MAZOWIECKIE
(o Mazowsze.

SPOLECZNEJ serce Polski

Znak sprawy MCPS.ES/EO/351-1/2020
Opis przedmiotu zaméwienia

Przedmiotem zamoéwienia jest organizacja 1 (jednego) dwudniowego szkolenia nt.
”Trening motywacyjny, rozwigzywania konfliktéw oraz techniki organizacji czasu"

1) Cel szkolenia

Celem szkolenia jest dostarczenie uczestnikom wiedzy z zakresu technik automotywacyjnych oraz
sposobow zarzadzania czasem, radzenia sobie ze stresem i rozwigzywania konfliktow. Ma to
spowodowaé wzrost efektywnosci pracy, poprawe komunikacji miedzy pracownikami, a takze
poprawe relacji oraz przyczyni¢ sie do rozwoju osobistego.

2) Odbiorcy szkolenia
2.1.Szkolenie przeznaczone jest dla przedstawicieli podmiotow ekonomii spoteczne;.
2.2.kgczna liczba uczestnikow 20 oséb.

3) Proponowany zakres merytoryczny szkolenia powinien obejmowa¢ m.in.:
3.1.Komunikacja i asertywnosc¢.

3.2.Sztuka rozwigzywania konfliktow.

3.3.Techniki perswazji i skuteczne negocjacje.

3.4.Zarzadzanie czasem:

- przeglad technik i narzedzi z obszaru efektywnosci osobiste;j,

- identyfikacja blokad i ograniczen.

3.5.Zr6dta motywacji.

3.6.Czynniki podnoszace i obnizajgce motywacje.

3.7.Automotywacja.

3.8.Autodiagnoza oraz znalezienie optymalnych sposobdéw radzenia sobie ze stresem. Techniki
roztadowujgce stres — praca z ciatem, ¢wiczenia oddechowe, higiena psychiczna.

4) Metody przeprowadzenia szkolenia

Szkolenie teoretyczne i praktyczne.

Wyktad przyblizajgcy definicje poje¢ i przeglad badan naukowych oraz czesé praktyczna majgca
charakter warsztatéw i éwiczen oddechowych.

5) Zakres zamoéwienia

5.1.Szkolenie nalezy zrealizowa¢ w wymiarze 14 godzin dydaktycznych (630 minut), nie wliczajgc
przerw. Jedna godzina dydaktyczna rozumiana jest jako 45 minut.

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

5.3.Szkolenia powinny odbywac sie w cigagu bezposrednio nastepujacych po sobie dni.

5.4W terminie 3 dni od daty podpisania umowy Wykonawca przedstawi do akceptaciji
Zamawiajgcego propozycje terminéw 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 najpdzniej na 3 dni przed dniem rozpoczecia szkolenia.
5.5.Za rekrutacje oséb na szkoleniu odpowiada Zamawiajgcy.

5.6.Zamawiajgcy przekaze imienng liste uczestnikow szkolenia w terminie do 3 dni roboczych
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przed terminem szkolenia.

6) Termin realizacji przedmiotu zaméwienia
6.1.Przedmiot zamowienia bedzie zrealizowany maksymalnie do dnia 30.10.2020 r.

7)Miejsce realizacji szkolenia

7.1.Wykonawca przygotuje i przeprowadzi dwudniowe szkolenie w hotelu znajdujgcym sie
w granicach administracyjnych m.st. Warszawa lub miejscowosci 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 ogolnodostepnych narzedzi np. odleglosci.info, google maps itp.

7.2.Hotel o ktérym mowa w pkt. 2 powinien posiada¢é minimum 3 gwiazdki (kategoryzacja)
w rozumieniu przepiséw rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r.
w sprawie obiektéw hotelarskich i innych obiektéw, w ktérych sg swiadczone ustugi hotelarskie
(t.j. Dz.U. z 2006 r., nr 22, poz. 169 z p6zn. zm.),

7.3.Wykonawca zaproponuje hotel po wyborze najkorzystniejszej oferty, podany przez
Wykonawce hotel i kategoryzacje Zamawiajgcy zweryfikuje na podstawie wykazu dostepnego na
stronie internetowej https://turystyka.gov.pl/cwoh/index

7.4 Wykonawca zobligowany jest do Swiadczenia ustugi hotelarskiej, gastronomicznej
i szkoleniowej w jednym obiekcie.

7.5.Lokalizacja hotelu powinna uwzglednia¢é mozliwo$¢ dogodnego dojazdu do i z miejsca
szkolenia publicznymi srodkami komunikacji.

