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Opis przedmiotu zamoéwienia

Przedmiotem zamoéwienia jest przygotowanie i przeprowadzenie dwoch dwudniowych szkolen
pt. ,Organizacja wolontariatu w podmiotach ekonomii spotecznej” dla kadr mazowieckich
podmiotéw ekonomii spotecznej (PES).

Kody CPV:

80500000-9 Ustugi szkoleniowe

55120000-7 Ustugi hotelarskie w zakresie spotkan i konferencji
55300000-3 Ustugi restauracyjne i podawania positkow

1. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest dostarczenie przedstawicielom kadr mazowieckich PES praktycznych i
wartosciowych umiejetnosci oraz kompetencji w zakresie zaplanowania wolontariatu w swojej
organizacji, zarzadzania wolontariatem oraz stworzenia dobrych relacji z wolontariuszami.

2. Uczestnicy szkolenia

1. Szkolenie dedykowane jest przedstawicielom podmiotéw ekonomii spotecznej (PES) z
terenu woj. mazowieckiego, m.in.: przedsiebiorstw spotecznych (PS), spétdzielni
socjalnych (SpS), centréw integracji spotecznej (CIS), warsztatow terapii zajeciowej
(WT2), zaktadow aktywnosci zawodowej (ZAZ).

2. Rekrutacje uczestnikéw szkolenia przeprowadzi Zamawiajacy.

Planowane jest przeszkolenie maksymalnie 40 oséb tgcznie, w dwdch grupach, po 20 oséb
kazda.

4. W kazdym szkoleniu moze wzig¢ udziat maksymalnie dwéch przedstawicieli Zamawiajgcego
wystepujacych w roli uczestnika szkolenia.

5. Zamawiajacy przekaze Wykonawcy liczbe uczestnikdw szkolenia najpdzniej na 7 dni przed
terminem rozpoczecia szkolenia. Liczba uczestnikow szkolenia moze zmniejszy¢ sie
maksymalnie o dwie osoby w kazdej grupie szkoleniowej. W przypadku, gdy w wyniku
rekrutacji nie zostanie zebrana grupa co najmniej 18 oséb w jednej grupie szkoleniowej,
Zamawiajgcy ma prawo do zmiany terminu szkolenia lub jego odwotania.

6. Zamawiajacy nie pokrywa kosztow zwigzanych z pobytem (nocleg i wyzywienie) oséb
odpowiedzialnych za realizacje zadania ze strony Wykonawcy.

3. Termin szkolenia
1. Realizacja przedmiotu zamdwienia planowana jest w ciggu 80 dni od zawarcia umowy.
Szkolenia muszg odby¢ sie w dni robocze miedzy poniedziatkiem a pigtkiem.
Kazde szkolenie bedzie trwato 2 dni, jeden dzien po drugim (z noclegiem), ma obejmowac
16 godz. dydaktycznych, wg harmonogramu szkolenia przedstawionego w pkt. 14
niniejszego OPZ.
4. Szkolenie dla kazdej grupy ma odby¢ sie w innym terminie.

4. Zakres tematyczny szkolenia
Szkolenie bedzie obejmowato nastepujgcy zakres merytoryczny:
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1. Wpyktad inspirujgcy do zaangazowania w dziatania pomocowe, wolontariackie (1 godz.
dydaktyczna) zawierajgcy doswiadczenie osobiste prelegenta w udziale w przynajmniej
jednej miedzynarodowej lub krajowej akcji humanitarnej jako pracownik lub wolontariusz.

2. Szkolenie (15 godz. dydaktycznych):

1) Pierwsza czes¢ pt. ,Zaplanuj wolontariat”:
e regulacje prawne w zakresie organizacji wolontariatu w Polsce;
e rola, prawa i obowigzki koordynatora wolontariatu;
e porozumienia z wolontariuszem;
e ochrona danych osobowych.
2) Druga czesc pt. ,,Zarzadzaj wolontariatem”:
o efektywna rekrutacja wolontariuszy;
e narzedzia, nowe technologie przydatne w zarzgdzaniu zespotem wolontariackim;
e narzedzia i metody organizacji pracy wolontariuszy;
e zarzadzanie projektami wolontariackimi.
3) Trzecia czes¢ pt. ,,Stwodrz relacje z wolontariuszami”:
e dobra komunikacja (zasady i narzedzia efektywnej komunikacji z wolontariuszami);
e narzedzia skutecznego motywowania wolontariuszy;
e dbanie o zasoby wszystkich zaangazowanych w wolontariat;
e rozwdj kompetencji.

