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ZP/40/061/U/19 Zatgcznik nr 2 do ogtoszenia

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Zamowienie podstawowe

1. Przedmiotem zamowienia jest ustuga polegajgca na realizacji pieciu szkolen dla kadry
menadzerskiej oraz dwunastu szkolen dla kadry administracyjnej w zakresie komunikacji.

Ustuga realizowana bedzie w ramach projektu ,Zintegrowany Program Rozwoju Politechniki
Gdanskiej” wspoffinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego, w ramach
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj na lata 2014-2020 (nr umowy POWR.03.05.00-
00-2044/17)

2. Celem szkoleh jest podniesienie kompetencji zarzadczych kadry menadzerskiej i administracyjnej
w zakresie efektywnej komunikacji.

3. Liczba szkolen: siedemnascie (siedemnascie grup szkoleniowych, w tym piec¢ grup szkoleniowych
ztozonych z kadry menadzerskiej oraz dwanascie grup szkoleniowych ztozonych z kadry
administracyjnej).

4. Czas trwania jednego szkolenia:

a) Dla kadry menadzerskiej: minimalna liczba godzin bez uwzglednienia przerw kawowych
wynosi 32 godziny? (8 godzin dziennie); szkolenie bedzie realizowane w ciggu czterech dni
roboczych.

b) Dla kadry administracyjnej: minimalna liczba godzin bez uwzglednienia przerw kawowych
wynosi 16 godzin? (8 godzin dziennie); szkolenie bedzie realizowane w ciggu dwdch dni
roboczych.

5. Liczba uczestnikéw: 204 osoby (60 oséb z kadry menadzerskiej i 144 osoby z kadry administracyjnej
Politechniki Gdanskiej). W jednym szkoleniu (jednej grupie szkoleniowej) bedzie uczestniczyto
Srednio 12 os6b (Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ utworzenia grup 14-osobowych w przypadku
absenciji uczestnikéw w innej grupie szkoleniowej).

6. Forma szkolenia: warsztaty.
7. Uczestnicy szkolenia:
a) grupy 1-5 — kadra menadzerska Politechniki Gdanskiej,

b) grupy 6-17 — kadra administracyjna Politechniki Gdanskiej.

1 Godzina jest rozumiana jako 45 min. zajeé.
2 Godzina jest rozumiana jako 45 min. zajec.
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Termin realizacji szkolen: od dnia podpisania Umowy do 28 lutego 2022 r. Szczegdtowe terminy

szkolen

(harmonogram szkolen) zostang wskazane przez Zamawiajgcego. Zamawiajgcy

dopuszcza realizacje dwdéch szkolen rownolegle.

Szkolenia odbywac sie bedg w dni robocze (od poniedziatku do piatku z wytgczeniem dni ustawowo
wolnych od pracy oraz sobét) w godzinach 7.30 — 17.00.

Miejsce szkolenia: siedziba Zamawiajgcego — Politechnika Gdanska.

Zamawiajgcy na czas trwania szkolenia zapewnia sale, rzutnik, flipchart.

Wykonawca zrealizuje ustuge szkoleniowg z uwzglednieniem ponizszych wytycznych:

12.1.

a)

b)

d)

e)

f)

12.2.

a)

b)

c)

Dla kadry menadzerskiej (grupy 1-5):

Przygotowanie i przekazanie Zamawiajgcemu tresci testu kwalifikacyjnego obejmujacego
min. 30 pytan w zakresie np. komunikacji asertywnej, wspoétczynnika mglistosci tekstu
oraz tzw. klgtwy wiedzy (dla 60 oséb),

Podziat uczestnikdw na 5 grup szkoleniowych (60 os., 5 grup po 12 0s.) na podstawie
testu on-line przeprowadzonego przez Zamawiajgcego oraz kryteriow opracowanych
przez Wykonawce.

Przygotowanie i przeprowadzenie testu weryfikujgcego posiadane kompetencije (pre-test)
na poczatku kazdego realizowanego szkolenia,

Przeprowadzenie szkolen dla 5 grup szkoleniowych, obejmujgcych m. in. nastepujaca
tematyke:

Procesy poznawcze, komunikacja i btedne skrypty podstawy komunikacji;
Komunikacja zaposredniczona i efektywne prowadzenie spotkan;
Wystgpienia i prezentacje.

Przygotowanie i przeprowadzenie testu weryfikujacego nabyte kompetencje (post-test) na
zakonczenie kazdego przeprowadzonego szkolenia,

Przygotowanie raportu odnosnie przyrostu kompetencji przez uczestnikow kazdego
szkolenia.

Dla kadry administracyjnej (grupy 6-17):

Przygotowanie i przekazanie Zamawiajgcemu tresci testu kwalifikacyjnego obejmujgcego
min. 30 pytan w zakresie np. komunikacji asertywnej, wspétczynnika mglistosci tekstu
oraz tzw. klgtwy wiedzy (do testu moze przystgpi¢ ok. 500 osdb),

Podziat uczestnikow na 12 grup szkoleniowych (144 os., 12 grup po 12 0s.) na podstawie
testu on-line przeprowadzonego przez Zamawiajgcego oraz kryteriow opracowanych
przez Wykonawce.

Przygotowanie i przeprowadzenie testu weryfikujgcego posiadane kompetencje (pre-test)
na poczatku kazdego realizowanego szkolenia,

LZintegrowany Program Rozwoju Politechniki Gdanskiej”
POWR.03.05.00-00-2044/17



13.

14.

15.

16.

17.

18.

Fundusze Unia Europejska

E.uropejsk.le B Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwdj

d) Przeprowadzenie szkolen dla 12 grup szkoleniowych, obejmujgcych m. in. nastepujaca
tematyke:

e Procesy poznawcze, komunikacja i btedne skrypty podstawy komunikac;ji;
o Komunikacja zaposredniczona i efektywne prowadzenie spotkan;
o Podstawy wystgpien.

e) Przygotowanie i przeprowadzenie testu weryfikujgcego nabyte kompetencje (post-test) na
zakonczenie kazdego przeprowadzonego szkolenia,

f) Przygotowanie raportu odnosnie przyrostu kompetencji przez uczestnikéw kazdego
szkolenia.

Zamawiajgcy bedzie przeprowadzat ankiete oceniajgcg trenera i szkolenie po zakonczeniu kazdego
szkolenia. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zmiany programu szkolenia lub trenera po
negatywnych opiniach ponad 50% uczestnikdw szkolenia wyrazonych w ankiecie przeprowadzonej
po szkoleniu, odpowiednio w zakresie oceny programu szkolenia lub oceny trenera. Za negatywng
ocene uznaje sie otrzymanie sredniej liczby punktéow 1 lub 2 w skali od 1 do 5 punktéw w zakresie
oceny programu szkolenia lub oceny trenera.

