Znak postepowania: BZP.272.7.2023.PM Zatlacznik nr 3 do SWz
Opis przedmiotu zamoéwienia

Przedmiotem zamdwienia jest przygotowanie i realizacja szkolenia dla pracownikéw
naukowych, petnigcych funkcje kierowniczg i pracownikéw administracyjnych Uniwersytetu
Wroctawskiego w ramach projektu ,Zintegrowany Program Rozwoju Uniwersytetu
Wroctawskiego 2018-2022" wspdtfinansowanego przez Unie Europejska z Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj”. Szkolenie
ma wyposazy¢ pracownikdw w wiedze z zakresu zarzadzania projektami.

I. Ogolna charakterystyka szkolenia:
Tytut szkolenia: ,,Zarzadzanie projektami”

Czas trwania: 28 godzin (1 godzina szkolenia = 45 min.), w tym kazdego dnia dwie
przerwy 15 minutowe i jedna przerwa obiadowa 30 minutowa.

Liczba dni szkolenia: 4 dni dla jednej grupy
Godziny szkolenia: 08:00-15:00

Tryb: stacjonarny, firma szkoleniowa zapewnia w ramach ustugi sale szkoleniowg wraz
z cateringiem

Liczba grup: 4 grupy (maksymalna przewidywana ilo$¢ grup)
Liczebnos¢ grupy: 25 oséb (maksymalna przewidywana liczebnos¢ jednej grupy)
Liczba edycji szkolenia: 1 edycja

Termin realizacji: od dnia podpisania umowy do 24 listopada 2023 r., do tego momentu
majq zostac przeszkolone wszystkie grupy. Przyjety termin wykonania ustugi ma Scisty
zwigzek z terminami rozliczenia srodkéw otrzymanych z Funduszu przez Zamawiajacego
w ramach realizowanego projektu.

Wykonawca w dniu zawarcia umowy zobowigzany bedzie do podania informacji o
potozeniu obiektu (adres), w ktérym zamierza realizowac¢ szkolenie. W sytuacjach
losowych za zgodg Zamawiajacego istnieje mozliwos¢ zmiany miejsca szkolenia. Sala
szkoleniowa powinna znajdowac¢ sie w odlegtosci do 2 km od Gmachu Gtéwnego
Uniwersytetu Wroctawskiego (Wroctaw, pl. Uniwersytecki 1). Weryfikacja odlegtosci
nastgpi w oparciu o wyznaczenie trasy wediug modulu Google Maps - po trasie
samochodowej.

W dniu zawarcia umowy Wykonawca zobowigzany bedzie do wskazania propozycji
terminéw szkolenia.

II. Program szkolenia:
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I1I.

Iv.

Wiedza Edukacja Rozwdj Europejski Fundusz Spoteczny -

1. Podstawy zarzadzania projektami. Czym jest projekt, cykl zycia projektu,
zaplanowanie projektu itp.

2. Zarzadzanie zespotem projektowym. W jaki sposéb budowac zespdt projektowy, jak
zarzadzac pracqg zespotu, dzieli¢ obowigzki; komunikacja w zespole.

3. W jaki sposdb zaplanowac, nadzorowac i kontrolowac realizacje projektu? Cel,
budzet, zakres projektu.

4. Jak zakonczy¢ projekt sukcesem?

Plan wyzej opisany jest tylko szablonem, Zamawiajacy oczekuje przedstawienia
szczegotowej propozycji programu szkolenia od Wykonawcy, w terminie nie pdzniejszym
niz 3 dni od dnia zawarcia umowy.

Kompetencje, ktére maja naby¢ uczestnicy szkolenia:

1. Zapoznanie sie z najwazniejszymi elementami pracy nad projektem i jak nim
zarzadzac.

Poznanie dobrych praktyk dotyczacych zarzadzania projektami.