5. Metody przeprowadzenia szkolenia
1. Szkolenie przeprowadzone bedzie w formie wyktadu z uzyciem form aktywizujgcych grupe iz
wykorzystaniem technik multimedialnych.

2. W programie szkolenia musi zosta¢ uwzgledniona réznorodnos¢ form jego realizacji, min.:
a. Wyktad/warsztat (wsparte prezentacjg multimedialng);
b. Analiza studiéw przygotowanych przez trenera (co najmniej 2 przyktady

podczas kazdej czesci szkolenia);

c. Dyskusja grupowa.

3. Na koniec szkolenia uczestnicy wypetnig ankiete ewaluacyjna.

6. Zakres ustugi edukacyjnej

1. Przeprowadzenie dwdch dwudniowych szkolen pt. ,,Organizacja wolontariatu w podmiotach
ekonomii spotecznej” dla kadr mazowieckich podmiotéw ekonomii spotecznej (PES). tacznie
zostanie przeszkolonych maksymalnie 40 oséb.

2. Dostosowanie tematyki szkolenia indywidualnie do specyfiki grupy odbiorcéw, czyli dla
przedstawicieli podmiotow ekonomii spotecznej z terenu woj. mazowieckiego, m.in.:
przedsiebiorstw spotecznych (PS), spotdzielni socjalnych (SpS), centrow integracji spoteczne;j
(CIS), warsztatow terapii zajeciowej (WTZ) i zaktadow aktywnosci zawodowej (ZAZ).

3. Zapewnienie na kazdym z dwéch szkolen prelegenta, ktéry wygtosi otwierajacy szkolenie
wyktad inspirujgcy, motywujacy do zaangazowania w dziatania wolontariackie i poprze je
swoim doswiadczeniem osobisto-zawodowym. Ma to by¢ osoba majgca doswiadczenie w
pracy/w byciu wolontariuszem w organizacji humanitarnej (Polskiej lub miedzynarodowej)

i brata udziat w miedzynarodowych lub krajowych misjach pomocowych (minimum jednej)
oraz jest niezaangazowana politycznie, to znaczy nie jest cztonkiem zadnej partii politycznej,
ani nie petni w niej zadnej spotecznej roli.
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4. Zapewnienie na kazdym z dwdch szkolen wykwalifikowanego trenera prowadzgcego
szkolenie. Wymagane jest, aby trener, posiadat wiedze teoretyczng i doswiadczenie
praktyczne w zakresie zwigzanym z tematem szkolenia i znat specyfike instytucji i Srodowiska
zwigzanego z tematyka szkolenia. Zamawiajacy uzna powyzsze za spetnione jezeli
Wykonawca wykaze, ze dysponuje minimum jednym trenerem, ktdry w okresie ostatnich 3
lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest
krotszy, w tym okresie przeprowadzit jako trener minimum 5 szkoler/warsztatow, ktorych
przedmiotem byt wolontariat.

5. Wykonawca zobowigzany jest do zaptaty wynagrodzenia prelegentowi i trenerowi — za
czynnosci wykonywane przez nich z tego tytutu. W sktad ww. wynagrodzenia muszg wejs¢
sktadowe dotyczace przekazania praw autorskich do ewentualnych prezentacji, ktére to
prezentacje wraz z prawami autorskimi do nich, Wykonawca jest zobowigzany przekazaé na
rzecz Zamawiajgcego.

