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Opis przedmiotu zamdéwienia dla czesci 2

Przedmiotem zamodwienia jest organizacja dwudniowego szkolenia stacjonarnego
dla kadry zarzadzajacej pt. ,Budowanie zespotu i efektywna komunikacja. Zarzadzanie
stresem, emocjami i sytuacjami trudnymi w zespole”.

1. Zamawiajacy:

Mazowieckie Centrum Polityki Spotecznej z siedziba przy ul. Grzybowskiej 80/82, 00-844
Warszawa, NIP: 5262380101, REGON: 016122452 zwane w dalszej czesci ,,Centrum”.

2. Cel szkolenia:

Celem szkolenia jest zdobycie oraz utrwalenie wiedzy o zasadach budowania zespotu,
efektywnej komunikacji oraz podstaw psychologii zarzgdzania stresem, co pozwoli na lepsze
porozumiewanie sie oraz rozwigzywanie problemdw w pracy. Uczestnicy wzbogacg sie

w narzedzia samodoskonalenia oraz poznajg modele postepowania w sytuacji stresu

w trudnych sytuacjach. Dodatkowo nauczg sie rozpoznawaé nawykowy sposéb reagowania
emocjonalnego oraz poznajg wptyw przekonan na zakres mozliwych do podjecia dziatan

w sytuacji stresujace;.

3. Odbiorcy szkolenia:

3.1. Kadra zarzadzajgca szczebla podstawowego, Sredniego i wyzszego w instytucjach
pomocy i integracji spotecznej: jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej,
okreslonych w ustawie z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotfecznej, jednostek
organizacyjnych samorzgdu gminnego i powiatowego, wykonujgcych zadania
okreslone w ustawie z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej, podmiotéw zatrudnienia socjalnego, organizacji pozarzgdowych,
dziatajacych w sferze pomocy i integracji spotecznej, zaktadéw aktywnosci zawodowej,
podmiotéw wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.

o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie, warsztatéw terapii zajeciowej,
innych podmiotéw, prowadzgcych dziatalnosé w sferze pomocy i integracji spotecznej,
ktérych gtdownym celem nie jest prowadzenie dziatalnosci gospodarczej.

3.2. Kadra zarzadzajaca szczebla podstawowego, Sredniego i wyzszego w PES, OWES
i otoczenia ekonomii spotecznej.

3.3. Dyrektorzy centréw ustug spotecznych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 19 lipca
2019 r. o realizowaniu ustug spotecznych przez centrum ustug spotecznych.

3.4. Wszyscy uczestnicy szkolenia muszg pracowac na terenie wojewddztwa mazowieckiego.

3.5. Planowane jest przeszkolenie 30 uczestnikdow.

ul. Grzybowska 80/82, 00-844 Warszawa, tel.: 22 376 85 00
www.mcps.com.pl, e-mail: mcps@mcps.com.pl



3.6. Zamawiajacy okresli ostateczng liczbe uczestnikdw szkolenia najpdzniej na
2 dni robocze przed terminem realizacji szkolenia. Liczba uczestnikdw szkolenia moze
zmniejszy¢ sie maksymalnie o 3 osoby, w stosunku do liczby podanej w pkt 3.5.

4. Proponowane bloki tematyczne szkolenia:

4.1. Blok nr 1. Komunikacja interpersonalna a komunikacja zespotowa.
4.2. Blok nr 2. Zasady komunikacji w grupie.

4.3. Blok nr 3. Doskonalenie komunikacji w zespole - éwiczenia w grupach.
4.4. Blok nr 4. Stres, emocje, konflikty w zespole.

4.5. Blok nr 5. Schematy zachowan grupowych w obliczu stresu i konfliktu: jak
zidentyfikowac stres w zespole?

4.6. Blok 6. Charakterystyczny przebieg konfliktéw oraz zapobieganie zaistnieniu przyczyn.

4.7. Blok nr 7. Metody i etapy rozwigzywania konfliktéw.

5. Metody przeprowadzenia szkolenia:

5.1. Szkolenie przeprowadzone bedzie w formie stacjonarnej, teoretycznej i praktycznej
z wykorzystaniem metod interaktywnych aktywizujgcych grupe np. éwiczen,
warsztatow.