Nauczenie sie wykorzystania najwazniejszych narzedzi w zarzadzaniu projektami.
Nabycie fachowego stownictwa

Nabycie warsztatu potrzebnych umiejetnosci.

uhswnN

Po zakonczeniu szkolenia uczestnicy podniosg kompetencje zarzadcze tj. beda znali
podstawy zarzadzania projektami oraz bedaq potrafili dobra¢ witasciwe narzedzia do
prowadzonych przez siebie projektow. Dzieki pozyskanej wiedzy beda wiedzieli,
jak analizowa¢ potrzeby Klienta, planowa¢ dziatania i przypisywa¢ zasoby, aby
realizowac projekt zgodnie ze wstepnymi zatozeniami, uwzgledniajac potencjalne ryzyka
i zabezpieczajac ich wptyw na projekt. Fakt podniesienia kompetencji powinien by¢
udokumentowany w raporcie z bilansu kompetencji sporzadzonym przez Wykonawce.

Kazdy uczestnik najpdzniej przed rozpoczeciem zaje¢ w pierwszym dniu szkolenia
otrzyma odpowiednie materiaty dydaktyczne przewidziane do wykorzystania w trakcie
szkolenia, w formie elektronicznej. Materialy zostana przekazane przez Wykonawce,
pocztg elektroniczng, na adresy stuzbowe uczestnikéw.

Miejsce realizacji ustugi:

Wykonawca zobowigzany jest zapewnic¢ sale lub sale szkoleniowe (w zaleznosci od ilosci
grup oraz przyjetego harmonogramu realizacji szkolen) z dostepem do internetu,
rzutnika, ekranu, flipchartu, z klimatyzacjg. Sala szkoleniowa powinna sie znajdowac
maksymalnie w odlegtosci 2 km od pl. Uniwersyteckiego 1 (Gmach Gtéwny Uniwersytetu
Wroctawskiego).

Miejsce, w ktorym odbywa sie szkolenie musi by¢ dostosowane do serwowania positkdéw
cieptych i zimnych.

Wymagania dotyczace Trenerow prowadzacych szkolenie:

Ze wzgledu na mozliwos¢ przeprowadzania dwéch grup szkoleniowych w tym samym
czasie Zamawiajacy Wymaga, aby Wykonawca dysponowat co najmniej dwiema osobami
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VI.

VII.

do realizacji przedmiotu zamdéwienia, ktére zgodnie z zapisami wniosku o dofinansowanie
spetniajq tacznie (kazdy trener) nastepujace wymagania:

— posiadajq wyksztatcenie wyzsze,

— posiadajq doswiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia szkolen zgodnych z
przedmiotem postepowania w okresie obejmujacym ostatnie 2 lata przed terminem
sktadania ofert i obejmujacym co najmniej 250 godzin szkoleniowych, w tym
posiadajacy udokumentowang wspodtprace z uczelniami wyzszymi w zakresie
realizacji szkolen o zakresie podobnym do przedmiotu niniejszego postepowania —
minimum 50 zrealizowanych godzin szkoleniowych,

— posiadajq aktywng akredytacje w zakresie znajomosci standardéw
i metodyk zarzadzania co najmniej Agile PM, Prince2.

Pozostale wymagania dotyczace sposobu realizacji zadania przez Wykonawce:

1. Wykonawca w zaleznosci od o$wiadczenia ztozonego w ofercie moze zadeklarowac
Zamawiajagcemu czasowy dostep dla uczestnikdw do zasobow szkoleniowych typu
webinary, vlogi, blogi, artykuty z tematyki zarzadzania projektami.

Zasoby muszg obejmowac¢ baze co najmniej 50 nagran wilasnych Wykonawcy
(webinardéw) ze szkolen oraz 50 wilasnych artykutéw (np. w formie bloga, vloga) z
zakresu zarzadzania projektami. Na adresy stuzbowe uczestnikow zostanie wystany
link do wyzej opisanych zasobow.

Uczestnicy bedg mieli zapewniony dostep do ww. zasobdw przez okres minimum 1
roku po ukonczeniu szkolenia. Maksymalny okres dostepu Wykonawca zobowigzany
bedzie zadeklarowa¢ najpdzniej w dniu zawarcia umowy.

Wykonawca, ktéry oswiadczy twierdzgaco o dysponowaniu zasobami, zobowigzany
jest podac w ofercie link do zasobdw, w celu stworzenia Zamawiajacemu warunkdéw
do weryfikacji ztozonego os$wiadczenia, w odniesieniu przyjetego kryterium oceny
ofert.

