ZAY.ACZNIK nr 2.1 do SIWZ

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Modut IT

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejskq w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Programu operacyjnego Kapitat Ludzki.
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1. Przedmiot zamdowienia:

Przedmiotem zamoéwienia jest wykonanie ushugi szkoleniowej, hotelarskiej
| cateringowej wraz z przygotowaniem materialow szkoleniowych w ramach
szkolenia warsztatowego dla przedstawicieli ROPS z zakresu umiejgtnosci
interpersonalnych oraz zapobiegania wypaleniu zawodowemu.

. Harmonogram zajeé:

2 szkolenia trzydniowe dla 2 dwoéch grup po 20 o0sob, 40 godzin, kazda grupa po 20
godzin.

. Termin i miejsce szkolenia:

| grupa — _od 17.02.2010 r. do 20.02.2010 r. — zorganizowane W miejscCOwWoSci
gorskiej na terenie kraju.
Il grupa — od 24.03.2010 r. do 27.03.2010 r. - zorganizowane W miejscCOwWOSci
gorskiej na terenie kraju.

. Liczba 0s6b do przeszkolenia:

Liczba uczestnikow szkolenia wynosi 40 osob.

Ramowy program szkolen
Szkolenie dla grupy | winno obejmowa¢é nastepujace zagadnienia:

1. Stres jako czynnik zaburzajacy rownowagg psychofizyczna.

2. Rozpoznawanie symptomow wypalenia zawodowego.

3. Zapobieganie wypaleniu zawodowemu - dostosowanie strategii dziatan do typu
stresora:

- presja czasu

- trudnosci w kontaktach interpersonalnych eliminowane poprzez asertywny
- stres sytuacyjny eliminowany przez restrukturyzacje srodowiska pracy

- poprawa relacji migdzyludzkich,

- praca zespotowa, budowanie zespotu

- problemowe konfliktow,

4. Rozwijanie w sobie indywidualnej odpornosci na stres wyzwalajacy wypalenie
zawodowe.

5. Procedury antystresowe.

6. Superwizja pracy.




5b.  Szkolenie dla grupy II winno obejmowa¢ nastgpujace zagadnienia:
Efektywna komunikacja interpersonalna
Komunikacja werbalna i niewerbalna
Zasady komunikacji, styl, bariery komunikacyjne, efektywne stuchanie i méwienie,
sztuka zadawania pytan, informacje zwrotne, pozyskiwanie, precyzowanie,
podsumowywanie i porzadkowanie informacji, empatia 1 zarzadzanie relacjami w
rozmowie,
Asertywnos¢
Sztuka moéwienia nie, zasada fuo, asertywnos¢ w zZyciu prywatnym i w pracy
zawodowej, poziom asertywnosci — test, asertywny jezyk ciala i umyshu, filary
poczucia wlasnej wartosci, stawianie i obrona granic oraz odmawianie
Komunikacja w zespole
Role w zespole, komunikacja pomig¢dzy czlonkami zespotu , sytuacje, konfliktowe,
sposoby rozwigzywania konfliktow
Rozwigzywanie problemow w zespole
Model tworczego rozwiazywania problemoéw, przetamywanie przekonania ,,nie da
sig!”, sposoby analizowania problemoéw, techniki generowania rozwiazan, metody
oceny pomystow, wdrazanie rozwiazan w $srodowisku zawodowym
Stres a efektywne dzialanie
Zrédla i objawy stresu, stres ,,dobry” czy ,zly”?, mechanizm ,fight or flight”,
profilaktyka i zapobieganie stresowi, roztadowywanie stresu w miejscu pracy i po
pracy, relaksacja 1 zarzadzanie efektywnos$cia osobista, prawa psychiki prowadzace do
sukcesu

Szczegolowe programy winny stanowi¢ zalaczniki do oferty sporzadzone przez
Wykonawcg.

6. Harmonogram szkolen i program szkolen.
Wykonawca sporzadzi harmonogram szkolen z okresleniem godzin zaje¢ oraz program
szkolen uwzgledniajacy wszystkie zagadnienia wymienione w punkcie 5a i 5b.

7. Materialy szkoleniowe.
7.1. Wykonawca opracuje, wydrukuje 1 rozdysponuje materiaty szkoleniowe.
7.2. Wykonawca przygotuje 42 (jeden z kazdej grupy dla Zamawiajacego) egzemplarzy
materiatow szkoleniowych. Wykonawca przekaze je uczestnikom szkolenia na szkoleniach.
7.3. Materiaty szkoleniowe powinny zawierac:
1) dla zagadnien okreslonych w pkt. 5a i 5b oméwienie wszystkich wymienionych kwestii;
2) prezentacje w programie Power-Point w wersji papierowej i nagrane na ptycie;
3) inne dokumenty wykorzystane podczas spotkan.
7.4. Po zakonczeniu szkolenia Wykonawca opracuje dodatkowy material szkoleniowy
zawierajacy tzw. FAQ (Frequently Asked Questions) — najczesciej zadawane pytania w czasie
przeprowadzonego szkolenia wraz z odpowiedziami. Materiat szkoleniowy Wykonawca
nagra na ptycie CD w 1 egzemplarzu dla Zamawiajacego, ktore przekaze Zamawiajacemu.
7.5. Na wszystkich materiatach szkoleniowych, edukacyjnych oraz informacyjnych
Wykonawca umiesci logotypy Europejskiego Funduszu Spotecznego, Unii Europejskie;,
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Urzgdu Marszatkowskiego Wojewddztwa
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Lubuskiego, projektu systemowego oraz informacje o wspotfinansowaniu Projektu
Z Europejskiego Funduszu Spotecznego z zaznaczeniem, ze sa one dystrybuowane bezptatnie.
7.6. Materiaty szkoleniowe zaré6wno w formie papierowej jak i elektronicznej musza by¢
wczesniej zaakceptowane przez Zamawiajacego.

7.7. W terminie do 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy — Wykonawca przekaze
Zamawiajacemu projekt materiatow szkoleniowych oraz projekt oktadki. Zamawiajacy
W ciagu 2 dni roboczych, liczac od daty otrzymania ww. materialow, zaakceptuje materialy
szkoleniowe oraz projekt oktadki lub przedstawi uwagi.

7.8. W przypadku uwag, Wykonawca w ciagu 2 dni roboczych od przedstawienia uwag
przedstawi poprawione materialy szkoleniowe oraz projekt oktadki do ponownej akceptacji
Zamawiajacego.

8.  Warunki realizacji przedmiotu zaméwienia:
8.1. Zatozenia co do metod szkolenia:
- dazenie do rozwoju indywidualnych umiejgtnosci uczestnikow spotkania dzigki
wykorzystaniu metod pracy prezentacje i inne aktywne formy prowadzenia zaje¢ adekwatne
do tematyki spotkan. Zatozeniem spotkan ma by¢ aktywno$¢ jego uczestnikdOw w sposob
interaktywny, przy zalozeniu, ze material teoretyczny zostanie przekazany glownie
W bogatych materiatach szkoleniowych.
8.2. W trakcie szkolen wymagane jest prowadzenie zaj¢¢ przez minimum jednego trenera na
grupg oraz obecnos$¢ jednego opiekuna procesu szkoleniowego na kazdym szkoleniu.
8.3. Wykonawca zobowiazany jest do prowadzenia dziennikow zaje¢ podczas szkolen.
8.4. Szkolenia trwa¢ begda po 3 dni kazde, po ok. 7 godzin zegarowych dziennie tacznie
z przerwami (3 przerwy na kawe i1 1 przerwa na obiad).
8.5. Wykonawca poniesie wszystkie koszty zwiazane z organizacja szkolen, zapewniajac:
1) salg¢ odpowiadajaca standardom sal konferencyjno - szkoleniowym, przystosowana
dla grupy nie mniej niz 20 0s6b i znajdujaca si¢ W hotelach trzygwiazdkowych, w tym samym
miejscu co hotel w miejscowosci gorskiej. Wykonawca zobowigzany jest w ofercie wskazac¢
hotel wraz z opisem.
2) niezbedny sprzet, taki jak: ekran, laptop, projektor multimedialny, flipchart z kartkami
papieru oraz kompletem pisakow;
3) uczestnikom szkolen transport z Zielonej Gory do miejsca szkolen i powrotny;
4) uczestnikom szkolen 3 noclegi w pokojach maksymalnie 3-osobowych z tazienkami,
w hotelu o standardzie minimum trzygwiazdkowym lub osrodku rekreacyjno — szkoleniowym
zachowujacym standardy hotelu minimum trzygwiazdkowego potozonym w miejscowosci
gorskiej;
5) uczestnikom szkolenia catodzienne wyzywienie w trakcie szkolen, ktore bedzie
obejmowato:
dzien poprzedzajacy szkolenie — 1 kolacja,
pierwszego dnia — 1 obiad, 1 kolacjg uroczysta oraz trzy przerwy,
drugiego dnia — 1 $niadanie, 1 obiad, 1 kolacj¢ oraz trzy przerwy,
trzeciego dnia — 1 $niadanie, 1 obiad oraz dwie przerwy.
Wszystkie positki podane bgda w formie ,,stotu szwedzkiego”.
W przerwach zostana podane napoje ciepte, tj. kawa czarna, kawa z mlekiem, herbata, a takze
soki owocowe, woda mineralna, herbatniki, drobne ciasteczka lub inne wyroby cukiernicze.
Podczas szkolen, w salach wykladowych musi znajdowa¢ si¢ woda mineralna (gazowana
i niegazowana) w ilosci 0,5 1 na osobodzien.
Catering bedzie szczegotowo ustalony na 2 dni przed szkoleniem.
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6) ubezpieczenie uczestnikow szkolen od nastgpstw nieszczgsliwych wypadkow.

