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E Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez

Zatgcznik nr 1 do PPU
Opis przedmiotu zamoéwienia
do postepowania pn. Organizacja i przeprowadzenie stacjonarnych szkolen

z zakresu kompetencji twardych w podziale na 4 czesci

Warunki ogélne dotyczace wszystkich 4 czesci zamowienia:

|. Warunki ogélne

1. Przedmiotem zamdwienia jest organizacja i przeprowadzenie dwudniowego
stacjonarnego grupowego szkolenia z zakresu kompetencji twardych w podziale na 4
czesci.

2. Przedmiot zamowienia jest realizowany na potrzeby projektu pod nazwg ,Opolskie
kadry rynku pracy”, w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla
Opolskiego na lata 2021-2027 Priorytet 5 - Fundusze Europejskie wspierajgce opolski
rynek pracy i edukacje Dziatanie 5.2- Aktywizacja zawodowa realizowana poza PUP.

3. Zamoéwienie gwarantowane: W ramach wykonania przedmiotu zamoéwienia
gwarantowanego Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia:

1) sali szkoleniowej,

2) materiatébw szkoleniowych,

3) trenera (-6w),

4) noclegdéw w czasie trwania kazdego szkolenia (Zamawiajgcy dopuszcza nocleg
w pokojach maksymalnie dwuosobowych),

5) wyzywienia dla uczestnikébw w obydwa dni szkolenia w formie przerw kawowych
oraz obiadow dla wszystkich uczestnikdw szkolenia oraz dodatkowo w formie
kolacji oraz sniadania dla uczestnikow, ktorzy bedg korzysta¢ z noclegu,

6) ubezpieczenia NNW dla uczestnikdéw szkolen (Wykonawca ma przedstawic
Zamawiajgcemu do weryfikacji polise NNW przynajmniej na 2 dni robocze przed
rozpoczeciem kazdego szkolenia), Uczestnicy muszg zosta¢ objeci ubezpieczeniem
od nastepstw nieszczesliwych wypadkow, obejmujgcym caty okres realizacji
szkolenia na sume ubezpieczeniowg minimum 50 tysiecy ztotych na osobe.

7) realizacji ustugi zgodnie z warunkami okreslonymi w Standardach dostepnosci dla
polityki spojnosci 2021-2027 stanowigcymi zatgcznik nr 2 do Wytycznych
dotyczgcych realizacji zasad réwnosciowych w ramach funduszy unijnych na lata
2021-2027 - Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
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(funduszeeuropejskie.gov.pl) stosownie do wymagan zgtoszonych przez
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uczestnikow szkolenia podczas rekrutacji na szkolenia.

4. Prawem opcji objete sa:

1) liczba oso6b uczestniczgcych w szkoleniach zgodnie z opisami do poszczegdinych

czesci (sekcja VI OPZ)

2) liczba noclegdéw wraz z kolacjg w pierwszym dniu szkolenia oraz $niadaniem

w drugim dniu szkolenia dla wiekszej liczby uczestnikdéw niz gwarantowana 1 osoba
kazdego z poszczegodlnych szkolen, wymienionych w sekcji VI OPZ.

5. O uruchomieniu prawa opciji, tj. o liczbie osob biorgcych udziat w poszczegdinych
szkoleniach oraz o liczbie oséb korzystajgcych z ustugi noclegu i dodatkowych
positkdw (kolacji w pierwszym dniu szkolenia oraz sniadania w drugim dniu szkolenia),
Zamawiajgcy poinformuje Wykonawce pismem w postaci elektronicznej opatrzonej
kwalifikowanym podpisem elektronicznym na adres e-mail wskazany w umowie przez
Wykonawce w terminie do 5 dni przed rozpoczeciem danego szkolenia.

6. Szkolenia zostang zorganizowane i zrealizowane zgodnie z zakresami tematycznymi
opisanymi w sekcji VI OPZ dla kazdej czesci zamowienia.

7. Termin realizacji szkolen dla wszystkich czesci: do 3 miesiecy od dnia zawarcia
umowy.

8. Kazdy uczestnik moze wzigé udziat w jednym lub kilku szkoleniach.

9. Zamawiajgcy dziatajgc na podstawie art. 4 ust. 3 w zw. z ust. 4 ustawy o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegdlinymi potrzebami okresla Wykonawcy warunki stuzgce
zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami, o ktérych mowa
w ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegolnymi
potrzebami.

10.Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ w szczegolnosci:

1) wolne od barier poziome i pionowe przestrzenie komunikacyjne od parkingu do
budynku, w ktérym odbywa sie szkolenie oraz wolne od barier poziome i pionowe
przestrzenie komunikacyjne w tej czesci budynku, w ktorej odbywa sie szkolenie;

2) wyposazenie budynku w urzgdzenia lub zastosowanie w nim srodkow technicznych
i rozwigzan architektonicznych, ktére umozliwiajg dostep do wszystkich
pomieszczen zwigzanych ze szkoleniem, w tym w szczegodlnosci sali szkoleniowej,
szatni, toalet, miejsca spozywania positkdw, z wytgczeniem pomieszczen

technicznych;
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3) mozliwos¢ ewakuacji oséb ze szczegdlnymi potrzebami lub ich uratowania w inny
sposob;

4) odpowiednie przygotowanie sali poprzez zapewnienie mozliwosci dostepu do
wszystkich czesci sali, z uwzglednieniem rozktadu krzeset umozliwiajgcych
swobodne przejscie;

5) materiaty szkoleniowe (w tym skrypty), ktére zostang przygotowane w wers;ji
cyfrowej zgodnie z cyfrowym standardem dostepnosci! i dodatkowo wydrukowane
dla uczestnikow w sposob dostepny (czcionka bezszeryfowa, format, kontrast itp.).

