Zatgcznik nr 1
do Zapytania ofertowego 58/BK/2022

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Organizacja i przeprowadzenie szkolenia dotyczacego umiejetnosci projektowania i prowadzenia badan
kompetencji i potencjatu pracowniczego metoda Assessment Center (AC) oraz Development Center (DC)
dla pracownikow Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

1 Celi przedmiot zamowienia.

Przedmiotem zamowienia jest Swiadczenie ustugi polegajacej na zorganizowaniu 1 edycji szkolenia
dotyczacego umiejetnoSci projektowania i prowadzenia badah kompetencji i potencjatu pracowniczego
metoda Assessment Center (AC) oraz Development Center (DC), dla t3cznie 10 (dziesieciu) pracownikow
Gtownego Urzedu Statystycznego, zgodnie z ponizszym zestawieniem:

taczna liczba

Lp. Tytut szkolenia Liczba edycji Liczba dni uczestnikow

Szkolenie z umiejetnosci projektowania i
1. | prowadzenia badain kompetencji i potencjatu 1 4 10
pracowniczego metoda Assessment Center (AC)
oraz Development Center (DC)

Szkolenie zostanie przeprowadzone w jezyku polskim, w formie stacjonarnej z elementami wyktadu
i Cwiczen, w celu praktycznego przygotowywania uczestnikow szkolenia. Szkolenie zostanie
przeprowadzone w siedzibie Gtoéwnego Urzedu Statystycznego w (00-925) Warszawie przy
al. Niepodlegtosci 208. Przedmiot zamowienia zostanie zrealizowany w terminie nie dtuzszym niz 60 dni
od dnia podpisania Umowy, jednak nie pozniej niz do 15 grudnia 2022 r.

Wykonawca udzieli gwarancji na wykonany przedmiot zamowienia w okresie 6 miesiecy od dnia podpisania
z wynikiem pozytywnym, przez upowaznionych przedstawicieli Stron, Protokotu odbioru zlecenia.
W ramach udzielonej gwarancji Wykonawca zobowigzany jest do naprawienia wad fizycznych i prawnych
przedmiotu Umowy.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do realizacji 80% wartosci zamowienia, co oznacza mozliwos¢
niewykorzystania przez Zamawiajacego wszystkich miejsc na szkoleniu. WysokoS¢ ptatnosci za szkolenie
bedzie ustalona na podstawie ostatecznej liczby uczestnikow szkolenia, czyli osob faktycznie
uczestniczacych w szkoleniu.

1. Szkolenie z umiejetnosci projektowania i prowadzenia badan kompetencji i potencjatu pracowniczego
metoda Assessment Center (AC) oraz Development Center (DC).

1) wjednej edycji szkolenia wezmie udziat maksymalnie 10 osob;
2) szkolenie bedzie trwato minimum 4 dni, po minimum 7 godzin lekcyjnych kazdego dnia, a kazda
godzina lekcyjna szkolenia rownac sie bedzie 45 minutom;
3) szkolenie odbedzie sie w dwdch sesjach po 2 dni robocze;
4) po zakonczeniu szkolenia kazdy uczestnik szkolenia otrzyma imienny certyfikat
potwierdzajacy ukonczenie szkolenia;
5) minimalny zakres tematyczny - zagadnienia:
a) Istota badania kompetencji pracowniczych metoda Assessment Center (AC) oraz
Development Center (DC):
— do czego stuzy metoda AC i DC,
— podobienstwa i roznice metody AC i DC,
— AC/DC na Swiecie - najnowsze trendy,



cele stosowania AC i DC w organizacji,
obszary w HR, w ktorych sprawdza sie¢ metoda AC/DC,
rola asesora i zasady prowadzenia obserwacji,

b) Kompetencje badane podczas sesji AC/DC:

definicja kompetencji,

modele kompetencyjne, ich rodzaje i przyktady,

sporzadzanie kompetencji pod katem stanowiska,

definiowanie i poziomowanie kompetencji,

najczestsze btedy popetniane podczas opisu kompetencji i tworzenia modeli
kompetencyjnych,

