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1. Przedmiot zamowienia

Przygotowanie i przeprowadzenie konsultacji indywidualnych OdNowa dla Lidera
dla kadry kierowniczej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego

w Warszawie (Urzad).

2. Zakres merytoryczny przedmiotu zamdéwienia

Kontekst realizacji przedmiotu zamowienia
Konsultacje indywidualne OdNowa dla Lidera stanowig kontynuacje dziatan
rozwojowych dla kadry kierowniczej, prowadzonych przez Urzad, m.in. konsultacji

indywidualnych w 2022 r. oraz ,,pogotowia menedzerskiego” w 2021 roku.

Ta forma wsparcia dla kadry kierowniczej Urzedu stanowi pomoc zaréwno

w obszarze interwencji, jak i rozwoju.

Gtowny cel konsultacji

Kompetentna i zmotywowana kadra kierownicza:

e skutecznie realizujgcej powierzone Urzedowi zadania samorzadu wojewddztwa,
e prezentujgca postawy zgodne ze wspdlnie wypracowanym kanonem wartosci,
e ciggle rozwijajgca swoje kompetencje, adaptujgca sie do zmiennego otoczenia

i realizujgca nowe zadania.

Cele szczegdtowe konsultacji

1) wzmacnianie elastycznego i kreatywnego zarzgdzania opartego
na wspoélnych wartosciach;

2) ciagty rozwdj umiejetnosci kadry kierowniczej w zakresie kierowania
zespotem pracownikdw;

3) wsparcie kadry kierowniczej w obszarze zarzgdzania zespotem i zadaniami
poprzez wskazanie skutecznych sposobdw radzenia sobie z wyzwaniami
menedzerskimi, poszukiwanie rozwigzan niestandardowych sytuacji
problemowych, radzenie sobie ze stresem;

4) wypracowanie nowych sposobow dziatania, m.in. w zakresie: trudnych
rozmoéw z pracownikami, zarzgdzania konfliktem, negocjacji, utrzymaniem
ich zaangazowania, motywowania, budowania zespotu, zaufania, wspdtpracy
w zespole oraz stworzenie mozliwosci znalezienia odpowiedzi na watpliwosci

zwigzane z rolg kierownicza.
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Zakres realizacji zamowienia

1) Spotkanie rozpoczynajace z przedstawicielami Zamawiajacego;

2) Przekazanie przez Wykonawce BIO konsultantow w formie filméw video;

3) Przekazanie i ustalanie grafikdw indywidualnych konsultacji;

4) Przeprowadzenie indywidualnych konsultacji dla kadry kierowniczej;

5) Przygotowanie i przeprowadzenie ankiety oceniajgcej indywidualne
konsultacje realizowane przez Wykonawce;

6) Przygotowanie raportu podsumowujgcego przeprowadzone konsultacje
indywidualne dla Zamawiajacego;

7) Spotkanie podsumowujgce - omoéwienie raportu podsumowujgcego oraz

realizacji projektu z przedstawicielami Zamawiajgcego.

3. Zakres czasowy i harmonogram realizacji zamowienia

Zakres czasowy realizacji catego zamowienia
Od dnia podpisania umowy do 30 listopada 2023 r. (realizacja wszystkich czesci

zamowienia).

Harmonogram realizacji etapdw przedmiotu zamowienia

Harmonogram ma charakter ramowy i moze ulec nieznacznej zmianie. Szczegétowy
harmonogram realizacji przedmiotu zamdwienia wraz z konkretnymi terminami
zostanie uzgodniony przez Zamawiajgcego i Wykonawce po wyborze Wykonawcy,
przed podpisaniem umowy dotyczacej realizacji przedmiotowych konsultacji.

