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ZALACZNIK NR 2
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (OP2)
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego nr ZP/TP/2312/29/1537/2022 na: Swiadczenie ustug

szkoleniowych z zakresu kadry i place, Narzedziownik Nauczyciela i inne dla studentow Akademii Nauk
Stosowanych w Elblagu w tym:

Czesé It Swiadczenie uslug szkoleniowych z zakresu kadry i place dla studentéw Akademii Nauk
Stosowanych w Elblagu.

Czesé 11: Swiadczenie ustug szkoleniowych z zakresu Narzedziownik Nauczyciela dla studentéw
Akademii Nauk Stosowanych w Elblagu.

Czes¢ I11: Swiadczenie uslug szkoleniowych z zakresu Management 3.0 Foundation Workshop -
kompetencje lidera dla studentow Akademii Nauk Stosowanych w Elblagu.

Czesé 1V: Swiadczenie ushug szkoleniowych z zakresu zarzgdzanie projektami Agile dla studentow
Akademii Nauk Stosowanych w Elblagu.

Czesé V: Swiadczenie ushug szkoleniowych z zakresu efektywnej obstugi klienta w sytuacjach trudnych

i konfliktowych dla studentéw Akademii Nauk Stosowanych w Elblagu.

Czesé It Swiadczenie ushig szkoleniowych z zakresu kadry i place dla studentéw Akademii Nauk
Stosowanych w Elblagu.
I.  Warunki ogdlne

1. Termin realizacji

1) Realizacja przedmiotu zamoéwienia odbywaé si¢ bedzie w terminie realizacji umowy w oparciu
0 harmonogram sporzadzony w uzgodnieniu z Zamawiajgcym, uaktualniany w odniesieniu do mozliwos$ci
i potrzeb uczestnikow szkolenia.

2) Poprzez godzing dydaktyczng zaje¢ rozumie si¢ godzing lekcyjng =45 minut.
3) Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu harmonogram najpozniej w terminie 14 dni przed dniem
rozpoczgcia Szkolen.

4) Zamawiajacy dopuszcza przeprowadzenie przerw w trakcie trwania kazdego dnia szkoleniowego. Podana
przez Zamawiajacego taczna liczba godzin szkolenia nie uwzglednia czasu na przeprowadzenie
ewentualnych przerw, o ktorych mowa powyzej.

5) Zamawiajacy dopuszcza, za zgodg stron, zmiany harmonogramu, w tym liczby godzin $wiadczenia
szkolenia okreslonych w OPZ oraz liczby dni szkoleniowych, pod warunkiem zrealizowania pelnego
zakresu godzinowego 1 rzeczowego szkolenia. Powyzsze nie wymaga sporzadzenia aneksu do umowy
w sprawie zamowienia publicznego.

2. Zamawiajacy w ust. II okreslit minimalny zakres programowy szkolen.
1) Zamawiajacy dopuszcza zrealizowanie szkolen w zakresie programowym wigkszym od okreslonego.

2) Wykonawca najpdzniej wraz z harmonogramem przedstawi Zamawiajgcemu szczegdtowy program szkolenia
zawierajacy co najmniej zakres (zagadnienia) okreslony w OPZ.

3) Wykonawca uwzgledni przy sporzadzaniu programu uwagi upowaznionego przedstawiciela Zamawiajgcego.
Przedstawiony przez Wykonawce program szkolenia wymaga akceptacji Zamawiajacego.

3. Miejsce realizacji: siedziba Zamawiajacego. Szkolenia majg charakter zamkniety. Zamawiajacy nie dopuszcza
mozliwo$ci udziatu w szkoleniu 0sdb spoza grupy wskazanej przez Zamawiajacego.

Szkolenie stacjonarne, w miejscu wskazanym przez Zamawiajacego, zlokalizowanym w budynku/budynkach
dydaktycznym/ych Zamawiajacego na terenie Elblaga, Zamawiajacy zapewni na potrzeby realizacji szkolenia
sale wyktadowa wraz z niezbednym wyposazeniem dydaktycznym - o ile zapisy szczegoétowe z ust. Il nie
wskazujg inacze;j.

Zamawiajacy nie dopuszcza $wiadczenia ustugi w trybie zdalnym z zastrzezeniem sytuacji zwigzanej z
ogloszonym na terenie Polski stanem zagrozenia epidemicznego w zwigzku z zakazeniem wirusem Sars-Cov-2,
o ktorej mowa w Projekcie umowy; Wykonawca zapewni dojazd osoby skierowanej do realizacji zamoéwienia
(trenera) do miejsca realizacji oraz pozostate $wiadczenia z tym zwigzane.

4. Organizacja
1) Szkolenia odbywac si¢ bedg w jezyku polskim.
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2) Wykonawca zapewni wysoki poziom merytoryczny szkolenia poprzez zapewnienie treneréw z odpowiednimi
kwalifikacjami i bieglg znajomos$cig tematyki programu szkolenia.

3) Prowadzacy szkolenie/trener zobowigzany jest do:
a) punktualnego stawienia si¢ w miejscu realizacji szkolenia,

b) poinformowania uczestnikow szkolenia o wspoétfinansowaniu szkolenia ze $rodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego,

€) uwzgledniania na biezaco podczas poszczegdlnych szkolen uwag i sugestii odnosnie prowadzenia szkolen
zglaszanych przez uczestnikow.

4) Wykonawca umozliwi Zamawiajgcemu przeprowadzenie kontroli i monitoringu realizowanego szkolenia:
a) w miejscu jego realizacji -w przypadku szkolenia stacjonarnego,

b) poprzez przekazanie najpdzniej na 3 dni przed przeprowadzeniem szkolenia danych do logowania na
platformie, na ktorej beda prowadzone zajecia- w przypadku szkolenia w trybie zdalnym.

. Dokumentacja

1) Wykonawca zobowigzuje si¢ do odpowiedniego oznaczenia wszystkich miejsc i dokumentéw bezposrednio
zwigzanych z realizacja zamdwienia poprzez zamieszczenie na dokumentach oraz materialach
dydaktycznych, itp. logo zgodnie z aktualnymi wytycznymi w zakresie informacji i promocji POWER,;

2) Wykonawca zobowigzuje si¢ do:

a) prowadzenia oraz przekazania Zamawiajacemu dokumentacji kazdego szkolenia w postaci dziennika
zajec.

b) przeprowadzenia pre-testu i post-testu, majacych na celu okreslenie poziomu wiedzy przed otrzymaniem
wsparcia oraz po jego zakonczeniu,

C) przygotowania i dostarczenia kazdemu uczestnikowi szkolenia niezbednych materiatléw szkoleniowych w
formie wydrukéw, w tym np. wydruku prezentacji multimedialnej, wykazu literatury polecanej w
tematyce szkolenia, zgodnych z opracowanym wczesniej scenariuszem zaje¢, dopasowanym do zakresu
poszczegdlnych szkolen;

d) dostarczenia dokumentacji fotograficznej z oznakowania sal, w ktérych beda prowadzone zajecia oraz
materialow dydaktycznych (w przypadku szkolenia stacjonarnego);

e) wystawienia uczestnikowi szkolenia i dostarczenia w wersji wydrukowanej do siedziby Zamawiajacego
w terminie do 7 dni od daty zakonczenia szkolenia odpowiednich zaswiadczen i/lub certyfikatow 0
ukonczeniu szkolenia na podstawie imiennej listy sporzadzonej w trakcie jego trwania; Zaswiadczenie
musi zawiera¢ informacje dotyczace nabytych kompetencji i/lub kwalifikacji, zakres tematyczny oraz
liczbe godzin szkolenia.

f) przygotowania protokotu zdawczo-odbiorczego, zawierajacego wszelkie ustalenia dokonane w toku
odbioru ustugi, oznakowanego zgodnie z wytycznymi do Projektu. Protokot zdawczo-odbiorczy stanowit
bedzie podstawe rozliczenia z Wykonawcy. Integralng czescia protokolu bedzie dokumentacja z
przeprowadzonego szkolenia, o ktorej mowa m. in. w lit. a) - ).

3) Zamawiajacy przekaze Wykonawcy wzory dokumentéw oraz logotypy zgodne z wytycznymi POWER do
dokumentéw okreslonych w pkt. 2) w terminie 5 dni od zawarcia umowy w sprawie przedmiotowego
zamowienia.

. Liczba uczestnikow

1) Zamawiajacy w OPZ okre$lit szacunkowg liczbe uczestnikow szkolenia, w tym minimalng liczbe
uczestnikow, tj. minimalny poziom realizacji zamowienia. Zapotrzebowanie na ustugi objete zamowieniem
bedzie zalezato od rzeczywistych potrzeb Zamawiajgcego zgodnie z zapisami Projektu umowy.

2) Zamawiajacy dopuszcza, za zgoda stron, zmiang liczebnosci poszczegdlnych grup szkoleniowych oraz
zmiang liczby grup szkoleniowych w stosunku do wskazanych w ust. II. Powyzsze nie bedzie skutkowato
zmiang wynagrodzenia Wykonawcy oraz nie bedzie wymagato pisemnej zmiany umowy w formie aneksu.

