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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Czes¢ ogblna

Przedmiot zamowienia

Przedmiotem zamodwienia jest przygotowanie i przeprowadzenie nw. szkolen dla kadry
kierowniczej i administracyjnej Politechniki Warszawskiej w zakresie 5 tematow (2 czesci).
Tematyka i zakres minimalny poszczegélnych szkolen jest okreslony w ,Czesci
szczegbtowej” OPZ.

Liczba
Czesc . Czas trwania . Liczba
o Lp. Temat szkolenia ) uczestnikow
zamoéwienia szkolenia szkolen
w 1 szkoleniu
1 Wystgpienia publiczne i medialne 2 dni 12 2
Mi ft Project - dzani
1 9 l(I.I'OSO : I‘O]GC' zarzgdzanie 2 dni 16 9
projektami - poziom podstawowy
3 Zarzadzanie infrastruktura B+R 2 dni 16 2
Dobra Praktyka Laboratoryj
4 ODra Fraktyka Laboratoryjna 1 dzient 16 9
(GLP)
2 Wdrazanie norm badan
5 . 2 dni 16 2
biomedycznych

Uczestnikami/uczestniczkami szkolenia bedzie kadra kierownicza i administracyjna
Politechniki Warszawskiej wyrazajaca che¢ podniesienia kompetencji poprzez udziat w
projekcie ,NERW PW Nauka - Edukacja - Rozwdj - Wspdipraca”.
Celem szkolenia jest podniesienie kompetencji zarzadczych kadry kierowniczej i
administracyjnej Uczelni.
Jedna grupa szkoleniowa bedzie liczyta od 10 do 16 oséb.
Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ przeprowadzenia tylko jednego szkolenia w
ramach kazdej z czesci. W takim wypadku Wykonawca nie bedzie zglaszat zadnych
roszczen w stosunku do Zamawiajgcego w zwigzku z ograniczeniem przedmiotu umowy do
jednego szkolenia.
Cena szkolenia musi zawiera¢ wszelkie niezbednie koszty zwiazane z realizacjg przedmiotu
zamodwienia a w szczegolnosci:

1) ustuge szkoleniowa,

2) materiaty szkoleniowe,

3) imienne dokumenty potwierdzajace ukonczenie szkolenia,
4) koszt dojazdu treneréw do miejsca wykonania ustugi,

5) ustuge gastronomiczna.

Harmonogram realizacji
Przedmiot zamdwienia zostanie zrealizowany w okresie 60 dni od dnia wejscia w zycie
umowy, jednak nie pézniej niz do 15 pazdziernika 2022 r.
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43.

Szkolenie odbedzie sie w okreslonym w harmonogramie terminie pod warunkiem, ze
Zamawiajacy zrekrutuje grupe w przypadku szkolenia nr 1 co najmniej 3 oséb, a w
przypadku pozostatych szkolen co najmniej 10 oséb.

Informacje o niezrekrutowaniu uczestnikéw/uczestniczek Zamawiajacy przekaze
Wykonawcy najpézniej 10 dni roboczych przed szkoleniem.

Jezeli nie uda sie zrekrutowa¢ minimalnej liczby uczestnikow/uczestniczek, Zamawiajacy
ustali
z Wykonawcg inny termin realizacji szkolenia.
Czas trwania kazdego dnia szkolenia wynosi:
1) 8 godzin szkoleniowych ( przy czym 1 godzina szkoleniowa wynosi 45 minut),
2) 2 przerwy kawowe po 15 minut
3) 1przerwa obiadowa trwajaca 30 minut.
Szkolenia beda sie odbywac w dni robocze.
Zamawiajacy ustali z Wykonawca harmonogram realizacji szkolen, po podpisaniu umowy.

Materiaty szkoleniowe

Wykonawca, nie pézniej niz 7 dni roboczych przed data rozpoczecia szkolenia, przekaze
Zamawiajacemu do akceptacji komplet materiatow szkoleniowych w formie elektronicznej
wraz ze szczegbtowym programem szkolenia oraz wzorem dokumentu potwierdzajacego
ukonczenie szkolenia.

Wykonawca dostarczy materiaty szkoleniowe w formie papierowej, nie pézniej niz 24
godziny przed terminem szkolenia, w liczbie egzemplarzy réownej liczbie uczestnikow
szkolenia powiekszonej o jeden komplet dla Zamawiajacego.