11.Szkolenia majg sie odbywac¢ w dniach roboczych?, rozpoczynac sie o 9:00 i konczy¢

0 17:00.

12.Kazde szkolenie musi obejmowac 16 godzin dydaktycznych.

13.Czas przeznaczony na przerwy kawowe oraz przerwe obiadowa nie jest zaliczany do
czasu szkolenia.

14.llekro¢ jest mowa o godzinie szkolenia oznacza to godzine dydaktyczng w wymiarze 45
minut.

15.Kazde szkolenie musi zostaé zorganizowane w ciggu dwoch nastepujgcych po sobie
dni roboczych.

16.Wykonawca w terminie do 4 dni roboczych od daty zawarcia umowy przesle
Zamawiajgcemu na adres projektkadry@wup.opole.pl propozycje 2 terminéw kazdego
ze szkolen.

17.Zamawiajgcy wybierze po jednym terminie realizacji kazdego ze szkolen
i przeprowadzi proces rekrutacji uczestnikdw na poszczegolne szkolenia.

18.Wykonawca jest zobowigzany w formularzu ofertowym podac¢ nazwe i adres
proponowanego obiektu hotelowego, w ktorym ma sie odby¢ szkolenie. W przypadku,
gdy z przyczyn niezaleznych od Wykonawcy nie jest mozliwe przeprowadzenie

szkolenia w pierwotnie wskazanym w formularzu ofertowym obiekcie hotelowym,

1 Zgodnie z cyfrowym standardem dostepnosci opisanym w zatgczniku nr 2 Standardy
dostepnosci dla polityki spojnosci 2021-2027 do Wytycznych dotyczacych realizacji zasad
rownosciowych w ramach funduszy z 29 grudnia 2022 unijnych na lata 2021-2027

2 Przez dni robocze strony rozumiejg dni od poniedziatku do pigtku z wytgczeniem dni
ustawowo wolnych od pracy okreslonych w ustawie z dnia 18 stycznia 1951 r. o dniach

wolnych od pracy.
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Wykonawca przedstawia Zamawiajgcemu do akceptacji propozycje zmiany hotelu na
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obiekt spetniajgcy warunki zapisane w OPZ dotyczgce usytuowania hotelu, standardu,
przy zachowaniu standardow dostepnosci.

19.Wykonawca zobowigzany jest do przekazania wszystkim uczestnikom szkolenia
materiatéw szkoleniowych, obejmujgcych materiaty dydaktyczne lub skrypty niezbedne
do zrealizowania programu szkolenia.

20.Wszystkie materiaty szkoleniowe, zaswiadczenia oraz dokumenty potwierdzajgce
realizacje szkolenia, w tym dziennik zaje¢, muszg zawierac informacje o zrodle
finansowania o nastepujgcej tresci: ,Szkolenie jest wspoffinansowane ze sSrodkéw Unii
Europejskiej ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Opolskiego na
lata 2021-2027 Priorytet 5 - Fundusze Europejskie wspierajgce opolski rynek pracy
I edukacje Dziatanie 5.2- Aktywizacja zawodowa realizowana poza PUP” oraz zawierac
logotypy dostepne na stronie: https://strefaporadnictwa.wup.opole.pl/. Logotypy muszg
by¢ wydrukowane w wariancie petnokolorowym zgodnie z ,Podrecznikiem
wnioskodawcy i beneficjenta Funduszy Europejskich na lata 2021 — 2027 w zakresie
informacji i promocji” dostepnym na stronie:

https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/fundusze-2021-

2027/prawo-i-dokumenty/zasady-komunikacji-
fe/#Podr9oC4%99cznik%20informacji%20i%20promocji

21.Wykonawca przekazuje uczestnikom szkoleh materiaty szkoleniowe pochodzgce

z legalnych zrédet, z podaniem Zrodet ich pochodzenia.

22.Zamawiajgcy informuje, ze materiaty oraz dokumenty zwigzane z projektem powstate
w trakcie realizacji przedmiotu umowy mogg by¢ przeznaczone do publikacji lub by¢
przedmiotem upowszechniania.

23.Uczestnicy na szkolenie dojezdzajg we wlasnym zakresie oraz ponoszg koszty tego

dojazdu, ktore nie bedg przedmiotem zwrotu lub refundacji przez Wykonawce.

Il. Wymogi w zakresie miejsc realizacji szkolen
1. Szkolenie, nocleg i wyzywienie majg byc¢ zrealizowane w tym samym obiekcie
hotelowym, znajdujgcym sie w granicach administracyjnych miasta Opole.
2. Szkolenie musi sie odbywac w klimatyzowanych salach szkoleniowych,
wyposazonych w odpowiednig liczbe stotow i krzeset dla uczestnikow, rzutnik,
flipchart.
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Wykonawca zapewni takze stanowisko komputerowe dla trenera, jesli program

szkolenia tego wymaga.

. Dodatkowe elementy wyposazenia sali szkoleniowej, w tym sprzet audiowizualny

lub nagtosnienie niezbedne do prowadzenia zaje¢, zapewnia Wykonawca.

. Aranzacja i uktad wyposazenia w sali szkoleniowej pozostaje po stronie

Wykonawcy.

. Wielkos¢ sali musi by¢ dostosowana do liczby uczestnikéw danego szkolenia

I gwarantowac komfortowy udziat w szkoleniu.

. Sale szkoleniowe muszg znajdowac sie w obiekcie, w ktdérym uczestnicy zostang

zakwaterowani.

Sale szkoleniowe muszg by¢ odpowiednio oznakowane, zgodnie z Wytycznymi
zawartymi w ,Podreczniku wnioskodawcy i beneficjenta Funduszy Europejskich na
lata 2021 — 2027 w zakresie informaciji i promoc;ji”.