Realizacja przedmiotu zamowienia bedzie obejmowata nastepujace etapy:

1) Zrealizowanie spotkania rozpoczynajacego - przed rozpoczeciem pierwszych
konsultacji, w terminie uzgodnionym pomiedzy Wykonawca,
a Zamawiajgcym;

2) Przekazanie Zamawiajgcemu propozycji ankiety online oceniajgcej
konsultacje — co najmniej 7 dni roboczych przed rozpoczeciem kolejnego
miesigca kalendarzowego, w ktérym odbedga sie pierwsze konsultacje;

3) Przekazanie Zamawiajgcemu dostepu do trzech krdétkich filmdéw video,
zawierajgcych bio konsultantéw (przyblizajgcych uczestnikom konsultacji
sylwetki konsultantéw wraz ze wskazang specjalizacjg konsultanta:
interwencyjng, rozwojowa, doradczg) — co najmniej 7 dni roboczych przed
rozpoczeciem kolejnego miesigca kalendarzowego, w ktédrym odbedg sie
pierwsze konsultacje;

4) Przekazanie Zamawiajgcemu propozycji grafiku pierwszych konsultacji na

kazdy miesigc — co najmniej 7 dni roboczych przed rozpoczeciem kolejnego
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miesigca kalendarzowego, chyba, ze Wykonawca i Zamawiajacy uzgodnia
krotszy termin przekazania grafiku;

Przekazanie Wykonawcy grafiku zaplanowanych na kazdy dzien pierwszych
konsultacji - do 10 listopada 2023 r. (5 dni roboczych przed terminem
konsultacji);

Umawianie kolejnych konsultacji (po realizacji pierwszych z maksymalnie
pieciu) kazdego uczestnika bedzie odbywad sie bezposrednio pomiedzy
uczestnikiem, a konsultantem;

Przeprowadzenie konsultacji - do 10 listopada 2023 r. (dni robocze, w godz.
8:30-15:30);

Przekazanie przez Wykonawce rejestru konsultacji (w wersji elektronicznej) -
do 10 listopada 2023 r. (po kazdym dniu przeprowadzonych konsultacji oraz
zbiorczego po catym zrealizowanym cyklu konsultacji);

Przeprowadzenie ankiety online oceniajacej bezposrednie konsultacje —

w ciggu 3 dni roboczych od zakonczenia konsultacji dla kazdego uczestnika;

10) Przestanie raportu podsumowujgcego konsultacje w wersji ostateczne;j,

w wersji elektronicznej podpisanej przez Wykonawce - do 21 listopada
2023 r,;

11) Spotkanie podsumowujgce konsultacje - do 30 listopada 2023 r. Termin

spotkania zostanie zaproponowany przez Zamawiajgcego i uzgodniony

z Wykonawca.

4. Warunki, sposéb i szczegdty realizacji przedmiotu zamowienia

Spotkanie rozpoczynajgce

1)

2)

3)

4)

5)

Zostanie przeprowadzone w formie online (z dzwiekiem i wizjg) w terminie
ustalonym pomiedzy Wykonawcg, a Zamawiajgcym, przed rozpoczeciem
pierwszych konsultacji;

Bedzie trwato okoto jednej godziny zegarowej;

W spotkaniu rozpoczynajgcym ze strony Wykonawcy wezmag udziat wszyscy
konsultanci wraz z koordynatorem projektu;

W uzasadnionych przypadkach losowych, za zgodg Zamawiajgcego w
spotkaniu mogg wzigé nie wszyscy konsultanci.

Podczas spotkania zostang omoéwione sprawy organizacyjne dotyczace
spotkania, kontekst Urzedu przy realizacji konsultacji (procedury, przepisy
wewnetrzne, kultura organizacyjna), a takze wnioski z poprzednich

projektéw oraz ogdle wytyczne dotyczace projektu.
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Informacja o konsultantach - BIO

Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu dostep do trzech krétkich filmow video,

zawierajgcych bio kazdego z konsultantow. Filmy video:

1)
2)

3)

4)

5)

bedg kilkuminutowe;

beda utrzymane w konwencji dostosowanej do kultury organizacyjnej
Urzedu;

bedg przyblizaty potencjalnym uczestnikom konsultacji sylwetki zawodowe
konsultantéw wraz ze wskazang specjalizacjg konsultanta:
interwencyjngrozwojowg/doradczg;

zostang przekazane przez Zamawiajgcego potencjalnym uczestnikom
konsultacji, w celu doboru odpowiedniego konsultanta przez uczestnika;
zostang przekazane Zamawiajgcemu co najmniej 7 dni roboczych przed
rozpoczeciem kolejnego miesigca kalendarzowego, w ktérym odbedg sie

pierwsze konsultacje.

