Politechnika Warszawska
Centrum Zaawansowanych Materiatéw i Technologii CEZAMAT

Zatacznik nr2 do SWZ

Znak postepowania: CEZAMAT/ZP17/2024

Opis przedmiotu zamoéwienia (OPZ)
Czes¢ ogblna

1. Przedmiot zamdwienia
1.1. Przedmiotem zamoéwienia jest przygotowanie i zorganizowanie szkolen dla kadry zarzgdzajacej
Politechniki Warszawskiej, w podziale na trzy czesci. Szczegbtowy opis kazdej czesci zamowienia
znajduje sie w ,Czesci szczegdtowej” OPZ.

Nr czesci Kategoria szkolen

Czes¢nrl | Szkolenia zamkniete w siedzibie Zamawiajacego

Czes¢nr2 | Szkolenia wyjazdowe

Czes¢nr3 | Szkolenia oraz kursy specjalistyczne i akredytowane wraz z egzaminami

1.2. Uczestnikami szkoleh bedzie kadra zarzadzajgca zaangazowana w szeroko pojete procesy zarzadcze
Politechniki Warszawskiej, wyrazajgca chec¢ podniesienia kompetencji w ramach projektu ,Inicjatywa
doskonatosci - uczelnia badawcza” (Projekt IDUB).

1.3. Celem szkolen jest podniesienie kompetencji zarzadczych kadry Uczelni.

2. Szkolenia finansowane beda co najmniej w 70% ze srodkéw publicznych i stuzyé beda podniesieniu
kwalifikacji ~ zawodowych  uczestnikébw.  Ustuga  ma  charakter  ustugi  ksztatcenia
zawodowego/przekwalifikowania zawodowego i jest finansowana ze Srodkéw publicznych w co
najmniej 70% zgodnie z treScig § ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20.12.2013 r. w
sprawie zwolnien od podatkow od towarow i ustug oraz warunkdw stosowania tych zwolnien.

3. Wszystkie ptatnosci za zrealizowany przedmiot zamdwienia beda rozliczane w PLN.

4. Harmonogram realizacji
4.1. Przedmiot zamdwienia zostanie zrealizowany w terminie od dnia zawarcia umowy do 31 grudnia 2025
r.
4.2. Zamawiajacy ustali z Wykonawca harmonogram realizacji poszczegdlnych szkolen na zasadzie
negocjacji, po podpisaniu umowy ramowej.
4.3. Opis szczegbtowy szkolen znajduje sie w kazdej z czesci.

ul. Poleczki 19,
02-822 Warszawa

tel.: 221821217

e-mail: sekretariat.cezamat@pw.edu.pl



OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (OPZ)

Czeéc szczegbtowa

Cze$énr1l

Szkolenia zamkniete w siedzibie Zamawiajgcego

Przedmiotem zamowienia jest ustuga zorganizowania i przeprowadzenia szkolen zamknietych w formie

warsztatéw dla pracownikéw zaangazowanych w procesy zarzadcze na Politechnice Warszawskie;.
Grupa szkoleniowa bedzie liczyta od 10 do 16 oséb.
1. Cel szkolen

Cel gtéwny: celem jednodniowych szkoler/warsztatéw jest nabycie wiedzy i umiejetnosci w aspektach

zwiagzanych z szeroko pojetymi kwestiami podnoszenia kompetencji zarzadczych pracownikéw Uczelni.

2. Tematyka szkolen: Zamawiane szkolenia beda dotyczy¢ zagadnien z zakresu m.in.:

a. zarzadzania zespotem

b. zarzadzania organizacja

c.  komunikacjii rozwoju osobistego
d. rozwigzywania konfliktow

e. kadr, ptac, finanséw i ksiegowosci
f.  zarzadzanie bezpieczenstwem

Liczba szkolen z danego zakresu bedzie zalezna od biezgcych potrzeb Zamawiajacego. Minimalna liczba

szkolen

to 8, maksymalna liczba szkolen to ok. 20.

3. Harmonogram realizacji

3.1
3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Przedmiot zamdwienia bedzie realizowany od dnia zawarcia umowy do 31grudnia2025 .

Kazde szkolenie odbedzie sie w terminie uzgodnionym na drodze negocjacji z Wykonawca, pod
warunkiem, ze Zamawiajacy zrekrutuje grupe co najmniej 10 osob.

Informacje o niezrekrutowaniu uczestnikow Zamawiajacy przekaze Wykonawcy najpdzniej 10 dni
roboczych przed uzgodnionym terminem szkolenia.

Jezeli nie uda sie zrekrutowac minimalnej liczby uczestnikéw, Zamawiajacy ustali z Wykonawca
inny termin realizacji szkolenia lub zaproponuje zmiane tematu z zakresu okreslonego w pkt. 2.
Czas trwania kazdego dnia szkoleniowego wynosi:

a. 8godzin szkoleniowych (1 h =45 min)
b. 2 przerwy kawowe po 15 minut
c. 1przerwaobiadowa trwajgca 30 minut.

Zapewnienie cateringu - organizacja przerw kawowych i przerw obiadowych, znajduje sie po stronie
Wykonawcy.
Szkolenia beda sie odbywac w dni robocze.

4. Trener skierowany do realizacji szkolenia

4.1.

4.2.

4.3.

str. 2

Po zleceniu przez Zamawiajacego konkretnego szkolenia, Wykonawca zaproponuje, najpdzniej
w ciggu 7 dni, trenera spetniajacych warunki okreslone ponizej oraz w SWZ. Wykonawca bedzie mégt
zaproponowac trenera spetniajgcego warunki i/lub podjaé probe zaangazowania profesjonalisty
wskazanego przez Zamawiajacego, gdy temat szkolenia dotyczy¢ bedzie waskiej dziedziny, a na rynku
brakuje specjalistow.

Szkolenie ze zleconego tematu bedzie mogto dojs¢ do skutku po zaakceptowaniu przez
Zamawiajacego, wskazanego przez Wykonawce trenera lub uzgodnionego eksperta.

Trener, ktorego Wykonawca zaproponuje Zamawiajacemu, musi:



44.

4.5.

posiadac wyksztatcenie wyzsze co najmniej Il stopnia
posiadac co najmniej piecioletnie doswiadczenie w pracy trenerskiej

c. w ciagu ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert przeprowadzenie co najmniej 2

kursow, szkolen, warsztatéw z tematu zamawianego szkolenia.
W przypadku konieczno$ci zmiany trenera, nowy kandydat musi spetnia¢ co najmniej te same
warunki, co wczesniej zaakceptowany i rowniez zosta¢ zaakceptowany przez Zamawiajgcego.
Proponowani trenerzy nie musza byc statymi wspotpracownikami Wykonawcy, tzn. moga by¢
angazowani jedynie do realizacji zleconego szkolenia.

5. Program szkolenia i materiaty szkoleniowe

51

52.

5.3.

54.

Wybrany trener przygotuje dla wskazanej przez Zamawiajacego grupy docelowej, scenariusz
i ,Program szkolenia” wraz ze wskazaniem kompetenciji, ktére w ramach tego szkolenia uczestnik
nabyt badz podnidst, ktdre nastepnie zostang uzgodnione z Zamawiajacym, w ciagu 7 dni roboczych
od dnia zaméwienia szkolenia.