Wykonawca ma obowigzek umiescic¢ plakat wydrukowany w petnym kolorze,

w formacie A3 w widocznym miejscu w sali szkoleniowej. Plakat dostepny jest na

stronie: www.strefaporadnictwa.wup.opole.pl w zaktadce Opolskie kadry rynku

pracy.

lll. Wymogi w zakresie zakwaterowania

1. Uczestnicy muszg zosta¢ zakwaterowani w hotelu o standardzie minimum 3*, zgodnie

z Rozporzgdzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z 19 sierpnia 2004 r. w sprawie

obiektow hotelarskich i innych obiektow, w ktorych sg swiadczone ustugi hotelarskie.

2. Zakwaterowanie uczestnikow ma by¢ zrealizowane w pokojach maksymalnie

dwuosobowych z tazienkg, a dobdr osdb do poszczegdlnych pokoi lezy po stronie

Wykonawcy.

3. Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci zakwaterowania w pokojach koedukacyjnych.

IV. Wyzywienie uczestnikow

1. Wykonawca jest zobowigzany zapewni¢ wyzywienie dla wszystkich uczestnikow

szkolen.

2. Wyzywienie musi obejmowac:

1) dwie przerwy kawowe w kazdym dniu szkolenia,
2) obiad w kazdym dniu szkolenia,

3) kolacje w pierwszym dniu szkolenia dla uczestnikéw korzystajgcych z noclegu,
5
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4) sniadanie w drugim dniu szkolenia dla uczestnikéw korzystajgcych z noclegu.

3. Wyzywienie musi by¢ dostosowane do indywidualnych potrzeb uczestnikow (dieta

wegetarianska, dieta pozbawiona okreslonych alergenéw, dieta bezglutenowa itp.).

4. Kazda przerwa kawowa musi sie sktadac¢ co najmniej z nastepujacych elementow:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

kawa parzona — po 2 filizanki o pojemnos$ci minimum 150 ml na osobe,
serwowana w termosach. Zamawiajgcy nie dopuszcza kawy rozpuszczalnej.
Mozliwe jest korzystanie przez uczestnikow z ekspresow do samodzielnej
obstugi.

herbata w torebkach, co najmniej 3 rodzaje, w tym co najmniej jeden rodzaj
herbaty czarnej, zielonej i owocowej oraz dostep do wody w warnikach

w temperaturze umozliwiajgcej zaparzenie herbaty, minimum po 250 ml na
osobe,

mleko w dzbankach, co najmniej 1,5%, minimum 100 ml na osobe (50% mleka
stanowi mleko z laktozg, a 50% mleko bez laktozy - Wykonawca ma
obowigzek odpowiedniego oznaczenia dzbankow),

cukier biaty i brgzowy, minimum 8 saszetek po 2 g na osobe (biaty - 50%,
cukier brgzowy - 50%),

minimum 2 rodzaje ciast pieczonych, 2 x 250 g na osobe, np. sernik,
szarlotka, kotacz lub inne propozycje,

ciastka kruche, np. kruche ciasteczka maslane naturalne, kruche ciastka
korzenne, ciastka typu delicje i stone przekgski, np. paluszki, krakersy,
minimum 3 rodzaje, fgcznie minimum 150 g na osobe,

woda mineralna gazowana oraz niegazowana, minimum po 500 ml na osobe

z kazdego rodzaju.

5. Kazdy obiad ma by¢ serwowany uczestnikom na ciepto i musi obejmowac co

najmniej:

1)

2)

3)

zupe minimum 350 ml na osobe (przyktadowo rosét, krem z pomidorow, zurek,
barszcz czerwony),

danie gtébwne miesne minimum 120 g na osobe (przyktadowo drob,
wieprzowina, wotowina) lub danie rybne minimum 120 g na osobe
(przyktadowo tosos, halibut, dorsz) lub danie wegetarianskie minimum 120 g
na osobe,

dodatek skrobiowy minimum 160 g na osobe (przyktadowo ziemniaki, kasza,

kopytka, ryz, kluski slgskie),
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4) surowke ze swiezych warzyw sezonowych lub warzywa gotowane minimum
150 g na osobe,

5) wode mineralng gazowang oraz niegazowang, minimum po 500 ml na osobe
z kazdego rodzaju.

6. Zamawiajgcy nie dopuszcza by obiad powtarzat sie w ramach danego szkolenia.

7. Sniadania dla uczestnikéw korzystajgcych z noclegu majg byé zrealizowane
w formie gwarantowanej przez hotel, w ktérym bedzie odbywato sie szkolenie.

8. W ramach kolacji Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi korzystajgcemu
z noclegu danie ciepte, sktadajgce sie co najmniej z:

1) dania miesnego minimum 120 g na osobe (przyktadowo dréb, wieprzowina,
wotowina) lub dania rybnego minimum 120 g na osobe (przyktadowo tosos,
halibut, dorsz) lub dania wegetarianskiego minimum 120 g na osobe,

2) dodatku skrobiowego minimum 160 g na osobe (przyktadowo ziemniaki,
kasza, kopytka, ryz, kluski slaskie),

3) suréwki ze swiezych warzyw sezonowych lub warzyw gotowanych minimum
150 g na osobe,

4) wody mineralnej gazowanej oraz niegazowanej, minimum po 500 ml na
osobe z kazdego rodzaju.

9. Positki muszg by¢ przygotowane wytgcznie ze swiezych produktow dostepnych na
rynku, powinny posiada¢ odpowiednie walory smakowe i zapachowe oraz
estetyczny wyglad.

10.Przyjmuje sie wage positkdw po przygotowaniu.

