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OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
WSPÓLNY DLA CZĘŚCI I-II
1. Przedmiot zamówienia
Przedmiotem zamówienia jest organizacja i przeprowadzenie min. 2 max. 3 szkoleń wyjazdowych dla kadry kierowniczej i administracyjnej Politechniki Warszawskiej z tematu „Przygotowanie kadry kierowniczej do zmiany organizacyjnej w obliczu ustawy 2.0- Uczelnia badawcza”, mających na celu podniesienie kompetencji zarządczych pracowników Uczelni, w ramach projektu NERW PW. Nauka - Edukacja - Rozwój – Współpraca.

	Nr części
	Temat Szkolenia wyjazdowego
	Liczba uczestników
	Liczba szkoleń wyjazdowych

	Nr 1
	Autoprezentacja
i wystąpienia publiczne 
	Min. 26
Max. 30
	Min. 1 Max. 1

	Nr 2
	Budowanie potencjału zespołu i zarządzanie komunikacją
	Min. 52
Max. 60
	Min. 1 Max. 2



1.1. Wykonawca zrealizuje dwa lub trzy szkolenia wyjazdowe, w zależności od potrzeb Zamawiającego.
1.2. W przypadku zlecenia prowadzenia tylko dwóch szkoleń, Wykonawca nie będzie zgłaszał żadnych roszczeń w stosunku do Zamawiającego. 
2. Koszty szkoleń oraz źródło finansowania
Projekt NERW PW. Nauka - Edukacja - Rozwój – Współpraca realizowany jest na podstawie umowy o dofinansowanie nr POWER.03.05.00-00-Z306/17 w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój 2014-2020 współfinansowanego ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego.