Materiaty szkoleniowe musza dotyczy¢ SciSle tematyki szkolenia i by¢ sporzadzone w
jezyku polskim.

W przypadku realizacji szkolenia w trybie zdalnym, materiaty szkoleniowe, zostana
przekazane uczestnikom szkolenia w formie elektroniczne;j.

Wszystkie materiaty szkoleniowe musza by¢ oznaczone logotypami, ktére Zamawiajacy
przekaze Wykonawcy w terminie 7 dni roboczych od dnia podpisania umowy.

Metody szkoleniowe

Majac na uwadze fakt, ze uczestnicy/uczestniczki szkolenia s3 pracownikami szkoty
wyzszej, a wiedze oraz umiejetnosci zdobyte podczas szkolenia beda wykorzystywac
przede wszystkim w pracy na Politechnice Warszawskiej, program oraz sposéb
prowadzenia szkolenia nalezy dostosowac tak, aby uwzgledniat specyfike szkoty wyzszej
oraz potrzeby i obowigzki kadry kierowniczej i administracyjnej Politechniki Warszawskiej.
Wykonawca przeprowadzi szkolenie z uwzglednieniem podziatu na zajecia teoretyczne i
praktyczne, ze szczegdlna dbatoscig o dobdér adekwatnych metod szkoleniowych, ktére
Wykonawca wskaze w Programie szkolenia.

Zajecia praktyczne, w szczeg6lnosci warsztaty, prezentacje na forum, case study, burza
mozgow, gry symulacyjne, dyskusja, ¢wiczenia indywidualne, powinny stanowi¢ istotna
cze$¢ szkolenia. Ich ostateczny dobor oraz proporcje zostana okreslone po konsultacjach z
Zamawiajacym.

Miejsce wykonania ustugi
Szkolenia, co do zasady, beda realizowane w trybie stacjonarnym.
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Przez tryb stacjonarny nalezy rozumie¢ prowadzenie zaje¢ w sali szkoleniowej wskazanej
przez Zamawiajacego.
Wykonaweca zrealizuje ustuge w siedzibie Zamawiajacego, tj. w Centrum Zaawansowanych
Materiatéw i Technologii CEZAMAT Politechniki Warszawskiej, przy ul. Poleczki 19 w
Warszawie. Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢ zmiany budynku, w ktérym bedzie
realizowana ustuga.
Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢ zmiany miejsca, w ktéorym bedzie realizowana ustuga.
Zamawiajacy wskaze Wykonawcy miejsce odbywania szkolenia nie p6Zniej niz 3 dni przed
jego rozpoczeciem.
Zamawiajacy zapewni sale szkoleniowa, na co najmniej 17 oséb, ktéra bedzie wyposazona
min. w:

1) projektor, rzutnik lub mobilny monitor,

2) tablice typu white board lub flipchart,

3) papier do flipcharta, pisaki,

4) dostep do Internetu.
Szkolenie realizowane w trybie stacjonarnym wiaze sie z konieczno$cig zapewnienia przez
Wykonawece cateringu (przerwy kawowe, lunch), o ktérym mowa w ust. 6.

Organizacja cateringu
Zapewnienie cateringu w trakcie szkolen dla uczestnikéw oraz organizacja przerw
kawowych i przerw obiadowych jest po stronie Wykonawcy, przy czym Zamawiajacy
udostepni Wykonawcy nieodptatnie przestrzen w miejscu realizacji szkolenia w celu
Swiadczenia ustug cateringowych.
Wykonaweca jest zobowiazany do zapewnienia przestrzegania obowigzujacych przepisow w
zakresie Swiadczenia ustug cateringowych, w tym m. in. ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o
bezpieczenstwie zywnosci i zywienia.
Standard bufetu kawowego obejmuje co najmniej:

1) wode mineralna gazowana i niegazowang w butelkach 0,5 1 na osobe,

2) $wiezo parzong kawe,

3) wybdr co najmniej 3 rodzajéw herbat,

4) cukier, cytryny, Smietanke lub mleko,

5) co najmniej 2 rodzaje ciastek w iloci co najmniej 75 g na osobe.
Bufet kawowy musi by¢ w stanie gotowo§$ci min. 15 min. przed rozpoczeciem szkolenia oraz
by¢ dostepny i uzupetniany w trakcie catego szkolenia.
Standard przerwy obiadowej obejmuje co najmniej:

1) dwa rodzaje zupy,

2) danie gtéwne miesne i wegetarianskie,

3) ziemniaki/frytki/makaron/ryz/kasza,

4) zestaw suréwek lub warzywa gotowane.
Wykonawca uwzgledni w ramach cateringu specjalne potrzeby zywieniowe
uczestnikow/uczestniczek  szkolenia, np. dieta weganska/wegetarianska, dieta
bezglutenowa, dieta dla oséb z nietolerancja laktozy czy alergiami na okreslone produkty
spozywecze etc., ktoére zostang zgtoszone przez Zamawiajacego nie pozniej niz na 3 dni
robocze przed terminem szkolenia.
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6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia wtasnych naczyn, sztué¢cow i wszystkich
pozostatych elementéw wymaganych do prawidtowej realizacji ustugi cateringu. Positki
nie beda podawane na zastawie plastikowej. Zamawiajacy nie dopuszcza réwniez
sztuécéw z tworzywa sztucznego. Wykonawca zapewni stot cateringowy i stoliki
koktajlowe Wykonawca zapewnia nakrycie stotéw bufetowych i stolikéw koktajlowych
eleganckim obrusem w jednolitym kolorze bez ozdéb. Obrusy musza by¢ wyprasowane i
wysterylizowane zgodnie z przepisami obowiazujacymi w tym zakresie oraz nie moga by¢
uszkodzone.

Ustugi cateringowe musza charakteryzowac sie wysoka jakosScig, zarowno w odniesieniu do
uzytych sktadnikéw oraz estetyki podania.

Wszystkie dania oraz napoje gorace beda serwowane w naczyniach w kolorze jednolitym
bez ozdoéb.

Wykonawca zapewnia, ze wszelkie stosowane naczynia i sztucce beda zgodne z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

6.11. Serwetki papierowe beda biate, bez wzordw.

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

6.16.

7.2.

7.3.

Wykonawca zapewnia gotowoS¢ ustug cateringowych w trakcie trwania przerwy
obiadowej, co najmniej 15 minut przed rozpoczeciem przerwy.

Wykonawca zapewnia personel niezbedny do nalezytego wykonania ustug cateringowych,
w tym zebrania naczyn, nie pézniej niz w ciggu 1 godziny od zakonczenia szkolenia.

Miejsce, w ktoérym bedzie Swiadczona ustuga cateringowa, Wykonawca pozostawi
uprzatniete, a Smieci i wszelkie odpady zwiazane z ustuga cateringowa, Wykonawca
zutylizuje we wiasnym zakresie.

Zamawiajacy zastrzega prawo do zglaszania uwag dot. menu i sposobu wykonywania
ustug, ktére Wykonaweca zobowigzany jest uwzglednic.

Strony przewiduja kazdorazowe dostosowanie formy podania w zaleznosci od aktualnych
zalecen Gtéwnego Inspektoratu Sanitarnego.

Monitoring i ewaluacja
Wykonawca bedzie monitorowat frekwencje uczestnikoéw/uczestniczek szkolenia poprzez
nadzér nad regularnym uzupeinianiem przez uczestnikéw/uczestniczki imiennych list
obecno$ci na zajeciach (wg wzoréw przekazanych przez Zamawiajacego).
Ewaluacji beda podlegaty min. nastepujace obszary zwigzane ze szkoleniem:

1) program zajec,

2) materiaty dla uczestnikéw/uczestniczek,

3) przygotowanie prowadzacego do zajec,

4) poziom wiedzy prowadzacego w obszarze tematycznym zajec,

5) umiejetno$é przekazywania wiedzy przez prowadzacego,

6) zaangazowanie w prowadzenie zajec,

7) umiejetno$¢ stworzenia przez prowadzacego pozytywnej atmosfery,

8) realizacja zaje¢ zgodnie z planowang strukturg (podziat na czes¢ teoretyczng i

warsztatowa),
9) zgodno$¢ tresci z zaplanowanym programemn,
10) poziom merytoryczny zajec.
Po zrealizowaniu programu szkolenia Wykonawca za posrednictwem trenera/trenerki
bedzie zobowiazany przekazaé¢ uczestnikom/uczestniczkom ankiety ewaluacyjne
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7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

8.2.