c) Zadania wykorzystywane podczas sesji AC/DC:

rodzaje cwiczen wykorzystywanych w trakcie sesji,

podstawy budowania i testowania zadan,

tworzenie wywiadu kompetencyjnego,

narzedzia badawcze wykorzystywane podczas oceny - przeglad, charakterystyka,
praktyczne przyktady,

dodatkowe metody stosowane podczas sesji AC/DC,

przygotowanie instrukcji dla uczestnikow i asesorow,

d) Projektowanie i przygotowanie ses;ji:

ustalenie celu badania, wybor kompetencji, dobor zadan i narzedzi
diagnostycznych, matryca kompetencyjna,

zaprojektowanie arkusza obserwacyjnego,

przygotowanie harmonogramu sesji i okreslenie rol asesorow,

zaproszenie uczestnikow,

e) Realizacja sesji AC/DC:

zasady prowadzenia obserwacji w procesie AC/DC,
trening obserwacji, notowania i uzgadniania ocen,
zapobieganie btedom i pomytkom w ocenie kompetencji,
zasady obowigzujace asesorow,

f) Podsumowanie sesji AC/DC:

tworzenie raportdow po sesji AC/DC (zbiorczego raportu podsumowujacego,
raportu indywidualnego), ich zakres oraz roznice w raportach po sesjach AC i DC,
prowadzenie rozmow informacji zwrotnych, rozwijajacy feedback po AC/DC,
rekomendacje rozwojowe dla pracownikow - prowadzenie rozmow rozwojowych,
metody rozwijania kompetencji,

g) Skutecznos¢ sesji AC/DC:

dobre praktyki tworzenia i przeprowadzania sesji AC/DC;
btedy, ktorych nalezy unikac.

1L Przygotowanie dokumentacji szkoleniowej zwiazanej z realizacja tematu szkoleniowego.

Porozumiewanie sie Wykonawcy i Zamawiajacego dotyczace weryfikacji i akceptacji dokumentacji
szkoleniowej zwigzanej z realizacja tematu szkoleniowego, bedzie odbywato sie w formie
elektronicznej z wykorzystaniem adresow e-mail Wykonawcy i Zamawiajacego wskazanych w Umowie.
Dokumentacja szkoleniowa zwigzana z realizacja szkolenia obejmuje:

a) harmonogram szkolenia zawierajacy: tytut szkolenia, termin szkolenia, miejsce szkolenia,
podziat na bloki tematyczne szkolenia, tematy poszczegolnych blokow tematycznych, godziny
wszystkich blokow tematycznych oraz przerw, nazwisko trenera prowadzacego szkolenie;



10.

b) program szkolenia sktadajacy sie z opisu: celu szkolenia, korzysci ptynacych ze szkolenia,
adresatow szkolenia oraz uwzgledniajacy minimalny zakres tematyczny danego szkolenia,
wskazany w Rozdziale I;

c) materiaty szkoleniowe w formie skryptu, uwzgledniajace minimalny zakres tematyczny
szkolenia, wskazany w Rozdziale I;

d) liste obecnosci uczestnikow potwierdzajaca obecnos¢ uczestnikow w kazdym dniu;

e) imienne certyfikaty potwierdzajace ukonczenie szkolenia;

f) wykaz wydanych certyfikatow potwierdzajacych ukohczenie szkolenia;

g) wypetnione ankiety AlOS (Arkusz Indywidualnej Oceny Szkolenia);

h) sprawozdanie ze szkolenia sporzadzone w oparciu o ankiety AlQOS;

i) zlecenie realizacji szkolenia;

j) wypetniony Protokot odbioru zlecenia.