Konsultacje indywidualne

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

Zostang przeprowadzone online (z dzwiekiem i wizjg);

bedg zawieraty metody coachingowe i mentoringowe;

zostanie zrealizowanych minimalnie 60, a maksymalnie 90 konsultacji
indywidualnych;

pojedyncze konsultacje indywidualne bedg trwaty 90 min z kazdym
uczestnikiem;

konsultacje indywidualne bedg odbywaty sie w ustalonych dniach pomiedzy
Wykonawcg a Zamawiajgcym (termin pierwszych konsultacji kazdego
uczestnika) lub bedg ustalane indywidualnie pomiedzy konsultantem

i uczestnikiem (w przypadku kolejnych konsultacji);

w ciggu jednego dnia bedg odbywaty sie maksymalnie cztery konsultacje
indywidualne;

jeden uczestnik moze skorzysta¢ z maksymalnie 5 konsultacji
indywidualnych;

grafik propozycji pierwszych konsultacji indywidualnych na kazdy miesigc
kalendarzowy zostanie przekazany Zamawiajgcemu w wers;ji elektronicznej,
kazdorazowo najpdzniej 7 dni roboczych przed rozpoczeciem kolejnego
miesigca kalendarzowego, chyba, ze Wykonawca i Zamawiajgcy uzgodnia
krotszy termin przekazania grafiku; grafik moze ulega¢ zmianom z przyczyn
losowych i bedzie dostosowywany na biezgco w porozumieniu Wykonawcy z

Zamawiajacym;
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9) Wykonaweca zaproponuje w grafiku propozycji termindw pierwszych
konsultacji, spotkania u kazdego konsultanta na dany miesigc w podobnych
proporcjach;

10) Przesytanie grafiku propozycji pierwszych konsultacji Zamawiajgcemu na
kolejny miesigc kalendarzowy bedzie realizowane, az do wyczerpania puli
dostepnych konsultacji (z uwzglednieniem przez Wykonawce domkniecie
cyklu rozpoczetych wczesniej konsultacji z kazdym uczestnikiem);

11) Pierwsze konsultacje z nowym uczestnikiem kazdorazowo beda poprzedzone
wystandaryzowang wiadomoscig mailowa od konsultanta do uczestnika
(tres¢ wiadomosci zostanie uzgodniona wczesniej z Zamawiajacym, bedzie
zawierata informacje jak przygotowad sie do konsultacji, a takze jak
technicznie bedga sie odbywaty konsultacje);

12) podczas pierwszych konsultacji z kazdym uczestnikiem, konsultant
w porozumieniu z uczestnikiem, dokona szacunkowej oceny liczby
planowanych konsultacji, tak aby w liczbie wszystkich zakontraktowanych 90
spotkan, zostaty ujete ww. konsultacje, a takze zabezpieczone zostaty
terminy dla nowych uczestnikéw konsultacji;

13) Wykonawca bedzie czuwat nad liczbg zrealizowanych i planowanych
konsultacji (w tym nad propozycja liczby nowych terminéw pierwszych
konsultacji przekazywanych Zamawiajgcemu na kazdy kolejny miesiac), tak
aby indywidualny proces konsultacji kazdego uczestnika konsultacji nie
zostat przerwany w trakcie ich trwania (ze wzgledu na wyczerpanie puli 90
konsultacji), a takze zeby zapewni¢ nowe terminy konsultacji na kolejne
miesigce dla nowych uczestnikéw;

14) Wykonawca bedzie przekazywat Zamawiajgcemu, na biezgco w formie
mailowej zabezpieczony hastem, rejestr konsultacji indywidualnych
w terminie zgodnym z harmonogramem (tabela w wers;ji elektronicznej,
zawierajgca spis przeprowadzonych konsultacji, terminy, czas trwania, imie
i nazwisko konsultanta oraz imiona i nazwiska uczestnikdw, z ktorymi
konsultacje byty prowadzone). Rejestry bedg potwierdzeniem realizacji
przedmiotu zamoéwienia. Po zrealizowaniu wszystkich konsultacji
Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu zbiorczy rejestr konsultacji;

