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Zatqcznik nr 1 do Zapytania ofertowego nr 87/UBB/ZK

|. SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1.

Przedmiotem zamoéwienia jest S$wiadczenie ushug polegajgcych na organizacji szkolen w formie
stacjonarnie dla pracownikéw administracyjnych Akademii Ekonomiczno-Humanistycznej (AEH)
w Warszawie (dawniej: Wyzszej Szkoty Finansow i Zarzadzania w Warszawie) na potrzeby
realizacji projektu pt. ,, Uczelnia Blizej Biznesu — Kompleksowy Program Rozwoju Wyzszej Szkoty
Finansow i Zarzgdzania w Warszawie” 0 numerze POWR.03.05.00-00-Z2077/17 z zakresu:
zarzadzanie projektem ,,Prince2 Foundation” z akredytowanym egzaminem na poziomie
Foundation.

Miejsce realizacji zamowienia. Szkolenie bedzie odbywac si¢ stacjonarnie na terenie Warszawy
w sali udostepnionej przez Wykonawce.

Liczba o0s6b do przeszkolenia: 11, gdzie ilo§é godzin szkolenia na jednego uczestnika wyniesie
24h (3 dni).

Zatozone godziny sg godzinami dydaktycznymi (45 minut) — wszedzie, gdzie w Zapytaniu
ofertowym pojawi si¢ ,,godzina” rozumiana powinna by¢ jako ,,godzina dydaktyczna”.
Zamawiajacy zastrzega, iz uczestnicy bedg brali udziat w szkoleniach otwartych w ré6znych

terminach, Wykonawca zaproponuje od 2 do 4 réznych terminéw do wyboru.

Zamawiajacy skieruje od 2 do 6 0séb do jednej grupy. Zajecia majg mie¢ forme otwarta,

tj. uczestnicy zostang dolaczeni do juz formutujacej si¢ listy osob zainteresowanych

udziatem we wskazanym szkoleniu w liczbie przewidzianej przez Organizatora szkolenia.

Zamawiajacy planuje organizacje zaje¢ w dni robocze. Doktadne godziny i dni tygodnia zostana

wyznaczone po konsultacji z uczestnikami. Zamawiajacy zastrzega jednak, ze zajecia moga

odbywac si¢ tylko i wylacznie przedziale czasowym 08:00-17:00 od poniedziatku do piatku

(szkolenia nie beda rozpoczyna¢ si¢ przed godzing 08:00 oraz nie beda konczy¢ sie po godzinie

17:00). W szczegolnych przypadkach dni i godziny szkolen moga zosta¢ ustalone indywidualnie

W porozumieniu miedzy Zamawiajacym, Wykonawcg a uczestnikami i moga obejmowac inne niz

wskazane powyze;j.

Zamawiajacy dopuszcza organizacje szkolenia w formie uczestnictwa danych osoéb w szkoleniu

otwartym, w ktorym wezmga udziat rowniez uczestnicy nieb¢dacy pracownikami AEH.

Swiadczenie ustug szkoleniowych w ramach niniejszego zaméwienia obejmuje:

a) Zapewnienie wykwalifikowanego Trenera, ktory osobiscie przeprowadzi szkolenie dla
pracownikéw administracyjnych AEH i bedzie spetnial wszystkie wymagania okre§lone
niniejszym Zapytaniem ofertowym.

b) Przygotowanie szczegélowego programu zajeé w oparciu o informacje zawarte w niniejszym

zataczniku, w szczegdlnosci w Rozdziale II. Minimalny zakres merytoryczny szkolen oraz
i
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przestanie go do Zamawiajacego minimum 10 dni przed terminem szkolenia, lub niezwlocznie
po podpisaniu umowy, jesli dane szkolenie zostanie zaplanowane w terminie
uniemozliwiajagcym zachowanie 10 dniowego terminu.

Opracowanie i udostepnienie materialéw szkoleniowych w jezyku polskim
(lub ewentualnie w jezyku angielskim w przypadku braku ich dostepno$ci na rynku w jezyku
polskim). Dopuszcza si¢ mozliwos¢ przygotowania materiatow w formie elektronicznej
i udostepnienie ich uczestnikom w trakcie szkolenia. Materialy powinny zosta¢ dostarczone
Zamawiajgcemu w formie elektronicznej minimum 10 dni przed rozpoczgciem szkolenia lub
niezwlocznie po podpisaniu umowy, jesli pierwsze szkolenie zostanie zaplanowane w terminie,
ktory uniemozliwi zachowanie 10 dniowego terminu.