Zamawiajacy zaakceptuje je lub odesle do poprawy. Poprawiona propozycje przeprowadzenia
szkolenia, Wykonawca musi przekaza¢ Zamawiajacemu w ciagu maksymalnie 5 dni roboczych.
Wykonawca, nie pézniej niz 3 dni robocze przed datg rozpoczecia szkolenia, przekaze
Zamawiajgcemu komplet materiatéw szkoleniowych w formie elektronicznej wraz ze szczegdtowym
programem szkolenia oraz wzorem dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia.

Wszystkie materiaty szkoleniowe musza by¢ oznaczone logotypami zgodnie z wytycznymi, ktére
Zamawiajacy przekaze Wykonawcy w terminie maksymalnie 3 dni roboczych od zlecenia szkolenia.

6. Metody szkoleniowe

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Majac na uwadze fakt, ze uczestnicy szkolen sa pracownikami szkoty wyzszej, a wiedze oraz
umiejetnosci zdobyte podczas szkolenia uczestnicy beda wykorzystywac przede wszystkim w pracy
na Politechnice Warszawskiej, programy oraz sposéb prowadzenia szkolen nalezy dostosowac tak,
aby uwzgledniaty specyfike uczelni oraz potrzeby i obowiazki kadry zarzadzajacej Politechniki
Warszawskie].

Trener przeprowadzi szkolenia z uwzglednieniem podziatu na zajecia teoretyczne i praktyczne, ze
szczegblna dbatoscia o dobdr adekwatnych metod szkoleniowych, ktore Wykonawca wskaze w
Programie szkolenia.

Zajecia praktyczne, w szczegblnosci warsztaty, prezentacje na forum, case study, burza mozgoéw, gry
symulacyjne, dyskusja, ¢wiczenia indywidualne, powinny stanowic istotng cze$¢ szkolen. Ich
ostateczny dobor oraz proporcje zostang okreslone po konsultacjach z Zamawiajgcym.
Zamawiajacy dopuszcza mozliwos$¢ przeprowadzenia PRE i POST testéw sprawdzajacych wiedze
podstawowa i poszerzenie wiedzy uczestnikow.

7. Miejsce wykonania ustugi

7.1
1.2

7.3.

str. 3

Szkolenia bedg realizowane w trybie stacjonarnym.

Przez tryb stacjonarny nalezy rozumie¢ prowadzenie zaje¢ w sali szkoleniowej wskazanej przez
Zamawiajacego.

Wykonawca zrealizuje ustuge w siedzibie Zamawiajacego, gdzie Zamawiajacy zapewni sale
szkoleniowa, ktéra bedzie wyposazona m.in. w:

a projektor, rzutnik lub mobilny monitor

b.  tablice typu white board lub flipchart

c.  papierdoflipcharta, pisaki

d.  dostep doInternetu.



7.4.

1.5.

7.6.

Szkolenia beda przeprowadzane na terenie Politechniki Warszawskiej w Warszawie i ew. filii w Ptocku.
Wykonawca nie poniesie zadnych kosztéw zwigzanych z wynajmem sal. Zamawiajacy wskaze
Wykonawcy miejsce odbywania szkolenia nie pézniej niz 5 dni przed jego rozpoczeciem.
Wykonawca powinien wyposazy¢ trenera w nosnik pamieci, w celu prezentacji materiatéw
dydaktycznych zapisanych w postaci elektronicznej i we wszelkie niezbedne materiaty do
przeprowadzenia szkolen. Pozostaty sprzet audiowizualny w tym laptop do prezentacji materiatow
Zamawiajacy zapewni w swoim zakresie.

Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ przeprowadzenia szkolenia, o ile formuta danego szkolenia na to
pozwoli, w formie hybrydowej (dla czesci uczestnikdéw zdalnej) na platformie MS Teams lub Webex,
zapewnionej przez Zamawiajgcego.

8. Przerwy kawowe i obiadowe (catering)

8.1

8.2.

8.3.
8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

str. 4

Organizacja przerw kawowych i przerw obiadowych jest po stronie Wykonawcy, przy czym
Zamawiajgcy udostepni Wykonawcy nieodptatnie przestrzen oraz stoty cateringowe, w miejscu
realizacji szkolenia, w celu Swiadczenia ustug cateringowych. Potrawy beda spozywane na stojaco
przy stolikach koktajlowych, ktére Wykonawca dostarczy we wtasnym zakresie, w liczbie adekwatnej
do liczby konsumentéw (0soéb spozywajgcych catering).

Catering przygotowany bedzie wytacznie przy uzyciu produktow spetniajacych normy jakosci
produktow spozywczych, a takze z przestrzeganiem przepiséw prawnych w zakresie przechowywania
i przygotowywania artykutow spozywczych. W tym spetniac nastepujace warunki:

- potrawy powinny by¢ przygotowane ze $wiezych produktow,
- potrawy przed dostarczeniem powinny by¢ przechowywane w odpowiedniej temperaturze
(zwtaszcza ciasta, przekaski zawierajace mieso lub ryby),
- potrawy powinny by¢ odpowiednio zapakowane na czas przewozu tj. w pojemniki, ktére
zabezpieczg ich trwatosc, Swiezo$¢ oraz wyglad,
- positki powinny by¢ przygotowywane zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o
bezpieczenstwie zywnosci i zywienia (Dz. U. 22022 r. poz. 2132),
- obstuga musi przestrzega¢ przepiséw sanitarno-epidemiologicznych, bhp i ppoz. oraz
wewnetrznych przepisow obowigzujacych w miejscu Swiadczenia ustugi,
- urzadzenia do podgrzewania obiadu (bemary) nie moga zawiera¢ Swiec olejowych, jedynie
grzatki elektryczne.
W ramach realizacji ustugi Wykonawca zapewni positki ustawione w formie tzw. szwedzkiego stotu.
Catering bedzie dostarczony okoto jednej godziny przed rozpoczeciem szkolenia i rozstawiony
estetycznie, zgodnie z zamdwieniem.
Standard bufetu kawowego obejmuje co najmniej:

1) wode mineralna gazowang i niegazowana w butelkach 0,5 [ na osobe,

2) Swiezo parzong kawe,

3)  wybdrco najmniej 3 rodzajéw herbat,

4)  cukier, cytryny, mleko krowie lub roslinne

5)  conajmniej 2 rodzaje ciast wilosci co najmniej 75 g na osobe.

Bufet kawowy musi by¢ w stanie gotowosci min. 15 min. przed rozpoczeciem szkolenia oraz byc
dostepny w trakcie catego szkolenia.

Dania gtowne beda podane (ok. 15 min przed przerwa obiadowa) na ciepto, w bemarach i beda
podgrzewane az do czasu zakonczenia serwowania lunchu.

Standard przerwy obiadowej obejmuje co najmnie;j:

6) zupe, min. 300 ml na osobe

7)  danie gtéwne: miesne i wegetarianskie, min. 150 g na osobe kazdego rodzaju dania



9.

8.9.

8.10.

8.11.

8.12.

8.13.

8.14.
8.15.

8.16.

8.17.

9.1.

9.2.

