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                                                                                                        Załącznik nr 1 	

[bookmark: _Hlk157171059]SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 
I. Przedmiot zamówienia
Przedmiotem zamówienia jest wykonanie usługi polegającej na organizacji w 2024 r. dwóch dwudniowych spotkań ze szkoleniami dla Regionalnej Grupy Roboczej ds. Komunikacji (RGRdK), w formie wykładowo-warsztatowej. 
[bookmark: _Hlk156984325]Każde spotkanie jest dla 36 osób, jedno w Olsztynie (zadanie A), drugie do 80 km poza Olsztynem (zadanie B).  
II. Cel zamówienia
Celem zamówienia jest podniesienie praktycznych umiejętności uczestników, którzy komunikują mieszkańcom regionu o Funduszach Europejskich (FE). 
Uczestnicy szkolenia – rekrutację uczestników na oba szkolenia prowadzi Zamawiający.
Szkolenie będzie skierowane do stałych członków i zaproszonych gości Regionalnej Grupy Roboczej ds. Komunikacji. Zamawiający planuje przeszkolić na każdym szkoleniu 36 osób. Szkoleniem objęci zostaną przedstawiciele instytucji odpowiadających za realizację programu regionalnego, przedstawiciele instytucji zaangażowanych we wdrażanie FE w regionie, przedstawiciele instytucji związanych z informowaniem o FE, w tym m.in.:
· Instytucji Zarządzającej, Instytucji Pośredniczących programu „Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur”, odpowiadających za przygotowywanie dokumentacji naborowych, dokumentów programowych oraz kontakty z beneficjentami i potencjalnymi beneficjentami,
· Biuro Promocji Funduszy Europejskich.  

Podczas szkolenia trener powinien opierać się na przykładach ulokowanych w rzeczywistości pracowników instytucji zajmujących się wdrażaniem, programowaniem i kontrolą FE oraz informowaniem o FE w regionie oraz odnosić do terminologii związanej z FE. Szkolenia będą miały przede wszystkim formę warsztatową – teoria stanowić będzie jedynie niewielką część każdego z 2-dniowych warsztatów – dzięki czemu uczestnicy będą mogli na bieżąco weryfikować z trenerem nabywaną wiedzę.

III.  Informacje o zadaniu 

ZADANIE A
1) Zadaniem Wykonawcy jest organizacja w Olsztynie spotkania ze szkoleniem dla RGRdK, obejmująca merytoryczne i techniczne przygotowanie dwudniowego spotkania, pt. Fundusze Europejskie bez barier – dostępność: trendy i perspektywy. 

a) Termin Termin spotkania w Olsztynie (zadanie A): II kwartał 2024 r., preferowany termin początek kwietnia 2024 r.

Ramowy zakres szkolenia w Olsztynie – zadanie A 
Część szkoleniowa spotkania składać się będzie z:
· części teoretycznej (wykładowej) – w której uczestnicy pogłębią znajomość „Wytycznych dotyczących realizacji zasad równościowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021–2027”, ze szczególnym uwzględnieniem zał. nr 2 „Standardów dostępności dla polityki spójności 2021–2027”; omówione zostaną standardy: szkoleniowy (dostępne szkolenia, kursy), informacyjno-promocyjny (dostępne wydarzenia i materiały info-promo), cyfrowy (standard WCAG 2.1 strony internetowe, social media, aplikacje mobilne, dostępne dokumenty i multimedia) oraz architektoniczny i transportowy; omówione zostaną globalne i lokalne trendy w społeczeństwie (związane ze strukturą demograficzną i starzeniem się społeczeństw, np. silver generation, postępującą informatyzacją, rozwojem technologii) i wiążące się z nimi możliwości oraz zagrożenia. Części wykładowej towarzyszyć może prezentacja;
· części praktycznej (warsztatowej) – której nadrzędnym celem jest podnoszenie świadomości i budowanie wrażliwości społecznej oraz odciążanie niepełnosprawności, ale nie jej bagatelizowanie, które prowadzić będzie do stosowania w praktyce „Standardów dostępności”. Każdy z uczestników będzie mógł doświadczyć, jakie bariery w życiu codziennym napotykają użytkownicy przestrzeni, obiektów i usług – osoby z niepełnosprawnościami i ze szczególnymi potrzebami (również seniorzy i osoby z neuroróżnorodnością). Warsztaty mogą zostać przeprowadzone na wózkach inwalidzkich, w symulatorach wad wzroku, z zasłoniętymi oczami, uszami, ale przede wszystkim w symulatorach osoby starszej/kombinezonach geriatrycznych – wywołujących ograniczenia jednocześnie na wielu płaszczyznach: słuchu, wzroku, ruchowości, równowagi, mobilności, czucia, uwagi. 
Do części warsztatowej grupa zostanie podzielona na 2 podgrupy. Co najmniej jednego dnia każda podgrupa będzie miała zajęcia z trenerem i z asystentem trenera w systemie rotacyjnym (zajęcia będą prowadzone równocześnie w różnych pomieszczeniach), po minimum 3 godziny każda grupa. 
Uczestnicy dowiedzą się, jak projektować dostępne wydarzenia, jakie są zasady savoir-vivre w kontaktach z osobami z niepełnosprawnościami. Warsztaty uwrażliwią i zwiększą świadomości uczestników na temat rodzajów niepełnosprawności oraz nauczą przełamywać bariery w bezpośrednim kontakcie. Teoria i wykład będą stanowić mniejszą część całego szkolenia. 