7.6.Wykonawca zapewni dojazd trenera do miejsca realizacji szkolenia we witasnym zakresie
i w ramach ceny realizacji ustugi.

7.7.Wykonawca zapewni sale szkoleniowg umozliwiajgcg komfortowy przebieg szkolenia w tym
prace uczestnikow w podziale na dwie grupy, podczas czesci warsztatowe;j.

7.8.Wielkos¢ sali musi by¢ dostosowana do liczby uczestnikow szkolenia.

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

7.10.Nagtosnienie sali szkoleniowej musi by¢ dostosowane do liczby uczestnikéw szkolenia.
7.11.Sala szkoleniowa musi posiada¢ oswietlenie $wiattem dziennym i sztucznym oraz
zaciemnienie na czas uzytkowania projektora. Widoczno$ci nie mogg zastania¢ elementy
konstrukcyjne budynku (stupy, filary itp.).

7.12.Wykonawca jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi technicznej sprzetu
wykorzystywanego podczas szkolenia przez caty czas jego trwania — w zaleznosci od potrzeb.
7.13.Pofozenie sal szkoleniowych oraz infrastruktury towarzyszacej musi umozliwia¢ swobodny i
samodzielny dostep dla oséb niepetnosprawnych.

7.14.Kazda sala szkoleniowa musi by¢ oznakowana zgodnie ze wzorem oznakowania
przekazanym przez Zamawiajgcego.

8) Wymagania dotyczace trenera

8.1.Wykonawca zapewni minimum jednego trenera do prowadzenia szkolenia.
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8.2.Trener musi posiada¢ co najmniej wyksztatcenie wyzsze |l stopnia (tytut magistra).

8.3.Trener musi posiada¢ co najmniej 50 godzin dydaktycznych dos$wiadczenia w prowadzeniu
seminaridéw, szkolen lub warsztatow z zakresu tematycznego w ktorym wykfadowca zostat wykazany
do wykonania zaméwienia dla kadr pomocy i integracji spotecznej, zrealizowane w ciggu ostatnich
trzech lat przed uptywem terminu skfadania ofert.

8.4.Wykonawca zobowigzany jest do informowania Zamawiajgcego o kazdej okolicznosci skutkujacej
koniecznoscig zmiany trenera, przedstawiajgc jednoczesnie nowe propozycje prowadzacych o co
najmniej takich kwalifikacjach, doswiadczeniu oraz wiedzy, jakie okreslone zostaty powyze;.

9) Wymagania dotyczace przygotowania merytorycznego szkolenia

9.1.Wykonawca bedzie realizowat szkolenie na podstawie ramowych zatozer programu szkolenia
wynikajgcych z niniejszego OPZ. Wykonawca przygotuje szczegdétowy program szkolenia, ktory
zawierat bedzie date rozpoczecia i zakonczenia szkolenia, z podziatem na godziny i tematy zajec,
przerw kawowych (15 minut), przerw obiadowych (45 minut), lokalizacji szkolenia.

9.2.Szczegbtowy program szkolenia zostanie przygotowany i przekazany Zamawiajgcemu przez
Wykonawce w terminie nie pézniej niz 7 dni od dnia zawarcia umowy w sprawie udzielenia
zamowienia.

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

9.4W przypadku zastrzezen Zamawiajgcego, Wykonawca przedtozy kolejne propozycje w ciggu
nastepnych 2 dni roboczych.

9.5.Wykonawca przygotuje materiaty szkoleniowe (minimum 10 stron A4) ktére zawiera¢ bedg skrot
informacji merytorycznych dotyczgcych powyzej podanego zakresu tematycznego z uwzglednieniem
wykorzystanych materiatow zrédtowych w tym opracowan, aktow prawa, komentarzy, artykutow etc.).
Materiaty szkoleniowe przygotowane bedg na potrzeby szkolenia z uwzglednieniem grupy odbiorcéw.
Wykonawca zobowigzany bedzie do wydrukowania i przekazania wszystkim uczestnikom materiatow
szkoleniowych zaakceptowanych przez Zamawiajgcego oprawionych i potgczonych w sposob trwaty
(np. termozgrzewanie, bindowanie itp.). Na pierwszej stronie materiatdw szkoleniowych musi sie
znalez¢ informacja na temat tytutu szkolenia, miejsca i daty szkolenia oraz nazwy i logotypu
Zamawiajgcego, pierwsza strona materiatow szkoleniowych nie moze zawiera¢ logo Wykonawcy lub
informacji o Wykonawcy.

