Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska

Zatgcznik nr 1d
Szczegobtowy opis przedmiotu zamoéwienia dla czesci IV

Kompleksowa ustuga organizacji i poprowadzenia dwoch odrebnych, jednodniowych
szkolen online pn.: ,Wsparcie procesu integracji cudzoziemcow”.

|. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Przedmiotem zamowienia jest kompleksowa ustuga organizacji i poprowadzenia
dwoch odrebnych, jednodniowych szkolen online pn.: ,Wsparcie procesu integracji
cudzoziemcdw” organizowanego w ramach projektu ,Spojna Polityka Spoteczna
Warmii i Mazur’” wspoffinansowanego ze sSrodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus w ramach programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju
Spotecznego 2021-2027 .
Organizacja kompleksowej ustugi obejmuje zapewnienie:
1) trenera do poprowadzenia szkolen, zgodnie ze szczegdtowym opisem
przedmiotu zamdwienia,
2) komunikatora/platformy do realizacji zaje¢ w trybie online, zgodnie ze
szczegotowym opisem przedmiotu zamowienia.

Il. WYMOGI DOTYCZACE USLUGI ZAPEWNIENIA TRENERA DO

POPROWADZENIA SZKOLEN

Zamawiajgcy wymaga zapewnienia przez Wykonawce trenera, ktory bedzie realizowat
przedmiot zamowienia, ktéry:

1) posiada wyksztatcenie wyzsze,

2) posiada co najmniej 2 letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie
prowadzenia szkolen z zakresu wsparcia integracji cudzoziemcow,

3) w okresie ostatnich trzech lat liczonych wstecz od dnia, w ktérym uptynat
termin skfadania ofert przeprowadzit co najmniej 2 szkolenia z zakresu
wsparcia integracji cudzoziemcoéw.

Wykonawca zobowigzany jest na kazde zgdanie Zamawiajgcego do przedstawienia
dokumentow potwierdzajgcych wiedze i doswiadczenie trenera, we wskazanym przez
Zamawiajgcego terminie.

[ll. ZMIANA TRENERA

Zamawiajgcy dopuszcza zmiane trenera. Zmiany sg dopuszczalne za zgodag
Zamawiajgcego, gdy Wykonawca, z przyczyn losowych zmuszony bytby zmieni¢
wymieniong w ofercie osobe. Zamawiajgcy zaakceptuje proponowang zmiane trenera
jezeli nowy trener posiada kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe nie nizsze niz trener
wskazany w ofercie Wykonawcy.

IV. ZAKRES TEMATYCZNY SZKOLEN
Szkolenia obejmowac powinny m.in. nastepujgce zagadnienia:
— Wyjasnienie pojec: integracja, asymilacja, separacja, marginalizacja,
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wielokulturowosc¢ czy interkulturowosc¢, a takze mozliwe podejscia i polityki
integracyjne.

— Omowienie kwestii zwigzanych ze zréznicowaniem statusow pobytowych
cudzoziemcoéw i ich dostepu do ustug publicznych.

— Przepisy prawne regulujgce pobyt cudzoziemcdw na terenie Polski.

— Kompetencje instytucji dziatajgcych na rzecz cudzoziemcow.

— Formy pomocy cudzoziemcom udzielanej na poziomie instytuciji.

— Wyzwania w pracy z cudzoziemcami.

— Prezentacja wybranych dobrych praktyk znanych z panstw Europy
Zachodniej.

V. METODY PRZEPROWADZENIA SZKOLEN

1.

VI.

VII.

Szkolenia przeprowadzone bedg w formule online, w czasie rzeczywistym, w
oparciu o aktywne formy, metody i techniki pracy z grupa, przy wykorzystaniu.
m.in. wykfadu skoncentrowanego na problemie, wykfadu interaktywnego,
warsztatu, dyskusiji, burzy mézgéw, mapy probleméw, case study, off job training,
cyklu Kolba itp.