b) Miejsce szkolenia[footnoteRef:1], zadanie A [1:  Obiekt zaproponowany przez Wykonawcę na każde szkolenie musi spełniać „Wytyczne dotyczące realizacji zasad równościowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021–2027”, ze szczególnym uwzględnieniem zał. nr 2 „Standardy dostępności dla polityki spójności 2021–2027”.] 

Dwudniowe szkolenie w Olsztynie odbędzie się w miejscu:        
· zlokalizowanym w centrum Olsztyna lub w najbliższej okolicy centrum miasta, z dogodnym połączeniem środkami komunikacji miejskiej, 
· odpowiadającym co najmniej trzygwiazdkowemu standardowi. 

c) Harmonogram spotkania ze szkoleniem, zadanie A

Wykonawca przygotuje i zorganizuje od strony merytorycznej i od strony technicznej dwudniowe szkolenie (w dwóch następujących po sobie dniach roboczych) dla RGRdK. Jeden dzień szkoleniowy to 8 h, co daje łącznie 16 h szkoleniowych, gdzie jedna godzina szkoleniowa równa się 45 minut. 
W trakcie trwania szkolenia Wykonawca umożliwi Zamawiającemu przeprowadzenie wewnętrznego spotkania trwającego ok. 1 h szkoleniową.  
W czasie szkolenia przewidziane są codziennie: 
· jedna przerwa obiadowa ok. 30-minutowa, 
· dwie przerwy 15-minutowe.

Szkolenie w Olsztynie powinno zostać zrealizowane w godzinach: od najwcześniej godz. 8.00 pierwszego dnia szkolenia do najpóźniej godz. 15.00 drugiego dnia szkolenia. 

ZADANIE B
2) Zadaniem Wykonawcy jest organizacja spotkania wyjazdowego ze szkoleniem dla RGRdK, obejmująca merytoryczne i techniczne przygotowanie dwudniowego szkolenia oraz jego realizację w formie wykładowo-warsztatowej, pt. Mowa ciała – komunikacja niewerbalna sposobem poprawienia komunikacji w zespole wraz z zapewnieniem uczestnikom szkolenia ekologicznych pakietów materiałów promocyjnych, o których mowa w Rozdziale V 
a) Termin Preferowany termin spotkania w wyjazdowego (zadanie B): wrzesień 2024 r.