11.Positki przygotowywane dla Zamawiajgcego przez Wykonawce winny spetniac
wymogi aktualnych wytycznych Instytutu Zywnosci i Zywienia. Swiadczenie ustug
cateringowych powinno odbywac sie zgodnie z zapisami wskazanymi w ustawie

z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie zywnosci i zywienia.

V. Walidacja

1. W ramach zamdwienia Wykonawca ma obowigzek przeprowadzi¢ walidacje
efektow uczenia sie, tj. sprawdzenie poprzez test wiedzy, czy uczestnicy nabyli

zaplanowane efekty uczenia sie podczas szkolenia.
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2. Wykonawca ma obowigzek opisac kryteria weryfikacji osiggniecia danego efektu
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uczenia sie oraz przygotowac test wiedzy, w ktérym kazde kryterium bedzie
oceniane poprzez odpowiedzi na dwa pytania.

3. W ramach kazdego szkolenia zaplanowano, ze uczestnicy nabedg wskazane
w tabelach efekty uczenia sie.

4. Kryterium weryfikacji musi by¢ okreslone w taki sposéb, aby jednoznacznie
opisywato zagadnienie, jakie opanowata osoba szkolona, np.: ,Wie jak tworzy¢
wykresy na podstawie zbioru danych zawartych w arkuszu”, ,\Wymienia rodzaje
formut statystycznych”, ,Charakteryzuje istote tabel przestawnych”.

5. Kazdy efekt uczenia musi mie¢ przypisane dwa kryteria weryfikacji, a do kazdego
kryterium przypisane muszg dwa pytania testowe.

6. Efekt uczenia sie zostanie spetniony, jesli uczestnik spetni min. 50% kryteriow
weryfikacji.

7. Kryterium weryfikacji zostanie spetnione, jesli uczestnik odpowie poprawnie na co
najmniej jedno pytanie testowe dotyczgce tego kryterium.

8. Walidacja musi zostac przeprowadzona w ostatniej godzinie szkolenia przez osobe,
ktéra nie byta zaangazowana w proces szkoleniowy.

9. Walidacja ma mie¢ forme testu. Wybér rodzaju pytan (otwarte, zamkniete, z jedng
poprawng odpowiedzig, z kilkoma poprawnymi odpowiedziami) oraz przygotowanie
testu pozostaje po stronie Wykonawcy.

10.Test moze zostac przeprowadzony na dwa sposoby:

1) Online — uczestnicy w tym samym czasie rozwigzujg test zdalnie poprzez
komputer,

2) Stacjonarnie — uczestnicy w tym samym czasie wypetniajg test w formie ,papier
— oftowek”.

11.Test, jak réwniez ocena wynikow obowigzkowo musi wykonac¢ osoba niezwigzana
Z procesem uczenia sie (nieprowadzgca szkolenia, nieuczestniczgca w procesie
przygotowywania materiatow szkoleniowych itp.)

12.0soba walidujgca musi dokonaé oceny wynikéw w ciggu maksymalnie dwoch dni
kalendarzowych od dnia wypetnienia testu przez uczestnikéw. Uczestnicy
rozwigzujg test w ostatnim dniu szkolenia.

13.Uzyskanie pozytywnego wyniku walidacji bedzie podstawg do wystawienia

uczestnikowi zaswiadczenia potwierdzajgcego uzyskane efekty uczenia sie.
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sie”, ktére sg prowadzone indywidualnie dla kazdego uczestnika, z wtasnorecznym

podpisem osoby realizujgcej walidacje lub opatrzone podpisem elektronicznym.
15.,Indywidualny arkusz oceny efektow uczenia sie” przedstawiony zostat ponizej

I wymaga uzupetnienia przez Wykonawce kryteriow weryfikacji oraz pytan

testowych:

a) W przypadku szkolenia Redagowanie pism i media spotfecznosciowe w pracy

urzednika:

IMig I NAZWISKO UCZESINIKA: ... ettt

Efekt uczenia sie | Kryteria Pytania Odpowiedz | Osiggnieto
weryfikacji | testowe poprawna/ efekt
niepoprawna | uczenia sie

tak / nie

Zna zasady i reguty | Kryterium 1 | Pytanie 1

redagowania pism Pytanie 2
urzedowych Kryterium 2 | Pytanie 1

Pytanie 2
Zna zasady Kryterium 1 | Pytanie 1
tworzenia Pytanie 2
korespondencji Kryterium 2 | Pytanie 1
elektronicznej Pytanie 2
Wie jak Kryterium 1 | Pytanie 1
wykorzysta¢ media Pytanie 2
spotecznosciowe Kryterium 2 | Pytanie 1
do budowania Pytanie 2

wizerunku urzedu

Rozumie zasady Kryterium 1 | Pytanie 1

bezpiecznego Pytanie 2

umieszczania tresci | Kryterium 2 | Pytanie 1

w mediach Pytanie 2

spotecznosciowych
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Efekt uczenia sie

Kryteria

weryfikacji

Pytania

testowe

Odpowiedz
poprawna/

niepoprawna

Osiggnieto
efekt
uczenia sie

tak / nie

z zachowaniem
zasad ochrony
zycia prywatnego

i wizerunku

W wyniku przeprowadzonej walidacji, uczestnik potwierdzit(-a) efekty uczenia sie i tym

samym uzyskat(-a) pozytywny wynik walidaciji.