9.2.

przygotowane (w wersji papierowej lub elektronicznej) i dostarczone przez Zamawiajacego,
a nastepnie przekazac¢ oryginaty papierowych ankiet Zamawiajacemu.

Zamawiajacy w przeciggu 5 dni roboczych od daty zakonczenia szkolenia przygotuje i
przekaze Wykonawcy raport z przeprowadzonego badania ankietowego.

Raport powinien =zawiera¢: program zaje¢, liczbe uczestnikow, opis metodyki,
podsumowanie wynikéw ankiet, komentarz trenerski.

W przypadku, gdy 70% uczestnikéw/uczestniczek szkolenia oceni negatywnie szkolenie w
czesci merytorycznej, tzn. ocena w ankiecie w skali 1-5 bedzie w 70% wynosita Srednio
mniej niz 3, Wykonawca nieodptatnie powtérzy szkolenie w innym terminie, zapewniajac
innego trenera/trenerke.

Bez wzgledu na tryb realizacji szkolenia, Zamawiajacy zastrzega mozliwoS¢ uczestnictwa
swojego przedstawiciela/przedstawicielki w dowolnym momencie realizacji szkolenia w
charakterze obserwatora.

Wykonawca wyznaczy osobe odpowiedzialna za organizacje szkolenia i kontakty z
Zamawiajacym.

Dokumenty potwierdzajace ukonczenie szkolenia

Wykonawca przygotuje, wydrukuje i przekaze Zamawiajgcemu imienne dokumenty
(certyfikat/zaswiadczenie) potwierdzajace ukonczenie szkolenia przez
uczestnikéw/uczestniczki, sporzadzone w formacie papieru A4 oraz ich kopie (w formie
elektronicznej i/lub papierowej).

Dokument bedzie zawierat co najmniej nastepujace informacje:

1) imie i nazwisko uczestnika/uczestniczki szkolenia,

2) nazwe szkolenia,

3) daty, w ktérych zostato przeprowadzone szkolenie,

4) liczbe godzin lekcyjnych szkolenia,

5) nazwe Wykonawcy,

6) imie, nazwisko i podpis trenera,

7) wykaz kompetenciji jakie uczestnik/uczestniczka nabyt/a w czasie szkolenia,
8) logotypy przekazane przez Zamawiajacego.

Zmiana trybu realizacji szkolenia

W uzasadnionych sytuacjach, w nastepstwie =zaistnienia faktu wstrzymania i/lub
ograniczenia mozliwosci organizacji spotkan stacjonarnych na Politechnice Warszawskiej,
a szczegblnie wydarzen, szkolen i/lub zaje¢ dydaktycznych, Zamawiajacy dopuszcza
mozliwo§¢ zmiany trybu realizacji szkolenia trybu stacjonarnego na tryb on-line (szkolenia
prowadzone zdalnie) oraz organizacji czeSci praktycznej na zasadzie indywidualnych
konsultacji w formie stacjonarne;j.

Za sytuacje, o ktérych mowa w pkt 9.1. Zamawiajacy uznaje:

1) zaistnienie sity wyzszej, tj. zdarzenia losowego wywotanego przez czynniki
zewnetrzne, ktérego nie mozna byto przewidzie¢ ani mu zapobiec lub przezwyciezy¢
poprzez dziatanie z dochowaniem nalezytej starannosci, w szczegolnosSci zagrazajacego
bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozacego powstaniem szkody w znacznych
rozmiarach;
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9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

9.11.

2) wystapienie innych przyczyn zewnetrznych, niezaleznych od Zamawiajacego oraz
Wykonawcy, skutkujacych niemoznoscia wykonania ustugi szkoleniowej w formie
stacjonarne;j.

Zmiana trybu realizacji szkolenia moze  by¢  zainicjowana zaréwno  przez
Zamawiajacego jak i Wykonawece, ale wymaga porozumienia sie obydwu Stron. Decyzja o
trybie realizacji szkolenia bedzie podejmowana osobno dla kazdego pojedynczego szkolenia
w ramach danej czesci zamowienia.

Zamawiajacy poinformuje Wykonawce (poprzez wystanie wiadomosci e-mail w umowie do
kontaktéw roboczych ze strony Wykonawecy) o zmianie trybu szkolenia nie p6zniej niz na 5
dni roboczych przed terminem szkolenia.