6. Wykonawca przygotuje program szkolenia i dostosuje go do specyfiki grupy docelowej, wg
harmonogramu przedstawionego w pkt. 14 niniejszego OPZ oraz zgodnie z zakresem
tematycznym przedstawionym w pkt 4 niniejszego OPZ. Program szkolenia musi zawierac
logotypy Zmawiajgcego: MCPS i Marki Mazowsze, nie moze zawierac logo Wykonawcy ani
informacji o nim.

7. Wykonawca przygotuje prezentacje oraz materiaty szkoleniowe zwigzane z zakresem
merytorycznym szkolenia przedstawionym w pkt 4 niniejszego OPZ, dostosowane one bedg
do specyfiki grupy docelowej. Prezentacja oraz materiaty szkoleniowe muszg zawieraé
logotypy Zamawiajgcego: MCPS i Marki Mazowsze:
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Prezentacja oraz materiaty szkoleniowe nie mogg zawierac logo Wykonawcy ani informacji
o nim. Prezentacja oraz materiaty szkoleniowe muszg zawierac informacje o wykorzystaniu
materiatéw zrédtowych, w tym opracowan, aktow prawa, komentarzy, artykutéw, itp.

8. Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi publikacje nt. wolontariatu, ktéra zostanie
dotaczona do materiatéw szkoleniowych. Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu do jego
akceptacji propozycje publikacji. Publikacja ma zawierac interesujgce, aktualne informacje
nt. wolontariatu oraz osobiste doswiadczenia oséb zaangazowanych w wolontariat.

9. Kazdy uczestnik otrzyma wydrukowane przez Wykonawce materiaty szkoleniowe, program
catego szkolenia oraz publikacje.

10. Wykonawca wydrukuje i przeprowadzi ankiete ewaluacyjng na zakonczenie szkolenia, wg
wzoru przedstawionego przez Zamawiajgcego.
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11. Wykonawca wydrukuje zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia, przygotowane wg wzoru
przygotowanego przez Zamawiajgcego. Zaswiadczenia w formacie A4 beda wydrukowane
w kolorze na biatym papierze.

12. Program szkolenia, ankiety ewaluacyjne oraz zaswiadczenia muszg zawieraé logotypy
Zmawiajgcego: MCPS i Marki Mazowsze, nie mogg zawiera¢ logo Wykonawcy ani informacji
o nim.

Miejsce szkolenia

1. Wykonawca zapewni realizacje ustugi w obiekcie hotelarskim posiadajgcym zaplecze
konferencyjne, restauracyjne i noclegowe o standardzie hotelu min. trzygwiazdkowego (w
rozumieniu przepisdw rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r.
w sprawie obiektdw hotelarskich i innych obiektéw w ktérych sg swiadczone ustugi
hotelarskie - Dz.U. 2017 poz. 2166).

2. Obiekt musi znajdowac sie w odlegtosci nie wiekszej niz 30 km od siedziby Zamawiajgcego
(ul. Grzybowska 80/82, 00-844 Warszawa). Odlegtos¢ bedzie mierzona za pomocy ,Google
Maps” (https://maps.google.com). Lokalizacja powinna uwzglednia¢ mozliwo$¢ dogodnego

dojazdu do i z miejsca wizyty samochodem osobowym. Dojazd do obiektu musi zapewniaé
droga utwardzona. Obiekt musi sie znajdowa¢ w miejscu zapewniajgcym dojazd z/do
gtéwnych dworcow Warszawy - Warszawa Centralna, Warszawa Gtdwna, Warszawa
Gdanska, Warszawa Zachodnia, w odlegtosci nie wiekszej niz 1 km od przystanku
komunikacji publicznej, mierzonej za pomocg ,,Google Maps” (https://maps.google.com).

3. Wykonawca zaproponuje miejsce realizacji spotkania. Podany przez Wykonawce obiekt
hotelowy i kategoryzacje Zamawiajgcy zweryfikuje na podstawie wykazu dostepnego na
stronie internetowej https://turystyka.gov.pl/cwoh/index.

4. Wykonawca jest zobligowany do swiadczenia ustugi gastronomicznej, noclegowej i

szkoleniowej w jednym obiekcie.

