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DZIAŁ WSPÓŁPRACY I ANALIZ


DOPS/ZP/251-15/2022




         
      Załącznik nr 2 do SWZ
OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

Przedmiotem zamówienia jest: usługa w zakresie przygotowania i przeprowadzenia szkolenia specjalistycznego „Prawa i obowiązki mieszkańca i pracownika DPS. Zasady stosowania przymusu bezpośredniego w DPS” wraz z przygotowaniem materiałów szkoleniowych oraz prezentacji multimedialnej. 

Szkolenie realizowane w ramach zadania: Wojewódzki Program „Nestor”.

	PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA
	Przedmiotem zamówienia jest usługa w zakresie przygotowania i przeprowadzenia szkolenia specjalistycznego „Prawa i obowiązki mieszkańca i pracownika DPS. Zasady stosowania przymusu bezpośredniego w DPS” wraz z przygotowaniem materiałów szkoleniowych oraz prezentacji multimedialnej.

Uczestnikami szkolenia będą pracownicy domów pomocy społecznej z terenu województwa dolnośląskiego.


	LICZBA OSÓB DO PRZESZKOLENIA
	2 grupy/każda po 20 osób
Łącznie: 40 osób 

	LICZBA GODZIN SZKOLENIA NA 1 UCZESTNIKA SZKOLENIA 
	Na jedną grupę szkoleniową: 12 godzin zegarowych (2 dni x 6h). Dni robocze, dwa dni łącznie tj. kalendarzowo następujące po sobie.
Łącznie dla 2 grup szkoleniowych: 24 godziny zegarowe (4 dni x 6h)

W harmonogramie szkolenia należy uwzględnić trzy przerwy w każdym dniu szkolenia:

Dwie przerwy kawowe (15 minut każda) 

Jedna przerwa lunchowa (30 minut). 



	MIEJSCE SZKOLENIA/GODZINY
	Miejsce szkolenia: Wrocław 50-230, ul. Trzebnicka 42

Szkolenie należy zrealizować w przedziale godzin od 8:00-16:00

Salę szkoleniową zapewnia Zamawiający wraz z ekranem/ścianą do emisji prezentacji i tablicą flipchart z wkładem brystolu i mazakami.

Wymagane jest aby Wykonawca zapewnił trenerowi laptop/komputer i rzutnik.

Budynek nie posiada windy, szkolenie na IV piętrze.

	LICZBA DNI SZKOLENIA NA 1 UCZESTNIKA SZKOLENIA/OGÓŁ LICZBY DNI SZKOLENIA NA GRUPĘ
	Szkolenie zostanie zrealizowane w trakcie 2 dni szkolenia na grupę. 

Szkolenie każdej grupy 2 dni robocze (dni następujące po sobie w kalendarzu tj. ciągiem). 

Łącznie dla dwóch grup: 4 dni szkolenia 

Do czasu godzin szkolenia należy doliczyć czas przerw w każdym dniu szkolenia. 
Dzienny wymiar godzin szkolenia wraz z przerwami (dwie przerwy kawowe po 15 minut + jedna przerwa na lunch 30 minut) – 7 h zegarowych (6 h szkolenia + 1 h przerw). 

	TERMIN SZKOLENIA
	Ramowy termin szkolenia: 28.11.2022r. – 15.12.2022r. (dni robocze)
Szczegółowe daty zjazdów zostaną uzgodnione z Wykonawcą przy podpisaniu umowy.

	ZAKRES TEMATYCZNY SZKOLENIA
	Zakres tematyczny szkolenia:

1. Prawa mieszkańców domów pomocy społecznej – stan prawny
2. Obowiązki mieszkańców domów pomocy społecznej

3. Uprawnienia i obowiązki pracowników domów pomocy społecznej (w tym odpowiedzialność prawna, ochrona danych osobowych)

4. Karta praw mieszkańca

5. Zasady pracy z mieszkańcem DPS

6. Praca z tzw. trudnym mieszkańcem, radzenie sobie z sytuacjami konfliktowymi

7. Przymus bezpośredni – definicje i stan prawny

8. Zasady stosowania przymusu bezpośredniego (w jakich sytuacjach, jaki czas, jakie rodzaje przymusu, tworzenie wewnętrznych procedur i dokumentacji dotyczącej przymusu bezpośredniego itp.)

