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Zatgcznik nr 2 do SWZ

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

I PRZEDMIOT | CEL ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zamdwienia jest Swiadczenie na rzecz Politechniki Warszawskiej ustugi
polegajgcej na organizacji i przeprowadzeniu szkolen dla pracownikéw Uczelni.

2. Gtéwnym celem ustugi jest podnoszenie kwalifikacji, uzupetnianie wiedzy i doskonalenie
umiejetnosci zawodowych pracownikéow Uczelni oraz poprawa efektywnosci i wydajnosci
procesow szkoleniowych.

Zaktada sie, ze w ramach $wiadczonej ustugi, poprzez wysokie]j jakosci oferte szkoleniowg dla
pracownikéw, zostang podniesione kompetencje kadr Politechniki Warszawskiej. To z kolei
bedzie miato wptyw na osiggniecie jednego z pieciu celéw utrzymania statusu uczelni
badawczej, ktorym jest podniesienie jakosci zarzgdzania uczelnig, w tym projakosciowe zmiany
organizacyjne.

Il. SPOSOB REALIZACJI ZAMOWIENIA

1. Termin wykonania zamdwienia: 6 miesiecy. Zamawiajacy przewiduje zmiane terminu
wykonania zamodwienia w stosunku do wskazanego, zwigzanej z zainteresowaniem
pracownikéw Politechniki Warszawskiej niniejszymi szkoleniami, na okres nie dtuzszy niz 12
miesiecy od daty podpisania umowy lub do wyczerpania $rodkéw jakie zamawiajacy
przeznaczyt na sfinansowanie zadania tj. 80 000,00 zt brutto. Przedtuzenie terminu wykonania
zamowienia jest S$cisSle zwigzane ze stopniem wykorzystania sSrodkéw finansowych
przeznaczonych na sfinansowanie zamdwienia. Minimalna liczba szkolen, ktérych organizacje
Zamawiajgcy zamierza zleci¢ Wykonawcy w okresie obowigzywania umowy, to 12, w tym 8
szkolen twardych z zakresu prawa, 2 szkolenia miekkie z zakresu rozwoju osobistego oraz 2
komputerowe.

2. Realizacja przedmiotu zamdwienia bedzie polegata tym, ze w okresie obowigzywania
umowy, Zamawiajacy bedzie zlecat Wykonawcy zorganizowanie i przeprowadzenie szkolen na
tematy wynikajace z biezgcych potrzeb Zamawiajgcego, w okreslonym powyzej zakresie.

3. Umowa zostanie zawarta na czas okreslony, nie krotszy niz szesé miesiecy i nie dtuzszy niz
12 miesiecy. Srednia liczba szkoleA w miesigcu to dwa.

4. Zamawiajacy kazdorazowo ustali z Wykonawcg termin i tryb szkolenia oraz liczbe
uczestnikow.

5. Zlecenie szkolenia bedzie nastepowato nie pdzniej niz 30 dni przed planowanym terminem.
W przypadku nagtej potrzeby zorganizowania szkolenia, okres ten bedzie mdgt ulec skrdceniu,
jezeli Zamawiajgcy dojdzie do porozumienia z Wykonawca.

6. W przypadku pogorszenia sie sytuacji epidemiologicznej w kraju, mozliwe bedzie
zamienienie formy kazdego ze szkolen ze stacjonarnej na zdalna.

7. Po zleceniu przez Zamawiajacego konkretnego szkolenia, Wykonawca zaproponuje,
najpozniej w ciggu 7 dni, 2-4 trenerdw spetniajacych warunki okreslone w pkt. Ill. Wykonawca
bedzie mdgt zaproponowaé jednego trenera i/lub podjg¢ prébe zaangazowania specjalisty
wskazanego przez Zamawiajgcego, gdy temat szkolenia dotyczy¢ bedzie waskiej dziedziny, a
na rynku brakuje specjalistow.

8. Szkolenie ze zleconego tematu bedzie mogto dojs¢ do skutku po zaakceptowaniu przez
Zamawiajgcego, ktoregos ze wskazanych przez Wykonawce treneréw.

9. Wybrany trener w przypadku braku propozycji od Zamawiajgcego przygotuje scenariusz i
program szkolenia, ktére nastepnie zostang uzgodnione z Zamawiajgcym, w ciggu 7 dni
roboczych.

10. Zamawiajacy bedzie moégt sktada¢ zamdwienia na szkolenia w dowolnym momencie przez
caty okres obowigzywania umowy.
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Il. ZAKRES MERYTORYCZNY SZKOLEN

1. Grupa docelowa:

Szkolenia bedg skierowane do wszystkich grup pracowniczych PW, ktdre Zamawiajgcy bedzie
chciat przeszkolié.