Materiaty szkoleniowe beda sporzadzone w jezyku polskim w formie skryptow z zakresu tematyki

szkolenia opisanego w Rozdziale I, przygotowanych przez prowadzacego szkolenie. Skrypty zawierac

beda instrukcje, prezentacje, opracowania graficzne i treSci z zakresu omawianego tematu szkolenia,
wykorzystywane w trakcie jego trwania. Przygotowany dla tematu szkoleniowego skrypt bedzie miat
nie mniej niz 50 stron (odpowiadajacych wydrukowi w formacie A4).

Materiaty szkoleniowe beda obejmowac teoretyczne oraz praktyczne aspekty zagadnien poruszanych

w trakcie szkolenia.

Wykonawca najpozniej w przeddzien szkolenia, przekaze materiaty szkoleniowe wszystkim

uczestnikom szkolenia w formie elektronicznej (e-mail) na adresy poczty elektronicznej wskazane

przez Zamawiajacego. Wykonawca przekazujac uczestnikom szkolenia materiaty w formie
elektronicznej, poinformuje ich, ze w pierwszym dniu szkolenia uczestnicy otrzymaja wydrukowane
materiaty.

Wykonawca w pierwszym dniu szkolenia, przekaze wydrukowane materiaty szkoleniowe wszystkim

uczestnikom szkolenia.

Wykonawca w dniu rozpoczecia szkolenia, przekaze przybory biurowe po jednym egzemplarzu dla

wszystkich uczestnikow szkolenia.

Przybory biurowe obejmowac beda: dtugopisy i notesy.

Tryb weryfikacji dokumentacji szkoleniowej zwigzanej z realizacjg tematu szkolenia w zakresie

programu, harmonogramu i materiatow szkoleniowych, jest nastepujacy:

a) Wykonawca przygotuje i przekaze dokumentacje szkoleniowa szkolenia do akceptacji
Zamawiajacemu nie pozniej niz 10 dni roboczych od dnia zawarcia Umowy;

b) Zamawiajacy w terminie nie dtuzszym niz 5 dni roboczych od dnia dostarczenia dokumentacji
szkoleniowej, poinformuje o jej akceptacji lub o koniecznosci wprowadzenia zmian;

c) Wszystkie uwagi do dokumentacji szkoleniowej zgtoszone przez Zamawiajgcego, zostana
wprowadzone przez Wykonawce w terminie nie dtuzszym niz 2 dni robocze od dnia ich
otrzymania;

d) Zamawiajacy w terminie 2 dni roboczych od dnia dostarczenia przez Wykonawce poprawionej
dokumentacji szkoleniowej, poinformuje Wykonawce o jej akceptacji lub koniecznosci
wprowadzenia zmian;

e) Zamawiajacy bedzie miat prawo do dwukrotnego zgtoszenia zmian w dokumentacji szkoleniowej;

f)  Ostateczna wersja dokumentacji szkoleniowej zaakceptowana przez Zamawiajacego, zostanie
przedtozona przez Wykonawce nie pozniej niz 7 dni roboczych przed rozpoczeciem szkolenia,
ktorego dokumentacja dotyczy.

Dla przygotowanej przez Wykonawce dokumentacji szkoleniowej oraz materiatow szkoleniowych,

Wykonawca zapewni przeniesienie na Zamawiajgcego autorskich praw majatkowych.

1] Rekrutacja na szkolenie
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Zamawiajacy nie pozniej niz 3 dni robocze przed data rozpoczecia szkolenia, przekaze Wykonawcy
w formie elektronicznej liste uczestnikow szkolenia wraz z adresami poczty elektronicznej
uczestnikow szkolenia.

Iv. Organizacja szkolenia

Wykonawca dysponuje lub bedzie dysponowat trenerami zdolnymi do przeprowadzenia szkolenia,

ktorzy zrealizowali co najmniej 1 szkolenie stacjonarne, trwajace tacznie minimum 14 godzin

lekcyjnych, dla tacznie minimum 5 uczestnikow, z zakresu umiejetnoSci projektowania i prowadzenia

badan kompetencji i potencjatu pracowniczego metoda Assessment Center (AC) oraz Development

Center (DC).

