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13.  Dostepne cyfrowo dOKUMENTY .......ccoiviiiiiiiieieec et e s 9

Przedmiot zamodwienia

Przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia pt. , Pierwsza pomoc przedmedyczna
dla pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego
w Warszawie” dla grup sSredniozaawansowanych i grupy podstawowe;.

1. Zakres merytoryczny szkolenia

Gtoéwny cel szkolenia

Nabycie wiedzy i umiejetnosci (poziom podstawowy) lub aktualizacja

i ugruntowanie umiejetnosci i wiedzy (poziom sredniozaawansowany) w zakresie
udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej przez pracownikéw Urzedu, w celu
przygotowania ich do prawidtowego reagowania i postepowania w sytuacjach
zagrazajgcych ludzkiemu zdrowiu lub zyciu oraz do samodzielnego udzielania

pierwszej pomocy.

Szczegdtowe cele szkolenia

Po szkoleniu uczestnicy powinni:

1. znac zasady zapewnienia bezpieczeristwa sobie i poszkodowanym w czasie
udzielania pomocy, w tym zapewnienie bezpieczeristwa przy podejrzeniu
choroby zakaznej,

znac zasady funkcjonowania faricucha ratowniczego,

znac zasady udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej,

wiedziec¢ czy i jak mozna podac leki w sytuacji zagrozenia zycia,

rozpoznacé wstepnie stan zagrozenia zycia i zdrowia poszkodowanego,

potrafi¢ wezwac¢ pomoc, w tym lekarskg,

N o vk wnN

potrafi¢ omoéwic¢ zastosowanie podstawowego sktadu apteczki pierwszej
pomocy obowigzujgcego w Urzedzie,

potrafi¢ postgpic¢ z poszkodowanym nieprzytomnym,

przeprowadzi¢ resuscytacje krgzeniowo oddechowg (dorosty, dziecko,

niemowle, noworodek, sytuacje szczegdlne, z uwzglednieniem etapéw BLS):

¢ hands only — ucisniecia klatki piersiowej,
e ucisniecia klatki piersiowej, z wykorzystaniem defibrylatora
automatycznego - zasady dziatania, wskazania i przeciwwskazania do jego

uzycia,

10. wiedzie, jak udzieli¢ pomocy osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

11. potrafi¢ udzieli¢ pomocy w stanach nagtych:
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12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

e masywny krwotok,

e wstrzgs anafilaktyczny,

e drgawki,

e cukrzyca,

e zawat miesnia sercowego,

e udar mdézgowy,

e omdlenie i utrata przytomnosci,
e zatrucie,

e podtopienie,

e oOparzenia termiczne,

e oparzenia chemiczne,

e porazenie pradem,

e ukaszenie przez owady,

e obrazenia klatki piersiowej, brzucha, korczyn,
e zadftawienie,

o epilepsja,

znac sposoby opatrywania ran i praktycznie je wykonag,

rozpoznacé urazy gtowy i kregostupa oraz wskaza¢ zasady postepowania

w takich przypadkach (m.in. stabilizacja odcinka szyjnego kregostupa),
potrafi¢ udzieli¢ pierwszej pomocy przy ztamaniach kosci (w tym miednicy)
oraz przy skreceniach, zwinieciach, stfuczeniach,

znac przyczyny i skutki hipotermii, umieé zabezpieczyé poszkodowanego
przed wychtodzeniem, takze przy poparzeniach,

zna¢ metody ochrony przed ukgszeniem kleszcza oraz zasady postepowania
po ugryzieniu (w tym usuniecie kleszcza oraz zgdta z ciata) i potrafic¢ je
zastosowag,

potrafi¢ przemieszczac jednoosobowo lub zespotowo poszkodowanych
(ewakuacja ze strefy zagrozenia, w tym 0sob ze szczegblnymi potrzebami),
umiec udzieli¢ psychologicznego wsparcia osobom poszkodowanym oraz
zapewni¢ wsparcie sobie w czynnosciach ratowniczych,

wiedzie¢, jak zabezpieczyé miejsce zdarzenia oraz jak postgpi¢ w sytuacji
zwiekszonego ryzyka zakazen m.in. WZW i HIV, a takze jak zapobiegad
zakazeniu,

wiedzie¢, jak postepowacd przy poparzeniu rosling inwazyjng (np. Barszczem
Sosnowskiego),

wiedziec jaka jest odpowiedzialnos¢ karna za nieudzielenie pomocy,
wiedziec jak radzié¢ sobie w trudnych/ traumatycznych sytuacjach po

udzieleniu pomocy.
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Program szkolenia