8.6. Do obowiazkow Wykonawcy organizujacego i1 $wiadczacego ustuge szkoleniowa

naleze¢ bedzie:

a) promocja ustugi na zasadach okre$§lonych w Umowie w ramach projektu pn. Podnoszenie
kwalifikacji kadr pomocy i integracji spotecznej w wojewddztwie lubuskim”

b) realizacja ustugi zgodnie z postanowieniem Umowy, w tym zapewnienie m.in.:
- trenerow z odpowiednim wyksztalceniem, umiejgtnosciami i do$wiadczeniem
dostosowanym do tematyki szkolenia,
- warunkow pracy zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy w trakcie trwania
szkolen.

8.7. Rekrutacjg uczestnikoOw przeprowadzi Zamawiajacy i dostarczy list¢ uczestnikow.

8.8. Uczestnikami szkolen moga by¢ wylacznie osoby wskazane przez Zamawiajacego, lista

tych os6b zostanie dostarczona Wykonawcy po podpisaniu umowy.

8.9. Zamawiajacy =zastrzega sobie prawo do kontroli sposobu realizacji przeprowadzonych

szkolen. Wykonawca uwzgledni w kosztorysie koszty transportu, noclegu oraz wyzywienia
dla 2 przedstawicieli Zamawiajacego.

9. Ewaluacja szkolen
9.1. Po zakonczeniu szkolen Wykonawca dokona ewaluacji danych szkoleh w oparciu
0 ankiety wypetniane przez uczestnikéw szkolen.
9.2. Ankieta bedzie zawiera¢ pytania dotyczace aspektéw organizacyjnych szkolen, jakosci
prowadzonych szkolen, w tym dotyczace formy szkolen, sposobu omdwienia zagadnien,
kwalifikacji trenerdw i ich przygotowania merytorycznego, oceng mozliwosci wykorzystania
zdobytej wiedzy w sposob praktyczny, a takze dalszych potrzeb szkoleniowych uczestnikow
szkolen.
9.3. Wypehione ankiety Wykonawca zanalizuje, a wyniki tej analizy opracuje i dotaczy
do raportu z realizacji zamowienia.
9.4. Wykonawca przedstawi Zamawiajacemu projekt ankiety ewaluacyjnej najpdzniej 3 dni
przed szkoleniem. Zamawiajacy w ciagu 1 dnia roboczego, liczac od daty otrzymania,
zaakceptuje projekt ankiety ewaluacyjnej lub zglosi uwagi. W przypadku uwag, Wykonawca
Wciagu 2 dni roboczych od ich otrzymania przedstawi poprawiony projekt ankiety
ewaluacyjnej do ponownej akceptacji Zamawiajacego.
9.5. Wykonawca bedzie postgpowat z danymi, o ktorych mowa w podpunktach 1-2, zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 z pdzn. zm.).

10. Zaswiadczenia potwierdzajace ukonczenie szkolenia:

10.1. Po zakonczeniu szkolenia wykonawca wrgczy uczestnikom zaswiadczenie
potwierdzajace udziat w szkoleniu.

10.2. ,,Zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia” musi zawiera¢ nastgpujace informacje: imi¢
I nazwisko uczestnika szkolenia, dat¢ urodzenia, date szkolenia, liczbe godzin szkolenia,
zakres w jakim uczestnik szkolenia zostal przeszkolony, nazwe¢ Wykonawcy, podpisy
prowadzacych, logotypy Europejskiego Funduszu Spotecznego, Unii Europejskiej, Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki, Urzgedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego,
projektu systemowego oraz informacje o wspotfinansowaniu szkolenia z Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

10.3. Wykonawca przedstawi Zamawiajacemu wzor zaswiadczenia, najpdzniej 3 dni przed
szkoleniem. Zamawiajacy w ciagu 1 dnia roboczego, liczac od daty otrzymania, zaakceptuje
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wzor zaswiadczenia lub zglosi uwagi. W przypadku uwag, Wykonawca w ciagu 2 dni
roboczych od ich otrzymania przedstawi poprawiony wzor zaswiadczenia do ponownej
akceptacji Zamawiajacego.

11. Raportowanie:
11.1. Wykonawca sporzadzi raport z realizacji zamdwienia, ktory bedzie zawierat opis
dziatan zrealizowanych przez Wykonawce¢ w okresie objgtym raportem, opis merytoryczny
przeprowadzonych szkolen oraz analize wynikéw ankiet ewaluacyjnych, o ktéorych mowa
w punkcie 9.3.
11.2. Do raportu zostana dotaczone listy uczestnikow szkolen oraz wypetnione ankiety
ewaluacyjne.
11.3. Raport zostanie przygotowany w jezyku polskim w wersji papierowej (3 egzemplarze)
oraz elektronicznej (przestane e-mailem oraz dostarczone na CD-ROM — w 1 egzemplarzu).
11.4. Wykonawca przygotuje raport, o ktorym mowa w punkcie 11.1  zgodnie
z harmonogramem realizacji przedmiotu zamowienia okreslonym w pkt. 6.1 i przedtozy go,
nie pozniej niz 5 dni od zakonczenia szkolen.
11.5. Na raporcie Wykonawca umiesci logotypy Europejskiego Funduszu Spotecznego, Unii
Europejskiej, Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Lubuskiego, projektu systemowego oraz informacj¢ o wspoétfinansowaniu
szkolen z Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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ZAY.ACZNIK nr 2.2 do SIWZ

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Modut IT

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejskq w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Programu operacyjnego Kapitat Ludzki

8. Przedmiot zamowienia:

Przedmiotem zamoéwienia jest wykonanie ushlugi szkoleniowej, hotelarskiej
I cateringowej wraz z przygotowaniem materialéw szkoleniowych w ramach
warsztatow dla kadry kierowniczej OPS, PCPR, ROPS z zakresu pracy socjalnej
z rodzing wieloproblemowa.

9. Harmonogram zaje¢:
2 szkolenia warsztatowe dwudniowe dla dwoch grup po 20 oséb, 40 godzin,
po 20 godzin kazda grupa

10. Termin i miejsce szkolenia:
| grupa — _od 03.03.2010 r. do 04.03.2010 r. — obejmujace wylacznie dni robocze.
Miejsce wojewddztwo lubuskie
Il grupa —od 03.03.2010 r. do 04.03.2010 r. — obejmujace wytacznie dni robocze.
Miejsce wojewddztwo lubuskie

11. Liczba oséb do przeszkolenia:
Liczba uczestnikow warsztatow wynosi 40 osob.

12. Ramowy program warsztatow:
5.a) Warsztat dla I grupy winien obejmowa¢ nastgpujace zagadnienia:
Praca z rodzing z problemem alkoholowym

-Problem alkoholu w rodzinie

-Systemowe rozumienie alkoholizmu - zmiana epistemologii

-Strategie obronne cztonkow rodziny dysfunkcyjnej, diagnoza mechanizméw
zachowan, mozliwos$ci pomocy

-Mechanizmy 1 objawy uzaleznienia od alkoholu 1 wspotuzaleznienia
-Motywowanie do podjecia leczenia odwykowego i wspotuzaleznienia
-Superwizja — konsultacje specjalistyczne przypadkéw z pracy zawodowej
uczestnikow szkolenia

-Wypracowanie interdyscyplinarnego programu pomocy rodzinie z problemem
alkoholowym - podniesienie skutecznosci poprzez integracj¢ dziatan Gminnych
Komisji ds. RPA, Komisariatu Policji, Osrodka Pomocy Spotecznej, placoéwek
o$wiatowych

5.b) Warsztat dla II grupy winien obejmowa¢é nastepujace zagadnienia:
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Problem przemocy w rodzinie

-Wywiad dotyczacy rodziny z problemem przemocy,

-Diagnoza problemoéw wystepujacych w rodzinie,

-Ustalanie planu pracy z rodzing z problemem przemocy,

-Przekazanie informacji dotyczacych pomocy rodzinie,

-Zawieranie kontraktu,

-Diagnoza sytuacji i potrzeb osoby doswiadczajacej przemocy w rodzinie,
-Kontakt z osoba do$wiadczajaca przemocy w rodzinie,

-Granice w udzielaniu pomocy profesjonalnej

-Superwizja pracy uczestnikow

Szczegolowe programy winny stanowi¢ zalaczniki do oferty sporzadzone przez
Wykonawcg.

