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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zaméwienia jest ustuga polegajgca na zorganizowaniu i przeprowadzeniu szkolen
w trzech oddzielnych czesciach:

a) Czescl:
Zarzadzanie projektami zgodnie z metodykg PRINCE2® (2017) — poziom Foundation,
zakonczony akredytowanym egzaminem ,PRINCE2® Foundation (2017)”;
» dwa szkolenia

b) Czescll:
Zarzadzanie ryzykiem zgodnie z metodykg M_o_R® (Management of Risk) -— poziom
Foundation, zakonczony akredytowanym egzaminem ,M_o_R® Foundation”;

+ dwa szkolenia

c) Czesclll
Tworzenie biur portfeli, programéw i projektéw zgodnie z metodykg P30® (Portfolio,
Programme and Project Offices) -— poziom Foundation, zakohczony akredytowanym
egzaminem ,P30® Foundation”;

+ dwa szkolenia
2. Zamawiajgcy oswiadcza, ze ustuga jest realizowana 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), zwanego dalej ,Projektem”. Celem ustugi jest
podniesienie kompetencji kadry Politechniki Gdanskiej w zakresie tworzenia biur portfeli,
programéw i projektéw oraz zarzgdzania nimi, zakonczone akredytowanymi egzaminami
sprawdzajgcymi zdobyta wiedze w obszarach tematycznych wymienionych w pkt. 1 powyze;.
3. Sumaryczna liczba szkoleh:
a) Czes¢l: dwa szkolenia
b) Czes¢ Il: dwa szkolenia

c) Czes¢ lll: dwa szkolenia

4. Forma szkolenia: program kazdego szkolenia powinien zawiera¢ zagadnienia teoretyczne i
praktyczne, przygotowujgce do pozytywnego zadania akredytowanego egzaminu z danego
zakresu tematycznego.

5. Wymiar czasowy jednego szkolenia z egzaminem:

e Etap I: 3 dni szkoleniowe po 8 godzin (1 godzina = 45 min) zaje¢ nastepujgcych po
sobie;

e Etap II: 1 dzien przeznaczony na egzamin: 2-3 godziny (1 godzina = 45 min) ustalony
z Wykonawcg po podpisaniu umowy. Dzien egzaminu bedzie kolejnym dniem
roboczym po ukonczonym szkoleniu.

6. Jezyk szkolenia: polski
7. Jezyk egzaminu: polski
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Jezyk materiatéw szkoleniowych: polski lub angielski
Ksigzki:
a) Zakres tematyczny nr 1: w jezyku polskim (wersja pdf i drukowana);

b) Zakres tematyczny nr 2: w jezyku polskim (wersja pdf) oraz w jezyku angielskim (wersja

pdf);
c) Zakres tematyczny nr 3: w jezyku angielskim (wersja pdf).

Sumaryczna (catkowita) liczba osob, ktéra zostanie przeszkolona w ramach zamoéwienia:

a) Czesc¢l: 20
b) Czes¢ll: 20
c) Czesclll: 30

Liczba uczestnikéw w jednej grupie szkoleniowej (jednym szkoleniu):

a) Czesc |, Il: do 12 osbb z zastrzezeniem, ze sumarycznie na szkoleniach w kazdej z
Czesci zostanie przeszkolonych 20 oséb;
b) Czes¢ lll: do 17 osbéb z zastrzezeniem, ze sumarycznie na szkoleniach zostanie

przeszkolonych 30 oséb.

Termin realizacji szkolen: 75 dni od zawarcia Umowy. Szczegodtowe terminy szkolen
(harmonogram szkolen) wyznaczy Zamawiajgcy po podpisaniu umowy z Wykonawca.

Szkolenia majg odbywac sie w dni robocze (od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00 —
16:00).

Miejsce: Siedziba Zamawiajgcego - Politechnika Gdanska.
Tryb przeprowadzenia szkolenia: stacjonarny
Zamawiajgcy na czas trwania szkolenia zapewnia sale, rzutnik, dostep do Internetu, flipchart.