. Wyzywienie

1) W przypadku szkolen zamknigtych, prowadzonych stacjonarnie w siedzibie Zamawiajacego/Wykonawcy lub
w miejscu przez nich wskazanych, trwajacych:

a) co najmniej 4 godziny dydaktyczne dziennie, Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi w kazdym dniu
szkolenia przerwg kawowa, w trakcie ktorej Wykonawca zapewni catering, w tym co najmniej kawe,

herbate, wodg, mleko, cukier, cytryne, drobne stone lub stodkie przekaski typu paluszki lub kruche ciastka
lub owoce.
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b) co najmniej 6 godzin dydaktycznych dziennie Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi w kazdym
dniu szkolenia przerwe obiadows, w trakcie ktorej Wykonawca zapewni cieply positek: lunch/obiad, w
tym co najmniej dwa dania (zupe i drugie danie) oraz napoje.

Wykonawca zobowigzuje si¢ do zapewnienia cateringu, o ktorym mowa powyzej:

a) w sali, w ktorej beda odbywaty sie szkolenia lub w innym miejscu w siedzibie Zamawiajacego,
wyznaczonym przez Zamawiajgcego.

b) w sali, w ktorej organizowane bedzie szkolenie lub w innym miejscu sgsiadujgcym z salg szkoleniowsg lub
znajdujacym si¢ w obrgbie budynku/ kompleksu budynkéw, w ktorym miesci si¢ sala szkoleniowa,

W sytuacji okreslonej w pkt 2) lit. b) Wykonawca zobowiazuje si¢ do:

a) organizacji cateringu,

b) obshugi technicznej w zakresie przygotowania cateringu oraz uprzatnigcia i odbioru pozostatosci,

C) zapewnienia obshugi gastronomiczno-kelnerskiej wszystkich positkow w liczbie zapewniajagcej sprawng
organizacje,

d) zebrania naczyn oraz nieskonsumowanych positkow po zakonczeniu szkolenia,

e) wyposazenia miejsc przeznaczonych do konsumpcji w krzesta, stoly, obrusy, zastawe szklang lub
ceramiczng (nie dopuszcza si¢ naczyn plastikowych), sztuéce w ilosciach dostosowanych do liczby
uczestnikow,

f) estetycznego podawania positkow,

g) $wiadczenia ustug cateringowych, wylacznie przy uzyciu produktow spehniajacych normy jakosci dla
artykulow spozywczych,

h) przestrzegania przepisow prawnych w zakresie przechowywania i przygotowywania artykutow
spozywczych ( m. in.. ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie Zywnosci i Zywienia Dz. U.
nr 171 poz.1125 z pdZzn. zmianami).

Zamawiajacy dopuszcza, zeby positki, o ktérych mowa w pkt 2) lit. a) dostarczone byly w termicznych
jednorazowych pojemnikach, gotowych do spozycia wraz z jednorazowymi sztuccami i papierowymi
serwetkami.

Ustuga cateringowa $wiadczona bedzie wylacznie przy uzyciu produktow spetniajacych normy jakosci dla
artykutdow spozywczych oraz z zastosowaniem przepisow prawnych w zakresie przechowywania i
przygotowywania artykutow spozywczych (m. in.. ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie
Zywnoéci i Zywienia Dz. U. nr 171 poz.1125 z pézn. zmianami).

Zakres szczegotowy

Uczestnicy: 17 studentow Zamawiajacego, +/- 3 0s, tj. max. 20 studentow.

Czas trwania: w okresie obowigzywania umowy w wymiarze co najmniej 32 godzin w ciggu co najmniej 4 dni
szkoleniowych, nastgpujacych bezposrednio po sobie. Szkolenie odbywac sie bedzie w dniach poniedziatek —
piatek i/lub weekendy.

Cel szkolenia: Celem ksztalcenia jest przygotowanie, usystematyzowanie i poszerzenie wiedzy z obszaru kadr i
plac.

. Zakres:

A. Zmiany w prawie pracy w 2022 r.

a)
b)
c)
d)
e)

B. Obowiazki pracodawcy zwigzane z zatrudnieniem pracownikow

Zasad prowadzenia i przechowywania akt osobowych i innej dokumentacji w sprawach pracowniczych
Akta osobowe

Dane jakich moze zada¢ pracodawca od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

Oswiadczenia i zgody jakich pracodawca zada od pracownikow

Tre$¢ umowy o pracg i informacji dodatkowej

f) Zgloszenie pracownika do ubezpieczen spotecznych i do ubezpieczenia zdrowotnego i $wiadczenia jakie
przystuguja pracownikowi z tego tytulu
C. Rodzaje uméw o prace i zasady zawierania umow terminowych
D. Zmiana treSci umowy o prace
a) Porozumienie zmieniajace czy wypowiedzenie zmieniajgce — jaka decyzje powinien podjaé pracodawca
b) Zmiana regulaminu i wypowiedzenie zmieniajace
c) Brak zgody pracownika na nowe warunki zatrudnienia, czas na podjecie decyzji przez pracownika
d) Ochrona przed wypowiedzeniem a wypowiedzenie zmieniajgce
e) Powierzenie pracownikowi innych obowiazkow bez zmiany warunkow pracy i ptacy
E. Zasady stosowane przy rozwigzywaniu umow o prac¢ — przyktady praktyczne
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F. Zasady wydawania i wypetniania §wiadectwa pracy
a) szczegdlowe omoOwienie zasad wypelniania $wiadectwa pracy;
b) uprawnienie rodzicielskie w $wiadectwie pracy;
c) urlop wypoczynkowy, urlop bezplatny, urlop wychowawczy w $wiadectwie pracy
G. Urlop wypoczynkowy, urlopy zwigzane z rodzicielstwem i inne zwolnienia od pracy
a) okresy wliczane do stazu pracy, od ktdrego zalezy wymiar urlopu wypoczynkowego
b) wymiar urlopu wypoczynkowego — jaki liczy¢ i od czego zalezy
c) zasady stosowane przy udzielaniu urlopu wypoczynkowego
d) przypadki w jakich pracownikowi przystuguje urlop proporcjonalny
e) urlop dla pracownikow podnoszacych kwalifikacje
f) urlopy okolicznos$ciowe i inne zwolnienia ze stosunku pracy, za ktore przystuguje wynagrodzenie
g) urlop macierzynski, zasady udzielania rodzicielskiego w czgs$ciach, urlop rodzicielski po przerwie, zasady
udzielania urlopu ojcowskiego;
H. Mobbing
a) definicja mobbingu;
b) co moze powodowac pojawienie si¢ mobbingu w zaktadzie pracy?
) charakterystyka dziatania sprawcy;
d) jak rozmawia¢ z potencjalna ofiarg?
e) co zrobi¢ kiedy dowiemy si¢ 0 mobbingu.
. Prawne rozwigzania zwigzane z mobbingiem:
a) regulacje wewnatrzzakladowe;
b) Komisja Antymobbingowa tryb powotlania i jej funkcjonowanie;
C) co moze ofiara mobbingu?
d) egzekucja obowigzkéw pracowniczych a mobbing?
J. Dyskryminacja:
a) zasada niedyskryminowania w miejscu pracy;
b) co nie jest dyskryminacjg?
c) molestowanie seksualne jako rodzaj dyskryminacji w pracy;
d) uprawnienie osoby dyskryminowanej;
K. Inne zjawiska w miejscu pracy (stres, dyskomfort, jednorazowy akt przemocy psychicznej, przemoc fizyczna,
konflikt).
L. Rozliczanie czasu pracy i ustalenie wysoko$ci wynagrodzenia - zasady stosowane przy rozliczaniu czasu
pracy;
M. Zasady osktadkowania i opodatkowania wynagrodzen
a) ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, FP, FGSP, FEP i sktadka na Fundusz Solidarnosciowy
b) rozliczenie podatku od wynagrodzenia ze stosunku pracy — kwota zmniejszajaca podatek, koszty uzyskania
przychodow, zaliczki na podatek w wysokosci 32%
c¢) sktadniki wynagrodzenia i §wiadczenia zwolnione ze sktadek, podatku
N. Ustalenie wysokosci wynagrodzenia w przypadku gdy pracownik nie przepracowat catego miesigca — analiza
przypadkow, rozwigzywanie zadan praktycznych;
0. Zasady stosowane przy obliczaniu wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy i ekwiwalentu pieni¢znego za
urlop wypoczynkowy— analiza przypadkdw, rozwigzywanie zadan praktycznych;
a) podstawa wynagrodzenia za urlop i ekwiwalentu gdy pracownik byt nieobecny w pracy w okresie
przyjetym do ustalenia podstawy
b) nowy sktadnik wynagrodzenia w podstawie wynagrodzenia i ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy
c) wynagrodzenie za godziny nadliczbowe i nocne w podstawie wynagrodzenia i ekwiwalentu za urlop
wypoczynkowy
d) ekwiwalent za urlop wypoczynkowy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepelnosprawnosci;
P. Odszkodowania, odprawy obliczane z zastosowaniem zasad obowiazujacych przy ustalaniu ekwiwalentu
pieni¢znego za urlop wypoczynkowy — rozwiazywanie zadan praktycznych;
a) ustalenie wysokosci odprawy emerytalnej zasady wyplaty i przyznawania, odprawa emerytow wojskowych
a prawo do odprawy emerytalnej, termin wyplaty odprawy emerytalnej,
b) obliczanie wysokos$ci odprawy z tytulu rozwigzania stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych pracownika,
c) odszkodowania przystugujace za 1 dzien
Q. Egzekucyjne i nieegzekucyjne potracenia z wynagrodzen, zasitkow, uméw cywilnoprawnych — analiza
przypadkow,
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a) ograniczenie stosowana przy dokonywaniu potracen z wynagrodzenia za prace, zasitkow i umow
cywilnoprawnych;
b) zbieg potracen;
R. Zasady stosowane przy obliczaniu podstawy wymiaru zasitku chorobowego — rozwiazywanie przyktadow
praktycznych
a) sktadniki wynagrodzenia przystugujace za okresy kwartalne lub roczne uwzgledniane w podstawie zasitku
w przypadku zmiany wymiaru etatu
b) zmiana wysoko$ci wynagrodzenia, etatu a podstawa zasitku,
S. Swiadczenia pienigzne, inne nieodplatne $wiadczenia ponoszone za pracownika a przychéd ze stosunku pracy
— aktualne orzecznictwo
Podstawa naliczenia sktadek PPK
Przedstawienie wyliczen list ptac dla pracownikéw — uczestnikow PPK
V. Wptata pracodawcy — moment powstania przychodu dla pracownika
W. Jak rozliczy¢ wptate PPK zwolnionego pracownika
X. Zmiany w kwocie wolnej dla uczestnikoéw PPK.
5. Zamawiajacy na czas szkolenia udostepni w siedzibie Zamawiajacego sale szkoleniowg wraz z niezbednym
wyposazeniem dydaktycznym.