3. Wymagania związane z wykonaniem przedmiotu zamówienia (dla każdego szkolenia)
3.1. Do obowiązków Wykonawcy należy:
3.1.1. zorganizowanie szkolenia wyjazdowego, z elementami integracyjnymi dla maksymalnie 30 pracowników Politechniki Warszawskiej z kadry kierowniczej, w szkoleniu będzie uczestniczyło dodatkowo 2 opiekunów ze strony uczelni,
3.1.2. opracowanie scenariusza i przeprowadzenie szkolenia wyjazdowego,
3.1.3.  przygotowanie i przedłożenie do akceptacji Zamawiającego programu szkolenia, sporządzonego na podstawie opisu przedmiotu zamówienia danej części, w ciągu 5 dni roboczych po podpisaniu umowy. Zamawiający zaakceptuje go lub odeśle do poprawy. Poprawiony program szkolenia Wykonawca musi przekazać Zamawiającemu w ciągu 5 dni roboczych. 
3.1.4. zapewnienia materiałów dydaktycznych na szkolenie oraz jednego egzemplarza do archiwum projektu, przygotowanie certyfikatów i  raportu podsumowującego na podstawie ankiety ewaluacyjnej zapewnionej przez Zamawiającego,
3.1.5. zapewnienia osoby - opiekuna  sprawującego nadzór nad organizacją wyjazdu oraz profesjonalnych trenerów realizujących program merytoryczny,
3.1.6. zapewnienie logistyki całego zamówienia, dostępu do sal szkoleniowych wyposażonych w profesjonalny sprzęt konferencyjny, dostępu podczas całego pobytu do dodatkowej przestrzeni po części szkoleniowej do wewnętrznych spotkań tej grupy, dostępu do bezprzewodowego Internetu,  miejsc noclegowych (2 doby), wyżywienia i transportu,
3.1.7. zapewnienie przestrzegania aktualnych na czas realizacji umowy wytycznych i obostrzeń epidemiologicznych zalecanych przez Ministerstwo Zdrowia i GIS.
3.2. Cele szczegółowe zamówienia:
3.2.1. Miejsce: Wykonawca zapewni realizację szkolenia w hotelu o standardzie minimum trzygwiazdkowym 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 22, poz. 169) lub ośrodku odpowiadającym temu standardowi. Obiekt powinien być zlokalizowany maksymalnie do 120 kilometrów od Warszawy, z daleka od ruchliwych ciągów komunikacyjnych i posiadać infrastrukturę rekreacyjną. Osoby korzystające z własnego transportu powinny mieć zapewniony bezpłatny parking.
3.2.2. Termin: od podpisania umowy do końca września 2022 r. Wykonawca zorganizuje szkolenia w uzgodnionych z Zamawiającym terminach. Zamawiający zaproponuje terminy dogodne dla uczestników, aktualnie są to 9-11 czerwca 2022 r., 23-25 czerwca 2022 r., 8-10 września 2022 r., 15-17 września 2022 r. 
Termin realizacji umowy nie może przekroczyć 30 września 2022 r. 
3.2.3. [bookmark: _GoBack]Liczba osób: 30 uczestników szkolenia oraz 2 opiekunów ze strony uczelni. Minimalna gwarantowana liczba uczestników, za którą zamawiający zapłaci to 26 osób. Szkolenie odbędzie się w uzgodnionym terminie pod warunkiem, że Zamawiający zrekrutuje grupę. Jeżeli nie uda się zrekrutować minimalnej liczby uczestników do uruchomienia szkolenia, Zamawiający ustali z Wykonawcą nowy termin realizacji. Informację o niezrekrutowaniu uczestników Zamawiający przekaże Wykonawcy najpóźniej 12 dni roboczych przed szkoleniem, którego rekrutacja dotyczy. Zmiana terminu szkolenia będzie również dotyczyła dostosowania się do konieczności przestrzegania obostrzeń epidemiologicznych. 
3.2.4. Liczba godzin szkoleniowych: 16 godzin lekcyjnych.
3.2.5. Metody dydaktyczne: Zajęcia warsztatowe, ćwiczenia indywidualne i grupowe, symulacje,  dyskusja moderowana, case study, zajęcia integracyjne. Każdy dzień szkoleniowy powinien być zakończony wspólnym podsumowaniem zajęć wszystkich grup i dyskusją moderowaną.
3.2.6. Wymagania dotyczące kadry : Wykonawca zapewni na każdym szkoleniu min. 2 trenerów – posiadających wykształcenie wyższe co najmniej II stopnia i kwalifikacje trenerskie, z min. pięcioletnim stażem i praktycznym doświadczeniem w prowadzaniu tego typu szkoleń.
3.2.7. Organizacja: Szkolenie dwudniowe z dwoma noclegami. Wyjazd w czwartek ok. godz.: 9:00 z parkingu przy Gmachu Głównym PW, powrót w sobotę ok.  godz.: 11:30 z ośrodka szkoleniowego. Przyjazd ok. 13:00 na parking przy Gmachu Głównym PW (szczegóły do uzgodnienia po wyborze oferty)
3.2.8. Warunki dotyczące miejsca szkolenia: Szkolenia mają odbywać w przestronnych, klimatyzowanych salach dydaktycznych, z oknami zapewniającymi światło dzienne i wietrzenie, spełniające wszystkie wymagania BHP i ppoż. Sale szkoleniowe muszą być wyposażone w dostęp do bezprzewodowego Internetu, flipchart, papier do flipcharta, markery; sprzęt do prezentacji (ekran, rzutnik multimedialny), laptop kompatybilny z projektorem, nagłośnienie, obsługę techniczną dostępną podczas trwania szkolenia/warsztatów. W salach powinno być możliwe przeprowadzenie spotkań grupowych. Liczba sal powinna być odpowiednia do potrzeb szkoleniowych oraz zgodna z zaleceniami GIS.  Sale, powinny być dostępne każdego dnia szkolenia przez min. 8 godzin dziennie.