9. Nieprawidłowości i nadużycia związane ze stosowaniem przymusu bezpośredniego oraz ich konsekwencje dla personelu 

Szkolenie w formie wykładowo – warsztatowej, min. 5 godzin szkolenia poświęcone na pracę warsztatową – omówienie i praca z dokumentacją, case studies, praca indywidualna i w grupach
Możliwe przeplatanie części teoretycznej (wykładowej) z warsztatową 

	LICZBA TRENERÓW
	Jeden trener na grupę szkoleniową.

	WYMAGANIA DOTYCZĄCE TRENERÓW
	Osoby prowadzące szkolenie powinny posiadać następujące wykształcenie  i doświadczenie:

WYMAGANE WYKSZTAŁCENIE:
1)      ukończone studia wyższe 
ORAZ

1)         Każdy kandydat na trenera powinien mieć ukończone min.  50 godzin zegarowych szkoleń, kursów, warsztatów z zakresu pracy z mieszkańcem DPS, w tym zasad stosowania przymusu bezpośredniego
2)      Lub
posiadać 5 lat doświadczenia zawodowego w instytucjach publicznych sektora pomocy społecznej realizujących zadania z zakresu pracy z mieszkańcem DPS 
WYMÓG DOT. DOŚWIADCZENIA TRENERÓW

Poza wymaganiami dot. wykształcenia, wymagane jest spełnienie warunku doświadczenia zawodowego przez trenera przedstawionego jako kadra przewidziana do realizacji warsztatu. 
3)  Kandydat na trenera powinien posiadać doświadczenie w wymiarze:
co najmniej 50 godzin zegarowych doświadczenia w prowadzeniu warsztatów grupowych dla pracowników domów pomocy społecznej z zakresu pracy z mieszkańcem, w tym stosowania zasad przymusu bezpośredniego.


	Materiały dydaktyczne, ewaluacja i dokumentacja szkolenia 
	1. Wykonawca przygotuje materiały szkoleniowe o liczebności min. 20 stron na 1 egzemplarz. 

2. Przed powieleniem materiałów szkoleniowych dla wszystkich uczestników (40 sztuk – po 20 dla każdej z grup), Wykonawca prześle e-mailem do osoby wskazanej do kontaktu z DOPS materiały do akceptacji edycyjno-merytorycznej w terminie min. 8 dni roboczych przed terminem pierwszego szkolenia.

3. Jeśli materiały będą wymagały korekty, Wykonawca dokona potencjalnych korekt wskazanych przez Zamawiającego przed powielenie materiałów

4. Materiały winny być sporządzone według poniższych zasad opisanych w punktach 4 A-H. 

4A) Materiały powinny zawierać merytorycznie: 

- wyjaśnienie pojęć, 

- wyjaśnienie definicji, 

- wskazówki „dobre praktyki” lub wskazanie „standardów , uwagi „czego nie robimy” w danej sytuacji,

- przykłady narzędzi do pracy z mieszkańcem DPS,

- przypisy do tez, teorii lub podstaw teoretycznych, przypisów prawnych lub źródeł informacji, przypisy do literatury na którą się powołano (książki, czasopisma i artykuły, strony internetowe, akty prawne wraz ze wskazaniem aktualnych pozycji z dzienników ustaw, nazwy instytucji lub organizacji )

- podsumowania rozdziałów lub sugestie co zapamiętać do codziennej pracy z mieszkańcem DPS,

4B) Materiały należy przygotować dla każdego uczestnika szkolenia 

 w formie papierowej A4 (pionowe), dopuszcza się dwustronny wydruk  

z użyciem wielkości czcionki i typu Calibri,: wielkość czcionki  dla tytułu modułu 18,rozdziału 16, w tekście 12, tekst wyjustowany, interlinia 1,0. 

4C) Należy pozostawić w materiałach miejsce lub margines do notatek własnych uczestnika szkolenia przy każdym z omawianych zagadnień,

4D) Strona tytułowa i końcowa materiałów (okładka) powinny być utwardzone. Dopuszcza się: okładki tekturowe, folie, laminaty, materiały bindowane lub wsuwane grzbiety. Jednolita kolorystyka dla wszystkich egzemplarzy.

4E) Materiały powinny składać się w kolejności z: 

•
strony tytułowej ze wskazaniem tytułu szkolenia, autora opracowania i Wykonawcy, organizatora szkolenia

•
spisu treści materiałów/harmonogramu szkolenia

•
 na stronie pierwszej/tytułowej materiały winny zawierać notę iż materiały dystrybuowane są bezpłatnie, 

•
treść merytoryczna powinna być  podzielona na: tytuły i śródtytuły, odróżniające opisane zagadnienia,

•
pod każdym tytułem lub śródtytułem opisującym jedno zagadnienie, winno znajdować się minimum jedno źródło literatury, spójne z opisanym tematem i rekomendowane do rozwinięcia zagadnienia,

•
Przypisy do literatury dolne, powinny być sporządzone według wzorów:

-Peter de Jong, Insoo Kim Berg, Rozmowy o rozwiązaniach, Wyd. Księgarnia Akademicka, Kraków 2007, s. 14.