Podczas szkolen zostang przeprowadzone przez trenera:

a) testy przedi po oraz

b) ankieta ewaluacyjna, w tym dotyczgca potrzeb szkoleniowych,

przygotowane na podstawie szablonéw przekazanych przez Zamawiajgcego.

TERMIN SZKOLEN
Wykonawca zobowigzuje sie zrealizowaé ustuge w ciggu 5 miesiecy od dnia
zawarcia umowy, w dwoch roznych datach, w dniach roboczych, tj. od
poniedziatku do pigtku, z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy, w
godzinach 8:00-14:00.
Doktadny termin szkolen Wykonawca ustala z Zamawiajgcym w terminie 5 dni
roboczych od podpisania umowy.
Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ dokonania zmiany terminu szkolen po
wczesniejszym uzgodnieniu ich z Wykonawcg. Zamawiajgcy zastrzega, iz
ewentualna zmiany termindw nastgpig nie pozniej niz na 10 dni przed ustalonym
terminem kazdego szkolenia.
llos¢ godzin kazdego ze szkolenh: 6 godzin zegarowych.
W trakcie kazdego dnia szkoleniowego przewidziano:

a) jedng przerwe — 25 minutowa,

b) dwie przerwy-10 minutowe.
Trener podczas przerw pozostaje do dyspozycji uczestnikdéw szkolenia.

ODBIORCY SZKOLEN

Uczestnikami szkoleh bedzie max. 30 osob - kazde ze szkolen bedzie
liczyto max. 15 oséb - pracownikéw jednostek organizacyjnych pomocy i
integracji spotecznej oraz organizacji pozarzgdowych z terenu
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wojewddztwa warminsko-mazurskiego.

2. Wszyscy uczestnicy szkoleh muszg byé zatrudnieni na terenie wojewddztwa
warminsko - mazurskiego.

VIIl. ZADANIA PO STRONIE ZAMAWIAJACEGO

1. Zamawiajgcy przeprowadzi rekrutacje uczestnikbw na podstawie formularzy
zgtoszeniowych.

2. Zamawiajgcy na 10 dni przed zaplanowanym terminem kazdego ze szkolen:
— potwierdzi termin szkolenia, jezeli zrekrutowat co najmniej 12 uczestnikéw,
— w porozumieniu z Wykonawcg ustali Il termin szkolenia, jezeli nie zrekrutowat

grupy 12 osob.

3. Zamawiajgcy poinformuje uczestnikdw o terminach i programie szkolen oraz

przesle linki do platformy/komunikatora.

IX. WYMOGI DOTYCZACE ORGANIZACJI SZKOLEN

Wykonawca zobowigzuje sie do przestrzegania ponizszych zasad:

1) szkolenia w trybie zdalnym powinny by¢é prowadzone w czasie rzeczywistym, z
wykorzystaniem potgczen on-line; Wykonawca prowadzi szkolenie, w formie
umozliwiajgcej przekazanie i utrwalenie tresci okreslonych w programie
szkolenia; formuta szkolenia powinna umozliwic wszystkim interaktywng
swobode udziatu we wszystkich przewidzianych elementach zajeé (¢wiczenia,
rozmowa na zywo, chat, testy, ankiety, wspétdzielenie ekranu itp.); materiaty
dydaktyczne mogg przybra¢ forme e-podrecznikéw, plikdw dokumentow
przygotowanych w dowolnym formacie, materiatow VOD, itp.;

2) Wykonawca powinien zapewni¢ rozwigzania techniczne pozwalajgce
uczestnikom w petni zrealizowac¢ zaktadany program szkolen;

3) na co najmniej 5 dni roboczych przed szkoleniem Wykonawca powinien
przekaza¢ Zamawiajgcemu:

a) platforme /rodzaj komunikatora, za posrednictwem ktérego prowadzone
bedzie szkolenie,

b) minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ sprzet uczestnikow;
uczestnicy szkolen muszg mie¢ mozliwos¢ uczestnictwa w nich poprzez
komputer oraz smartfon/tablet,

c) minimalne wymagania dotyczgce parametrow tgcza sieciowego, jakim musi
dysponowac uczestnik,

d) niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce uczestnikom dostep do
prezentowanych tresci i materiatéw,

e) okres waznosci linku umozliwiajgcego uczestnictwo w szkoleniu online;