13. Harmonogram warsztatow i program warsztatow:
Wykonawca sporzadzi harmonogram warsztatow wraz z okre$leniem godzin zajeé oraz
program warsztatow uwzgledniajacy wszystkie zagadnienia wymienione w punkcie 5a i 5b.

7. Materialy szkoleniowe:
7.1. Wykonawca opracuje, wydrukuje i rozdysponuje materiaty szkoleniowe.
7.2. Wykonawca przygotuje 42 (jeden z kazdej grupy dla Zamawiajacego) egzemplarzy
materiatow szkoleniowych. Wykonawca przekaze je uczestnikom warsztatow na zajeciach.
7.3. Materiaty szkoleniowe powinny zawierac:
1) dla zagadnien okreslonych w pkt. 5a i 5b oméwienie wszystkich wymienionych kwestii;
2) prezentacje w programie Power-Point w wersji papierowej i nagrane na ptycie;
3) inne dokumenty wykorzystane podczas warsztatow .
7.4. Po zakonczeniu szkolenia Wykonawca opracuje dodatkowy material szkoleniowy
zawierajacy tzw. FAQ (Frequently Asked Questions) — najczg$ciej zadawane pytania w czasie
przeprowadzonego szkolenia wraz z odpowiedziami. Materiat szkoleniowy Wykonawca
nagra na pltycie CD w 1 egzemplarzu dla Zamawiajacego, ktore przekaze Zamawiajacemu.
7.5. Na wszystkich materiatach szkoleniowych, edukacyjnych oraz informacyjnych
Wykonawca umiesci logotypy Europejskiego Funduszu Spotecznego, Unii Europejskie;,
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Urzgedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Lubuskiego, projektu systemowego oraz informacj¢ o wspoHinansowaniu Projektu
Z Europejskiego Funduszu Spolecznego z zaznaczeniem, Ze sg one dystrybuowane bezplatnie.
7.6. Materiaty szkoleniowe zaré6wno w formie papierowej jak i elektronicznej musza by¢
wczesniej zaakceptowane przez Zamawiajacego.
7.7. W terminie do 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy — Wykonawca przekaze
Zamawiajacemu projekt materialdow szkoleniowych, projekt oktadki. Zamawiajacy w ciagu
2 dni roboczych, liczac od daty otrzymania, zaakceptuje materialy szkoleniowe, projekt
oktadki.
7.8. W przypadku uwag, w ciagu 2 dni roboczych Wykonawca przedstawi poprawione
materiaty szkoleniowe, projekt oktadki do ponownej akceptacji.

8. Warunki realizacji przedmiotu zamdowienia:

KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC| FUNDUSZ SPOLECZNY




8.1. Zatozenia co do metod szkolenia:
- dazenie do rozwoju indywidualnych umiejetnosci uczestnikow spotkania dzigki
wykorzystaniu metod pracy prezentacje i inne aktywne formy prowadzenia zaje¢ adekwatne
do tematyki spotkan. Zalozeniem warsztatow ma by¢ aktywnos$¢ jego uczestnikow w sposdb
interaktywny, przy zatozeniu, ze material teoretyczny zostanie przekazany gtownie
W bogatych materiatach szkoleniowych.
8.2. W trakcie warsztatow wymagane jest prowadzenie zaje¢ przez minimum jednego trenera
na grupg oraz obecno$¢ jednego opiekuna procesu szkoleniowego na kazdym warsztacie.
8.3. Wykonawca zobowiazany jest do prowadzenia dziennikow zaj¢¢ podczas warsztatow.
8.4. Warsztaty trwac¢ beda po 2 dni kazdy, po ok. 10 godzin zegarowych dziennie lacznie
z przerwami (3 przerwy na kawg i 1 przerwa na obiad).
8.5. Wykonawca poniesie wszystkie koszty zwigzane z organizacja warsztatOw, zapewniajac:
1) sale odpowiadajace standardom sal konferencyjno — szkoleniowym, ktére musza byc
przystosowane dla grup liczacych nie mniej niz 20 oséb. Sale te winny znajdowaé si¢ w tym
samym miejscu co hotel. Wykonawca zobowigzany jest w ofercie wskaza¢ hotel wraz
Z opisem.
2) niezbedny sprzgt, taki jak: ekran, laptop, projektor multimedialny, flipchart z kartkami
papieru oraz kompletem pisakow;
3) uczestnikom warsztatow nocleg w pokojach maksymalnie 3-osobowych z tazienkami,
W hotelach o standardzie minimum trzygwiazdkowym lub os$rodku rekreacyjno -
szkoleniowym zachowujacym standardy hotelu min. trzygwiazdkowego  polozonym
W wojewddztwie lubuskim.
4) uczestnikom warsztatow transport z Zielonej Gory do miejsca szkolenia i powrotny;
5) uczestnikom warsztatow catodzienne wyzywienie w trakcie warsztatow, ktore bedzie
obejmowato:
pierwszego dnia — 1 obiad, 1 kolacjg uroczysta oraz trzy przerwy,
drugiego dnia — 1 $niadanie, 1 obiad oraz dwie przerwy.
Wszystkie positki podane beda w formie ,,stotu szwedzkiego”.
W przerwach zostang podane napoje ciepte, tj. kawa. mleko 1 herbata, a takze soki owocowe,
woda mineralna, herbatniki, drobne ciasteczka lub inne wyroby cukiernicze.
Podczas szkolen, w sali musi znajdowaé si¢ woda mineralna (gazowana i niegazowana)
w ilosci 0,5 1 na osobodzien.
Catering bedzie szczegdtowo ustalony na 2 dni przed szkoleniem.
6) ubezpieczenie uczestnikow szkolen od nastgpstw nieszcze§liwych wypadkow.
8.6. Do obowiazkéw Wykonawcy organizujacego i $wiadczacego ustuge szkoleniowa
naleze¢ bedzie:
c) promocja ustugi na zasadach okre$lonych w Umowie w ramach projektu pn. Podnoszenie
kwalifikacji kadr pomocy i integracji spotecznej w wojewodztwie lubuskim”
d) realizacja ustugi zgodnie z postanowieniem Umowy, w tym zapewnienie m.in.:
- trenerow z odpowiednim wyksztalceniem, umiejgtnosciami i1 doswiadczeniem
dostosowanym do tematyki warsztatow,
- warunkow pracy zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy w trakcie trwania
warsztatow.
8.7. Rekrutacje uczestnikdw przeprowadzi Zamawiajacy. Zamawiajacy dostarczy réwniez
liste uczestnikdw w podziale na poszczegolne grupy.
8.8. Uczestnikami warsztatow moga by¢ wylacznie osoby wskazane przez Zamawiajacego,
lista tych osob zostanie dostarczona Wykonawcy po podpisaniu umowy.
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8.9. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do kontroli sposobu realizacji przeprowadzonych
warsztatow.

Wykonawca uwzgledni w kosztorysie koszty transportu, noclegu oraz wyzywienia dla
2 przedstawicieli Zamawiajacego.

9. Ewaluacja warsztatow:
9.1. Po zakonczeniu warsztatow Wykonawca dokona ewaluacji danych warsztatow w oparciu
0 ankiety wypeliane przez uczestnikow warsztatow.
9.2. Ankieta bedzie zawiera¢ pytania dotyczace aspektow organizacyjnych warsztatow,
jakosci prowadzonych warsztatow, w tym dotyczace formy warsztatow, sposobu omowienia
zagadnien, kwalifikacji trenerdw i ich przygotowania merytorycznego, ocen¢ mozliwosci
wykorzystania zdobytej wiedzy w sposob praktyczny, a takze dalszych potrzeb
szkoleniowych uczestnikow warsztatow.
9.3. Wypehione ankiety Wykonawca zanalizuje, a wyniki tej analizy opracuje i dotaczy
do raportu z realizacji zamowienia.
9.4. Wykonawca przedstawi Zamawiajacemu projekt ankiety ewaluacyjnej najp6zniej 3 dni
przed warsztatami. Zamawiajacy w ciagu 1 dnia roboczego, liczac od daty otrzymania,
zaakceptuje projekt ankiety ewaluacyjnej lub zglosi uwagi. W przypadku uwag Wykonawca
przedstawi w ciagu dwoch dni od dnia ich otrzymania poprawiony projekt ankiety
ewaluacyjnej do ponownej akceptacji przez Zamawiajacego.
9.5. Wykonawca bedzie postgpowat z danymi, o ktorych mowa w podpunktach 1-2, zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 z p6zn. zm.).