- www.edukacja.fdds.pl [12.06.2020]

-art. 4, Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziałaniu przemocy 
w rodzinie (Dz.U. z 2015r. poz. 1390 ze zm.).

4F) Materiały winny być wykonane w formie dokumentu Word z logotypem Zamawiającego (tj. DOPS), który zostanie przekazany po podpisaniu umowy,

4G) Finalnie przekazana treść materiałów powinna być kompletna merytorycznie w odniesieniu do programu szkolenia i poprawna gramatycznie, ortograficznie, stylistycznie. 

4H) Jeden egzemplarz materiałów szkoleniowych  w formie wydruku Wykonawca dołączy do sprawozdania po realizacji usługi  (wzór sprawozdania prześle elektronicznie Zamawiający).

5. Wykonawca przygotuje prezentację, składającą się z co najmniej 40 slajdów, zawierającą istotne kwestie merytoryczne poruszane w trakcie szkolenia – do wykorzystania przez trenera podczas zajęć 

Wykonawca po zakończeniu szkolenia udostępni prezentację Zamawiającemu celem przekazania jej uczestnikom szkolenia, 

6. Wykonawca opracuje wzory: ankiety ewaluacyjnej, listy obecności na każdy dzień szkolenia, certyfikatu po ukończeniu szkolenia oraz listy przekazania materiałów szkoleniowych,
7. Materiały szkoleniowe, ankietę ewaluacyjną i wzór certyfikatu wcześniej (na min. 8 dni roboczych przed rozpoczęciem pierwszego szkolenia) Wykonawca prześle mailowo do Zamawiającego, celem akceptacji, 

8. Ankieta ewaluacyjna powinna uwzględniać możliwość oceny przez uczestnika: jakości szkolenia: ocena zakresu treści merytorycznych szkolenia które objęło szkolenie, samoocena stanu swojej wiedzy oraz kompetencji uczestnika po warsztatach, zdiagnozowanie dalszych potrzeb szkoleniowych uczestników szkolenia, oceny pracy trenera w wymiarze: gotowości odpowiadania na pytania uczestników, stopnia realizacji założonych treści warsztatów, ocena przydatności materiałów szkoleniowych, 

9. Wykonawca przeprowadzi wśród uczestników szkolenia ankietę ewaluacyjną  w ostatnim dniu szkolenia w każdej grupie i przekaże ankiety Zamawiającemu,

10. Wykonawca (po zaakceptowaniu przez DOPS) powieli materiały szkoleniowe oraz ankiety ewaluacyjne w wersji papierowej (po 1 egzemplarzu dla każdego uczestnika szkolenia oraz dostarczy 1 egzemplarz dla DOPS) 

11. Wykonawca dostarczy materiały szkoleniowe na miejsce szkolenia i przekaże je uczestnikom szkolenia w pierwszym dniu warsztatów, (potwierdzeniem odbioru materiałów jest podpis każdego uczestnika szkolenia na liście odbioru materiałów szkoleniowych). 

12. Dokumentacja szkolenia: Wykonawca zapewni dbałość o uzyskanie podpisów uczestników szkolenia na listach obecności w każdym dniu szkolenia, potwierdzających każdorazowo ich udział w szkoleniu (w ramach każdego zjazdu). Nie dopuszcza się podpisywania list obecności z góry, tj. za wszystkie dni szkolenia i zjazdy przez uczestnika warsztatów. Wykonawca monitoruje obecność uczestników szkolenia w każdym dniu szkolenia, osobno.

13. Po zakończeniu szkolenia, na podstawie list obecności Wykonawca przygotuje wzór certyfikatu wraz z liczbą godzin szkolenia z podziałem na liczbę godzin szkolenia z podziałem na część teoretyczną i praktyczną. Liczba ukończonych godzin szkolenia dla każdego uczestnika winna odpowiadać faktycznej obecności, łącznie zrealizowanych dni/godzin szkolenia. Po zatwierdzeniu przez DOPS certyfikatu, Wykonawca wydrukuje, opieczętuje, podpisze certyfikaty, w tym podpisy trenerów, i dostarczy je do DOPS (celem podpisu i rozesłania uczestnikom szkolenia). Wszystkie czynności do 7 dni roboczych po ostatnim dniu szkolenia.