Przez tryb zdalny szkolenia nalezy rozumie¢ prowadzenie zaje¢ w czasie rzeczywistym, z
petnym udzwiekowieniem i prezentacja tresci (np. pokaz slajdéw, udostepnianie ekrany,
aktywny czat itp.) z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.

Wykonawca zapewni bezptatne dla uczestnikéw/uczestniczek narzedzie/a stuzace do
uczestnictwa w zajeciach zdalnych (nauczania zdalnego), dostosowane takze do potrzeb
0séb z niepelnosprawno$cia (np. posiadanie przez narzedzie wykorzystywane do
nauczania zdalnego funkcji zwigzanych z mozliwoscig wspétpracy z czytnikiem ekranu czy
obstuga skrétéw klawiaturowych etc.) Narzedzie to musi umozliwiaé staty kontakt trenera
z uczestnikami/uczestniczkami oraz interakcje pomiedzy uczestnikami/uczestniczkami
szkolenia, np. posiada¢ opcje pracy w podzespotach, opcje zadawania przez
uczestnikow/uczestniczki pytan w czasie rzeczywistym, wyjasniania na biezaco przez
trenera watpliwosci, aktywny czat itp.

Wykonawca zapewni uczestnikom/uczestniczkom szkolenia pomoc techniczng przed i w
trakcie trwania szkolenia w zakresie rozwiazywania pojawiajacych sie probleméw (np. z
logowaniem do szkolenia, wtagciwym odbiorem technicznym, udziatem w czacie etc.), w
tym organizacje przed szkoleniem potaczenia testowego z uczestnikami/uczestniczkami
celem sprawdzenia poprawno$ci dziatania sprzetu, z ktérego beda korzysta¢ podczas
szkolenia.

Szkolenie w trybie zdalnym w zakresie prezentowanych tresci/programu i przekazu bedzie
zgodne z zakresem szkolenia prowadzonym w trybie stacjonarnym. Wszystkie pytania, na
ktoére nie bedzie mozliwosci udzielenia odpowiedzi w czasie rzeczywistym zostang zebrane
przez ~ Wykonawce i wraz z  odpowiedziami  niezwtocznie  przekazane
uczestnikom/uczestniczkom po szkoleniu.

Zamawiajacy zastrzega mozliwosé zmniejszenia, wzgledem trybu stacjonarnego, liczby
godzin szkoleniowych z 8 do 4 + przerwa na lunch 30 min, a w konsekwencji
proporcjonalnego zwiekszenia liczby dni szkoleniowych.

Ostateczna liczba godzin szkoleniowych przypadajaca na jeden dzien szkolenia w trybie
zdalnym, a co za tym idzie taczna liczba dni szkolenia w takim trybie, spos6b monitoringu
zdalnej frekwencji uczestniczek/uczestnikéw szkolenia oraz sposéb ewaluacji szkolenia
zostang ustalone przez Zamawiajacego z Wykonawcga po podjeciu ostatecznej decyzji o
realizacji zaje¢ w trybie zdalnym.

Szkolenie realizowane w trybie zdalnym nie wigze sie z konieczno$cia zapewnienia przez

Wykonawce cateringu (przerwy kawowe, lunch), o ktérym mowa w pkt 6 a przez
Zamawiajacego sali szkoleniowe;j.
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9.12. W uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ zmiany trenerdw
wskazanych w ofercie do wykonania zaméwienia. Zastapi¢ ich moga jedynie osoby o nie
mniejszych kwalifikacjach i do$wiadczeniu zawodowym. Wykonawca zobowiazany jest
uzgodni¢ zmiane z Zamawiajacym, a nastepnie przedstawi¢ do akceptacji dokumenty
potwierdzajace kwalifikacje oraz do§wiadczenie zawodowe osoby majacej przeprowadzi¢
szkolenie.
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1.2.

1.3.

2.2.

Opis przedmiotu zamoéwienia (OPZ)
CzeS¢ szczegbtowa
Czescé 1

Temat 1
Szkolenie z wystgpien publicznych i medialnych

Przedmiot zaméwienia

Przedmiotem zamoéwienia jest ustuga zorganizowania i przeprowadzenia szkolenia
dwudniowego zamknietego w formie warsztatéw, dla maksymalnie 12 pracownikdéw
Politechniki Warszawskie;j.

Przedmiot zamdwienia sktada sie maksymalnie z 2 szkolen dwudniowych pod tytutem:
,Wystgpienia publiczne i medialne”.