2. Zakres merytoryczny:

- szkolenia ,,twarde” w formie wyktadow (z takich tematdw jak: zamdéwienia publiczne, finanse
i ksiegowos¢, podatki, prawo pracy, prawo administracyjne itp.)

- szkolenia ,twarde” w formie warsztatow (z takich tematéw jak: zamodwienia publiczne,
finanse i ksiegowos¢, podatki, prawo pracy, prawo administracyjne itp.)

- szkolenia ,miekkie” w formie warsztatow (z takich tematéw miedzy innymi jak: komunikacja
interpersonalna, asertywnos¢, motywacja, radzenie sobie ze stresem, zarzadzanie czasem,
rozwigzywanie konfliktdw w grupie, negocjacje)

- szkolenia komputerowe w formie wyktadu i warsztatéw (np. z zakresu pakietu MS Office).

3. Formy szkolen:

1) dzien szkolenia ,,twarde” w formie wyktaddw (stacjonarne), grupa do 50 osdb

2) dzien szkolenia ,twarde” w formie wyktadéw (online), grupa do 70 oséb

3) dzien szkolenia ,twarde” w formie warsztatow (stacjonarne lub online), grupa do 18 osdb
4) dzien szkolenia ,,miekkie” w formie warsztatow (stacjonarne), grupa do 18 oséb

5) dzien szkolenia ,, miekkie” w formie warsztatéw (online), grupa do 18 oséb

6) dzien szkolenia komputerowe w formie wyktadu i warsztatéw (stacjonarne), grupa do 18
0s6b

7) dzien szkolenia komputerowe w formie wyktadu i warsztatéw (online), grupa do 18 oséb.

M. WYMAGANIA DOTYCZACE TRENEROW

1. Trenerzy, ktdrych Wykonawca zaproponuje Zamawiajgcemu, musza:

a) posiadac co najmniej trzyletnie doswiadczenie w pracy trenerskiej

b) w okresie ostatnich trzech lat wykona¢ nalezycie co najmniej 10 szkolen z zakresu
zamawianej aktualnie dziedziny (wykazanych w zatgczniku nr 1 do OPZ).

2. Dodatkowym atutem trenera bedzie doswiadczenie w prowadzeniu szkolen dla srodowiska
akademickiego oraz publikacje (ksigzki, artykuty, komentarze) samodzielne Iub
wspofautorskie.

3. W przypadku koniecznosci zmiany trenera, nowy kandydat musi spetnia¢ co najmniej te
same warunki, co wczesniej zaakceptowany i rdéwniez zosta¢ zatwierdzony przez
Zamawiajgcego.

4. Trenerzy nie muszg by¢ statymi wspdtpracownikami Wykonawcy, tzn. moga by¢ angazowani
jedynie do realizacji zleconego szkolenia.

5. W przypadku, gdy specyfika szkolenia tego wymaga, a brak jest ekspertow na rynku
z powyzszym doswiadczeniem, Wykonawca wraz z Zamawiajgcym dopuszczg w roli trenera
autorytet w danej dziedzinie majgc na uwadze wysokg jakos¢ szkolenia.

V. ZALOZENIA ORGANIZACYJNE SZKOLEN

1) Forma:

a) Szkolenia bedg miaty charakter dydaktyczno-warsztatowy, a ich kwalifikacja (warsztat lub
wyktad) dostosowany bedzie do tematyki i rodzaju doboru technik szkoleniowych niezbednych
dla osiggniecia efektywnych rezultatow zamawianych tematéw.

