Zatgcznik nr 6 do zapytanie ofertowego nr 118/1.18/2013 - Szczegdétowy opis przedmiotu zamoéwienia

l.p. |Wymagania. Opis wymagan.
1. |[ILOSC UCZESTNIKOW|Minimum 3000 os6b/ok.250s6b (od 22-28 0séb w grupie szkoleniowej.)
(0SOB SZKOLONYCH)
do przeszkolenia/ilos¢
0s6b  szkolonych w
grupach
szkoleniowych/

2. |LICZBA SZKOLEN 120 szkolen, jedno szkolenia = 2 dni

3. |TRENERZY Zamawiajgcy zapewnia treneréw - po dwdch na kazde szkolenie, tj. tacznie
240 treneréw. Wykonawca jest zobowigzany zapewni¢ dla treneréw
wyzywienie i noclegi w trakcie szkolen w miejscu noclegu uczestnikow
szkolenia i o nie nizszym standardzie.

4. |TERMIN REALIZAC]I |Zaméwienie nalezy zrealizowa¢ w okresie od dnia podpisania umowy do 31
marca 2014. Zamawiajacy zaktada podpisanie umowy w okresie luty/marzec
2013r.

5. |[REKRUTACJA 1. Wykonawca stworzy elektroniczny formularz zgtoszeniowy na kazde ze

UCZESTNIKOW szkolen, generujacy dane do deklaracji uczestnictwa w szkoleniu

bedacymi danymi wymaganymi w systemie PEFS (Zamawiajacy przekaze
wzor formularza zgloszeniowego/deklaracji). Formularz powinien
zawieraC logo Zamawiajgcego oraz oznaczenie okreslone w wytycznych
dotyczacych oznaczania projektdéw w ramach Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki (PO KL).

2. Wykonawca bedzie zobowigzany dostarczy¢ Zamawiajgcemu poprawnie
wypelniong deklaracje zawierajacg wszystkie wymagane pola, ktéra
bedzie podpisana przez kwalifikowanego uczestnika szkolenia.

3. W kazdym szkoleniu powinno wzig¢ udziat 22-28 os6b. Ostateczna liczba
zrekrutowanych uczestnikow na dane szkolenie zostanie przekazana
przez Wykonawce, Zamawiajgcemu do 5 dni przed rozpoczeciem tego
szkolenia.

4. Rekrutacja uczestnikow na wszystkie planowane szkolenia powinna
odbywa¢ sie w sposéb otwarty umozliwiajacy wszystkim chetnym
kluczowym pracownikom socjalnym zgtoszenie sie.

5. Rekrutacja na kazde ze szkolen powinna rozpocza¢ sie nie pdzniej niz na
3 tygodnie przed rozpoczeciem szkolenia. Rekrutacja uczestnikow
powinna odbywac¢ sie w formie elektroniczne;j.

6. Zapisy na szkolenie odbywac¢ sie beda za pomocg strony internetowej
www.osl.org.pl. Formularze zostang na
Wykonawcy, a link do formularza zgtoszeniowego na kazde ze szkolen
Zamawiajagcy umie$ci na stronie www.oslorg.pl oraz stronie
Zamawiajacego. Elektroniczny formularz zgtoszeniowy powinien mie¢
funkcje automatycznej odpowiedzi o tym, ze formularz zostat
wypelniony poprawnie i zgloszenie zostalo wystane. Uczestnicy
indywidualnie beda informowani o zakwalifikowaniu na dane szkolenie.

zZawieszone serwerze

Zamawiajacy zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych upowazni wskazane przez Wykonawce osoby do
przetwarzania danych osobowych na potrzeby zwigzane z rekrutacja na



http://www.osl.org.pl/
http://www.osl.org.pl/
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szkolenia bedace przedmiotem niniejszego zamdwienia.