W zwigzku z powyzszym w otrzymat(-a) zaswiadczenie potwierdzajgce nabycie

efektow uczenia sie.

walidacje)

(podpis osoby przeprowadzajgcej

b) W przypadku szkolenia Wystapienia publiczne na zywo i online oraz PR urzedu:

IMig I NAZWISKO UCZESINIKA: .........ceeee ettt ee

Efekt uczenia sie | Kryteria Pytania Odpowiedz | Osiggnieto
weryfikacji | testowe poprawna/ efekt
niepoprawna | uczenia sie
tak / nie

Zna podstawowe Kryterium 1 | Pytanie 1
zasady wypowiedzi Pytanie 2
publicznej Kryterium 2 | Pytanie 1
Pytanie 2
Zna techniki Kryterium 1 | Pytanie 1
angazowania uwagi Pytanie 2
stuchaczy Kryterium 2 | Pytanie 1
Pytanie 2

10
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Efekt uczenia sie | Kryteria Pytania Odpowiedz | Osiggnieto
weryfikacji | testowe poprawna/ efekt

niepoprawna | uczenia sie

tak / nie

Zna zasady Kryterium 1 | Pytanie 1

promowania urzedu Pytanie 2

podczas eventow Kryterium 2 | Pytanie 1

Pytanie 2

Zna zasady savoir- | Kryterium 1 | Pytanie 1

vivre w kontakcie Pytanie 2

Z klientami urzgdu, | Kryterium 2 | Pytanie 1

wspotpracownikami Pytanie 2

oraz mediami

W wyniku przeprowadzonej walidacji, uczestnik potwierdzit(-a) efekty uczenia sie i tym

samym uzyskat(-a) pozytywny wynik walidaciji.

W zwigzku z powyzszym w otrzymat(-a) zaswiadczenie potwierdzajgce nabycie

efektow uczenia sie.

(data) (podpis osoby przeprowadzajgcej

walidacje)

c) W przypadku szkolenia Analiza danych statystycznych i analiza lokalnych

rynkow pracy:

Imi@ i NAZWISKO UCZESINIKA: ........c. e

Efekt uczenia sie | Kryteria Pytania Odpowiedz | Osiggnieto
weryfikacji | testowe poprawna/ efekt

niepoprawna | uczenia sie

tak / nie
Zna podstawy Kryterium 1 | Pytanie 1
statystycznej Pytanie 2
analizy danych Kryterium 2 | Pytanie 1

11
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narzedzi

informatycznych

Efekt uczenia sie | Kryteria Pytania Odpowiedz | Osiggnieto
weryfikacji | testowe poprawna/ efekt
niepoprawna | uczenia sie
tak / nie

Pytanie 2
Zna sposoby Kryterium 1 | Pytanie 1
graficznej Pytanie 2
prezentacji danych | Kryterium 2 | Pytanie 1
Pytanie 2
Zna statystyczne Kryterium 1 | Pytanie 1
metody analizy Pytanie 2
rynku pracy Kryterium 2 | Pytanie 1
z wykorzystaniem Pytanie 2

W wyniku przeprowadzonej walidacji, uczestnik potwierdzit(-a) efekty uczenia sie i tym

samym uzyskat(-a) pozytywny wynik walidaciji.

W zwigzku z powyzszym w otrzymat(-a) zaswiadczenie potwierdzajgce nabycie

efektow uczenia sie.

walidacje)

(podpis osoby przeprowadzajgcej

d) W przypadku szkolenia Poradnictwo zawodowe z uwzglednieniem pracy

Zz osobami z niepeftnosprawnosciami:

Imig i NAZWISKO UCZESINIKA: ...

12
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Efekt uczenia sie Kryteria Pytania Odpowiedz | Osiggnieto
weryfikacji | testowe poprawna/ efekt
niepoprawna | uczenia sie
tak / nie
Zna zasady pracy Kryterium 1 | Pytanie 1
indywidualnej Pytanie 2
i grupowej Kryterium 2 | Pytanie 1
w poradnictwie Pytanie 2
zawodowym
Zna zasady pracy Kryterium 1 | Pytanie 1
z trudnym klientem Pytanie 2
Kryterium 2 | Pytanie 1
Pytanie 2
Zna i rozumie Kryterium 1 | Pytanie 1
podstawowe zasady Pytanie 2
prowadzenia Kryterium 2 | Pytanie 1
interwencji kryzysowej Pytanie 2
Zna metodyke pracy Kryterium 1 | Pytanie 1
Z osobg z réznymi Pytanie 2
niepetnosprawnosciami | Kryterium 2 | Pytanie 1
Pytanie 2

W wyniku przeprowadzonej walidacji, uczestnik potwierdzit(-a) efekty uczenia sie i tym

samym uzyskat(-a) pozytywny wynik walidaciji.

W zwigzku z powyzszym w otrzymat(-a) zaswiadczenie potwierdzajgce nabycie

efektow uczenia sie.

walidacje)

(podpis osoby przeprowadzajgcej

VI. Szczego6towe opisy przedmiotu zamoéwienia dotyczace poszczegdinych czesci:

Czesc¢ 1 - Redagowanie pism i media spotecznosciowe w pracy urzednika:
13
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Warunki ogélne

1.

Organizacja i przeprowadzenie dwudniowego stacjonarnego szkolenia dla grupy 9
0s0b.

Zamawiajgcy przewiduje prawo opcji i w zwigzku z tym dopuszcza mozliwos¢
zwiekszenia liczby osob wskazanych w ust. 1 do 16. Prawo opcji zostanie uruchomione
w razie wyrazenia checi udziatu w szkoleniu przez wiekszg liczbe osbéb niz 9 oraz pod
warunkiem, ze Zamawiajgcy bedzie dysponowat sSrodkami finansowymi na realizacje
ustugi w ramach prawa opcji.

Wykonawca w ramach zamowienia gwarantowanego zapewni nocleg wraz

z dodatkowymi positkami (kolacjg w pierwszym dniu szkolenia oraz $niadaniem

w drugim dniu szkolenia) dla 1 osoby.