b) Szkolenia bedg prowadzone w formie wyktadu badz warsztatéw z podaniem studiow
przypadkéw uwzgledniajgcych realia uczelni, zewentualnym zastosowaniem odpowiednich do
tematu ¢wiczen i gier szkoleniowych, aktywizujacych grupe uczestnikow i umozliwiajgcych im
nauke poprzez dziatanie i doswiadczenie.
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¢) Mozliwe bedzie prowadzenie szkolen w formie zdalnej:
- webinaria (wyktady online z mozliwoscig interakcji z i miedzy uczestnikami)
- warsztaty online (zajecia praktyczne z mozliwoscig ¢wiczen w podgrupach w tzw. breakout
rooms).
2) Liczba uczestnikow:
a) Liczba uczestnikow jednego szkolenia to: 50 oséb w przypadku wyktadu, 18 oséb w
przypadku warsztatéw i szkoled z obstugi programéw komputerowych. W szkoleniach w
formie zdalnej —online, jedynie w przypadku szkolen o charakterze wyktadowym jednorazowo
bedzie mogto uczestniczyé ok. 70 osdéb.
b) Minimalna liczba uczestnikéw w kazdym rodzaju szkolen praktycznych to 10 oséb, w
przypadku wyktadu to 30.
3) Terminy szkolen:
a) Szkolenia odbywaé sie bedg wytgcznie od poniedziatku do pigtku, z wytgczeniem dni
ustawowo wolnych od pracy, pomiedzy 09:00 a 15:30.
b) Dzien szkoleniowy w przypadku szkolenia stacjonarnego bedzie trwat od godziny 09:00 do
15:30, w tym: dwie przerwy kawowe(max.15 min), jedna lunchowa (max 30 min), 30 min
przeznaczone na indywidualne konsultacje z uczestnikami po zakonczeniu zaje¢ — w zaleznosci
od potrzeb;
c) Dzien szkoleniowy w przypadku szkolenia online bedzie trwat od godziny 09:00 do 15:30, w
tym: trzy przerwy po godzinie zaje¢ (max.10 min), jedna lunchowa (max. 30min), 30 min
przeznaczone na indywidualne konsultacje z uczestnikami po zakoriczeniu zaje¢ — w zaleznosci
od potrzeb
4) Miejsce szkolen.
Miejscem szkolen stacjonarnych bedg obiekty Politechniki Warszawskiej, ktére Zamawiajgcy
udostepni Wykonawcy nieodptatnie i zapewni wyposazenie sal, niezbedne do
przeprowadzenia szkolen, takie jak:

- ekran/monitor

- projektor

- tablica do pisania, mazaki, ew. papier

- komputery, na zajecia komputerowe.

- ew. laptop.
Koszty ew. dojazdu i noclegu Trenera ponosi Wykonawca.

5) Catering
Jezeli Zamawiajacy uzna, ze podczas przerw w szkoleniach stacjonarnych ma byé serwowany
catering, zapewni go we wiasnym zakresie.
6) Rekrutacja
a) Za rekrutacje uczestnikow szkolen odpowiadac¢ bedzie Zamawiajacy.
b) W przypadku niezebrania minimalnej grupy uczestnikdw na dane szkolenie, najpdzniej 7 dni
przed szkoleniem Zamawiajgcy uzgodni z Wykonawcg nowy termin zajec.
7) Listy obecnosci
a) Zamawiajacy przygotuje na kazde szkolenie liste obecnosci.
b) Kazdy z uczestnikdw szkolenia stacjonarnego powinien potwierdzi¢ swojg obecnosc¢
wtasnorecznym podpisem na liscie.
c) Podpis na liscie obecnosci bedzie potwierdzat réwniez odbidr materiatow szkoleniowych.
8) Zaswiadczenia
a) Wykonawca przygotuje i wreczy uczestnikom imienne zaswiadczenia potwierdzajgce udziat
w szkoleniu, a kopie w wersji elektronicznej przekaze Zamawiajgcemu.
b) Na zaswiadczeniach powinny znalez¢ sie nastepujgce dane:

- imie i nazwisko uczestnika (zgodnie z listg otrzymang od Zamawiajgcego)

- tytut szkolenia

- termin szkolenia
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- liczba godzin

- program badz informacja o zdobytej wiedzy.
c) Wzér certyfikatu musi by¢ przedstawiony do akceptacji Zamawiajacego, w ciggu 10 dni od
podpisania umowy.
9) Ankiety.
a) Na poczatku kazdego szkolenia Wykonawca poinformuje uczestnikdw, ze po zakorczeniu
szkolenia zostang oni poproszeni o wypetnienie ankiet ewaluacyjnych przygotowanych przez
Zamawiajgcego, ktdre postuzg do zebrania informacji na temat jakosci szkolenia.
b) Po zakonczeniu szkolenia kazdej grupy szkoleniowej Wykonawca rozda uczestnikom ankiety
ewaluacyjne, ktérych wypetnienie ma by¢ dobrowolne i pozbawione jakichkolwiek naciskow.
W tym samym dniu Wykonawca przekaze wszystkie egzemplarze przedstawicielowi
Zamawiajgcego.
c) Zamawiajacy przekaze Wykonawcy drogg mailowga, kopie ankiet, najdalej nastepnego dnia
roboczego po otrzymaniu oryginatéw od Wykonawcy.
10) Raporty z ankiet:
a) Wykonawca opracuje szczegdtowy raport z ankiet ewaluacyjnych wypetnionych przez
uczestnikéw szkolenia, w terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania od Zamawiajgcego,
kopii ankiet.
b) Raporty powinny zosta¢ opracowane w wersji opisowej z danymi statystycznymi oraz w
wers;ji graficznej i przekazane Zamawiajgcemu do zatwierdzenia, drogg elektroniczna.
11) Konsultacje po szkoleniach.
W ciggu max. trzech dni po kazdym szkoleniu trener bedzie odpowiadat na zadane mailowo
pytania uczestnikéw i przesle odpowiedzi do wiadomosci Zamawiajgcego.
12) Osoba odpowiedzialna za organizacje szkolen.
Wykonawca wyznaczy osobe odpowiedzialng za organizacje szkolen, z ktérg Zamawiajgcy
bedzie utrzymywat staty kontakt mailowy i telefoniczny, w trakcie realizacji zamodwienia. W
przypadku, gdy zajdzie taka potrzeba, wskazana osoba bedzie uczestniczy¢ w spotkaniach
z Zamawiajgcym, organizowanych na wniosek Zamawiajgcego lub Wykonawcy.

