G 20.00azowsze

SPOLECZNEJ

Znak sprawy: MCPS.ES/AS/351-2/2019 Zatgcznik nr 1la do IWZ

Opis przedmiotu zamoéwienia

Czesé nr1

1. Przedmiot zamoéwienia

Przedmiotem zamowienia jest organizacia 1 (jednego) dwudniowego szkolenia
pt. ,Sztuka motywacji, czyli jak pracowac z klientem niezmotywowanym” dla 50 oséb.
2. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest podniesienie kompetencji oséb pracujgcych z niezmotywowanym
klientem.
3. Odbiorcy szkolenia

3.1. Odbiorcami szkolen sg pracownicy zatrudnieni w instytucjach pomocy i integracji spotecznej
ze szczegoblnym uwzglednieniem pracownikow socjalnych.

3.2. Laczna liczba uczestnikéw: 50 oséb.

4. Zakres merytoryczny szkolenia do omoéwienia w trakcie szkolenia

4.1. umiejetnosci oceny poziomu motywacji klienta do zmiany i stosowania skutecznych
interwencji motywujgcych, adekwatnych do okreslonej fazy procesu zmiany;

4.2. umiejetnosci komunikac;ji z klientem, ktére bedg jednoczesnie interwencjami motywujgcymi
go do zmiany w zakresu rozwiazywania trudnosci osobistych, rodzinnych, bytowych;

4.3. udoskonalenie  jakosci pomocy udzielanej klientowi poprzez  wypracowanie
w stosunku do nich postawy akceptujgcej i motywujgcej;

4.4. reagowanie na trudne sytuacje w relacji z klientem w sposéb nieeskalujgcy konfliktéw;

4.5. radzenie sobie z wtasnym napieciem i stresem.

5. Wymagania dotyczace trenera

5.1. Wykonawca zapewni minimum jednego trenera do prowadzenia szkolenia w wymiarze 12
godzin dydaktycznych.

5.2. Trener musi posiada¢ wiedze, doswiadczenie i umiejetnosci w prowadzeniu szkolen,
odpowiadajgcych powyzej wykazanemu zakresowi merytorycznemu.

5.3. Trener musi posiadac wyksztatcenie wyzsze tj. ukonczone studia wyzsze
na jednym z kierunkéw: pedagogika, pedagogika specjalna, pedagogika opiekunczo-
wychowawcza, resocjalizacja, praca socjalna, psychologia politologia i nauki spoteczne,
socjologia, polityka spoteczna, nauki o rodzinie lub ukonczone studia wyzsze na innych

kierunkach a uzupetnione studiami podyplomowymi z zakresu psychologii, organizacji

ul. Nowogrodzka 62A, 02-002 Warszawa, tel.: 22 622 33 06
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5.4.

5.5.

pomocy spotecznej, pedagogiki, pedagogiki opiekuhczo-wychowawczej, pedagogiki
specjalnej lub resocjalizacji.

Trener musi posiadaé co najmniej 50 godzin dydaktycznych doswiadczenia
w prowadzeniu seminaridow, szkolen lub warsztatow z zakresu tematycznego w ktérym
wyktadowcy zostali wykazani do wykonania zaméwienia dla kadr pomocy i integracji
spofecznej, zrealizowane w ciggu ostatnich trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert.

Wykonawca zobowigzany jest do informowania Zamawiajgcego o kazdej okolicznosci
skutkujgcej koniecznoscig zmiany trenera/éw, przedstawiajgc jednocze$nie nowe
propozycje prowadzgcych o co najmniej takich kwalifikacjach, doswiadczeniu oraz wiedzy,

jakie okreslone zostaty powyze;.

Przygotowanie merytoryczne szkolenia

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Wykonawca bedzie realizowat szkolenie na podstawie ramowych zatozen programu
szkolenia okreslonych w punkcie 4 OPZ. Wykonawca przygotuje szczeg6towy program
szkolenia, ktory zawierat bedzie date rozpoczecia i zakonczenia szkolenia, z podziatem
na godziny i tematy zaje¢, przerw kawowych (15 minut), przerw obiadowych (45 minut),
lokalizacji szkolenia.