9.6.Wykonawca odpowiedzialny bedzie za przygotowanie prezentacji multimedialnej/lych do
wyswietlenia podczas szkolenia (minimum 5 slajdéw) dotyczacej powyzej podanego zakresu
tematycznego, przygotowanej na potrzeby szkolenia, z uwzglednieniem grupy odbiorcéw. Na
pierwszym slajdzie prezentacji 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.

9.7.Wykonawca odpowiedzialny bedzie za przygotowanie zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia na
przekazanym przez Wykonawce wzorze. Wykonawca zobowigzany jest do wydania kazdemu
uczestnikowi szkolenia zaswiadczenia o ukonczeniu. Kserokopie tych dokumentéw zostang
przekazane Zamawiajgcemu.

9.8.Wykonawca przygotuje i przeprowadzi ankiete ewaluacyjng szkolenia. Wykonawca
zobowigzany jest do przeprowadzenia badania ankietowego i opracowania wynikow z zakresu
podniesienia poziomu wiedzy uczestnikow szkolenia.
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9.9.Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu wszystkie prezentacje, materiaty szkoleniowe
i ankiety nie p6zniej niz na 10 dni roboczych przed terminem szkolenia.

9.10Zamawiajgcy  zastrzega sobie = mozliwos¢  wniesienia  uwag/zastrzezen do
zaproponowanych prezentacji, materiatow szkoleniowych, zaswiadczeh i ankiet w ciggu 2 dni
od przedstawienia ich przez Wykonawce.

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

9.12.Materiaty szkoleniowe i prezentacja zostang udostepnione przez Zamawiajgcego na stronie
internetowej po zakonczeniu szkolenia.

9.13.Wykonawca prowadzit bedzie listy obecnosci uczestnikow kazdego dnia szkolenia (w formie
drukowanej), liste potwierdzajaca odbior materiatéw szkoleniowych, zaswiadczenh oraz liste oséb
ktéore 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.

9.14.Wykonawca dokumentuje szkolenie poprzez wykonanie minimum 5 fotografii z ré6znych
etapdw szkolenia.

10) Wyzywienie i serwis kawowy

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

10.2.Wykonawca zapewnia miejsce na serwis kawowy w sali szkoleniowej lub
w bezposrednim jej sgsiedztwie.

10.3.Serwis kawowy polega na zapewnieniu kazdemu uczestnikowi, kazdego dnia szkolenia
(dwoch) przerw kawowych z nieograniczonym dostepem do swiezo parzonej kawy (ekspres),
herbaty ekspresowej (czarnej, zielonej i owocowej do wyboru), cukru, cytryny, mleka, wody
mineralnej butelkowanej, gazowanej i niegazowanej w ilosci po 500 ml kazdej z wymienionych
na osobe, sokéow 100%, kruchych ciasteczek w co najmniej 5 rodzajach (min. 150 g/osobe,
stonych paluszkow, krakerséw, swiezych owocow, serwisu gastronomicznego (przygotowania,
sprzatania, zastawy ceramicznej).

10.4.Wykonawca zapewnia sale do podawania positkéw znajdujgcg sie pod tym samym
adresem, co sala szkoleniowa.

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

10.6.0biady w formie zasiadanej, w formie porcjowanych positkdw sktadajgcych sie z zupy
(w ilosci co najmniej 300ml na osobe), dania gtéwnego: potrawa miesna lub rybna (minimum
200 g na osobe) i jednego dodatku (150-200 g na osobe) sposréd ziemniakow, ryzu, kaszy lub
makaronu oraz sosu, surowki, kompotu, deseru w postaci ciasta. Positki nalezy przewidzie¢
rowniez w formie wegetarianskiej. W zaleznosci od uzyskanych w rekrutacji zapotrzebowan,
Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy informacje ile oséb korzystato bedzie z positku
wegetarianskiego.