10. Zaswiadczenia potwierdzajace ukonczenie szkolenia:

10.1. Po zakonczeniu kazdego szkolenia Wykonawca wrgczy uczestnikom ,,Zaswiadczenie
0 ukonczeniu szkolenia” potwierdzajace udziat w szkoleniu.

10.2. ,,Zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia” musi zawiera¢ nastgpujace informacje: imi¢
I nazwisko uczestnika szkolenia, dat¢ urodzenia, dat¢ szkolenia, liczbe¢ godzin szkolenia,
zakres w jakim uczestnik szkolenia zostat przeszkolony, nazwe¢ Wykonawcy, podpisy
prowadzacych, logotypy Europejskiego Funduszu Spotecznego, Unii Europejskiej, Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki, Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego,
projektu systemowego oraz informacje¢ o wspoHinansowaniu szkolenia z Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

10.3. Wykonawca przedstawi Zamawiajacemu wzor zaswiadczenia, najpozniej 3 dni przed
rozpoczgciem warsztatow. Zamawiajacy w ciagu 1 dnia roboczego, liczac od daty
otrzymania, zaakceptuje wzor lub zglosi uwagi. W przypadku uwag Wykonawca w ciagu
dwoch dni od dnia ich otrzymania przedstawi poprawiony wzor zaswiadczenia do ponownej
akceptacji przez Zamawiajacego.

11. Raportowanie:

11.1. Wykonawca sporzadzi raport z realizacji zamodwienia, ktory bedzie zawierat opis
dziatan zrealizowanych przez Wykonawce w okresie objetym raportem, opiS merytoryczny
przeprowadzonych warsztatow oraz analiz¢ wynikow ankiet ewaluacyjnych, 0 ktérych mowa
w punkcie 9.3.

11.2. Do raportu zostana dolaczone listy uczestnikow warsztatdow oraz wypetione ankiety
ewaluacyjne.
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11.3. Raport zostanie przygotowany w jezyku polskim w wersji papierowej (3 egzemplarze)
oraz elektronicznej (przestane e-mailem oraz dostarczone na CD-ROM — 1 egzemplarz).

11.4. Wykonawca przygotuje raport, o ktorym mowa w punkcie 11.1  zgodnie
Z harmonogramem realizacji przedmiotu zamowienia okreslonym w pkt. 6.1 1 przedtozy go,
nie pdzniej niz 5 dni od zakonczenia warsztatow.

11.5. Na raporcie Wykonawca umiesci logotypy Europejskiego Funduszu Spotecznego, Unii
Europejskiej, Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Urzedu Marszatkowskiego
Wojewoddztwa Lubuskiego, projektu systemowego oraz informacj¢ o wspotfinansowaniu
szkolen z Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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ZAY.ACZNIK nr 2.3 do SIWZ

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Modut IT

Projekt wspoltfinansowany przez Unie Europejskq w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Programu operacyjnego Kapitat Ludzki

14. Przedmiot zamdowienia:

Przedmiotem zamoéwienia jest wykonanie ushlugi szkoleniowej, hotelarskiej
I cateringowej wraz z przygotowaniem materialéw szkoleniowych w ramach
warsztatow  dla kadry Kkierowniczej OPS, PCPR, ROPS 1z zarzadzania
personelem w podmiotach pomocy i integracji spoleczne;j.

15. Harmonogram zaje¢:
2 warsztaty dwudniowe dla dwoch grup po 20 osob, 40 godzin, po 20 godzin kazda

grupa

16. Termin i miejsce szkolenia:
| grupa — _od 09.03.2010 r. do 10.03.2010 r.— obejmujace wytacznie dni robocze.
Miejsce wojewodztwo lubuskie .
Il grupa —od 11.03.2010 r. do 12.03.2010 r. — obejmujace wytacznie dni robocze.
Miejsce wojewddztwo lubuskie .

17. Liczba oséb do przeszkolenia:
Liczba uczestnikow warsztatow wynosi 40 osob.

18. Ramowy program warsztatow:
Warsztaty dla obu grup winny obejmowac nastgpujace zagadnienia:
- Nowoczesne formy i metody w zarzadzaniu personelem.
- Metody i narzedzia zarzadzania zasobami ludzkimi
- Narzedzi 1 technik HR, w tym metody i techniki coachingowe
- $ciezki rozwoju zawodowego pracownikOw oraz motywowanie 1 ocenianie
pracownikow
- identyfikacji potrzeb i oczekiwan pracownikow — poprawa komunikacji wewngtrznej
w podmiotach pomocy i integracji spoteczne;j
- Public Relations,
- dobrych praktyk HR w instytucjach publicznych dzialajacych na rzecz integracji
spoteczne;.

Szczegolowe programy winny stanowi¢ zalaczniki do oferty sporzadzone przez
Wykonawce.
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19. Harmonogram warsztatéw i program warsztatow:
Wykonawca sporzadzi harmonogram warsztatow wraz z okresleniem godzin zaje¢ oraz
program warsztatow uwzgledniajacy wszystkie zagadnienia wymienione w punkcie 5a i 5b.

7. Materialy szkoleniowe:
7.1. Wykonawca opracuje, wydrukuje i rozdysponuje materiaty szkoleniowe.
7.2. Wykonawca przygotuje 42 (jeden z kazdej grupy dla Zamawiajacego) egzemplarzy
materiatow szkoleniowych. Wykonawca przekaze je uczestnikom warsztatow na zajeciach.
7.3. Materiaty szkoleniowe powinny zawierac:
1) dla zagadnien okreslonych w pkt. 5a i 5b oméwienie wszystkich wymienionych kwestii;
2) prezentacje w programie Power-Point w wersji papierowej i nagrane na ptycie;
3) inne dokumenty wykorzystane podczas warsztatow .
7.4. Po zakonczeniu szkolenia Wykonawca opracuje dodatkowy material szkoleniowy
zawierajacy tzw. FAQ (Frequently Asked Questions) — najczgsciej zadawane pytania w czasie
przeprowadzonego szkolenia wraz z odpowiedziami. Materiat szkoleniowy Wykonawca
nagra na ptycie CD w 1 egzemplarzu dla Zamawiajacego, ktore przekaze Zamawiajacemu.
7.5. Na wszystkich materiatach szkoleniowych, edukacyjnych oraz informacyjnych
Wykonawca umiesci logotypy Europejskiego Funduszu Spotecznego, Unii Europejskie;j,
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Lubuskiego, projektu systemowego oraz informacje¢ o wspoifinansowaniu Projektu
z Europejskiego Funduszu Spolecznego z zaznaczeniem, ze sg one dystrybuowane bezplatnie.
7.6. Materiaty szkoleniowe zaréwno w formie papierowej jak i elektronicznej musza by¢
wcezesniej zaakceptowane przez Zamawiajacego.
7.7. W terminie do 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy — Wykonawca przekaze
Zamawiajacemu projekt materiatow szkoleniowych, projekt oktadki. Zamawiajacy w ciagu
2 dni roboczych, liczac od daty otrzymania, zaakceptuje materialy szkoleniowe, projekt
oktadki.
7.8. W przypadku uwag, w ciagu 2 dni roboczych Wykonawca przedstawi poprawione
materiaty szkoleniowe, projekt oktadki do ponownej akceptacji.