7. Wykonawca:
1) sporzadzi listy teleadresowe i mailowe uczestnikow,
2) przeprowadzi nabdér na poszczegélne szkolenia oraz rozesle
uczestnikom informacje na temat miejsca, terminu szkolenia i oséb do
kontaktow,
3) przygotuje komunikaty dla uczestnikow,
4) na biezaco bedzie potwierdzat udziat poszczegélnych oséb w
szkoleniach oraz w razie potrzeby podejmie kroki majgce na celu
zapewnienie frekwencji na poszczegolnych szkoleniach. W przypadku,
gdy zgtoszona dana osoba nie potwierdzi we wskazanym terminie swojej
obecnos$ci, odwota ja lub w przypadku niewykorzystania wszystkich
miejsc na szkoleniu Wykonawca przeprowadzi dodatkowy nabér,
5) bedzie prowadzit elektroniczng baze danych uczestnikéw na wzorze
dostarczonym mu przez Zamawiajacego tym celu Wykonawca uzyska
zgode uczestnikéw na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
szkolen. Dane bedg gromadzone i przetwarzane na odpowiedzialno$¢
Wykonawcy, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych a po zakonczeniu Kkonferencji przekazane
Zamawiajgcemu,
6) bedzie monitorowat na biezaco aktualnosSci zgloszen oraz w razie
potrzeby dokonywat wtasciwych aktualizacji,
7) bedzie informowat uczestnikdw mailowo lub telefonicznie lub, jezeli
w formularzu zastrzezona bedzie inna forma kontaktu, w tej formie, o
zakwalifikowaniu na konferencje,
8) bedzie prowadzit rekrutacje z uwzglednieniem zasad réwnego
dostepu, rownych szans i réwnoSci ptci,
9) zapewni pelng frekwencje podczas kazdego ze szkolen. Zamawiajgcy
przyjmuje, ze liczba os6b moze by¢ mniejsza od zatozonej w przypadku
gdy mimo potwierdzenia udziatu, uczestnik nie zgtosi sie na szkolenie. W
takiej sytuacji Wykonawca przedstawi Zamawiajacemu na piSmie
stosowne wyjasnienia zawierajgce liste czynnosci podjetych w celu
zapewnienia frekwencji oraz zapewni na Kolejnych szkoleniach
odpowiednio zwiekszona liczbe uczestnikéw. W sytuacji kiedy
Wykonawca przewiduje ryzyko mniejszej niz zakladana frekwencji na
szkoleniu, niezwlocznie informuje o tym Zamawiajgcego, ktory
podejmuje dziatania wspierajagce Wykonawce w naborze uczestnikéw na
dang konferencje uruchamiajgc dostepne mu $rodki informowania i
promocji.
10) wydrukuje o$wiadczenia uczestnika o zgodzie na
przetwarzanie danych osobowych i deklaracji uczestnictwa w szkoleniu.
Wykonawca przekaze ww. dokumenty do podpisu uczestnikom oraz
zbierze je przed rozpoczeciem szkolenia. Ztozenie podpisu pod
oSwiadczeniem o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych i
deklaracja udziatu w projekcie oraz przekazanie go Wykonawcy jest
jednym z warunkéw wziecia udzialu w szkoleniu, ale tez warunkiem
wyptacenia wynagrodzenia Wykonawcy.
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Wykonawca na podstawie listy zrekrutowanych osob sporzadzi liste
obecnosci uczestnikow, a nastepnie w trakcie szkolenia dokona ich
rejestracji. Rejestracja polega na udokumentowaniu obecnosci uczestnikow
szkolenia i przekazaniu im pakietu szkoleniowego .Wykonawca zapewnia
osobe do kontaktéw z uczestnikami szkolenia (minimum 1 osoba ds.
organizacyjnych), ktéra na biezgco udziela informacji zwigzanych z naborem
i organizacja szkolenia.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo podejmowania decyzji o ostatecznej
liscie 0os6b na szkolenie oraz 2 dodatkowych miejsc na szkoleniu dla jego
monitoringu (pracownicy CAL, IP2 lub Lidera Projektu).

6. |PROMOCJA

Wykonawca zobowigzany jest do informowania o planowanych szkoleniach.

Promocja planowanych szkolen nastgpi poprzez:

1) Mailing - rozestanie elektronicznych zaproszen do instytucji pomocy i
integracji spotecznej,

2) Rozestanie papierowych zaproszen do wszystkich instytucji pomocy i
integracji spotecznej na terenie catego kraju zgodnie z harmonogramem
szkolen,

3) Informowanie o szkoleniach na stronach internetowych o =zasiegu
lokalnym, regionalnym i og6lnopolskim tematycznie zwigzanymi pomocq i
integracja spoteczng i podnoszeniem kwalifikacji zawodowych,
szkoleniami i innych,

4) rozestanie informacji o prowadzonej rekrutacji do Regionalnych Osrodkow
Pomocy Spotecznej oraz organizacjom pozarzadowym dziatajagcych w
obszarze pomocy i integracji spotecznej np. sieci SPLOT