1. zostanie przygotowany przez Wykonawce i zamieszczony w formularzu
nadestanej oferty;

2. zostanie przygotowany na podstawie celdw szczegétowych szkolenia;

3. po wyborze Wykonawcy zostanie dostosowany do potrzeb Zamawiajacego,
zdefiniowanych przez Wykonawce podczas spotkania z Zamawiajgcym;

4. przestany w formularzu oferty program szkolenia bedzie dotyczyt szkolenia
dla grup sredniozaawansowanych (16 godz. dydaktycznych), na podstawie
przestanego programu zostanie przygotowany program dla grupy
podstawowej (8 godz. dydaktycznych);

5. ostateczna wersja programow stanowic bedzie zatgcznik do Umowy.

2. Forma szkolenia

Miejsce szkolenia
1. Sala szkoleniowa zostanie zapewniona przez Zamawiajgcego.

2. Sala szkoleniowa bedzie znajdowac sie na terenie Warszawy.

Metody nauczania, ktére nalezy wykorzysta¢ podczas szkolenia

Warsztaty z elementami wykfadu. Wykonawca zagwarantuje, ze kazdy uczestnik
warsztatéw bedzie miat zapewniony indywidualny trening praktyczny z uzyciem
fantomu/manekina pod okiem instruktora oraz z uzyciem przedmiotéow
szkoleniowych (np. sztuczna krew, sztuczna rana), a takze pokaz uzycia

urzadzen/sprzetu do usuwania kleszczy.

Po szkoleniu trener przygotuje raport indywidualny o kazdym uczestniku szkolenia.
Raport bedzie zawierat m.in. informacje o zaangazowaniu uczestnika na szkoleniu,

przecwiczeniu wymaganych zagadnien oraz poprawnej reakcji na zagrozenia.

3. Uczestnicy szkolen
Szkolenie bedzie prowadzone na dwdch stopniach zaawansowania: na poziomie

podstawowym i na poziomie Sredniozaawansowanym.

Charakterystyka uczestnikéw szkolen
W szkoleniu wezma udziat:

e liderzy pierwszej pomocy przedmedycznej — pracownicy wyznaczeni do
udzielania pierwszej pomocy w nagtych przypadkach w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewdédztwa Mazowieckiego w Warszawie (poziom
Sredniozaawansowany);

e trenerzy wewnetrzni — pracownicy Urzedu przeprowadzajgcy szkolenia

(poziom podstawowy).
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Liczba grup szkoleniowych
e poziom podstawowy: 1 grupa szkoleniowa
e poziom sredniozaawansowany:: minimalnie 5, a maksymalnie 7 grup

szkoleniowych

Liczebnosc pojedynczej grupy szkoleniowe;j

Minimalnie 10 oséb, a maksymalnie 15 oséb w pojedynczej grupie szkoleniowej.

Liczba uczestnikéw
e poziom podstawowy: maksymalnie 15 oséb

e poziom sredniozaawansowany: maksymalnie 85 osdb

4. Termin realizacji zamowienia

Zakres czasowy realizacji catego zamowienia

Listopad - grudziert 2023 r.

Czas trwania - godziny szkolenia (poziom podstawowy)
1. 8 godzin dydaktycznych dla grupy szkoleniowej (360 minut);
2. szkolenie zostanie zrealizowane w ciggu 8 godzin dydaktycznych (360 minut)

z doliczeniem czasu na przerwe (60 minut) podczas szkolenia

Czas trwania - godziny pojedynczych szkolen (pozom sredniozaawansowany)

1. 16 godzin dydaktycznych dla kazdej grupy szkoleniowej (720 minut);

2. szkolenie zostanie zrealizowane w podziale na 2 dni szkoleniowe po 8 godzin
dydaktycznych (360 minut) z doliczeniem czasu na przerwe (60 minut) podczas

kazdego dnia.