Jedna grupa szkoleniowa bedzie liczyta od 10 do 12 oséb z opcja podziatu na mniejsze
podgrupy w celu efektywniejszej pracy.

Cele szkolenia

Cel gtowny: podniesienie kompetencji pracownikéw Politechniki Warszawskiej poprzez

rozwoj specjalistycznych umiejetnosci prezentacyjnych w zakresie sztuki autoprezentacji i

sposobu wypowiedzi w mediach tradycyjnych (prasa drukowana, radio, telewizja), jak

réwniez w mediach internetowych (portale informacyjne, kanaty internetowe, media
spotecznosciowe, a w szczegdlnosci w relacjach on-line).

Minimalny zakres szkolenia:

1) zapoznanie uczestnikéw szkolenn z podstawowymi terminami uzywanymi przez
pracownikéw mediéw i dziennikarzy,

2) przekazanie wiedzy z zakresu prawa prasowego, a w szczegdlnosci prawa do autoryzacji
wypowiedzi,

3) przekazanie wiedzy z zakresu ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych w
zakresie prawa cytatu, praw autorskich osobistych i majatkowych w kontekscie
dziatalnosci naukowej,

4) zaznajomienie z podstawowymi Srodkami komunikacji werbalnej i niewerbalnej oraz z
zasadami autoprezentacji i kreowania wizerunku,

5) przeprowadzenie warsztatow z zakresu pracy z kamera oraz mikrofonem,

6) przeprowadzenie warsztatéw z zakresu podstaw emisji gtosu i mowy ciata,

7) zaznajomienie z podstawowymi réznicami w sposobach wypowiedzi w mediach
tradycyjnych (prasa drukowana, radio, telewizja) oraz mediéw internetowych (portale
informacyjne, kanaty internetowe, media spotecznoSciowe, a w szczegdlnosci w
relacjach on-line).

Dodatkowe informacje
Wykonawca dostarczy we witasnym zakresie dodatkowe materiaty, z ktorych zdecyduje
sie korzystad, tj. np. profesjonalna kamere telewizyjng, aparat fotograficzny, oswietlenie i
mikrofony.
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1.

1.1. Przedmiotem zamodwienia jest ustuga zorganizowania i przeprowadzenia 1 szkolenia

1.2. Przedmiot zamowienia sktada sie maksymalnie z 2 szkolen dwudniowych pod tytutem:
,2Microsoft Project - zarzadzanie projektami - poziom podstawowy”.

Temat 2

Microsoft Project — zarzadzanie projektami - poziom podstawowy

Przedmiot zamoéwienia

dwudniowego zamknietego w formie warsztatow, dla maksymalnie 16 pracownikéw

Politechniki Warszawskie;j.

1.3. Jedna grupa szkoleniowa bedzie liczyta od 10 do 16 os6b.

2.

2.1.

2.2.

Cele szkolenia

Cel gtéwny: nabycie wiedzy i umiejetnosci praktycznych z zakresu podstawowych funkcji
Microsoft Project. Po zakonczeniu szkolenia uczestnik powinien samodzielnie pracowaé w
programie Microsoft Project wykorzystujac poznane podczas szkolenia funkcjonalnosci
programu, w tym posiada¢ umiejetno$¢ wprowadzenia podstawowych harmonogramoéw,
zarzadzania zasobami oraz informacji na temat planowania kosztow i zarzadzania

zmianami.
Minimalny zakres szkolenia:

1) Wstep do projektu oraz podstawowe wiadomosci dotyczace korzystania

Project
v Podstawowe pojecia zwigzane z zarzadzaniem projektu
v Okno programu
v" Okreslenie wtasciwosci projektu
2) Zadania

v Typy zadan ich tworzenie, usuwanie, dzielenie
v' Zadania cykliczne
v’ Kalendarze zadan
v' Sortowanie, filtrowanie i grupowanie zadan
3) Relacje miedzy zadaniami
v Tworzenie relacji miedzy zadaniami oraz zadaniami sumarycznymi
v Ograniczenia zadan
4) Zasoby