9. Warunki realizacji przedmiotu zaméwienia:
8.1. Zatozenia co do metod szkolenia:
- dazenie do rozwoju indywidualnych umiejetno$ci uczestnikow spotkania dzigki
wykorzystaniu metod pracy prezentacje i inne aktywne formy prowadzenia zaj¢¢ adekwatne
do tematyki spotkan. Zalozeniem warsztatow ma by¢ aktywno$¢ jego uczestnikow w sposob
interaktywny, przy zalozeniu, Ze material teoretyczny zostanie przekazany gtownie
W bogatych materiatach szkoleniowych.
8.2. W trakcie warsztatow wymagane jest prowadzenie zaje¢ przez minimum jednego trenera
na grupg oraz obecno$¢ jednego opiekuna procesu szkoleniowego na kazdym warsztacie.
8.3. Wykonawca zobowiazany jest do prowadzenia dziennikow zaje¢ podczas warsztatow.
8.4. Warsztaty trwaé¢ beda po 2 dni kazdy, po ok. 10 godzin zegarowych dziennie lacznie
z przerwami (3 przerwy na kaweg i 1 przerwa na obiad).
8.5. Wykonawca poniesie wszystkie koszty zwigzane z organizacja warsztatow, zapewniajac:
1) sale odpowiadajace standardom sal konferencyjno — szkoleniowym, ktére musza byc
przystosowane dla grup liczacych nie mniej niz 20 osob. Sale te winny znajdowac si¢ w tym
samym miejscu co hotel. Wykonawca zobowiazany jest w ofercie wskaza¢ hotel wraz
z opisem.
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2) niezbedny sprzgt, taki jak: ekran, laptop, projektor multimedialny, flipchart z kartkami
papieru oraz kompletem pisakow;
3) uczestnikom warsztatow nocleg w pokojach maksymalnie 3-osobowych z tazienkami,
W hotelach o standardzie minimum trzygwiazdkowym lub os$rodku rekreacyjno -
szkoleniowym zachowujacym standardy hotelu min. trzygwiazdkowego  polozonym
W wojewddztwie lubuskim.
4) uczestnikom warsztatow transport z Zielonej Gory do miejsca szkolenia i powrotny;
5) uczestnikom warsztatOw catodzienne wyzywienie w trakcie warsztatow, ktore bedzie
obejmowato:
pierwszego dnia — 1 obiad, 1 kolacj¢ uroczysta oraz trzy przerwy,
drugiego dnia — 1 $niadanie, 1 obiad oraz dwie przerwy.
Wszystkie positki podane beda w formie ,,stotu szwedzkiego”.
W przerwach zostana podane napoje cieple, tj. kawa. mleko i herbata, a takze soki owocowe,
woda mineralna, herbatniki, drobne ciasteczka lub inne wyroby cukiernicze.
Podczas szkolen, w sali musi znajdowac si¢ woda mineralna (gazowana i niegazowana)
w ilo$ci 0,5 1 na osobodzien.
Catering bedzie szczegotowo ustalony na 2 dni przed szkoleniem.
6) ubezpieczenie uczestnikow szkolen od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.
8.6. Do obowiazkéw Wykonawcy organizujacego i $wiadczacego ustuge szkoleniowa
naleze¢ bedzie:
e) promocja ustugi na zasadach okre§lonych w Umowie w ramach projektu pn. Podnoszenie
kwalifikacji kadr pomocy i integracji spotecznej w wojewodztwie lubuskim”
f) realizacja ustugi zgodnie z postanowieniem Umowy, w tym zapewnienie m.in.:
- trenerOw z odpowiednim wyksztalceniem, umiejgtnosciami 1 doswiadczeniem
dostosowanym do tematyki warsztatow,
- warunkoéw pracy zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy w trakcie trwania
warsztatow.
8.7. Rekrutacje uczestnikow przeprowadzi Zamawiajacy. Zamawiajacy dostarczy réwniez
listg uczestnikdw w podziale na poszczegolne grupy.
8.8. Uczestnikami warsztatow moga by¢ wylacznie osoby wskazane przez Zamawiajacego,
lista tych osob zostanie dostarczona Wykonawcy po podpisaniu umowy.
8.9. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do kontroli sposobu realizacji przeprowadzonych
warsztatow.
Wykonawca uwzgledni w kosztorysie koszty transportu, noclegu oraz wyzywienia dla
2 przedstawicieli Zamawiajacego.

9. Ewaluacja warsztatow:
9.1. Po zakonczeniu warsztatow Wykonawca dokona ewaluacji danych warsztatow w oparciu
0 ankiety wypeliane przez uczestnikow warsztatow.
9.2. Ankieta begdzie zawiera¢ pytania dotyczace aspektow organizacyjnych warsztatow,
jakosci prowadzonych warsztatow, w tym dotyczace formy warsztatow, sposobu omowienia
zagadnien, kwalifikacji trenerdw i ich przygotowania merytorycznego, ocen¢ mozliwosci
wykorzystania zdobytej wiedzy w sposob praktyczny, a takze dalszych potrzeb
szkoleniowych uczestnikow warsztatow.
9.3. Wypehione ankiety Wykonawca zanalizuje, a wyniki tej analizy opracuje i dotaczy
do raportu z realizacji zamowienia.
9.4. Wykonawca przedstawi Zamawiajacemu projekt ankiety ewaluacyjnej najp6zniej 3 dni
przed warsztatami. Zamawiajacy w ciagu 1 dnia roboczego, liczac od daty otrzymania,
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zaakceptuje projekt ankiety ewaluacyjnej lub zglosi uwagi. W przypadku uwag Wykonawca
przedstawi w ciagu dwoch dni od dnia ich otrzymania poprawiony projekt ankiety
ewaluacyjnej do ponownej akceptacji przez Zamawiajacego.

9.5. Wykonawca bedzie postgpowat z danymi, o ktorych mowa w podpunktach 1-2, zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 z p6zn. zm.).

10. Zaswiadczenia potwierdzajace ukonczenie szkolenia:

10.1. Po zakonczeniu kazdego szkolenia Wykonawca wregczy uczestnikom ,,.Zaswiadczenie
0 ukonczeniu szkolenia” potwierdzajace udziat w szkoleniu.

10.2. ,,Zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia” musi zawiera¢ nastgpujace informacje: imig
i nazwisko uczestnika szkolenia, dat¢ urodzenia, date szkolenia, liczbe godzin szkolenia,
zakres w jakim uczestnik szkolenia zostat przeszkolony, nazwe Wykonawcy, podpisy
prowadzacych, logotypy Europejskiego Funduszu Spotecznego, Unii Europejskiej, Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki, Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego,
projektu systemowego oraz informacj¢ o wspotfinansowaniu szkolenia z Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

10.3. Wykonawca przedstawi Zamawiajacemu wzor zaswiadczenia, najpozniej 3 dni przed
rozpoczgciem warsztatow. Zamawiajacy w ciagu 1 dnia roboczego, liczac od daty
otrzymania, zaakceptuje wzor lub zglosi uwagi. W przypadku uwag Wykonawca w ciagu
dwoch dni od dnia ich otrzymania przedstawi poprawiony wzor zaswiadczenia do ponowne;j
akceptacji przez Zamawiajacego.

11. Raportowanie:

11.1. Wykonawca sporzadzi raport z realizacji zamowienia, ktory bedzie zawieral opis
dziatan zrealizowanych przez Wykonawcg w okresie objetym raportem, opis merytoryczny
przeprowadzonych warsztatow oraz analiz¢ wynikow ankiet ewaluacyjnych, 0 ktorych mowa
w punkcie 9.3.

11.2. Do raportu zostana dotaczone listy uczestnikow warsztatow oraz wypelnione ankiety
ewaluacyjne.

11.3. Raport zostanie przygotowany w jezyku polskim w wersji papierowej (3 egzemplarze)
oraz elektronicznej (przestane e-mailem oraz dostarczone na CD-ROM — 1 egzemplarz).

11.4. Wykonawca przygotuje raport, o ktorym mowa w punkcie 11.1  zgodnie
Z harmonogramem realizacji przedmiotu zamowienia okreslonym w pkt. 6.1 i1 przedtozy go,
nie pozniej niz 5 dni od zakonczenia warsztatow.

11.5. Na raporcie Wykonawca umiesci logotypy Europejskiego Funduszu Spotecznego, Unii
Europejskiej, Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Lubuskiego, projektu systemowego oraz informacj¢ o wspodtfinansowaniu
szkolen z Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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ZAY.ACZNIK nr 2.4 do SIWZ

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Modul I

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejskq w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki

5a.

20.

21.

22.

23.

24,

Przedmiot zamowienia:

Przedmiotem zamoéwienia jest wykonanie uslugi szkoleniowej i cateringowej wraz
Z przygotowaniem materialdw szkoleniowych w ramach seminariow nt.
systemowej pomocy rodzinie oraz budowania instrumentéow umozliwiajacych
koordynacje dzialan z zakresu polityki spolecznej.

Harmonogram zajec:

2 seminaria jednodniowe dla dwoch grup po 20 oséb, 40 godzin, po 20 godzin kazda
grupa.

Termin i miejsce Seminariow:

| grupa — _od 01.03.2010 r. — zorganizowane na terenie wojewodztwa lubuskiego.
Il grupa —od 02.03.2010 r. - zorganizowane na terenie wojewodztwa lubuskiego.