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

6. Wykonawca zapewni nastepujgce wyposazenie sali szkoleniowej:

a) krzesta dla kazdego uczestnika (w ustawieniu warsztatowym, ale réwniez z
mozliwoscig ustawienia samych krzeset w podkowe);

b) stolik i krzesto dla trenera oraz minimum jedng butelke z wodg gazowang i
niegazowang (pojemnos¢ butelki 500 ml) kazdego dnia szkolenia;

c) widocznosci dla kazdego uczestnika nie mogg zastaniac¢ elementy konstrukcyjne
budynku (stupy, filary itp.);

d) mozliwos$¢ zaciemnienia sali;

e) oswietlenie;

f) jeden flipchart wraz z papierem (na biezgco uzupetnianym) oraz

z piszgcymi markerami co najmniej w 4 kolorach (podstawowe to czerwony,
zielony, niebieski, czarny);

g) jeden rzutnik multimedialny z mozliwoscig podtgczenia laptopa — obraz z
rzutnika musi by¢ widoczny dla wszystkich uczestnikéw szkolenia;

h) jeden laptop (z zainstalowanym oprogramowaniem Windows 10 lub Windows
10 oraz oprogramowanie obstugujgcym MS Office 2016, MS Office 2019, MS
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Office 2021 i Adobe Reader, w szczegdlnosci posiadajgcy program Power Point),
posiadajacy program do odczytu plikéw filmowych oraz dostep do internetu;

i) pilot do zmiany slajdéw w prezentacjach multimedialnych;

j) sprzet umozliwiajgcy odtworzenie filmu (obrazu i dzwieku) z no$nika CD/DVD;
k) jeden ekran;

) bezptatny dostep do Internetu w czasie trwania zaje¢;

m) nagtosnienie.

7. Potozenie sali szkoleniowej oraz infrastruktury towarzyszgcej musi umozliwiaé¢ swobodny i

samodzielny dostep dla 0sdb z niepetnosprawnoscig ruchowa.

8. Wykonawca rozstawi jeden rollup Zamawiajgcego;

9. Wykonawca zobowigzuje sie do oznaczenia miejsca, w ktérym odbywad sie bedzie

szkolenie, w szczegdlnosci:

a) oznaczenia budynku, w ktérym odbywa sie szkolenie (przy wejsciu — nazwa
wydarzenia, organizator);

b)  oznaczenia recepcji (nazwa wydarzenia, organizator, program wydarzenia);

c) oznaczenia dojscia do sali — co najmniej nazwy organizatora, nazwy wydarzenia oraz
oznaczenia miejsca szkolenia (nazwa sali, pietro);

d) oznaczenia sali, w ktorej odbywa sie szkolenie w tym rozwieszenia programu
szkolenia;

e) Wykonawca winien ponadto, w obiekcie zamiesci¢ oznakowanie (strzatki) utatwiajace
orientacje uczestnikow w obiekcie, z ktorego korzystaja (toalety, parking, restauracja
itp.).

10. Sala powinna by¢ przestrzenna, wymagana powierzchnia sali to co najmniej 1,5 m2 na 1
osobe. Sala musi posiadaé sprawng klimatyzacje i ogrzewanie.

11. Sala szkoleniowa musi posiadac¢ wyznaczone, przestronne miejsce do serwowania serwisu
kawowego.

12. Uczestnicy szkolenia muszg mie¢ zapewniony dostep do wezta sanitarnego.

13. Obiad musi by¢ serwowany w innej sali niz sala, w ktérej odbywa sie szkolenie, w tym
samym budynku.

14. Uczestnicy spotkania dotrg do miejsca realizacji we wtasnym zakresie.

15. Wykonawca zapewni minimum 10 bezptatnych miejsc parkingowych dla uczestnikéw
szkolenia (w tym minimum 1 miejsce dla 0s6b z niepetnosprawnoscia) potozonych przy
nieruchomosci, w ktérej odbywad sie bedzie szkolenie lub w bezposrednim sgsiedztwie.