Ramowy zakres spotkania w wyjazdowego – zadanie B
Część warsztatowa składać się będzie z: 
· części teoretycznej (wykładowej) – w której uczestnicy dowiedzą się, czym jest przekaz werbalny i niewerbalny, jakie jest znaczenie mowy ciała w relacjach interpersonalnych, jak odczytywać znaczenie ruchów ciała (gesty, mimika, pozycja ciała, dotyk) i jakie jest znaczenie dystansu fizycznego, czym dla komunikacji jest kontakt wzrokowy i ekspresja oczu, jakie są techniki wpływania na rozmówcę poprzez mowę ciała, czym jest głos w komunikacji i jak go dla poprawienia komunikacji używać; poznają czym są w komunikacji stereotypy, nastawienie do rozmówcy, jak modelować nastawienie, jak się automotywować, jakie są różnice interpersonalne w komunikowaniu się (np.: introwertyk/ekstrawertyk, kobieta/mężczyzna), co to są osłabiacze i wzmacniacze komunikacyjne, poznają związek między ocenianiem a zachowaniami wzrokowymi. Części teoretycznej towarzyszyć może prezentacja;  
· części warsztatowej (praktycznej) – dzięki warsztatom uczestnicy będą mogli wpłynąć na poprawę swoich relacji, a także autoprezentacji – poprzez poznanie najważniejszych aspektów komunikacji niewerbalnej, nauczenie się ich świadomego wykorzystywania i odczytywania. Po warsztatach uczestnicy będą wiedzieli, jak przeprowadzić analizę postawy ciała, mimiki twarzy, gestykulacji, czym jest peacing & leading, czyli odzwierciedlanie i prowadzenie wg NLP, poznają temat spójności mowy ciała i intencji oraz będą wiedzieli, w jaki sposób pracować nad mową ciała i kreowaniem własnego „body language”, popracują nad pewnością siebie. Udoskonalą umiejętności komunikacyjne dla zwiększenia efektywności w komunikacji interpersonalnej, będą umieli rozpoznać postawy obronne, zachowania ukrywające (np. agresję, niezgadzanie się) i unikające (np. konfrontacji).
Warsztaty powodują usprawnienie komunikacji wewnątrz Grupy, poprawiają jakość komunikacji w zespołach, w których pracują uczestnicy szkolenia, a także wspomagają komunikację zewnętrzną dotyczącą Funduszy Europejskich.  
b) Miejsce szkolenia[footnoteRef:2], zadanie B
Dwudniowe szkolenie wyjazdowe odbędzie się poza granicami Olsztyna w odległości do 
80 km od siedziby Zamawiającego (mierzonej z użyciem aplikacji maps.google.pl); [2:  Obiekt zaproponowany przez Wykonawcę na każde szkolenie musi spełniać „Wytyczne dotyczące realizacji zasad równościowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021–2027”, ze szczególnym uwzględnieniem zał. nr 2 „Standardy dostępności dla polityki spójności 2021–2027”.] 

a) miejscu odpowiadającym co najmniej trzygwiazdkowemu standardowi[footnoteRef:3], [3:  W rozumieniu przepisów § 2 ust. 2 pkt. 1 rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektów hotelarskich i innych obiektów, w których są świadczone usługi hotelarskie – Dz. U. z 2006 r., nr  2, poz. 169 ze zm.).] 

b) Wykonawca zapewni miejsca noclegowe na terenie jednego obiektu wraz ze śniadaniem dla 36 osób: 
- w pokojach jednoosobowych (ok. 8 pokoi), 
- w pokojach dwuosobowych (ok. 14 pokoi). 
Uwaga
Dokładna liczba pokoi z podziałem na 1-osobowe i 2-osobowe, zostanie podana na min. 5 dni roboczych przed datą wykonania usługi.  
W każdym pokoju na wyposażeniu powinien być do dyspozycji Zamawiającego zestaw do parzenia kawy i herbaty oraz butelkowana bezpłatna woda gazowana i niegazowana. Wszystkie pokoje muszą mieć łazienkę oraz powinny być udostępnione od godziny przyjazdu pierwszego dnia szkolenia do godziny wyjazdu drugiego dnia, niezależnie od własnych ustaleń właściciela obiektu.

c) Harmonogram spotkania ze szkoleniem, zadanie B
Wykonawca przygotuje i zorganizuje od strony merytorycznej i od strony technicznej dwudniowe szkolenie (w dwóch następujących po sobie dniach roboczych) dla RGRdK. Jeden dzień szkoleniowy to 8 h, co daje łącznie 16 h szkoleniowych, gdzie jedna godzina szkoleniowa równa się 45 minut. 
Szkolenie wyjazdowe powinno zostać zrealizowane w godzinach: od najwcześniej godz. 9.00 pierwszego dnia szkolenia do najpóźniej godz. 15.30 drugiego dnia szkolenia. 
W trakcie spotkania Wykonawca umożliwi Zamawiającemu przeprowadzenie wewnętrznego spotkania trwającego ok. 1 h szkoleniową.  
W czasie szkolenia przewidziane są codziennie: 
· jedna przerwa obiadowa ok. 30-minutowa, 
· dwie przerwy 15-minutowe.