7. |ORGANIZACJA
LOGISTYKA

i|Ustalenie miejsc i termindéw poszczegdélnych szkolen beda sie odbywaty

zgodnie z harmonogramem uzgodnionym z Zamawiajgcym. Szkolenia
powinny by¢ zorganizowane w dni robocze. Szkolenia musza by¢
zorganizowane w hotelu o standardzie dwu lub trzygwiazdkowym lub
osrodku konferencyjnym badz szkoleniowym odpowiadajacym standardem
ww. kategorii hotelu. Do miejsca szkolenia powinien by¢ dogodny dojazd
$rodkami komunikacji publicznej i samochodem. Szkolenia powinny by¢
realizowane w duzych ewentualnie $rednich miastach na terenie catej Polski.
Zamawiajgcy przedstawia podzial zawierajacy planowang ilo$¢ szkolen w
poszczegdlnych wojewddztwach:

lubuskie 3

opolskie 3

zachodniopomorskie 6

warminsko-mazurskie6

podlaskie
Swietokrzyskie
dolno$laskie
wielkopolskie
pomorskie
kujawsko-pomorskie
lubelskie
podkarpackie

O 0 W W WO O
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matopolskie 9
todzkie 9
mazowieckie 12
$laskie 13

Miejsce szkolenia powinno by¢ zlokalizowane w poblizu waznego wezta PKP
lub PKS Wykonawca zobowigzany jest przedstawi¢ propozycji miejsc
szkolenia Zamawiajgcemu do akceptacji.

8. |SALA SZKOLENIOWA I
BAZA SZKOLENIOWA.

1. Sala szkoleniowa ma pomies$ci¢ min. 30 oséb, minimum 60 m2 Sala
szkoleniowa powinna by¢ klimatyzowana, temperatura w sali 200 C, z
oknami zapewniajgcymi §wiatto dzienne, wietrzenie, §wiatto elektryczne,
sale bez filarow z mozliwoscig indywidualnej aranzacji, wyposazone, w:
— stoty
— miejsca siedzace dla wszystkich uczestnikdw szkolen (krzesta);

— dostep do bezprzewodowego Internetu;

— tablica flipchart, papier do flipcharta (co najmniej 2 bloki papieru
flipchart na 1 dzien szkolenia), komplet markerdéw;

— sprzet do prezentacji (ekran, rzutnik multimedialny);

— laptop;

— nagto$nienie;

— materialy pomocnicze tj.: 22-28 markeréw- (rézne kolory), tasma
maskujgca/malarska, 8 bloczkéw samoprzylepnych Karteczek
kolorowych kazdy 100 kartek (4 kolory) rozmiar 76x76, 50 kartek
papieru biatego A4, 50 kartek papieru rézne kolory A4, nozyczki, klej,
sznurek ok. 5 m),

2. Baza szkoleniowa wyposazona w:

— sala restauracyjna zapewniajacg zorganizowanie positkow (dla co
najmniej 30 o0s6b) Wykonawca musi zapewni¢ oddzielnego
pomieszczenia na spozywanie positkow niz sala szkoleniowa.

— miejsce dla zorganizowania recepcji (dla co najmniej dwoch oséb)

— miejsce dla zorganizowania serwisu kawowego (dla co najmniej 30
0s06b)

— toalety

— bezptatny parking dla co najmniej 30 samochodéw osobowych.

3. Wykonawca bedzie odpowiedzialny za:

— kompleksowe przygotowanie sali oraz jej uprzatniecie po
zakonczeniu szkolenia,

— rozstawienie zgodnie z uzgodnieniami z Zamawiajacym banerow,
posterow i innych materiatéw promocyjnych,

— wilasciwe oznakowanie w sali szkoleniowej zgodnie z wytycznymi
dotyczacymi  oznaczania projektbw w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki (PO KL), ktére sg dostepne pod adresem
www.efs.gov.pl. oraz oznakowanie budynku wskazujgce uczestnikom
sale, w ktorej odbedzie sie szkolenie. Potwierdzenie rezerwaciji
miejsca szkolenia Wykonawca przekaze Zamawiajacemu najpézniej
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4. Recepcja - Wykonawca zapewnia recepcje podczas kazdego szkolenia. Do

21 dni przed rozpoczeciem szkolenia.

