bedzie:

a) przekazanie przez Wykonawce kompletu dokumentéw wymienionych w Rozdziale VI punkt 15;
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b) podpisanie bez zastrzezen protokotu odbioru przedmiotu umowy przez Zamawiajgcego

i Wykonawce.

UWAGA.- Protokét odbioru wystawia Zamawiajgcy.

UWAGA- Ewentualny brak dokumentéw lub braki w ich kompletnosci skutkowaé bedg opdznieniem
w podpisaniu protokotu odbioru i wystawieniu faktury do momentu uzupetnienia stwierdzonych
brakéw.

Szkolenie jest zwolnione z podatku VAT.
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