W celu dokonania podziatu na grupy szkoleniowe Wykonawca opracuje test kwalifikacyjny
obejmujacy min. 30 pytan pozwalajgcy na przydzielenie poszczegdinych uczestnikéw szkolenia do
grup o podobnym poziomie kompetencji. Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu zaréwno test jak
i kryteria podziatu na grupy 5 dni roboczych od dnia podpisania Umowy w celu zaakceptowania ich
przez Zamawiajgcego. Zamawiajgcy zobowigzuje sie przeprowadzi¢ test kwalifikacyjny wsréd
kandydatow do udziatu w szkoleniu oraz dostarczy wyniki testu do Wykonawcy celem podziatu
Uczestnikow na grupy.

Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu w terminie wskazanym przez Zamawiajgcego: liste podziatu
uczestnikdw na grupy (w wersji papierowej i elektronicznej) oraz raport z wynikéw testow
kwalifikacyjnych poszczegdlnych osdb (w wersji elektronicznej).

Wykonawca zobowigzany jest przygotowa¢ programy szkolen uwzgledniajgcy wyniki uczestnikéw
z testu kwalifikacyjnego. Program kazdego szkolenia musi by¢é zaakceptowany przez
Zamawiajgcego na minimum 10 dni roboczych przed realizacjg pierwszego dnia danego szkolenia.

Wykonawca zobowigzany jest przygotowac test weryfikujgcy nabyte kompetencje kazdego
uczestnika szkolenia. Test ten powinien przeprowadzony przed i po szkoleniu (pre-test i post-test).
Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania imiennego raportu wraz z wynikami z
przeprowadzonego testu i dostarczenia go Zamawiajgcemu najpdzniej 3 dni robocze po
zakonczeniu szkolenia dla danej grupy. Zakres raportu zostanie przedstawiony przez
Zamawiajgcego.

Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu najpdzniej w pierwszym dniu danego szkolenia certyfikaty
dla uczestnikéw danego szkolenia w wersji papierowej (2 oryginaty: 1 dla uczestnika i 1 dla
Zamawiajgcego) potwierdzajgce udziat w szkoleniu oraz nabyte kompetencje. Certyfikat bedzie
zawierat informacje o zakresie i programie szkolenia, terminie jego prowadzenia, dane osd6b

3
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prowadzacych szkolenie wraz z ich podpisem. Wzér certyfikatu zostanie doprecyzowany przed
realizacjg szkolenia.

Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu najpozniej w pierwszym dniu danego szkolenia bezzwrotne
materiaty obejmujgce zagadnienia szkolenia dla kazdego uczestnika szkolenia oraz jeden
egzemplarz do dokumentacji projektu. Materiaty powinny zosta¢ przekazane przed przystgpieniem
do realizacji szkolenia pod rygorem odwotania realizacji szkolenia. Materiaty powinny by¢
przygotowane w nastepujgcy sposob: w jezyku polskim, w formacie A4, wydrukowane dwustronnie,
zbindowane lub trwale ze sobg powigzane, jedna strona A4 powinna zawiera¢ maksymalnie trzy
slajdy z miejscem na notatki. Skomplikowane schematy powinny by¢ czytelne i dotgczone do
materiatdw w formie kolorowych wydrukéw w formacie min. A4 stanowigcych czes¢ materiatéw
szkoleniowych w formie zatgcznikéw. Dodatkowo Zamawiajgcy otrzymuje komplet przygotowanych
materiatow w formie elektronicznej.

Wzor certyfikatu oraz testu weryfikujacego nabyte kompetencje musi zosta¢ zaakceptowany przez
Zamawiajgcego na minimum 5 dni roboczych przed rozpoczeciem pierwszego szkolenia.

Certyfikaty, materiaty szkoleniowe, test (kwalifikacyjny, weryfikujgcy posiadane kompetencje — pre-
test, weryfikujgcy nabyte kompetencje — post-test) oraz inne materialy wykorzystywane podczas
szkolenia powinny zawiera¢ informacje o wspétfinansowaniu szkolenia ze srodkéw wspdélnotowych
wraz z wymaganymi logotypami. Materiaty powinny mie¢ oznaczenia zgodnie z wytycznymi
dotyczacymi promocji projektu wspétfinansowanego ze s$rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj 2014 - 2020
(oznakowanie/logotypy dostarczy Zamawiajgcy).

Wykonawca zobowigzany jest do sporzadzania i prowadzenia dokumentacji wykonanych ustug
na zasadach i w formie wskazanej przez Zamawiajgcego. Na zakonczenie czwartego dnia szkolenia
dla kadry menadzerskiej oraz drugiego dnia szkolenia dla kadry administracyjnej Wykonawca
zobowigzany jest do przekazania Zamawiajgcemu w formie papierowej oryginatéw nastepujgcych
dokumentow:

a) Listy obecnosci podpisywanej przez uczestnikow kazdego dnia szkolenia oraz opatrzonej datg
i podpisem prowadzgcedo zajecia (oryginat),

b) Protokotu odbioru materiatéw szkoleniowych przez uczestnikdw (oryginat),

c) Testy: weryfikujgcy posiadane kompetencje przed szkoleniem (pre-test), weryfikujgcy nabyte
kompetencje podczas szkolenia (post-test), wypemnione przez uczestnikdw przed i po szkoleniu
(oryginat).

Wykonawca zobowigzany jest do sporzgdzania i przekazania Zamawiajgcemu na koniec kazdego
miesigca kalendarzowego, w ktérym przeprowadzono szkolenie, protokotu zdawczo-odbiorczego w
formie papierowej z wykorzystaniem zatgcznika nr 3 do wzoru umowy. Protokét zdawczo-odbiorczy
bedzie dotyczyt wszystkich szkolen przeprowadzonych przez Wykonawce w danym miesigcu
kalendarzowym.
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Zamowienie opcjonalne 1

1.

10.
11.
12.

Przedmiotem zamdwienia jest ustuga polegajgca na realizacji trzech szkolen dla kadry
menadzerskiej w zakresie komunikacji.

Ustuga realizowana bedzie w ramach projektu ,Zintegrowany Program Rozwoju Politechniki
Gdanskiej” wspoffinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego, w ramach
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj na lata 2014-2020 (nr umowy POWR.03.05.00-
00-2044/17)

Celem szkolen jest podniesienie kompetencji zarzadczych kadry menadzerskiej w zakresie
efektywnej komunikaciji.

Liczba szkolen: trzy grupy szkoleniowe ztozone z kadry menadzerskiej.
Czas trwania jednego szkolenia:

a) Dla kadry menadzerskiej: minimalna liczba godzin bez uwzglednienia przerw kawowych
wynosi 32 godziny?® (8 godzin dziennie); szkolenie bedzie realizowane w ciggu czterech dni
roboczych.