Wykonawca dotaczy do harmonogramu szkolen, o ktorym mowa w Rozdziale Il pkt 2 lit. a), wykaz

trenera/ow, ktorzy beda uczestniczy¢ w wykonywaniu zamowienia, zawierajacy ich imiona

i nazwiska, informacje dotyczace podstawy dysponowania tymi osobami (np. rodzaj Umowy

0 prace) oraz potwierdzenie spetniania przez trenera/6w wymagah okreSlonych w Rozdziale

IV pkt 1.

Szkolenie odbedzie sie zgodnie z zaakceptowana przez Zamawiajacego dokumentacja szkoleniowa,

o ktorej mowa w Rozdziale II.

Zamawiajacy nie pozniej niz 3 dni robocze przed terminem realizacji szkolenia, przekaze na adres

poczty elektronicznej Wykonawcy, zlecenie realizacji szkolenia, o ktorym mowa w Rozdziale Il pkt 2

lit. i).

Godzina lekcyjna szkolenia rowna jest 45 minutom.

Szkolenie odbedzie si¢ w dwoch sesjach po 2 dni robocze w dwoch kolejno nastepujacych po sobie

tygodniach.

Szkolenie kazdego dnia rozpocznie sie nie wczesniej niz o godz. 8.00 i zakonczy sie nie pozniej niz

0 godz. 16:00.

Zamawiajacy zapewni sale szkoleniowa oraz narzedzia niezbedne do przeprowadzenia szkolenia

(np. laptop z odpowiednim oprogramowaniem, projektor, ekran, flipchart).

Ewentualne koszty poniesione przez trenera/ow prowadzacych szkolenie (np. koszty dojazdow na

szkolenie lub noclegéw) pokrywa Wykonawca.

Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi szkolenia:

a) komplet materiatow szkoleniowych w formie skryptu;

b) co najmniej 2 przerwy w kazdym dniu szkolenia, kazda trwajaca co najmniej 15 minut;

c) 1przerwe trwajaca co najmniej 40 minut.

Prezentacje multimedialne wykorzystywane w trakcie prowadzenia szkolenia beda uwzgledniac

standardy dostepnosci:

a) unikalne tytuty dla kazdego ze slajdow;

b) ograniczona ilo5¢ tekstu na slajdzie - maksymalnie 6 wierszy;

c) uzycie krotkich rownowaznikéw zdan;

d) zastosowanie duzej czcionki - minimum 18 punktow;

e) zastosowanie czcionek bezszeryfowych, na przyktad Helvetica, Arial, Calibri, Verdana, Tahoma
bez cieni;

f) zachowanie kontrastu czcionki do tta;

g) zastosowanie wysokiej jakosci grafiki, duzych zdje¢ wraz z obligatoryjnym tekstem
alternatywnym.

Lista obecnosci dla szkolenia bedzie prowadzona i sprawdzana w kazdym dniu szkolenia.

W ciagu 2 dni roboczych od zakohczenia szkolenia, Wykonawca przeSle Zamawiajacemu skan listy

obecnosci.

Na poczatku szkolenia Wykonawca poinformuje uczestnikéw, ze po zakohczeniu szkolenia zostana

poproszeni o wypetnienie ankiety AIOS (Arkusz Indywidualnej Oceny Szkolenia), co ma na celu

zebranie informacji na temat jakosci szkolenia. Niedopuszczalne jest sugerowanie uczestnikom

odpowiedzi na pytania zawarte w ankiecie.

