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Zalacznik nr 1.1 do SIWZ/nr 2.1 do umowy

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (OPZ) — cze$é nr I
~Szkolenia z zakresu podnoszenia kompetencji zarzadczych”

Przedmiot zamoéwienia

Przedmiotem zamodwienia jest ustuga zorganizowania i przeprowadzenia 18 szkolen zamknietych,

w formie warsztatéw, dla maksymalnie 288 pracownikdow Politechniki Warszawskiej, w ramach

projektu NERW PW Nauka - Edukacja - Rozw6j — Wspdtpraca.

Szkolenia przeznaczone s3 dla kadry kierowniczej i administracyjnej Politechniki Warszawskiej.

Przedmiot zamdwienia skfada sie z 18 szkolen (1 grupa szkoleniowa bedzie liczyta od 10 do 16 osdb):

- Temat 1: Zarzadzanie nieruchomosciami mienia publicznego i nadzér nad inwestycjami
budowlanymi w praktyce — 2 szkolenia;

- Temat 2: Delegowanie zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci — 1 szkolenie;

- Temat 3: Autorytet menedzera i wywieranie wptywu - sztuka perswazji i obrona przed manipulacjg
— 1 szkolenie;

- Temat 4: Umowy o zamdwienie publiczne — 2 szkolenia;

- Temat 5: Zarzadzanie projektem i kierowanie zespotem projektowym — 1 szkolenie;

- Temat 6: Zasady realizacji projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej —
1 szkolenie;

- Temat 7: Elektronizacja zamdwien publicznych 2018 — 3 szkolenia;

- Temat 8: MS Outlook - zarzadzanie czasem i kontaktami — 1 szkolenie;

- Temat 9: Efektywne motywowanie pozafinansowe pracownikdw — 1 szkolenie;

- Temat 10: Coaching menedzerski. Jak wykorzystywac podejscie coachingowe w zarzadzaniu? —
1 szkolenie;

- Temat 11: Zarzadzanie rozproszonym zespotem pracownikow — 1 szkolenie;

- Temat 12: Techniki redukcji stresu, profilaktyka stresu i wypalenia zawodowego — 1 szkolenie;

- Temat 13: Podnoszenie kompetencji kadry kierowniczej z zakresu stosowania KPA
z uwzglednieniem systemu obstugi studentéw USOS — 2 szkolenia.

Szczeg6towy zakres tematyczny szkolen zostat opisany w zalgczniku nr 1.2 do SIWZ/nr 2.2 do

umowy.

Koszty szkolen oraz zrédto finansowania

Projekt ,NERW PW Nauka — Edukacja — Rozwoj — Wspotpraca” realizowany na podstawie umowy
o dofinansowanie nr POWER.03.05.00-00-Z2306/17 w ramach Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwoj 2014-2020 wspdifinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.
Cena szkolenia musi zawiera¢ wszelkie niezbednie koszty zwigzane z realizacjg przedmiotu
zamowienia, a w szczegolnosci: ustuge szkoleniowg, materiaty szkoleniowe, ustuge gastronomiczng
i koszt dojazdu treneréw do miejsca wykonania ustugi.

Cele i organizacja szkolen

Celem szkolen jest podniesienie kompetencji zarzadczych kadry kierowniczej Politechniki
Warszawskiej.

Zajecia muszg by¢ prowadzone z zastosowaniem przyktadéw odnoszacych sie do konkretnych sytuacii,
z uwzglednieniem specyfiki uczelni publicznych. Wykonawca zobowigzany jest do opracowania
szczegbtowego programu szkolen, obejmujacego co najmniej zagadnienia wymienione w zatgczniku
nr 1.2 do SIWZ wraz materiatami szkoleniowymi i przediozenia ich do zatwierdzenia przez
Zamawiajgcego, w ciggu 7 dni roboczych od daty podpisania umowy. Zamawiajgcy w ciggu 10 dni
roboczych zaakceptuje je lub odesle do poprawy. Poprawione programy szkolen Wykonawca musi
ponownie przekaza¢ Zamawiajgcemu w ciggu 3 dni roboczych.