Liczba uczestnikow: 36 oséb kadry menadzerskiej Politechniki Gdanskiej. W jednym szkoleniu
(jednej grupie szkoleniowej) bedzie uczestniczyto Srednio 12 os6b (Zamawiajgcy dopuszcza
mozliwos¢ utworzenia grup 14-osobowych w przypadku absencji uczestnikdw w innej grupie
szkoleniowej).

Forma szkolenia: warsztaty.
Uczestnicy szkolenia:
a) grupy 1-3 — kadra menadzerska Politechniki Gdanskiej.

Termin realizacji szkolen: od dnia podpisania Umowy do 28 lutego 2022 r. Szczego6towe terminy
szkolen (harmonogram szkolen) zostang wskazane przez Zamawiajgcego. Zamawiajacy
dopuszcza realizacje dwdéch szkolen rownolegle.

Szkolenia odbywac sie bedg w dni robocze (od poniedziatku do pigtku z wytgczeniem dni ustawowo
wolnych od pracy oraz sobét) w godzinach 7.30 — 17.00.

Miejsce szkolenia: siedziba Zamawiajgcego — Politechnika Gdanhska.

Zamawiajgcy na czas trwania szkolenia zapewnia sale, rzutnik, flipchart.

Wykonawca zrealizuje ustuge szkoleniowg z uwzglednieniem ponizszych wytycznych:
12.1. Dla kadry menadzerskiej (grupy 1-3):

a) Przygotowanie i przekazanie Zamawiajgcemu tresci testu kwalifikacyjnego obejmujgcego
min. 30 pytan w zakresie np. komunikacji asertywnej, wspoétczynnika mglistosci tekstu
oraz tzw. klgtwy wiedzy (dla 36 osoéb),

3 Godzina jest rozumiana jako 45 min. zajec.
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b)  Podziat uczestnikéw na 3 grupy szkoleniowe (36 0s., 3 grupy po 12 0s.) na podstawie
testu on-line przeprowadzonego przez Zamawiajgcego oraz kryteriow opracowanych
przez Wykonawce.

c) Przygotowanie i przeprowadzenie testu weryfikujgcego posiadane kompetencje (pre-test)
na poczatku kazdego realizowanego szkolenia,

d) Przeprowadzenie szkolen dla 3 grup szkoleniowych, obejmujgcych m. in. nastepujaca

tematyke:
. Procesy poznawcze, komunikacja i btedne skrypty podstawy komunikaciji;
. Komunikacja zaposredniczona i efektywne prowadzenie spotkan;
. Wystgpienia i prezentacje.

e) Przygotowanie i przeprowadzenie testu weryfikujgcego nabyte kompetencje (post-test) na
zakonczenie kazdego przeprowadzonego szkolenia,

f) Przygotowanie raportu odnosnie przyrostu kompetencji przez uczestnikéw kazdego
szkolenia.

Zamawiajacy bedzie przeprowadzat ankiete oceniajgca trenera i szkolenie po zakonczeniu kazdego
szkolenia. Zamawiajagcy zastrzega sobie prawo do zmiany programu szkolenia lub trenera po
negatywnych opiniach ponad 50% uczestnikdw szkolenia wyrazonych w ankiecie przeprowadzonej
po szkoleniu, odpowiednio w zakresie oceny programu szkolenia lub oceny trenera. Za negatywng
ocene uznaje sie otrzymanie sredniej liczby punktéow 1 lub 2 w skali od 1 do 5 punktéw w zakresie
oceny programu szkolenia lub oceny trenera.

W celu dokonania podziatu na grupy szkoleniowe Wykonawca opracuje test kwalifikacyjny
obejmujgcy min. 30 pytan pozwalajgcy na przydzielenie poszczegodlnych uczestnikow szkolenia do
grup o podobnym poziomie kompetencji. Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu zaréwno test jak
i kryteria podziatu na grupy 5 dni roboczych od dnia podpisania Umowy w celu zaakceptowania ich
przez Zamawiajgcego. Zamawiajgcy zobowigzuje sie przeprowadzi¢ test kwalifikacyjny wsrod
kandydatéw do udziatu w szkoleniu oraz dostarczy wyniki testu do Wykonawcy celem podziatu
Uczestnikéw na grupy.

Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu w terminie wskazanym przez Zamawiajgcego: liste podziatu
uczestnikdw na grupy (w wersji papierowej i elektronicznej) oraz raport z wynikow testéw
kwalifikacyjnych poszczegdlnych oséb (w wersji elektronicznej).

Wykonawca zobowigzany jest przygotowaé programy szkolen uwzgledniajgcy wyniki uczestnikéw
z testu kwalifikacyjnego. Program kazdego szkolenia musi by¢é zaakceptowany przez
Zamawiajgcego na minimum 10 dni roboczych przed realizacjg pierwszego dnia danego szkolenia.

Wykonawca zobowigzany jest przygotowac test weryfikujgcy nabyte kompetencje kazdego
uczestnika szkolenia. Test ten powinien przeprowadzony przed i po szkoleniu (pre-test i post-test).
Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania imiennego raportu wraz z wynikami z
przeprowadzonego testu i dostarczenia go Zamawiajgcemu najpdzniej 3 dni robocze po
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zakonczeniu szkolenia dla danej grupy. Zakres raportu zostanie przedstawiony przez
Zamawiajgcego.

Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu najpdzniej w pierwszym dniu danego szkolenia certyfikaty
dla uczestnikow danego szkolenia w wersji papierowej (2 oryginaty: 1 dla uczestnika i 1 dla
Zamawiajgcego) potwierdzajgce udziat w szkoleniu oraz nabyte kompetencje. Certyfikat bedzie
zawierat informacje o zakresie i programie szkolenia, terminie jego prowadzenia, dane oso6b
prowadzacych szkolenie wraz z ich podpisem. Wzér certyfikatu zostanie doprecyzowany przed
realizacjg szkolenia.

Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu najpézniej w pierwszym dniu danego szkolenia bezzwrotne
materialy obejmujgce zagadnienia szkolenia dla kazdego uczestnika szkolenia oraz jeden
egzemplarz do dokumentacji projektu. Materiaty powinny zosta¢ przekazane przed przystgpieniem
do realizacji szkolenia pod rygorem odwofania realizacji szkolenia. Materialy powinny by¢
przygotowane w nastepujgcy sposob: w jezyku polskim, w formacie A4, wydrukowane dwustronnie,
zbindowane lub trwale ze sobg powigzane, jedna strona A4 powinna zawiera¢ maksymalnie trzy
slajdy z miejscem na notatki. Skomplikowane schematy powinny byé czytelne i dotgczone do
materiatdw w formie kolorowych wydrukéw w formacie min. A4 stanowigcych czes¢ materiatéw
szkoleniowych w formie zatgcznikéw. Dodatkowo Zamawiajgcy otrzymuje komplet przygotowanych
materiatdéw w formie elektroniczne,.