4) Wykonawca zobowigzany jest zadba¢ o odpowiednie udokumentowanie
obecnosci wszystkich uczestnikbw na kazdym ze szkolen (np. poprzez
monitorowanie czasu zalogowania do platformy i wygenerowanie z systemu
raportu na temat obecnosci/aktywnosci uczestnikéw, czy tez zebranie od
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5)

6)

7)

8)

9)

uczestnikow potwierdzen przekazanych mailem, ze uczestniczyli w szkoleniu; na
tej podstawie powinna zosta¢ sporzgdzona lista obecnosci na szkoleniu);
realizacja formy zdalnej nie zwalnia Wykonawcy z obowigzkéw zwigzanych z
badaniem efektywnosci wsparcia, w tym pomiaru kompetencji nabytych na
szkoleniu;

Wykonawca musi zapewni¢ mozliwos¢ przekazania uczestnikom dokumentow
potwierdzajgcych zakonczenie udziatu w szkoleniu/efekty uczenia sie/uzyskane
kwalifikacje; dokumenty te mogg mie¢ forme elektroniczna.

uczestnicy nie mogg ponosi¢ dodatkowych kosztow za uczestnictwo w zajeciach
online,

Wykonawca udziela pracownikom Zamawiajgcego dostepu do zajeC jako
obserwatora w celu monitorowania realizacji ustugi, ma obwigzek przekazaé
dane dostepowe najpozniej 2 dni przed rozpoczecia szkolenia, dostep nie moze
wymagac zadnych dodatkowych uwierzytelnien,

na potrzeby monitoringu, kontroli i audytu catos¢ ustugi realizowanej zdalnie musi
by¢ rejestrowana/nagrywana. Na nagraniu widoczny powinien by¢ trener. Jezeli
trener nie wyrazi zgody na nagranie, szkolenie nie moze sie odby¢.

10) uczestnicy szkolenia po jego zakonczeniu muszg mie¢ zapewniony dostep do

11)

12)

13)
14)

15)

utrwalonej ustugi, przez co uzyskajg mozliwos$¢ utrwalania efektéw uczenia. W
zwigzku z koniecznoscig rejestracji Wykonawca musi poinformowac uczestnikow
0 nagrywaniu ustugi tylko na potrzeby monitoringu, kontroli. Wizerunek w celu
potwierdzania kwalifikowalnosci moze by¢ przetwarzany w programowych
zbiorach danych osobowych ,Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego”.
Udostepnienie nagrania do celdw utrwalania efektéw uczenia sie, wymaga
pozyskania przez Wykonawce ustugi zgody od Uczestnika na wykorzystanie
nagrania do takiego celu.
Nagranie musi by¢ oznaczone doktadnym czasem przeprowadzenia ustugi, musi
by¢ udostepnione w formacie umozliwiajgcym jego odtworzenie za pomocg
ogolnie dostepnego, darmowego oprogramowania zgodnego ze standardem
MPEG-4, przy wykorzystaniu takich formatow jak np. mp4. Dopuszczalna jest
konwersja pierwotnego nagrania do ww. formatu. W przypadku braku mozliwosci
odtworzenia nagrania za pomocg ogodlnie dostepnego, darmowego
oprogramowania, Wykonawca ustugi zobowigzany jest do dostarczenia wraz z
nagraniem oprogramowania koniecznego do jego odtworzenia. Dostep do wers;ji
offline dla Uczestnikdbw i Zamawiajgcego musi by¢ zapewniony przez okres
minimum 6 miesiecy od zakonczenia ustugi.
Wykonawca udziela dostepu do zaje¢ osobie kontrolujgcej na czas trwania
kontroli zewnetrznej;
Zajecia online powinny by¢ zabezpieczone w taki sposéb, aby dostep do zajec
miaty jedynie osoby wskazane przez Zamawiajgcego;
Wykonawca zapewni osobe odpowiedzialng za kontakt z uczestnikami w
przypadku potrzeby rozwigzywania ewentualnych problemow technicznych
zwigzanych z komunikatorem, w tym ewentualne przeszkolenie z obstugi
4
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komunikatora przed rozpoczeciem szkolenia (sporzgdzenie instrukcji lub
indywidualny kontakt z uczestnikiem).