zadan osoby/os6b obstugujacych recepcje bedzie:
— rejestracja uczestnikow
— prowadzenie listy obecnosci, na ktorej kazdy uczestnik zobowigzany
bedzie ztozy¢ wtasnoreczny podpis
— zebranie podpiséw na deklaracjach uczestnictwa/formularzach
zgtoszeniowych
— rozdanie uczestnikom materiatéw szkoleniowych i ankiet
— zebranie od uczestnikéw wypetnionych ankiet ewaluacyjnych (po
zakonczeniu drugiego dnia szkolenia)
— udzielanie uczestnikom wszelkich informacji zwigzanych ze
szkoleniem
— zapewnienie zaswiadczen potwierdzajacych udziat w szkoleniu dla
wszystkich uczestnikéw szkolenia.
Listy obecno$ci, deklaracje uczestnictwa, ankiety oraz Kkserokopie
zaswiadczen wraz z lista odbioru zaswiadczenia zostang przekazane
Zamawiajgcemu w ciggu 5 dni od zakonczenia szkolenia Zakwaterowanie -
Wykonawca:

1) zapewnia zakwaterowania dla uczestnikéw szkolenia, wyktadowcoéw, oséb
monitorujacych realizacje szkolenia w tym:

a. zapewnia zakwaterowania dla ok. 30 o0séb (z uwzglednieniem
podziatu na pte¢) w trakcie trwania dwu dniowego szkolenia(jedna
doba)

b. zapewnienie zakwaterowania uczestnikom w pokojach dwu
osobowych (z dwoma t6zkami) z tazienkami

c. zapewnia trenerom i osobom monitorujgcym zakwaterowanie w
pokojach jednoosobowych z tazienkami (Zamawiajgcy przewiduje
mozliwos¢ zakwaterowanie treneré6w i o0s6b  monitorujacych
realizacje szkolenia na dzien przed rozpoczeciem szkolenia , w sumie
2 doby)

d. minimum 1 pokdj dostosowany do potrzeb oséb niepeinosprawnych
lub mozliwo$¢ dostosowania w razie potrzeby

2) zapewnia, iz ustuga noclegowa bedzie realizowana przez jeden obiekt
hotelarsko-szkoleniowy, tym samym w ktérym realizowane jest szkolenia
oraz wyzywienia.

Informujemy, iz nocleg nie bedzie przystugiwat uczestnikom lub szkolgcym,

ktérzy mieszkaja w miejscu szkolenia. W takim wypadku koszty noclegu za
takich uczestnikow nie bedg zwracane.

9. \WYZYWIENIE

Wykonawca zapewnia wyzywienie dla uczestnikow szkolenia, wyktadowcdw,

0s6b monitorujgcych realizacje szkolenia w tym:

1. co najmniej 2 serwisy kawowe (kawa, herbata, cukier, mleczko, cytryna,
butelkowana woda mineralna gazowana i niegazowana, soki, rézne
ciasteczka);

2. obiad pierwszego i drugiego dnia szkolenia obejmujacy co najmnie;j:




Zatgcznik nr 6 do zapytanie ofertowego nr 118/1.18/2013 - Szczegdétowy opis przedmiotu zamoéwienia

1) zupe

2) danie ciepte miesne i bezmiesne (do wyboru)

3) dwa dodatki do dania cieptego (np. ziemniaki, ryz, kasza)

4) suréwki i warzywa gotowane

5) deser - wyroby cukiernicze, owoce

6) napoje - soki, woda mineralna.

3. zapewnienie positkéw: $niadania drugiego dnia szkolenia oraz kolacji (na
zimno oraz jedno danie na ciepto) pierwszego dnia szkolenia dla os6b
(uczestnikéw, treneréw, oséb monitorujacych realizacje szkolenia)
korzystajacych z noclegu.

4. ustuga cateringowa musi by¢ realizowana przez jeden obiekt hotelarsko-
szkoleniowy, tym samym w ktorym realizowane jest szkolenia oraz
zakwaterowanie.

Zamawiajgcy wyklucza mozliwos¢ wykorzystania sztuécéw i naczyn

jednorazowego uzytku, wymagana jest zastawa porcelanowa/porcelitowa i

szklana. Zamawiajacy kazdorazowo zastrzega sobie akceptacje menu,

Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu do akceptacji menu nie pdZniej niz

na 5 dni roboczych przed rozpoczeciem szkolenia. Wykonawca zobowigzany

bedzie do posprzatania i usuniecia $mieci po zakonczeniu serwowania
wyzywienia. W zakresie wyzywienia Wykonawca zobowigzany jest do:
— terminowego przygotowania positkow zgodnie z ramowym planem
szkolenia
— zachowania zasad higieny i obowiazujacych przepiséw sanitarnych
przy przygotowaniu positkow
— przygotowania positkéw z petnowarto$ciowych swiezych produktéw
z waznymi terminami przydatnosci do spozycia.
— wszystkie serwowane positki powinny zawiera¢ propozycje miesng i
bezmiesng w zaleznoSci od preferencji uczestnikéw.