Na koniec szkolenia Wykonawca przekaze kazdemu uczestnikowi szkolenia, ankiete AIOS zgodna

z zataczonym przez Zamawiajgcego wzorem. Na podstawie wypetnionej ankiety AIOS, Wykonawca

przygotuje zbiorcze zestawienie zawierajace analize danych zawartych w ankietach ewaluacyjnych,

obrazujaca stopien zadowolenia uczestnikow oraz uzytecznosc przeprowadzonego szkolenia.
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W terminie do 2 dni roboczych od dnia przeprowadzenia szkolenia, Wykonawca przekaze
Zamawiajgcemu skany wypetnionych przez uczestnikow ankiet AIOS wraz ze sprawozdaniem ze
szkolenia przygotowanym w oparciu o wypetnione przez uczestnikow ankiety AIOS. W przypadku
negatywnej oceny szkolenia (Srednia z oceny trenera/trenerdéw ponizej 3) lub przeprowadzenia
szkolenia niezgodnie z programem szkolenia, Wykonawca przeprowadzi dodatkowe szkolenie,
dochowujac terminu realizacji zamowienia. Organizacja dodatkowej edycji szkolenia bedzie
wymagata uzgodnienia z Zamawiajacym terminu oraz trenera. Koszt zorganizowania
i przeprowadzenia ponownego szkolenia ponosi Wykonawca.
Wykonawca po zakohczeniu szkolenia przygotuje dla kazdego uczestnika imienny certyfikat
potwierdzajacy ukonczenie szkolenia, ktory bedzie zawierat nastepujace informacje: imie i nazwisko
uczestnika szkolenia, tytut szkolenia, date przeprowadzenia szkolenia, pieczatke Wykonawcy,
identyfikowalny podpis trenera prowadzacego szkolenie, liczbe godzin i tematyke szkolenia.
Warunkiem wydania certyfikatu jest:

a) obecnos¢ uczestnika w kazdym dniu zaje¢ w ramach szkolenia, potwierdzona na liscie

obecnosci przygotowanej przez Wykonawce;
b) zwrot przez uczestnika wypetnionego arkusza AlOS;
c) potwierdzenie wtasnorecznym podpisem odbioru certyfikatu na Zestawieniu wydanych
certyfikatow potwierdzajacych ukonczenie szkolenia.

Imienne certyfikaty w wersji papierowej Wykonawca wydrukuje na papierze o gramaturze 250 g/m3.
Imienne certyfikaty w wersji papierowej Wykonawca przekaze uczestnikom szkolenia w ostatnim dniu
szkolenia, po zwroceniu przez uczestnikow wypetnionego arkusza ankiety AIOS.
W ciagu 5 dni roboczych od zakonczenia szkolenia, Wykonawca dostarczy, na adres Biura Organizacji
i Kadr GUS, oryginaty listy obecnoSci, ankiet AIOS wypetnionych przez uczestnikow
i oryginat wykazu wydanych certyfikatow potwierdzajacych ukoiczenie szkolenia.
Wypetniony protokéot odbioru zlecenia Zamawiajacy dostarczy Wykonawcy w ciggu 7 dni roboczych od
zakonczenia szkolenia. Wykonawca podpisze protokot odbioru zlecenia niezwtocznie po jego
otrzymaniu.
Podpisanie protokotu odbioru zlecenia odbedzie sie w siedzibie Zamawiajagcego. Zamawiajacy
dopuszcza, aby protokot opatrzony zostat wtasnorecznymi podpisami osob odpowiedzialnych za
realizacje Umowy ze strony Wykonawcy i Zamawiajgcego i przestany poczta/kurierem pomiedzy
Stronami. Zamawiajacy dopuszcza rowniez sporzadzenie protokotu w formie elektronicznej
i opatrzenie kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

V. Miejsce przeprowadzenia szkolenia.

Szkolenie odbedzie sie¢ w formie stacjonarnej w sali konferencyjnej w siedzibie Gtownego Urzedu
Statystycznego w (00-925) Warszawie przy al. Niepodlegtosci 208.

VL. Nadzor Zamawiajacego nad realizacja szkolen

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do nadzoru realizacji szkolenia poprzez wskazanie przez
Zamawiajgcego osoby kontrolujgcej sposrod jego uczestnikow.