9.3.

str. 5

8)  ziemniaki/frytki/makaron/ryz/kasza, min. 150 g na osobe
9) zestaw surowek lub warzywa gotowane, min. 150 g na osobe
Wykonawca uwzgledni w ramach cateringu specjalne potrzeby zywieniowe uczestnikow szkolenia,
np. dieta bezglutenowa, dieta weganska, dieta bez laktozy, nietolerancja konkretnych produktéow
zywieniowych. ktore zostang zgtoszone przez Zamawiajgcego nie pdzniej niz na 3 dni robocze przed
terminem szkolenia.
Wykonawca zobowiazany jest do dostarczenia naczyn, sztuc¢cdw i wszystkich pozostatych elementow
wymaganych do prawidtowej realizacji ustugi cateringu. Positki nie beda podawane na zastawie
plastikowej. Zamawiajacy nie dopuszcza rowniez sztuccow z tworzywa sztucznego. Wykonawca
zapewni schludne obrusy na stoty cateringowe i stoliki koktajlowe, w jednolitym kolorze i bez ozdob.
Obrusy musza by¢ wyprasowane i wysterylizowane zgodnie z przepisami obowigzujacymi w tym
zakresie oraz nie moga by¢ uszkodzone.
Ustugi cateringowe muszg charakteryzowac sie wysoka jakoscia, zarébwno w odniesieniu do
uzytych sktadnikéw jak i estetyki podania.
Wszystkie dania oraz napoje gorace beda serwowane w naczyniach w kolorze jednolitym bez
ozdob.
Wykonawca zapewnia, ze wszelkie stosowane naczynia i sztucce beda wysterylizowane zgodnie
z obowigzujacymiw tym zakresie przepisami.
Serwetki papierowe bedg biate, bez wzorow.
Wykonawca zapewnia personel niezbedny do nalezytego wykonania ustug cateringowych, w tym
rowniez obstuge kelnerska podczas $wiadczenia ustugi cateringowej (przez caty czas trwania
wydarzenia), ktéra bedzie zbierata naczynia na biezgco podczas trwania wydarzenia. Miejsce, w
ktérym bedzie $wiadczona ustuga cateringowa, Wykonawca pozostawi uporzadkowane
i uprzatniete, a $mieci i wszelkie odpady zwigzane z ustuga cateringowa, Wykonawca zutylizuje we
wiasnym zakresie.
Zamawiajacy zastrzega prawo do zgtaszania uwag dot. menu i sposobu wykonywania ustug, ktére
Wykonawca zobowigzany jest uwzglednic.
Strony przewiduja kazdorazowe dostosowanie formy podania positkbw w zaleznosci od
aktualnych zalecen Gtéwnego Inspektoratu Sanitarnego.

Monitoring i ewaluacja

Wykonawca bedzie monitorowat frekwencje uczestnikédw szkolenia poprzez nadzér nad
regularnym uzupetnianiem przez uczestnikéw imiennych list obecnoscina zajeciach, przekazanych
przez Zamawiajacego.

Po zrealizowaniu programu szkolenia Wykonawca za posrednictwem trenera bedzie zobowigzany
przekazac uczestnikom ankiety ewaluacyjne przygotowane i dostarczone przez Zamawiajacego (w
wersji papierowej lub elektronicznej), a nastepnie przekazac¢ oryginaty papierowych ankiet
Zamawiajacemu.

Ewaluacji beda podlegaty min. nastepujace obszary zwiazane ze szkoleniem:

1) program zajec,

2) materiaty dla uczestnikéw,

3) przygotowanie prowadzacego do zajec,

4)  poziom wiedzy prowadzacego w obszarze tematycznym zajec,

5) umiejetnos¢ przekazywania wiedzy przez prowadzacego,

6) zaangazowanie w prowadzenie zajec,

7)  umiejetnosc stworzenia przez prowadzacego pozytywnej atmosfery,



9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

8) realizacja zaje¢ zgodnie z planowana struktura (podziat na cze$¢ teoretyczna i warsztatowa),
9) zgodnosc tresci z zaplanowanym programem,

10) ocena catosciowa szkolenia.

Wykonawca w ciggu 5 dni roboczych od daty zakonczenia szkolenia przygotuje i przekaze
Zamawiajgcemu raport z przeprowadzonego badania ankietowego. Raport powinien zawierac:
program zajec, liczbe uczestnikdw, opis metodyki, podsumowanie wynikéw ankiet, komentarz
trenerski.

W przypadku, gdy 70% uczestnikdw szkolenia oceni negatywnie szkolenie w cze$ci merytoryczne;j,
tzn. ocena w ankiecie w skali 1-5 bedzie w 70% wynosita Srednio mniej niz 3, Wykonawca
nieodptatnie powtdrzy szkolenie w nowym terminie, zapewniajac innego trenera.

Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢ uczestnictwa swojego przedstawiciela w dowolnym momencie
realizacji szkolenia - w charakterze obserwatora.

Wykonawca wyznaczy osobe odpowiedzialna za organizacje szkolenia i kontakty zZamawiajgcym.

10. Dokumenty potwierdzajace ukoriczenie szkolenia

10.1.

10.2.

Wykonawca przygotuje, wydrukuje i przekaze Zamawiajagcemu imienne dokumenty
(certyfikat/zaswiadczenie) potwierdzajgce ukonczenie szkolenia przez uczestnikow, sporzgdzone w
formacie papieru A4 oraz ich kopie (w formie elektroniczneji/lub papierowej).

Dokument bedzie zawierat co najmniej nastepujace informacje:

1) imieinazwisko uczestnika szkolenia,

2) nazwe szkolenia,

3) date przeprowadzenia szkolenia,

4)  liczbe godzin lekcyjnych szkolenia,

5) nazwe Wykonawcy,

6) imie, nazwisko i podpis trenera,

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

11. Zmiana trybu realizacji szkolenia

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

str. 6

W uzasadnionych sytuacjach, w nastepstwie zaistnienia faktu wstrzymania i/lub ograniczenia
mozliwosci organizacji spotkan stacjonarnych na Politechnice Warszawskiej, a szczegélnie
wydarzen, szkolen i/lub zaje¢ dydaktycznych, Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ zmiany trybu
realizacji szkolenia z trybu stacjonarnego na tryb on-line (szkolenia prowadzone zdalnie).
Za sytuacje 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 staranno$ci, w szczegdlnosci zagrazajacego bezposrednio zyciu lub

zdrowiu ludzi lub grozacego powstaniem szkody w znacznych rozmiarach;

2) wystapienie innych przyczyn zewnetrznych, niezaleznych od Zamawiajacego oraz

Wykonawcy, skutkujacych niemoznoscig wykonania ustugi szkoleniowej w formie stacjonarne;.
Zmiana trybu realizacji szkolenia moze by¢ zainicjowana zarébwno przez Zamawiajacego jak i
Wykonawce, 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 do osoby wskazanej w
umowie do kontaktéw roboczych ze strony Wykonawcy) o zmianie trybu szkolenia nie pozniej niz na
5 dniroboczych przed terminem szkolenia.



11.5.

11.6.

11.7.

11.8.

11.9.

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

Wykonawca zapewni bezptatne dla uczestnikow narzedzie/a stuzace do uczestnictwa w zajeciach
zdalnych (nauczania zdalnego), dostosowane takze do potrzeb 0séb z niepetnosprawnoscia (np.
posiadanie przez narzedzie wykorzystywane do nauczania zdalnego funkcji zwigzanych z
mozliwoscig dostosowania rozmiaréw wyswietlanej czcionki czatéw/napiséw, mozliwoscia
wspotpracy z czytnikiem ekranu czy obstuga skrotéw klawiaturowych etc.) Narzedzie to musi
umozliwia¢ staty kontakt trenera z uczestnikami oraz interakcje pomiedzy uczestnikami szkolenia,
np. posiadaé opcje pracy w podzespotach, opcje zadawania przez uczestnikow pytan w czasie
rzeczywistym, wyjasniania na biezaco przez trenera watpliwosci, aktywny czat itp.