15) Zamawiajgcy zadba o potgczenie internetowe i sprzet odpowiedniej jakosci
dla uczestnikow konsultacji indywidualnych online, a Wykonawca na wtasny
koszt zadba o sprzet odpowiedniej jakosci do przeprowadzenia konsultacji
online oraz ich wtasciwy przebieg (kamera, mikrofon, potaczenie

internetowe);

Strona 6z12



OR-D-Il.272.54.2023.AS ZALACZNIK NR 2 DO SWZ - OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

16) Wykonawca zobowigzuje sie nie udostepnia¢ osobom trzecim, w jakikolwiek
sposob, konsultacji indywidualnych online, zaréwno w czasie rzeczywistym
oraz po ich zakonczeniu;

17) w przypadku okolicznosci wynikajgcych z dziatania sity wyzszej, tj. zdarzen,
ktérych nie da sie przewidzie¢ ani im zapobiec, Zamawiajgcy zastrzega
mozliwos¢ rezygnacji z realizacji konsultacji indywidualnych. W szczegdlnosci
za site wyzszg bedzie uwazaé sie zamieszki, dziatania wtadz panstwowych,
wojne oraz dziatania sit przyrody takie jak: huragan, trzesienie ziemi,

powddz.

Ankieta online oceniajgcej konsultacje indywidualne realizowane przez
Wykonawce

Cel ankiety

Celem ankiety bedzie zbadanie satysfakcji i korzysci uczestnikéw konsultacji
indywidualnych, ich dalszych potrzeb z zakresu przedmiotowych konsultacji, a takze
korzysci dla Urzedu; w tym ocena, w jakim stopniu ich oczekiwania wzgledem
konsultacji indywidualnych zostaty spetnione, jak oceniajg prace z konsultantem,

w jakim stopniu zrealizowali swoje cele, jakie korzysci widzg dla samych siebie i dla
organizacji, jakie dziatania udato im sie wprowadzié¢ do swojego sposobu zarzgdzania

oraz jakie sg ich dalsze oczekiwania dotyczgce doskonalenia sie w roli menadzera.

Forma ankiety

Link i login do ankiety zostang przekazany przez Wykonawce, kazdemu uczestnikowi
konsultacji indywidualnych podczas ostatniego spotkania z konsultantem. Ankieta
zostanie przeprowadzona na arkuszu zaakceptowanym uprzednio przez

Zamawiajgcego. Tres¢ ankiety wymaga uzgodnienia.

Raport podsumowujacy przeprowadzone konsultacje indywidualne

Zakres i sposéb przygotowania raportu podsumowujgcego:
Raport podsumowujgcy bedzie zawierat zbiorczg analize realizacji konsultacji wraz
z podsumowaniem efektéw. Raport bedzie przygotowany w sposdb poprawny
merytorycznie, logicznie, stylistycznie i jezykowo, z dbatoscig o estetyke graficzng,
w kolorze. Raport bedzie posiadat przejrzysty i uporzgdkowany uktad graficzny,
strukture oraz tresé, tj.:
1) strone tytutowg z czytelnym tytutem raportu;
2) spis tresci;
3) czytelne formatowanie (jednolita numeracja stron, akapitéw, jednolity
wyglad wszystkich czesci, estetyczne i logiczne oddzielenie akapitdw, sekcji,
wypunktowane listy, pogrubienia itp.);

4) cel powstania raportu (odnoszacy sie do celdw konsultacji indywidualnych);
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5) zestawienie konsultacji indywidualnych w formie tabelarycznej (zawierajace
terminy, liczbe spotkan, liczbe uczestnikdw, liczbe spotkan przypadajaca na
jednego uczestnika, forme spotkania wraz z informacjg o konsultantach,
ktorzy prowadzili ktére konsultacje oraz z krétka charakterystyka
konsultantow);

6) zestawienie wynikdéw ankiet oceniajacych konsultacje indywidualne
z interpretacjg wynikow i jakosciowg analizg zbiorczg;

7) wnioski jakosciowe w tym mocne strony, obszary do doskonalenia, szanse,
zagrozenia;

8) rekomendacje na przysztos$é zwigzane z podnoszeniem jakosci zarzadzania,
a takze tworzeniem przyjaznego srodowiska pracy;

9) informacje o autorze raportu.