Jeden dzien szkoleniowy trwa 8 godzin lekcyjnych, a jedna godzina lekcyjna trwa 45 minut.
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3.4. Szczegbtowy harmonogram prowadzonych zaje¢ w kazdym dniu szkolenia:
- 08:30-10:00 Szkolenie — 2 godziny szkoleniowe,
- 10:00-10:15 Przerwa kawowa,
- 10:15-11:45 Szkolenie — 2 godziny szkoleniowe,
- 11:45-12:15 Przerwa obiadowa,
- 12:15-13:45 Szkolenie — 2 godziny szkoleniowe,
- 13:45-14:00 Przerwa kawowa,
- 14:00-15:30 Szkolenie — 2 godziny szkoleniowe.
3.5. Wykonawca zapewni koordynatora sprawujgcego nadzor nad grupami szkoleniowymi i czuwajgcego
nad prawidtowg realizacjg szkolenia, posiadajgcego minimum 2-letnie dosSwiadczenie w wykonywaniu
ustug szkoleniowych.

4. Ustuga cateringowa

4.1. Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia w kazdym dniu szkoleniowym wszystkim uczestnikom
2 przerw kawowych oraz obiadu (ztozonego z dwdch dan), w liczbie adekwatnej do liczby uczestnikéw
plus dwa (dla trenera oraz opiekuna). Poczestunki powinny by¢ serwowane w sasiedztwie sal,
w ktorych bedg odbywac sie zajecia.

4.2. Na Wykonawcy spoczywa obowigzek zadbania o to, by serwowane positki, przekaski i napoje byty
petnowartoéciowe i Swieze - o waznym okresie przydatnosci do spozycia, spetniajgce wymogi
obowigzujgcych przepisow o bezpieczenstwie zywnosci i zywienia oraz aktualnych wytycznych
Instytutu Zywnosci i Zywienia. Produkty dostarczane beda w opakowaniach posiadajgcych stosowne
atesty.

4.3. Dowdz i przygotowanie serwisu kawowego nastgpi najpdzniej na 30 minut przed rozpoczeciem
kazdego szkolenia. Serwis bedzie uzupetniany przed kazda przerwa kawowa zaplanowang w programie
szkolenia.

4.4, Wykonawca dostarczy sztuéce, kubki, filizanki, talerzyki, serwetki, pojemniki na odpadki.

4.5.  Wykonawca odpowiada przed Zamawiajgcym za porzadek, estetyke i czystoS¢ miejsca, gdzie odbywac
sie bedzie catering w trakcie jego przygotowania i trwania.

4.6. Wykonawca zapewni stot cateringowy i stoliki coctailowe.

4.7. Positki mogg by¢ serwowane w postaci tzw. ,szwedzkiego stotu”.

4.8. Serwis kawowy sktadac sie bedzie co najmniej z:

- $wiezo parzonej kawy,
wyboru herbat (co najmniej 3 rodzaje),
dodatkéw: mleka lub $mietanki, cytryn w plastrach, cukru,
- wody mineralnej gazowanej i niegazowanej (2 butelki/os.),
- ciastka/ciasta (co najmniej 2 rodzaje).
4.9. Podczas lunchu kazdego dnia szkolenia (godzina do ustalenia miedzy Stronami) serwowane beda:
- zupa (dwa rodzaje) — co najmniej 0,25 | na osobe,
- drugie danie do wyboru: miesne i wegetarianskie — co najmniej 150 g na osobe,
- zestaw suréwek lub warzywa gotowane — co najmniej 150 g na osobe,
- porcja ziemniakow/frytek/makaronu/ryzu/kaszy — co najmniej 200 g na osobe.