V. WARUNKI PRZEPROWADZENIA SZKOLEN W FORMIE ZDALNE]J

1) Webinaria i warsztaty online bedg sie odbywaty na platformie Wykonawcy, niewymagajacej
instalacji dodatkowego oprogramowania.

2) Dwa-trzy dni przed terminem szkolenia zdalnego, o ile Zamawiajacy uzna, ze istnieje taka
potrzeba, Wykonawca przeprowadzi z uczestnikami prébne, kilkuminutowe spotkanie online,
w celu wyeliminowania problemoéw technicznych.

3) Po stronie Wykonawcy bedzie lezato udokumentowanie udziatu uczestnikow w szkoleniu.
4) Po zakonczeniu szkolenia Wykonawca poda uczestnikom link do anonimowej ankiety
oceniajacej szkolenie, ktdrg powinni bezzwtocznie wypetnic.

5) Zamawiajacy przekaze Wykonawcy drogg mailowa, kopie ankiet, w ciggu 3 dni roboczych po
szkoleniu.

6) Zaswiadczenia o ukoniczeniu szkolenia Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu, w ciggu 7 dni
roboczych od dnia zakonczenia kazdego szkolenia.

7) Zamawiajacy rozesle zaswiadczenia uczestnikom.

8) Zasady przygotowania raportow i podpisania protokotow odbioru szkolen beda analogiczne
jak w przypadku szkolen stacjonarnych.

VI. MATERIALY SZKOLENIOWE

1. Materiaty zwigzane z realizacjg szkolenia bedg zawiera¢ minimum:

a) szczegotowy program szkolenn (z podziatem na godziny) oraz zakres tematyczny i
merytoryczny zaje¢ dydaktycznych i praktycznych,

b) prezentacje dotyczacg danego tematu szkolen, umozliwiajgcg sprawne omowienie i
prze¢wiczenie wskazanego zakresu tematycznego,
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c) w przypadku szkolen twardych poza prezentacjg uczestnicy otrzymajg podstawe prawna
omawianych zagadnien o ile nie zostata ona zawarta w prezentacji,

d) miejsce do robienia notatek przy poszczegdlnych zagadnieniach programu.

2. Materiaty powinny by¢ czytelne, przejrzyste i uporzgdkowane.

3. Akceptacja materiatéw zwigzanych z realizacjg szkolenia bedzie przebiega¢ w nastepujacy
sposoéb:

a) Wykonawca przygotuje i przekaze materiaty do akceptacji Zmawiajacego, najpdzniej 15 dni
roboczych przed ustalonym terminem pierwszego szkolenia z kazdego tematu.

b) Zamawiajacy dokona weryfikacji przedstawionych materiatow i je zaakceptuje, albo
przedstawi Wykonawcy uwagi, najpdzniej 10 dni roboczych przed ustalonym terminem
pierwszego szkolenia z kazdego tematu.

c) Wykonawca wprowadzi do materiatéw poprawki uwzgledniajgce uwagi Zamawiajgcego, o
ktérych mowa w lit. b i przedstawi je Zamawiajgcemu najpdzniej 5 dni roboczych przed
ustalonym terminem pierwszego szkolenia z kazdego tematu.

d) Odstepstwa od przyjetego harmonogramu sg dopuszczalne w sytuacji dynamicznie
zmieniajacych sie przepiséw prawa.

4. Zaakceptowane wersje papierowe materiatéw powinny by¢ umieszczone w teczkach wraz z
dtugopisami i by¢ dostepne dla wszystkich uczestnikow podczas szkolenia.