Wykonawca zrealizuje ustuge z uwzglednieniem ponizszych zakreséw tematycznych dla kazdej
z Czesci:

ZAKRES TEMATYCZNY CZESCI |

Szkolenie z zarzadzania projektami zgodnie z metodyka PRINCE2® (2017),
poziom Foundation.

Program szkolenia ma obejmowac wszystkie zagadnienia, ktérych znajomos¢ jest wymagana do
zdania akredytowanego egzaminu PRINCE2® Foundation (2017). Szkolenie powinno pokazaé
na praktycznych przyktadach w jaki sposdb adaptowaé metodyke PRINCE2® (2017) do
projektow zwinnych, projektéw bedacych czescig programéw lub portfela, projektéw
komercyjnych, projektéw B+R, oraz projektéw prostych (matych, w niewielkiej skali), a takze jakg
dokumentacje nalezy przygotowa¢ w metodyce PRINCE2® (2017).

W trakcie szkolenia powinny zostaé omoéwione dwa przyktadowe egzaminy prébne z zakresu
PRINCE2® Foundation (2017), tak aby przygotowaé uczestnikéw do pozytywnego zdania
akredytowanego egzaminu.

W takcie szkolenia Uczestnicy powinni:
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e zapoznac sie z pryncypiami metodyki PRINCE2® (2017);

e zapoznac sie z procesami i tematami metodyki PRINCE2® (2017);

e poznac terminologie stosowang w metodyce PRINCE2® (2017);

e poznac dokumentacje, jakg sie tworzy w metodyce PRINCE2® (2017);

e pozna¢ podstawowe zasady i zaleznosci w prowadzeniu projektu wg metodyki
PRINCE2® (2017);

e zapoznaC sie z rolami i odpowiedzialnoSciami w zespole projektowym wg metodyki
PRINCE2® (2017);

e pozna¢ mozliwosci adaptacji metodyki PRINCE2® (2017) do projektdw zwinnych,

bedgcych czescig programoéw lub portfela, projektéw komercyjnych, B+R oraz prostych.

Oczekiwane efekty szkolenia:

Po odbytym szkoleniu uczestnicy szkolenia bedg umieli:
e zarzgdzac projektami zgodnie z miedzynarodowym standardem PRINCE2® (2017);
e definiowac role, zadania i odpowiedzialnosci w zespole projektowym;
e skutecznie prowadzi¢ projekty wg metodyki PRINCE2® (2017);
e adaptowa¢ metodyke PRINCE2® (2017) do projektow zwinnych, bedgcych czescig

programéw lub portfela, projektéw komercyjnych, B+R oraz prostych.

ZAKRES TEMATYCZNY CZESCI ||

Szkolenie z zarzadzania ryzykiem zgodnie z metodyka M_o_R®, poziom
Foundation.

Program szkolenia ma obejmowac wszystkie zagadnienia, ktérych znajomos¢ jest wymagana do
zdania akredytowanego egzaminu M_o_R® Foundation (2010). Szkolenie powinno pokaza¢ na
praktycznych przyktadach jakie techniki nalezy stosowaé w zarzgdzaniu ryzykiem, w jaki sposéb
szacowac ryzyko oraz interpretowac¢ to szacowanie, w jaki sposéb minimalizowa¢ wystgpienie
ryzyka, jak zarzgdza¢ ryzykiem w perspektywie strategicznej, operacyjnej, programow i
projektow, a takze jakg dokumentacje nalezy przygotowa¢ w metodyce M_o_R® (2010).

W trakcie szkolenia powinny zostaé omoéwione dwa przyktadowe egzaminy prébne z zakresu
M_o R® Foundation (2010), tak aby przygotowaé uczestnikéw do pozytywnego zdania
akredytowanego egzaminu.