Raport podsumowujgcy bedzie dostepny cyfrowo (zgodnie z pkt. 9 OPZ
— Dostepne cyfrowo dokumenty — dobra praktyka).

Sposdéb przekazania raportu podsumowujgcego

1) Przed wystaniem raportu, Wykonawca sprawdzi czy raport nie zawiera
bteddw i zostat sporzgdzony zgodnie z wymaganiami.

2) Wykonawca przesle Zamawiajgcemu do akceptacji raport podsumowujacy
w wersji elektronicznej.

3) W przypadku, gdy Zamawiajacy stwierdzi, ze jako$¢ raportu
podsumowujgcego jest nieakceptowalna z uwagi na brak spetnienia
wymogow okreslonych w zakresie i sposobie przygotowania raportu
podsumowujgcego, Wykonawca zobowigzany jest w terminie zgodnym
z harmonogramem realizacji przedmiotu zamoéwienia dokonac¢ zmian
i przesta¢ ostateczny raport podsumowujgcy Zamawiajgcemu.

4) Wykonawca przesle Zamawiajgcemu do ostateczng wersje raportu
podsumowujgcego w wersji elektronicznej, podpisanej przez wykonawce
do 22 listopada 2023 r.

5) Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu ostateczng wersje raportu
podsumowujgcego, zaakceptowang uprzednio przez Zamawiajgcego,

w wersji elektronicznej zabezpieczonej hastem hastem oraz papierowe;j,
podpisanej przez Wykonawce (w wersji elektronicznej podpisem
elektronicznym — kwalifikowanym lub profilem zaufanym) w terminie
zgodnym z ustalonym harmonogramem realizacji przedmiotu zamdwienia,
na spotkaniu, ktére bedzie trwato okoto 1 godziny zegarowe;.

6) Raport zostanie omowiony przez Wykonawce na spotkaniu

podsumowujgcym.
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Spotkanie podsumowujgce

1)

2)

3)

4)

5)

Wykonawca spotka sie zZamawiajgcym w celu omdéwienia wspdlnie

z Zamawiajgcym informacji zawartych w raporcie podsumowujgcym
konsultacje oraz przebiegu projektu;

Spotkanie zostanie przeprowadzone w formie online (z dzwiekiem i wizj3)

w terminie ustalonym pomiedzy Wykonawcg, a Zamawiajgcym, przed
rozpoczeciem pierwszych konsultacji;

Bedzie trwato okoto jednej godziny zegarowej;

W spotkaniu podsumowujgcym ze strony Wykonawcy wezmg udziat wszyscy
konsultanci wraz z koordynatorem projektu;

Podczas spotkania zostanie umoéwiony raport podsumowujgcy, przebieg

konsultacji oraz wnioski z realizacji projektu i rekomendacje po projekcie.

Kontakt pomiedzy Zamawiajgcym, a Wykonawcg oraz koordynacja projektu ze

strony Wykonawcy

1)

2)

3)

Koordynator projektu ze strony Wykonawcy bedzie czuwat nad przebiegiem
projektu ze strony Wykonawcy, bedzie pozostawat w statym kontakcie ze
wszystkimi konsultantami, bedzie dbat o przeptyw informacji dotyczgcymi
projektu miedzy konsultantami;

Koordynator projektu bedzie dostepny dla Zamawiajgcego w kontakcie

w biezgcych sprawach dotyczacych realizacji projektu zaréwno mailowo, jak
i telefonicznie (w godz.8.00-16.00 w dni robocze);

Koordynator projektu bedzie na biezgco informowat Zamawiajgcego

o ewentualnych sytuacjach problemowych, ktére mogg wynikngé przy
realizacji projektu, a po konsultacji zZamawiajgcym bedzie na nie

bezzwtocznie reagowat.

5. Uczestnicy

Kadra

kierownicza Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego

w Warszawie, tj. dyrektorzy/zastepcy dyrektorow

departamentdéw/kancelarii/delegatur oraz kierownicy wydziatéw/biur Urzedu

i koordynatorzy wieloosobowych stanowisk.