10.7.Preferowana kolacja w formie grilla na zewnatrz (uzaleznione od warunkéw
atmosferycznych) lub wedtug standardéw hotelu, w ktérym organizowane jest szkolenie.
10.8.W zakresie wyzywienia, Wykonawca zobowigzany jest do:

- terminowego przygotowania positkow,
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- zachowania zasad higieny i obowigzujgcych przepiséw sanitarnych przy przygotowywaniu
positkéw,

- przygotowania positkbw zgodnie z zasadami racjonalnego zywienia urozmaiconych (kazdego
dnia szkolenia inne menu) przygotowywanych ze swiezych produktow z waznymi terminami
przydatnosci do spozycia.

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

11) Nocleg

11.1.Wykonawca zapewni maksymalnie 20 uczestnikom szkolenia nocleg w pokojach jedno lub
dwuosobowych z tazienkami. Dodatkowo Wykonawca zapewnia 1 (jeden) nocleg dla
przedstawiciela MCPS.

11.2.Pokoje muszg znajdowac sie na terenie hotelu, w ktérym odbywac sie bedzie szkolenie.
11.3.0stateczna liczba uczestnikéw szkolenia, korzystajgcych z noclegu bedzie potwierdzona
i zostanie przekazana Wykonawcy najpozniej 3 dni przed rozpoczeciem szkolenia.
11.4.Zamawiajgcy nie ponosi zadnych dodatkowych kosztow wygenerowanych przez uczestnikdw
szkolenia w trakcie trwania pobytu w obiekcie hotelarskim (np. koszty potgczen telefonicznych,
korzystanie z ptatnego barku, itp.).

12) Transport

12.1. Wykonawca zapewnia transport maksymalnie 21 uczestnikdw szkolenia pierwszego dnia
szkolenia spod Patacu Kultury i Nauki z parkingu od strony ul. Marszatkowskiej do hotelu
a drugiego dnia szkolenia z hotelu do Dworca Centralnego w Warszawie.

12.2.0stateczna liczba uczestnikédw szkolenia, korzystajgcych z transportu moze zostac
zmniejszona, w zaleznosci od zgtaszanego podczas rekrutacji zapotrzebowania i zostanie
przekazana Wykonawcy najpézniej 3 dni przed rozpoczeciem szkolenia.

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

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

13) Ubezpieczenie uczestnikéw szkolenia

Wykonawca jest zobowigzany do ubezpieczenia kazdego uczestnika szkolenia w zakresie
nastepstw nieszczesliwych wypadkdéw na kwote co najmniej 10 000,00 zt; zakres podstawowy
ubezpieczenia powinien obejmowac co najmniej: nastepstwa nieszczesliwych wypadkéw, w tym
trwate inwalidztwo oraz $mier¢ ubezpieczonego wskutek nieszczesliwego wypadku.

14) Wspotpraca z Zamawiajacym

14.1.Zamawiajgcy zapewni jednego pracownika do statego kontaktu z Wykonawca,
odpowiedzialnego za wszelkie sprawy zwigzane z organizacjg szkolenia (w tym m. in. za
akceptacje przez Zamawiajgcego prezentacji i materiatdbw szkoleniowych).

14.2.Wykonawca zobowigzuje sie do:

- wspotpracy z Zamawiajgcym na kazdym etapie realizacji ustugi,

- informowania Zamawiajgcego o napotkanych problemach/trudnosciach przy realizaciji
zamowienia, szczegdlnie tych, ktére potencjalnie mogg wptyng¢ na czesciowe lub catosciowe
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niewywigzanie sie z postanowien zawartej umowy,

- zapewnienia jednego pracownika, ktéry bedzie posiadat odpowiednie kompetencje do
podejmowania w imieniu Wykonawcy wigzgcych decyzji dotyczacych realizacji zamdwienia
i bedzie scisle wspotpracowat z pracownikiem Zamawiajgcego odpowiedzialnym za realizacje
szkolenia. Wspomniany pracownik bedzie obecny w miejscu organizacji szkolenia do dyspozycji
uczestnikow szkolenia w sprawach techniczno-organizacyjnych — przez caty czas trwania
szkolenia.

- zapewnienia w ramach realizacji zaméwienia dla jednego nadzorujgcego szkolenie
przedstawiciela Zamawiajgcego: obiaddw, serwisu kawowego, jednego miejsca szkoleniowego,
jednego miejsca noclegowego, materiatow szkoleniowych.
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