4.10. Wykonawca zobowigzany jest do posprzgtania po ustudze cateringowej kazdego dnia szkolenia.

4.11. Zamawiajacy przewiduje staty kontakt z Wykonawca, w celu monitorowania procesu realizacji ustugi.

4.12. Wszelkie szczegbtowe uzgodnienia Zamawiajgcego z Wykonawca w trakcie realizacji zamoéwienia beda
odbywaty sie w formie elektronicznej.

5. Termin realizacji przedmiotu zamdwienia

5.1.  Dokfadng date przeprowadzenia szkolen, ktore majg odby¢ sie do konca 2018 r. Zamawiajgcy ustali
na zasadzie negocjacji z Wykonawcg, w terminie maksymalnie 20 dni roboczych od daty podpisania
umowy, kolejne tury szkolen bedg ustalane w I i II kwartale 2019 r.
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Szkolenia odbedg sie w uzgodnionym terminie pod warunkiem, ze Zamawiajacy zrekrutuje grupe
min. 10 osdb. Jezeli nie uda sie zrekrutowa¢ minimalnej liczby uczestnikdw do uruchomienia szkolenia,
Zamawiajacy ustali z Wykonawcg nowy termin realizacji szkolenia. W przypadku braku
zainteresowania uczestnikdw danym tematem zamawiajacy uzgodni z Wykonawcg inny (zamienny)
temat szkolenia. Informacje o niezrekrutowaniu uczestnikdw Zamawiajacy przekaze Wykonawcy
najpdzniej 10 dni kalendarzowych przed szkoleniem, ktorego rekrutacja dotyczy.

Miejsce i warunki realizacji przedmiotu zamoéwienia

Wykonawca zrealizuje ustuge w siedzibie Zamawiajgcego, gdzie Zamawiajacy zapewni w petni
wyposazong sale szkoleniowg. Wszystkie szkolenia beda przeprowadzane na terenie Kampusu
Politechniki Warszawskiej w Warszawie. Wykonawca nie poniesie zadnych kosztéow zwigzanych
z wynajmem sal. Zamawiajgcy wskaze Wykonawcy miejsce odbywania szkolenia nie pdzniej niz 3 dni
przed jego rozpoczeciem.

Wykonawca powinien wyposazy¢ trenera w laptop, w celu prezentacji materiatow dydaktycznych
zapisanych w postaci elektronicznej i wszelkie niezbedne materialy do przeprowadzenia szkolen.
Pozostaty sprzet audiowizualny Zamawiajgcy zapewni w swoim zakresie.

Trenerzy
Wykonawca skieruje do wykonania ustugi osoby wskazane w ,Wykazie osob” stanowigcym zatgcznik
nr 4 do umowy.

Metodologia

Szkolenia majg by¢ prowadzone nowoczesnymi i sprawdzonymi metodami aktywnymi, obejmujgcymi
prezentacje multimedialne, ¢wiczenia interaktywne w matych grupach, analize case study, ¢wiczenia
indywidualne, gry, symulacje oraz dyskusje moderowane.

Materialy szkoleniowe
Wykonawca przygotuje na kazde szkolenie po 17 kompletéw bezzwrotnych materiatéw szkoleniowych.
Komplet musi by¢ nowy, nieuzywany przed dniem szkolenia i powinien sktada¢ sie ze:

- szczegbtowego programu szkolenia;

- materiatéw dydaktycznych drukowanych: skryptu do kazdego z blokéw tematycznych np.
wydrukowanej wersji prezentacji przygotowanej na szkolenie) oraz min. 1 podrecznika,
do kazdego szkolenia (prestizowego wydawnictwa, autorstwa autorytetu w dziedzinie
obejmujacej dang tematyke szkolenia);

- materiatéw piSmienniczych (notes i dtugopis).