5.2. W programie szkolenia musi zosta¢ uwzgledniona réznorodnos¢ form jego realizacji,
tj. m.in.:

a. wyktad/warsztat (wsparte prezentacjag multimedialng),

b. analiza studiow przypadku, przygotowanych przez trenera/éw (co najmniej
4 przyktady),

c. dyskusja grupowa.

5.3. Podczas szkolenia zostanie przeprowadzony pre-test, post-test i ankieta ewaluacyjna
(przygotowane na podstawie szablonu przekazanego przez Zamawiajgcego).

6. Termin i miejsce realizacji przedmiotu zamdéwienia:

6.1. Realizacja przedmiotu zamdwienia planowana jest w terminie od dnia zawarcia
umowy, jednak nie pdzniej niz przed uptywem 100 dni.

6.2. W terminie 3 dni roboczych od daty podpisania umowy Wykonawca przedstawi
do akceptacji Zamawiajgcego propozycje miejsca i terminu organizacji szkolenia.

6.3. Szkolenie odbedzie sie w dni robocze, tj. od poniedziatku do pigtku — przez dwa
nastepujgce po sobie dni (w tym jeden nocleg).

6.4. Merytoryczna cze$¢ szkolenia bedzie trwata 16 godzin szkoleniowych (tj. 16 x 45
minut).

7. Zakres zamowienia:
7.1. Organizacja i realizacja dwudniowego szkolenia stacjonarnego dla kadry zarzadzajgcej
pt. ,Budowanie zespotu i efektywna komunikacja. Zarzagdzanie stresem, emocjami

i sytuacjami trudnymi w zespole.
7.2. Organizacja i realizacja szkolenia bedzie przeprowadzona w uzgodnieniu z Zamawiajgcym.
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7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

Wykonawca przygotuje program i harmonogram szkolenia, wedfug wzoru
przedstawionego przez Zamawiajgcego oraz zrealizuje szkolenie zgodnie z zakresem
tematycznym przedstawionym w pkt. 4 OPZ z zastrzezeniem, ze Zamawiajgcy moze
zazgdac uzupetnienia programu o dodatkowe elementy wynikajgce z aktualnych
potrzeb uczestnikdow.

Wykonawca zapewni co najmniej dwdch trenerdw, ktérzy posiadajg minimum
wyksztatcenie wyzsze Il stopnia (tytut magistra) oraz posiadajg co najmniej 40 godzin
dydaktycznych doswiadczenia w prowadzeniu seminaridéw, szkolen lub warsztatow

z zakresu tematycznego, w ktérym to trenerzy zostali wskazani do wykonania
zamoéwienia, zrealizowanych w ciggu ostatnich 2 lat przed uptywem terminu sktadania
ofert. Wykonawca zapewnia wynagrodzenie treneréw oraz inne ustugi zwigzane z ich
udziatem w szkoleniu.

Wykonawca zapewni materiaty szkoleniowe dostosowane do szkolenia i wydrukuje
dla wszystkich uczestnikdw program i harmonogram szkolenia. Na wydruku zostanie
umieszczony: tytut szkolenia, data, logotypy Zamawiajgcego: MCPS, Marki Mazowsze
oraz informacja, ze ustuga jest wykonywana w ramach zadan realizowanych przez
Mazowieckie Centrum Polityki Spotecznej i szkolenie jest finansowane ze Srodkéw
Samorzadu Wojewddztwa Mazowieckiego.

Wykonawca przygotuje prezentacje korzystajgc z szablonu przekazanego przez
Zamawiajgcego (od 60 do 90 slajdéw), ktéra zawierac bedzie skrét informacji
merytorycznych z podanego zakresu tematycznego wymienionego w pkt. 4 OPZ.

Na pierwszej stronie prezentacji zostanie umieszczony: tytut szkolenia, data, logotypy
Zamawiajgcego: MCPS, Marki Mazowsze oraz informacja, ze ustuga jest wykonywana
w ramach zadan realizowanych przez Mazowieckie Centrum Polityki Spotecznej

i szkolenie jest finansowane ze srodkéw Samorzadu Wojewddztwa Mazowieckiego.
Pierwsza strona prezentacji nie moze zawieraé logo Wykonawcy lub informacji o nim.
W prezentacji nalezy uzywac jednolitej czcionki Calibri, wielkos¢ czcionki 12, materiat
musi by¢ spéjny i zawieraé informacje o wykorzystaniu materiatow zrédtowych, w tym
opracowan, aktéw prawa, komentarzy, artykutéw etc.