T.
u.
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Czesé I1: Swiadczenie ushug szkoleniowych z zakresu Narzedziownik Nauczyciela dla studentow

Akademii Nauk Stosowanych w Elblagu.

. Warunki ogélne
. Termin realizacji
1) Realizacja przedmiotu zamowienia odbywaé si¢ bedzie w terminie realizacji umowy w oparciu

o harmonogram sporzadzony w uzgodnieniu z Zamawiajacym, uaktualniany w odniesieniu do mozliwosci i
potrzeb uczestnikow szkolenia.

2) Poprzez godzing dydaktyczng zaje¢ rozumie si¢ godzing lekcyjng =45 minut.
3) Wykonawca przekaze Zamawiajacemu harmonogram najpozniej w terminie 14 dni przed dniem rozpoczecia
szkolen.

4) Zamawiajacy dopuszcza przeprowadzenie przerw w trakcie trwania kazdego dnia szkoleniowego. Podana
przez Zamawiajacego taczna liczba godzin szkolenia nie uwzglednia czasu na przeprowadzenie ewentualnych
przerw, o ktorych mowa powyze;.

5) Zamawiajacy dopuszcza, za zgodg stron, zmiany harmonogramu, w tym liczby godzin §wiadczenia szkolenia
okreslonych w OPZ oraz liczby dni szkoleniowych, pod warunkiem zrealizowania pelnego zakresu
godzinowego 1 rzeczowego szkolenia. PowyzZzsze nie wymaga sporzadzenia aneksu do umowy
W sprawie zamowienia publicznego.

. Zamawiajacy w ust. II okreslit minimalny zakres programowy szkolen.

1) Zamawiajacy dopuszcza zrealizowanie szkolen w zakresie programowym wigkszym od okreslonego.

2) Wykonawca najpdzniej wraz z harmonogramem przedstawi Zamawiajgcemu szczegotowy program szkolenia
zawierajacy co najmniej zakres (zagadnienia) okreslony w OPZ.

3) Wykonawca uwzgledni przy sporzadzaniu programu uwagi upowaznionego przedstawiciela Zamawiajacego.
Przedstawiony przez Wykonawce program szkolenia wymaga akceptacji Zamawiajgcego.

. Miejsce realizacji: siedziba Zamawiajacego. Szkolenia majg charakter zamknigty. Zamawiajacy nie dopuszcza
mozliwo$ci udzialu w szkoleniu 0sdb spoza grupy wskazanej przez Zamawiajacego.
Szkolenie stacjonarne, w miejscu wskazanym przez Zamawiajacego, zlokalizowanym w budynku/budynkach
dydaktycznym/ych Zamawiajacego na terenie Elblaga, Zamawiajacy zapewni na potrzeby realizacji szkolenia
sale wykladowa wraz z niezbednym wyposazeniem dydaktycznym - o ile zapisy szczegdtowe z ust. II nie
wskazujg inacze;j.
Zamawiajacy nie dopuszcza $wiadczenia ustugi w trybie zdalnym z zastrzezeniem sytuacji zwigzanej z
ogloszonym na terenie Polski stanem zagrozenia epidemicznego w zwiazku z zakazeniem wirusem Sars-Cov-2,
o ktorej mowa w Projekcie umowy; Wykonawca zapewni dojazd osoby skierowanej do realizacji zamdéwienia
(trenera) do miejsca realizacji oraz pozostale $wiadczenia z tym zwigzane.
. Organizacja
1) Szkolenia odbywac sie¢ bedg w jezyku polskim.
2) Wykonawca zapewni wysoki poziom merytoryczny szkolenia poprzez zapewnienie treneréw z odpowiednimi
kwalifikacjami i bieglg znajomos$cia tematyki programu szkolenia.
3) Prowadzacy szkolenie/trener zobowigzany jest do:
a) punktualnego stawienia si¢ w miejscu realizacji szkolenia,

b) poinformowania uczestnikow szkolenia o wspoétfinansowaniu szkolenia ze $rodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego,

€) uwzgledniania na biezaco podczas poszczegdlnych szkolen uwag i sugestii odnosnie prowadzenia szkolen
zglaszanych przez uczestnikow.

4) Wykonawca umozliwi Zamawiajagcemu przeprowadzenie kontroli i monitoringu realizowanego szkolenia:
a) w miejscu jego realizacji -w przypadku szkolenia stacjonarnego,
b) poprzez przekazanie najpdzniej na 3 dni przed przeprowadzeniem szkolenia danych do logowania na
platformie, na ktorej beda prowadzone zajecia- w przypadku szkolenia w trybie zdalnym.
. Dokumentacja
1) Wykonawca zobowiazuje si¢ do odpowiedniego oznaczenia wszystkich miejsc i dokumentéw bezposrednio

zwigzanych z realizacja zamodwienia poprzez zamieszczenie na dokumentach oraz materiatach
dydaktycznych, itp. logo zgodnie z aktualnymi wytycznymi w zakresie informacji i promocji POWER,;
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2) Wykonawca zobowigzuje sie do:
a) prowadzenia oraz przekazania Zamawiajacemu dokumentacji kazdego szkolenia w postaci dziennika
zajec.
b) przeprowadzenia pre-testu i post-testu, majacych na celu okreslenie poziomu wiedzy przed otrzymaniem
wsparcia oraz po jego zakonczeniu;

C) przygotowania i dostarczenia kazdemu uczestnikowi szkolenia niezbednych materiatléw szkoleniowych w
formie wydrukéw, w tym np. wydruku prezentacji multimedialnej, wykazu literatury polecanej w
tematyce szkolenia, zgodnych z opracowanym wcze$niej scenariuszem zaj¢é, dopasowanym do zakresu
poszczegdlnych szkolen;

d) dostarczenia dokumentacji fotograficznej z oznakowania sal, w ktorych beda prowadzone zajecia oraz
materiatow dydaktycznych (w przypadku szkolenia stacjonarnego);

e) wystawienia uczestnikowi szkolenia i dostarczenia w wersji wydrukowanej do siedziby Zamawiajacego
w terminie do 7 dni od daty zakonczenia szkolenia odpowiednich zaswiadczen i/lub certyfikatow 0
ukonczeniu szkolenia na podstawie imiennej listy sporzadzonej w trakcie jego trwania; Zaswiadczenie
musi zawiera¢ informacje dotyczace nabytych kompetencji i/lub kwalifikacji, zakres tematyczny oraz
liczbe godzin szkolenia. Zaswiadczenie musi spelnia¢ wymogi par. 23 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2019 r. w sprawie placowek doskonalenia nauczycieli (Dz.U. z dnia
6 czerwca 2019 r.)

f) przygotowania protokotu zdawczo-odbiorczego, zawierajacego wszelkie ustalenia dokonane w toku
odbioru ustugi, oznakowanego zgodnie z wytycznymi do Projektu. Protoko6t zdawczo-odbiorczy stanowit
bedzie podstawe rozliczenia z Wykonawca. Integralng czeécig protokolu bedzie dokumentacja z
przeprowadzonego szkolenia, o ktorej mowa m. in. w lit. a) - €).