Jezeli Wykonawca zaproponuje w programie szkolenia zadania z wykorzystaniem dodatkowych
materiatdow szkoleniowych (w formie elektronicznej i/lub papierowej), to zapewni je kazdemu
uczestnikowi, a takze przekaze bezposrednio uczestnikom - drogg elektroniczng materiaty niezbedne
do przygotowania sie do szkolenia, w terminie umozliwiajgcym efektywne ich przestudiowanie.
Komplet materiatdbw powinien zosta¢ przekazany Zamawiajgcemu na wiasnos¢ przed kazdym
rozpoczeciem zajed.

Materiaty szkoleniowe powinny dotyczyc Scisle tematyki szkolenia.

Dokumentacja szkoleniowa
Listy obecnosci:
- Zamawiajacy przekaze Wykonawcy imienng liste uczestnikow szkolenia nie pdzniej niz 5 dni
kalendarzowych przed kazdym szkoleniem;
- W trakcie zaje¢ Wykonawca bedzie sprawowat nadzor nad frekwencjg uczestnikow poprzez
regularne uzupetnianie list obecnosci o podpisy stuchaczy.
Ankiety ewaluacyjne:
- Po zakonczeniu kazdego szkolenia trener jest zobowigzany rozda¢ uczestnikom ankiety
ewaluacyjne (przygotowane i dostarczone przez Zamawiajgcego) oraz zadbacC by zostaty
wypetnione, a nastepnie przekazac je wraz z raportem Zamawiajgcemu;
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- W przypadku, gdy 70 % uczestnikdbw szkolenia oceni negatywnie szkolenie w czesci
merytorycznej (ocena w ankiecie w skali od 1-5 bedzie w 70% wynosita Srednio 2), Wykonawca
powtorzy szkolenie zapewniajgc innego trenera.

10.3. Zaswiadczenia/certyfikaty:

- Wykonawca przygotuje dla uczestnikow zaswiadczenia/certyfikaty potwierdzajgce ukonczenie
szkolen;

- Zaswiadczenie/certyfikat o ukoniczeniu szkolenia musi zawiera¢ informacje: imie i nazwisko
uczestnika szkolenia, date szkolenia, liczbe godzin szkolenia, zakres w jakim uczestnik szkolenia
zostat przeszkolony, nazwe Wykonawcy, podpis prowadzacego;

- Zaswiadczenie/certyfikat winien by¢ formatu A4;

- Warunkiem uzyskania zaswiadczenia/certyfikatu bedzie obecnoS¢ w trakcie szkolenia,
potwierdzona podpisem uczestnika na liScie obecnosci;

- Trener wyda na zakonczenie kazdego szkolenia zaswiadczenia/certyfikaty uczestnikom, ktérzy
potwierdzg odbior dodatkowym podpisem na liScie obecnosci.

10.4. Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu liste obecnosci, ankiety ewaluacyjne wraz z raportem
podsumowujgcym szkolenie oraz kopie zaswiadczen/certyfikatow po kazdym szkoleniu w ciggu max.
7 dni od zakonczenia szkolenia.

11. Informacja o wspoélfinansowaniu projektu ze srodkow Unii Europejskiej

Wykonawca jest zobowigzany na wszystkich wykorzystywanych podczas szkolen i rozdawanych
uczestnikom dokumentach i materiatach (takich jak programy, skrypty, podreczniki, materiaty
piSmiennicze, listy obecnosci, ankiety ewaluacyjne, zaswiadczenia/certyfikaty), umiesci¢ oznaczenie
(zgodnie z wytycznymi dotyczacymi oznaczania projektdw unijnych o wspotfinansowaniu projektu
z funduszy europejskich) oraz logo Politechniki Warszawskiej. Wzory oznaczen Zamawiajgcy przekaze
Wykonawcy w terminie 7 dni roboczych od dnia podpisania umowy i bedg one réwniez dostepne na
stronie projektu pod adresem www.nerw.pw.edu.pl.
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