Typy zasobow
Wprowadzanie zasobéw
Rodzaje zasobow: materiatowe, ludzkie
Przypisywanie zasobéw do zadan
Kalendarze i koszty zasobow
Sprawdzanie stanu i obcigzenia zasobow
Bilansowanie przeciazen
Ograniczenia dotyczace zasobdw
5) Wykresy Gantta
v Tworzenie wykres6w Gantta za pomoca kreatora
v' Pojecie Sciezki krytycznej
v' Metody wyznaczania i analiza Sciezki krytycznej
v Formatowanie wykreséw Gantta
6) Dostosowywanie projektéw w programie
v Rézne rodzaje widokéw

ANENENE NN NN
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v' Poprawianie czytelnosci, diagram sieciowy

v Raportowanie, w tym widok raportu, drukowanie, analiza
7) Informacje o realizacji projektéw

v’ Zapisywanie i cofanie planu bazowego

v" Uaktualnianie zadan

v' Postepy

v" Planowanie kosztéw projektu

v" Punkty kontrolne, kamienie milowe

v’ Problemy zwiazane z realizacja planu projektu
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1.2.

1.3.

2.2.

Temat 3
Zarzadzanie infrastruktura B+R

Przedmiot zamo6wienia

Przedmiotem zamdwienia jest ustuga zorganizowania i przeprowadzenia 1 szkolenia
dwudniowego zamknietego w formie warsztatow, dla maksymalnie 16 pracownikéw
Politechniki Warszawskiej.

Przedmiot zamdwienia sktada sie maksymalnie z 2 szkolen dwudniowych pod tytutem:
.Zarzadzanie infrastruktura B+R".

Jedna grupa szkoleniowa bedzie liczyta od 10 do 16 osoéb.

Cele szkolenia

Cel gtowny: celem szkolenia jest nabycie wiedzy i umiejetnosci jej wykorzystania w
szczegbdlnosci

w aspekcie infrastruktury badawczej, jej zarzadzania, finansowaniai budowania zespotu.
Minimalny zakres szkolenia:

Zarzadzanie infrastruktura i zasobami
v' Badanie i zarzadzanie danymi administracyjnymi (przechowywanie danych,
archiwizacja, prywatnos¢, udostepnianie danych)
v’ Zgodnos¢ z przepisami krajowymi i miedzynarodowymi
v Najlepsze praktykiistandardy
v" Tworzenie planu tagodzenia skutkdéw awarii i odzyskiwania - zachowanie ciagtosci
dziatania

2. Model finansowania infrastruktury badaweczej:

v Sposoby finansowania
v Narzedzia finansowania (partnerstwa prywatno-publiczne, projekty specjalne,
finansowanie komercyjne, optata za ustugi, doradztwo)

3. Prawo:

v' Zgodno$c¢ z prawem i regulacjami w réznych sytuacjach

v' Kwestie uméw w réznych sytuacjach: Przepisy dotyczace wtasnosci intelektualnej

v Udostepnianie danych i materiatéw, kwestie prywatnosci i poufnosci innych
krajach (UE, USA, Indie)

4. Przywodztwo, budowanie zespotu i komunikacja

Zarzadzanie ludzmi w Srodowisku wielokulturowym i sieciowym

Osigganie konsensusu

Wspieranie réznorodnosci w organizacji

Budowanie potencjatu ,weztow”

Ukierunkowanie komunikacji do réznych grup i identyfikacja interesariuszy
Wybér odpowiedniego kanatu komunikacji w celu maksymalizacji wptywu
Podstawowe elementy skutecznej strategii brandingowej

Komunikowanie tworzenia wartosci i wptywu

ANRNNE NN N NN

5. Swiadczenie ustug

Operacje i zarzadzanie procesami

Zrozumienie potrzeb uzytkownikéw i orientacji na klienta
Zaangazowanie uzytkownikow

Wspieranie kultury §wiadczenia ustug

AN NN

Projekt pn. ,NERW PW. Nauka - Edukacja - Rozwdj - Wspdipraca”
wspoéifinansowany przez Unie Europejska ze srodlkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Programu Wiedza Edukacja Rozwéj 2014-2020

11



v’ Zarzadzanie projektamiirozwijanie umiejetnosci zarzadzania projektami wsréd
pracownikoéw i badaczy

6. Zarzadzanie strategiczne jednostka

Myslenie strategiczne i planowanie dla RI

Zdefiniowanie misji i wizji

Przetozenie misjiiwizji na plan strategiczny/rozwojowy

Zrozumienie pojawiajacych sie trendéw w technologii, zarzadzanie wyzwaniami
spotecznymi

Innowacje i rozwdj biznesu

Jak przetozy¢ strategie na plan operacyjny i finansowy (ustalenie biznes planu)
Planowanie scenariuszy i analiza wrazliwosci

SNANENEN

ANANEN
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1.2.