Liczba oséb do przeszkolenia:

Liczba uczestnikdw seminarium wynosi 40 0sob.

Ramowy program seminariow

Szkolenie dla grupy I winno obejmowac nast¢pujace zagadnienia:

Systemowa pomoc rodzinie

Systemowa pomoc rodzinie — co to znaczy

Systemowe rozumienie problemow rodzinnych.

Rodziny dysfunkcyjne — rodzaje dysfunkcji, rozpoznawanie, formy pomocy.

Podstawy skutecznej pomocy i pracy z rodzina.

Koordynacje dziatan wszystkich instytucji i stuzb zajmujacych sie

problemem w rodzinie, jako podstawy skutecznej 1 szybkiej pomocy i
pracy z rodzing

Pomoc z wykorzystaniem specjalistow i placowek pomocy

Rozbudowa form pomocy dziecku i rodzinie,

Okreslenie form 1 kierunkéw pomocy oraz zakresu interwencji w

rodzinie.
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5b.  Szkolenie dla grupy II winno obejmowa¢ nastgpujace zagadnienia:
Diagnoza probleméw spolecznych na poziomie wojewoddzkim, powiatowym,
gminnym 1 strategiczne podejscie do ich rozwiazywania.
Koordynacja dziatan wiadz samorzadowych z potencjatem wiedzy o rynku pracy,
zgromadzonym w PUP,
Tworzenie mapy instytucji wspotpracujacych,
Diagnoza potrzeb oraz generowanie nowych ustug spotecznych
OIS Kompendium wiedzy dla wsparcia polityki lokalnej regionalnej
Skuteczna komunikacja umozliwiajaca koordynacj¢ dziatan — zasady komunikacji

Szczegotowe programy winny by¢ przygotowane w oparciu o ,,Zasady przygotowania,
realizacji i rozliczania projektow systemowych Os$rodkéw Pomocy Spotecznej, Powiatowych
Centrow Pomocy Rodzinie oraz Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2013” oraz dokumenty programowe PO KL.

Szczegolowe programy winny stanowi¢ zalaczniki do oferty sporzadzone przez
Wykonawce.

25. Harmonogram i program seminariow.
Wykonawca sporzadzi harmonogram seminaridow z okre§leniem godzin zaj¢¢ oraz program
seminariow uwzgledniajacy wszystkie zagadnienia wymienione w punkcie 5a i 5b.

26. Materialy szkoleniowe.
7.1. Wykonawca opracuje, wydrukuje i rozdysponuje materialy szkoleniowe.
7.2. Wykonawca przygotuje 42 (jeden z kazdej grupy dla przedstawiciela Zamawiajacego)
egzemplarze materiatow szkoleniowych. Wykonawca przekaze je  uczestnikom na
seminariach.
7.3. Materiaty szkoleniowe powinny zawierac:
1) dla zagadnien okreslonych w pkt. 5a i 5b oméwienie wszystkich wymienionych kwestii:
wyciagi z obowiazujacych przepisow prawa krajowego wraz z komentarzem; orzecznictwo
polskie wraz z komentarzem; kierunki rozwoju polityki dotyczacej aktywizacji 0séb
zagrozonych wykluczeniem spotecznym, konkretne przyktady przypadkéw spraw
dotyczacych realizacji projektow systemowych;
2) prezentacje w programie Power-Point w wersji papierowej i nagrane na ptycie;
3) inne dokumenty wykorzystane podczas seminariow.
7.4. Po zakonczeniu szkolenia Wykonawca opracuje dodatkowy material szkoleniowy
zawierajacy tzw. FAQ (Frequently Asked Questions) — najcze$ciej zadawane pytania w czasie
przeprowadzonego szkolenia wraz z odpowiedziami. Material szkoleniowy Wykonawca
nagra na ptycie CD w 1 egzemplarzu dla Zamawiajacego, ktore przekaze Zamawiajacemu.
7.5. Na wszystkich materiatach szkoleniowych, edukacyjnych oraz informacyjnych
Wykonawca umiesci logotypy Europejskiego Funduszu Spotecznego, Unii Europejskiej,
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Urzgdu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Lubuskiego, projektu systemowego oraz informacj¢ o wspotfinansowaniu Projektu
z Europejskiego Funduszu Spolecznego z zaznaczeniem, Ze sa one dystrybuowane bezptatnie.
7.6. Materiaty szkoleniowe zarowno w formie papierowej jak i elektronicznej musza
by¢ wczesniej zaakceptowane przez Zamawiajacego.
7.7. W terminie do 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy — Wykonawca przekaze
Zamawiajacemu projekt materialow szkoleniowych oraz projekt oktadki. Zamawiajacy
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W ciagu 2 dni roboczych, liczac od daty otrzymania ww. materialow, zaakceptuje materialy
szkoleniowe oraz projekt oktadki lub przedstawi uwagi.

7.8. W przypadku uwag, w ciagu 2 dni roboczych od przedstawienia uwag Wykonawca
przedstawi poprawione materialy szkoleniowe oraz projekt oktadki do ponownej akceptacji.

8. Warunki realizacji przedmiotu zaméwienia:
8.1. Zaltozenia co do metod seminariow:
- dazenie do rozwoju indywidualnych umiejetnosci uczestnikow seminariow dzigki
wykorzystaniu aktywnych metod pracy, prezentacje i inne aktywne formy prowadzenia zaj¢é
adekwatne do tematyki spotkan. Zatozeniem spotkan ma by¢ aktywnos¢ jego uczestnikow
W sposob interaktywny, przy zatozeniu, ze materiat teoretyczny zostanie przekazany gtoéwnie
w bogatych materiatach szkoleniowych.
8.2. W trakcie seminariow wymagane jest prowadzenie zaj¢é przez jednego moderatora,
prelegentow z zakresu okreslonego w pkt. 5.a 1 5.b oraz jednego opiekuna procesu
szkoleniowego obecnego na seminarium.
8.3. Wykonawca zobowiazany jest do prowadzenia dziennikow zaje¢ podczas seminariow.
8.4. Seminaria beda trwaé po 7 godzin kazde zegarowych lacznie z przerwami (3 przerwy
na kawe i 1 na przerwa na obiad).
8.5. Wykonawca poniesie wszystkie koszty zwiazane z organizacja spotkan, zapewniajac
na kazde spotkanie:
1) sale odpowiadajace standardom sal konferencyjnych, ktore musza by¢ przystosowane dla
grupy nie mniej niz 50 osob. Sale te musza znajdowac si¢ W tym samym miejscu co catering.
Wykonawca zobowiazany jest w ofercie wskaza¢ miejsce wraz z opisem.
2) niezbedny sprzet, taki jak: ekran, laptop, projektor multimedialny, flipchart z kartkami
papieru oraz kompletem pisakow, nagtosnienie;
3) dla uczestnikow transport z Zielonej Gory do miejsca spotkania i powrotny;
4) uczestnikom wyzywienie w trakcie spotkania: 1 obiad i trzy przerwy;
Wszystkie positki zostana podane w formie stotu szwedzkiego.
W przerwach zostana podane ciepte napoje tj. kawa czarna, kawa z mlekiem, herbata a takze
soki owocowe, woda mineralna, owoce, herbatniki, drobne ciasteczka, lub inne wyroby
cukiernicze.
Podczas spotkan, w salach wyktadowych musi znajdowaé si¢ woda mineralna (gazowana
I niegazowana) w ilosci 0,5 1 na osobg.
Catering bgdzie szczegotowo ustalony na 2 dni przed kazdym spotkaniem.
6) ubezpieczenie uczestnikdw szkolen od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.
8.6 Do obowiazkéw Wykonawcy organizujacego i §wiadczacego ushuge szkoleniowa nalezec
bedzie:
g) promocja ustugi na zasadach okreslonych w Umowie w ramach projektu pn. ,,Podnoszenie
kwalifikacji kadr pomocy i integracji spotecznej w wojewddztwie lubuskim”
h) realizacja ushugi zgodnie z postanowieniem Umowy, w tym zapewnienie m.in.:
- trener6w z odpowiednim wyksztalceniem, umiejg¢tnosciami 1 doswiadczeniem
dostosowanym do tematyki spotkania,
- warunkow pracy zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy w trakcie trwania
spotkania.
8.7. Rekrutacje uczestnikéw przeprowadzi Zamawiajacy. Zamawiajacy dostarczy réwniez
liste uczestnikow.
8.8. Uczestnikami seminariow moga by¢ wylacznie osoby wskazane przez Zamawiajacego,
lista tych os6b zostanie dostarczona Wykonawcy po podpisaniu umowy.
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8.9. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do kontroli sposobu realizacji przeprowadzonych
seminariow. Wykonawca uwzgledni w kosztorysie koszty transportu oraz wyzywienia dla
2 przedstawicieli Zamawiajacego.