3) Zamawiajacy przekaze Wykonawcy wzory dokumentéw oraz logotypy zgodne z wytycznymi POWER do
dokumentéw okre$lonych w pkt. 2) w terminie 5 dni od zawarcia umowy w sprawie przedmiotowego
zamowienia.

Liczba uczestnikow

1) Zamawiajacy w OPZ okres$lit szacunkowg liczbe uczestnikow szkolenia, w tym minimalng liczbe
uczestnikdw, tj. minimalny poziom realizacji zamowienia. Zapotrzebowanie na ushugi objete zamoéwieniem
bedzie zalezato od rzeczywistych potrzeb Zamawiajacego zgodnie z zapisami Projektu umowy.

2) Zamawiajacy dopuszcza, za zgodg stron, zmiang liczebnosci poszczegdlnych grup szkoleniowych oraz
zmiang liczby grup szkoleniowych w stosunku do wskazanych w ust. II. Powyzsze nie bedzie skutkowato
zmiang wynagrodzenia Wykonawcy oraz nie b¢dzie wymagato pisemnej zmiany umowy w formie aneksu.

Wyzywienie

1) W przypadku szkolen zamknigtych, prowadzonych stacjonarnie w siedzibie Zamawiajacego, trwajacych:

a) co najmniej 4 godziny dydaktyczne dziennie, Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi w kazdym dniu
szkolenia przerw¢ kawowa, w trakcie ktorej Wykonawca zapewni catering, w tym co najmniej kawe,
herbatg, wode, mleko, cukier, cytryng, drobne stone lub stodkie przekaski typu paluszki lub kruche ciastka
lub owoce.

b) co najmniej 6 godzin dydaktycznych dziennie Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi w kazdym
dniu szkolenia przerwe obiadows, w trakcie ktorej Wykonawca zapewni ciepty positek: lunch/obiad, w
tym co najmniej dwa dania (zupe i1 drugie danie) oraz napoje.

2) Wykonawca zobowiazuje si¢ do zapewnienia cateringu, o ktorym mowa powyzej:
a) w sali, w ktorej beda odbywaty si¢ szkolenia lub w innym miejscu w siedzibie Zamawiajacego,
wyznaczonym przez Zamawiajacego.
b) w sali, w ktorej organizowane bedzie szkolenie lub w innym miejscu sgsiadujgcym z salg szkoleniowg lub
znajdujacym si¢ w obrebie budynku/ kompleksu budynkow, w ktorym miesci si¢ sala szkoleniowa,
3) W sytuacji okreslonej w pkt 2) lit. b) Wykonawca zobowiazuje si¢ do:
a) organizacji cateringu,
b) obstugi technicznej w zakresie przygotowania cateringu oraz uprzatnigcia i odbioru pozostatosci,
C) zapewnienia obstugi gastronomiczno-kelnerskiej wszystkich positkéw w liczbie zapewniajacej sprawna
organizacje,
d) zebrania naczyn oraz nieskonsumowanych positkéw po zakonczeniu szkolenia,
e) wyposazenia miejsc przeznaczonych do konsumpcji w krzesta, stoty, obrusy, zastawe szklang lub
ceramiczng (nie dopuszcza si¢ naczyn plastikowych), sztuéce w iloSciach dostosowanych do liczby
uczestnikow,
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f) estetycznego podawania positkow,

g) $wiadczenia ustug cateringowych, wylgcznie przy uzyciu produktow speiajacych normy jakosci dla
artykutow spozywczych,

h) przestrzegania przepisow prawnych w zakresie przechowywania i przygotowywania artykulow
spozywczych ( m. in.. ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie Zywnosci i Zywienia Dz. U.
nr 171 poz.1125 z pdzn. zmianami).

4) Zamawiajacy dopuszcza, zeby positki, o ktorych mowa w pkt 2) lit. a) dostarczone byly w termicznych
jednorazowych pojemnikach, gotowych do spozycia wraz z jednorazowymi sztuécami i papierowymi
serwetkami.

5) Ustuga cateringowa $wiadczona bedzie wylacznie przy uzyciu produktéw spetniajacych normy jakosci dla
artykutéw spozywczych oraz z zastosowaniem przepisow prawnych w zakresie przechowywania i
przygotowywania artykuléw spozywczych (m. in.. ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczefistwie
Zywnosci i Zywienia Dz. U. nr 171 poz.1125 z pézn. zmianami).

Zakres szczegotowy

Uczestnicy: 12 studentow Zamawiajacego, +/- 2 0S., tj. max. 14 studentow.

Czas trwania: w okresie obowigzywania umowy w wymiarze minimum 10 godzin w ciggu co najmniej 2 dni
szkoleniowych, nastepujacych bezposrednio po sobie. Szkolenie odbywa¢ si¢ bedzie w dniach poniedziatek —
piatek i/lub weekendy.

Cel szkolenia: Uzyskanie umiejetnosci wprowadzania i dokumentowania innowacji pedagogicznych. Zachecenie
przysztych nauczycieli do wprowadzania innowacji pedagogicznych w szkotach i przedszkolach. Wyposazenie
w praktyczne narzg¢dzia przygotowujace do wprowadzenia innowacji pedagogicznych w szkole.

Zakres:

1) podstawy prawne wprowadzania innowacji pedagogicznych w szkotach

2) definicja innowacji pedagogicznej, cech dobrej innowacji

3) korzysci dla szkoty, nauczyciela i ucznia z wprowadzanych innowacji pedagogicznych

4) rodzaje innowacji pedagogicznych

5) projektowanie innowacji pedagogicznych

6) na co zwraca¢ szczegblng uwage wprowadzajgc innowacje

7) poréwnanie innowacji pedagogicznych i eksperymentow pedagogicznych

8) zdobycie umiejetnosci pisania dokumentacji innowacji

9) ewaluacja innowacji

10)wyszukiwanie zrodet inspiracji innowacyjnej

11)pordéwnanie innowacji i programu autorskiego

12)procedury wprowadzania innowacji w szkole

13)rola i zadania szkolnego koordynatora do spraw innowacji

14)znaczenie innowacji pedagogicznych w awansie zawodowym nauczyciela

Zamawiajacy na czas szkolenia udostepni w siedzibie Zamawiajacego sal¢ szkoleniowa wraz z niezb¢dnym
wyposazeniem dydaktycznym.
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Czes¢ I11: Swiadczenie uslug szkoleniowych z zakresu Management 3.0 Foundation Workshop -

I
1.

kompetencje lidera dla studentow Akademii Nauk Stosowanych w Elblagu.
Warunki ogélne

Termin realizacji

1) Realizacja przedmiotu zamowienia odbywaé si¢ bedzie w terminie realizacji umowy w oparciu
o harmonogram sporzadzony w uzgodnieniu z Zamawiajacym, uaktualniany w odniesieniu do mozliwosci i
potrzeb uczestnikow szkolenia.

2) Poprzez godzing dydaktyczng zaje¢ rozumie si¢ godzing lekcyjng = 45 minut.

3) Wykonawca przekaze Zamawiajagcemu harmonogram najpozniej w terminie 14 dni przed dniem rozpoczecia
szkolen.

4) Zamawiajacy dopuszcza przeprowadzenie przerw w trakcie trwania kazdego dnia szkoleniowego. Podana
przez Zamawiajacego taczna liczba godzin szkolenia nie uwzglednia czasu na przeprowadzenie ewentualnych
przerw, o ktorych mowa powyze;.

5) Zamawiajacy dopuszcza, za zgodg stron, zmiany harmonogramu, w tym liczby godzin $wiadczenia szkolenia
okreslonych w OPZ oraz liczby dni szkoleniowych, pod warunkiem zrealizowania pelego zakresu
godzinowego 1 rzeczowego szkolenia. PowyzZzsze nie wymaga sporzadzenia aneksu do umowy
W sprawie zamowienia publicznego.

. Zamawiajacy w ust. II okreslit minimalny zakres programowy szkolen.

1) Zamawiajacy dopuszcza zrealizowanie szkolen w zakresie programowym wigkszym od okreslonego.

2) Wykonawca najpdzniej wraz z harmonogramem przedstawi Zamawiajgcemu szczegotowy program szkolenia
zawierajacy co najmniej zakres (zagadnienia) okreslony w OPZ.

3) Wykonawca uwzgledni przy sporzadzaniu programu uwagi upowaznionego przedstawiciela Zamawiajacego.
Przedstawiony przez Wykonawce program szkolenia wymaga akceptacji Zamawiajgcego.