1.3.

2.2.

Opis przedmiotu zaméwienia (OPZ)
Cze$¢ szczegdtowa
Czes¢ 2
Temat 4
Dobra Praktyka Laboratoryjna (GLP)

Przedmiot zamo6wienia

Przedmiotem zamoéwienia jest ustuga zorganizowania i przeprowadzenia szkolenia
jednodniowego zamknietego w formie warsztatow, dla maksymalnie 16 pracownikéw
Politechniki Warszawskie;j.

Przedmiot zamowienia sktada sie maksymalnie z 2 szkolen jednodniowych pod tytutem:
,Dobra Praktyka Laboratoryjna (GLP)",

Jedna grupa szkoleniowa bedzie liczyta od 10 do 16 oséb.

Cele szkolenia

Cel gtowny: celem warsztatéw jest przygotowanie do przeprowadzenia weryfikacji i
wprowadzenia

w sposob prawidtowy zasad Dobrej Praktyki Laboratoryjnej w laboratoriach Politechniki
Warszawskie;j.

Minimalny zakres szkolenia:

1)Co to jest jako§¢? Podstawowe definicje zwiazane z systemem jakoSci,

)  Wymagania prawne dotyczace GLP,

) Certyfikacja GLP - Biuro ds. Substancji Chemicznych,

) Zasady Dobrej Praktyki Laboratoryjnej,

DOWN

5) Terminologia GLP,

6) Organizacja jednostki badawczeji jej personel,

7) Uprawnienia i obowigzki personelu laboratoryjnego,

8) System szkolen personelu. Sprawdzanie skutecznosci przeprowadzonego szkolenia,

9) Dokumentacja laboratoryjna - procedury instrukcje oraz zapisy,
10) Program Zapewnienia Jakosci,
11) Pomieszczenia i otoczenie laboratorium,
) Przyrzady pomiarowe, materiaty i odczynniki,
13) Systemy badawcze,
) Materiaty badane i materiaty odniesienia,
) Planowanie i przeprowadzanie badan,
) Archiwizacja,
17) Systemy Skomputeryzowane i dane elektroniczne,,
) Zakupy w laboratorium. Kwalifikacja i ocena dostawcow. Audyty u dostawcow,
) Wynik poza specyfikacja,
20) Audyty wewnetrzne w laboratorium,
21) Zlecenie wykonywania badan jednostkom zewnetrznym. Zasady podwykonawstwa,
22) Korzysci z wprowadzania zasad GLP.
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1.2.

1.3.

2.2.

Temat 5

Wdrazanie norm badan biomedycznych

Przedmiot zamdwienia

Przedmiotem zamoéwienia jest ustuga zorganizowania i przeprowadzenia szkolenia
dwudniowego zamknietego w formie warsztatow, dla maksymalnie 16 pracownikéw
Politechniki Warszawskiej.

Przedmiot zamdwienia sktada sie maksymalnie z 2 szkolen dwudniowych pod tytutem:
,Wdrazanie norm badan biomedycznych”.

Jedna grupa szkoleniowa bedzie liczyta od 10 do 16 oséb.

Cele szkolenia

Cel gtéwny: celem warsztatow jest nabycie wiedzy i umiejetnosci jej wykorzystania w
aspekcie sposobéw skutecznego wdrazania norm badan biomedycznych.

Minimalny zakres szkolenia:

1)Wymogi norm ISO 14971:2019 i EN ISO 13485, ISO 17025, ISO 10993,

2) Wymagania prawne dotyczace wyrobéw medycznych,

3) Zarzadzanie ryzykiem a wymagania norm,

4) Techniki analizy i =zarzadzania ryzykiem w procesie wytwarzania wyrobéw
medycznych,

5) Monitorowanie ryzyka w procesie produkcji i w fazie poprodukcyjnej,

) Procedury i dokumentowanie procesu zarzadzania ryzykiem,

7) Wymagania zarzadzania jako$cia wyrobéw medycznych zgodnie z normami,
) Procedury i dokumentowanie zarzadzania jako$cia wyrobéw medycznych.
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