W takcie szkolenia Uczestnicy powinni:
e zapozna¢ sie z pryncypiami metodyki M_o_R® (2010);

e zapoznac sie z perspektywami zarzadzania ryzykiem wg metodyki M_o_R® (2010) oraz
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swobodnie poruszaé sie w ich ramach;

e poznac¢ terminologie stosowang w metodyce M_o_R® (2010);

e poznac¢ dokumentacje, jakg sie tworzy w metodyce M_o_R® (2010);

o definiowac role i odpowiedzialno$ci w zarzgdzaniu ryzykiem wg M_o_R® (2010);

e pozna¢ procesy, techniki i specjalne aspekty zarzadzania ryzykiem wg metodyki
M_o_R® (2010);

e zrozumie¢ charakter oraz wielkos¢ ryzyka wystepujgcego na poziomie strategicznym,
operacyjnym, programu i projektu w organizacji, a takze poznaé sposoby jego
minimalizowania w organizacji wg metodyki M_o_R® (2010);

e potrafi¢ wdrozy¢ zarzgdzanie ryzykiem w organizacji wg metodyki M_o_R® (2010);

e potrafi¢ wykonac¢ przeglady ryzyka w organizacji wg metodyki M_o_R® (2010).

Oczekiwane efekty szkolenia:

Po odbytym szkoleniu uczestnicy szkolenia bedg umieli:
e szacowaC i zarzadza¢ ryzykiem zgodnie z miedzynarodowym standardem M_o R®
(2010);
o wykorzysta¢ zdobytg wiedze w zarzadzaniu w ryzykiem w organizacji wg metodyki
M_o_R® (2010);
e wdrozy¢ metodyke M_o_R® (2010) w organizacji;
e przeprowadzac przeglady ryzyk wg metodyki M_o_R® (2010).

ZAKRES TEMATYCZNY CZEScCI |lI

Szkolenie z tworzenie biur portfeli, programéw i projektéw zgodnie z metodyka
P30®, poziom Foundation.

Program szkolenia ma obejmowac¢ wszystkie zagadnienia, ktérych znajomos¢ jest wymagana do
zdania akredytowanego egzaminu P30® Foundation (2013).
W trakcie szkolenia powinny zostaé omoéwione dwa przyktadowe egzaminy prébne z zakresu
P30® Foundation (2013), tak aby przygotowaé uczestnikdbw do pozytywnego zdania
akredytowanego egzaminu.
W takcie szkolenia Uczestnicy powinni:

e poznac ogdlny model P30O® (2013);

e poznac réznice miedzy zarzgdzaniem portfelem, programem i projektem;

e poznac gtéwne funkcje i ustugi P30® (2013);

e pozna¢ réznice miedzy typami modeli P3O® (2013) i czynnikami, ktére wptywajg na

wybor najbardziej wlasciwego modelu;
e zrozumienie procesu wdrazania lub realizowania P30® (2013);
e poznanie narzedzi i technik P30® (2013);
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Oczekiwane efekty szkolenia:

Po odbytym szkoleniu uczestnicy szkolenia bedg wiedzieli:

co to jest model P3O® (2013);

dlaczego warto mie¢ P30O® (2013) w organizaciji;

jak wdrozy¢ i rewitalizowa¢ P30O® (2013) w organizacji;

jak prowadzi¢ P30® (2013) w organizacj;

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Wykonawca zobowigzany jest przygotowaé test weryfikujgcy nabyte kompetencje wszystkich
uczestnikdw szkolen. Test ten powinien by¢ przeprowadzony przed i po szkoleniu (pre-test
i post-test). Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania imiennego raportu wraz
Zz wynikami z przeprowadzonego testu i dostarczenia go Zamawiajgcemu najpozniej 3 dni
robocze po zakonczeniu szkolenia dla kazdej grupy. Zakres raportu zostanie przedstawiony
przez Zamawiajgcego.

Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu, najpézniej w pierwszym dniu szkolenia, certyfikaty dla
uczestnikdw realizowanej ustugi 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 realizowanej ustugi wraz z sumaryczng liczbg godzin, terminie
realizowanej ustugi, oraz dane oséb prowadzgcych ustuge wraz z ich podpisami. Wzor
certyfikatu zostanie doprecyzowany przed realizacjg ustugi.