Zamawiajgcy przewiduje prawo opcji i w zwigzku z tym dopuszcza mozliwos¢
zwiekszenia liczby osob korzystajgcych z noclegu wraz z dodatkowymi positkami
wskazanych w ust. 3 do 5. Prawo opcji zostanie uruchomione w razie wyrazenia checi
skorzystania z noclegu przez wiekszg liczbe oséb niz 1 oraz pod warunkiem, ze
Zamawiajgcy bedzie dysponowat srodkami finansowymi na realizacje ustugi w ramach
prawa opciji.

O uruchomieniu prawa opcji, tj. o liczbie oséb biorgcych udziat w szkoleniu oraz

o liczbie oso6b korzystajgcych z ustugi noclegu i dodatkowych positkow (kolaciji

w pierwszym dniu szkolenia oraz $niadania w drugim dniu szkolenia), Zamawiajgcy
poinformuje Wykonawce mailowo pismem w postaci elektronicznej opatrzonej
kwalifikowanym podpisem elektronicznym na adres e-mail wskazany w umowie przez
Wykonawce w terminie do 5 dni przed rozpoczeciem szkolenia.

Za rekrutacje uczestnikow na szkolenie odpowiedzialny jest Zamawiajgcy.

7. Szkolenie zostanie przeprowadzone przez trenera posiadajgcego doswiadczenie

wskazane w rozdziale V SWZ, tj. Wykonawca ma dysponowac 1 trenerem, ktéry
przeprowadzit w ciggu ostatnich trzech (3) lat przed uptywem terminu sktadania ofert
co najmniej 1 szkolenie, kurs lub warsztaty z zakresu: redagowania pism urzedowych
i co najmniej 1 szkolenie, kurs lub warsztaty z zakresu: redagowania tresci

publikowanych w mediach spotecznosciowych dla grup minimum 5 osobowych kazde.

. Szkolenie zostanie zorganizowane i zrealizowane zgodnie z zakresem tematycznym

opisanym ponizej.
Zakres tematyczny szkolenia:

1) zasady i reguty redagowania pism urzedowych,
14
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2) prawidtowe formatowanie pism,

3) poprawnosc¢ jezykowa, interpunkcyjna i gramatyczna pism urzedowych,

4) tendencje rozwojowe wspotczesnej polszczyzny,

5) najczestsze btedy jezykowe (np. w dniu dzisiejszym, po najmniejsze;j linii oporu
itp.),

6) feminatywy, odmiana nazwisk w pismach, prosty jezyk,

7) redagowanie oficjalnych zaproszen na wydarzenia organizowane przez urzad,

8) tworzenie korespondenciji elektronicznej (zwroty grzecznosciowe, tytut maila,
nazwy zatgcznikéw, stopka, zasady korespondencji do wielu osoéb itp.),

9) jak wykorzysta¢ media spotecznosciowe do budowania wizerunku urzedu,

10)promocja urzedu przy wykorzystaniu serwisu Youtube,

11)skuteczne narzedzia promociji i informacji — media spotecznosciowe (m.in.
Facebook, Instagram),

12)zasady komunikacji w Internecie, w tym w mediach spotecznosciowych, jezyk
stosowany w Internecie, a jezyk urzedniczy,

13)zasady pisania atrakcyjnych tresci przeznaczonych do publikowania w sieci,

14)zasady bezpiecznego umieszczania tresci w mediach spotecznosciowych
z zachowaniem zasad ochrony zycia prywatnego i wizerunku,

15)putapki pisania tekstow do Internetu i ich publikacji, triki, sposoby samodzielnegj
weryfikacji i narzedzia wspomagajgce — prezentacja darmowych narzedzi
utatwiajgcych pisanie (m. in. stownik synonimow, narzedzia antyplagiatowe
itd.).

Czes¢ 2 - Wystapienia publiczne na zywo i online oraz PR w urzedzie:

Warunki ogélne

1. Organizacja i przeprowadzenie dwudniowego stacjonarnego szkolenia dla grupy 8
0s06b.

2. Zamawiajgcy przewiduje prawo opcji i w zwigzku z tym dopuszcza mozliwosé
zwiekszenia liczby osob wskazanych w ust. 1 do 12. Prawo opcji zostanie uruchomione
w razie wyrazenia checi udziatu w szkoleniu przez wiekszg liczbe oséb niz 8 oraz pod
warunkiem, ze Zamawiajgcy bedzie dysponowat srodkami finansowymi na realizacje

ustugi w ramach prawa opcji.

15
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z dodatkowymi positkami (kolacjg w pierwszym dniu szkolenia oraz $niadaniem
w drugim dniu szkolenia) dla 1 osoby.

. Zamawiajgcy przewiduje prawo opcji i w zwigzku z tym dopuszcza mozliwosc¢
zwiekszenia liczby osob korzystajgcych z noclegu wraz z dodatkowymi positkami
wskazanych w ust. 3 do 7. Prawo opcji zostanie uruchomione w razie wyrazenia checi
skorzystania z noclegu przez wiekszg liczbe osob niz 1 oraz pod warunkiem, ze
Zamawiajgcy bedzie dysponowat srodkami finansowymi na realizacje ustugi w ramach
prawa opciji.

. O uruchomieniu prawa opcji, tj. o liczbie oséb biorgcych udziat w szkoleniu oraz
o liczbie oso6b korzystajgcych z ustugi noclegu i dodatkowych positkow (kolaciji
w pierwszym dniu szkolenia oraz Sniadania w drugim dniu szkolenia), Zamawiajgcy
poinformuje Wykonawce mailowo pismem w postaci elektronicznej opatrzonej
kwalifikowanym podpisem elektronicznym na adres e-mail wskazany w umowie przez
Wykonawce w terminie do 5 dni przed rozpoczeciem szkolenia.