W przypadku szkolen miekkich materiaty mogg by¢ przekazywane po zrealizowanych
zajeciach.

5. Materiaty dla uczestnikdbw mogg zosta¢ przygotowane w wersji elektronicznej w
nastepujacych sytuacjach:

a) na szkolenia komputerowe,

b) na pozostate po uzyskaniu (kazdorazowo) zgody Zamawiajgcego.

6. Materiaty przygotowane wytagcznie w wersji elektronicznej, zweryfikowane analogicznie jak
materiaty drukowane, Wykonawca przesle Zamawiajgcemu, na wskazany adres e-mail, nie
pdzniej niz 5 dni roboczych przed ustalonym pierwszym terminem kazdego szkolenia.

VII. ODBIOR SZKOLENIA

1. Po kazdym szkoleniu Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu, drogg mailowg, raport
przedstawiajacy w wersji opisowej i graficznej podsumowanie szkolenia, przygotowane na
podstawie anonimowych ankiet wypetnionych przez uczestnikéw szkolenia. W raporcie znajda
sie rowniez oceny rezultatow szkolenia oraz opinie, uwagi i sugestie treneréw.

2. Wykonawca przekaze raport Zamawiajgcemu w ciggu 7 dni roboczych od zakonczenia
szkolenia.

3. W przypadku, gdyby 70% uczestnikow warsztatéw ocenito je negatywnie w czesci
merytorycznej, tj. srednia ocena w skali od 1-5 bedzie wynosita 2 lub mniej, Wykonawca
zapewni bezpfatnie powtdrzenie zajeé¢ przez innego trenera, w terminie uzgodnionym z
Zamawiajgcym, w sposob okreslony w niniejszym dokumencie.

VIIl. WYNAGRODZENIE

1. Wykonawca bedzie otrzymywat wynagrodzenie za zrealizowanie szkolenia z danej tematyki
i formy przeprowadzenia, zgodnie ze ztozong oferta.

2. Wykonawca otrzyma wynagrodzenie po kazdym zrealizowanym szkoleniu, lub w
uzgodnieniu z Zamawiajgcym, zbiorczo np. raz w miesigcu.

3. Podstawg do wystawienia przez Wykonawce faktury za zrealizowane szkolenie, bedzie
protokdt odbioru podpisany przez przedstawiciela Zamawiajgcego oraz przedstawiciela
Wykonawcy.

4. Wynagrodzenie zostanie przelane na konto Wykonawcy w ciggu 21 dni od otrzymania przez
Zamawiajgcego, prawidtowo wystawionej faktury.
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IX. OGOLNE ZASADY WSPOPRACY

1. Wspodtpraca pomiedzy Zamawiajgcym a Wykonawcy bedzie polegata na kontaktach
bezposrednich, telefonicznych i mailowych, a wszelkie materialy zwigzane z realizacjg
zaméwienia w miare mozliwosci technicznych przekazywane bedg na biezgco za
posrednictwem poczty elektroniczne;j.

2. Wykonawca jest zobowigzany do sprawnej i terminowej realizacji zamdéwienia, w tym
uwzgledniania w trakcie jego realizacji wszystkich uwag zgtaszanych przez Zamawiajacego.

3. Wykonawca bedzie zobowigzany do statej wspdtpracy z Zamawiajgcym w trakcie realizacji
przedmiotu zamdwienia, w szczegdlnosci w zakresie udzielania Zamawiajgcemu wszelkich
niezbednych informacji zwigzanych z jego prawidtowym wykonaniem.

4. Wykonawca bedzie niezwtocznie informowat Zamawiajagcego o pojawiajacych sie
problemach, zagrozeniach lub opéznieniach w realizacji zaméwienia.

elektroniczny podpis o0soby/osob

uprawnionych do wystagpienia w imieniu Wykonawcow
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Zatacznik nr 1 do OPZ

Wzoér

Wykaz dotyczacy doswiadczenia treneréw proponowanych Zamawiajgcemu do realizacji szkolenia

TemMat/tytul SZKOIENIA: .....eeeeeieeiiereieeccreeee et rre e e re s s saee e e e e s s saseeeeeessneeeesesssssasessssnsnseeessssnnseeees senenes
Imie i nazwisko . -
1 L4 (L=l H O R Rok rozpoczecia pracy trenerskiej......
. . . Srodowisko

Lp. nazwa odbiorcy ustugi Tytut szkolenia akademickie
1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

Lista publikacji (ksigzki, artykuty, komentarze) samodzielne lub wspétautorskie
1.
2.