Wykonawca zapewni uczestnikom szkolenia pomoc techniczna przed i w trakcie trwania szkolenia w
zakresie rozwigzywania pojawiajacych sie probleméw (np. z logowaniem do szkolenia, wtasciwym
odbiorem technicznym, udziatem w czacie etc.), w tym organizacje przed szkoleniem potaczenia
testowego z uczestnikami celem sprawdzenia poprawnosci 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 ktére nie bedzie
mozliwosci udzielenia odpowiedzi w czasie rzeczywistym zostang zebrane przez Wykonawce i wraz
z odpowiedziami niezwtocznie przekazane uczestnikom po szkoleniu.

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

11.10. Ostateczna liczba godzin szkoleniowych przypadajaca na jeden dzien szkolenia w trybie zdalnym,

str. 7

a co za tym idzie taczna liczba dni szkolenia w takim trybie, sposéb monitoringu zdalnej frekwencji
uczestnikow szkolenia oraz sposéb ewaluacji szkolenia zostang ustalone przez Zamawiajacego z
Wykonawca po podjeciu ostatecznej decyzji o realizacji zajec w trybie zdalnym.
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Szkolenia zamkniete wyjazdowe

L

str. 8

Przedmiot zamdwienia w zakresie szkolert zamknietych wyjazdowych
Przedmiotem zamoéwienia jest organizacja i przeprowadzenie szkolen wyjazdowych dla kadry
zarzadzajacej Politechniki Warszawskiej.

Cele szkolen

2.1. Celem warsztatow jest nabycie wiedzy i umiejetnosci w aspektach zwiazanych z szeroko pojetymi
kwestiami kompetencji zarzadczych pracownikow Uczelni.

2.2. Zamawiane szkolenia beda dotyczy¢ zagadnien z zakresu m.in.:

1) komunikacji miedzyludzkiej

2) zarzadzania bezpieczenstwem oraz udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej
3) zarzadzania zasobami ludzkimi

4) rozwoju osobistego

5) pracy zespotowej.

2.3. Jedna grupa szkoleniowa jest dla planowanej liczby 20 oséb, konkretna liczba uczestnikow
bedzie kazdorazowo podawana przez Zamawiajacego przy zamawianiu szkolenia.

2.4. Liczba szkoleh z danego zakresu bedzie zalezna od potrzeb Zamawiajgcego. Planowana
minimalna liczba szkoler w osrodkach wypoczynkowych Zamawiajacego wynosi 2 i w
hotelu/osrodku szkoleniowym Wykonawcy wynosi 1.

2.5. Przewidywany czas trwania jednego szkolenia to 2 dni robocze zajec:

1) Szkolenie w hotelu/o$rodku szkoleniowym Wykonawcy — dzied pierwszy: przyjazd do
hotelu/o$rodka szkoleniowego + 1 dzien szkolenia + nocleg, dzien drugi: 2 dzien szkolenia
+wyjazd;

2) Szkolenie w osrodku wypoczynkowym Zamawiajacego - dzien pierwszy: przyjazd do
osrodka Zamawiajacego + nocleg, dzier drugi: 1 dzien szkolenia + nocleg, dzien trzeci: 2
dzien szkolenia + wyjazd z osrodka Zamawiajacego.

Harmonogram realizagji

3.1. Przedmiot zaméwienia zostanie zrealizowany od dnia zawarcia umowy do 31 grudnia 2025 r.

3.2. Zamawiajacy ustali z Wykonawca termin realizacji szkolen na zasadzie negocjacii.

3.3. O zmianie terminu szkolenia z powodu niezrekrutowania zatozonej liczby uczestnikow
Zamawiajacy poinformuje Wykonawce najpdzniej 20 dni roboczych przed uzgodnionym
terminem szkolenia.

Wymagania zwigzane z wykonaniem przedmiotu zaméwienia (dla kazdego szkolenia)

4.1. Do obowiazkow Wykonawcy nalezy:

— zorganizowanie i zrealizowanie szkolen wyjazdowych, z elementami integracyjnymi dla
planowanej liczby 20 pracownikéw Politechniki Warszawskiej z kadry zarzadzajacej;, w
wyjezdzie bedzie mozliwo$¢ uczestniczenia dodatkowo opiekuna ze strony Uczelni,

— przygotowanie i przedtozenie do akceptacji Zamawiajacego, w ciagu 5 dni roboczych po
uzgodnieniu terminu szkolenia, propozycji listy skierowanych do realizacji szkolenia
treneréw (2-4) do wyboru, ktorych liczba bedzie zaleze¢ od tematu i liczby uczestnikow - wraz
zich notami biograficznymi oraz scenariusza i programu szkolenia.



Zamawiajacy zaakceptuje te propozycje lub odesle Wykonawcy do poprawy w catosci lub w
czesci. Poprawiona propozycje realizacji szkolenia Wykonawca przekaze Zamawiajacemu w
ciggu 5 dniroboczych.

— zapewnienie materiatbw dydaktycznych na szkolenie oraz jednego egzemplarza do
archiwum Zamawiajacego, przygotowanie certyfikatow i raportu podsumowujacego na
podstawie ankiety ewaluacyjnej przygotowanej przez Zamawiajacego,

— Zzapewnienia osoby-opiekuna sprawujgcego nadzor nad organizacja wyjazdu oraz
profesjonalnych treneréw realizujacych program merytoryczny,

— zapewnienie dostepu do sal szkoleniowych wyposazonych w profesjonalny sprzet
konferencyjny, dostepu podczas catego pobytu dodatkowe]j przestrzeni na spotkania
uczestnikow, po czesci szkoleniowej oraz dostepu do bezprzewodowego Internetu, miejsc

noclegowych, wyZywienia i transportu.

5. Kwestie organizacyjne:

5.1

5.2.

5.3.

54.