Szczegotowy program szkolenia zostanie przygotowany i przekazany Zamawiajgcemu
przez Wykonawce w terminie nie pozniej niz 7 dni roboczych od dnia zawarcia umowy
w sprawie udzielenia zamowienia.

Akceptacja przez Zamawiajgcego szczegodtowego programu bedzie miata forme mailowg
i nastgpi w terminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania przez Zamawiajgcego,
o ile Zamawiajgcy nie bedzie miat zastrzezen.

W przypadku zastrzezeh Zamawiajgcego, Wykonawca przedtozy kolejne propozycje
w ciggu nastepnych 2 dni roboczych.

Wykonawca przygotuje materiaty szkoleniowe (minimum 10 stron A4) ktére zawiera¢ bedag
skrét informacji merytorycznych dotyczacych powyzej podanego zakresu tematycznego
z uwzglednieniem wykorzystanych materiatéw Zzrédtowych w tym opracowan, aktow prawa,
komentarzy, artykutdw etc. Materialy szkoleniowe przygotowane bedg na potrzeby
szkolenia z uwzglednieniem grupy odbiorcéw. Wykonawca zobowigzany bedzie
do wydrukowania i przekazania wszystkim uczestnikom materiatdw szkoleniowych
zaakceptowanych przez Zamawiajgcego oprawionych i potgczonych w sposéb trwaty
(np. termozgrzewanie, bindowanie itp.). Na pierwszej stronie materiatéw szkoleniowych

musi sie znalez¢ informacja na temat tytutu szkolenia, miejsca i daty szkolenia oraz nazwy



6.6.

6.7.

6.8.

i logotypu Zamawiajgcego, pierwsza strona materiatow szkoleniowych nie moze zawierac
logo Wykonawcy lub informacji o Wykonawcy.
Wykonawca odpowiedzialny bedzie za przygotowanie prezentacji multimedialnej/ych
do wyswietlenia podczas szkolenia (minimum 5 slajdéw) dotyczacej powyzej podanego
zakresu tematycznego, przygotowanej na potrzeby szkolenia, z uwzglednieniem grupy
odbiorcéw. Na pierwszym slajdzie prezentaciji musi sie znalez¢ informacja na temat tytutu
szkolenia, miejsca i daty szkolenia oraz nazwy i logotypu Zamawiajgcego, pierwsza strona
prezentacji nie moze zawierac logo Wykonawcy lub informacji o Wykonawcy.

Wykonawca odpowiedzialny bedzie za przygotowanie zaswiadczen o ukonczeniu

szkolenia. Wzo6r zaswiadczenia Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy. Wykonawca

zobowigzany  jest do wydania kazdemu uczestnikowi zaswiadczenia

o ukonczeniu. Kserokopie tych dokumentéw zostang przekazane Zamawiajgcemu.

Warunkiem otrzymania zaswiadczenia jest obecnos¢ uczestnika na co najmniej 80% zajec.

Wykonawca przygotuje i przeprowadzi ankiete ewaluacyjng uwzgledniajgcg ocene

uczestnikow szkolenia co do jakosci oraz zakresu merytorycznego szkolenia, a takze

zdiagnozuje dalsze potrzeby oséb uczestniczgcych w szkoleniu. Wykonawca zobowigzany
jest do przedstawienia Zamawiajgcemu, w ciggu 6 dni roboczych od dnia zakonczenia
szkolenia, tgcznego raportu z przeprowadzonej ewaluacji. Raport powinien zawierac:

6.8.1. program szkolenia stanowigcy podstawe do przeprowadzenia warsztatow,

6.8.2. opis dziatan zrealizowanych przez wykonawce,

6.8.3. opis merytoryczny przeprowadzonych szkolen,

6.8.4. wykaz kadry wraz z opisem kwalifikaciji,

6.8.5. analize wynikow ankiet ewaluacyjnych tj.: catosciowe podsumowanie ankiet w formie
tabelarycznej i opisowej oraz zilustrowanie graficzne,

6.8.6. analize dalszych potrzeb szkoleniowych uczestnikdw szkolen.