IV. Wyżywienie – szkolenie A i B (część wspólna i szczegółowa tylko dla szkolenia B)
Wykonawca zapewni wyżywienie, na które składają się:
1) Każdego dnia szkolenia obiad (szkolenie A i B) dla wszystkich uczestników. Obiad będzie serwowany w restauracji lub sali (innej niż sala, w której odbywać się będzie szkolenie) z możliwością jednoczesnego jedzenia przy stołach przez wszystkich uczestników szkolenia. Przerwa obiadowa powinna trwać ok. 30 minut. Obiady będą podawane w formie bufetu i każdy posiłek będzie się składał minimum z: 
· 2 rodzajów zupy (porcja = 300–310 ml/osobę); w tym jedna wegańska,
· 3 dań ciepłych do wyboru (np. mięso, ryba; porcja = 150–170 g/osobę), w tym jedno wegańskie, 
· dodatku do dania głównego, np. ziemniaki, frytki, kasza, kopytka, ryż; porcja = 200–220 g/osobę,
· dwóch rodzajów dodatku warzywnego do dania głównego (np. surówka, sałatka, warzywa na parze; porcja = 150–170 g/osobę), 
· napojów zimnych: woda gazowana i niegazowana (łącznie co najmniej 0,3 l na osobę), dwóch rodzajów soków 100% owocowych (łącznie co najmniej 0,3 l na osobę),
· napojów gorących bez limitu: kawa (świeżo parzona z ekspresu ciśnieniowego), herbata (trzy rodzaje do wyboru, w tym zielona, owocowa, czarna), i dodatków: cukier, cytryna, śmietanka i/lub mleko, mleko roślinne.
2) Każdego dnia szkolenia bufet kawowy (zadanie A i B) ciągły w formie szwedzkiego stołu, zlokalizowany bezpośrednio przy salach szkoleniowych: 
· kawa świeżo parzona z ekspresu ciśnieniowego – bez limitu,
· herbata (minimum 3 rodzaje do wyboru, w tym czarna, zielona, owocowa) – bez limitu,
· wrzątek w termosach lub dozowany bezpośrednio z ekspresu – bez limitu,
· dodatki: cukier (biały i trzcinowy), mleko roślinne, mleko i/lub śmietanka do kawy, cytryna – bez limitu, 
· woda mineralna gazowana i niegazowana w butelkach (łącznie co najmniej 0,5 l na osobę), 
· 2 rodzaje soków 100% owocowych w butelkach (łącznie 0,3 l każdego soku na osobę), 
· 3 rodzaje ciasta domowego (np. szarlotka, brownie, sernik; w tym jedno wegańskie; co najmniej po 2 kawałki każdego rodzaju ciasta na osobę), ciasto serwowane będzie w jednorazowych papilotkach,
· 3 rodzaje kanapek koktajlowych (np. wędliną, łososiem wędzonym, serem żółtym 
i pleśniowym, z pastą hummus; w tym jeden rodzaj wegański; co najmniej 3 sztuki każdego rodzaju na osobę). Kanapki podane będą na jasnym i ciemnym pieczywie, 
· 2 rodzaje kruchych ciastek, np. rogaliki francuskie, wafle w czekoladzie (z wyłączeniem paluszków i herbatników; co najmniej 2 ciastka każdego rodzaju na osobę),
· 3 rodzaje owoców świeżych filetowanych (np. pomarańcza, ananas, melon, gruszka), co najmniej 2 kawałki każdego rodzaju na osobę.
3) Uroczysta kolacja (tylko zadanie B): pierwszego dnia szkolenia uroczysta kolacja. Sala, 
w której odbędzie się kolacja, powinna być zarezerwowana na wyłączność uczestników:
· potrawy serwowane:
· 2 zupy do wyboru, w tym jedna wegańska (porcja = 250–300 ml/osobę),
· 3 dania ciepłe (np. mięso, ryba; porcja = 170–200 g/osobę), w tym jedno wegańskie, 
· dodatek do dania głównego, np. ziemniaki, frytki, kasza, kopytka, ryż; porcja = 170–200 g/osobę,
· 2 rodzaje dodatku warzywnego do dania głównego (np. surówka, sałatka, warzywa na parze; porcja = 150–170 g/osobę), 
· bufet szwedzki:
· 3 rodzaje przystawek (na zimno i na ciepło): 150–170 g/osobę każdego rodzaju, 
· 3 rodzaje sałatek min. 4-składnikowych: 150–170 g/osobę każdego rodzaju, 
· 3 rodzaje deseru (np. domowe ciasta, lody z dodatkami, pucharki z tiramisu), w tym jeden wegański: porcja 150–170 g/osobę, minimum 1 porcja/osobę każdego rodzaju, 
· 4 rodzaje owoców świeżych filetowanych (np. pomarańcza, ananas, melon, gruszka), co najmniej 2 kawałki każdego rodzaju na osobę,
· 2 rodzaje soków owocowych (0,5 l/osobę), 
· woda mineralna gazowana i niegazowana (0,5 l/osobę), 
· kawa z ekspresu świeżo parzona – bez limitu, 
· herbata (3 rodzaje) – bez limitu,
· cukier, cytryna w plastrach, mleko roślinne, mleko/śmietanka – bez limitu;
4) Śniadanie (tylko zadanie B): drugiego dnia szkolenia śniadanie dla osób korzystających z noclegu, powinno zawierać np.: 
· dania ciepłe typu: jajecznica, parówki, kiełbaski, naleśniki itp.,
· dania zimne typu: pieczywo jasne i ciemne, masło, miód, dżem, półmiski wędlin,  półmiski serów, mleko, jogurty, płatki śniadaniowe, warzywa (np. pomidor, ogórek, cebula, oliwki, papryka), 
· napoje: herbata, kawa świeżo parzona z ekspresu ciśnieniowego, sok owocowy, woda mineralna,
· deser: ciasto, pancakes, owoce.
Sala obiadowa i sala na kolację będzie znajdowała się w tym samym obiekcie, co sala szkoleniowa, ale będzie to inne pomieszczenie. W salach będzie możliwe zorganizowanie posiłku w tym samym czasie dla wszystkich uczestników każdego szkolenia.
Przy wystawionych potrawach będą umieszczone winietki z nazwą. Konieczne jest oznaczenie dań wegańskich, bezglutenowych oraz tych posiadających alergeny (orzechy, jaja, soję, seler itd).
Zamawiający nie dopuszcza:
· stosowania plastikowych naczyń i sztućców,
· kawy podanej w warnikach lub termosach,
· do kanapek koktajlowych – stosowania pieczywa tostowego i dekoracji z majonezu,
· podania jedzenia wysoko przetworzonego, zawierającego konserwanty, sztuczne barwniki, spulchniacze i polepszacze.
Wykonawca najpóźniej na 5 dni roboczych przed każdym planowanym szkoleniem przedstawi Zamawiającemu propozycję menu. Menu będzie podlegało akceptacji Zamawiającego. 
Wykonawca zapewni stosowanie świeżych produktów spożywczych i zasadę urozmaicenia posiłków. Zasada urozmaicania dotyczy wszystkich posiłków. 
Wykonawca będzie odpowiedzialny za zapewnienie serwisu gastronomicznego – obsługa kelnerska, stoły, zastawa szklana, nakrycie stołów, podanie posiłków i wyposażenie techniczne (podgrzewacze, termosy, grille itp.) oraz obsługi potrzebnej do sprawnego przeprowadzenia usługi gastronomicznej, z uwzględnieniem wszelkich prac porządkowych po zakończeniu szkolenia. 
UWAGA! Wykonawca zobowiązuje się zapewnić, aby świadczenia realizowane w ramach rozdziału VI były realizowane zgodnie z obowiązującymi w terminie, w którym odbędzie się szkolenie wynikającymi z przepisów prawa powszechnie obowiązującego, zaleceniami, wytycznymi, rekomendacjami właściwych organów zakresie zapobiegania, przeciwdziałania i zwalczania COVID-19.  
Wykonawca zapewni odpowiednią obsługę kelnerską oraz podanie potraw w taki sposób, aby jak najbardziej wyeliminować konieczność samodzielnego nakładania potraw przez uczestników szkolenia. Oznacza to, że obiad będzie serwowany w formie bufetu obsługiwanego przez przeznaczoną do tego osobę/osoby. Osoby do obsługi cateringu będą podawały jedzenie z zachowaniem obowiązujących zasad sanitarnych.
Przy bufecie kawowym ciągłym i przy ekspresie do kawy przy sali szkoleniowej ustawione będą płyny antywirusowe o zawartości alkoholu min. 70%, tak aby osoby korzystające z bufetu i ekspresu miały możliwość dezynfekowania rąk. Zasady te Wykonawca szczegółowo ustali z Zamawiającym. 