Miejsce realizacji: siedziba Zamawiajacego. Szkolenia majg charakter zamknigty. Zamawiajacy nie dopuszcza
mozliwo$ci udzialu w szkoleniu 0sdb spoza grupy wskazanej przez Zamawiajacego.
Szkolenie stacjonarne, w miejscu wskazanym przez Zamawiajacego, zlokalizowanym w budynku/budynkach
dydaktycznym/ych Zamawiajacego na terenie Elblaga, Zamawiajacy zapewni na potrzeby realizacji szkolenia
sale wykladowa wraz z niezbednym wyposazeniem dydaktycznym - o ile zapisy szczegdtowe z ust. II nie
wskazujg inacze;j.
Zamawiajacy nie dopuszcza $wiadczenia ustugi w trybie zdalnym z zastrzezeniem sytuacji zwigzanej z
ogloszonym na terenie Polski stanem zagrozenia epidemicznego w zwiazku z zakazeniem wirusem Sars-Cov-2,
o ktorej mowa w Projekcie umowy; Wykonawca zapewni dojazd osoby skierowanej do realizacji zamdéwienia
(trenera) do miejsca realizacji oraz pozostate $wiadczenia z tym zwigzane.
Organizacja
1) Szkolenia odbywac sie¢ bedg w jezyku polskim.
2) Wykonawca zapewni wysoki poziom merytoryczny szkolenia poprzez zapewnienie treneréw z odpowiednimi
kwalifikacjami i bieglg znajomos$cia tematyki programu szkolenia.
3) Prowadzacy szkolenie/trener zobowigzany jest do:
a) punktualnego stawienia si¢ w miejscu realizacji szkolenia,

b) poinformowania uczestnikow szkolenia o wspoétfinansowaniu szkolenia ze $rodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego,

€) uwzgledniania na biezaco podczas poszczegdlnych szkolen uwag i sugestii odnosnie prowadzenia szkolen
zglaszanych przez uczestnikow.

4) Wykonawca umozliwi Zamawiajagcemu przeprowadzenie kontroli i monitoringu realizowanego szkolenia:
a) w miejscu jego realizacji - w przypadku szkolenia stacjonarnego,
b) poprzez przekazanie najpozniej na 3 dni przed przeprowadzeniem szkolenia danych do logowania na
platformie, na ktorej beda prowadzone zajecia - w przypadku szkolenia w trybie zdalnym.
Dokumentacja
1) Wykonawca zobowiazuje si¢ do odpowiedniego oznaczenia wszystkich miejsc i dokumentéw bezposrednio

zwigzanych z realizacja zamodwienia poprzez zamieszczenie na dokumentach oraz materiatach
dydaktycznych, itp. logo zgodnie z aktualnymi wytycznymi w zakresie informacji i promocji POWER;
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2) Wykonawca zobowigzuje sie do:

a) prowadzenia oraz przekazania Zamawiajacemu dokumentacji kazdego szkolenia w postaci dziennika
zajec.

b) przeprowadzenia pre-testu i post-testu, majacych na celu okreslenie poziomu wiedzy przed otrzymaniem
wsparcia oraz po jego zakonczeniu;

C) przygotowania i dostarczenia kazdemu uczestnikowi szkolenia niezbednych materiatlow szkoleniowych w
formie wydrukéw, w tym np. wydruku prezentacji multimedialnej, wykazu literatury polecanej w
tematyce szkolenia, zgodnych z opracowanym wczesniej scenariuszem zaje¢, dopasowanym do zakresu
poszczegdlnych szkolen oraz podrgcznikéw Zarzadzania 3.0 w jez. polskim.

d) dostarczenia dokumentacji fotograficznej z oznakowania sal, w ktorych beda prowadzone zajecia oraz
materialow dydaktycznych (w przypadku szkolenia stacjonarnego);

e) wystawienia uczestnikowi szkolenia i dostarczenia w wersji wydrukowanej do siedziby Zamawiajacego
w terminie do 7 dni od daty zakonczenia szkolenia odpowiednich zaswiadczen i/lub certyfikatow 0
ukonczeniu szkolenia na podstawie imiennej listy sporzadzonej w trakcie jego trwania; Za§wiadczenie
musi zawiera¢ informacje dotyczace nabytych kompetencji i/lub kwalifikacji, zakres tematyczny oraz
liczbe godzin szkolenia.

f) przygotowania protokotu zdawczo-odbiorczego, zawierajacego wszelkie ustalenia dokonane w toku
odbioru ustugi, oznakowanego zgodnie z wytycznymi do Projektu. Protokot zdawczo-odbiorczy stanowit
bedzie podstawe rozliczenia z Wykonawca. Integralng czesciag protokolu bedzie dokumentacja z
przeprowadzonego szkolenia, o ktérej mowa m. in. w lit. a) - €).

3) Zamawiajacy przekaze Wykonawcy wzory dokumentéw oraz logotypy zgodne z wytycznymi POWER do
dokumentéw okreslonych w pkt. 2) w terminie 5 dni od zawarcia umowy w sprawie przedmiotowego
zamoOwienia.

6. Liczba uczestnikow

1) Zamawiajacy w OPZ okreslit szacunkowg liczbe uczestnikow szkolenia, w tym minimalng liczbe
uczestnikow, tj. minimalny poziom realizacji zamoéwienia. Zapotrzebowanie na ustugi objete zamowieniem
bedzie zalezato od rzeczywistych potrzeb Zamawiajacego zgodnie z zapisami Projektu umowy.

2) Zamawiajgcy dopuszcza, za zgodg stron, zmiane liczebnosci poszczegdlnych grup szkoleniowych oraz
zmiang liczby grup szkoleniowych w stosunku do wskazanych w ust. II. Powyzsze nie bgdzie skutkowato
zmiang wynagrodzenia Wykonawcy oraz nie b¢dzie wymagalo pisemnej zmiany umowy w formie aneksu.

7. Wyzywienie

1) W przypadku szkolen zamknigtych, prowadzonych stacjonarnie w siedzibie Zamawiajacego, trwajacych:

a) co najmniej 4 godziny dydaktyczne dziennie, Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi w kazdym dniu
szkolenia przerw¢ kawowsg, w trakcie ktorej Wykonawca zapewni catering, w tym co najmniej kawe,
herbatg, wodg, mleko, cukier, cytryne, drobne stone lub stodkie przekaski typu paluszki lub kruche ciastka
lub owoce.

b) co najmniej 6 godzin dydaktycznych dziennie Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi w kazdym
dniu szkolenia przerw¢ obiadowa, w trakcie ktorej Wykonawca zapewni ciepty positek: lunch/obiad, w
tym co najmniej dwa dania (zupe i drugie danie) oraz napoje.

2) Wykonawca zobowigzuje si¢ do zapewnienia cateringu, o ktorym mowa powyzej:

a) w sali, w ktorej beda odbywaty si¢ szkolenia lub w innym miejscu w siedzibie Zamawiajacego,
wyznaczonym przez Zamawiajacego.

b) w sali, w ktorej organizowane bgdzie szkolenie lub w innym miejscu sasiadujacym z sala szkoleniowa lub
znajdujacym si¢ w obrebie budynku/ kompleksu budynkow, w ktorym mieéci si¢ sala szkoleniowa,

3) W sytuacji okreslonej w pkt 2) lit. b) Wykonawca zobowigzuje si¢ do:

a) organizacji cateringu,

b) obstugi technicznej w zakresie przygotowania cateringu oraz uprzatnigcia i odbioru pozostatosci,

C) zapewnienia obstugi gastronomiczno-kelnerskiej wszystkich positkéw w liczbie zapewniajacej sprawng
organizacje,

d) zebrania naczyn oraz nieskonsumowanych positkéw po zakonczeniu szkolenia,

e) wyposazenia miejsc przeznaczonych do konsumpcji w krzesta, stoty, obrusy, zastawe szklang lub
ceramiczng (nie dopuszcza si¢ naczyn plastikowych), sztuéce w ilosciach dostosowanych do liczby
uczestnikow,

f) estetycznego podawania positkow,

Dzial Zaméwien Publicznych, Akademia Nauk Stosowanych w Elblggu

tel. 55629 05 53 fax. 55 629 05 10, zp@ans-elblag.pl
Strona 10 z 17


mailto:zp@ans-elblag.pl

4)

5)

Eﬂ?g uéf.gsekie 8 Narodowe Centrum Unia Europejska R
) P€l ) .. Badar i Rozwoju Europejski Fundusz Spoteczny L
Wiedza Edukacja Rozwdj >

g) $wiadczenia ustug cateringowych, wylacznie przy uzyciu produktow spehiajacych normy jakosci dla
artykutow spozywczych,

h) przestrzegania przepisow prawnych w zakresie przechowywania i przygotowywania artykutow
spozywczych ( m. in.. ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie Zywnosci i Zywienia Dz. U.
nr 171 poz.1125 z pdzn. zmianami).

Zamawiajacy dopuszcza, zeby positki, o ktérych mowa w pkt 2) lit. a) dostarczone byty w termicznych
jednorazowych pojemnikach, gotowych do spozycia wraz z jednorazowymi sztuccami i papierowymi
serwetkami.

Ustuga cateringowa $wiadczona bedzie wylacznie przy uzyciu produktow spetniajacych normy jakosci dla
artykulow spozywczych oraz z zastosowaniem przepisow prawnych w zakresie przechowywania i
przygotowywania artykutow spozyweczych (m. in.. ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie
Zywnosci i Zywienia Dz. U. nr 171 poz.1125 z pdzn. zmianami).

. Zakres szczeglélowy

Uczestnicy: 14 studentow Zamawiajacego, +/- 2 0S., tj. max. 16 studentow.