5.5.
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Miejsce: Wykonawca zapewni realizacje szkolenia w o$rodku wypoczynkowym Zamawiajacego lub
innym hotelu/o$rodku szkoleniowym Wykonawcy o standardzie minimum trzygwiazdkowym, w
rozumieniu przepisdw § 2 ust. 2 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia
2004 r. w sprawie obiektéw hotelarskich i innych obiektow, w ktérych sg Swiadczone ustugi hotelarskie
(Dz.U.z2006 ., nr22, poz. 169).
Zamawiajgcy posiada witasne osrodki wypoczynkowe, w Grybowie, Sarbinowie, Ubliku i Wildze.
Organizacja szkolenia w o$rodku wypoczynkowym Zamawiajacego w zakresie zakwaterowania,
wyzywienia uczestnikéw szkolenia oraz personelu wykonawczego nalezy do Zmawiajgcego.
W przypadku hotelu/osrodku szkoleniowym Wykonawcy:
Hotel/o$rodek szkoleniowy Wykonawcy powinien by¢ zlokalizowany maksymalnie do 100
kilometréw od centrum Warszawy, z daleka od ruchliwych ciggow komunikacyjnych i posiadac
infrastrukture rekreacyjna. Osoby korzystajace z wtasnego transportu powinny mie¢ zapewniony
bezptatny parking.
Termin zostanie uzgodniony kazdorazowo miedzy Zamawiajacym a Wykonawca, minimum 3
miesiace przed planowana data szkolenia lub na drodze negocjaciji, jesli wystapi taka potrzeba.
Liczba godzin szkoleniowych: 6 godzin lekcyjnych dziennie (1 h = 45 min) plus 2 godziny
przeznaczone na zajecia integracyjne.
Metody dydaktyczne: zajecia warsztatowe, ¢wiczenia indywidualne i grupowe, symulacje,
dyskusja moderowana, case study, zajecia integracyjne. Kazdy dzien szkoleniowy powinien by¢
zakonczony wspolnym podsumowaniem zaje¢ wszystkich ewentualnych grup i dyskusja
moderowana.
Wymagania dotyczace kadry: szkolenie ze zleconego tematu bedzie mogto dojs¢ do skutku po
zaakceptowaniu przez Zamawiajacego, wskazanych przez Wykonawce trenerow do wyboru
Zamawiajacego.
Wykonawca zapewni na kazdym szkoleniu treneréw w liczbie zapewniajacej efektywnoscé
zamawianego szkolenia - posiadajacych wyksztatcenie wyzsze co najmniej Il stopnia i
kwalifikacje trenerskie, z min. z piecioletnim stazem i praktycznym, udokumentowanym
doswiadczeniem w prowadzaniu szkoler z danego zakresu, ktérzy w okresie ostatnich trzech lat
wykonali nalezycie co najmniej 10 szkolen z tematyki zamawianej dziedziny, dla minimum 15
oséb. Dodatkowym atutem wptywajacym na wybor trenera bedzie jego doswiadczenie w
prowadzeniu szkolen dla srodowiska akademickiego oraz realizacja szkoler wyjazdowych.
W przypadku koniecznosci zmiany trenera, nowy kandydat musi spetniac co najmniej te same
warunki, co wczesniej zaakceptowany i rowniez zostaé zaakceptowany przez Zamawiajgcego.
Proponowani trenerzy nie musza by¢ statymi wspdtpracownikami Wykonawcy, tzn. moga by¢
angazowani jedynie do realizacji zleconego szkolenia.



5.6.

5.7.

5.8.

59.

Warunki dotyczace miejsca szkolenia: szkolenia majg odbywaé w przestronnych,
klimatyzowanych salach dydaktycznych, z oknami zapewniajgcymi Swiatto dzienne i wietrzenie,
spetniajace wszystkie wymagania BHP i ppoz. Sale szkoleniowe musza by¢ wyposazone w dostep
do bezprzewodowego Internetu, flipchart, papier do flipcharta, markery; sprzet do prezentadji
(ekran, rzutnik multimedialny), laptop kompatybilny z projektorem, nagtos$nienie, obstuge
techniczna dostepna podczas trwania szkolenia/warsztatow. W salach powinno by¢é mozliwe
przeprowadzenie spotkan grupowych. Liczba sal powinna by¢ odpowiednia do potrzeb
szkoleniowych oraz zgodna z zaleceniami GIS. Sale, powinny by¢ dostepne kazdego dnia
szkolenia przez min. 8 godzin dziennie.
Warunki zakwaterowania uczestnikdéw: Wykonawca zapewni noclegi w pokojach dwuosobowych
z tazienka oraz mozliwo$¢ pojedynczego zakwaterowania, za dodatkowa optata, jesli uczestnik
zgtosi taka potrzebe na etapie rekrutacji, dla ok. 20% wszystkich uczestnikow. Ostateczna liczba
0s0b i pokoi zostanie potwierdzona przez Zamawiajacego najpdzniej na 5 dni kalendarzowych
przed terminem realizacji szkolenia.
Hotel/ osrodek szkoleniowy - wymagania dodatkowe:
a. w hotelu/osrodku musi znajdowac sie restauracja serwujaca Sniadania, obiady i kolacje dla
uczestnikow szkolenia, bez koniecznosci wychodzenia na zewnatrz,
b. nocleg musi by¢ zagwarantowany w tym samym hotelu/o$rodku, w ktorym bedzie
znajdowata sie sala szkoleniowa,
c. hotel/osrodek bedzie posiadat zaplecze rekreacyjne, obejmujace przestrzen do wspdlnego
spedzania wolnego czasu. Cena oferty musi zawiera¢ koszt oferowanych atrakcji.
Ustuga gastronomiczna podczas wyjazdu:
Wykonawca zapewni wszystkim uczestnikom min. 3 positki dziennie. Ztoza sie na nie $niadaniai
kolacje w formie bufetu (ciepte, zimne dania do wyboru) wraz z napojami goracymi i zimnymi. W
trakcie kolacji i aktywnych wieczorow bedzie nielimitowany dostep do napojow. Na obiady w
formie szwedzkiego stotu ztoza sie: min. 3 rodzaje przystawek, zupa, dwa Il dania do wyboru -
jarskie i miesne oraz deser - min. 2 rodzaje i napoje.
podczas szkolen uczestnicy beda mieli staty dostep do serwisu kawowego, na ktoéry ztoza sie:
herbata (trzy rodzaje), Swiezo parzona kawa, cukier, cytryna, mleko krowie i roslinne, soki
owocowe, woda, owoce, drobne stone i stodkie przekaski.
Wykonawca uwzgledni w ramach cateringu specjalne potrzeby zywieniowe uczestnikdw
szkolenia, ktore zostang zgtoszone przez Zamawiajacego nie pdzniej niz na 5 dni roboczych
przed terminem szkolenia.
Positki powinny by¢ przygotowywane zgodnie z normami i zaleceniami Instytutu Zywnosci i
Zywienia, zasadami higieny i racjonalnego zywienia oraz zaleceniami GIS.

6. Transport

6.1.

6.2.

Wykonawca zapewni transport uczestnikow do i z osrodka wypoczynkowego Zamawiajacego (ich
lokalizacje znajduja sie na stronie:
https://bip.pw.edu.pl/Sklad-osobowy/Jednostki-organizacyjne-administracji-centralnej/Dzial-
Socjalny/Osrodki-wypoczynkowe)

lub hotelu/obiektu szkoleniowego Wykonawcy pojazdem sprawnym technicznie, posiadajgcym
wazne badania techniczne i wazne ubezpieczenie OC. Autokar powinien posiadac: sprawna
klimatyzacje, miejsca siedzace - fotele turystyczne z podtokietnikami, potki bagazowe.
Wykonawca w razie awarii pojazdu zapewnia pojazd zastepczy, na wtasny koszt, spetniajacy
wymagania okreslone w zamdwieniu. Przewdz powinien by¢ przeprowadzony zgodnie z
obowigzujaca ustawa o transporcie drogowym oraz innymi aktami prawa regulujacymi przewoz
0séb.

7. Monitoring i ewaluacja
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https://bip.pw.edu.pl/Sklad-osobowy/Jednostki-organizacyjne-administracji-centralnej/Dzial-Socjalny/Osrodki-wypoczynkowe
https://bip.pw.edu.pl/Sklad-osobowy/Jednostki-organizacyjne-administracji-centralnej/Dzial-Socjalny/Osrodki-wypoczynkowe

7.1

1.2

Wykonawca bedzie monitorowat frekwencje uczestnikéw szkolenia poprzez nadzér nad
regularnym uzupetnianiem przez uczestnikéw imiennych list obecnosci na zajeciach,
przekazanych przez Zamawiajacego.

