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ZALACZNIK NR 2

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (OPZ)

w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego nr ZP/TP/2312/13/840/2022 na: Swiadczenie usltugi
szkoleniowej z zakresu zarzadzania stresem dla pracownikéow Akademii Nauk Stosowanych w Elblagu

1. W ramach realizacji zamowienia Wykonawca:

a) zorganizuje i przeprowadzi kompleksowe warsztaty stacjonarne,

b) zapewni uczestnikom nocleg w miejscu przeprowadzenia warsztatow,
C) zapewni uczestnikom wyzywienie podczas trwania warsztatow,

d) zapewni uczestnikom dojazd do miejsca organizacji warsztatu.

2. Termin realizacji

1
2)
3)

4)
5)

6)

7)

Czas trwania: co najmniej 16 godzin dydaktycznych w trakcie 2 dni szkoleniowych.

Realizacja przedmiotu zamowienia odbywaé si¢ bedzie w terminie realizacji umowy w oparciu
o harmonogram sporzadzony w uzgodnieniu z Zamawiajagcym, uaktualniany w odniesieniu do
mozliwosci 1 potrzeb uczestnikow szkolenia.

Przy sporzadzeniu harmonogramu Wykonawca uwzgledni organizacj¢ roku akademickiego
u Zamawiajacego.

Poprzez godzing dydaktyczng zajgé rozumie si¢ godzing lekcyjng =45 minut.

Wykonawca przekaze Zamawiajagcemu harmonogram najpdzniej w terminie 14 dni przed dniem
rozpoczecia szkolenia.

Zamawiajacy dopuszcza przeprowadzenie przerw w trakcie trwania kazdego dnia szkoleniowego.
Podana przez Zamawiajacego taczna liczba godzin szkolenia nie uwzglednia czasu na przeprowadzenie
ewentualnych przerw, o ktorych mowa powyze;.

Zamawiajacy dopuszcza, za zgoda stron, zmiany harmonogramu, w tym liczby godzin $wiadczenia
szkolenia okreslonych w OPZ oraz liczby dni szkoleniowych, pod warunkiem zrealizowania petnego
zakresu godzinowego i rzeczowego szkolenia. Powyzsze nie wymaga sporzadzenia aneksu do umowy
W sprawie zamowienia publicznego.

3. Miejsce realizacji

1

2)

3)

4)

Szkolenie ma charakter zamknigty. Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci udziatu w szkoleniu 0s6b
spoza grupy wskazanej przez Zamawiajgcego.

Szkolenie realizowane bedzie stacjonarnie, w miejscu wskazanym i zapewnionym przez Wykonawce, na
terenie Polski, w odlegto$ci maksymalnej wynoszacej 90 km od siedziby Zamawiajacego. Wykonawca
w celu ustalenia odleglosci powinien postuzyé si¢ pomiarem odleglosci dostgpnym pod adresem:
https://www.google.pl/maps.

Zamawiajacy nie dopuszcza $wiadczenia ushugi w trybie zdalnym z zastrzezeniem sytuacji zwigzanej z

ogloszonym na terenie Polski stanem epidemii koronawirusa Sars-Cov-2, o ktorej mowa w Projekcie
umowy.

Wykonawca zapewni na potrzeby realizacji szkolenia sale wyktadowa co najmniej o parametrach jak
nizej:

a) wyposazong w materialy i pomoce dydaktyczne, w tym flipchart, projektor multimedialny, ekran i
rzutnik, stanowisko komputerowe z podigczeniem do Internetu, 0 ile zakres szkolenia na to wskazuje,
itp.,

b) z dostepem do pradu, wyposazong w gniazdko elektryczne o napigciu 230v,

c) zlokalizowang w budynku z dostepem do miejsc parkingowych,

d) spelniajgcg aktualne przepisy dotyczace ochrony przeciwpozarowej oraz bezpieczefstwa i higieny
pracy,

e) 0 powierzchni adekwatnej do wielko$ci grup szkoleniowych (min. 2 m? na kazdego uczestnika
szkolenia).
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Wykonawca zapewni dojazd osoby skierowanej do realizacji zamowienia (trenera) do miejsca realizacji
oraz pozostale s$wiadczenia z tym zwigzane.

4. Organizacja

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

Szkolenie odbywac sie bedzie w jezyku polskim.
Szkolenie bedzie sktadac si¢ z:

a) wprowadzajacej czesci teoretycznej — wyktadu;

b) zaje¢¢ praktycznych (pokazy, ¢wiczenia, dyskusje, instruktaz, konsultacje).
Zajecia praktyczne muszg stanowi¢ min. 60 % szkolenia.
Wykonawca zapewni wysoki poziom merytoryczny szkolenia poprzez zapewnienie trenerow z
odpowiednimi kwalifikacjami i biegla znajomos$cig tematyki programu szkolenia.
Prowadzacy szkolenie/trener zobowigzany jest do:

a) punktualnego stawienia si¢ w miejscu realizacji szkolenia,

b) poinformowania uczestnikéw szkolenia o wspoifinansowaniu szkolenia ze $rodkoéw Europejskiego

Funduszu Spotecznego,
€) uwzgledniania na biezaco podczas poszczegdlnych szkolen uwag i sugestii odnos$nie prowadzenia
szkolen zglaszanych przez uczestnikow.