Wzor certyfikatu oraz testu weryfikujacego nabyte kompetencje musi zosta¢ zaakceptowany przez
Zamawiajgcego na minimum 5 dni roboczych przed rozpoczeciem pierwszego szkolenia.

Certyfikaty, materiaty szkoleniowe, testy (kwalifikacyjny, weryfikujgcy posiadane kompetencje — pre-
test, weryfikujgcy nabyte kompetencje — post-test) oraz inne materialy wykorzystywane podczas
szkolenia powinny zawiera¢ informacje o wspotfinansowaniu szkolenia ze srodkéw wspdolnotowych
wraz z wymaganymi logotypami. Materiaty powinny mie¢ oznaczenia zgodnie z wytycznymi
dotyczacymi promocji projektu wspdtfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spoftecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj 2014 - 2020
(oznakowanie/logotypy dostarczy Zamawiajgcy).

Wykonawca zobowigzany jest do sporzadzania i prowadzenia dokumentacji wykonanych ustug
na zasadach i w formie wskazanej przez Zamawiajgcego. Na zakonczenie czwartego dnia szkolenia
dla kadry menadzerskiej Wykonawca zobowigzany jest do przekazania Zamawiajgcemu w formie
papierowej oryginatéw nastepujgcych dokumentow:

a) Listy obecnosci podpisywanej przez uczestnikdw kazdego dnia szkolenia oraz opatrzonej datg
i podpisem prowadzgcego zajecia (oryginat),

b) Protokotu odbioru materiatdéw szkoleniowych przez uczestnikow (oryginat),

c) Testy: weryfikujgcy posiadane kompetencje przed szkoleniem (pre-test), weryfikujgcy nabyte
kompetencje podczas szkolenia (post-test), wypetnione przez uczestnikéw przed i po szkoleniu
(oryginat).

Wykonawca zobowigzany jest do sporzgdzania i przekazania Zamawiajgcemu na koniec kazdego
miesigca kalendarzowego, w ktérym przeprowadzono szkolenie, protokotu zdawczo-odbiorczego w
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formie papierowej z wykorzystaniem zatgcznika nr 3 do wzoru umowy. Protokét zdawczo-odbiorczy
bedzie dotyczyt wszystkich szkolen przeprowadzonych przez Wykonawce w danym miesigcu
kalendarzowym.

Zamowienie opcjonalne 2

1.

Przedmiotem zamdwienia jest ustuga polegajgca na realizacji trzech szkolen dla kadry
menadzerskiej w zakresie komunikaciji.

Ustuga realizowana bedzie w ramach projektu ,Zintegrowany Program Rozwoju Politechniki
Gdanskiej” wspoffinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego, w ramach
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj na lata 2014-2020 (nr umowy POWR.03.05.00-
00-2044/17)

Celem szkolen jest podniesienie kompetencji zarzadczych kadry menadzerskiej w zakresie
efektywnej komunikaciji.

Liczba szkolen: trzy grupy szkoleniowe ztozone z kadry menadzerskiej.
Czas trwania jednego szkolenia:

a) Dla kadry menadzerskiej: minimalna liczba godzin bez uwzglednienia przerw kawowych
wynosi 32 godziny* (8 godzin dziennie); szkolenie bedzie realizowane w ciggu czterech dni
roboczych.

Liczba uczestnikow: 36 oséb kadry menadzerskiej Politechniki Gdanskiej. W jednym szkoleniu
(jednej grupie szkoleniowej) bedzie uczestniczyto srednio 12 osob (Zamawiajgcy dopuszcza
mozliwos¢ utworzenia grup 14-osobowych w przypadku absencji uczestnikéw w innej grupie
szkoleniowej).

Forma szkolenia: warsztaty.
Uczestnicy szkolenia:
a) grupy 1-3 — kadra menadzerska Politechniki Gdanskiej.

Termin realizacji szkoleh: od dnia podpisania Umowy do 28 lutego 2022 r. Szczegétowe terminy
szkolen (harmonogram szkolen) zostang wskazane przez Zamawiajgcego. Zamawiajgcy
dopuszcza realizacje dwoch szkolen réwnolegle.

Szkolenia odbywac sie bedg w dni robocze (od poniedziatku do pigtku z wytgczeniem dni ustawowo
wolnych od pracy oraz sobdét) w godzinach 7.30 — 17.00.

10. Miejsce szkolenia: siedziba Zamawiajgcego — Politechnika Gdanska.

11. Zamawiajacy na czas trwania szkolenia zapewnia sale, rzutnik, flipchart.

12. Wykonawca zrealizuje ustuge szkoleniowg z uwzglednieniem ponizszych wytycznych:

4 Godzina jest rozumiana jako 45 min. zajec¢.
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12.1. Dla kadry menadzerskiej (grupy 1-3):

a) Przygotowanie i przekazanie Zamawiajgcemu tresci testu kwalifikacyjnego obejmujgcego
min. 30 pytan w zakresie np. komunikacji asertywnej, wspétczynnika mglistosci tekstu
oraz tzw. klgtwy wiedzy (dla 36 osdb),

b)  Podziat uczestnikow na 3 grupy szkoleniowe (36 0s., 3 grupy po 12 0s.) na podstawie
testu on-line przeprowadzonego przez Zamawiajgcego oraz kryteriow opracowanych
przez Wykonawce.

c) Przygotowanie i przeprowadzenie testu weryfikujgcego posiadane kompetencje (pre-test)
na poczatku kazdego realizowanego szkolenia,

d) Przeprowadzenie szkolen dla 3 grup szkoleniowych, obejmujgcych m. in. nastepujaca

tematyke:
o Procesy poznawcze, komunikacja i btedne skrypty podstawy komunikacji;
. Komunikacja zaposredniczona i efektywne prowadzenie spotkan;
. Wystgpienia i prezentacje.

e) Przygotowanie i przeprowadzenie testu weryfikujgcego nabyte kompetencje (post-test) na
zakonczenie kazdego przeprowadzonego szkolenia,

f) Przygotowanie raportu odnosnie przyrostu kompetencji przez uczestnikéw kazdego
szkolenia.