Wykonawca opracuje i wydrukuje kompendium wiedzy, ktére zawieraé bedzie skrét
informacji merytorycznych dotyczgcych podanego zakresu tematycznego

z uwzglednieniem wykorzystanych materiatéw zrédtowych w tym opracowan, aktow
prawnych komentarzy, artykutdw itp. (maksymalnie 10 stron w pliku PDF). Na pierwszej
stronie kompendium wiedzy zostanie umieszczony tytut szkolenia, data, logotypy
Zamawiajgcego: MCPS, Marki Mazowsze oraz informacja, ze ustuga jest wykonywana
w ramach zadan realizowanych przez Mazowieckie Centrum Polityki Spotecznej

i szkolenie jest finansowane ze Srodkéw Samorzadu Wojewddztwa Mazowieckiego.
Kompendium bedzie wydrukowane w kolorze, 4+4, na biatym papierze, w formacie A4,
o gramaturze min. 80 g. Kompendium bedzie liczy¢ maksymalnie 10 kartek, ktore beda
potaczone w sposdb trwaty.
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7.8.

7.9.

7.10

7.11.

7.12.

7.13.

7.14.

7.15.

Wykonawca opracuje, wydrukuje i przeprowadzi przed szkoleniem pre-test oraz

po szkoleniu post-test, wedtug szablonu przedstawionego przez Zamawiajgcego.

Na pierwszej stronie testu zostanie umieszczony: tytut szkolenia, data i miejsce
szkolenia, dane Wykonawcy, imie i nazwisko trenera, logotypy Zamawiajgcego: MCPS
i Marki Mazowsze oraz informacja, ze ustuga jest wykonywana w ramach zadan
realizowanych przez Mazowieckie Centrum Polityki Spotecznej i szkolenie jest
finansowane ze srodkéw Samorzgdu Wojewddztwa Mazowieckiego.

Wykonawca opracuje, wydrukuje i przeprowadzi ankiete ewaluacyjng na zakonczenie
szkolenia, wedtug szablonu przedstawionego przez Zamawiajgcego. Na pierwszej
stronie ankiety zostanie umieszczony: tytut szkolenia, data i miejsce szkolenia, dane
Wykonawcy, imiona i nazwiska trenerdéw, logotypy Zamawiajgcego: MCPS i Marki
Mazowsze oraz informacja, ze ustuga jest wykonywana w ramach zadan realizowanych
przez Mazowieckie Centrum Polityki Spotecznej i szkolenie jest finansowane

ze srodkéw Samorzgdu Wojewddztwa Mazowieckiego.

. Wykonawca zobowigzany jest wydrukowaé zaswiadczenia o ukoriczeniu szkolenia
przygotowane wedtug wzoru przedstawionego przez Zamawiajacego. Zaswiadczenia
w formacie A4 bedg wydrukowane w kolorze, 4+4, na biatym papierze, o gramaturze
min. 240 g. Wykonawca jest zobowigzany do uzupetnienia zaswiadczenia i podania:
daty i tytutu szkolenia, danych osobowych uczestnika oraz programu szkolenia.
Warunkiem uzyskania zaswiadczenia jest obecnos$¢ na szkoleniu oraz wypetnienie:
pre-testu, post-testu i ankiety ewaluacyjne;j.

Wykonawca zapewni notatniki dla wszystkich uczestnikdw szkolenia. Notatniki

w formacie A5, papier biaty pochodzacy z recyklingu, 50 arkuszy, spirala z lewej
strony i tekturowa obustronna oktadka. Na oktadce w kolorze 4+0 bedzie
umieszczony tytut szkolenia i logotypy Zamawiajgcego: MCPS oraz Marki Mazowsze.
Wykonawca zapewni dla wszystkich uczestnikédw szkolenia dtugopisy z recyklingu,
znakowane metodg tampodruku, na ktérych bedzie zamieszczone logo
Zamawiajgcego: MCPS oraz Marki Mazowsze.