Po zrealizowaniu programu szkolenia Wykonawca za posrednictwem trenera bedzie
zobowiazany przekaza¢ uczestnikom ankiety ewaluacyjne przygotowane i dostarczone przez

Zamawiajgcego (w wersji papierowej lub elektronicznej), a nastepnie przekazad oryginaty
papierowych ankiet Zamawiajacemu.

Ewaluacji beda podlegaty min. nastepujace obszary zwiazane ze szkoleniem:

7.3.

7.4.

— program zajec,

— materiaty dla uczestnikow,

— przygotowanie prowadzacego do zajec,

— poziom wiedzy prowadzacego w obszarze tematycznym zajec,

— umiejetno$¢ przekazywania wiedzy przez prowadzacego,

— zaangazowanie w prowadzenie zaje¢,

— umiejetnosc stworzenia przez prowadzacego pozytywnej atmosfery,

— realizacja zaje¢ zgodnie z planowana strukturg (podziat na czes¢ teoretyczna i warsztatowa),
— zgodnosc tresci z zaplanowanym programem,

— ocena catosciowa szkolenia.

Wykonawca w ciagu 5 dni roboczych od daty zakonczenia szkolenia przygotuje i przekaze
Zamawiajgcemu raport z przeprowadzonego badania ankietowego. Raport powinien zawierac:
program zaje¢, liczbe uczestnikéw, opis metodyki, podsumowanie wynikow ankiet, komentarz
trenerski.

W przypadku, gdy 70% uczestnikow 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 powtdrzy szkolenie w nowym terminie, zapewniajac innego trenera/treneréw.

8. Dokumenty potwierdzajace ukonczenie szkolenia

8.1.

8.2.
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Wykonawca przygotuje, wydrukuje i przekaze Zamawiajacemu imienne dokumenty
(certyfikat/zaswiadczenie) potwierdzajace ukonczenie szkolenia przez uczestnikow, sporzadzone
w formacie papieru A4 oraz ich kopie (w formie elektroniczneji/lub papierowej).

Dokument bedzie zawierat co najmniej nastepujace informacje:

imie i nazwisko uczestnika szkolenia,

— nazwe szkolenia,

— date przeprowadzenia szkolenia,

— liczbe godzin lekcyjnych szkolenia,

— nazwe Wykonawcy,

— imie, nazwisko i podpis trenera,

— wykaz kompetencji jakie uczestnik nabyt/a w czasie szkolenia,
— logotypy przekazane przez Zamawiajacego.
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Cze$énr3
Szkolenia oraz kursy specjalistyczne i akredytowane wraz z egzaminami

Przedmiot zamdwienia

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Przedmiotem zamdwienia jest ustuga zorganizowania i przeprowadzenia zamknietych lub
ogdlnodostepnych, specjalistycznych i akredytowanych szkolen i kurséw wraz z egzaminami, w
formie warsztatow, dla wskazanej liczby pracownikéw Politechniki Warszawskiej.

Szkolenia i kursy zwane dale] szkoleniami beda przede wszystkim udostepniane dla
indywidualnych pracownikéw w formie otwarte;j.

Szkolenia i kursy beda okreslane i dedykowane w gtéwnej mierze przez laureatéw konkursu
,Najlepsi z Najlepszych” w PW | ktorzy beda mieli wptyw na ich wybor zgodnie z ich pracami
naukowym na Uczelni.

W przypadku gdy liczba uczestnikow zainteresowanych danym szkoleniem bedzie wynosita
powyzej 10 0sob szkolenie zostanie zorganizowane w siedzibie Zamawiajacego. Maksymalna
wielkos¢ grupy zamknietej to 16 0osob. Przewidywana liczba szkolen zamknietych to 2.

Liczba uczestnikéw szkolen ogdlnodostepnych specjalistycznych i akredytowanych z
egzaminem, dostosowanych do indywidualnych potrzeb osob zatrudnionych w PW, bedzie
kazdorazowo uzgadniana z Wykonawca.

Szacowana liczba 0sob do przeszkolenia to ok. min. 40, a max. ok. 120. Zamawiajacy nie ma
zdefiniowanej liczby uczestnikéw, bedzie realizowat biezgce potrzeby pracownikéw do
31.12.2025r.

Cele szkolenia:

2.1.

Celem warsztatéw jest nabycie wiedzy i umiejetnosci w aspektach zwigzanych z szeroko

pojetymi kwestiami zwigzanymi z kompetencjami zarzadczymi Uczelni w zakresie szkolen typu

miedzy innymi:

e Szkolenie Prince 2 Foundation i Practitioner

e Szkolenie zarzadzanie projektami/programami/portfelem projektéw, w tym Prince 2
Foundation, MoP, MSP

e Szkolenie AgilePM (wszystkie poziomy)

e Praxis Framework™

e Change Management Foundation | Practitioner

e PeopleCert Scrum Master |

e Management 3.0 Foundation Workshop

e Facilitation Foundation i Practitioner

e Metodyka Design Thinking

e Szkolenie Przywodztwo sytuacyjne

e Szkolenie TRIZ - podstawy metodologii

e Szkolenie IPMA Level D

e Szkolenia ISO - wymagania normy PN-EN ISO/IEC 17025:2018-02 dla personelu
technicznego oraz kierownictwa.

e Szkolenia inzynierskie np. MATLAB, CAD, Python

e Life Science summer courses

e Mikrobiologia i biologia
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e Mentoring programistyczny

2.2. Tematyka szkolen jest informacja jedynie pogladowa dla Wykonawcy, najbardziej oczekiwane

szkolenia to szkolenia akredytowane z zarzadzanie projektami, programami i portfelem
projektow.

Organizacja szkoler specjalistycznych i akredytowanych

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Zamawiajacy zaktada realizacje szkolefl zamknietych (ok. 2) na terenie kampusu Politechniki
Warszawskiej oraz  mozliwo$¢ uczestnictwa pojedynczych o0séb w  szkoleniach
ogblnodostepnych organizowanych poza terenem uczelni (szkolenia otwarte). W przypadku,
gdy Wykonawca nie ma w swojej ofercie szkolenia wskazanego przez Zamawiajacego,
Wykonawca udostepni takie szkolenie na zasadzie podwykonawstwa.

Wysokos$¢ wynagrodzenia za zorganizowanie specjalistycznego lub akredytowanego szkolenia
wraz z egzaminem uzalezniona bedzie od liczby oséb, ktére faktycznie wezmg udziat w
szkoleniu. Koszt takiego udziatu w szkoleniu musi obejmowaé wszystkie sktadowe danego
szkolenia beda uzgadniane indywidualnie do kazdego szkolenia (np. transport oraz
zakwaterowanie uczestnika w przypadku, gdy szkolenie odbywa sie poza Warszawa, materiaty
szkoleniowe itp.).

Zapotrzebowanie na konkretne tematy szkolen ogélnodostepnych bedzie zgtaszane
Wykonawcy przez Zamawiajacego. W przypadku braku wytypowanego szkolenia a jedynie
wybrania zakresu Wykonawca jest zobowiazany do przedstawienia 2-3 szczegdtowych
propozycji do 5 dni od otrzymania zapotrzebowania, kazda obejmujaca dwa terminy zaje¢ (do
wyboru, jezeli to mozliwe), miejsce szkolenia, nazwisko trenera, celem uzyskania akceptacji
Zamawiajgcego. Zamawiajacy wybierze termin szkolenia nie pozniej niz 5 dni przed jego
rozpoczeciem.