16. Sala szkoleniowa wraz ze sprawnym sprzetem i obstugg muszg by¢ dostepne w kazdym
dniu szkolenia co najmniej 15 minut przed rozpoczeciem szkolenia.

17. Wykonawca najpdzniej 1 dzier roboczy przed rozpoczeciem szkolenia zabierze materiaty
promocyjne, jeden rollup Zamawiajgcego z siedziby MCPS i dostarczy je do miejsca, w
ktédrym odbywac sie bedzie szkolenie.

18. Wykonawca najpdzniej 2 dni robocze po zakonczeniu szkolenia dostarczy niewykorzystane
materiaty promocyjne oraz jeden rollup Zamawiajgcego do siedziby MCPS.

8. Wyzywienie
1. Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ wszystkim uczestnikom podczas szkolenia, kazdego
dnia:
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a) jeden obiad - zestaw dwudaniowy z suréwkami wraz z napojami zimnymi oraz kawa,
herbatg i deserem. Zestawy do wyboru — jeden miesny, drugi — wegetarianski;

b) catodniowy serwis kawowy — dla wszystkich uczestnikow zgtoszonych przez
zamawiajgcego w formie bufetu, sktadajacy sie z kawy, z zaparzacza lub ekspresu,
herbaty (co najmniej trzy rodzaje, w tym jedna czarna i jedna owocowa), wody
mineralnej (gazowanej i niegazowanej), sokéw, ciasta, ciasteczek oraz owocow.
Serwis powinien by¢ na biezgco uzupetniany;

c)  positki powinny byé przygotowywane zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, w szczegolnosci dotyczacymi wymogow sanitarnych stawianych
osobom biorgcym udziat w realizacji ustugi oraz miejscom przygotowania i podawania

positkdw;
d) podczas szkolenia rozktad positkdw bedzie nastepujacy:
a) pierwszy dzien szkolenia: catodzienny serwis kawowy, obiad, kolacja;
b) drugi dzien szkolenia: $niadanie, catodzienny serwis kawowy, obiad.

2. W przypadku zgtoszenia specyficznych potrzeb zywieniowych (np. dieta bezglutenowa lub
weganska) Wykonawca jest zobowigzany zapewni¢ tym osobom odpowiednie
wyzywienie.

3. Wykonawca zapewni wydawanie $niadania, obiadu i kolacji jednoczes$nie dla wszystkich
uczestnikow szkolenia.

4. Sniadanie, obiady i kolacja bedg serwowane w innej sali niz sala szkoleniowa.

5. Wykonawca zapewni odpowiednig liczbe talerzy porcelanowych/ceramicznych, sztuécéw
ze stali nierdzewnej, serwetek podczas serwisu kawowego i obiaddow.

6. Wszystkie dania muszg byc¢ Swieze, przygotowywane w dniu szkolenia.

7. Wykonawca zapewni wykwalifikowang obstuge kelnerskg dbajaca o sprawng obstuge
uczestnikdw, w tym minimum jedng osobe dbajgcg o uzupetnianie serwisu kawowego.

9. Nocleg

Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia noclegu dla wszystkich uczestnikéw szkolenia w

pokojach jedno lub dwuosobowych. W pokojach zapewniony bedzie dostep do bezprzewodowego
Internetu.

10. Ubezpieczenie

Wykonawca jest zobowigzany do ubezpieczenia kazdego uczestnika w zakresie nastepstw

nieszczesliwych wypadkéw na kwote co najmniej 10 000,00 zt; zakres podstawowy ubezpieczenia

powinien obejmowac co najmniej: nastepstwa nieszczesliwych wypadkdéw, w tym trwate

inwalidztwo oraz Smier¢ ubezpieczonego wskutek nieszczesliwego wypadku.

11. Obstuga szkolenia

1.

Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia m.in. jednego opiekuna
grupy/przewodnika, ktéry bedzie odpowiedzialny za wszystkie kwestie organizacyjne na
miejscu, i ktéry bedzie przebywat wraz z grupa podczas zajeé.