6. Inne wazne informacje

Konsultacje indywidualne zostang przeprowadzone zgodnie z ponizszymi

wymogami:

1)

Wykonawca zapewni wtasciwe przeprowadzenie konsultacji indywidualnych

przez trzech konsultantow posiadajgcych zasob wiedzy, wyksztatcenie
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merytoryczne, doswiadczenie zawodowe, przygotowanie trenerskie
umozliwiajgce wtasciwa realizacje przedmiotu zamdwienia.

2) Wykonawca zagwarantuje Zamawiajacemu, ze konsultacje indywidualne
zostang przeprowadzone przez trzech wskazanych konsultantéw, a projekt
bedzie koordynowany ze strony Wykonawcy przez koordynatora projektu
wskazanego przez Wykonawce.

3) Wykonawca zagwarantuje, ze konsultanci podczas procesu konsultacji
indywidualnych beda czuwali nad uwzglednieniem zaréwno kontekstu
organizacji, jak i osobistego kontekstu uczestnika (aktualng kondycje psycho-

ficzyna).

. Koszt realizacji ustugi

1) Koszt jednostkowy brutto przeprowadzenia pojedynczych konsultacji
indywidualnych trwajacych 90 min.

2) taczny koszt brutto przeprowadzenia maksymalnie 90 konsultacji
indywidualnych (90 min x 90).

3) Suma kosztéw: tgczny koszt brutto realizacji konsultacji indywidualnych
zawiera zryczattowane wszystkie koszty Wykonawcy zwigzane z wykonaniem
przedmiotu Umowy, w tym w szczegdlnosci: koszt spotkania
rozpoczynajgcego, kosztem przygotowania i omdwienia raportu
podsumowujgcego podczas spotkania podsumowujgcego z Zamawiajacym,
koszt przygotowania i udostepnienia trzech filmdéw video zawierajgcych bio
konsultantéw, koszt przygotowania i przeprowadzeniem ankiety on-line
oceniajacej przebieg konsultacji indywidualnych.

4) Cena realizacji przedmiotu zamowienia nie ulegnie zmianie do korica trwania

umowy.

. Ptatnosc¢

1) Wynagrodzenie zostanie wyptacone na podstawie faktur/rachunkéw
dostarczonych przez Wykonawce do siedziby Zamawiajgcego po
zrealizowaniu zamdwienia — dotyczy kazdej cze$ci zamdwienia.

2) Wykonawca jest uprawniony do dostarczenia faktur/rachunkéw do siedziby
Wykonawcy nie wczesniej niz:

3) po pierwszych 35 przeprowadzonych konsultacjach indywidualnych (90 min
x 35 przeprowadzonych konsultacji), spotkaniu rozpoczynajgcym, przestaniu
filmow bio konsultantéw oraz ankiety online;

4) po kolejnych przeprowadzonych konsultacjach indywidualnych (90 min x
liczba faktycznie przeprowadzonych konsultacji), przeprowadzeniu ankiety

online, dostarczeniu raportu podsumowujgcego konsultacje i omdéwieniu go
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na spotkaniu podsumowujgcym z Zamawiajgcym (90 min x liczba
przeprowadzonych konsultacji);

5) Woysokos¢ wynagrodzenia obejmujgca pojedyncze konsultacje indywidualne
(90 minut) jest niezmienna i obejmuje zryczattowane, wszystkie koszty
Wykonawcy zwigzane z wykonaniem przedmiotu Umowy, w tym: koszt
brutto spotkania rozpoczynajgcego, wraz z kosztem brutto przygotowania
i omoOwienia raportu podsumowujgcego podczas spotkania
podsumowujgcego z Zamawiajgcym, wraz z kosztem przygotowania
i udostepnienia trzech filméw video zawierajgcych bio konsultantéw wraz
z kosztem przygotowania i przeprowadzeniem ankiety on-line oceniajacej

przebieg konsultacji indywidualnych).

6) Cena ustugi nie ulegnie zmianie do korica trwania umowy.