Wykonawca przedstawi drogg elektroniczng Zamawiajgcemu do akceptacji: program
i harmonogram szkolenia, prezentacje, pre-test, post-test, kompendium wiedzy,
ankiete ewaluacyjng i wypetnione zaswiadczenie oraz wzory notatnikdw i dtugopiséw
nie pozniej niz na 10 dni roboczych przed terminem szkolenia.

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ wniesienia uwag/zastrzezen

do zaproponowanych materiatéw, o ktérych mowa w punkcie 7.13, nie pdzniej niz

w ciggu 2 dni roboczych od przedstawienia ich przez Wykonawce.

Poprawione materiaty zgodnie z uwagami/zastrzezeniami wniesionymi przez
Zamawiajgcego lub propozycje nowych wzoréw, Wykonawca zobowigzany jest
przesta¢ drogg elektroniczng Zamawiajgcemu, nie pdzniej niz w ciggu 2 dni roboczych,
liczonych od dnia ich otrzymania.
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7.16. Po akceptacji ze strony Zamawiajgcego materiatéw i wzoréw wymienionych

w punkcie 7.15, Wykonawca zobowigzuje sie do uzyskania akceptacji projektow
graficznych materiatéw zawierajgcych logo Mazowieckiego Centrum Polityki
Spotecznej w Biurze Promocji Centrum, przesytfajgc je na adres:
marka.mcps@mcps.com.pl. Natomiast materiaty zawierajgce logotyp Marki

Mazowsze akceptuje Biuro Marki i Wizerunku Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Mazowieckiego, adres e-mail: siw@mazovia.pl.

7.17. Wytyczne do stosowania logotypu Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej

dostepne sg na stronie www.mcps.com.pl w zaktadce ,,Dla mediéw” - ,,Marka MCPS”,

a logotypu Marki Mazowsze - na stronie internetowej www.mazovia.pl w zaktadce

,Marka Mazowsze”.

7.18. Wykonawca przed realizacjg i upowszechnieniem materiatéw szkoleniowych jest

zobowigzany przedstawi¢ Zamawiajgcemu potwierdzenie uzyskania zgody na uzycie
logotypow przesytajgc na adres: szkolenia@mcps.com.pl. Po otrzymaniu

potwierdzenia Zamawiajgcy uzna proces uzgodnien za zakonczony.

8. Miejsce szkolenia:

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

Wykonawca zapewnieni realizacje ustugi w obiekcie hotelarskim posiadajgcym
zaplecze konferencyjne i restauracyjne, o standardzie hotelu minimum
trzygwiazdkowego lub w obiekcie konferencyjnym znajdujgcym sie w budynku
biurowym, zgodnie z rozporzagdzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia
2004 r. w sprawie obiektow hotelarskich i innych obiektow, w ktérych sg Swiadczone
ustugi hotelarskie.

Obiekt musi znajdowaé w odlegtosci geograficznej nie wiekszej niz 12 kilometréow

od siedziby Zamawiajgcego.

Wykonawca przygotuje sale szkoleniowg z miejscami siedzgcymi dla wszystkich
uczestnikdw szkolenia.

Sala szkoleniowa musi by¢ przestronna, zapewnia¢ widocznos$¢ dla wszystkich
uczestnikdw szkolenia. Musi posiadac¢ sprawng klimatyzacje i ogrzewanie,
dostosowane do liczby uczestnikéw. Wymagana powierzchnia sali to co najmnie;j

1,5 m? na osobe.

Wykonawca zapewni miejsca do siedzenia - krzesta z miekkim oparciem i siedziskiem
w liczbie odpowiadajgcej liczbie uczestnikdw szkolenia oraz stoty w ustawieniu
,podkowa”.

Wykonawca zapewni dla minimum dwoch trenerow miejsce do przeprowadzenia
szkolenia, tj. stét oraz dwa krzesta.

Sala szkoleniowa musi by¢ widna, z bezposrednim dostepem do swiatta dziennego
(okna sali muszg stanowi¢ element $ciany zewnetrznej budynku, nie mogg stuzyé

do posredniego oswietlania pomieszczen), ale z mozliwoscig catkowitego zastoniecia
okien.

Sala szkoleniowa powinna by¢ wyposazona w odpowiednie oswietlenie i nagtosnienie,
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gwarantujgce prawidtowa styszalno$é prowadzacych, w kazdym miejscu sali
szkoleniowe;.

