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Zatgcznik nr 1e

Szczegobtowy opis przedmiotu zamowienia dla czesci V

Kompleksowa ustuga organizacji i poprowadzenia jednodniowego szkolenia w trybie
stacjonarnym pn.: ,Spotkania, ktére majg sens — facylitacja i moderacja w praktyce
doradczej" organizowanego w ramach projektu ,Spdéjna Polityka Spoteczna Warmii
i Mazur” wspoffinansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus
w ramach programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027.

|. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamowienia jest kompleksowa ustuga organizacji i poprowadzenia

jednodniowego szkolenia w trybie stacjonarnym pn.: ,Spotkania, ktére majg sens —

facylitacja i moderacja w praktyce doradczej".

Organizacja kompleksowej ustugi obejmuje zapewnienie:

1) trenera do poprowadzenia szkolenia (1 szkolenie 6 godzin zegarowych), zgodnie
ze szczegodtowym opisem przedmiotu zamodwienia,

2) sali szkoleniowej wraz z wyposazeniem, zgodnie ze szczegotowym opisem
przedmiotu zamowienia,

3) wyzywienia dla uczestnikbw szkolenia, zgodnie ze szczegdtowym opisem
przedmiotu zamdwienia.

. WYMOGI DOTYCZACE USLUGI ZAPEWNIENIA TRENERA DO
POPROWADZENIA SZKOLENIA

Zamawiajgcy wymaga zapewnienia przez Wykonawce trenera, ktéry bedzie realizowat

przedmiot zamdwienia, ktory:

1) posiada wyksztatcenie co najmniej wyzsze,

2) posiada co najmniej 2 letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia
szkolen z zakresu facylitacji i moderacji w praktyce doradczej oraz w okresie
ostatnich trzech lat zrealizowat co najmniej 2 szkolenia z ww. zakresu.

Wykonawca zobowigzany jest na kazde zgdanie Zamawiajgcego do przedstawienia

dokumentow potwierdzajgcych wiedze i doswiadczenie trenera, we wskazanym przez

Zamawiajgcego terminie.

[.ZMIANA TRENERA

Zamawiajgcy dopuszcza zmiane trenera. Zmiany sg dopuszczalne za zgodg
Zamawiajgcego, gdy Wykonawca, z przyczyn losowych zmuszony bytby zmienié,
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.
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V.

PROPONOWANY ZAKRES TEMATYCZNY SZKOLENIA

Szkolenie pn.: ,Spotkania, ktére majg sens — facylitacja i moderacja w praktyce
doradczej" obejmowac powinno m.in. nastepujgce zagadnienia:

1. Rola doradcy jako facylitatora i moderatora. Rozréznienie funkcji, Swiadome
dobieranie podejscia do typu spotkania i celu pracy z grupa.

2. Planowanie spotkania i dobor narzedzi. Skuteczne przygotowanie agendy,
przestrzeni i metod pracy — z mys$lg o uczestnikach i rezultatach.

3. Techniki facylitacyjne aktywizujgce uczestnikow. Rozpoczynanie spotkania,
budowanie atmosfery i praca z grupg przy uzyciu angazujgcych metod
(karteczki, burza mézgdéw, World Café).

4. Moderowanie rozmow i zarzadzanie trudnosciami. Prowadzenie
konstruktywnych dyskusji, przeciwdziatanie konfliktom i zachowanie
neutralnosci w roli doradcy.

5. Angazujgca prezentacja jako element spotkania. Tworzenie prostych,
czytelnych prezentacji oraz tgczenie slajdow z pracg z uczestnikami.

6. Skuteczne zamykanie spotkania. Zbieranie wnioskéw, podsumowanie ustalen
i ustalanie kolejnych krokow we wspétpracy z JST.

Proponowany zakres tematyczny szkolenia to propozycja Zamawiajgcego.
Wykonawca musi przedstawi¢ swodj program szkolenia w oparciu o powyzsze
zagadnienia.

V. METODY PRZEPROWADZENIA SZKOLENIA

1.

VI.

Szkolenie przeprowadzone bedzie w trybie stacjonarnym, w oparciu o aktywne
formy, metody i techniki pracy z grupa, przy wykorzystaniu. m.in. wyktadu
skoncentrowanego na problemie, wyktadu interaktywnego, warsztatu, dyskusiji,
burzy mézgdéw, mapy problemoéw, case study, off job training, cyklu Kolba itp.
Podczas szkolenia zostang przeprowadzone:

a) testy wiedzy przed i po,

b) ankieta ewaluacyjna, w tym dotyczgca potrzeb szkoleniowych.