13A) Wymaga się wydruku na papierze jednolitym, gładkim bez ornamentów białym lub ecru grubość 160g/m²

13B) Wydrukowanie certyfikatów po akceptacji DOPS, opieczętowanie, podpisanie przez trenera i Wykonawcę oraz przekazanie do DOPS w terminie do 7 dni od ukończenia szkolenia,

13C) W sytuacji omyłek na wydrukowanych certyfikatach Wykonawca ponownie wydrukuje prawidłowo niezbędne certyfikaty. Wystawiając certyfikaty każdemu uczestnikowi zostanie wystawiony certyfikat na podstawie list obecności na warsztatach (tzn. uwzględnione będą nieobecności uczestników i ostateczna liczba godzin uczestnictwa w warsztatach widniejąca na certyfikacie pomniejszona będzie w zależności od absencji uczestników warsztatów).

13D) Po zakończonym szkoleniu, Wykonawca przekaże opieczętowane i podpisane certyfikaty Zamawiającemu szkolenie wraz ze sprawozdaniem, które to DOPS roześle pocztą tradycyjną do uczestników szkolenia.

Wykonawca przenosi nieodpłatnie na Zamawiającego autorskie prawa majątkowe do materiałów szkoleniowych oraz prezentacji opracowanych przez trenerów na potrzeby niniejszego szkolenia, na czas nieokreślony do wykorzystania na wszystkich polach eksploatacji, zgodnie z ustawą o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U z 2019r., poz.1231).

Zamawiający realizując obowiązek wynikający z ustawy z dnia 19.07.2019 r., o zapewnieniu dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami (Dz. U z 2020 r., poz. 1062 tekst jednolity), informuje, iż przygotowane przez Wykonawcę materiały szkoleniowe wraz z prezentacją muszą uwzględniać dostęp dla osób z niepełnosprawnościami:

- materiały drukowane lub pisane w wersji elektronicznej wraz z prezentacją powinny być sporządzone zgodnie z zasadami projektowania uniwersalnego, tj.  w sposób ułatwiający wszystkim, w tym osobom z różnymi rodzajami niepełnosprawności  (np. dysfunkcjami narządu wzroku, słuchu i ruchu). W szczególności chodzi o:

a) zaprojektowanie odpowiedniej struktury tekstu, czyli stosowanie możliwie często tytułów, akapitów i śródtytułów w tekście ułatwiającym osobom z niepełnosprawnościami poruszanie się po nim (w tym stosowanie jednolitej i jasnej hierarchii nagłówków np. tytuł artykułu: nagłówek poziom 1, akapit – nagłówek poziom 2, węższy fragment treści – nagłówek poziom 3);

b) stosowanie czcionek bezszeryfowych, gładkich, bez ozdobników, z odpowiednimi przestrzeniami między każdą literą, bez cieniowania i bez szarości, unikanie kursyw;

c) stosowanie prawidłowego kontrastu między tekstem a tłem (np. czarny tekst na białym tle dla tekstu podstawowego, dla nagłówków ewentualne kolory o dużym kontraście) z dużymi i widocznymi znakami interpunkcyjnymi; kontrast minimalny powinien być zachowany na poziomie od 4,5 do 1 (logotypy nie muszą spełniać tego standardu);

d) czytelność czcionki: czcionka powinna być możliwie jak największa; ale należy to dostosować do koniecznej do umieszczenia na stronie liczby znaków, nagłówki powinny być większe od tekstu podstawowego o co najmniej 2 pkt.;

e) w przypadku wydania elektronicznego konieczne jest stosowanie opisów alternatywnych dla wykresów, schematów, zdjęć, tabeli itp. (czyli opisanie tego co znajduje się na zdjęciu, wykresie lub grafice);

f) używanie prostych słów i zdań (unikanie języka fachowego, hermetycznego) ;

g) unikanie: nadmiernego formatowania tekstu (tekst pozostawiamy wyjustowany do lewej strony, jeżeli to możliwe to najlepiej w jednej kolumnie), dzielenia wyrazów, często ozdobnych elementów graficznych oraz stosowania w ich miejsce prostych grafik informacyjnych, wcięć w akapicie (możemy go zastąpić odstępem), różnego kroju czcionki dla różnych elementów layoutu strony i treści podstawowych.