3.2.9. Warunki zakwaterowania uczestników: Wykonawca zapewni 2 noclegi dla max. 32 osób. Nocleg w pokojach dwuosobowych z łazienką, Wykonawca zapewni możliwość pojedynczego zakwaterowania za dodatkową opłatą, jeśli uczestnik zgłosi taką potrzebę na etapie rekrutacji, dla max. 20% wszystkich uczestników. Ostateczna liczba osób i pokoi zostanie potwierdzona przez Zamawiającego najpóźniej na 5 dni kalendarzowych przed terminem realizacji szkolenia. 
3.2.10. Hotel/ ośrodek szkoleniowy- informacje dodatkowe: 
a. w hotelu/ ośrodku musi znajdować się restauracja serwująca śniadania, obiady i kolacje dla uczestników szkolenia, bez konieczności wychodzenia na zewnątrz,
b. nocleg musi być zagwarantowany w tym samym hotelu/ośrodku, w którym będzie znajdowała się sala szkoleniowa,
c. Zamawiający wymaga, aby hotel/ośrodek posiadał zaplecze rekreacyjne, obejmujące przestrzeń do wspólnego spędzania wolnego czasu. Cena oferty musi zawierać koszt oferowanych atrakcji.
3.2.11. Usługa gastronomiczna podczas wyjazdu: Wykonawca zapewni wszystkim uczestnikom min. 3 posiłki dziennie. Na posiłki złożą się śniadania i kolacje w formie bufetu (ciepłe, zimne dania do wyboru) wraz z napojami gorącymi i zimnymi. W trakcie kolacji i aktywnych wieczorów nielimitowany dostęp do napojów oraz obiady serwowane/ szwedzki stół (min. 3 rodzaje przystawek, dwie zupy do wyboru, trzy II dania do wyboru - jarskie i mięsne oraz deser min. 2 rodzaje i napoje) w następującym zestawieniu:
a. dzień 1 (przyjazdu) – obiad i kolacja/ ognisko lub grill w zależności od warunków pogodowych
b. dzień 2 – śniadanie, obiad i zorganizowana kolacja 
c. dzień 3 (wyjazdu) – śniadanie
Posiłki powinny być przygotowywane zgodnie z normami i zaleceniami Instytutu Żywności i Żywienia, zasadami higieny i racjonalnego żywienia oraz zaleceniami GIS.
Podczas spotkań warsztatowych uczestnicy będą mieli stały dostęp do całodniowego serwisu kawowego, na który złożą się: herbata (trzy rodzaje), świeżo parzona kawa, cukier, cytryna, mleko, soki owocowe, woda, owoce, drobne słone i słodkie przekąski.
Wykonawca uwzględni w ramach cateringu specjalne potrzeby żywieniowe uczestników szkolenia, np. dieta wegańska/wegetariańska, dieta bezglutenowa, dieta dla osób                          z nietolerancją laktozy czy alergiami na określone produkty spożywcze etc., które zostaną zgłoszone przez Zamawiającego nie później niż na 5 dni roboczych przed terminem szkolenia.
3.2.12. Transport: Wykonawca zapewni transport uczestników do i z obiektu szkoleniowego pojazdem sprawnym technicznie, posiadającym ważne badania techniczne i ważne ubezpieczenie OC. Autokar powinien posiadać: sprawną klimatyzację, miejsca siedzące – fotele turystyczne z podłokietnikami, półki bagażowe. Wykonawca w razie awarii pojazdu zapewnia pojazd zastępczy na własny koszt, spełniający wymagania określone w ogłoszeniu o zamówieniu. Przewóz powinien być przeprowadzony zgodnie z obowiązującą ustawą o transporcie drogowym oraz innymi aktami prawa regulującymi przewóz osób.
3.3. Oczekiwania Zamawiającego dotyczące Wykonawcy: 
3.3.1. będzie posiadał doświadczenie w organizowaniu wyjazdów szkoleniowo-integracyjnych,
3.3.2. będzie utrzymywał bardzo wysoki poziom realizacji przedmiotu zamówienia i wykonywał go z należytą starannością,
3.3.3. zapewni dedykowaną, doświadczoną osobę do realizacji usługi, biegłą w kwestiach techniczno-organizacyjnych, dostępną według potrzeb, z którą Zamawiający będzie współpracował podczas całego pobytu,
3.3.4.  zapewni możliwość aktywnego spędzania czasu w ramach aktywnych wieczorów w dniach 1 i 2 od godz. 21:00-23:00, zgodnie z przedstawioną Zamawiającemu ofertą atrakcji, np. bilard, kręgle itp. (do ustalenia z Zamawiającym).
3.3.5. będzie na bieżąco współpracował z Zamawiającym i pełnił rolę doradcy,
3.3.6. będzie gotowy do spotkań w siedzibie Zamawiającego, o ile Zamawiający uzna to za konieczne,
3.3.7. poda numery telefonów kontaktowych i adresy e-mail, w celu dokonywania innych ustaleń niezbędnych do sprawnego i terminowego wykonania usługi.
3.3.8.  załączy do oferty adresy stron internetowych lub zdjęcia przedstawiające miejsce wykonania usługi, pokoje, sale wykładowe, restaurację, przestrzeń wokół ośrodka.