TERMIN | LICZBA GODZIN SZKOLENIA
Wykonawca zobowigzuje sie zrealizowac¢ ustuge w ciggu 6 miesiecy od dnia
zawarcia umowy, w trzech réznych datach, w dni robocze tj. od poniedziatku do
pigtku, z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy. Zajecia dydaktyczne
szkolenia rozpoczynac¢ sie winny nie wczesniej niz o godz. 8:00 i konczy¢ nie
pozniej niz o godz. 15:00.
Liczba godzin szkolenia: 6 godzin zegarowych.
W trakcie szkolenia przewidziano:

1) jedng przerwe obiadowg max. 25 minutowa,

2) dwie przerwy kawowe max. 10 minutowe, ustalane w zaleznosci od potrzeb

uczestnikow szkolenia.

Trener podczas przerw pozostaje do dyspozycji uczestnikdw szkolenia.
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5. Dokfadny termin szkolenia zostanie ustalony przez Wykonawce z Zamawiajgcym
w terminie 14 dni roboczych od podpisania umowy.

6. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ dokonania zmiany terminu szkolenia po
wczesniejszym uzgodnieniu z Wykonawcg. Ewentualne zmiany termindw nastgpig
nie pézniej niz na 10 dni roboczych przed ustalonym terminem szkolenia.

7. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ rezygnacji z szkolenia w przypadku
niezrekrutowania 10 osobowej grupy.

VIl. ODBIORCY SZKOLENIA

1. Uczestnikami szkolenia bedg pracownicy Regionalnego Osrodka Polityki
Spotecznej Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie - max. 10 oséb - mozliwos¢ zmniejszenia ostatecznej liczby
uczestnikow szkolenia maksymalnie o 2 osoby/szkolenie).

2. Zamawiajgcy zobowigzuje sie do poinformowania najpdzniej na 2 dni robocze
przed rozpoczeciem realizacji szkolenia o ostatecznej liczbie uczestnikéw.

VIIl. ZADANIA PO STRONIE ZAMAWIAJACEGO

1. Zamawiajgcy przeprowadzi rekrutacje uczestnikow szkolenia na podstawie
formularzy zgtoszeniowych.

2. Zamawiajgcy poinformuje uczestnikow o terminach szkolenia oraz przesle
program szkolenia.

IX. WYMOGI DOTYCZACE ORGANIZACJI SZKOLENIA

A.MIEJSCE SZKOLENIA

1. Sala szkoleniowa potozona w Olsztynie w wojewddztwie warminsko-mazurskim.

2. Miejsce realizacji szkolenia musi by¢ usytuowane tak, aby mozliwy byt dojazd za
pomocg publicznych srodkéw transportu.

3. Wykonawca w terminie najpdzniej 14 dni roboczych od dnia zawarcia umowy
przedstawi do akceptacji przez Zamawiajgcego propozycje lokalizacji miejsca
szkolenia.

B.DOSTEPNOSC

1. Zamawiajgcy wymaga, by Wykonawca podczas szkolenia zapewnit dostepnosé
dla 0s6b ze szczegbInymi potrzebami. W rozumieniu ustawy z dnia 19 lipca 2019
r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami dostepnosc
rozumiana jest jako dostepnos¢ architektoniczna, cyfrowa oraz informacyjno-
komunikacyjna.

2. Obiekt oraz przeznaczone na potrzeby zorganizowania szkolenia przestrzenie
(sala szkoleniowa i sala do spozywania positku) oraz ciggi komunikacyjne, ktore
bedg dostosowane do potrzeb osob ze szczegdlnymi potrzebami zgodnie z
warunkami zawartymi w ww. ustawie, w tym:
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wejscie do budynku, w ktérym bedzie odbywac sie szkolenie, jest na poziomie
terenu wokot budynku, a jesli w budynku (lub przed wejsciem do budynku)
zastosowano schody, to jest winda, dostepny podjazd lub sprawna platforma
przychodowa, o ile to mozliwe, zainstalowana przy wejsciu gtbwnym/schodach
gtéwnych,
na kondygnacjach dostepnych dla oséb z niepetnosprawnoscig znajdujg sie
przystosowane toalety,

o ile to mozliwe na korytarzach nie ma wystajgcych gablot, reklam, elementow
dekoracji, ktére mogtyby by¢ przeszkodg dla oséb z niepetnosprawnosciami.

3. Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy informacje o szczegdlnych potrzebach
uczestnikow szkolenia, w terminie na min. 2 dni roboczych przed rozpoczeciem
szkolenia.

C.SALA SZKOLENIOWA WRAZ Z WYPOSAZENIEM
Wykonawca zapewni sale szkoleniowg dla min. 11 oséb (10 uczestnikéw plus trener)
spetniajgcg nizej okreslone warunki:

a)

b)

Sala szkoleniowa powinna by¢ wyposazona w:
odpowiednie oswietlenie i nagtosnienie, gwarantujgce prawidtowg widocznosc¢
i styszalnos¢ prowadzgcego, w kazdym miejscu sali;
1 mikrofon dla trenera;
krzesta, stoty z mozliwoscig ich przestawiania;
dostep do okien umozliwiajgcych wietrzenie sali z dostepem z poziomu
podtogi;
zaplecze sanitarne;
odpowiednig temperature powietrza w salach 20°C - 23°C,;
obstuge techniczng dostepng podczas trwania szkolenia;
wewnatrz budynku, ze szczegdlnym uwzglednieniem drzwi sal, musi istnie¢
mozliwos¢ przywieszenia informacji o odbywajgcym sie spotkaniu i o jego
wspoffinansowaniu;
pomieszczenie przeznaczone do realizacji przedmiotu umowy ma mieé
charakter autonomiczny, nie dzielone z inng salg, nie przechodnie;
dodatkowo sala musi spetnia¢ aktualne wymogi bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz by¢ dostosowana dla oséb z niepetnosprawnoscig;
Sala szkoleniowa musi by¢ wyposazona w sprzet umozliwiajgcy odtworzenie
prezentacji multimedialnych:
- ekran gtéwny do rzutnika multimedialnego pozwalajgcy na zachowanie
nastepujgcych parametréw obrazu: minimalna szeroko$¢: 3 metry oraz
rozdzielczos$¢ min. Full HD,
- rzutnik multimedialny z mozliwoscig podtgczenia komputera zaréwno przez
ztgcze VGA jak i HDMI,
- tablica typu flipchart (z min. 30 kartkami, ktére w razie potrzeby niezwtocznie
nalezy uzupetni¢) oraz mazaki (min. 3 sztuki w réznych kolorach).
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D. WYZYWIENIE

1. Wykonawca, podczas szkolenia, zapewni wszystkim uczestnikom wyzywienie,
w tym:

a) obiad,;

b) ciggta przerwe kawowg (dostepng podczas catego spotkania). Ponadto
przerwa kawowa ciggta musi by¢ dostepna dla uczestnikéw na co najmniej 15
minut przed poczatkiem szkolenia.

2. Serwis kawowy oraz serwis obiadowy majg by¢ podawane w zastawie
porcelanowej, szklanej lub ceramicznej przy uzyciu sztuécow ze stali nierdzewne;j
i jednorazowych serwetek papierowych w serwetnikach, zgodnie z zasadg
estetycznego podawania positkow. Wykluczone jest uzywanie naczyn i sztuccow
jednorazowych.

3. Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca zapewnit zastawe stotowg, stosownie do
ilosci uczestnikdw szkolenia, obrusy na stotach, szkto do napoi, podgrzewacze itp.

4. W ramach serwisu kawowego w formie stotu szwedzkiego serwowane beda:

a) herbata co najmniej trzy rodzaje: czarna, zielona i owocowa,

b) kawa z ekspresu,

c) sSwiezo pokrojona cytryna podana na talerzykach,

d) cukier,

e) mleko UHT co najmniej 2% ttuszczu,

f) kruche ciasteczka, rogaliki, mini pgczki itp.,

g) woda mineralna gazowana w butelkach szklanych 0,5 | i niegazowana w
szklanych dzbankach.

5. Obiad skfada sie z zupy (min. 300 ml) oraz drugiego dania (mieso, ryba/danie
wegetarianskie — min. 170g/os.), dodatkéw (ziemniaki /ryz/ kasza/ frytki — min.
200g/0s.), zestawu suréwek (min. 150g/0s.) oraz wody mineralne;.