	PODZIAŁ ZADAŃ


	Do obowiązków Zamawiającego (DOPS) należy:

1. Rekrutacja uczestników szkolenia oraz przekazanie Wykonawcy szkolenia: listy uczestników szkolenia. Lista uczestników zostanie przekazana Wykonawcy w terminie pierwszego dnia szkolenia. 

2. Przekazanie Wykonawcy w formie elektronicznej logo DOPS oraz nazwy i adresu Zamawiającego, akceptacja materiałów szkoleniowych, prezentacji multimedialnej, wzoru ankiety ewaluacyjnej oraz wzoru wykonania certyfikatów.

3. Zapewnienie sali (miejsca szkolenia), ekranu/lub ściany umożliwiającej emisję prezentacji multimedialnej, tablicę flipchart wraz z wkładem brystol i mazaki.

Do obowiązków Wykonawcy należy:

1.Realizacja szkolenia we wskazanym terminie i miejscu tj. zapewnienie trenerów o wskazanych wymaganiach w danym terminie oraz:
1.1 Przygotowanie szczegółowego harmonogramu szkolenia,

(z wyszczególnieniem: zjazdu, każdego dnia szkolenia, przedziału godzin trwania zajęć oraz przerw) i przekazania go na min. 8 dni roboczych przed pierwszym dniem szkolenia,

2. Przygotowanie prezentacji Power Point wykorzystanej w trakcie szkolenia, odnoszącej się do zakresu tematycznego szkolenia. Prezentacja (min. 40 slajdów) na lay oucie wskazującym organizatora szkolenia tj. DOPS, 

3. Przygotowanie list obecności uczestników oraz list potwierdzających odbiór materiałów szkoleniowych (zebranie podpisów od uczestników w trakcie szkolenia w każdym dniu szkolenia, rzetelne zaznaczanie nieobecności uczestników w danym dniu szkolenia. Niedopuszczalnym jest uzupełnienia podpisów zbiorczo na początku szkolenia, na końcu lub w dniu następnym, 

4. Przygotowanie materiałów szkoleniowych i rozdanie ich uczestnikom, prowadzenie list obecności, realizacja i zebranie ankiet ewaluacyjnych – wszystkie dokumenty wymienione winny być opatrzone logotypem oraz  nazwą i adresem Zamawiającego oraz danymi autora materiałów szkoleniowych. Następnie do 8 dni roboczych przed rozpoczęciem realizacji szkolenia, przesłanie tych materiałów pocztą elektroniczną celem akceptacji przez Zamawiającego. 

4.1 Jeden egzemplarz materiałów szkoleniowych ostatecznie zaakceptowanych wraz z wszystkimi załącznikami jakie będą wykorzystywane podczas warsztatu, należy dostarczyć do DOPS wraz ze sprawozdaniem po zakończonej usłudze.

5. Powielenie materiałów szkoleniowych oraz ankiet ewaluacyjnych w wersji papierowej po jednym egzemplarzu dla każdego z uczestników szkolenia oraz jednego egzemplarza dla Zamawiającego.

6. Dostarczenie materiałów na miejsce szkolenia i przekazanie ich uczestnikom szkolenia (potwierdzeniem odbioru materiałów szkoleniowych jest podpis każdego uczestnika szkolenia na liście odbioru materiałów szkoleniowych);

7. Po szkoleniu, na podstawie list obecności sporządzenie certyfikatów dla uczestników szkoleń. Należy uwzględnić liczbę faktycznie zrealizowanych godzin uczestnictwa w szkoleniu każdego uczestnika. Przy nieobecności uczestnika w danym dniu szkolenia, należy pomniejszyć ogół liczby godzin szkolenia do faktycznie zrealizowanej liczby godzin, w odniesieniu do list obecności.

8. Zapewnienie sprzętu niezbędnego do przeprowadzenia szkolenia: laptop i inne materiały jakie trener uzna za niezbędne do realizacji szkolenia (ksera ćwiczeń, studia przypadków, filmy edukacyjne),

9.  Zapewnienie trenerów do realizacji szkolenia, DOPS nie pokrywa kosztów dojazdu, wyżywienia i noclegów trenera.

10. Po zakończeniu szkolenia do 7 roboczych dni Wykonawca dostarczy do DOPS wraz ze sprawozdaniem: listy obecności uczestników, certyfikaty dla uczestników, oryginały zebranych od uczestników wypełnionych ankiet ewaluacyjnych, prezentację Power point na płycie CD, materiały szkoleniowe. 
11. Przekazanie Zamawiającemu faktury/rachunku za realizację szkolenia nastąpi najpóźniej do dnia 22.12.2022r. – prośba Zamawiającego. 
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