Harmonogram dnia szkoleniowego (dla obu poziomdéw zaawansowania)
1. rejestracja na szkolenie: 8:00-8:30;

1. czas trwania szkolenia — 8 godzin dydaktycznych: 8:30-15:30;

2. wtym przerwy podczas szkolenia: 2 przerwy po 15 minut, 1 przerwa 30-

minutowa.

Harmonogram realizacji szkolen
Harmonogram szkolen dla poziomu podstawowego i Sredniozaawansowanego
zostanie ustalony z Zamawiajgcym i bedzie stanowic¢ zatgcznik do umowy. Z przyczyn

losowych za obopdlng zgodg harmonogram bedzie mogt ulec zmianie.
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5. Materiaty szkoleniowe

materiaty szkoleniowe zostang przygotowane przez Wykonawce zgodnie
z wytycznymi Zamawiajgcego;

2. bedg przygotowane w sposdb poprawny merytorycznie, logicznie, stylistycznie
i jezykowo, z dbatoscig o estetyke graficzng, bedg przejrzyste od strony
struktury, ukfadu tekstu i tresci, bedg zawieraty informacje o autorze
materiatdw oraz miejsce na sporzgdzenie notatek podczas szkolenia;

3. prezentacja multimedialna wykorzystywana podczas szkolenia bedzie dostepna
cyfrowo — zgodnie z pkt. 13 OPZ.

4. Wykonawca przesle Zamawiajgcemu do akceptacji materiaty szkoleniowe
w wersji elektronicznej, najpdzniej 5 dni roboczych przed terminem szkolenia
dla grupy pierwszej. Wykonawca zobowigzany jest w ciggu 2 dni roboczych
dokonac¢ ewentualnych, zasugerowanych przez Zamawiajgcego zmian i przestac
materiaty do powtdrnej akceptacji.

5. Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi podczas szkolenia materiaty
szkoleniowe w wersji drukowanej wraz z dtugopisem;

6. Zamawiajacy otrzyma w pierwszym dniu szkolenia dodatkowy egzemplarz
materiatéw szkoleniowych w wersji drukowanej do dokumentacji;

7. Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu materiaty szkoleniowe w wersji
elektronicznej opatrzone klauzulg: ,Materiaty szkoleniowe wytgcznie do uzytku
stuzbowego pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Mazowieckiego w Warszawie”, w celu ich umieszczenia na stronie intranetowej
Urzedu. Elektroniczna wersja materiatéw szkoleniowych bedzie dostepna
cyfrowo (zgodnie z pkt. 13 OPZ — Dostepne cyfrowo dokumenty), a takze

zawierac¢ nazwiska autorow.

6. Materiaty dodatkowe
Wykonawca przygotuje , pigutke wiedzy” np. krétki film (5-7 min) lub
prezentacje z nagranym komentarzem zawierajgcg najwazniejsze informacje ze
szkolenia;

2. Materiaty zostang przekazane Zamawiajgcemu w wersji elektroniczne;j
opatrzone klauzula: ,Materiaty szkoleniowe wytgcznie do uzytku stuzbowego
pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego
w Warszawie”, w celu ich umieszczenia na stronie intranetowej Urzedu.
Elektroniczna wersja materiatéw szkoleniowych bedzie dostepna cyfrowo

(zgodnie z pkt. 13 OPZ — Dostepne cyfrowo dokumenty).
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7. Zaswiadczenia
Wykonaweca przygotuje dla wszystkich uczestnikdw zaswiadczenia w formie
papierowej, ktére beda zawieraty: imie i nazwisko uczestnika, program,
informacje o terminie szkolenia oraz liczbie godzin dydaktycznych;

2. zaswiadczenia zostang przygotowane zgodnie z wytycznymi Zamawiajacego, na
podstawie listy uczestnikdw przestanej na adres email Wykonawcy, po
zrealizowaniu kazdego szkolenia;

3. Wykonawca przygotuje raport indywidualny o kazdym uczestniku szkolenia.
Raport bedzie zawierat m.in. informacje o zaangazowaniu uczestnika na
szkoleniu, przeéwiczeniu wymaganych zagadnien oraz poprawnej reakcji na
zagrozenia.

4. Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu zaswiadczenia oraz raporty
indywidualne wraz z ich kopiami najpdzniej 7 dni roboczych od zakoriczenia

szkolenia dla kazdej grupy.

8. Testy
Wykonaweca przygotuje pakiet 20 pytan testowych jednokrotnego wyboru,

sprawdzajacych wiedze uczestnikdéw szkolenia (wraz ze wskazaniem poprawnych
odpowiedzi, 10 pytan a poziomie podstawowym i 10 pytan na poziomie
Sredniozaawansowanym);

2. Wykonawca przesle Zamawiajgcemu pytania najpdzniej 5 dni roboczych przed
terminem szkolenia dla grupy pierwszej;

3. na podstawie pytan Zamawiajgcy przygotuje testy (pre-test i post-test), ktére

Wykonawca przeprowadzi na rozpoczecie i zakoniczenie szkolenia dla kazdej

grupy.

9. Ocena szkolenia

Szkolenie, w tym jego prowadzenie przez trenera, zostanie ocenione przez

uczestnikéw, na potrzeby Zamawiajgcego.

10. Koszt realizacji ustugi

1. koszt przeprowadzenia szkolenia nalezy wykaza¢ w nadestanej ofercie —
formularz oferty;

2. koszt zawiera wszelka prace Wykonawcy sktadajgcg sie na przygotowanie
i przeprowadzenie szkolenia, w tym koszt wynagrodzenia trenera, materiatéw
szkoleniowych (takze dodatkowych materiatow -, pigutki wiedzy”), raportéw
indywidualnych i zaswiadczen;

3. koszt zostanie podany oddzielnie dla oséb biorgcych udziat w szkoleniu

podstawowym i sredniozaawansowanym;
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4.

szkolenie stanowi element ksztatcenia zawodowego pracownikdow i bedzie

finansowane w 100 % ze srodkéw publicznych;

5. w przypadku zastosowania zwolnienia z VAT w formularzu oferty nalezy podac

cene ze stawka zwolniong z VAT; okreslenie prawidtowego opodatkowania

Swiadczonych ustug nalezy do sprzedawcy ustugi;

6. koszt realizacji ustugi nie ulegnie zmianie do konca trwania umowy.

11.
1.

12.

Ptatnosc
Zamawiajgcy wypfaci Wykonawcy wynagrodzenie w kwocie nie wyzszej niz
wskazana w nadestanej przez wybranego Wykonawce ofercie, odpowiadajgce;j
rzeczywistej liczbie przeszkolonych uczestnikéw;
ptatnos¢ bedzie dokonana na podstawie faktury/rachunku dostarczonego przez
Wykonawece do siedziby Zamawiajgcego w formie papierowej lub elektronicznej,
w terminie 14 dni od doreczenia prawidtowo wystawionej faktury/rachunku;
Wykonawca jest uprawniony do dostarczenia faktury/rachunku za realizacje
szkolen nie wczesniej niz po przeprowadzeniu szkolen i po dostarczeniu do
siedziby Zamawiajgcego zaswiadczen i materiatdw szkoleniowych w wersji
elektronicznej i ich akceptacji przez Zamawiajgcego. Zamawiajgcy dokona
akceptacji dokumentdéw lub przesle uwagi najpdzniej w ciggu 2 dni roboczych od
daty ich dostarczenia. Faktura/ rachunek bedzie wystawiona na zakonczenie

projektu.

Etapy realizacji zamodwienia

Realizacja przedmiotu zamowienia bedzie obejmowata nastepujace etapy:

1.
2.