Akredytowany egzamin w przypadku szkolen stacjonarnych odbedzie sie w uzgodnionym z
Wykonawcag na drodze negocjacji terminie, chyba, Ze specyfika danego szkolenia stanowi
inaczej. Czas trwania egzaminu nie wlicza sie do tacznej liczby godzin szkoleniowych.

W przypadku braku mozliwosci przeprowadzenia egzaminu w trybie stacjonarnym, Wykonawca
zapewni kazdemu uczestnikowi mozliwos¢ podejscia do egzaminu certyfikacyjnego w formie
on-line. W przypadku gdy uczestnik szkolenia nie ukonczy szkolenia z przyczyn technicznych
(np. wskutek przerwanego potaczenia internetowego), Wykonawca umozliwi mu bezptatne
ponowne podejscie do egzaminu certyfikujacego.

Szkolenia beda odbywac sie co do zasady w dni robocze, chyba, Zze formuta szkolenia
ogblnodostepnego stanowi inacze;j.

Catering na szkolenia zamkniete jest po stronie Zamawiajacego. Jedynie w przypadku
uczestnictwa w szkoleniach otwartych, catering powinien byc¢ zawsze zawarty w cenie szkolenia
jesli dana propozycja przewiduje jego wybor.

Zasady zamawiania i organizacji

4.1.

4.2.

Rekrutacja uczestnikow na szkolenia zamkniete i ogélnodostepne zostanie przeprowadzona
przez Zamawiajacego.

Szkolenie zamkniete odbedzie sie w uzgodnionym terminie pod warunkiem, ze Zamawiajacy
zrekrutuje grupe min. 10 oséb. Jezeli nie uda sie zrekrutowac minimalnej liczby uczestnikéw do
uruchomienia szkolenia, Zamawiajgcy ustali z Wykonawca nowy termin szkolenia lub podejmie
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decyzje o odstapieniu od realizacji szkolenia lub tez Wykonawca udostepni mozliwos¢ odbycia
tego szkolenia w formie otwartej w nowo ustalonym terminie.

4.3. Informacje o niezrekrutowaniu uczestnikow Zamawiajacy przekaze Wykonawcy najpézniej 10
dni przed uzgodnionym terminem szkolenia.

4.4. W przypadku choroby uczestnika szkolenia zamknietego w dniu jego realizacji, zamawiajacy nie
ponosi kosztow uczestnictwa tej osoby w szkoleniu.

Zasady wspotpracy w trakcie przygotowania szkolen

5.1.  Wykonawca, dostarczy Zamawiajacemu najpdzniej na 3 dni roboczych przed data rozpoczecia
szkolenia zamknietego, niezbedne materiaty szkoleniowe, w wersji papierowej bez wzgladu na
tryb prowadzenia szkolenia, w postaci:

- prezentacji i/lub zestawu ¢wiczen

- podrecznika, jesli taki jest wskazany

- przyktadowych zestawow egzaminacyjnych

- wykazu nabytych kompetencji

- programu szkoleniowego.

Przestany komplet materiatow musi zawiera¢ wzér dokumentu potwierdzajacego ukonczenie
szkolenia. Wykonawca przekaze jeden komplet materiatow do archiwum Zamawiajacego.

5.2.  Jesli specyfika szkolenia bedzie tego wymagata Wykonawca przekaze Zamawiajacemu (droga
elektroniczna) materiaty przedkursowe niezbedne do przygotowania sie uczestnikow przed
szkoleniem. Materiaty musza by¢ przekazane w terminie umozliwiajgcym efektywne ich
przestudiowanie przez uczestnikow, nie krétszym niz 2 dni robocze przed terminem szkolenia.

5.3. JezeliWykonawca zaproponuje w programie szkolenia zadania z wykorzystaniem dodatkowych
materiatéw szkoleniowych, to rowniez zapewni je kazdemu uczestnikowi w wersji papierowe;.

5.4. Wykonawca, na co najmniej 10 dni roboczych przed data rozpoczecia szkolenia, przekaze w
formie elektronicznej Zamawiajacemu do akceptacji komplet materiatow szkoleniowych, ktére
beda wykorzystywane podczas zajec (program szkoleniowy, prezentacja i/lub zestaw ¢wiczen
i/lub przyktadowe testy egzaminacyjne i/lub materiaty dodatkowe). Przestany komplet
materiatéw musi zawiera¢ wzér dokumentu potwierdzajacy ukonczenie szkolenia.

5.5.  Zamawiajgcy w ciggu max. 5 dni roboczych zaakceptuje je lub odesle do poprawy. Poprawione
materiaty szkoleniowe Wykonawca musi przekaza¢ Zamawiajacemu do ostatecznej akceptacji
w ciggu max. 3 dni roboczych.

5.6.  Wszystkie materiaty szkoleniowe muszg by¢ oznaczone logotypami zgodnie z wytycznymi,
ktére Zamawiajacy przekaze Wykonawcy w terminie 7 dni roboczych od otrzymania zlecenia
(nie dotyczy szkolen otwartych).

Trenerzy

Do realizacji zamowienia Wykonawca zapewni wysoko wykwalifikowanych trenerdéw,
gwarantujgcych efektywne przekazanie wiedzy grupie odbiorcéw, jaka jest kadra zarzadzajaca
oraz laureaci ,Najlepsi z Najlepszych” PW.

W szkoleniach zamknietych trenerzy beda posiadac kwalifikacje trenerskie, z min. z piecioletnim
stazem praktycznym, udokumentowanym doswiadczeniem w prowadzaniu szkolen z danego
zakresu, ktorzy w okresie ostatnich trzech lat wykonali nalezycie co najmniej 10 szkoler z tematyki
zamawianej dziedziny, dla minimum 15 0sob.

W uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ zmiany trenerdw
wskazanych w ofercie szkoledn zamknietych do wykonania zamoéwienia. W przypadku



koniecznosci zmiany trenera, nowy kandydat musi spetnia¢ co najmniej te same warunki, co
wczesniej zaakceptowany i rowniez zostac zaakceptowany przez Zamawiajgcego.

7. Miejsce wykonania ustugi

7.1. Zamkniete szkolenia wraz z egzaminem beda realizowane co do zasady w trybie stacjonarnym.
W uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy dopuszcza realizacje szkolen wraz z egzaminem w
formie zdalnej.

7.2. Przez tryb stacjonarny nalezy rozumie¢ prowadzenie zaje¢ w sali szkoleniowej wskazanej przez
Zamawiajacego. Tryb zdalny bedzie zorganizowany przez Zamawiajacego na wybrane] przez
niego platformie.

7.3. Wykonawca zrealizuje ustuge szkolen stacjonarnych w siedzibie Zamawiajacego.

7.4. Zamawiajacy wskaze Wykonawcy miejsce odbywania szkolenia nie pozniej niz 5 dni przed jego
rozpoczeciem.

7.5. Zamawiajgcy zapewni sale szkoleniowa, ktéra bedzie wyposazona min. w:

A) projektor, rzutnik lub mobilny monitor,
B) tablice typu white board lub flipchart,
C) papier do flipcharta, pisaki,

D) dostep do Internetu.

7.6. W uzasadnionych przypadkach zwigzanych ze specyfika szkolenia, Zamawiajacy zapewni dostep
do sali komputerowej lub umozliwi realizacje szkolenia w formie on-line.

7.7. W przypadku gdy Zamawiajgcy nie bedzie dysponowat odpowiednim oprogramowaniem,
Wykonawca zaproponuje sale szkoleniowg lub zapewni oprogramowanie dla wszystkich
uczestnikow. Decyzje beda podejmowane na zasadzie negocjacji pomiedzy Zamawiajacym a
Wykonawca.