Przygotowanie i przeprowadzenie zaje¢ w formie wykladéw, ¢wiczen, warsztatow, nie
tylko o wartosci teoretycznej, ale rowniez praktycznej, z wykorzystaniem nowoczesnych
technik.

Zdefiniowanie kompetencji, efektow uczenia sie, ktore osiggng uczestnicy w wyniku
uczestnictwa w poszczegolnych szkoleniach. Opisanie danych efektow zgodnie z zaleceniami
Zamawiajacego oraz opracowanie narzgdzi do weryfikacji tychze kompetencji (PRE i POST
testy). Narzedzia w wersji elektronicznej zostang przestane do Zamawiajagcego minimum
10 dni przed rozpoczeciem pierwszych zaje¢ w ramach cyklu szkolen lub niezwlocznie po
podpisaniu umowy, jesli pierwsze szkolenie zostanie zaplanowane w terminie, ktory
uniemozliwi zachowanie 10 dniowego terminu.

Przeprowadzenie testow/ narzedzi badajacych przyrost wiedzy i kompetencji uczestnikow
szkolen (badanie musi zosta¢ przeprowadzone PRZED i PO szkoleniu). Dopuszcza si¢
mozliwos¢ udostgpnienia testow uczestnikom w trakcie szkolenia poprzez platforme, na ktorej
odbeda sie zajecia. Porownanie uzyskanych przez uczestnikow wynikow POST testow
Z przyjetymi na starcie wymaganiami, efektami uczenia si¢. Przeprowadzenie weryfikacji
poziomu kompetencji odbywac si¢ bedzie na podstawie opracowanych wczesniej kryteriow
oceny. Utworzenie raportu poszkoleniowego po szkoleniu na wzorze, ktory udostepni w tym
celu Zamawiajacy.

Wydanie uczestnikom  za$wiadczenia/dyplomu/certyfikatu potwierdzajacego udzial w
zajeciach oraz wzrost kompetencji/kwalifikacji po ukonczonym szkoleniu i wskazanym w
Zapytaniu ofertowym egzaminie. Zamawiajacy w dniu podpisania umowy, przesle droga
mailowa logotypy jakie Wykonawca bedzie zobowigzany umiesci na dokumentacji
szkoleniowej udostgpnionej Uczestnikom (maksymalnie w terminie do 5 dni roboczych od
zakonczenia szkolenia).

Wypelnienie niezbednej dokumentacji przygotowanej przez Zamawiajacego (dziennik

zajeé, szczegodlowy harmonogram szkolenia, lista obecnosci, itd.) Kompletng dokumentacj¢ ze
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Zamawiajacego w oryginale niezwlocznie po zakonczonym szkoleniu (maksymalnie
W terminie do 5 dni roboczych od zakonczenia szkolenia).

i) Przeprowadzenie zaje¢ dla uczestnikow/czek projektu zgodne z ustalonym w umowie
harmonogramem®.

j)  Wykonawca zobowigzuje si¢ do 0znaczenia wszystkich materiatéw odpowiednimi logotypami
wedlug wzoru dostgpnego u Zamawiajgcego, zgodnie z Podrecznikiem wnioskodawcy i

beneficjenta programow polityki spojnosci 2014-2020 w zakresie informacji i promocji

.  MINIMALNY ZAKRES MERYTORYCZNY SZKOLEN
1. Zamawiajacy wymaga, aby program zawieral w szczegdlnosci nastepujace zagadnienia:

- Przeglad metodyki PRINCE2®

- Temat Organizacja

- Proces Przygotowanie Projektu

- Temat Uzasadnienie Biznesowe

- Proces Inicjowanie Projektu

- Temat Plany

- Temat Jakos¢

- Temat Ryzyko

- Proces Zarzadzanie Koncem Etapu

- Temat Postepy

- Proces Sterowanie Etapem

- Temat Zmiana

- Proces Zarzadzanie Dostarczaniem Produktow
- Proces Zarzadzanie Strategiczne Projektem

- Omoéwienie przyktadowych egzaminow PRINCE2® Foundation

- Egzamin

I11. INFORMACJE DODATKOWE

1. Termin wykonania: sierpien 2023 - wrzesien 2023 - 3 dni robocze nastepujgce kolejno po sobie

(np. poniedziatek — §roda, wtorek — czwartek, sroda — piatek, czwartek — poniedziatek, itd.).