Czas trwania: w okresie obowigzywania umowy w wymiarze co najmniej 16 godzin w ciggu co najmniej 2 dni
szkoleniowych, nastgpujacych bezposrednio po sobie. Szkolenie odbywac sie bedzie w dniach poniedziatek —
piatek i/lub weekendy.

. Cel szkolenia: Zapoznanie uczestnikow szkolenia z wiedzg w zakresie: Management 3.0 — nowoczesnej

koncepcji zarzadzania, technik zarzadzania zespotem, diagnozy aktualnej sytuacji w zespole i organizacji,
wykorzystania i wdrazania sprawdzonych narz¢dzi Management 3.0 oraz dostosowania ich do potrzeb wlasnego
zespohu.
Zakres:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Organizacja pracy na bazie praktyk Management 3.0 (praktyka: Big Values List; Personal Maps)
Modut 1: Management i przywodztwo

Modut 2: Pryncypia Management 3.0

Modut 3: Myslenie ztoZzonoSciowe

Modut 4: Delegowanie i empowerment (praktyka: Delegation poker; Delegation board)

Modut 5: Motywacja i angazowanie (praktyka: Moving Motivators; Happinessdoor)

Modut 6: Kultura 1 wartosci: (praktyka: Values Stories; Culture Book)

Modut 7: Uczenie si¢ i kompetencje (praktyka: Team Competency Matrix; Exploration Days)
Modut 8: Skalowanie struktury organizacyjnej (praktyka: Meddlers Game)

10)Modut 9: Zarzgdzanie zmiang (praktyka: Change Management Game; Merit Money;

11)Celebration Grid; Feedback Wrap; Kudo Cards)

Zamawiajacy na czas szkolenia udostepni w siedzibie Zamawiajacego sal¢ szkoleniowag wraz z niezbednym
wyposazeniem dydaktycznym.
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Czes¢ 1V: Swiadczenie ushug szkoleniowych z zakresu zarzgdzanie projektami Agile dla studentow

Akademii Nauk Stosowanych w Elblagu.

Warunki ogélne
. Termin realizacji

1) Realizacja przedmiotu zamowienia odbywaé si¢ bedzie w terminie realizacji umowy w oparciu
0 harmonogram sporzadzony w uzgodnieniu z Zamawiajacym, uaktualniany w odniesieniu do mozliwosci i
potrzeb uczestnikéw szkolenia.

2) Poprzez godzing dydaktyczng zaje¢ rozumie sie godzing lekcyjng = 45 minut.
3) Wykonawca przekaze Zamawiajacemu harmonogram najpdzniej w terminie 14 dni przed dniem rozpoczecia
szkolen.

4) Zamawiajacy dopuszcza przeprowadzenie przerw w trakcie trwania kazdego dnia szkoleniowego. Podana
przez Zamawiajacego taczna liczba godzin szkolenia nie uwzglednia czasu na przeprowadzenie ewentualnych
przerw, o ktorych mowa powyze;j.

5) Zamawiajacy dopuszcza, za zgodg stron, zmiany harmonogramu, w tym liczby godzin $§wiadczenia szkolenia
okreslonych w OPZ oraz liczby dni szkoleniowych, pod warunkiem zrealizowania pelnego zakresu
godzinowego 1 rzeczowego szkolenia. Powyzsze nie wymaga sporzgdzenia aneksu do umowy
w sprawie zamowienia publicznego.

. Zamawiajacy w ust. II okreslit minimalny zakres programowy szkolen.

1) Zamawiajacy dopuszcza zrealizowanie szkolen w zakresie programowym wigkszym od okreslonego.

2) Wykonawca najpdzniej wraz z harmonogramem przedstawi Zamawiajgcemu szczegOlowy program szkolenia
zawierajacy co najmniej zakres (zagadnienia) okreslony w OPZ.

3) Wykonawca uwzgledni przy sporzadzaniu programu uwagi upowaznionego przedstawiciela Zamawiajgcego.
Przedstawiony przez Wykonawce program szkolenia wymaga akceptacji Zamawiajgcego.

. Miejsce realizacji: zdalnie. Szkolenia maja charakter zamkniety. Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci udziatu
w szkoleniu 0sdb spoza grupy wskazanej przez Zamawiajacego.

Szkolenie zdalne - nalezy przez to rozumie¢ szkolenie w trybie zdalnym, tj. z wykorzystaniem
teleinformatycznych $rodkdéw tacznosci, z zastrzezeniem ze:

a) zaproponowane przez Wykonawce $rodki tgcznosci muszg uzyskaé akceptacje Zamawiajgcego,

b) zaproponowane przez Wykonawce $rodki fgczno$ci nie mogg wymagac¢ instalowania na komputerach
uczestnikow jakichkolwiek ptatnych aplikacji oraz nie mogg generowac¢ dodatkowych innych kosztéw po
stronie Zamawiajacego,

c) Wykonawca poinstruuje uczestnikow na temat sposobu uzytkowania proponowanych srodkow tacznosci,

d) szkolenie powinno odbywaé si¢ w czasie rzeczywistym, Zamawiajacy nie dopuszcza odtwarzania
wczesniej nagranego materiatu, a uczestnicy szkolenia powinni mie¢ mozliwos¢ zadawania pytan
trenerowi,

e) srodki tgczno$ci powinny zapewniaé transmisje¢ dzwigku i obrazu oraz mozliwo$¢ prezentacji plikow
graficznych, tekstowych i innych.

. Organizacja

1) Szkolenia odbywac si¢ bedg w jezyku polskim.

2) Wykonawca zapewni wysoki poziom merytoryczny szkolenia poprzez zapewnienie treneréw z odpowiednimi
kwalifikacjami i biegla znajomos$cia tematyki programu szkolenia.

3) Prowadzacy szkolenie/trener zobowiazany jest do:
a) punktualnego stawienia si¢ w miejscu realizacji szkolenia,

b) poinformowania uczestnikow szkolenia o wspotfinansowaniu szkolenia ze $rodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego,

€) uwzgledniania na biezgco podczas poszczegdlnych szkolen uwag i sugestii odno$nie prowadzenia szkolen
zglaszanych przez uczestnikow.

4) Wykonawca umozliwi Zamawiajacemu przeprowadzenie kontroli i monitoringu realizowanego szkolenia:

a) poprzez przekazanie najpdzniej na 3 dni przed przeprowadzeniem szkolenia danych do logowania na
platformie, na ktorej bedg prowadzone zajecia - w przypadku szkolenia w trybie zdalnym.
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Dokumentacja

1) Wykonawca zobowiagzuje si¢ do odpowiedniego oznaczenia wszystkich miejsc i dokumentéw bezposrednio
zwigzanych z realizacja zaméwienia poprzez zamieszczenie na dokumentach oraz materiatach
dydaktycznych, itp. logo zgodnie z aktualnymi wytycznymi w zakresie informacji i promocji POWER,;

2) Wykonawca zobowigzuje sie do:

a) prowadzenia oraz przekazania Zamawiajacemu dokumentacji kazdego szkolenia w postaci dziennika
zajec.

b) przeprowadzenia pre-testu i post-testu, majgcych na celu okreslenie poziomu wiedzy przed otrzymaniem
wsparcia oraz po jego zakonczeniu,

C) przygotowania i dostarczenia kazdemu uczestnikowi szkolenia niezbednych materiatlow szkoleniowych w
formie wydrukéw, w tym np. wydruku prezentacji multimedialnej, wykazu literatury polecanej w
tematyce szkolenia, zgodnych z opracowanym wcze$niej scenariuszem zaj¢c, dopasowanym do zakresu
poszczegdlnych szkolen.

d) wystawienia uczestnikowi szkolenia i dostarczenia w wersji wydrukowanej do siedziby Zamawiajacego
w terminie do 7 dni od daty zakonczenia szkolenia odpowiednich zaswiadczen i/lub certyfikatow 0
ukonczeniu szkolenia na podstawie imiennej listy sporzadzonej w trakcie jego trwania; Zaswiadczenie
musi zawiera¢ informacje dotyczace nabytych kompetencji i/lub kwalifikacji, zakres tematyczny oraz
liczbe godzin szkolenia.

e) przygotowania protokotu zdawczo-odbiorczego, zawierajgcego wszelkie ustalenia dokonane w toku
odbioru ustugi, oznakowanego zgodnie z wytycznymi do Projektu. Protokot zdawczo-odbiorczy stanowit
bedzie podstawe rozliczenia z Wykonawca. Integralng czescig protokolu bedzie dokumentacja z
przeprowadzonego szkolenia, o ktorej mowa m. in. w lit. a) - d).

3) Zamawiajacy przekaze Wykonawcy wzory dokumentéw oraz logotypy zgodne z wytycznymi POWER do
dokumentéw okreslonych w pkt. 2) w terminie 5 dni od zawarcia umowy w sprawie przedmiotowego
zamoOwienia.

Liczba uczestnikow

1) Zamawiajagcy w OPZ okreélit szacunkowg liczbe uczestnikow szkolenia, w tym minimalng liczbe
uczestnikow, tj. minimalny poziom realizacji zamowienia. Zapotrzebowanie na ustugi objete zamowieniem
bedzie zalezato od rzeczywistych potrzeb Zamawiajacego zgodnie z zapisami Projektu umowy.