Zamawiajacy bedzie przeprowadzat ankiete oceniajgcg trenera i szkolenie po zakonczeniu kazdego
szkolenia. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zmiany programu szkolenia lub trenera po
negatywnych opiniach ponad 50% uczestnikdw szkolenia wyrazonych w ankiecie przeprowadzonej
po szkoleniu, odpowiednio w zakresie oceny programu szkolenia lub oceny trenera. Za negatywng
ocene uznaje sie otrzymanie sredniej liczby punktéow 1 lub 2 w skali od 1 do 5 punktéw w zakresie
oceny programu szkolenia lub oceny trenera.

W celu dokonania podziatu na grupy szkoleniowe Wykonawca opracuje test kwalifikacyjny
obejmujgcy min. 30 pytan pozwalajgcy na przydzielenie poszczegdlnych uczestnikéw szkolenia do
grup o podobnym poziomie kompetencji. Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu zaréwno test jak
i kryteria podziatu na grupy 5 dni roboczych od dnia podpisania Umowy w celu zaakceptowania ich
przez Zamawiajgcego. Zamawiajgcy zobowigzuje sie przeprowadzi¢ test kwalifikacyjny wsrod
kandydatéw do udziatu w szkoleniu oraz dostarczy wyniki testu do Wykonawcy celem podziatu
Uczestnikow na grupy.

Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu w terminie wskazanym przez Zamawiajgcego: liste podziatu
uczestnikdw na grupy (w wersji papierowej i elektronicznej) oraz raport z wynikow testow
kwalifikacyjnych poszczegdlnych oséb (w wersji elektronicznej).

Wykonawca zobowigzany jest przygotowaé programy szkolen uwzgledniajgcy wyniki uczestnikéw
z testu kwalifikacyjnego. Program kazdego szkolenia musi byé zaakceptowany przez
Zamawiajgcego ha minimum 10 dni roboczych przed realizacjg pierwszego dnia danego szkolenia.
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Wykonawca zobowigzany jest przygotowac test weryfikujgcy nabyte kompetencje kazdego
uczestnika szkolenia. Test ten powinien przeprowadzony przed i po szkoleniu (pre-test i post-test).
Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania imiennego raportu wraz z wynikami z
przeprowadzonego testu i dostarczenia go Zamawiajgcemu najpdzniej 3 dni robocze po
zakonczeniu szkolenia dla danej grupy. Zakres raportu zostanie przedstawiony przez
Zamawiajgcego.

Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu najpdzniej w pierwszym dniu danego szkolenia certyfikaty
dla uczestnikéw danego szkolenia w wersji papierowej (2 oryginaty: 1 dla uczestnika i 1 dla
Zamawiajgcego) potwierdzajgce udziat w szkoleniu oraz nabyte kompetencje. Certyfikat bedzie
zawierat informacje o zakresie i programie szkolenia, terminie jego prowadzenia, dane oso6b
prowadzgcych szkolenie wraz z ich podpisem. Wzér certyfikatu zostanie doprecyzowany przed
realizacjg szkolenia.

Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu najpozniej w pierwszym dniu danego szkolenia bezzwrotne
materialy obejmujgce zagadnienia szkolenia dla kazdego uczestnika szkolenia oraz jeden
egzemplarz do dokumentacji projektu. Materiaty powinny zosta¢ przekazane przed przystgpieniem
do realizacji szkolenia pod rygorem odwotania realizacji szkolenia. Materiaty powinny by¢
przygotowane w nastepujgcy sposéb: w jezyku polskim, w formacie A4, wydrukowane dwustronnie,
zbindowane lub trwale ze sobg powigzane, jedna strona A4 powinna zawiera¢ maksymalnie trzy
slajdy z miejscem na notatki. Skomplikowane schematy powinny by¢ czytelne i dotgczone do
materiatdw w formie kolorowych wydrukéw w formacie min. A4 stanowigcych czes¢ materiatéw
szkoleniowych w formie zatgcznikéw. Dodatkowo Zamawiajgcy otrzymuje komplet przygotowanych
materiatow w formie elektronicznej.

Wzor certyfikatu oraz testu weryfikujacego nabyte kompetencje musi zosta¢ zaakceptowany przez
Zamawiajgcego na minimum 5 dni roboczych przed rozpoczeciem pierwszego szkolenia.

Certyfikaty, materiaty szkoleniowe, testy (kwalifikacyjny, weryfikujgcy posiadane kompetencje — pre-
test, weryfikujgcy nabyte kompetencje — post-test) oraz inne materialy wykorzystywane podczas
szkolenia powinny zawiera¢ informacje o wspétfinansowaniu szkolenia ze Srodkéw wspélnotowych
wraz z wymaganymi logotypami. Materiaty powinny mie¢ oznaczenia zgodnie z wytycznymi
dotyczacymi promocji projektu wspotfinansowanego ze s$rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014 - 2020
(oznakowanie/logotypy dostarczy Zamawiajgcy).

Wykonawca zobowigzany jest do sporzadzania i prowadzenia dokumentacji wykonanych ustug
na zasadach i w formie wskazanej przez Zamawiajgcego. Na zakonczenie czwartego dnia szkolenia
dla kadry menadzerskiej Wykonawca zobowigzany jest do przekazania Zamawiajgcemu w formie
papierowej oryginatéw nastepujgcych dokumentow:

a) Listy obecnosci podpisywanej przez uczestnikdw kazdego dnia szkolenia oraz opatrzonej datg
i podpisem prowadzgcego zajecia (oryginat),

b) Protokotu odbioru materiatéw szkoleniowych przez uczestnikéw (oryginat),

c) Testy: weryfikujgcy posiadane kompetencje przed szkoleniem (pre-test), weryfikujgcy nabyte
kompetencje podczas szkolenia (post-test), wypemione przez uczestnikdw przed i po szkoleniu
10
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(oryginat).

23. Wykonawca zobowigzany jest do sporzgdzania i przekazania Zamawiajgcemu na koniec kazdego

miesigca kalendarzowego, w ktérym przeprowadzono szkolenie, protokotu zdawczo-odbiorczego w
formie papierowej z wykorzystaniem zatgcznika nr 3 do wzoru umowy. Protokdt zdawczo-odbiorczy
bedzie dotyczyt wszystkich szkolen przeprowadzonych przez Wykonawce w danym miesigcu
kalendarzowym.

Zamowienie opcjonalne 3

1.

Przedmiotem zamdéwienia jest ustuga polegajgca na realizacji pieciu szkolen dla kadry
administracyjnej w zakresie komunikaciji.

Ustuga realizowana bedzie w ramach projektu ,Zintegrowany Program Rozwoju Politechniki
Gdanskiej” wspoffinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego, w ramach
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj na lata 2014-2020 (nr umowy POWR.03.05.00-
00-Z044/17)

Celem szkolen jest podniesienie kompetencji zarzgdczych kadry administracyjnej w zakresie
efektywnej komunikaciji.