V. Zapewnienie uczestnikom szkolenia ekologicznych pakietów materiałów promocyjnych  –                ZADANIE B (wzory, kolory do ustalenia z Zamawiającym):
1) torba z bawełny – wykonana z wysokiej jakości naturalnej, ekologicznej naturalnej surówki bawełnianej 220 g/m2, wymiary: 380×420×90 mm (wys./szer./gł/ +/-5%), uchwyty wszyte wewnątrz 70 cm, zamykana na wysokiej jakości zamek błyskawiczny, kolor czarny lub granatowy – 36 szt.;
2) wielorazowa butelka szklana z dedykowanym etui – poj. 0,8l (+/-5%), wykonana z bardzo lekkiego i wytrzymałego szkła, do napojów ciepłych, zimnych i gazowanych, wyjątkowo szczelny silikonowy i zakręcany korek, wolne od BPA, ftalanów i PCV, całość nadaje się do mycia w zmywarce oraz można ją podgrzewać w mikrofalówce, dożywotnia gwarancja producenta, wys. butelki maks. 217 mm, średnica 92 mm, waga ok. 220 g (+/-5%) z zakrętką; etui wykonane z dzianiny z certyfikatem eko, z pętelką, ciasno dopasowane do kształtu butelki –  36 sztuk dla uczestników.