X. WYMOGI DOTYCZACE OBSLUGI SZKOLEN

1. Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia jednej osoby, ktéra bedzie
posiadata odpowiednie kompetencje do podejmowania w imieniu Wykonawcy
wigzgcych decyzji dotyczgcych realizacji zamdwienia i bedzie Scisle
wspoOfpracowata z  pracownikami  reprezentujgcymi  Zamawiajgcego,
odpowiedzialnymi za realizacje szkolen.

2. Zamawiajgcy wymaga, aby w trakcie swiadczenia ustugi Wykonawca zapewnit
obecnos¢ swojego przedstawiciela — opiekuna szkolen, ktory bedzie
odpowiedzialny za kontakty z Zamawiajgcym i czuwat, w imieniu Wykonawcy,
nad prawidtowym sposobem swiadczenia ustugi na rzecz uczestnikow szkolen.

3. Do zadan opiekuna szkoleh bedzie nalezato w szczegdlnosci przyjmowanie
zgtoszen od uczestnikow szkolenia dotyczgcych uchybien w realizacji
zamowienia. Opiekun szkolenia bedzie obecny wraz z uczestnikami w trakcie
catego jego przebiegu. Opiekun zobowigzany bedzie do niezwtocznego
informowania przedstawiciela Zamawiajgcego w trakcie szkolenia o wszelkich
okolicznosciach majgcych lub mogacych mieé wptyw na prawidtowos¢ realizacii
zamowienia. Ponadto zadba o ciggtos¢ dziatania i sprawnos¢ wszystkich
elementéw wyposazenia technicznego, w tym niezwtoczne usuwanie awarii.
Opiekunem szkolenia moze by¢ trener.

XI. OZNAKOWANIE MATERIALOW SZKOLENIOWYCH

1. Wykonawca przygotuje wszystkie prezentacje korzystajgc z szablonu
przekazanego przez Zamawiajgcego, ktére zawieraé bedg skrét informaciji
merytorycznych z podanego zakresu tematycznego.

2. Na pierwszej stronie kazdej prezentacji musi sie znalez¢: tytut szkolenia, data,
logotypy wskazane przez Zamawiajgcego: znak Funduszy Europejskich, znak
barw Rzeczypospolitej Polskiej (jesli dotyczy; wersja petnokolorowa) i znak Unii
Europejskie oraz informacja, ze ustuga jest wspétfinansowania w ramach
projektu ,Spojna Polityka Spoteczna Warmii i Mazur’. Pierwsza strona
prezentacji nie moze zawiera¢ logo Wykonawcy lub informacji o nim. W
prezentacji nalezy uzywac jednolitej czcionki wskazanej w szablonie, materiat
musi by¢ spojny i musi zawiera¢ informacje o wykorzystaniu materiatéw
zrodtowych, w tym opracowan, aktow prawa, komentarzy, artykutow etc.

3. Prezentacje multimedialne bedg uwzgledniaty kryteria dostepnosci:

a) unikalne tytuty dla kazdego ze slajdow,

b) uzycie rbwnowaznikow zdan,

c) zastosowanie duzej czcionki — minimum 18-20 punktéw,

d) zastosowanie czcionek bezszeryfowych, na przyktad Helvetica, Arial,
Verdana, Tahoma bez cieni,

e) zachowanie kontrastu czcionki do tfa,
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f) zastosowanie wysokiej jakosci grafiki, duzych zdje¢ wraz z obligatoryjnym
tekstem alternatywnym,

g) ograniczona ilos¢ tekstu na slajdzie — najlepiej 4-8 wierszy — jednak
dopuszczana jest wieksza liczba wierszy, jesli nadal prezentacja bedzie
czytelna dla odbiorcy.