2. Dokladne terminy szkolen zostang ustalone po podpisaniu umowy z Wykonawcg, w porozumieniu

migdzy Zamawiajacym — Wykonawcg oraz Zamawiajacym a Uczestnikami. Potwierdzenie

w szczegdlnych przypadkach dopuszcza zmiang terminu realizacji ustugi.

;

1 Zamawiajacy zastrzega, iz
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wyznaczonego terminu nastgpuje w sposob mailowy. Zamawiajacy przedstawi Wykonawcy
proponowany termin wykonania ustugi (data i preferowane godziny). Jesli Wykonawca nie
zaakceptuje trzech réznych terminéw wykonania ushugi proponowanych przez Zamawiajacego,
Zamawiajacy ma prawo odstgpi¢ od realizacji umowy ze skutkiem natychmiastowym i podpisac ja
z Oferentem, ktory ztozyt kolejng najbardziej korzystng ofert¢ w odpowiedzi na niniejsze zapytanie
(bioragc pod uwage liczbe punkéw przyznawanych wedle wzoru opisanego w rozdziale
IV, Kryteria oceny ofert”). Wybor terminu realizacji szkolenia moze rowniez nastgpi¢ po
zaproponowaniu dat przez Wykonawce, jesli Zamawiajacy dopusci taka forme ustalenia terminu
realizacji.

3. Dopuszcza si¢ sytuacje, w ktorej Wykonawca, nie mogac zrealizowa¢ szkolenia w ustalonych
z Zamawiajacym godzinach i dniach, delegujac do pracy Trenera wyznaczonego w ofercie,
zaproponuje innego prowadzacego, o kwalifikacjach i dos§wiadczeniu nie mniejszym, niz okreslone
w niniejszym Zapytaniu ofertowym w rozdziale Il ,, Wymagania dotyczgce wykonawcow”
i spelniajacego wszystkie wymogi postawione w danym zapytaniu. W takim przypadku
Wykonawca, aby potwierdzi¢ kwalifikacje nowego Trenera, przesle do Zamawiajgcego, w wersji
elektronicznej, wszystkie niezbgdne, wymienione w Zapytaniu ofertowym dokumenty,
a po uzyskanej zgodzie Zamawiajacego dostarczy do Biura Projektu? dokumenty Trenera w wersji
oryginalnej.

4. W przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania przez Wykonawce zobowigzan
wynikajacych z realizacji przedmiotu zamowienia, Wykonawca zaplaci Zamawiajacemu kare
umowna w wysokosci 10% catkowitego wynagrodzenia brutto wskazanego w Zalaczniku nr 2
(Formularz zgloszenia oferty) za kazdy przypadek niewykonania lub nienalezytego wykonania
zobowigzan.

5. Platno$¢ zrealizowana bedzie za faktycznie wykonang czes¢ Umowy. Zamawiajacy wyplaci
Wykonawcy wynagrodzenie za ilo$¢ faktycznie przeszkolonych osob (pracownikow AEH).
Dopuszcza si¢, w szczegdlnych przypadkach, zmiang liczby uczestnikow/czek na dwa dni przed
szkoleniem, kiedy to Zamawiajacy potwierdzi mailowo ostateczng liczbg uczestnikow/czek.

6. Wynagrodzenie ptatne bedzie po zrealizowaniu ustugi w terminie 30 dni od daty otrzymania przez
Zleceniodawce prawidlowo wystawionej faktury/rachunku, na rachunek bankowy Wykonawcy
wskazany w tre$ci faktury/rachunku, po dostarczeniu poprawnych dokumentéw potwierdzajacych
realizacje zajec.

7. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do wczesniejszej zmiany dni i godzin realizacji szkolen po

ustaleniu z Wykonawcg nowego terminu, dogodnego dla obydwu stron.

2 Biuro Projektu znajduje sie w siedzibie Akademii Ekonomiczno-Humanistycznej w Warszawie przy ul. Okopowej 59,
(01-043 Warszawa). .
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Zamawiajacy ma prawo odwola¢ szkolenie lub udziat osob oddelegowanych w szkoleniu, np. z
powodu niepowodzenia rekrutacji. Jesli szkolenie/udzial osob oddelegowanych w szkoleniu
otwartym zostanie odwotane/y i w ogole niezrealizowane/y, Wykonawca nie przeprowadzi zajgé
na rzecz Zamawiajacego i tym samym nie otrzyma wynagrodzenia za zaj¢cia w ramach danego

szkolenia. W takim przypadku Wykonawca nie ma prawa wnosi¢ zadnych roszczen z tego tytutu.
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