8. Monitoring i ewaluacja szkolen zamknietych

8.1. Wykonawca bedzie monitorowat frekwencje uczestnikow szkolenia poprzez nadzér nad
regularnym uzupetnianiem przez uczestnikow imiennych list obecnosci na zajeciach (wg wzorow
przekazanych przez Zamawiajgcego).

8.2.  Po zrealizowaniu programu szkolenia Wykonawca za posrednictwem trenera bedzie zobowiazany
przekazac uczestnikom ankiety ewaluacyjne przygotowane i dostarczone przez Zamawiajacego (w
wersji papierowej lub elektronicznej), a nastepnie przekaza¢ oryginaty papierowych ankiet
Zamawiajacemu.

8.3.  Ewaluacji beda podlegaty min. nastepujgce obszary zwiazane ze szkoleniem:

a) program zajec,
) materiaty dla uczestnikéw,
)

(@)

przygotowanie prowadzacego do zajec,
poziom wiedzy prowadzacego w obszarze tematycznym zajec,

(o

)
)

e) umiejetnos¢ przekazywania wiedzy przez prowadzacego,
f) zaangazowanie w prowadzenie zajec,
g) umiejetnosc stworzenia przez prowadzacego pozytywnej atmosfery,

h) realizacja zaje¢ zgodnie z planowang struktura (podziat na czesc teoretyczng i warsztatows),
i) zgodnosc tresci z zaplanowanym programem,

)
)

84.  Wykonawca w przeciagu 5 dni roboczych od daty zakonczenia szkolenia przygotuje i przekaze

ocena catos$ciowa szkolenia.

Zamawiajgcemu raport z przeprowadzonego badania ankietowego. Raport powinien zawierac:
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9.

program zajec, liczbe uczestnikdw, opis metodyki, podsumowanie wynikéw ankiet, komentarz
trenerski.

85. W przypadku, gdy 70% uczestnikdw 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 powtdrzy szkolenie w nowym terminie, zapewniajac innego trenera/trenerke.

8.6.  Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢ uczestnictwa swojego przedstawiciela w dowolnym momencie
realizacji szkolenia w charakterze obserwatora.

8.7.  Wykonawca wyznaczy osobe odpowiedzialng za organizacje szkolenia i kontakty z Zamawiajacym.

Dokumenty potwierdzajace ukoriczenie szkolenia zamknietego

9.1. Wykonawca przygotuje, wydrukuje i przekaze Zamawiajacemu imienne dokumenty
(certyfikat/zaswiadczenie) potwierdzajace ukonczenie szkolenia przez uczestnikow, sporzadzone w
formacie papieru A4 oraz ich kopie (w formie elektroniczneji/lub papierowej).

9.2. Dokument bedzie zawierat co najmniej nastepujace informacje:

a) imieinazwisko uczestnika szkolenia,
b) nazwe szkolenia,

c) daty, w ktorych zostato przeprowadzone szkolenie,
d) liczbe godzin lekcyjnych szkolenia,

e) nazwe Wykonawcy,

f) imie, nazwisko i podpis trenera,

g) wykaz kompetencji jakie uczestnik nabyt w czasie szkolenia,
h) logotypy przekazane przez Zamawiajgcego.

14.3. Wykonawca poza przygotowaniem imiennych zaswiadczen dla uczestnikow szkolenia sporzadzi i
przekaze Zamawiajagcemu (w wersji elektronicznej) wykaz zawierajacy dane uczestnikow szkolenia,
ktorzy przystapili do akredytowanego egzaminu. Wykaz bedzie zawierat:

a. -imieinazwisko uczestnika egzaminu,

b. -informacje o dacie egzaminu,

c. -informacje o uzyskanym przez uczestnika wyniku egzaminu: liczba zdobytych punktéw oraz
rezultat: zdat(a)/ nie zdat(a).

10. Tryb zdalny szkolenia

10.1. Przez tryb zdalny szkolenia nalezy rozumie¢ prowadzenie zaje¢ w czasie rzeczywistym, z petnym
udzwiekowieniem i prezentacja tresci (np. pokaz slajdéw, udostepnianie ekranu, aktywny czat itp.) z
uzyciem narzedzia do komunikacji zdalnej.

10.2. Wykonawca zapewni bezptatne dla uczestnikéw narzedzie/a stuzace do uczestnictwa w zajeciach
zdalnych (nauczania zdalnego), dostosowane takze do potrzeb oséb z niepetnosprawnoscia (np.
posiadanie przez narzedzie wykorzystywane do nauczania zdalnego funkcji zwigzanych z
mozliwoscig dostosowania rozmiaréw wyswietlanej czcionki czatdw/napisow, mozliwoscia
wspotpracy z czytnikiem ekranu czy obstugg skrotow klawiaturowych etc.) Narzedzie to musi
umozliwiac staty kontakt trenera z uczestnikami oraz interakcje pomiedzy uczestnikami szkolenia,
np. posiada¢ opcje pracy w podzespotach, opcje zadawania przez uczestnikow pytan w czasie
rzeczywistym, wyjasniania na biezaco przez trenera watpliwosci, aktywny czat itp.

10.3. Wykonawca zapewni uczestnikom szkolenia pomoc techniczna przed i w trakcie trwania szkolenia
w zakresie rozwigzywania pojawiajacych sie problemow (np. z logowaniem do szkolenia, wiasciwym
odbiorem technicznym, udziatem w czacie etc.), w tym organizacje przed szkoleniem potaczenia
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10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

testowego z uczestnikami celem sprawdzenia poprawnosci dziatania sprzetu, z ktérego beda
korzystac¢ 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 ktore nie bedzie
mozliwosci udzielenia odpowiedzi w czasie rzeczywistym zostana zebrane przez Wykonawce i wraz
z odpowiedziami niezwtocznie przekazane uczestnikom po szkoleniu.

Zamawiajacy zastrzega mozliwo$¢ 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, sposéb monitoringu zdalnej frekwencji
uczestnikéw szkolenia oraz sposéb ewaluacji szkolenia zostang ustalone przez Zamawiajacego z
Wykonawca po podjeciu ostatecznej decyzji o realizacji zajec w trybie zdalnym.

Akredytowany egzamin po szkoleniu w trybie zdalnym co do zasady odbedzie sie w trybie
stacjonarnym w dodatkowym dniu. W przypadku braku mozliwosci organizacji egzaminu w wers;ji
stacjonarnej po szkoleniu realizowanym w trybie zdalnym, Wykonawca zapewni kazdemu
uczestnikowi mozliwos¢ podejscia do egzaminu certyfikacyjnego w formie online. W przypadku gdy
uczestnik szkolenia nie ukonczy egzaminu z przyczyn technicznych (np. wskutek przerwanego
potaczenia internetowego), Wykonawca umozliwi mu bezptatne, ponowne podejscie do egzaminu
certyfikacyjnego.

11.Termin realizacji przedmiotu zamodwienia

11.1.

11.2.

str. 17

Przedmiot zamdwienia zostanie zrealizowany w terminie: od dnia podpisania umowy do 31 grudnia
2025r.

Doktadny harmonogram realizacji szkolen Zamawiajacy bedzie ustalatz Wykonawca, po podpisaniu
umowy bez zbednych opéznien na drodze negocjacii.