6.8.7. Zatgcznikami do sporzadzonego raportu beda:

6.8.7.1. wypetnione przez uczestnikow ankiety ewaluacyjne,
6.8.7.2. opracowany materiat zawierajgcy tzw. FAQ wraz z odpowiedziami.

6.8.8. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ wniesienia uwag do raportu w ciggu 3 dni
od jego otrzymania. Raport, uwzgledniajgcy uwagi Zamawiajgcego, wykonawca
zobowigzany jest przestaé drogg elektroniczng w ciggu 3 dni liczonych od dnia ich
przekazania przez Zamawiajgcego. Zaakceptowany raport ze szkolenia jest podstawg

do sporzadzenia przez Zamawiajgcego protokotu odbioru zadania od wykonawcy.



6.9. Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu wszystkie prezentacje, materialy szkoleniowe
oraz wzor zaswiadczen i ankiety nie poézniej niz na 6 dni roboczych przed terminem
szkolenia.

6.10. Zamawiajgcy  zastrzega sobie mozliwo$¢  wniesienia  uwag/zastrzezen
do zaproponowanych prezentacji, materialdbw szkoleniowych, zaswiadczen i ankiet
w ciggu 2 dni od przedstawienia ich przez Wykonawce.

6.11. Poprawione zgodnie z uwagami/zastrzezeniami wniesionymi przez Zamawiajgcego
prezentacje, materiaty szkoleniowe, zaswiadczenia i ankiety Wykonawca zobowigzany jest
przesta¢ drogg elektroniczng w ciggu 2 dni liczonych od dnia ich przekazania.

6.12. Przygotowane i zaakceptowane materiaty szkoleniowe i prezentacja zostang réwniez
przekazane uczestnikom szkolenia po jego zakonczeniu, w formie elektronicznej,
na adresy mailowe bedgce w posiadaniu Zamawiajgcego, za jego posrednictwem.

6.13. Wykonawca prowadzit bedzie listy obecnosci uczestnikédw kazdego dnia szkolenia
(w formie drukowanej), liste potwierdzajgcg odbior materiatow szkoleniowych, zaswiadczen
oraz liste osob, ktore korzystaty z noclegu. Listy muszg zawiera¢: nazwe szkolenia, miejsce
jego przeprowadzenia, date jego realizacji, imie i nazwisko trenera, imie i nazwisko
uczestnika oraz podpis uczestnika.

6.14. Szkolenie powinno by¢ przeprowadzone w formie wyktadowej oraz
z uwzglednieniem réznorodnych metod i technik dydaktycznych z wykorzystaniem
praktycznych ¢wiczen, w szczegdlnosci w formie aktywizujgcej. Czes¢ wyktadowa powinna
by¢ przeprowadzona w formie prezentacji multimedialne;j.

6.15. Wykonawca dokumentuje szkolenie poprzez wykonanie minimum 5 fotografii
z réznych etapow szkolenia.

Zakres organizacyjny zamowienia

7.1. Termin realizacji
7.1.1. Przedmiot zamowienia bedzie zrealizowany najpdzniej do dnia 30.09.2019 r.

7.1.2. Szkolenie nalezy zrealizowa¢ w wymiarze 12 godzin dydaktycznych (540 minut),
nie wliczajgc przerw. Jedna godzina dydaktyczna rozumiana jest jako 45 minut.

7.1.3. Szkolenie odbedzie sie w dni robocze od poniedziatku do pigtku.

7.1.4. Szkolenia powinny odbywac sie w ciggu bezposrednio nastepujgcych po sobie dni.

7.1.5. W terminie 3 dni od daty podpisania umowy Wykonawca przedstawi
do akceptacji Zamawiajgcego propozycje termindw organizacji szkolenia
i propozycje miejsca, gdzie odbedg sie szkolenia. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo

do zmiany ramowego programu szkolenia (w zakresie zmiany godzin rozpoczecia



i zakonczenia szkolenia oraz rozktadu przerw) i przekazania tych informacji
Wykonawcy najpézniej na 3 dni przed dniem rozpoczecia szkolenia.