9. Ewaluacja seminariow:

9.1. Po zakonczeniu seminariow Wykonawca dokona ewaluacji danych seminariéw w oparciu
0 ankiety wypelniane przez uczestnikdw seminariow.

9.2. Ankieta bedzie zawiera¢ pytania dotyczace aspektoOw organizacyjnych seminariow,
jakosci prowadzonych seminariéw, sposobu omowienia zagadnien, kwalifikacji prelegentow i
ich przygotowania merytorycznego, ocen¢ mozliwo$ci wykorzystania zdobytej wiedzy w
sposob praktyczny, a takze dalszych potrzeb szkoleniowych uczestnikow seminariéw.

9.3. Wypehione ankiety Wykonawca zanalizuje, a wyniki tej analizy opracuje i dotaczy
do raportu z realizacji zamo6wienia.

9.4. Wykonawca przedstawi Zamawiajacemu projekt ankiety ewaluacyjnej najpozniej 3 dni
przed rozpoczgciem seminariow. Zamawiajacy w ciagu 1 dnia roboczego, liczac od daty
otrzymania, zaakceptuje projekt ankiety ewaluacyjnej lub przedstawi uwagi do projektu
ankiety ewaluacyjnej. W przypadku uwag, Wykonawca przedstawi w ciagu 2 dni
roboczych od daty ich otrzymania poprawiony projekt ankiety ewaluacyjnej do ponownej
akceptacji przez Zamawiajacego.

9.5. Wykonawca bedzie postgpowatl z danymi, o ktorych mowa w podpunktach 1-2, zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 z p6ézn. zm.).

10. Zaswiadczenia potwierdzajgace udzial w seminarium:

10.1. Po =zakonczeniu seminariow Wykonawca wrgczy uczestnikom zaswiadczenie
potwierdzajace udziat w seminarium.

10.2. ,,Zaswiadczenia o ukonczeniu seminarium” musi zawiera¢ nastgpujace informacje:
imi¢ i nazwisko uczestnika, data urodzenia, dat¢ seminaridéw, nazwg¢ Wykonawcy, podpisy
prowadzacych, logotypy Europejskiego Funduszu Spotecznego, Unii Europejskiej, Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki, Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego,
projektu systemowego oraz informacj¢ o wspotfinansowaniu seminariow z Europejskiego
Funduszu Spotecznego;

10.3. Wykonawca przedstawi Zamawiajacemu wzor zaswiadczenia, najpdzniej 3 dni przed
rozpoczgciem seminariow; Zamawiajacy w ciagu 1 dnia roboczego, liczac od daty
otrzymania, zaakceptuje wzoér zaswiadczenia lub zglosi uwagi. W przypadku uwag
Wykonawca przedstawi w ciagu 2 dni roboczych od dnia ich otrzymania poprawiony wzor
zaswiadczenia do ponownej akceptacji Zamawiajacego.

11. Raportowanie:

11.1. Wykonawca sporzadzi raport z realizacji zamowienia, ktory bedzie zawierat opis
dzialan zrealizowanych przez Wykonawce w okresie objetym raportem, opis merytoryczny
przeprowadzonego spotkania oraz analiz¢ wynikéw ankiet ewaluacyjnych o ktérych mowa w
punkcie 9.3.

11.2. Do raportu zostana dolaczone listy uczestnikow seminariow oraz wypetnione ankiety
ewaluacyjne.

11.3. Raport zostanie przygotowany w jezyku polskim w wersji papierowej (3 egzemplarze)
oraz elektronicznej (przestane e-mailem oraz dostarczone na CD-ROM — 1 egzemplarz).
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11.4. Wykonawca przygotuje raport, o ktorym mowa w punkcie 11.1, zgodnie
Z harmonogramem realizacji przedmiotu zamowienia okreslonym w pkt. 6.1 1 przediozy
go, nie pdzniej niz 5 dni od zakonczenia seminariow.

11.5. Na raporcie Wykonawca umiesci logotypy Europejskiego Funduszu Spotecznego, Unii
Europejskiej, Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Lubuskiego, projektu systemowego oraz informacj¢ o wspotfinansowaniu
seminariow z Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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ZAY.ACZNIK nr 2.5 do SIWZ

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Modut IT

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejskq w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Programu operacyjnego Kapitat Ludzki

27. Przedmiot zamowienia:

Przedmiotem zamoéwienia jest wykonanie ushlugi szkoleniowej, hotelarskiej
i cateringowej wraz z przygotowaniem materialow szkoleniowych w ramach
szkolenia z zakresu podnoszenia kompetencji wychowawczych i organizacyjnych
pracownikéw placowek opiekunczo — wychowawczych.

28. Harmonogram zaje¢:

1 szkolenie trzydniowe dla grupy 25 o0sob, 20 godzin,

29. Termin i miejsce szkolenia:

Termin — od 16.03.2010 r. do 18.03.2010 r.— obejmujace wytacznie dni robocze.
Miejsce wojewddztwo lubuskie .

30. Liczba 0s0b do przeszkolenia:

Liczba uczestnikow szkolenia wynosi 25 0sob.

31._Ramowy program szkolenie:
Szkolenie winno obejmowa¢ nastepujace zagadnienia:

a)
b)

c)
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Praca z dzieckiem i rodzing w placowce opiekunczo - wychowawczej wsparcia
dziennego.

Warsztaty z tworzenia scenariuszy socjoterapeutycznych dla dzieci 1 mlodziezy oraz
prowadzenia grup tematycznych, socjoterapeutycznych, psychoedukacyjnych.

Praca z dzieckiem trudnym (agresja, ADHD, nadpobudliwos¢).

Szczegolowe programy winny by¢ przygotowane w oparciu o ,,Zasady przygotowania,
realizacji irozliczania projektow systemowych Osrodkéw Pomocy Spotecznej,
Powiatowych Centrow Pomocy Rodzinie oraz Regionalnego Osrodka Polityki
Spotecznej w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2013” oraz
dokumenty programowe PO KL.

Szczegolowe programy winny stanowi¢ zalaczniki do oferty sporzadzone przez
Wykonawce.




32. Harmonogram szkolenia i program szkolenia:
Wykonawca sporzadzi harmonogram szkolenia wraz z okres$leniem godzin zaj¢¢ oraz
program szkolenia uwzgledniajacy wszystkie zagadnienia wymienione w punkcie 5.

7. Materialy szkoleniowe:
7.1. Wykonawca opracuje, wydrukuje i rozdysponuje materiaty szkoleniowe.
7.2. Wykonawca przygotuje 27 (dwa dla Zamawiajacego) egzemplarzy materiatow
szkoleniowych. Wykonawca przekaze je uczestnikom szkolenia na zajeciach.
7.3. Materiaty szkoleniowe powinny zawierac:
1) dla zagadnien okreslonych w pkt. 5 i omowienie wszystkich wymienionych kwestii;
2) prezentacje w programie Power-Point w wersji papierowej i nagrane na ptycie;
3) inne dokumenty wykorzystane podczas warsztatow .
7.4. Po zakonczeniu szkolenia Wykonawca opracuje dodatkowy materiat szkoleniowy
zawierajacy tzw. FAQ (Frequently Asked Questions) — najczesciej zadawane pytania w czasie
przeprowadzonego szkolenia wraz z odpowiedziami. Materiat szkoleniowy Wykonawca
nagra na plycie CD w 1 egzemplarzu dla Zamawiajacego, ktore przekaze Zamawiajacemu.
7.5. Na wszystkich materiatach szkoleniowych, edukacyjnych oraz informacyjnych
Wykonawca umiesci logotypy Europejskiego Funduszu Spotecznego, Unii Europejskie;j,
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Lubuskiego, projektu systemowego oraz informacje o wspoOifinansowaniu Projektu
z Europejskiego Funduszu Spolecznego z zaznaczeniem, ze sg one dystrybuowane bezplatnie.
7.6. Materiaty szkoleniowe zaré6wno w formie papierowej jak i elektronicznej musza by¢
wczesniej zaakceptowane przez Zamawiajacego.
7.7. W terminie do 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy — Wykonawca przekaze
Zamawiajacemu projekt materiatow szkoleniowych, projekt oktadki. Zamawiajacy w ciagu
2 dni roboczych, liczac od daty otrzymania, zaakceptuje materialy szkoleniowe, projekt
oktadki.
7.8. W przypadku uwag, w ciagu 2 dni roboczych Wykonawca przedstawi poprawione
materiaty szkoleniowe, projekt oktadki do ponownej akceptacji.