. Za rekrutacje uczestnikdw na szkolenie odpowiedzialny jest Zamawiajgcy.

7. Szkolenie zostanie przeprowadzone przez trenera posiadajgcego doswiadczenie
wskazane w rozdziale V SWZ, tj. Wykonawca ma dysponowac 1 trenerem, ktéry
przeprowadzit w ciggu ostatnich trzech (3) lat przed uptywem terminu sktadania ofert
co najmniej 2 szkolenia, kursy lub warsztaty z zakresu: autoprezentacji lub wystgpien
publicznych dla grup minimum 5 osobowych kazde.

. Szkolenie zostanie zorganizowane i zrealizowane zgodnie z zakresem tematycznym
opisanym ponizej.

. Zakres tematyczny szkolenia:

1) zasady prawidtowego projektowania slajdow, elementy graficzne — struktura,
kolor, czcionka, obraz,

2) skuteczne techniki radzenia sobie z trema,

3) prawidtowy jezyk i sposéb mowienia (tempo, oddech, gtosnos¢ mdéwienia),

4) praca z mikrofonem i kamera,

5) postawa ciata i wtasciwe gestykulowanie,

6) wiasciwy ubior ze wzgledu na forme wystgpienia,

7) efektywne sposoby angazowania uczestnikéw prezentacji w dyskusije,

8) w jaki sposéb przeku¢ trudne sytuacje w sukces,

9) jak zrobi¢ dobre pierwsze wrazenie i utrzymac¢ uwage do kohca wystgpienia,
16
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10)spojnos¢ wysytanych komunikatéw,

11)praktyczne wskazowki podczas wystgpien publicznych, takich jak np.
prowadzenie szkolen, wyktadow, prezentacji i konferenciji,

12)liczby, wykresy — interesujgcy sposob przedstawiania i omawiania danych
liczbowych,

13)¢éwiczenia z wykorzystaniem kamery,

14)savoir-vivre w kontakcie z klientami urzedu, wspotpracownikami oraz mediami,

15)prezentacja urzedu w czasie seminariow, konferenc;ji i prelekcji oraz imprez
targowych, eventow,

16)eventy jako wsparcie dziatah wizerunkowych instytuciji,

17)redagowanie krétkich tekstow prasowych.

Czes¢ 3 - Analiza danych statystycznych i analiza lokalnych rynkéw pracy:

Warunki ogélne

1.

Organizacja i przeprowadzenie dwudniowego stacjonarnego szkolenia dla grupy 6
0sob.

Zamawiajgcy przewiduje prawo opcji i w zwigzku z tym dopuszcza mozliwosc¢
zwiekszenia liczby os6b wskazanych w ust. 1 do 8. Prawo opcji zostanie uruchomione
w razie wyrazenia checi udziatu w szkoleniu przez wiekszg liczbe osoéb niz 6 oraz pod
warunkiem, ze Zamawiajgcy bedzie dysponowat Srodkami finansowymi na realizacje
ustugi w ramach prawa opcji.

Wykonawca w ramach zamdwienia gwarantowanego zapewni nocleg wraz

z dodatkowymi positkami (kolacjg w pierwszym dniu szkolenia oraz $niadaniem

w drugim dniu szkolenia) dla 1 osoby.

Zamawiajgcy przewiduje prawo opcji i w zwigzku z tym dopuszcza mozliwosc¢
zwiekszenia liczby os6b korzystajgcych z noclegu wraz z dodatkowymi positkami
wskazanych w ust. 3 do 3. Prawo opcji zostanie uruchomione w razie wyrazenia checi
skorzystania z noclegu przez wiekszg liczbe oséb niz 1 oraz pod warunkiem, ze
Zamawiajgcy bedzie dysponowat srodkami finansowymi na realizacje ustugi w ramach

prawa opcji.

. O uruchomieniu prawa opcji, tj. o liczbie oséb biorgcych udziat w szkoleniu oraz

o liczbie 0oso6b korzystajgcych z ustugi noclegu i dodatkowych positkow (kolacii
w pierwszym dniu szkolenia oraz $niadania w drugim dniu szkolenia), Zamawiajgcy

poinformuje Wykonawce mailowo pismem w postaci elektronicznej opatrzonej
17
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Wykonawce w terminie do 5 dni przed rozpoczeciem szkolenia.

. Za rekrutacje uczestnikow na szkolenie odpowiedzialny jest Zamawiajgcy.

. Szkolenie zostanie przeprowadzone przez trenera posiadajgcego doswiadczenie
wskazane w rozdziale V SWZ, tj. Wykonawca ma dysponowac 1 trenerem, ktory
przeprowadzit w ciggu ostatnich trzech (3) lat przed uptywem terminu sktadania ofert
co najmniej 2 szkolenia, kursy lub warsztaty z zakresu: metod analizy danych
statystycznych lub analizy danych dotyczacych rynku pracy dla grup minimum 5
osobowych kazde.

. Szkolenie zostanie zorganizowane i zrealizowane zgodnie z zakresem tematycznym
opisanym ponizej.

