Załącznik 1f do SIWZ


Zadanie F – Realizacja szkoleń zawodowych dla 420 nauczycieli i/lub pracowników ISO
Przedmiotem zadania jest:

1) przygotowanie i przeprowadzenie 13-dniowego szkolenia zawodowego składającego się z trzech bloków:


A. Szkolenie z zakresu podstaw trenerskich dla nauczycieli – 5 dni (40 godz.)



B. Szkolenie produktowe w kontekście sprzedaży usług trenerskich  - 5 dni (40 godz.)



C. Trening umiejętności szkoleniowych – zajęcia superwizyjne – 3 dni (24 godz.)

2) zapewnienie pełnej obsługi logistycznej zamówienia, w tym trenerów, sal wykładowych, materiałów szkoleniowych i pomocniczych oraz wyżywienia dla uczestników

3) Realizacja szkolenia z zawodowego powinna zostać wykonana w okresie do końca grudnia 2014 r., przy czym w uzasadnionych sytuacjach Zamawiający może wyrazić zgodę lub wnioskować o przeprowadzenie szkolenia w 2015 roku. Dokładny harmonogram zostanie ustalony w porozumieniu z Zamawiającym, przy czym o ile w terminie 14 dni od przedstawienia pierwszej propozycji harmonogramu przez Zamawiającego strony nie ustalą harmonogramu zamawiający ma prawo ustalić ten harmonogram samodzielnie. 
Zamówienie powinno być wykonane zgodnie z następującymi wymogami:

1. Parametry techniczne:
a) liczba uczestników szkolenia: 420 osób, z podziałem na nie mniej niż 35 grup

b) liczba osób w grupie: 10- 16 osób

d) planowane terminy: od lipca 2014 roku do końca grudnia 2014 roku, jednak nie wcześniej niż po zakończeniu wsparcia grupowego w ramach doradztwa zawodowego dla danej grupy szkoleniowej
e) miejsce przeprowadzenia szkolenia: miejscowości na terenie woj. mazowieckiego, blisko miejsca zamieszkania uczestników, zgodnie z lokalizacją tworzenia się danej grupy.

Wykonawca zobowiązany jest przedstawić Zamawiającemu adres realizacji usługi do akceptacji w terminie nie później niż 7 dni przed rozpoczęciem szkolenia dla danej grupy. W sytuacji, gdy wskazana lokalizacja nie spełnia wymogów do przeprowadzenia szkoleń Wykonawca na żądanie Zamawiającego zobowiązany jest zapewnić lokalizację spełniającą wymogi określone przez Zamawiającego. 
2.  Założenia organizacyjne i merytoryczne każdej grupy szkolenia: 

a) zapewnienie trenera z odpowiednimi kwalifikacjami określonymi w SIWZ;

b) podział treści szkoleniowych zawierać będzie treści szkolenia z zakresu:
A.  Szkolenie z zakresu podstaw trenerskich dla nauczycieli

- metodologia pracy trenera

- zarządzanie czasem szkolenia

- proces grupowy – dynamika pracy z grupą

- narzędzia pracy trenera

- zarządzanie własnym stanem emocjonalnym podczas pracy grupa

   - trudne sytuacje w pracy z grupą 

B. Szkolenie produktowe w kontekście sprzedaży usług trenerskich

C. Trening umiejętności szkoleniowych – zajęcia superwizyjne 

- warsztat trenerski pod kątem oferowanego produktu - 1 dzień


- opracowanie autorskich scenariuszy szkoleniowych przez uczestnika (ok. 0,5 godz. 
na każdy) wraz z prezentacją scenariuszy i superwizją trenera i grupy  - 2 dni
c) szczegółowy program szkolenia zawodowe realizowanego w ramach trzech bloków, opracowany przez Wykonawcę w terminie 7 dnia od zawarcia umowy  będzie zawierał informacje o następującym zakresie:

i. Tytuł 

ii. Osoba prowadząca

iii. Tryb/sposób prowadzenia zajęć

iv. Szczegółowy zakres zajęć (tematy)

v. Czas przeznaczony na realizację zajęć.

Wykonawca zobowiązany jest uwzględnić w ciągu 2 dni uwagi Zamawiającego do przedstawionego programu. 
3. W przypadkach losowych, takich jak śmierć, trwała choroba etc. Wykonawca zobowiązuje się zapewnić innego trenera posiadającego wymagane przez Zamawiającego kwalifikacje.

4. Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia dla każdej grupy szkolenia sal szkoleniowych wraz z wyposażeniem wg zapotrzebowania:

- sala dostosowana do liczby osób danej grupy
- wyposażenie każdej z sal:

a) stół dla trenera oraz odpowiednia liczba krzeseł i stolików 

b) tablicę typu flipchart, mazaki

c) klimatyzacja (o ile średnia temp. w godz. 10.00-17.00 w przeciągu 3 dni przed szkoleniem była powyżej 28 st. Celsjusza)
d) dostęp do Internetu
e) oświetlenie dzienne
f) inny sprzęt audio-video: projektor multimedialny, przenośny komputer

5. Wykonawca zobowiązany jest do prowadzenia dla każdej grupy szkolenia recepcji zlokalizowanej przy wejściu głównym lub przy wejściu/wejściach do sali.
6. Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia dla każdej grupy szkolenia sali konsumpcyjnej dla wszystkich uczestników szkolenia, zaplecza technicznego oraz sanitarnego (toalety damskie i męskie, toaleta dostosowana dla osób niepełnosprawnych)
7. Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia dla każdej grupy szkolenia oznaczenia miejsca szkolenia oraz sal szkoleniowych, aby zagwarantować bezproblemowe przemieszczanie się uczestników.

8. Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia dla każdej grupy szkolenia bezpłatnej szatni wraz z obsługą.

9. Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia każdego dnia dla każdej grupy szkolenia wyżywienia:

- serwis kawowy, w formie bufetu szwedzkiego, obejmujący co najmniej- kawę, herbatę + dodatki, wodę mineralną gazowaną, niegazowaną, kruche ciasteczka, ciastka koktajlowe, owoce;

- lunch, w formie bufetu szwedzkiego, wydawany w trakcie przerwy obiadowej – zupa, dwa dania główne (w tym jedno wegetariańskie), zestaw surówek + dodatki, soki owocowe, woda, deser;

Wykonawca zobowiązany jest zapewnić obsługę pozwalającą na szybkie i sprawne podawanie posiłków oraz zapewni podawanie posiłków jednocześnie dla wszystkich uczestników danego szkolenia.

10. Dla każdej grupy szkolenia przewiduje się każdego dnia jedną przerwę kawową (ok. 15 min.) oraz jedną przerwę obiadową (ok. 45 min.)

11. Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia dla każdej edycji szkolenia serwisu gastronomicznego – przygotowanie, obsługa, nakrycia stołów, zastawa szklana oraz sprzątnie.

12. Dla każdej grupy szkolenia Wykonawca zobowiązany jest opracować, przygotować i przekazać każdemu z uczestników szkolenia materiały szkoleniowe w formie drukowanej, w segregatorze wg uzgodnionego wzoru z Zamawiającym – min.100 stron (obustronny wydruk) na osobę o treści adekwatnej do omawianej tematyki wraz z wersją na nośniku, z długopisem i notatnikiem, które przechodzą na własność uczestników i Zamawiającego w momencie ich wydania.  Materiały szkoleniowe powinny reprezentować wysoki poziom merytoryczny, tak aby po zakończeniu warsztatów móc w dalszym ciągu stanowić pomocny materiał dydaktyczny. Materiały szkoleniowe, o których powyżej mowa (w tym autorskie prawa majątkowe do materiałów na polach eksploatacji określonych w umowie), zostaną ujęte w cenie usługi i w terminie 7 dni od ostatniego szkolenia Wykonawca zobowiązany jest do przekazania Zamawiającemu dwóch pełnych egzemplarzy materiału szkoleniowego. 

13. Na Wykonawcy zamówienia ciążą następujące obowiązki: 

1. Wykonawca jest zobowiązany dla każdej grupy szkolenia przygotować i:


a) prowadzić dzienniki zajęć zawierające miejsce, termin szkolenia, wymiar zajęć, tematy zajęć

b) prowadzić listy obecności wraz z potwierdzeniem odbioru dokumentów (autorskie 
scenariusze szkoleniowe, zaświadczeń) oraz wyżywienia


c) wydać zaświadczenia o ukończeniu szkolenia.

d) dystrybuować wśród uczestników szkolenia zaakceptowanej przez Zamawiającego ankiety (każda ankieta wykorzystywana do oceny winna być ostemplowana przez Zamawiającego i zawierać podpis upoważnionego przedstawiciela Zamawiającego. Ankiety nie spełniające tego warunku nie będą brane pod uwagę  - każda taka ankieta automatycznie otrzyma ocenę 1 – bardzo słabo). 

Skala ocen na ankiecie:

1 - bardzo słaba

2 – słaba

3 – dostateczna

4 – dobra

5 – bardzo dobra

6 – znakomita 
Dokumenty, o których mowa w pkt 14 ppkt 1a-b i d w oryginale a dla ppkt c w kopii poświadczonej za zgodność z oryginałem należy przekazać w terminie 7 dni od zakończenia każdej grupy szkolenia.
14. Wykonawca zobowiązuje się do umieszczenia logo Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki i Unii Europejskiej oraz informację: Projekt „Mazowiecka Akademia Nauczyciela” współfinansowany jest przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego na wszystkich dokumentach i materiałach szkoleniowych a także zapewnić takie oznaczenie na budynku, w którym odbywa się szkolenie. 
15. Wykonawca zobowiązany jest ubezpieczyć wszystkich uczestników szkolenia w zakresie NNW (kopia polisy zostanie przekazana Zamawiającemu na jego wniosek). 
16. Wykonawca zobowiązany jest uwzględnić zróżnicowany poziom zdrowia, wykształcenia, umiejętności i wiedzy każdego z uczestników szkolenia.
17. Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia warunków przeprowadzenia każdego szkolenia zgodnie z przepisami BHP i przeciwpożarowymi oraz zapewni ubezpieczenie NNW dla wszystkich uczestników szkoleń.
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