Zamawiajacy jest zobowigzany do poinformowania Wykonawcy o0 uczestnictwie osoby
odpowiedzialnej za kontrole realizacji szkolenia ze strony Zamawiajacego najpozniej w dniu
szkolenia.

Wykonawca zobowigzany jest zapewnic osobie odpowiedzialnej za kontrole realizacji szkolenia ze strony
Zamawiajacego dostep do dokumentacji szkolenia, prawo zadawania pytan oraz uzyskiwania wyjasnien
od uczestnikow oraz trenera/6w prowadzacych szkolenie.

Osoba odpowiedzialna za kontrole szkolenia ze strony Zamawiajacego ma prawo
do sporzadzania notatek oraz protokotu.

Zadaniem osoby odpowiedzialnej za kontrole realizacji szkolenia ze strony Zamawiajacego jest ocena
zgodnosci realizacji zamowienia z Umowa, w tym w zakresie realizacji postanowien klauzuli
srodowiskowej, okreslonej w Rozdziale VII.
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VIL. Klauzula srodowiskowa.

W ramach klauzuli Srodowiskowej, Wykonawca spetni ponizsze warunki:

a) Przygotowana dokumentacja szkoleniowa zwigzana z realizacja tematu szkoleniowego, taka jak:
harmonogram szkolenia, program szkolenia, oraz sprawozdanie ze szkolenia, beda
przekazywane tylko w formie elektronicznej, bez uzywania formy papierowej;

b) Przygotowane dla uczestnikdw materiaty szkoleniowe, lista obecnosci uczestnikoéw szkolenia,
ankiety AIOS, imienne certyfikaty potwierdzajgce ukonczenie szkolenia oraz wykaz wydanych
certyfikatow potwierdzajacych ukonczenie szkolenia, Wykonawca wydrukuje na papierze
ekologicznym, spetniajacym warunki certyfikatu FSC lub innego rownowaznego certyfikatu,
tj.. dokumentu wystawionego przez organizacje niezalezna od Wykonawcy, upowazniona do
wystawienia dokumentu w kraju pochodzenia surowca i potwierdzajacego takie same warunki
jak okreSlone w wymienionym certyfikacie FSC;

W przypadku przekazania uczestnikom materiatow okreSlonych w Rozdziale VII pkt 1 lit. a),
w innej niz elektroniczna formie, Zamawiajacy bedzie miat prawo do naliczenia kary umownej na
warunkach okreSlonych w Umowie.

Potwierdzenie realizacji wymagan klauzuli Srodowiskowej, o ktorej mowa w Rozdziale VIl pkt 1

lit. b), stanowi¢ beda dotaczone do protokotu odbioru zlecenia, oSwiadczenie i certyfikat FSC lub

oSwiadczenie i inny rownowazny certyfikat, tj. dokument wystawiony przez organizacje niezalezna od
Wykonawcy, upowazniong do wystawienia dokumentu w kraju pochodzenia surowca

i potwierdzajgcego takie same warunki, jak okreslone w wymienionym certyfikacie FSC.

W przypadku braku spetnienia wymagan klauzuli, o ktdrej mowa w Rozdziale VII pkt 1 lit. b),
Zamawiajacy bedzie miat prawo do naliczenia kary umownej na warunkach okreSlonych w Umowie.
Jezeli Wykonawca bedzie w opoznieniu w dostarczeniu dokumentow, o ktérych mowa w Rozdziale VII
pkt 3, a opdznienie nie bedzie dtuzsze niz 5 dni, Zamawiajacy bedzie miat prawo do naliczenia kary
umownej na warunkach okreslonych w Umowie. W przypadku jezeli opoznienie, o ktorym mowa
w zdaniu pierwszym, bedzie dtuzsze niz 5 dni, Zamawiajacy uzna, ze Wykonawca nie spetnit wymagan
klauzuli Srodowiskowej, o ktorej mowa w ust. w Rozdziale VII pkt 1 lit. b) i bedzie miat prawo do
naliczenia kary umownej na warunkach okreslonych w Umouwie.
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