W przypadku zdania akredytowanego egzaminu przez uczestnika szkolenia, Wykonawca
dostarczy dla uczestnika potwierdzenie uzyskania pozytywnego wyniku w postaci imiennego
certyfikatu w wersji papierowej. Wyznaczenie terminu dostarczenia certyfikatu przez
Wykonawce zostanie ustalony z Zamawiajgcym najpézniej 5 dni od ogtoszenia wynikow
egzaminu.

Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu najpdzniej w pierwszym dniu kazdego szkolenia
bezzwrotne materiaty dla kazdego uczestnika szkolenia oraz jeden egzemplarz
do dokumentacji projektu. Materialty powinny zosta¢ zaakceptowane najpézniej 3 dni przed
realizacjg szkolenia oraz przekazane uczestnikom szkolenia 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 byé czytelne i dotgczone do materiatéw
w formie kolorowych wydrukéw w formacie min. A4 stanowigcych czes¢ materiatéw
szkoleniowych w formie zafgcznikéw. Dodatkowo Zamawiajgcy otrzymuje komplet
przygotowanych materiatéw w formie elektroniczne;.

Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu najpdzniej w pierwszym dniu kazdego szkolenia
bezzwrotne podreczniki dla kazdego uczestnika szkolenia oraz jeden egzemplarz
do dokumentaciji projektu. W zaleznosci od szkolenia Zamawiajgcy wymaga minimum:

e ,PRINCE2® — Skuteczne zarzgdzanie projektami ” zgodna z aktualizacjg metodyki z
2017 r,;

e _,M_o R® - Zarzadzanie ryzykiem. Przewodnik dla praktykéw” zgodny z metodykg z
2010rr.

o ,P30® Portfolio, programme and project offices” zgodne z metodyka z 2013 r.

Certyfikaty, materiaty szkoleniowe, raporty, testy weryfikujgce posiadane kompetencje — pre-
5
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test, weryfikujgce nabyte kompetencje — post-test oraz inne materiaty wykorzystywane podczas
szkolenia powinny zawiera¢ informacje o wspoéifinansowaniu szkolenia ze $rodkéw
wspolnotowych wraz z wymaganymi logotypami. Materiaty powinny mie¢ oznaczenia zgodnie z
wytycznymi dotyczacymi promociji projektu wspoifinansowanego ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj 2014 -
2020 (oznakowanie/logotypy dostarczy Zamawiajacy).

Wzor certyfikatu, raportow, testdw weryfikujgcych nabyte kompetencje musi zostaé
zaakceptowany przez Zamawiajgcego na minimum 5 dni roboczych przed rozpoczeciem
kazdego szkolenia.

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

Wykonawca zobowigzany jest do sporzgdzania i prowadzenia dokumentacji wykonanych ustug
na zasadach i w formie wskazanej przez Zamawiajgcego. W ostatnim dniu realizacji
poszczegolnych etapéw szkolenia 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 prowadzgcego zajecia (oryginat),

b)  Protokotu odbioru materiatéw szkoleniowych i ksigzek przez uczestnikow (oryginat),

c) Testow: weryfikujgcego posiadane kompetencje przed szkoleniem (pre-test),
weryfikujgcego nabyte kompetencje podczas szkolenia (post-test), wypetnionych przez
uczestnikdw przed i po szkoleniu (oryginat).

Raport odnosnie przyrostu kompetencji przez uczestnikow kazdego szkolenia powinien by¢
dostarczony Zamawiajgcemu 3 dni robocze po zakonczeniu szkolenia.

Wykonawca zobowigzany jest do sporzadzania i przekazania Zamawiajgcemu na koniec
kazdego miesigca kalendarzowego, w ktérym realizowano zadania, protokotu zdawczo-
odbiorczego w formie papierowej z wykorzystaniem zatgcznika nr 4 do wzoru umowy. Protokot
zdawczo-odbiorczy bedzie dotyczyt wszystkich zadan przeprowadzonych przez Wykonawce w
danym miesigcu kalendarzowym.
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