. Zakres tematyczny szkolenia:

1) zakres stosowania metod statystycznych: matematyczna, opisowa,

2) podstawowa statystyczna analiza danych, statystyczny opis zmiennosci:
wyznaczanie parametréw opisowych (Srednia, mediana, rozstep, odchylenie
standardowe, wspoétczynnik zmiennosci, kwartyle, percentyle, miary ksztattu:
skosnosé¢, kurtoza...), identyfikacja wynikow odskakujgcych (izolowanych) —
srednia ,ucieta”, test Grubbsa,

3) graficzna prezentacja danych: konstrukcja histogramu, rozktad empiryczny vs.
rozktad teoretyczny, wykres pudetkowy, wykresy kotowe, wykres fodyga-liscie
itp., rozktad normainy,

4) prognozowanie statystyczne: podstawowe statystyczne modele prognostyczne,
jakosc¢ prognozy, przyktady wykorzystania,

5) niezawodnosc - liczbowe i funkcyjne miary niezawodnosci (obiekty
nieodnawialne/odnawialne),

6) tworzenie diagramoéw i zestawien na wykresach, Excel i inne,

7) teoretyczne zatozenia analiz rynkdw pracy wraz z doborem i interpretacjg
stosownych wskaznikéw,

8) statystyczne metody analiz rynku pracy z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych opartych na licencjach typu open source,

9) dobdr narzedzi do analizy lokalnych rynkéw pracy,

10)analiza danych GUS z zakresu rynku pracy,

11)Zrodta pozyskiwania danych poza statystykg publiczng, sposoby

przedstawiania danych statystycznych.
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Czes¢ 4 - Poradnictwo zawodowe z uwzglednieniem pracy osobami

Z niepetnosprawnosciami:

Warunki ogdlne

1.

Organizacja i przeprowadzenie dwudniowego stacjonarnego szkolenia dla grupy 4
0s0b.

Zamawiajgcy przewiduje prawo opcji i w zwigzku z tym dopuszcza mozliwos¢
zwiekszenia liczby osob wskazanych w ust. 1 do 6. Prawo opcji zostanie uruchomione
w razie wyrazenia checi udziatu w szkoleniu przez wiekszg liczbe oséb niz 4 oraz pod
warunkiem, ze Zamawiajgcy bedzie dysponowat sSrodkami finansowymi na realizacje
ustugi w ramach prawa opcji.

Wykonawca w ramach zamdwienia gwarantowanego zapewni nocleg wraz

z dodatkowymi positkami (kolacjg w pierwszym dniu szkolenia oraz $niadaniem

w drugim dniu szkolenia) dla 1 osoby.

Zamawiajgcy przewiduje prawo opcji i w zwigzku z tym dopuszcza mozliwosé
zwiekszenia liczby osob korzystajgcych z noclegu wraz z dodatkowymi positkami
wskazanych w ust. 3 do 6. Prawo opcji zostanie uruchomione w razie wyrazenia checi
skorzystania z noclegu przez wiekszg liczbe osob niz 1 oraz pod warunkiem, ze
Zamawiajgcy bedzie dysponowat srodkami finansowymi na realizacje ustugi w ramach
prawa opcji.

O uruchomieniu prawa opcji, tj. o liczbie os6b biorgcych udziat w szkoleniu oraz

o liczbie oso6b korzystajgcych z ustugi noclegu i dodatkowych positkow (kolacii

w pierwszym dniu szkolenia oraz $niadania w drugim dniu szkolenia), Zamawiajgcy
poinformuje Wykonawce mailowo pismem w postaci elektronicznej opatrzonej
kwalifikowanym podpisem elektronicznym na adres e-mail wskazany w umowie przez
Wykonawce w terminie do 5 dni przed rozpoczeciem szkolenia.

Za rekrutacje uczestnikdw na szkolenie odpowiedzialny jest Zamawiajgcy.

Szkolenie zostanie przeprowadzone przez trenera posiadajgcego doswiadczenie
wskazane w rozdziale V SWZ, tj. Wykonawca ma dysponowac 1 trenerem, ktory
przeprowadzit w ciggu ostatnich trzech (3) lat przed uptywem terminu sktadania ofert
co najmniej 1 szkolenie, kurs lub warsztaty z zakresu: poradnictwa zawodowego i co
najmniej 1 szkolenie, kurs lub warsztaty z zakresu: poradnictwa zawodowego

kierowanego do 0s6b z niepetnosprawnoscig dla grup minimum 5 osobowych kazde.
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8. Szkolenie zostanie zorganizowane i zrealizowane zgodnie z zakresem tematycznym

opisanym ponizej.

9. Zakres tematyczny szkolenia:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7
8)
9)

praca indywidualna, a praca grupowa w doradztwie (réznice i zalety
poszczegolnych form pracy z klientem),

metody i narzedzia wykorzystywane w poradnictwie zawodowym: elementy
dialogu motywujgcego w rozmowie doradczej, rozmowa doradcza a wywiad,
testy badania kompetencji i wyboru kierunku poszukiwania pracy (darmowe
i ptatne),

praca z trudnym klientem (rozpoznawanie potrzeb, adekwatna reakcja na
zachowanie Klienta itp.),

organizacja zaje¢ grupowych (dobor grupy, organizacja czasu szkolenia,
przygotowanie materiatow itp.),

metodyka pracy z grupa,

metody pracy doradczej/grupowej z mtodziezg (pokolenie Z), aktywizacja
zawodowa oséb do 30 r.z.,

interwencja kryzysowa,

metodyka pracy z osobg z niepetnosprawnoscia,

praca z klientami z zaburzeniami psychicznymi,

10)proces doradczy w chorobach psychicznych — z uwzglednieniem przebiegu

i etapu terapii chorob i zaburzen, w tym z osobami cierpigcymi m.in. na

depresje, nerwice lekowa, autyzm, schizofrenie,

11)proces doradczy z osobami uzaleznionymi (np. choroba alkoholowa,

uzaleznienie od narkotykow itp.),

12)radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych w relacji z klientem (np. silna reakcja

klienta na stres, nagte stany emocjonalne),

13)metodyka pracy z osobami z ograniczeniami w zakresie czytania i pisania, dla

0sbb stabszych intelektualnie i z niskim wyksztatceniem — okreslenie problemu

zawodowego.
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