10.

MATERIALY
DYDAKTYCZNE

Zamawiajacy dostarcza Wykonawcy pakiet szkoleniowy - dla kazdego
uczestnika w ciggu 30 dni od podpisania umowy. Wykonawca zobowigzany
jest rozda¢ pakiet szkoleniowy kazdemu uczestnikowi szkolenia.
Wykonawca zobowigzany jest powieli¢ dla kazdego uczestnika szkolenia
materiaty dodatkowe, ktérych wzér dostarczy mu Zamawiajacy tj,:
1) PROGRAM SZKOLENIA (druk dwustronny, czarnobiaty max.2 strony,
format A4)
2) Materiaty do ¢wiczen, materiaty typu handout:
— format: A4;
— objeto$¢: maksymalna 20 stron;
— druk dwustronny, czarnobiaty.
Materiaty winny zawiera¢ informacje: o wspotfinansowaniu ze
srodkéw Unii Europejskiej. Materialy zostana oznakowane logotypami
przekazanymi przez Zamawiajgcego.
Wszystkie materialy wymagaja akceptacji Zamawiajacego. Przed
przystapieniem do produkcji docelowej Wykonawca przedstawi
wszystkie materialy do akceptacji Zamawiajgcemu:
Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia 1 egzemplarza
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materiatéw dla Zamawiajgcego na potrzeby dokumentacji
projektowe;j.

11.

ANKIETA
EWALUACYJNA

Wykonawca zobowigzany jest do powielenie i rozdania wszystkim
uczestnikom szkolenia ankiet ewaluacyjnych /wg wzoru dostarczonego przez
Zamawiajgcego/ oraz zebrania wypetnionych ankiet od minimum 100 %
uczestnikow.

12,

ZASWIADCZENIA

Wykonawca wydrukuje i rozda wszystkim uczestnikom zaswiadczenia o
udziale w szkoleniu. Wzo6r zaswiadczenia (druk na ktéorym nalezy umiesci¢
imie i nazwisko uczestnika, date i miejsce szkolenia oraz nr zaswiadczenia)
zostanie dostarczony Wykonawcy przez Zamawiajacego. Zaswiadczenia
powinny by¢ numerowane. Wykonawca zobowiazany jest dostarczy¢
Zamawiajgcemu kserokopie wydanych zaswiadczen oraz liste wydanych
zaswiadczen (z odniesieniem do ich numeracji) poswiadczajaca odbidr
zas$wiadczenia w ciggu 5 dni od zakonczenia szkolenia.

13.

SPRAWOZDAWCZO0SC

Dostarczenie dokumentéw rozliczeniowych (bedgcych podstawg do
rozliczenia zlecenia):
— -wypetniona lista obecno$ci
— wypetnione zgtoszenia/deklaracje uczestnictwa itd. - podpisane
przez uczestnikéw szkolenia
— wypetnione ankiety ewaluacyjnej po szkoleniu
— lista wydanych zaswiadczen oraz kserokopie = wydanego
za$wiadczenia
— dokumentacja fotograficzna min. 5 zdje¢. (na no$niku
elektronicznym)

14,

WYMAGANIA
SZCZEGOLOWE

e Wszystkie dzialania promocyjno - informacyjne podjete przez
Wykonawce muszg w jasny sposéb, podkresla¢ role Unii Europejskiej
we wspoétfinansowaniu przedsiewziecia. Wizualizacja dziatan
wykonywanych w ramach szkolenia musi by¢ wykonana zgodnie z
Wytycznymi dotyczacymi oznaczania projektéw w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki (PO KL), ktére sa dostepne pod adresem
www.efs.gov.pl

o Wszystkie materiaty przygotowane przez Wykonawce w ramach
dziatan  promocyjnych  zostang dostarczone do  siedziby
Zamawiajgcego.

15,

PODSTAWOWE
ZASADY WSPOLPRACY

e W trakcie realizacji zadania Wykonawca bedzie na biezaco
wspétpracowal z Zamawiajacym lub innymi osobami wskazanymi
przez Zamawiajgcego, nie bedgcymi pracownikami Zamawiajgcego.

e Przy realizacji zamowienia Zamawiajacy dopuszcza mozliwosé
porozumiewania sie z Wykonawcg droga mailowa oraz za pomoca
telefonow i faksu.

o Wykonawca wyznaczy jedna osobe do ogdlnej koordynacji realizacji
zadania, ktéra bedzie wspoétpracowata z osobami wskazanymi przez
Zamawiajgcego.
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