8.9. Sala szkoleniowa musi byé wyposazona w sprzet umozliwiajgcy odtworzenie

8.10.

8.11.

8.12.

8.13.

8.14.

8.15.

9.
9.1.

9.2.

9.3.

prezentacji multimedialnych:

a. laptop z zainstalowanym pakietem MS Office (w szczegdlnosci Power Point),
programem do odczytu plikdw PDF, plikdw filmowych oraz z dostepem do Internetu,
b. ekran gtéwny do rzutnika multimedialnego pozwalajgcy na zachowanie
nastepujgcych parametréw obrazu: minimalna szerokosé: 3 metry oraz
rozdzielczo$¢ min. Full HD,
c. rzutnik multimedialny z mozliwoscig podtaczenia komputera zaréwno przez zfacze
VGA jak i HDMI;
d. tablica typu flipchart (z min. 30 kartkami, ktére w razie potrzeby niezwtocznie
nalezy uzupetnié) oraz mazaki (min. 3 sztuki w réznych kolorach).
Wykonawca zapewni punkt dostepowy Wi-Fi do wytgcznego uzycia przez treneréw
szkolenia. Punkt dostepowy musi spetnia¢ przynajmniej jeden z przedstawionych
standardéw nalezgcych do grupy IEEE 802.11: g/n/ac.
Sala szkoleniowa musi posiadac przestronne, specjalnie wyznaczone miejsce
na organizacje serwisu kawowego.
Uczestnicy szkolenia muszg mieé zapewniony dostep do wezta sanitarnego oraz
oddzielnej sali umozliwiajgcej swobodng konsumpcje obiadu.
Wykonawca zapewni 2 bezptatne miejsca parkingowe, do wykorzystania przez
Zamawiajgcego na czas trwania szkolenia (dla pojazdéw osobowych), potozone przy
nieruchomosci, w ktorej odbywaé sie bedzie szkolenie.
Miejsca zakwaterowania wszystkich uczestnikdw szkolenia, sala szkoleniowa oraz sala,
w ktorej bedg podawane positki, muszg znajdowac sie w tym samym budynku lub
w bezposrednim sgsiedztwie.
Wykonawca zobowigzuje sie do uprzatniecia miejsca, w ktérym odbedzie sie
szkolenie, po jego zakonczeniu.

Nocleg:

Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia jednego noclegu dla wszystkich
uczestnikdw szkolenia, prelegentdw oraz przedstawicieli Zamawiajgcego

i Wykonawcy.

Wykonawca zapewni pokoje dwuosobowe oraz 2 pokoje jednoosobowe lub
dwuosobowe do pojedynczego wykorzystania. Pokoje bedg wyposazone w zaplecze
sanitarne i dostep do bezprzewodowego Internetu.

Wykonawca zapewni nocleg w obiekcie hotelarskim o standardzie hotelu minimum
trzygwiazdkowego zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia
19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektow hotelarskich i innych obiektow, w ktdrych
sg Swiadczone ustugi hotelarskie.
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10. Wyzywienie:

10.1. Wykonawca zobowigzany jest zapewnic serwis kawowy dla wszystkich uczestnikéw,
przez caty czas trwania szkolenia.
10.2. Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ $niadanie dla wszystkich uczestnikow
korzystajacych z noclegu, w drugim dniu szkolenia.
10.3. Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ dwa obiady dla wszystkich uczestnikdw
szkolenia, pierwszego i drugiego dnia szkolenia.
10.4. Wykonawca zobowigzany jest zapewnic¢ kolacje dla wszystkich uczestnikow
korzystajacych z noclegu, z cieptymi i zimnymi daniami, w pierwszym dniu szkolenia.
10.5. Serwis kawowy podczas szkolenia serwowany bedzie w systemie ciggtym,
od momentu rozpoczecia rejestracji i sktadac sie bedzie co najmniej z:
e kawy z zaparzacza lub ekspresu,
e wrzatku w termosach do dozowania,
e herbaty (co najmniej 3 rodzaje, w tym jedna czarna i jedna owocowa),
e cukru biatego i trzcinowego podanego w saszetkach,
e cytryny/soku cytrynowego,
e mleka/$mietanki do kawy,
e sokéw owocowych 100% - minimum trzy rodzaje, o poj. 0,3 | (min. 2 butelki
na osobe),
e wody mineralnej gazowanej/niegazowanej o poj. 0,5 | (min. 2 butelki na osobe),
e 3 rodzajéw ciast krojonych,
e 3 rodzajow ciastek,
e 3 rodzajéw owocow.
10.6. Sniadanie w godzinach zgodnych z harmonogramem szkolenia, w sktad ktérego
wchodzié bedzie:
e pieczywo — trzy rodzaje do wyboru,
e masto,
e wedliny — trzy rodzaje do wyboru,
e sery —trzy rodzaje do wyboru,
e satatki — dwa rodzaje do wyboru,
e warzywa — dwa rodzaje do wyboru,
e kawa z zaparzacza lub ekspresu,
e wrzgtek w termosach do dozowania,
e herbata (co najmniej trzy rodzaje, w tym jedna czarna i jedna owocowa),
e cukier biaty i trzcinowy podawany w saszetkach,
e cytryna/sok cytrynowy,
¢ mleko/smietanka do kawy,
e soki owocowe 100% - minimum trzy rodzaje, o poj. 0,3 | (min. 1 butelka na osobe),
e woda mineralna gazowana/niegazowana o poj. 0,5 | (min. 1 butelka na osobe).
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10.7. Obiad w godzinach zgodnych z harmonogramem szkolenia, w sktad ktérego
wchodzi¢ beda:

e dwie zupy do wyboru,

e dwa dania gtéwne do wyboru, w tym jedno wegetarianskie,

e dodatki skrobiowe do kazdego z dan,

e suréowki/warzywa gotowane,

e soki owocowe 100% - minimum trzy rodzaje, o poj. 0,3 | (min. 1 butelka na osobe),

e woda mineralna gazowana/niegazowana o poj. 0,5 | (min. 1 butelka na osobe).
10.8. Kolacja w godzinach zgodnych z harmonogramem szkolenia, w sktad ktérej wchodzi¢ beda:

¢ dwa dania ciepte do wyboru, w tym jedno wegetarianskie,

e pieczywo —trzy rodzaje do wyboru,

e masto,

e wedliny —trzy rodzaje do wyboru,

e sery—trzy rodzaje do wyboru,

e safatki — dwa rodzaje do wyboru,

e warzywa — dwa rodzaje do wyboru,

e kawa z zaparzacza lub ekspresu,

e wrzatek w termosach do dozowania,

e herbata (co najmniej trzy rodzaje, w tym jedna czarna i jedna owocowa),

e cukier biaty i trzcinowy podawany w saszetkach,

e cytryna/sok cytrynowy,

e mleko/$Smietanka do kawy,

e soki owocowe 100% - minimum trzy rodzaje, o poj. 0,3 | (min. 1 butelka na osobe),

e woda mineralna gazowana/niegazowana o poj. 0,5 | (min. 1 butelka na osobe).

10.9. Serwis kawowy oraz wyzywienie dla wszystkich uczestnikéw szkolenia beda
zapewnione w odpowiednich ilosciach.

10.10. Positki i serwis kawowy muszg by¢ serwowane w innej sali niz szkolenie.

10.11. Wykonawca zapewni wystarczajacg liczbe talerzykéw z porcelany, sztuécow ze stali
nierdzewnej i serwetek podczas serwisu kawowego i positkéw.

10.12. Wykonawca zapewni odpowiednig ilos¢ stolikdw na czas spozywania positkow,
w ten sposdb, aby kazdy uczestnik miat zapewnione miejsce siedzgce do spozycia
positku.

10.13. Wykonawca zapewni wydawanie positku jednoczesnie dla wszystkich uczestnikéw
szkolenia.

10.14. Wykonawca zapewni, ze dostarczone produkty spozywcze bedg Swieze, a dania
zostang przygotowywane w dniu Swiadczenia ustugi.

10.15. Wykonawca zapewni wykwalifikowang obstuge kelnerska dbajgcg o sprawng
obstuge uczestnikéw.

10.16. Swiadczenie ustugi zywienia musi by¢ zgodne z przepisami ustawy z dnia 25 sierpnia
2006 r. o bezpieczenstwie zywnosci i zywienia.
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10.17. Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu do akceptacji propozycje serwisu kawowego
i wyzywienia, nie pdzniej niz na 5 dni roboczych przed dniem rozpoczecia szkolenia.