7) Ptatnosc bedzie dokonana w ratach, w rozliczeniu miesiecznym, w terminie
14 dni na podstawie faktury/rachunku dostarczonej/dostarczonego (za
posrednictwem operatora pocztowego lub elektronicznie na adres e-mail

Zamawiajgcego)
9. Dostepne cyfrowo dokumenty — dobre praktyki

1) Dokumenty przygotowujemy dla odbiorcéw o réznych mozliwosciach
postrzegania, dlatego musimy dbaé o ich dostepnos¢ dla kazdego, w tym
0s0b z niepetnosprawnosciami, np. oséb niewidomych i stabowidzgcych;

2) Dokumenty przygotowane dla potrzeb realizacji ustugi szkoleniowej powinny
zosta¢ opracowane z nalezytg starannoscig (przygotowanie tresci w sposéb
najlepszy z mozliwych, z dbatoscig o poprawnosé pod wzgledem tresci

i formy) zgodnie z zasadami:

e uzytecznosci: tresc jest uzyteczna (potrzebna), gdy zwieksza skutecznos¢
dziatania odbiorcy, pomaga zatatwié jego sprawy, wykonac obowigzki,
uniknac¢ konsekwencji;

e istotnosci: tresc jest istotna (przydatna), gdy moze mieé rzeczywisty
wptyw na decyzje informowanych badz konsekwencje, jakim moga
podlega¢;

e rzetelnosci: tres¢ jest rzetelna (solidna), jesli obiektywnie i bezstronnie
prezentuje stan rzeczy, odpowiada faktom, zawiera komplet informacji
i jest zgodna ze stanem prawnym;

e aktualnosci: tresc jest aktualna, gdy przedstawiony w niej stan rzeczy
istnieje albo obowigzuje w danej chwili;

e spoéjnosci: tresé jest spdjna, jesli wszystkie jej elementy sg ze sobg

logicznie powigzane, dotyczg tego samego tematu;
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e dostepnosci: tres¢ jest dostepna, gdy moze byé postrzegana, przegladana
i rozumiana przez odbiorcéw, niezaleznie od ich cech lub
niepetnosprawnosci, a takze niezaleznie od wtasciwosci uzywanego przez

nich oprogramowania i sprzetu.
3) W dokumentach nalezy:

e uzywac czcionki dostepnej, tzw. bezszeryfowej, na przyktad Calibri, Arial
o wielkosci co najmniej 11 pkt;

e stosowac interlinie ,,wielokrotng” z odstepem miedzy 1,08 - 1,3
i zachowywaé miedzy akapitami odstep wielkosci 10-12 punktow;

e ustawic lewy margines szerszy od marginesu z prawej strony;

e dzieli¢ tekst na akapity i czesci zatytutowane nagtéwkami;

e stosowac do 80 znakdéw w wierszu;

e wyréwnac tekst do lewej krawedzi (nie nalezy justowacd tekstu);

e stosowac wyrazy bez podziatu (nie dzieli¢ wyrazéw);

e wykorzystacd liste z punktorami lub numerowang, jezeli stosujemy
wyliczenie;

e wybiera¢ wysoki kontrast czcionki do tta;

e umieszczac opis alternatywny do wszystkich elementéw graficznych;

e prezentowac dane w formie tabelarycznej tylko jezeli to konieczne —
nalezy tworzyé wytgcznie proste tabele;

e oznaczy¢ wiersz nagtéwkowy lub kolumne nagtéwkowa w tabeli;

e unika¢ wstawiania niezrozumiatych hipertaczy (i opisywaé odnosniki);

e wpisac tytut i autora dokumentu w menu Plik, w zaktadce Informacje,

w sekcji Wtasciwosci, w polu Tytut i Autor;

4) Prezentacje multimedialne powinny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami
dostepnosci, zapewniajgc minimum odpowiedni rodzaj i wielkos¢ czcionki,
zachowany kontrast tekstu i tta, wolno zmieniajgce sie slajdy, bez
dodatkowych efektdw wizualnych itd.

5) Prezentowane materiaty wideo powinny by¢ opatrzone napisami.

Obowigzki zwigzane z zapewnieniem dostepnosci okresla Ustawa o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegblnymi potrzebami z dnia 19 lipca 2019 roku
(Dz. U. 2020 poz.1062).
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