Wykonawca umozliwi Zamawiajgcemu przeprowadzenie kontroli i1 monitoringu realizowanego
szkolenia w miejscu jego realizacji.
Zamawiajacy dopuszcza zrealizowanie szkolenia w zakresie programowym wigkszym od okre§lonego.
Wykonawca najpdzniej wraz z harmonogramem przedstawi Zamawiajagcemu szczegdtowy program
szkolenia zawierajacy co najmniej zakres (zagadnienia) okre§lony w OPZ.
Wykonawca uwzgledni przy sporzadzaniu programu uwagi upowaznionego przedstawiciela
Zamawiajacego. Przedstawiony przez Wykonawce program szkolenia wymaga akceptacji
Zamawiajacego.

5. Dokumentacja

1

2)

3)

Wykonawca zobowigzuje si¢ do odpowiedniego oznaczenia wszystkich miejsc i dokumentow

bezposrednio zwigzanych z realizacjag zamoOwienia poprzez zamieszczenie na dokumentach oraz

materiatach dydaktycznych, itp. logo zgodnie z aktualnymi wytycznymi w zakresie informacji i

promocji POWER,;

Wykonawca zobowigzuje si¢ do:

a) prowadzenia oraz przekazania Zamawiajgcemu dokumentacji kazdego szkolenia w postaci dziennika
zajec.

b) przeprowadzenia pre-testu i post-testu, majacych na celu okreslenie poziomu wiedzy przed
otrzymaniem wsparcia oraz po jego zakonczeniu; W tym zbadanie efektywnosci szkolenia

C) przygotowania i dostarczenia kazdemu uczestnikowi szkolenia niezbednych materiatow
szkoleniowych w formie wydrukow, w tym np. wydruku prezentacji multimedialnej, wykazu
literatury polecanej w tematyce szkolenia, zgodnych z opracowanym wcze$niej scenariuszem zajec,
dopasowanym do zakresu poszczego6lnych szkolen;

d) dostarczenia dokumentacji fotograficznej z oznakowania sal, w ktorych beda prowadzone zajecia
oraz materialow dydaktycznych (w przypadku szkolenia stacjonarnego);

e) wystawienia uczestnikowi szkolenia i dostarczenia w wersji wydrukowanej do siedziby
Zamawiajacego W terminie do 7 dni od daty zakonczenia szkolenia odpowiednich zaswiadczen i/lub
certyfikatbw 0 ukonczeniu szkolenia na podstawie imiennej listy sporzadzonej w trakcie jego
trwania; Zaswiadczenie musi zawiera¢ informacje dotyczgce nabytych kompetencji i/lub
kwalifikacji, zakres tematyczny oraz liczb¢ godzin szkolenia.

f) przygotowania protokotu zdawczo-odbiorczego, zawierajacego wszelkie ustalenia dokonane w toku
odbioru ustugi, oznakowanego zgodnie z wytycznymi do Projektu. Protokét zdawczo-odbiorczy
stanowil bedzie podstawe rozliczenia z Wykonawcg. Integralng czg$cia protokolu bedzie
dokumentacja z przeprowadzonego szkolenia, o ktorej mowa m. in. w lit. a) do €).

Zamawiajacy przekaze Wykonawcy wzory dokumentow okre$lonych w pkt. 2) w terminie 5 dni od

zawarcia umowy w sprawie przedmiotowego zamowienia.

6. Liczba uczestnikow
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24 (+/- 6) pracownikow administracyjnych Zamawiajacego w dwoch grupach szkoleniowych.
Zamawiajacy w pkt 1) okreslit szacunkowsa liczbe uczestnikow szkolenia, w tym minimalng liczbe
uczestnikéw, tj. minimalny poziom realizacji zamodwienia. Zapotrzebowanie na ustugi objgcte
zaméOwieniem bedzie zalezalo od rzeczywistych potrzeb Zamawiajacego zgodnie z zapisami Projektu
umowy.

Zamawiajacy dopuszcza, za zgoda stron, zmiang liczebnosci poszczegdlnych grup szkoleniowych oraz
zmiang liczby grup szkoleniowych w stosunku do wskazanych w OPZ. Powyzsze nie b¢dzie skutkowato
zmiang wynagrodzenia Wykonawcy oraz nie begdzie wymagalo pisemnej zmiany umowy w formie
aneksu.

7. Zakres szkolenia:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

Rozszerzenie wiedzy na temat zrodet stresu oraz reakcji stresoweyj.

Poznanie technik relaksacyjnych i ¢wiczen zmniejszajgcych poziom stresu.

Poznanie ¢wiczen przygotowujacych do waznych spotkan (oddechowych, rozluzniajacych migénie
twarzy, poprawiajacych emisj¢ glosu).

Rozszerzenie wiedzy o konstruktywnych sposobach odreagowywania sytuacji stresowych.