3.4  Wstępny harmonogram ramowy:
1 dzień (CZWARTEK)
ok. 9:00- zapewnienie transportu z Warszawy sprzed Gmachu Głównego PW do hotelu/ośrodka
dla ok. 32 osób

11:00-13:00 – sesja
11:00-19:00- całodniowa przerwa kawowa 
13:00-14:00- obiad
14:00-18:00- sesja
19:00- zorganizowana kolacja, np. ognisko z grillem
21:00-23:00- aktywny wieczór

2 dzień (PIĄTEK)
7:30-9:00 -śniadanie
9:00-19:00- całodniowa przerwa kawowa
9:00-12:30- sesja
13:00-14:00- obiad 
14:00-17:00- sesja
18:00—uroczysta kolacja
20:00- 23:00- aktywny wieczór

3 dzień (SOBOTA)
8:30-10:00 – śniadanie
10:15-11:00 – podsumowanie, wręczenie certyfikatów i wyjazd

ok. 11:30 zapewnienie transportu z hotelu/ośrodka do Warszawy na parking przed Gmach Główny PW dla ok. 32 osób.

3.5 Ustalenia ogólne: Uzgodnienia pomiędzy Zamawiającym usługi a Wykonawcą i decyzje dotyczące szczegółowych elementów realizacji zamówienia (takie jak dokładny harmonogram, oznaczenia unijne materiałów informacyjnych, ankiety ewaluacyjne itp.) będą podejmowane po podpisaniu umowy.





SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA (SOPZ)
Część I.
Autoprezentacja i wystąpienia publiczne - 1 szkolenie wyjazdowe

1. Przedmiot Zamówienia
 1.1. Przedmiotem zamówienia jest usługa zorganizowania i przeprowadzenia 1 szkolenia wyjazdowego, w formie warsztatów, dla maksymalnie 30 pracowników Politechniki Warszawskiej w ramach projektu NERW PW Nauka - Edukacja - Rozwój – Współpraca. 
1.2. Szkolenie przeznaczone jest dla wyższej kadry kierowniczej i administracyjnej Politechniki Warszawskiej.
 1.3. Przedmiot zamówienia składa się z 1 szkolenia (1 grupa szkoleniowa będzie liczyła od 26 do 30 osób) pod tytułem „Autoprezentacja i wystąpienia publiczne”. 
2. Zakres szkolenia, który Wykonawca umieści w proponowanym programie.
2.1. Autoprezentacja i wystąpienia publiczne.
2.2. Komunikacja werbalna i niewerbalna w autoprezentacji.
2.3. Budowanie autorytetu i zaangażowania odbiorcy.
2.4. Rozwijanie samoświadomości i samowiedzy w kontekście wystąpień publicznych
– online i stacjonarnych.
2.5. Sesja integracyjna



SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA (SOPZ)
Część II
Budowanie potencjału zespołu i zarządzanie komunikacją  - 2 szkolenia wyjazdowe

1. Przedmiot Zamówienia
 1.1. Przedmiotem zamówienia jest usługa zorganizowania i przeprowadzenia 2 szkoleń wyjazdowych, w formie warsztatów, dla maksymalnie 30 pracowników Politechniki Warszawskiej każde, w ramach projektu NERW PW Nauka - Edukacja - Rozwój – Współpraca. 
 1.2. Szkolenia przeznaczone są dla kadry kierowniczej i administracyjnej Politechniki Warszawskiej.
 1.3. Przedmiot zamówienia składa się z 2 szkoleń (1 grupa szkoleniowa będzie liczyła od 26 do 30 osób) pod tytułem „Budowanie potencjału zespołu i zarządzanie komunikacją  
2. Zakres szkolenia, który Wykonawca umieści w proponowanym programie.
2.1. Budowanie potencjału zespołu tak, aby pomimo różnic ludzie wzajemnie się uzupełniali i realizowali wspólne cele. 
2.2. Automotywacja, a także poznanie czynników demotywujących i nabycie umiejętności radzenia sobie z nimi
2.3. Efektywność osobista i zespołowa
2.4. Analiza obszarów istotnych w zarządzaniu zespołem (m.in. jak motywować poszczególnych pracowników, jak komunikować polecenia. itd.)
2.5. Sesja integracyjna
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