N o vk

8.
9.

informacja o wyborze oferty;

spotkanie Wykonawcy i Zamawiajgcego w celu doprecyzowania programu
szkolenia (mozliwa forma online);

aktualizacja programu szkolenia przez Wykonawce w celu dostosowania go do
potrzeb Zamawiajgcego (dla grupy podstawowej i Sredniozaawansowanej);
ustalenie harmonogramu realizacji szkolen;

podpisanie umowy zawierajgcej ramowym program szkolenia i harmonogram;
przestanie przez Wykonawce materiatow szkoleniowych;

przestanie przez Wykonawce dodatkowych materiatéw szkoleniowych ,,pigutki
wiedzy”;

przestanie przez Wykonawce pytan testowych;

przeprowadzenie szkolen dla kazdej grupy i dostarczenie zaswiadczen;

10. dostarczenie faktury/rachunku.
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13.
1.

Dostepne cyfrowo dokumenty

dokumenty przygotowujemy dla odbiorcéw o réznych mozliwosciach

postrzegania, dlatego musimy dbaé o ich dostepno$¢ dla kazdego, w tym osdb

z niepetnosprawnosciami, np. oséb niewidomych i stabowidzgcych;

kazdy dokument przygotowany dla potrzeb realizacji zamdwienia nalezy

opracowac z nalezytg starannoscia (przygotowanie tresci w sposdb najlepszy z

mozliwych, z dbatoscig o poprawnos¢ pod wzgledem tresci i formy) zgodnie z

zasadami:

uzytecznosci: tresé jest uzyteczna (potrzebna), gdy zwieksza skutecznosé
dziatania odbiorcy, pomaga zatatwi¢ jego sprawy, wykonac obowiagzki,
unikng¢ konsekwencji;

istotnosci: tresc jest istotna (przydatna), gdy moze miec rzeczywisty wptyw na
decyzje informowanych badz konsekwencje, jakim moga podlega¢;
rzetelnosci: tre$¢ jest rzetelna (solidna), jesli obiektywnie i bezstronnie
prezentuje stan rzeczy, odpowiada faktom, zawiera komplet informacji i jest
zgodna ze stanem prawnym;

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

spojnosci: tresc jest spdjna, jesli wszystkie jej elementy sg ze sobg logicznie
powigzane, dotycza tego samego tematu;

dostepnosci: tresc jest dostepna, gdy moze by¢ postrzegana, przegladana

i rozumiana przez odbiorcdéw, niezaleznie od ich cech lub
niepetnosprawnosci, a takze niezaleznie od wtasciwosci uzywanego przez

nich oprogramowania i sprzetu.
w dokumentach nalezy:

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

stosowac interlinie ,, wielokrotng” z odstepem miedzy 1,08 — 1,3

i zachowywac miedzy akapitami odstep wielkos$ci 10-12 punktow;
ustawié lewy margines szerszy od marginesu z prawej strony;

dzieli¢ tekst na akapity i czesci zatytutowane nagtéwkami;

stosowac do 80 znakdw w wierszu;

wyrownac tekst do lewej krawedzi (nie nalezy justowac tekstu);
stosowac wyrazy bez podziatu (nie dzieli¢ wyrazow);

wykorzystac liste z punktorami lub numerowang, jezeli stosujemy wyliczenie;
wybiera¢ wysoki kontrast czcionki do tta;

umieszczaé opis alternatywny do wszystkich elementéw graficznych;
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prezentowac dane w formie tabelarycznej tylko jezeli to konieczne — nalezy
tworzy¢ wytacznie proste tabele;

e oznaczy¢ wiersz nagtéwkowy lub kolumne nagtéwkowa w tabeli;

unika¢ wstawiania niezrozumiatych hipertaczy (i opisywac odnosniki);

wpisac tytut i autora dokumentu w menu Plik, w zaktadce Informacje, w sekcji
Wiasciwosci, w polu Tytut i Autor;

4. prezentacje multimedialne wykorzystywane podczas szkolenia powinny by¢
przygotowane zgodnie z zasadami dostepnosci, m.in. odpowiedni rodzaj
i wielkos¢ czcionki, zachowany kontrast tekstu i tta, wolno zmieniajgce sie
slajdy, bez dodatkowych efektéw wizualnych itd.;

5. prezentowane materiaty wideo powinny by¢ opatrzone napisami;
obowigzki zwigzane z zapewnieniem dostepnosci okresla Ustawa
0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami z dnia
19 lipca 2019 roku (Dz. U. 2022 p0z.2240).
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