6. Wykonawca musi zapewni¢ wydanie obiadu jednoczesnie dla wszystkich
uczestnikéw szkolenia.

7. W przypadku zgtoszenia przez Zamawiajgcego koniecznosci przygotowania
positkow dla oséb o specjalnych potrzebach zywieniowych (np. dieta weganska,
wegetarianska, bezlaktozowa, bezglutenowa), Wykonawca zapewni wyzywienie z
uwzglednieniem ww. potrzeb dla wskazanych osob. Zamawiajgcy przekaze
Wykonawcy informacje dotyczacag zapotrzebowania na ww. specjalne wyzywienie
na 2 dni robocze przed planowanym terminem szkolenia.

8. Przerwy kawowe oraz obiad majg by¢ przygotowane/podawane w osobnej sali, w
tym samym budynku, gdzie prowadzone bedzie szkolenie. Wykonawca zapewni
wszystkim uczestnikom miejsca siedzgce, umozliwiajgce spozycie positku.

9. Ponadto Wykonawca zobowigzuje sie do :

a) zachowania zasad higieny i obowigzujgcych przepisow sanitarnych przy
przygotowaniu positkow,

b) przygotowania positkébw zgodnie z przepisami ustawy z 25 sierpnia 2006 r. o
bezpieczenstwie zywnosci i zywienia,
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c) terminowego przygotowania i podania positkow,

d) przygotowania positkbw zgodnie z zasadami racjonalnego zywienia,
urozmaiconych i petnowartosciowych, sSwiezych produktdow z waznymi
terminami przydatnosci do spozycia,

e) zapewnienia koniecznej temperatury potraw serwowanych na ciepfo,

f) podane positki nie mogg by¢ wykonywane z produktéw typu instant, np. zupy w
proszku. Ryby podawane w zestawach powinny by¢ Swieze i pozbawione osci
- filetowane, dania i napoje gorgce powinny posiada¢ odpowiednig temperature
w momencie podania.

X. WYMOGI DOTYCZACE OBStLUGI SZKOLENIA

1.

XI.

Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia jednej osoby, ktéra bedzie
posiadata odpowiednie kompetencje do podejmowania w imieniu Wykonawcy
wigzgcych decyzji dotyczgcych realizacji zamodwienia | bedzie Scisle
wspotpracowata z pracownikami reprezentujgcymi Zamawiajgcego,
odpowiedzialnymi za realizacje szkolenia.

Zamawiajgcy wymaga, aby w trakcie swiadczenia ustugi Wykonawca zapewnit
opiekuna szkolenia. Do zadan opiekuna naleze¢ bedzie miedzy innymi prawidtowe
podigczenie laptopa, rzutnika, zapewnienie odpowiedniego nagtosnienia,
przygotowanie i podigczenie sprawnych mikrofondw, a takze zapewnienie pilota
do zmiany slajdow. Opiekun szkolenia musi by¢ dostepny dla organizatora i
uczestnikdw przez caly czas trwania szkolenia. Ponadto zadba o ciggtosc
dziatania i sprawnosc¢ wszystkich elementow wyposazenia technicznego, w tym
niezwtoczne usuwanie awarii.

Do zadan opiekuna szkolenia bedzie nalezato w szczegdlnosci przyjmowanie
zgtoszen od uczestnikdw dotyczgcych uchybien w realizacji szkolenia. Opiekun
szkolenia bedzie obecny wraz z uczestnikami w trakcie catego jego przebiegu.
Zamawiajgcy wymaga, aby opiekun szkolenia, jako przedstawiciel Wykonawcy,
byt odpowiednio umocowany, tj. posiadat kompetencje i srodki do dziatania w
imieniu Wykonawcy w zakresie koniecznym do nalezytego wykonania przedmiotu
zamowienia. Opiekun zobowigzany bedzie do niezwtocznego informowania
przedstawiciela Zamawiajgcego w trakcie szkolenia o wszelkich okolicznosciach
majgcych lub mogacych mieé¢ wptyw na prawidtowos$c¢ realizacji umowy. Ponadto
zadba o ciggtos¢ dziatania i sprawnos¢ wszystkich elementéw wyposazenia
technicznego, w tym niezwtoczne usuwanie awarii.

Opiekunem szkolenia nie moze by¢ trener prowadzacy szkolenie.