7.1.6. Za rekrutacje oséb na szkoleniu odpowiada Zamawiajgcy.

7.1.7. Zamawiajgcy przekaze imienng liste uczestnikdbw szkolenia w terminie

do 3 dni roboczych przed terminem szkolenia.

7.2. Miejsce realizacji szkolenia

7.2.1. Wykonawca przygotuje i przeprowadzi dwudniowe szkolenie w hotelu znajdujagcym
sie poza granicach administracyjnymi m.st. Warszawa, w miejscowos$ci oddalonej od
siedziby Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej, ul. Nowogrodzka 62a, 02-002
Warszawa, maksymalnie o 60 km w linii prostej. Zamawiajgcy dokona pomiaru
odlegtosci korzystajgc z ogdlnodostepnych narzedzi np. odleglosci.info, google maps,
mapa.szukacz.pl lub podobnych. Lokalizacja powinna uwzglednia¢ mozliwosc
dogodnego dojazdu do/z miejsca szkolenia samochodem osobowym. Dojazd
do obiektu musi zapewnia¢ droga utwardzona.

7.2.2. Hotel, o ktéorym mowa w pkt. 2 powinien posiada¢ minimum 3 gwiazdki!
W rozumieniu przepiséw rozporzgdzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia
2004 r. w sprawie obiektow hotelarskich i innych obiektéw w ktérych
sg Swiadczone ustugi hotelarskie (t. j. Dz. U. z 2006 r., Nr 22, poz. 169 ze zm.)
oraz posiadac¢ witasng przestrzen zielona.

7.2.3. Po wyborze najkorzystniejszej oferty, Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu
do wyboru i akceptacji 3 hotele. Hotele i kategoryzacje Zamawiajgcy zweryfikuje
na podstawie wykazu dostepnego na stronie internetowej
https://turystyka.gov.pl/cwoh/index

7.2.4. Wykonawca zobligowany jest do swiadczenia ustugi hotelarskiej, gastronomicznej
i szkoleniowej w jednym obiekcie.

7.2.5. Lokalizacja hotelu powinna uwzglednia¢ mozliwos¢ dogodnego dojazdu
do i z miejsca szkolenia publicznymi srodkami komunikacji.

7.2.6. Wykonawca zapewni dojazd trenera do miejsca realizacji szkolenia

we wtasnym zakresie i w ramach ceny realizacji ustugi.

! Przez standard oznaczony w gwiazdkach Zamawiajacy rozumie kategorie obiektu hotelowego okreslong przez
marszatka wojewddztwa wtasciwego dla miejsca potozenia obiektu hotelowego w drodze decyzji administracyjnej,
wydanej na podstawie przepiséw o ustugach turystycznych.



7.2.7. Wykonawca zapewni dwie sale szkoleniowg umozliwiajgcg komfortowy przebieg
szkolenia.

7.2.8. Wielkos¢ sali musi by¢é dostosowana do liczby uczestnikdw szkolenia
(50 osob).

7.2.9. Sala wyktadowa musi by¢é wyposazona w komputer lub laptop, podtgczony
do projektora multimedialnego, projektor multimedialny, odpowiedniej wielkosci ekran
do projekcji, flipchart, co najmniej dwa  mikrofony bezprzewodowe
oraz wygodne miejsca dla kazdego uczestnika szkolenia i zaplecze sanitarne.

7.2.10.Nagtosnienie sali szkoleniowej musi by¢ dostosowane do liczby uczestnikéw
szkolenia.

7.2.11.Sala szkoleniowa musi posiada¢ duze okna, zapewniajgce dobre oswietlenie
Swiattem dziennym i sztucznym oraz zaciemnienie na czas uzytkowania projektora.
Widocznosci nie mogg zastania¢ elementy konstrukcyjne budynku (stupy, filary itp.).
Sala nie moze posiada¢ przedmiotdw na $Scianach i suficie rozpraszajgcych
uczestnikow. Sala musi by¢ jasna, dajgca komfort pracy uczestnikom.

7.2.12.Wykonawca jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi technicznej sprzetu
wykorzystywanego podczas szkolenia przez caty czas jego trwania — w zaleznosci
od potrzeb.