Do zadan tej osoby bedzie nalezato:
a) udzielanie informacji podczas rejestracji uczestnikow;

b)  pomoc uczestnikom we wszystkich kwestiach organizacyjnych,
c¢) udokumentowanie przebiegu szkolenia tj. wykonywaniu fotografii podczas szkolenia;
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d) kontakty z Zamawiajgcym we wszystkich kwestiach organizacyjno-technicznych
zwigzanych z realizacjg Zadania;

e) biezace ustalenia z osobami odpowiedzialnymi za: wynajem sali
i wyzywienie;

f)  wydawanie materiatow szkoleniowych, materiatéw promocyjnych, ankiet
ewaluacyjnych i innych materiatdw przekazanych przez Zamawiajacego;

g) rozwigzywanie biezgcych probleméw technicznych (np. probleméw
ze sprzetem, aranzacjg sali szkoleniowej itp.);

h)  oznakowanie sali — zgodnie z zasadami przekazanymi przez Zamawiajgcego.

12. Dostepnosc

W przypadku zgtoszenia uczestnikdéw ze specjalnymi potrzebami, nalezy uwzgledni¢ w zaleznosci od
potrzeby: zapewnienie ttumacza Polskiego Jezyka Migowego (PJM), wyposazenie sali szkoleniowej
w petle indukcyjng, asystenta osoby z niepetnosprawnoscig, mozliwosé wejscia na teren, w ktérym
odbywa sie szkolenie osoby z psem asystujgcym.

Obiekt hotelarski lub obiekt konferencyjny, w ktérym odbywac sie bedzie szkolenie muszg by¢
odpowiednie do realizacji szkolenia i zapewniac dostepnosc dla oséb z niepetnosprawnosciami.

13. Sprawozdawczosc

1. Wykonawca zobowigzuje sie do opracowania i przekazania Zamawiajgcemu raportu
koncowego z realizacji przedmiotu umowy.

2. Raport koncowy bedzie zawierac informacje na temat przedmiotu zamdwienia, opis
przebiegu zajed, liczbe oséb w podziale na poszczegdlne dni szkolenia, metod pracy, analize
aktywnosci grupy, analize ankiet ewaluacyjnych. Do raportu koricowego Wykonawca
dotozy 15 zdjec¢ zrobionych podczas kazdego szkolen, dokumentujgcych ich przebieg.

3. Raport koricowy zostanie przekazany Zamawiajacemu w formie papierowej, z zatgczonymi
ankietami ewaluacyjnymi.

4. Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu raport koricowy nie pdzniej niz 5 dni roboczych,
liczac od dnia zakoriczenia szkolenia.

5. Zaakceptowany przez Zamawiajgcego raport koricowy jest podstawa do sporzadzenia przez
Zamawiajgcego protokotu odbioru pracy.

14. Harmonogram szkolenia
Pierwszy dzien szkolenia

09:15-09:30 — Rejestracja uczestnikow. Kawa powitalna
09.30-10:15 — Wyktad inspirujacy (1 godz. dydaktyczna)
10.15-11:00 — Czes¢ merytoryczna (1 godz. dydaktyczna)
11:00-11:15 — Przerwa kawowa

11:15-12:45 — Cze$¢ merytoryczna (2 godz. dydaktyczne)
12:45-13:15 — Obiad

13:15-14:45 — Cze$¢ merytoryczna (2 godz. dydaktyczne)
14:45-15:00 — Przerwa kawowa

15:00-16:30 — Cze$¢ merytoryczna (2 godz. dydaktyczne)
16:30-16:45 — Przerwa kawowa

16:45-18:15 — Czes$¢ merytoryczna (2 godz. dydaktyczne)
18.30 — Kolacja
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Drugi dzien szkolenia

08.30-10:00 — Czes¢ merytoryczna (2 godz. dydaktyczne)
10:00-10:15 — Przerwa kawowa

10:15-11:45 — Cze$¢ merytoryczna (2 godz. dydaktyczne)
11:45-12:00 — Przerwa kawowa

12:00-13:30 — Czes$¢ merytoryczna (2 godz. dydaktyczne)
13:30 — Obiad
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