Komunikacja interpersonalna (bledy i bariery komunikacyjne, umiejetnosé ich niwelowania).

Poznanie wiasnego stylu komunikacji (test) i umiejetno$¢ dopasowywani si¢ do innych w komunikacji.
Zasady znakomitej obstugi klienta wewngtrznego i zewngtrznego (watpliwosci i trudne sytuacje w
obstudze, asertywno$¢ w rozmowie).

Opanowanie emocji w stresujacych sytuacjach, wzmocnienie pewnos$ci siebie, automotywacja

Trening umiejetnosci komunikacyjnych.

8. Wyzywienie

1)

2)

3)

4)

Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi w kazdym dniu szkolenia

a) przerwe kawows, w trakcie ktorej Wykonawca zapewni catering, w tym co najmniej kawe, herbate,
wode, soki, mleko, cukier, cytryne, drobne stone lub stodkie przekaski typu paluszki lub kruche
ciastka lub owoce.

b) przerwg¢ obiadowa, w trakcie ktorej Wykonawca zapewni cieply positek: lunch/obiad, w tym
dwudaniowy obiad (zupe i drugie danie) - 2 drugie dania do wyboru, w tym jedno jarskie oraz
napoje.

Wykonawca zobowigzuje si¢ do zapewnienia cateringu, o ktorym mowa powyzej w sali, w ktorej

organizowane bedzie szkolenie lub w innym miejscu sasiadujacym z salg szkoleniowg lub znajdujacym

si¢ w obrgbie budynku/ kompleksu budynkow, w ktorym miesci si¢ sala szkoleniowa.

Wykonawca zobowigzuje si¢ do:

a) organizacji cateringu,

b) obstugi technicznej w zakresie przygotowania cateringu oraz uprzatniecia i odbioru pozostatosci,

C) zapewnienia obstugi gastronomiczno-kelnerskiej wszystkich positkow w liczbie zapewniajgcej
sprawng organizacje,

d) zebrania naczyn oraz nieskonsumowanych positkow po zakonczeniu szkolenia,

e) wyposazenia miejsc przeznaczonych do konsumpcji w krzesta, stoty, obrusy, zastawe szklang lub
ceramiczng (nie dopuszcza si¢ naczyn plastikowych), sztué¢ce w iloSciach dostosowanych do liczby
uczestnikow,

f) estetycznego podawania positkow,

g) s$wiadczenia ustug cateringowych, wytacznie przy uzyciu produktow spetniajacych normy jakosci dla
artykulow spozywczych,

h) przestrzegania przepisow prawnych w zakresie przechowywania i przygotowywania artykutow
spozywczych.

Ustuga cateringowa $§wiadczona bedzie wylacznie przy uzyciu produktow spetniajacych normy jakosci

dla artykuldéw spozywczych oraz z zastosowaniem przepisoOw prawnych w zakresie przechowywania i

przygotowywania artykutéw spozywczych (m. in.. ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie

Zywnoéci i Zywienia Dz.U.2020.2021).

9. Nocleg
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W obiekcie hotelowym zaszeregowanym do kategorii standardu minimum trzygwiazdkowego (3***) na
podstawie Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. W sprawie obiektow
hotelarskich i innych obiektow, w ktorych sa §wiadczone ustugi hotelarskie (Dz.U.2017.2166).

Obiekt hotelowy (pokoje, cze$¢ restauracyjna) powinny znajdowaé sie¢ w jednym budynku lub w
kompleksie budynkéw na 1 posesji.

Zakwaterowanie i dyspozycyjno$¢ dla uczestnikéw pokoi typu standard od godz. 15:00 w dniu przyjazdu
do wymeldowania gosci z pokoi hotelowych w dniu wyjazdu, zgodnie z obowigzujacym w hotelu
godzinami min. Do godz. 12:00, z mozliwo$cia przechowania bagazu w obiekcie hotelowym np. Na
recepcji do godz. 18:00.

Nocleg w pokojach jednoosobowych z tazienks, wyposazonych w 16zko, szafki nocne, szafe, krzesto,
biurko lub stol, oswietlenie ogdlne, lampke nocng, zastony/rolety, kosz na odpady, reczniki, telewizor,
dostep do Internetu bezprzewodowego w pokoju.

10. Transport

1)
2)

3)
4)

5)

Z siedziby Zamawiajacego do miejsca noclegu (trasa tam i powrdt);

Z miejsca noclegu do miejsca realizacji szkolenia (o ile odleglo$¢ pomigdzy tymi miejscami przekracza
1 km) - dotyczy wszystkich dni szkolenia.

Transport samochodowy/autobusowy najkrétsza trasg liczong od siedziby Zamawiajacego przy uzyciu
GoogleMaps.

Przejazd pojazdem klimatyzowanym, posiadajacym wazna polis¢ ubezpieczeniowa oraz sprawnie
dziatajace ogrzewanie/klimatyzacje.

Wykonawca zapewni wykonywanie ustugi przez podmioty posiadajagce wymagane uprawnienia do
kierowania pojazdami/ przewozu 0sob.
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