10. Warunki realizacji przedmiotu zaméwienia:
8.1. Zalozenia co do metod szkolenia:
- dazenie do rozwoju indywidualnych umiejg¢tnosci uczestnikéw szkolenia dzigki
wykorzystaniu metod pracy, prezentacje i inne aktywne formy prowadzenia zaj¢¢ adekwatne
do tematyki szkolenia. Zalozeniem szkolenia ma by¢ aktywnos¢ jego uczestnikow w sposob
interaktywny, przy zalozeniu, Ze material teoretyczny =zostanie przekazany glownie
W bogatych materiatach szkoleniowych.
8.2. W trakcie szkolenia wymagane jest prowadzenie zaj¢¢ przez minimum jednego trenera
oraz obecnos¢ jednego opiekuna procesu szkoleniowego.
8.3. Wykonawca zobowiazany jest do prowadzenia dziennikow zajg¢ podczas szkolenia.
8.4. Szkolenie trwac bedzie 3 dni, po ok. 7 godzin zegarowych dziennie tacznie z przerwami
(3 przerwy na kawe i 1 przerwa na obiad).
8.5. Wykonawca poniesie wszystkie koszty zwigzane z organizacja szkolenia, zapewniajac:
1) sale odpowiadajace standardom sal konferencyjno — szkoleniowym, ktére musza byc
przystosowane dla grup liczacych nie mniej niz 25 osob. Sale te winny znajdowac si¢ w tym
samym miejscu co hotel. Wykonawca zobowiazany jest w ofercie wskaza¢ hotel wraz
z opisem.
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2) niezbedny sprzgt, taki jak: ekran, laptop, projektor multimedialny, flipchart z kartkami
papieru oraz kompletem pisakow;
3) uczestnikom szkolenia nocleg w pokojach maksymalnie 3-osobowych z tazienkami,
w hotelach o standardzie minimum trzygwiazdkowym Iub os$rodku rekreacyjno —
szkoleniowym zachowujacym standardy hotelu min. trzygwiazdkowego  polozonym
W wojewddztwie lubuskim.
4) uczestnikom szkolenia transport z Zielonej Gory do miejsca szkolenia i powrotny;
5) uczestnikom szkolenia catodzienne wyzywienie w trakcie szkolenia, ktore bedzie
obejmowato:
pierwszego dnia — 1 obiad, 1 kolacj¢ uroczysta oraz dwie przerwy,
drugiego dnia — 1 $niadanie, 1 obiad oraz trzy przerwy,
trzeciego dnia — 1 $niadanie, 1 obiad oraz dwie przerwy.
Wszystkie positki podane beda w formie ,,stotu szwedzkiego”.
W przerwach zostana podane napoje ciepte, tj. kawa. mleko i1 herbata, a takze soki owocowe,
woda mineralna, herbatniki, drobne ciasteczka lub inne wyroby cukiernicze.
Podczas szkolen, w sali musi znajdowaé¢ si¢ woda mineralna (gazowana i niegazowana)
w ilo$ci 0,5 1 na osobodzien.
Catering bedzie szczegotowo ustalony na 2 dni przed szkoleniem.
6) ubezpieczenie uczestnikow szkolen od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.
8.6. Do obowiazkow Wykonawcy organizujacego i $wiadczacego ustuge szkoleniowa
naleze¢ bedzie:
i) promocja ustugi na zasadach okreslonych w Umowie w ramach projektu pn. Podnoszenie
kwalifikacji kadr pomocy i integracji spotecznej w wojewddztwie lubuskim”
j) realizacja ustugi zgodnie z postanowieniem Umowy, w tym zapewnienie m.in.:
- trenerow z odpowiednim wyksztalceniem, umiejg¢tnosciami 1 doswiadczeniem
dostosowanym do tematyki szkolenia,
- warunkow pracy zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy w trakcie trwania
szkolenia.
8.7. Rekrutacje¢ uczestnikéw przeprowadzi Zamawiajacy. Zamawiajacy dostarczy réwniez
listg uczestnikow w podziale na poszczegdlne grupy.
8.8. Uczestnikami szkolenia moga by¢ wytacznie osoby wskazane przez Zamawiajacego, lista
tych 0sob zostanie dostarczona Wykonawcy po podpisaniu umowy.
8.9. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do kontroli sposobu realizacji przeprowadzonego
szkolenia.
Wykonawca uwzgledni w kosztorysie koszty transportu, noclegu oraz wyzywienia dla
2 przedstawicieli Zamawiajacego.

9. Ewaluacja warsztatow:
9.1. Po zakonczeniu szkolenia Wykonawca dokona ewaluacji danych szkolenia w oparciu
0 ankiety wypelniane przez uczestnikow szkolenia.
9.2. Ankieta bedzie zawiera¢ pytania dotyczace aspektow organizacyjnych szkolenia, jakosci
prowadzonego szkolenia, w tym dotyczace formy Szkolenia, sposobu oméwienia zagadnien,
kwalifikacji trenerow 1 ich przygotowania merytorycznego, ocen¢ mozliwosci wykorzystania
zdobytej wiedzy w sposob praktyczny, a takze dalszych potrzeb szkoleniowych uczestnikow
szkolenia.
9.3. Wypehione ankiety Wykonawca zanalizuje, a wyniki tej analizy opracuje i dotaczy
do raportu z realizacji zamowienia.
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9.4. Wykonawca przedstawi Zamawiajacemu projekt ankiety ewaluacyjnej najpdzniej 3 dni
przed szkoleniem. Zamawiajacy w ciagu 1 dnia roboczego, liczac od daty otrzymania,
zaakceptuje projekt ankiety ewaluacyjnej lub zglosi uwagi. W przypadku uwag Wykonawca
przedstawi w ciagu dwoch dni od dnia ich otrzymania poprawiony projekt ankiety
ewaluacyjnej do ponownej akceptacji przez Zamawiajacego.

9.5. Wykonawca bedzie postgpowat z danymi, o ktorych mowa w podpunktach 1-2, zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 z p6ézn. zm.).

10. Zaswiadczenia potwierdzajace ukonczenie szkolenia:

10.1. Po zakonczeniu kazdego szkolenia Wykonawca wregczy uczestnikom ,,Zaswiadczenie
0 ukonczeniu szkolenia” potwierdzajace udziat w szkoleniu.

10.2. ,,Zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia” musi zawiera¢ nastgpujace informacje: imig
i nazwisko uczestnika szkolenia, dat¢ urodzenia, dat¢ szkolenia, liczb¢ godzin szkolenia,
zakres w jakim uczestnik szkolenia zostat przeszkolony, nazwe Wykonawcy, podpisy
prowadzacych, logotypy Europejskiego Funduszu Spotecznego, Unii Europejskiej, Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki, Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego,
projektu systemowego oraz informacj¢ o wspoétfinansowaniu szkolenia z Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

10.3. Wykonawca przedstawi Zamawiajacemu wzor zaswiadczenia, najpozniej 3 dni przed
rozpoczeciem SzKolenia. Zamawiajacy w ciagu 1 dnia roboczego, liczac od daty otrzymania,
zaakceptuje wzor lub zglosi uwagi. W przypadku uwag Wykonawca w ciagu dwoch dni od
dnia ich otrzymania przedstawi poprawiony wzor za§wiadczenia do ponownej akceptacji
przez Zamawiajacego.

11. Raportowanie:

11.1. Wykonawca sporzadzi raport z realizacji zamowienia, ktory bedzie zawieral opis
dzialan zrealizowanych przez Wykonawce w okresie objetym raportem, opis merytoryczny
przeprowadzonego szkolenia oraz analiz¢ wynikow ankiet ewaluacyjnych, 0 ktorych mowa
w punkcie 9.3.

11.2. Do raportu zostana dotaczone listy uczestnikow Szkolenia oraz wypetlione ankiety
ewaluacyjne.

11.3. Raport zostanie przygotowany w jezyku polskim w wersji papierowej (3 egzemplarze)
oraz elektronicznej (przestane e-mailem oraz dostarczone na CD-ROM — 1 egzemplarz).

11.4. Wykonawca przygotuje raport, o ktorym mowa w punkcie 11.1  zgodnie
Z harmonogramem realizacji przedmiotu zamowienia okreslonym w pkt. 6.1 i przedlozy go,
nie pozniej niz 5 dni od zakonczenia w szkolenia.

11.5. Na raporcie Wykonawca umiesci logotypy Europejskiego Funduszu Spotecznego, Unii
Europejskiej, Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Lubuskiego, projektu systemowego oraz informacje o wspoiinansowaniu
szkolen z Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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