10.18. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ wniesienia uwag/zastrzezen do
zaproponowanego serwisu kawowego i wyzywienia, o ktérych mowa w punkcie
10.17, nie pdzniej niz w ciggu 2 dni roboczych od przedstawienia ich przez
Wykonawce. Propozycje serwisu kawowego i wyzywienia po uwzglednieniu
uwag/zastrzezen wniesionych przez Zamawiajgcego, Wykonawca zobowigzany jest
przestaé drogg elektroniczng Zamawiajacemu, nie pdzniej niz na 2 dni robocze,
liczone od dnia ich otrzymania.

11. Dostepnosc:

Caty obiekt, w ktérym organizowane bedzie szkolenie, musi zapewnié¢ dostepnos¢ dla oséb

z niepetnosprawnosciami. W rozumieniu ustawy z dnia 19 lipca 2019 r.

0 zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami dostepnos¢ rozumiana

jest jako dostepnosc¢ architektoniczna, cyfrowa oraz informacyjno-komunikacyjna.

W przypadku zgtoszenia uczestnikdw ze specjalnymi potrzebami, nalezy uwzglednié

w zaleznosci od potrzeby: zapewnienie ttumacza Polskiego Jezyka Migowego (PJM),

wyposazenie sali w petle indukcyjng lub asystenta osoby z niepetnosprawnoscia.

Wykonawca powinien zapewni¢ udogodnienia dla 0séb z niepetnosprawnosciami zgodne

z odpowiednimi normami, przepisami szczegétowymi oraz praktyka w tym zakresie.

12. Ubezpieczenie:

Wykonawca zobowigzany jest do ubezpieczenia wszystkich uczestnikdw szkolenia
od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw, w tym trwatego inwalidztwa oraz Smierci
ubezpieczonego na skutek nieszczesliwego wypadku, przez caty czas trwania szkolenia.

13. Obstuga szkolenia:

13.1. Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia jednej osoby, ktéra bedzie posiadata
odpowiednie kompetencje do podejmowania w imieniu Wykonawcy, wigzgcych
decyzji dotyczacych realizacji zamdwienia i bedzie $cisle wspotpracowata
z pracownikami reprezentujgcymi Zamawiajgcego, odpowiedzialnymi za realizacje
szkolenia.

13.2. Wykonawca zapewni jedng osobe odpowiedzialng za prawidtowy przebieg szkolenia,
nagtodnienie i oswietlenie sali oraz obstuge techniczng odpowiedzialng za
prawidtowe wyswietlanie prezentacji/filméw. Wykonawca zadba o ciggto$¢ dziatania
i sprawnos¢ wszystkich elementéw wyposazenia technicznego, w tym usuwanie
awarii.

13.3. Wykonawca zapewni jedng osobe odpowiedzialng za rejestracje uczestnikéw.

13.4. Wykonawca zapewni jedng osobe odpowiedzialng za obstuge serwisu kawowego.

13.5. Zamawiajgcy wyraza zgode aby realizacje zadan w zakresie podejmowania w imieniu
Wykonawcy wigzgcych decyzji, rejestracje uczestnikdw oraz obstuge serwisu
kawowego petnita jedna osoba ze strony Wykonawcy.
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13.6.

13.7.

13.8.

13.9.

Wykonawca odbierze z siedziby Zamawiajgcego (minimum na dwa dni robocze przed
dniem rozpoczecia szkolenia) i dostarczy na miejsce szkolenia materiaty promocyjne
Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej, w tym miedzy innymi roll-up.
Wykonawca skompletuje materiaty promocyjne dla wszystkich uczestnikow zgodnie
z zaleceniem Zamawiajgcego.

Materiaty zostang skompletowane, a roll-up rozstawiony na 30 minut przed
rozpoczeciem szkolenia.

Wykonawca zobowigzany jest do sporzadzenia listy obecnosci uczestnikéw. Lista
obecnosci musi zawierac: nazwe szkolenia, date i miejsce przeprowadzenia szkolenia
oraz dane organizatora szkolenia — Wykonawcy, potwierdzenie odbioru materiatow
szkoleniowych, dydaktycznych i promocyjnych przez uczestnikow, liste
potwierdzajgcy odbidr zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia oraz podpis uczestnika
w kazdym dniu szkoleniowym potwierdzajgcy jego obecnos¢.