Liczba szkolen: pie¢ grup szkoleniowych ztozonych z kadry administracyjnej.
Czas trwania jednego szkolenia:

a) Dla kadry administracyjnej: minimalna liczba godzin bez uwzglednienia przerw kawowych
wynosi 16 godzin® (8 godzin dziennie); szkolenie bedzie realizowane w ciggu dwdch dni
roboczych.

Liczba uczestnikéw: 60 oséb z kadry administracyjnej Politechniki Gdanskiej. W jednym szkoleniu
(jednej grupie szkoleniowej) bedzie uczestniczyto Srednio 12 os6b (Zamawiajgcy dopuszcza
mozliwos¢ utworzenia grup 14-osobowych w przypadku absencji uczestnikéw w innej grupie
szkoleniowej).

Forma szkolenia: warsztaty.
Uczestnicy szkolenia:
a) grupy 1-5 — kadra administracyjna Politechniki Gdanskiej.

Termin realizacji szkolen: od dnia podpisania Umowy do 28 lutego 2022 r. Szczego6towe terminy
szkolen (harmonogram szkolen) zostang wskazane przez Zamawiajgcego. Zamawiajacy
dopuszcza realizacje dwdéch szkolen rownolegle.

Szkolenia odbywac sie bedg w dni robocze (od poniedziatku do pigtku z wytgczeniem dni ustawowo
wolnych od pracy oraz sobo6t) w godzinach 7.30 — 17.00.

10. Miejsce szkolenia: siedziba Zamawiajgcego — Politechnika Gdanska.

5 Godzina jest rozumiana jako 45 min. zajec.

11
LZintegrowany Program Rozwoju Politechniki Gdanskiej”
POWR.03.05.00-00-2044/17



11.
12.

13.

14.

15.

Eungug’zsek'e Unia Europejska | """«
pr P€J _I B Europejski Fundusz Spoteczny *
Wiedza Edukacja Rozwdj *

Zamawiajgcy na czas trwania szkolenia zapewnia sale, rzutnik, flipchart.
Wykonawca zrealizuje ustuge szkoleniowg z uwzglednieniem ponizszych wytycznych:
12.1. Dla kadry administracyjnej (grupy 1-5):

a) Przygotowanie i przekazanie Zamawiajgcemu tresci testu kwalifikacyjnego obejmujgcego
min. 30 pytan w zakresie np. komunikacji asertywnej, wspétczynnika mglistosci tekstu
oraz tzw. klgtwy wiedzy (do testu moze przystgpi¢ ok. 500 osdéb),

b)  Podziat uczestnikéw na 5 grup szkoleniowych (60 os., 5 grup po 12 0s.) na podstawie
testu on-line przeprowadzonego przez Zamawiajgcego oraz kryteriow opracowanych
przez Wykonawce.

c) Przygotowanie i przeprowadzenie testu weryfikujgcego posiadane kompetencje (pre-test)
na poczatku kazdego realizowanego szkolenia,

d) Przeprowadzenie szkolen dla 5 grup szkoleniowych, obejmujacych m. in. nastepujaca
tematyke:

Procesy poznawcze, komunikacja i btedne skrypty podstawy komunikacii;

Komunikacja zaposredniczona i efektywne prowadzenie spotkan;

Podstawy wystgpien.

e) Przygotowanie i przeprowadzenie testu weryfikujgcego nabyte kompetencije (post-test) na
zakonczenie kazdego przeprowadzonego szkolenia,

f) Przygotowanie raportu odnosnie przyrostu kompetencji przez uczestnikéw kazdego
szkolenia.

Zamawiajgcy bedzie przeprowadzat ankiete oceniajgca trenera i szkolenie po zakonczeniu kazdego
szkolenia. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zmiany programu szkolenia lub trenera po
negatywnych opiniach ponad 50% uczestnikdw szkolenia wyrazonych w ankiecie przeprowadzonej
po szkoleniu, odpowiednio w zakresie oceny programu szkolenia lub oceny trenera. Za negatywng
ocene uznaje sie otrzymanie sredniej liczby punktow 1 lub 2 w skali od 1 do 5 punktéw w zakresie
oceny programu szkolenia lub oceny trenera.

W celu dokonania podziatu na grupy szkoleniowe Wykonawca opracuje test kwalifikacyjny
obejmujgcy min. 30 pytan pozwalajgcy na przydzielenie poszczegdlnych uczestnikow szkolenia do
grup o podobnym poziomie kompetencji. Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu zaréwno test jak
i kryteria podziatu na grupy 5 dni roboczych od dnia podpisania Umowy w celu zaakceptowania ich
przez Zamawiajgcego. Zamawiajgcy zobowigzuje sie przeprowadzi¢ test kwalifikacyjny w$rod
kandydatéw do udziatu w szkoleniu oraz dostarczy wyniki testu do Wykonawcy celem podziatu
Uczestnikow na grupy.

Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu w terminie wskazanym przez Zamawiajgcego: liste podziatu

uczestnikdw na grupy (w wersji papierowej i elektronicznej) oraz raport z wynikow testéw
kwalifikacyjnych poszczegdlnych oséb (w wersji elektronicznej).
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Wykonawca zobowigzany jest przygotowaé programy szkolen uwzgledniajgcy wyniki uczestnikéw
z testu kwalifikacyjnego. Program kazdego szkolenia musi by¢é zaakceptowany przez
Zamawiajgcego na minimum 10 dni roboczych przed realizacjg pierwszego dnia danego szkolenia.

Wykonawca zobowigzany jest przygotowac test weryfikujgcy nabyte kompetencje kazdego
uczestnika szkolenia. Test ten powinien przeprowadzony przed i po kazdym szkoleniu (pre-test i
post-test). Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania imiennego raportu wraz z wynikami z
przeprowadzonego testu (pre-test i post-test) i dostarczenia go Zamawiajgcemu najpdzniej 3 dni
robocze po zakonczeniu szkolenia dla danej grupy. Zakres raportu zostanie przedstawiony przez
Zamawiajgcego.

Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu najpdzniej w pierwszym dniu danego szkolenia certyfikaty
dla uczestnikéw danego szkolenia w wersji papierowej (2 oryginaty: 1 dla uczestnika i 1 dla
Zamawiajgcego) potwierdzajgce udziat w szkoleniu oraz nabyte kompetencje. Certyfikat bedzie
zawierat informacje o zakresie i programie szkolenia, terminie jego prowadzenia, dane oséb
prowadzacych szkolenie wraz z ich podpisem. Wzoér certyfikatu zostanie doprecyzowany przed
realizacjg szkolenia.

Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu najpdzniej w pierwszym dniu danego szkolenia bezzwrotne
materiaty obejmujgce zagadnienia szkolenia dla kazdego uczestnika szkolenia oraz jeden
egzemplarz do dokumentacji Projektu. Materiaty powinny zostac przekazane przed przystgpieniem
do realizacji szkolenia pod rygorem odwotania realizacji szkolenia. Materiaty powinny by¢
przygotowane w nastepujgcy sposob: w jezyku polskim, w formacie A4, wydrukowane dwustronnie,
zbindowane lub trwale ze sobg powigzane, jedna strona A4 powinna zawiera¢ maksymalnie trzy
slajdy z miejscem na notatki. Skomplikowane schematy powinny by¢ czytelne i dotgczone do
materiatdw w formie kolorowych wydrukéw w formacie min. A4 stanowigcych czes¢ materiatéw
szkoleniowych w formie zatgcznikow. Dodatkowo Zamawiajacy otrzymuje komplet przygotowanych
materiatéw w formie elektroniczne;.

Wzor certyfikatu oraz testu weryfikujgcego nabyte kompetencje musi zosta¢ zaakceptowany przez
Zamawiajgcego na minimum 5 dni roboczych przed rozpoczeciem pierwszego szkolenia.

Certyfikaty, materiaty szkoleniowe, test testy (kwalifikacyjny, weryfikujgcy posiadane kompetencje
— pre-test, weryfikujgcy nabyte kompetencje — post-test) oraz inne materiaty wykorzystywane
podczas szkolenia powinny zawiera¢ informacje o wspoffinansowaniu szkolenia ze $rodkow
wspolnotowych wraz z wymaganymi logotypami. Materiaty powinny mie¢ oznaczenia zgodnie z
wytycznymi dotyczgcymi promocji projektu wspoffinansowanego ze s$rodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj 2014 - 2020
(oznakowanie/logotypy dostarczy Zamawiajgcy).

Wykonawca zobowigzany jest do sporzadzania i prowadzenia dokumentacji wykonanych ustug
na zasadach i w formie wskazanej przez Zamawiajgcego. Na zakonczenie drugiego dnia szkolenia
dla kadry administracyjnej Wykonawca zobowigzany jest do przekazania Zamawiajgcemu w formie
papierowej oryginatdw nastepujgcych dokumentow:

a) Listy obecnosci podpisywanej przez uczestnikdw kazdego dnia szkolenia oraz opatrzonej datg
i podpisem prowadzgcego zajecia (oryginat),
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b) Protokotu odbioru materiatdéw szkoleniowych przez uczestnikéw (oryginat),

c) Testy: weryfikujgcy posiadane kompetencje przed szkoleniem (pre-test), weryfikujgcy nabyte
kompetencje podczas szkolenia (post-test), wypetnione przez uczestnikdw przed i po szkoleniu
(oryginat).

Wykonawca zobowigzany jest do sporzgdzania i przekazania Zamawiajgcemu na koniec kazdego
miesigca kalendarzowego, w ktérym przeprowadzono szkolenie, protokotu zdawczo-odbiorczego w
formie papierowej z wykorzystaniem zatgcznika nr 3 do wzoru umowy. Protokét zdawczo-odbiorczy
bedzie dotyczyt wszystkich szkoleh przeprowadzonych przez Wykonawce w danym miesigcu
kalendarzowym.

Zamowienie opcjonalne 4

1.

Przedmiotem zamowienia jest ustuga polegajgca na realizacji czterech szkolen dla kadry
administracyjnej w zakresie komunikacji.

Ustuga realizowana bedzie w ramach projektu ,Zintegrowany Program Rozwoju Politechniki
Gdanskiej” wspoffinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego, w ramach
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj na lata 2014-2020 (nr umowy POWR.03.05.00-
00-Z2044/17)

Celem szkolen jest podniesienie kompetencji zarzgdczych kadry administracyjnej w zakresie
efektywnej komunikaciji.

Liczba szkolen: cztery grupy szkoleniowe ztozone z kadry administracyjnej.
Czas trwania jednego szkolenia:

a) Dla kadry administracyjnej: minimalna liczba godzin bez uwzglednienia przerw kawowych
wynosi 16 godzin® (8 godzin dziennie); szkolenie bedzie realizowane w ciggu dwdch dni
roboczych.

Liczba uczestnikéw: 48 oséb z kadry administracyjnej Politechniki Gdanskiej. W jednym szkoleniu
(jednej grupie szkoleniowej) bedzie uczestniczyto $rednio 12 osdb (Zamawiajgcy dopuszcza
mozliwos¢ utworzenia grup 14-osobowych w przypadku absencji uczestnikbw w innej grupie
szkoleniowej).

Forma szkolenia: warsztaty.
Uczestnicy szkolenia:
a) grupy 1-4 — kadra administracyjna Politechniki Gdanskiej.

Termin realizacji szkolen: od dnia podpisania Umowy do 28 lutego 2022 r. Szczego6towe terminy
szkolen (harmonogram szkolen) zostang wskazane przez Zamawiajgcego. Zamawiajgcy
dopuszcza realizacje dwéch szkolen rownolegle.

6 Godzina jest rozumiana jako 45 min. zajec¢.
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Szkolenia odbywac sie bedg w dni robocze (od poniedziatku do pigtku z wytgczeniem dni ustawowo
wolnych od pracy oraz sob6t) w godzinach 7.30 — 17.00.

Miejsce szkolenia: siedziba Zamawiajgcego — Politechnika Gdanska.

Zamawiajgcy na czas trwania szkolenia zapewnia sale, rzutnik, flipchart.

Wykonawca zrealizuje ustuge szkoleniowg z uwzglednieniem ponizszych wytycznych:
12.1. Dla kadry administracyjnej (grupy 1-4):

a) Przygotowanie i przekazanie Zamawiajgcemu tresci testu kwalifikacyjnego obejmujgcego
min. 30 pytan w zakresie np. komunikacji asertywnej, wspétczynnika mglistosci tekstu
oraz tzw. klgtwy wiedzy (do testu moze przystgpi¢ ok. 500 osdéb),

b) Podziat uczestnikdw na 4 grupy szkoleniowe (48 0s., 4 grupy po 12 0s.) na podstawie
testu on-line przeprowadzonego przez Zamawiajgcego oraz kryteriow opracowanych
przez Wykonawce.

c) Przygotowanie i przeprowadzenie testu weryfikujgcego posiadane kompetencje (pre-test)
na poczatku kazdego realizowanego szkolenia,

d) Przeprowadzenie szkolen dla 4 grup szkoleniowych, obejmujacych m. in. nastepujaca
tematyke:

e Procesy poznawcze, komunikacja i btedne skrypty podstawy komunikacj;
o Komunikacja zaposredniczona i efektywne prowadzenie spotkan;
o Podstawy wystgpien.

e) Przygotowanie i przeprowadzenie testu weryfikujgcego nabyte kompetencje (post-test) na
zakonczenie kazdego przeprowadzonego szkolenia,

f) Przygotowanie raportu odnosnie przyrostu kompetencji przez uczestnikow kazdego
szkolenia.