2. Wykonawca musi posiadac wpis do rejestru instytucji szkoleniowych.

Liczba uczestnikow:

1. Podana wyzej liczba grup oraz maksymalna liczba uczestnikdw we wszystkich
grupach (100 osob) zostaty okreslone orientacyjnie, ostateczna liczba uczestnikéw
zaleze¢ bedzie od liczby 0séb zainteresowanych udziatem w szkoleniu. Ostateczna
ilos¢ grup szkoleniowych i doktadne terminy szkolen bedg zalezaty od iloSci zgtoszen
uczestnikéw. Zamawiajacy bedzie informowat Wykonawce o tworzeniu sie grup na
biezgco, w trakcie rekrutacji, najpdzniej jednak na 3 dni przed planowang datg
realizacji szkolenia w danej grupie.

2. Zajecia odbywac sie bedg w wyznaczone dni tygodnia od poniedziatku do piatku, w
przedziale godzinowym pomiedzy godz. 08:00 a godz. 15:00. Godziny zaje¢ beda
dostosowane do planu zaje¢ uczestnikow. Kazdorazowe nieprzeprowadzenie zajec
zgodnie z harmonogramem, z przyczyn lezacych po stronie Wykonawcy,
Zamawiajacy uzna, za nienalezyte wykonanie Przedmiotu Umowy.

Zamawiajacy gwarantuje Wykonawcy udzielenie zamoéwienia dla minimum 40 oséb.

Zamawiajacy zapewnia sobie mozliwos¢ zmniejszenia ilosci grup w zaleznosci od
ostatecznej ilosci zgtoszen o0s6b zainteresowanych udziatem w szkoleniu. i tak:
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— w przypadku gdy ilos¢ zainteresowanych nie przekroczy 50 os6b moga zostad
utworzone tylko 2 grupy szkoleniowe,

- w przypadku gdy ilo$¢ zainteresowanych nie przekroczy 75 os6b moga zostac
utworzone tylko 3 grupy szkoleniowe,

- w przypadku gdy ilos¢ chetnych przekroczy 75 os6b moga zostac¢ utworzone 4 grupy
szkoleniowe.

VIII. Rekrutacja, informacja oraz organizacja szkolenia:

IX.

Za rekrutacje na szkolenia odpowiedzialny jest Zamawiajacy. Zamawiajacy zobowigzuje
sie dostarczy¢ liste uczestnikow/uczestniczek szkolenia oraz liste rezerwowa najpozniej
3 dni przed planowanym terminem rozpoczecia szkolenia. Wykonawca zobowigzany jest
do umozliwienia osobom wskazanym przez Zamawiajacego przeprowadzenia w kazdym
czasie kontroli realizacji zaje¢ w tym w szczegdlnosci ich przebiegu, tresci,
wykorzystywanych materiatow, frekwencji uczestnikéw oraz prowadzenia wizyt
monitorujacych.

Wykonawca jest zobowiazany do:

1) Przeprowadzenia badania kompetencji uczestnikow szkolenia, polegajacego na
poréwnaniu kompetencji uczestnikdw przed szkoleniem i po jego odbyciu. Badanie
polega na przeprowadzeniu pre i post- testow, a nastepnie poréwnaniu wynikéw dla
kazdego uczestnika (badanie nie jest anonimowe). Celem badania jest
potwierdzenie nabycia kompetencji, okreslonych w punkcie III niniejszego
dokumentu. Aby spetnic ten wymdg Wykonawca przygotowuje test, ktory
przedstawi Zamawiajgcemu do akceptacji na 7 dni przed pierwszym dniem
szkoleniowym.

2) Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania raportu z bilansu kompetencji dla
kazdej szkolonej grupy oddzielnie, z uwzglednieniem kazdego uczestnika.

3) Podpisa¢ przygotowane przez Zamawiajacego certyfikaty/zaswiadczenia.
Wykonanie certyfikatow jest po stronie Zamawiajacego.