[bookmark: _Hlk158294932]Wszystkie ww. materiały muszą być oznakowane logotypami unijnymi, hasztagiem programu, zgodnie z Systemem Identyfikacji Wizualnej Urzędu Marszałkowskiego Województwa Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie i opcjonalnie adresem strony programu Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur. Sposób i treść nadruku podlegać będzie akceptacji Zamawiającego.
 [image: ]
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UWAGA 2: Pakiety materiałów informacyjno-promocyjnych muszą być gotowe najpóźniej 2 dni robocze przed dniem drugiego szkolenia i w tym terminie Wykonawca dostarczy je we wskazane miejsce w siedzibie Zamawiającego (Olsztyn, Głowackiego 17). 
UWAGA 3: Wszystkie pakiety materiałów muszą być nowe, pełnowartościowe, w pierwszym gatunku, nieużywane i bez uszkodzeń oraz zapakowane w taki sposób, by uszkodzeniom nie uległy podczas transportu. Muszą być:
· funkcjonalne, czyli bez zastrzeżeń spełniać swoje przeznaczenie, 
· trwałe i nieulegające zniekształceniom, np. podczas transportu, 
· estetyczne i bezpieczne, czyli:
· poszczególne części materiału promocyjnego są dobrze do siebie dopasowane                                  czy zamocowane, nie otwierają się same, nie odpadają części, elementy, są estetycznie zszyte (odpowiednio do rodzaju artykułu),
· oznaczenia graficzne i logotypy nie są starte, rozmazane, popękane, nierówne, nie znikają              lub nie zmieniają kolorów podczas pocierania ręką bądź drapania paznokciem,
· materiały są prawidłowo wykończone i nie niosą ryzyka skaleczeń.
VI. Obowiązki formalne Wykonawcy na każde ze szkoleń
1. Opracowanie programu szkolenia (agendy z rozpisaniem na godziny) i jego realizacja. Przygotowanie prezentacji multimedialnej, przygotowanie i dostarczenie na miejsce szkolenia materiałów szkoleniowych i agendy uczestnikom szkolenia. 
2. Zapewnienie uczestnikom warsztatów materiałów do pracy.
3. Przeprowadzenie po każdym szkoleniu wśród uczestników ankiety ewaluacyjnej oceniającej szkolenie.
4. Przygotowanie raportu poszkoleniowego zestawiającego wyniki ankiet oceny szkolenia z zebranymi uwagami uczestników oraz przekazanie go Zamawiającemu po zakończeniu szkolenia w formie elektronicznej. Raport oceny szkoleń powinien zawierać:
· wstęp,
· podsumowanie oceny części merytorycznej,
· podsumowanie oceny trenerów,
· podsumowanie oceny materiałów szkoleniowych,
· podsumowanie oceny strony organizacyjnej.
5. Wzór ankiety oraz wzór listy obecności Zamawiający przekaże Wykonawcy niezwłocznie po zawarciu umowy. 
6. Przygotowanie certyfikatów potwierdzających ukończenie szkolenia. 
7. [bookmark: _Hlk85702052][bookmark: _Hlk157171796]Szczegółowy program szkolenia oraz 3 propozycje do wyboru miejsca na każde ze szkoleń i terminu szkolenia Wykonawca dostarczy Zamawiającemu w terminie do 10 dni roboczych od dnia zawarcia umowy. Wykonawca zobowiązany będzie do uwzględnienia i wprowadzania odpowiednich zmian w dokumentach, do uzyskania akceptacji Zama-wiającego. Minimum jedno miejsce szkolenia zaproponowane przez Wykonawcę to miejsce, które otrzymało dofinansowanie z Funduszy Europejskich. 
8. Zamawiający będzie dokonywał akceptacji lub wnosił poprawki do wzoru certyfikatu, szczegółowego programu szkolenia oraz propozycji miejsca i terminu szkolenia                          za pomocą poczty elektronicznej. 
9. Na materiałach szkoleniowych, prezentacji, certyfikatach, ankietach i raporcie powinny znajdować się odpowiednie logotypy – Zamawiający prześle je Wykonawcy po zawarciu umowy.
10. Wykonawca jest zobowiązany do przekazania oryginału listy obecności i wszystkich ankiet po zakończeniu realizacji szkolenia. 
11. Wykonawca jest zobowiązany do udzielenia licencji do wszystkich materiałów szkoleniowych i pomocniczych opracowanych w ramach szkolenia, na zasadach określonych w umowie.
12. Wykonawca zapewni jeden egzemplarz materiałów szkoleniowych dla Zamawiającego do celów archiwizacyjnych. 
13. Wykonawca oznakuje logotypami sale i miejsca, w których będzie odbywało się szkolenie – Zamawiający prześle je Wykonawcy po zawarciu umowy.
14. Wykonawca zapewni podczas szkolenia takie warunki, aby szkolenie było realizowane zgodnie z wynikającymi z przepisów prawa powszechnie obowiązującego, zaleceniami, wytycznymi, rekomendacjami właściwych organów zakresie zapobiegania, przeciwdziałania i zwalczania COVID-19.
15. Wykonawca jest zobowiązany do wykonania dokumentacji zdjęciowej z realizacji  szkolenia (minimum 5 wyraźnych, dobrej jakości zdjęć na każde szkolenie, w tym: uczestników w trakcie szkolenia, oznakowania, cateringu itp.).
16. Wykonawca jest zobowiązany do sprawnej i terminowej realizacji szkolenia oraz stałej współpracy z Zamawiającym, w tym:
· pozostawania w stałym kontakcie telefonicznym i za pośrednictwem poczty elektronicznej,
· gotowości do odbycia spotkań roboczych w trakcie realizacji szkolenia, jeśli zajdzie taka potrzeba,
· informowania o stanie prac, pojawiających się problemach oraz innych kwestiach istotnych dla właściwego zrealizowania szkolenia.