4. Wykonawca/trener zobowigzani sg do poinformowania uczestnikow, ze
szkolenie organizowane jest w ramach projektu pt. ,Spdjna Polityka Spoteczna
Warmii i Mazur” realizowanego z programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju
Spotecznego 2021-2027, Priorytetu IV, Dziatania 04.13 wspétfinansowanego ze
srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus.

XII. INNE WARUNKI ORGANIZACJI SZKOLEN

1. Wykonawcal/trener zobowigzany jest do:

a) przygotowania i przekazania Zamawiajgcemu szczegotowego programu
szkolen w terminie 5 dni przed pierwszym szkoleniem;

b) dopilnowania, aby uczestnicy logowali sie imieniem i nazwiskiem;

c) odpowiedniego udokumentowania obecnosci uczestnikow szkolen poprzez
prowadzenie ewidencji obecnosci uczestnikow na szkoleniach.

d) przygotowania i przeprowadzenia testow PRE i POST odrebnie po kazdym
ze szkolen;

e) przeprowadzenia odrebnie po kazdym ze szkoleh anonimowej ankiety
ewaluacyjnej; uwzgledniajgcej ocene uczestnikow szkolen co do jakosci
szkolenia, a takze pozwalajgcej na zdiagnozowanie dalszych potrzeb
szkoleniowych uczestnikow zajec;

f) wystawienia i przekazania uczestnikom certyfikatu potwierdzajgcego
zdobycie kwalifikaciji.

Wzory programu, listy obecnosci, testéw, ankiety oraz certyfikatu zostang

przekazane przez Zamawiajgcego i muszg zawiera¢ informacje, ze szkolenie

byto wspoétfinansowane ze srodkow UE w ramach projektu ,Spdéjna Polityka

Spoteczna Warmii i Mazur”.

2. W terminie do 10 dni liczonych od dnia zakonczenia kazdego ze szkolen
Wykonawca zobowigzany jest do przedstawienia Zamawiajgcemu w formie
papierowej, w wersji kolorowej:

a) listy obecnosci uczestnikow szkolenia, wypetnionych testow pre i post
(wygenerowanych z platformy/komunikatora), wypetnionych ankiet
ewaluacyjnych (wygenerowanych z platformy/komunikatora), kopii
wydanych certyfikatbw oraz dokumentacji fotograficznej (np. zrzutéow
ekranu - 2),

b) materiatdw szkoleniowych, w tym prezentacji (w wersji papierowej i
elektronicznej),

c) sprawozdania z przeprowadzonego szkolenia, ktére zawieraC bedzie m. in.
dane dotyczace liczby uczestnikéw szkolenia, date i godziny oraz wyniki
opracowanych testow pre i post oraz wyniki opracowanych ankiet. Ponadto
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wyniki testow powinny by¢é przygotowane w formie zestawienia z
wyszczegolnieniem uczestnikbw wsparcia oraz podania punktacji
otrzymanej z testu pre i post, zgodnie ze wzorem przekazanym przez
Zamawiajgcego.

. Dokumenty wymienione w punkcie 2 podpunkt a) i ¢c) muszg by¢ podpisane

przez Wykonawce.

. Przekazanie wszystkich wymienionych w punkcie 2 dokumentéw stanowi¢

bedzie podstawe do sporzadzenia przez Zamawiajgcego protokotu odbioru

ustugi szkolenia. Podpisany przez Zamawiajgcego bez zastrzezen protokét

odbioru ustugi szkolenia stanowi¢ bedzie dla Wykonawcy podstawe do

wystawienia rachunku/faktury.

. Zaptata wynagrodzenia nastgpi po kazdym ze zrealizowanych szkolen.

. Wykonawca bedzie zobowigzany do biezgcej wspotpracy z Zamawiajgcym przy

organizacji szkolen.