Warunki ptatnosci:

1. Rozliczenie odbywac sie bedzie po zakoriczeniu realizacji danego szkolenia i po
podpisaniu przez Zamawiajgcego protokotu odbioru z danego szkolenia (danej
grupy), ktéry stanowi podstawe do wystawienia rachunku/faktury,

2. Warunkiem podpisania protokotu odbioru ustugi bedzie dostarczenie do
Zamawiajacego w okreslonym terminie (do 5 dni roboczych) dokumentow:

a) potwierdzajacych odbycie zaje¢ (podpisana przez uczestnikow lista obecnosci);
b) jednego kompletu materiatow szkoleniowych;

c) podpisanie certyfikatow/zaswiadczen o ukonczeniu kursu przez uczestnika.

d) raportu z bilansu kompetencji

3. Wynagrodzenie wyptacone bedzie w oparciu o rzeczywistg ilo$¢ uczestnikdw w
kazdej grupie szkoleniowej z zastrzezeniem zamowienia gwarantowanego, o ktorym
wyzej. Zamawiajacy zobowigzuje sie dokonaé zaptaty naleznosci na rachunek
Wykonawcy podany na fakturze/rachunku w terminie 21 dni od daty jej otrzymania.

4. Wykonawca wystawi protokét-odbioru oraz rachunek/fakture osobno do kazdej
grupy szkoleniowej.
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Cena powinna wynika¢ z oferty ztozonej przez Wykonawce i obejmowaé wszystkie
koszty wykonawcy w zwigzku z realizacjg zamdwienia w tym koszty materiatéw
szkoleniowych, narzedzi niezbednych do przeprowadzenia szkolen w formie online
itp.

XI. Zakres ustugi cateringowej podczas kazdego dnia szkolenia:

1.

2.

Ustuga: przerwa kawowa ciagta kazdego dnia, dla kazdej grupy:

e w godzinach: 8:00 - 15:00,

e w bezposrednim sgsiedztwie sali szkoleniowej,

e menu powinno sie zmienia¢ codziennie - ostateczne menu zostanie
zatwierdzone przez zamawiajacego,

Standardy:
e kawa z ekspresu (mleko + mleko roslinne, cukier do kawy) -,

e herbata - min. 4 rodzaje do wyboru (cytryna, cukier, midd do herbaty),

e woda mineralna z cytryng i mietg w duzych dzbankach o pojemnosci min. 1-
1,5 litra,

o stodkie przekaski monoporcje: 3 rodzaje w tym jedna weganska plus 1 rodzaj
ciastka kruche, plus 1 rodzaj ciastka owsiane z niskim indeksem glikemicznym,
min 200 g na osobe facznie.

Lunch kazdego dnia, dla kazdej grupy: miejsce na serwowanie lunchu w

bliskiej odleglosci sali szkoleniowej, nie jest wymagana sala restauracyjna

> Zupa kazdego dnia inna weganska/ wegetarianska,

> Danie glowne: potowa porcji dania miesne, potowa porcji dania
wegetarianskie

> Ziemniaki/frytki/ryz itp. Do wyboru w zaleznosci od menu

> Warzywa i suréwki: 2 rodzaje, na zimno, bezglutenowe

» Zleceniodawca dopuszcza dania jednogarnkowe

Menu na kazde szkolenie, kazdego dnia bedzie ustalane na 3 dni przed szkoleniem z
Zamawiajacym.

Wykonawca zobowigzuje sie do:

przygotowania stotéw, obruséw, dekoracji, serwetek, stolikdw kawowych
zapewnienia urzadzen do dystrybucji napojow, w tym kawy (ekspres) i herbaty,
zapewnienia wiasnych naczyn (podgrzewaczy, filizanek, spodeczkdéw, szklanek,
sztucécdw, cukiernic, talerzy itp.) zgodnie z wymaganiami menu,

przygotowania dodatkowej wody pitnej z kranu podawanej w dzbanach z
dodatkiem cytryny i miety (odpowiednio oznaczona)

posprzatania po zakonczeniu catego wydarzenia z zapewnieniem prawidiowego
sortowania odpadéw,

prawidtowego opisu potraw (opis co to za potrawa + zaznaczone do jakiej diety z
wykazem najbardziej popularnych alergenéw wystepujacych w tych potrawach).

Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci uzycia naczyn i sztuécow plastikowych oraz

jednorazowych.
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