17. Wykonawca zapewni następujące osoby odpowiedzialne ze realizację szkolenia:  
1) trenera na każde ze szkoleń odpowiedzialnego za merytoryczne opracowanie materiałów szkoleniowych i przeprowadzenie szkolenia. 
Trener, który będzie prowadził szkolenie:
a) ma doświadczenie w pracy trenerskiej, 
b) ma praktyczne doświadczenie w pracy z firmami i/lub instytucjami,
c) ma wiedzę nt. Funduszy Europejskich,
d) przeprowadził w okresie od ostatnich dwóch lat liczonych wstecz od dnia upływu terminu składania ofert minimum 16 godzin szkoleniowych (jedna godzina szkoleniowa równa się 45 minut) związanych z tematyką: 
dla Zadania A Fundusze Europejskie bez barier – dostępność, 
dla Zadania B Mowa ciała – komunikacja niewerbalna sposobem poprawienia komunikacji w zespole;
2) asystenta trenera – osoba współprowadząca szkolenie A. Asystent trenera co najmniej jednego dnia szkolenia przeprowadzi część praktyczną zajęć z każdą 2 podgrup, w systemie rotacyjnym. 
Asystent trenera, który będzie współprowadził szkolenie:
e) ma doświadczenie w pracy trenerskiej, 
f) ma praktyczne doświadczenie w pracy z firmami i/lub instytucjami,
g) ma wiedzę nt. Funduszy Europejskich;
3) koordynatora do organizacji obu szkoleń, który:
a) jest odpowiedzialny za odpowiednie oznaczenie sali, kontakty z obsługą miejsca, w którym odbędzie się szkolenie, współpracę i kontakt z Zamawiającym,
b) jest odpowiedzialny za nadzór nad przebiegiem szkolenia w miejscu jego realizacji (dystrybucję materiałów szkoleniowych, list obecności, certyfikatów, list potwierdzających odbiór certyfikatów, nadzór nad salą szkoleniową i wyżywieniem) itp.,
c) trener nie może być jednocześnie koordynatorem szkolenia. 