7.2.13.Potozenie sali szkoleniowej oraz infrastruktury towarzyszgcej musi umozliwiac
swobodny i samodzielny dostep dla os6b niepetnosprawnych.

7.2.14.Sala szkoleniowa musi byé oznakowana zgodnie ze wzorem oznakowania
przekazanym przez Zamawiajgcego.

7.3. Wyzywienie i serwis kawowy

7.3.1. Wykonawca zapewnia catodzienny serwis kawowy (dwa dni szkoleniowe) oraz
$niadanie (drugiego dnia szkolenia), obiad (2 dni szkolenia) i kolacje (pierwszego dnia
szkolenia) dla wszystkich uczestnikdw szkolenia.

7.3.2. Wykonawca zapewnia miejsce na serwis kawowy w bezposrednim sgsiedztwie sali
szkoleniowej, ewentualnie w ich pomieszczeniu, z zachowaniem dogodnych warunkéw
pracy.

7.3.3. Serwis kawowy polega na zapewnieniu kazdemu uczestnikowi, kazdego dnia
szkolenia (dwoch) przerw kawowych z nieograniczonym dostepem do $wiezo parzonej
kawy =z ekspresu cisnieniowego, herbaty ekspresowej (czarnej, zielonej
i owocowej do wyboru), cukru, cytryny, mleka (co najmniej 2% tluszczu), wody
mineralnej butelkowanej, gazowanej i niegazowanej w ilosci po 500 ml kazdej

z wymienionych na osobe, sokéw 100%, kruchych ciasteczek w co najmniej



5 rodzajach (min. 150 g/osobe, stonych paluszkow, krakersow, swiezych owocow,
serwisu gastronomicznego (przygotowania, sprzatania, zastawy ceramicznej).

7.3.4. Wykonawca zapewnia sale do podawania positkdw znajdujgca sie pod tym samym
adresem, co sala szkoleniowa.

7.3.5. Sniadanie wedlug standardéw hotelu, w ktérym organizowane jest szkolenie.
Sniadanie moze by¢ serwowane w formie szwedzkiego stotu.

7.3.6. Obiady w formie zasiadanej, w formie porcjowanych positkow sktadajgcych sie z zupy
(w ilosci co najmniej 300 ml na osobe), dania gidbwnego: potrawa miesna lub rybna
(minimum 200 g na osobe) i jeden dodatek (150-200 g na osobe) sposrdd ziemniakow,
ryzu, kaszy Ilub makaronu oraz sosu, surowki, kompotu, deseru
w postaci ciasta. Positki nalezy przewidzie¢ rowniez w formie wegetarianskiej.
W zaleznosci od uzyskanych w rekrutacji zapotrzebowanh, Zamawiajacy przekaze
Wykonawcy informacje ile osob korzystato bedzie z positku wegetarianskiego.

7.3.7. Kolacja w formie grilla na zewnatrz lub w przypadku niepogody wedtug standardéw
hotelu, w ktérym organizowane jest szkolenie.

7.3.8. W zakresie wyzywienia, Wykonawca zobowigzany jest do:

7.3.8.1. terminowego przygotowania positkow,

7.3.8.2. zachowania zasad higieny i obowigzujgcych przepisow sanitarnych przy
przygotowywaniu positkow,

7.3.8.3. przygotowania positkbw zgodnie z zasadami racjonalnego Zzywienia
urozmaiconych (kazdego dnia szkolenia inne menu) przygotowywanych
ze swiezych produktéw z waznymi terminami przydatnosci do spozycia.

7.3.9. Zamawiajgcy nie pokrywa ewentualnych kosztéw wyzywienia dla trenera
oraz innych os6b zaangazowanych po stronie Wykonawcy w obstuge szkolenia.

7.4. Nocleg

7.4.1. Wykonawca zapewni maksymalnie 50 uczestnikom szkolenia nocleg
w pokojach jedno lub dwuosobowych z tazienkami, sprzetem RTV i dostepem do sieci
internetowej. Dodatkowo Wykonawca zapewnia pokdéj dwuosobowy dla
przedstawiciela MCPS wkalkulowany w koszt szkolenia.