2) Zamawiajgcy dopuszcza, za zgodg stron, zmiane liczebnosci poszczegdlnych grup szkoleniowych oraz

zmiang liczby grup szkoleniowych w stosunku do wskazanych w ust. II. Powyzsze nie bgdzie skutkowato
zmiang wynagrodzenia Wykonawcy oraz nie bedzie wymagato pisemnej zmiany umowy w formie aneksu.

. Zakres szczegolowy

Uczestnicy: 20 studentow Zamawiajacego w dwoch grupach.

Czas trwania: w okresie obowigzywania umowy w wymiarze co najmniej 14 godzin w ciggu co najmniej 2 dni

szkoleniowych, nastgpujacych bezposrednio po sobie. Szkolenie odbywac sie bedzie w dniach poniedziatek —

piatek i/lub weekendy.

Cel szkolenia: Gruntowne poznanie i zrozumienie metody Agile Project Management na poziomie

podstawowym. Szkolenie ma da¢ uczestnikom wiedz¢ niezbedng do Swiadomego uczestnictwa lub prowadzenia

projektu zarzadzanego z wykorzystaniem APM oraz przygotowa¢ do zdania egzaminu APM Foundation.

Zakres:

1) Wprowadzenie do Agile.

2) Podstawy Agile Project Management — ograniczenia (wymiary) projektu w podejéciu tradycyjnym i Agile.
Filozofia DSDM Atern. Przeglad o$miu pryncypiow APM.

3) Role i odpowiedzialnosci — struktura rdl i ich zakresy odpowiedzialnosci. Role poziomu projektu, zespotu
realizacyjnego i role wspierajace (inne).

4) Przygotowanie do zarzadzania projektem APM — rozumienie ograniczen projektu. Przeglad czynnikow
sukcesu (ISFs). Wstepna ocena zespotowa projektu (PAQ). Kluczowe elementy przygotowania si¢ do
projektu.

5) Zarzadzanie projektem Agile — style zarzadzania. Cechy zarzadzania projektem metoda Agile. Kluczowe
rekomendacje.

6) Procesy i produkty APM — rama zarzadcza projektu APM. Przeglad typowych faz projektu APM oraz
produktow z nimi zwigzanych. Cykl zycia projektu a typowe fazy projektu APM.
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7) Komunikacja — rola komunikacji w projekcie Agile. Dedykowane techniki Atern wspierajace komunikacje
(facilitated workshops, modeling, daily stand-ups i iterative development) i ich znaczenie.

8) Priorytetyzacja i timeboxing — technika priorytetyzacji MoSCoW. Kto ustala priorytet i jak? Co to jest
timebox w podejsciu APM? Typowa wielko$¢ timebox’a i jego elementéw. Delivery Plan vs. Development
Timeboxs vs. Iterations.

9) Sterowanie (kontrolowanie) projektem Agile — cechy sterowania (kontrolowania) projektem zarzadzanym
metodg Agile. Zarzadzanie ryzykiem w projekcie. Kluczowe rekomendacje.

10)Wymagania i szacowanie w APM — wykaz wymagan z priorytetami (PRL) i rola Business Analyst w
projekcie Agile. Rozne techniki szacowania wykorzystywane w APM. Zalecane podejécie do monitorowania
projektu.

11)Planowanie projektow Agile — planowanie w APM, czym si¢ r6zni od podejscia tradycyjnego? Jakos¢
kluczowym aspektem wymagajacym zaplanowania.. Plany w APM (Outline Plan, Delivery Plan i
Deployment Plan).

5. Szkolenie prowadzone musi by¢ zgodnie z akredytacja APMG International, tj. prowadzone musi by¢ przez
podmiot posiadajgcy status akredytowanego osrodka szkoleniowego typu Accredited Training Organisation w
zakresie metodyki Agile, nadany przez APMG International, PeopleCert lub instytucje rownowazng.

6. Wykonawca w ramach realizacji szkolenia:

1) zorganizuje i przeprowadzi egzamin certyfikujacy ,,Agile Project Management Foundation”, trwajgcy 40
minut, egzamin prowadzony bedzie w jezyku angielskim/polskim. Certyfikaty zostang wystawione przez
APMGroup,

2) zapewni kazdemu uczestnikowi:

a) oficjalny podrecznik APM Handbook w wersji elektronicznej,

b) akredytowane materiaty szkoleniowe Agile Project Management Foundation

c) komplet materiatlow biurowych, tj. minimum notatnik i dtugopis,

d) dyplomy / za§wiadczenia ukonczenia szkolenia APM Foundation,

e) testy egzaminacyjne w jezyku angielskim/polskim w wersji elektronicznej dla APM Foundation,

f) certyfikaty wydane przez APM Group (po uzyskaniu pozytywnego wyniku z egzaminu certyfikacyjnego).

3) zapewni dla 20 % uczestnikow szkolen jednokrotne podejscie do egzaminu poprawkowego.
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Czesé V: Swiadczenie ustug szkoleniowych z zakresu efektywnej obslugi klienta w sytuacjach trudnych i
konfliktowych dla studentéw Akademii Nauk Stosowanych w Elblagu.

l.
1.

Warunki ogdlne
Termin realizacji

1) Realizacja przedmiotu zamowienia odbywaé si¢ bedzie w terminie realizacji umowy w oparciu
o harmonogram sporzadzony w uzgodnieniu z Zamawiajacym, uaktualniany w odniesieniu do mozliwosci i
potrzeb uczestnikow szkolenia.

2) Poprzez godzing dydaktyczng zaje¢ rozumie si¢ godzing lekcyjng = 45 minut.

3) Wykonawca przekaze Zamawiajacemu harmonogram najpdzniej w terminie 14 dni przed dniem rozpoczecia
szkolen.

4) Zamawiajacy dopuszcza przeprowadzenie przerw w trakcie trwania kazdego dnia szkoleniowego. Podana
przez Zamawiajacego taczna liczba godzin szkolenia nie uwzglednia czasu na przeprowadzenie ewentualnych
przerw, o ktorych mowa powyze;j.

5) Zamawiajacy dopuszcza, za zgoda stron, zmiany harmonogramu, w tym liczby godzin $wiadczenia szkolenia
okreslonych w OPZ oraz liczby dni szkoleniowych, pod warunkiem zrealizowania pelnego zakresu
godzinowego 1 rzeczowego szkolenia. Powyzsze nie wymaga sporzadzenia aneksu do umowy
w sprawie zamowienia publicznego.

Zamawiajacy w ust. I okreslit minimalny zakres programowy szkolen.

1) Zamawiajacy dopuszcza zrealizowanie szkolen w zakresie programowym wigkszym od okreslonego.

2) Wykonawca najpdzniej wraz z harmonogramem przedstawi Zamawiajgcemu szczegOlowy program szkolenia
zawierajacy co najmniej zakres (zagadnienia) okreslony w OPZ.

3) Wykonawca uwzgledni przy sporzadzaniu programu uwagi upowaznionego przedstawiciela Zamawiajgcego.
Przedstawiony przez Wykonawce program szkolenia wymaga akceptacji Zamawiajgcego.

Miejsce realizacji: siedziba Zamawiajgcego. Szkolenia majg charakter zamkniety. Zamawiajacy nie dopuszcza

mozliwo$ci udzialu w szkoleniu 0sdb spoza grupy wskazanej przez Zamawiajacego.

Szkolenie stacjonarne, w miejscu wskazanym przez Zamawiajacego, zlokalizowanym w budynku/budynkach

dydaktycznym/ych Zamawiajacego na terenie Elblaga, Zamawiajacy zapewni na potrzeby realizacji szkolenia

sale wykladowa wraz z niezbednym wyposazeniem dydaktycznym - o ile zapisy szczegdtowe z ust. II nie
wskazujg inaczej.

Zamawiajacy nie dopuszcza $wiadczenia ustugi w trybie zdalnym z zastrzezeniem sytuacji zwigzanej z

ogloszonym na terenie Polski stanem zagrozenia epidemicznego w zwiazku z zakazeniem wirusem Sars-Cov-2,

o ktorej mowa w Projekcie umowy; Wykonawca zapewni dojazd osoby skierowanej do realizacji zaméwienia

(trenera) do miejsca realizacji oraz pozostate $wiadczenia z tym zwigzane.

Organizacja

1) Szkolenia odbywac si¢ bedg w jezyku polskim.

2) Wykonawca zapewni wysoki poziom merytoryczny szkolenia poprzez zapewnienie treneréw z odpowiednimi
kwalifikacjami i biegla znajomoscia tematyki programu szkolenia.