OZNAKOWANIE OBIEKTU | MATERIALOW SZKOLENIOWYCH

Wykonawca oznakuje wejscia do obiektu, w ktorym odbywac sie bedzie szkolenie,
materiatami informacyjnymi, zgodnie ze wskazéwkami Zamawiajgcego.
Zamawiajgcy przekaze informacje dot. sposobu oznakowania sali na 3 dni robocze
przed planowanym terminem szkolenia.
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2. Wykonawca przygotuje wszystkie prezentacje korzystajgc z szablonu
przekazanego przez Zamawiajgcego, ktore zawiera¢ bedg skrot informacii
merytorycznych z podanego zakresu tematycznego.

3. 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
~opojna Polityka Spoteczna Warmii i Mazur”. Pierwsza strona prezentacji nie moze
zawieraC 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 materiatow zrodtowych, w tym opracowan,
aktow prawa, komentarzy, artykutow etc.

4. Prezentacje multimedialne bedg uwzgledniaty kryteria dostepnosci:

a) unikalne tytuty dla kazdego ze slajdow,

b) uzycie rownowaznikéw 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,

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.

5. Wykonawca zobowigzany jest do poinformowania uczestnikéw, przynajmniej w
formie ustnej, 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
wspoffinansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus.

XIl. INNE WARUNKI ORGANIZACJI SZKOLENIA
1. Wykonawca zobowigzany jest do:

a) przygotowania i przedstawienia do akceptacji Zamawiajgcemu
szczegotowego programu szkolenia w terminie 15 dni roboczych przed
szkoleniem;

b) odpowiedniego udokumentowania obecnoéci uczestnikow szkolenia
poprzez prowadzenie ewidencji obecnosci uczestnikbw na szkoleniu. Lista
obecnosci musi by¢ podpisana przez trenera;

C) przygotowania i przeprowadzenia testéw wiedzy przed i po szkoleniu, testy
muszg zostac zweryfikowane i podpisane przez Wykonawce;

d) przeprowadzenia po szkoleniu anonimowej ankiety ewaluacyjnej;
uwzgledniajgcej ocene uczestnikbw szkolenia co do jakosci szkolenia, a
takze pozwalajgcej na zdiagnozowanie dalszych potrzeb szkoleniowych
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uczestnikow zajec;

e) wystawienia i przekazania uczestnikom certyfikatu o ukonczeniu
szkolenia/potwierdzajgcych zdobycie kwalifikacji/nabycie umiejetnosci,

f) przygotowania karty czasu pracy trenera po szkoleniu. Karta musi by¢
podpisana przez Wykonawce;

g) opracowania i przygotowania materiatdw dydaktycznych/szkoleniowych (w
tym prezentacji wykorzystywanych podczas szkolenia) dla uczestnikow
szkolenia w formie elektronicznej;

Wzory programu, listy obecnosci, testéw, ankiety, karty czasu pracy trenera

oraz certyfikatu zostang przekazane przez Zamawiajgcego i muszg zawieraé

informacje, ze szkolenie byto wspotfinansowane ze srodkow UE w ramach
projektu ,Spojna Polityka Spoteczna Warmii i Mazur”.

Po szkoleniu Wykonawca zobowigzany jest w terminie 10 dni roboczych do

przedstawienia Zamawiajgcemu:

a) listy obecnosci uczestnikow szkolenia, wypetnionych testow pre i post,
wypetnionych ankiet ewaluacyjnych, kolorowych kopii/skanéw wydanych
certyfikatow oraz dokumentacji fotograficznej (zdje¢ - max. 5).

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

Po przeprowadzeniu szkolenia i otrzymaniu wszystkich dokumentéw

wskazanych w punkcie 2, Zamawiajgcy sporzadzi protokét odbioru ustugi.

Podpisany przez Zamawiajgcego bez zastrzezen protokoét odbioru ustugi

stanowi¢ bedzie dla Wykonawcy podstawe do wystawienia rachunku/faktury za

szkolenie. Zaptata wynagrodzenia nastgpi po zrealizowanym szkoleniu.

Wykonawca zapewni uczestnikom szkolenia warunki do nauki zgodnie z

zasadami BHP.

Wykonawca bedzie zobowigzany do biezgcego przekazywania dokumentacji

Zamawiajgcemu w sposéb i w terminach wskazanych w umowie.

. Wykonawca bedzie zobowigzany do biezgcej wspdtpracy z Zamawiajgcym przy

organizacji szkolenia.