7.4.2. Pokoje muszg znajdowac sie na terenie hotelu, w ktérym odbywaé sie bedzie
szkolenie.

7.4.3. Zamawiajgcy nie ponosi zadnych dodatkowych kosztow wygenerowanych przez
uczestnikow szkolenia w trakcie trwania pobytu w obiekcie hotelarskim
(np. koszty potagczen telefonicznych, korzystanie z ptatnego barku, atrakcji dodatkowo

ptatnych itp.).



7.5. Transport

7.5.1. Wykonawca zapewnia transport maksymalnie 50 uczestnikédw szkolenia
i przedstawiciela MCPS pierwszego dnia szkolenia spod Patacu Kultury i Nauki
od strony Al. Jerozolimskich przy kinie Kinoteka do hotelu a drugiego dnia szkolenia
Z hotelu do Dworca Centralnego w Warszawie.

7.5.2. Ostateczna liczba uczestnikdw szkolenia, korzystajgcych z transportu moze zostac
zmniejszona, w zaleznosci od zgtaszanego podczas rekrutacji zapotrzebowania
i zostanie przekazana Wykonawcy najpozniej 3 dni przed rozpoczeciem szkolenia.

7.5.3. Srodek transportu (bus lub autobus) musi nie byé starszy niz 10 lat, pojazd
wyposazony w sprawnie dziatajgce podgrzewanie/klimatyzacje, pojazd z wazng polisg
ubezpieczeniowg oraz przeglagdem technicznym.

7.5.4. Wykonawca zobowigzany jest do nieodptatnego udostepniania miejsc parkingowych
dla uczestnikow szkolenia (w bezposrednim sgsiedztwie obiektu hotelowego).

7.6. Ubezpieczenie uczestnikéw szkolenia
8. Ubezpieczenie uczestnikow
Wykonawca jest zobowigzany do ubezpieczenia kazdego uczestnika szkolenia w zakresie
nastepstw nieszczesliwych wypadkow na kwote co najmniej 10 000,00 zt; zakres podstawowy
ubezpieczenia powinien obejmowa¢ co najmniej: nastepstwa nieszczesliwych wypadkéw,
w tym trwate inwalidztwo oraz smier¢ ubezpieczonego wskutek nieszczesliwego wypadku.
9. Wspétpraca z zamawiajacym
9.1. Zamawiajgcy zapewni jednego pracownika do statego kontakiu z Wykonawca,
odpowiedzialnego za wszelkie sprawy 2zwigzane z organizacjg szkolenia
(w tym m. in. za akceptacje przez Zamawiajgcego prezentacji i materiatébw szkoleniowych).
9.2. Wykonawca zobowigzuje sie do:

9.2.1. wspotpracy z Zamawiajgacym na kazdym etapie realizacji ustugi,

9.2.2. informowania  Zamawiajgcego 0  napotkanych  problemach/trudno$ciach
przy realizacji zamoéwienia, szczegodlnie tych, ktére potencjalnie mogg wptyngc
na czesciowe lub catosciowe niewywigzanie sie z postanowien zawartej umowy,

9.2.3. zapewnienia jednego pracownika, ktéry bedzie posiadat odpowiednie kompetencje
do podejmowania w imieniu Wykonawcy wigzgcych decyzji dotyczgcych realizacji
zamoéwienia i bedzie $cisle wspoétpracowat z pracownikiem Zamawiajgcego
odpowiedzialnym za realizacje szkolenia. Wspomniany pracownik bedzie obecny
w miejscu organizacji szkolenia do dyspozycji uczestnikdw szkolenia w sprawach
techniczno-organizacyjnych — przez caty czas trwania szkolenia. Ww. osoba bedzie

miata zapewniony nocleg w tym samym hotelu co uczestnicy szkolenia,



9.2.4. zapewnienia w ramach realizacji zamowienia dla jednego nadzorujgcego szkolenie
przedstawiciela Zamawiajgcego: obiaddéw, serwisu kawowego, jednego miejsca

szkoleniowego, jednego miejsca noclegowego, materiatdw szkoleniowych.