13.10. Po zakonczeniu szkolenia, Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia

materiatow promocyjnych, ktére pozostang po szkoleniu (w tym roll-up) do siedziby
Zamawiajgcego w terminie 2 dni roboczych od dnia zakoriczenia szkolenia.

14. Sprawozdawczos¢:

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

Wykonawca zobowigzany jest do opracowania i przekazania Zamawiajgcemu raportu
koncowego z realizacji przedmiotu zamdwienia w formie papierowej wraz

z zatacznikami (podpisanego przez osobe upowazniong przez Wykonawce)

w terminie do 7 dni roboczych liczonych od dnia zakoriczenia szkolenia.
Zaakceptowany raport ze szkolenia jest podstawg do sporzgdzenia przez
Zamawiajgcego protokotu zdawczo-odbiorczego przedmiotu umowy.

Raport koficowy zawiera¢ bedzie: numer umowy, nazwe szkolenia, date i miejsce
przeprowadzenia szkolenia, informacje dotyczaca realizacji przedmiotu umowy, dane
dotyczace faktycznej ilosci uczestnikéw szkolenia, metod pracy, aktywnosci grupy,
zbiorczg informacje dotyczgcg wynikéw pre-testdw i post-testow i ankiet
ewaluacyjnych.

Wykonawca zatgczy do raportu koicowego nastepujgce zatgczniki w formie
papierowe;j: pre-testy, post-testy, ankiety, liste obecnosci, liste odbioru materiatéw
szkoleniowych i promocyjnych, liste wydanych zaswiadczen.

Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu na adres e-mail: szkolenia@mcps.com.pl

w formie elektronicznej nastepujace pliki: raport koricowy z przedmiotu zamoéwienia
oraz 15 zdjeé¢ dokumentujgcych realizacje szkolenia w terminie do 7 dni roboczych
liczonych od dnia zakonczenia szkolenia. Wiadomos¢ e-mail musi zawiera¢ numer
umowy oraz date szkolenia.

15. Zobowigzania Zamawiajacego:

15.1.
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Zamawiajgcy zapewni rekrutacje uczestnikdw szkolenia.
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15.2. Lista uczestnikow zakwalifikowanych do szkolenia zostanie przekazana Wykonawcy
nie pézniej niz na 2 dni robocze przed terminem przeprowadzenia szkolenia.

15.3. Zamawiajgcy zapewni uzyskanie od uczestnikdw wszystkich niezbednych zgdd w zakresie
przepisow RODO.

15.4. Zamawiajgcy zapewni jednego pracownika do statego kontaktu z Wykonawcg,
odpowiedzialnego za wszelkie sprawy zwigzane z organizacjg szkolenia ze strony.

16. Proponowany ramowy harmonogram szkolenia:

| dzien szkolenia:

08:45 — 09:00 Rejestracja na szkolenie i powitalna kawa
09:00 — 11:00 Czes¢ merytoryczna (120 minut)

11:00 — 11:20 Przerwa kawowa (20 minut)

11:20 — 13:20 Cze$¢ merytoryczna (120 minut)

13:20 — 14:20 Przerwa obiadowa i rejestracja w hotelu (60 minut)
14:20 — 15:50 Czes¢ merytoryczna (90 minut)

15:50 — 16:10 Przerwa kawowa (20 minut)

16:10 — 17:30 Cze$¢ merytoryczna (90 minut)

18:00 — 19:00 Kolacja

tacznie: 9 godzin 15 minut dydaktycznych (420 minut)

Il dzien szkolenia:

07:30 — 08:30 Sniadanie

08:30 - 10:30 Czes$¢ merytoryczna (120 minut)

10:30 — 11:00 Przerwa kawowa i zdanie pokoi (30 minut)

11:00 — 13:00 Czes$¢ merytoryczna (120 minut)

13:00 — 13:45 Przerwa obiadowa (45 minut)

13:45 — 14:45 Cze$¢ merytoryczna. Dyskusja, wypetnienie post-testu oraz ankiety
ewaluacyjnej, zakonczenie szkolenia (60 minut)

tacznie: 6 godzin 45 minut dydaktycznych (300 minut)
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