3) Prowadzacy szkolenie/trener zobowigzany jest do:

a) punktualnego stawienia si¢ w miejscu realizacji szkolenia,

b) poinformowania uczestnikow szkolenia o wspotfinansowaniu szkolenia ze $rodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego,

€) uwzgledniania na biezaco podczas poszczegdlnych szkolen uwag i sugestii odnosnie prowadzenia szkolen
zglaszanych przez uczestnikow.
4) Wykonawca umozliwi Zamawiajacemu przeprowadzenie kontroli i monitoringu realizowanego szkolenia:
a) w miejscu jego realizacji - w przypadku szkolenia stacjonarnego,
b) poprzez przekazanie najpézniej na 3 dni przed przeprowadzeniem szkolenia danych do logowania na
platformie, na ktorej beda prowadzone zajecia - w przypadku szkolenia w trybie zdalnym.
Dokumentacja
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1) Wykonawca zobowigzuje si¢ do odpowiedniego oznaczenia wszystkich miejsc i dokumentéw bezposrednio
zwigzanych z realizacja zaméwienia poprzez zamieszczenie na dokumentach oraz materiatach
dydaktycznych, itp. logo zgodnie z aktualnymi wytycznymi w zakresie informacji i promocji POWER;

2) Wykonawca zobowigzuje sie do:

a) prowadzenia oraz przekazania Zamawiajacemu dokumentacji kazdego szkolenia w postaci dziennika
zajec.

b) przeprowadzenia pre-testu i post-testu, majgcych na celu okreslenie poziomu wiedzy przed otrzymaniem
wsparcia oraz po jego zakonczeniu,

C) przygotowania i dostarczenia kazdemu uczestnikowi szkolenia niezbednych materiatéw szkoleniowych w
formie wydrukéw, w tym np. wydruku prezentacji multimedialnej, wykazu literatury polecanej w
tematyce szkolenia, zgodnych z opracowanym wczesniej scenariuszem zajeé, dopasowanym do zakresu
poszczegdlnych szkolen.

d) dostarczenia dokumentacji fotograficznej z oznakowania sal, w ktorych beda prowadzone zajecia oraz
materialow dydaktycznych (w przypadku szkolenia stacjonarnego);

e) wystawienia uczestnikowi szkolenia i dostarczenia w wersji wydrukowanej do siedziby Zamawiajacego
w terminie do 7 dni od daty zakonczenia szkolenia odpowiednich zaswiadczen i/lub certyfikatow 0
ukoniczeniu szkolenia na podstawie imiennej listy sporzadzonej w trakcie jego trwania; Zaswiadczenie
musi zawiera¢ informacje dotyczace nabytych kompetencji i/lub kwalifikacji, zakres tematyczny oraz
liczbg godzin szkolenia.

f) przygotowania protokotu zdawczo-odbiorczego, zawierajgcego wszelkie ustalenia dokonane w toku
odbioru ustugi, oznakowanego zgodnie z wytycznymi do Projektu. Protokét zdawczo-odbiorczy stanowit
bedzie podstawe rozliczenia z Wykonawca. Integralng czgécig protokolu bedzie dokumentacja z
przeprowadzonego szkolenia, o ktorej mowa m. in. w lit. a) - €).

3) Zamawiajacy przekaze Wykonawcy wzory dokumentéw oraz logotypy zgodne z wytycznymi POWER do
dokumentéw okreslonych w pkt. 2) w terminie 5 dni od zawarcia umowy w sprawie przedmiotowego
zamoOwienia.

Liczba uczestnikow

1) Zamawiajacy w OPZ okreslit szacunkows liczbe uczestnikow szkolenia, w tym minimalng liczbe
uczestnikdw, tj. minimalny poziom realizacji zamowienia. Zapotrzebowanie na ushugi objete zamoéwieniem
bedzie zalezato od rzeczywistych potrzeb Zamawiajacego zgodnie z zapisami Projektu umowy.

2) Zamawiajacy dopuszcza, za zgodg stron, zmiane¢ liczebno$ci poszczegodlnych grup szkoleniowych oraz
zmiang liczby grup szkoleniowych w stosunku do wskazanych w ust. II. Powyzsze nie bedzie skutkowato
zmiang wynagrodzenia Wykonawcy oraz nie bedzie wymagalo pisemnej zmiany umowy w formie aneksu.

Wyzywienie

1) W przypadku szkolen zamknigtych, prowadzonych stacjonarnie w siedzibie Zamawiajacego, trwajacych:

a) conajmniej 4 godziny dydaktyczne dziennie, Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi w kazdym dniu
szkolenia przerw¢ kawowa, w trakcie ktorej Wykonawca zapewni catering, w tym co najmniej kawe,
herbate, wodg, mleko, cukier, cytryne, drobne stone lub stodkie przekaski typu paluszki lub kruche ciastka
lub owoce.

b) co najmniej 6 godzin dydaktycznych dziennie Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi w kazdym
dniu szkolenia przerwe obiadows, w trakcie ktorej Wykonawca zapewni ciepty positek: lunch/obiad, w
tym co najmniej dwa dania (zupe i drugie danie) oraz napoje.

2) Wykonawca zobowiazuje si¢ do zapewnienia cateringu, o ktorym mowa powyzej:
a) w sali, w ktorej beda odbywatly sie szkolenia lub w innym miejscu w siedzibie Zamawiajacego,
wyznaczonym przez Zamawiajacego.
b) w sali, w ktorej organizowane bgdzie szkolenie lub w innym miejscu sasiadujacym z sala szkoleniowg lub
znajdujacym si¢ w obrebie budynku/ kompleksu budynkow, w ktorym miesci si¢ sala szkoleniowa,
3) W sytuacji okreslonej w pkt 2) lit. b) Wykonawca zobowiazuje si¢ do:
a) organizacji cateringu,
b) obstugi technicznej w zakresie przygotowania cateringu oraz uprzatnigcia i odbioru pozostatosci,
C) zapewnienia obstugi gastronomiczno-kelnerskiej wszystkich positkéw w liczbie zapewniajacej sprawng
organizacje,
d) zebrania naczyn oraz nieskonsumowanych positkéw po zakonczeniu szkolenia,
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€) wyposazenia miejsc przeznaczonych do konsumpcji w krzesta, stoly, obrusy, zastawe szklang lub
ceramiczng (nie dopuszcza si¢ naczyn plastikowych), sztuéce w ilosciach dostosowanych do liczby
uczestnikow,

f) estetycznego podawania positkow,

g) $wiadczenia ustug cateringowych, wylgcznie przy uzyciu produktow spetniajgcych normy jakosci dla
artykutow spozywczych,

h) przestrzegania przepisbw prawnych w zakresie przechowywania i przygotowywania artykutow
spozywczych ( m. in.. ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie Zywnosci i Zywienia Dz. U.
nr 171 poz.1125 z pézn. zmianami).

4) Zamawiajacy dopuszcza, zeby positki, o ktorych mowa w pkt 2) lit. a) dostarczone byly w termicznych
jednorazowych pojemnikach, gotowych do spozycia wraz z jednorazowymi sztuécami i papierowymi
serwetkami.

5) Ustuga cateringowa $wiadczona bedzie wylgcznie przy uzyciu produktéw spetniajacych normy jakosci dla
artykutéw spozywczych oraz z zastosowaniem przepisow prawnych w zakresie przechowywania i
przygotowywania artykutéw spozywczych (m. in.. ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie
Zywnosci i Zywienia Dz. U. nr 171 poz.1125 z pézn. zmianami).

Zakres szczegolowy

Uczestnicy: 13 studentow Zamawiajacego, +/- 2 0S., tj. max. 15 studentow.

Czas trwania: w okresie obowigzywania umowy w wymiarze co najmniej 16 godzin w ciggu co najmniej 2 dni
szkoleniowych, nastepujacych bezposrednio po sobie. Szkolenie odbywa¢ si¢ bedzie w dniach poniedziatek —
piatek i/lub weekendy.

. Cel szkolenia: Nabycie przez uczestnikow kompetencji zawodowych w zakresie: odporno$ci w pracy,

komunikacji, rozwigzywanie konfliktow z klientem wewngtrznym i zewnetrznym.

Zakres:

1) Co powoduje, ze klient jest trudny w kontakcie?

2) Techniki biezgcego radzenia sobie z sytuacjg stresujaca ,,tu i teraz” i utrzymanie kontroli (model S-R)

3) Jak nie przejmowac odpowiedzialno$ci za zaistnialg sytuacje.

4) Typy klienta i schematy dziatania (klient roszczeniowy, dominujgcy, wulgarny, przerywajacy,
apodyktyczny, itp.).

5) Model 4U w obstudze Klienta — etapy prawidtowej reakcji i rozwigzywania problemu

6) Odpowiedni dobor stownictwa i zwrotow (stowa/zwroty klucze "ocieplajace" rozmowe, stowa/zwroty
zakazane, ktorych nalezy unikaé, bedace zapalnikiem do konfliktu).

7) Czy potrafi¢ by¢ asertywny? — diagnoza swojej osoby.

8) Umiejetno$¢ utrzymywania postawy asertywnej w stosunku do innych i catego zespotu.

9) Techniki asertywnej komunikacji - stawianie granic, komunikat ,,JA”, odmawianie bez poczucia winy.

10)Trening na realnych przyktadach, z zycia zawodowego

Zamawiajacy na czas szkolenia udostgpni w siedzibie Zamawiajgcego salg szkoleniowa wraz z niezbgdnym

wyposazeniem dydaktycznym.
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