Zamawiajacy bedzie przeprowadzat ankiete oceniajgcg trenera i szkolenie po zakonczeniu kazdego
szkolenia. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zmiany programu szkolenia lub trenera po
negatywnych opiniach ponad 50% uczestnikdéw szkolenia wyrazonych w ankiecie przeprowadzonej
po szkoleniu, odpowiednio w zakresie oceny programu szkolenia lub oceny trenera. Za negatywnag
ocene uznaje sie otrzymanie sredniej liczby punktow 1 lub 2 w skali od 1 do 5 punktéw w zakresie
oceny programu szkolenia lub oceny trenera.

W celu dokonania podziatu na grupy szkoleniowe Wykonawca opracuje test kwalifikacyjny
obejmujgcy min. 30 pytan pozwalajgcy na przydzielenie poszczegdélnych uczestnikéw szkolenia do
grup o podobnym poziomie kompetencji. Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu zaréwno test jak
i kryteria podziatu na grupy 5 dni roboczych od dnia podpisania Umowy w celu zaakceptowania ich
przez Zamawiajgcego. Zamawiajgcy zobowigzuje sie przeprowadzi¢ test kwalifikacyjny wsrod
kandydatow do udziatu w szkoleniu oraz dostarczy wyniki testu do Wykonawcy celem podziatu
Uczestnikow na grupy.
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Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu w terminie wskazanym przez Zamawiajgcego: liste podziatu
uczestnikdw na grupy (w wersji papierowej i elektronicznej) oraz raport z wynikéw testow
kwalifikacyjnych poszczegdlnych oséb (w wersji elektronicznej).

Wykonawca zobowigzany jest przygotowa¢ programy szkolen uwzgledniajgcy wyniki uczestnikow
z testu kwalifikacyjnego. Program kazdego szkolenia musi by¢é zaakceptowany przez
Zamawiajgcego na minimum 10 dni roboczych przed realizacjg pierwszego dnia danego szkolenia.

Wykonawca zobowigzany jest przygotowac test weryfikujgcy nabyte kompetencje kazdego
uczestnika szkolenia. Test ten powinien przeprowadzony przed i po szkoleniu (pre-test i post-test).
Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania imiennego raportu wraz z wynikami z
przeprowadzonego testu i dostarczenia go Zamawiajgcemu najpdzniej 3 dni robocze po
zakonczeniu szkolenia dla danej grupy. Zakres raportu zostanie przedstawiony przez
Zamawiajgcego.

Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu najpdzniej w pierwszym dniu danego szkolenia certyfikaty
dla uczestnikow danego szkolenia w wersji papierowej (2 oryginaty: 1 dla uczestnika i 1 dla
Zamawiajgcego) potwierdzajgce udziat w szkoleniu oraz nabyte kompetencje. Certyfikat bedzie
zawierat informacje o zakresie i programie szkolenia, terminie jego prowadzenia, dane oso6b
prowadzacych szkolenie wraz z ich podpisem. Wzér certyfikatu zostanie doprecyzowany przed
realizacjg szkolenia.

Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu najpdzniej w pierwszym dniu danego szkolenia bezzwrotne
materialy obejmujgce zagadnienia szkolenia dla kazdego uczestnika szkolenia oraz jeden
egzemplarz do dokumentacji projektu. Materiaty powinny zosta¢ przekazane przed przystgpieniem
do realizacji szkolenia pod rygorem odwotania realizacji szkolenia. Materiaty powinny by¢
przygotowane w nastepujgcy sposob: w jezyku polskim, w formacie A4, wydrukowane dwustronnie,
zbindowane lub trwale ze sobg powigzane, jedna strona A4 powinna zawiera¢ maksymalnie trzy
slajdy z miejscem na notatki. Skomplikowane schematy powinny by¢ czytelne i dotagczone do
materiatdw w formie kolorowych wydrukéw w formacie min. A4 stanowigcych czes¢ materiatéw
szkoleniowych w formie zatgcznikow. Dodatkowo Zamawiajgcy otrzymuje komplet przygotowanych
materiatéw w formie elektroniczne;.

Wzor certyfikatu oraz testu weryfikujacego nabyte kompetencje musi zosta¢ zaakceptowany przez
Zamawiajgcego na minimum 5 dni roboczych przed rozpoczeciem pierwszego szkolenia.

Certyfikaty, materiaty szkoleniowe, test testy (kwalifikacyjny, weryfikujgcy posiadane kompetencje
— pre-test, weryfikujgcy nabyte kompetencje — post-test) oraz inne materiaty wykorzystywane
podczas szkolenia powinny zawiera¢ informacje o wspoffinansowaniu szkolenia ze $rodkow
wspoélnotowych wraz z wymaganymi logotypami. Materiaty powinny mie¢ oznaczenia zgodnie z
wytycznymi dotyczgcymi promocji projektu wspodffinansowanego ze Srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj 2014 - 2020
(oznakowanie/logotypy dostarczy Zamawiajgcy).

Wykonawca zobowigzany jest do sporzadzania i prowadzenia dokumentacji wykonanych ustug
na zasadach i w formie wskazanej przez Zamawiajgcego. Na zakonczenie drugiego dnia szkolenia
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dla kadry administracyjnej Wykonawca zobowigzany jest do przekazania Zamawiajgcemu w formie
papierowej oryginatéw nastepujgcych dokumentow:

a) Listy obecnosci podpisywanej przez uczestnikdw kazdego dnia szkolenia oraz opatrzonej datg
i podpisem prowadzgcego zajecia (oryginat),

b) Protokotu odbioru materiatéw szkoleniowych przez uczestnikdw (oryginat),

c) Testy: weryfikujgcy posiadane kompetencje przed szkoleniem (pre-test), weryfikujgcy nabyte
kompetencje podczas szkolenia (post-test), wypetnione przez uczestnikdw przed i po szkoleniu
(oryginat).

Wykonawca zobowigzany jest do sporzadzania i przekazania Zamawiajgcemu na koniec kazdego
miesigca kalendarzowego, w ktérym przeprowadzono szkolenie, protokotu zdawczo-odbiorczego w
formie papierowej z wykorzystaniem zatgcznika nr 3 do wzoru umowy. Protokét zdawczo-odbiorczy
bedzie dotyczyt wszystkich szkolehn przeprowadzonych przez Wykonawce w danym miesigcu
kalendarzowym.
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