VII. [bookmark: _Ref130380882]Wymagania wspólne dla obu szkoleń

1) Uczestnicy szkolenia – rekrutację uczestników na oba szkolenia prowadzi Zamawiający.

2) Transport na oba szkolenia – Zamawiający we własnym zakresie zapewnia transport uczestnikom na miejsce szkolenia.

3) Sala, w której odbędzie się każde ze szkoleń będzie wyposażona w:
· miejsce dla 36 osób, np. w ustawieniu teatralnym lub w podkowę z miejscem do pisania (krzesła, stoły, ławki lub pulpity dla uczestników) bądź inne ustawienie umożliwiające przeprowadzenie szkolenia,
· stół i krzesła dla osób prowadzących szkolenie,
· bezprzewodowy dostęp do internetu dla uczestników (umożliwiający sprawne przeprowadzenie szkolenia),
· sprzęt multimedialny (rzutnik, ekran),
· flipchart lub tablica suchościeralna, zestaw pisaków,
· mikrofony dla prowadzących,
· nagłośnienie i oświetlenie z możliwością zaciemnienia sali, należyte natężenie światła tak, aby wyświetlane prezentacje były czytelne dla wszystkich uczestników szkolenia,
· dostęp do pełnego bezpłatnego zaplecza sanitarnego, szatni,
· sale winny być klimatyzowane lub posiadać inne urządzenia i systemy zapewniające wymianę powietrza i utrzymanie temperatury 18–21°C oraz wilgotność 45–60%,
· dostęp do sali, w której zostanie zorganizowany obiad dla wszystkich uczestników szkolenia.

UWAGA! w sali szkoleniowej oraz w innych miejscach, w których przebywać będą uczestnicy musi być dostatecznie dużo miejsca, by zapewnić taki odstęp między uczestnikami, aby możliwe było zapewnienie warunków obowiązujących w terminie, w którym odbędzie się szkolenie, związanych z zapobieganiem i przeciwdziałaniem rozprzestrzenianiu się COVID-19 wynikających z obowiązujących z przepisów praw powszechnie obowiązującego, jak i zaleceń, wytycznych, rekomendacji właściwych organów.
Propozycja miejsca szkolenia będzie podlegała akceptacji Zamawiającego.

4) Termin wykonania umowy: 8 miesięcy od dnia zawarcia umowy, jednak nie później niż do dnia 11.10.2024 r. w tym:
· przekazanie przez Wykonawcę raportu poszkoleniowego – nie później niż 4 dni robocze                 po przeprowadzeniu każdego szkolenia.

	Zadania
	Wspólne
	Wyróżniające

	
Zadanie A – dwudniowe spotkanie ze szkoleniem. 

Fundusze Europejskie bez barier – dostępność: trendy i perspektywy (szkolenie w Olsztynie)  

	
36 osób, 
obiad, 
bufet kawowy ciągły, trener, 
koordynator szkolenia, 

rekrutacja i transport – po stronie Zamawiającego

	
+ asystent trenera, 
+ dodatkowe miejsce/pomieszczenie dla drugiej grupy

	
Zadanie B – dwudniowe spotkanie ze szkoleniem.

Mowa ciała – komunikacja niewerbalna sposobem poprawienia komunikacji w zespole  w zespole (szkolenie do 80 km poza Olsztynem)

	
	+ nocleg, 
+ kolacja, 
+ śniadanie, 
+ pakiety materiałów info-promo
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