Załącznik nr 1.1 do SIWZ
numer sprawy: 8/BOK/PN/2016

Opis Przedmiotu Zamówienia – Część nr 1 –zmieniony 18-05-2016 r.
1. Przedmiot zamówienia: 
Przedmiotem zamówienia jest usługa zorganizowania i przeprowadzenia 8 (ośmiu) edycji szkoleń dla pracowników resortu statystyki publicznej w zakresie podnoszenia kompetencji pracowników. 
W trakcie realizacji usługi Wykonawca będzie także odpowiedzialny za zapewnienie sali szkoleniowej w przypadku maksymalnie 6 (sześciu) edycji szkoleń i zapewnienie wyżywienia dla uczestników oraz kontrolerów w przypadku maksymalnie (sześciu) 6 edycji szkoleń oraz przygotowanie odpowiedniej dokumentacji. 
	Nr szkolenia
	Część
	Zadanie
	Temat 
	Liczba edycji
	Liczba dni, w ciągu których szkolenie będzie realizowane/godz. lekcyjnych w 1 edycji
	Liczba osób w 1 edycji
	Forma (warsztaty/ wykład)
	Termin szkolenia (miesiąc)
	Zapewnienie sali przez wykonawcę (tak/nie)
	Zapewnienie wyżywienia przez Wykonawcę (tak/nie)
	Zapewnienie noclegu przez Wykonawcę (tak/nie)

	Część I - Szkolenia w zakresie podnoszenia kompetencji pracowników

	
	1
	Zadanie 1 – Szkolenia w zakresie podnoszenia kompetencji dla pracowników

	1
	1
	1
	Myślenie analityczne 
	2
	2/16
	20
	warsztaty
	10
	tak
	tak
	nie

	2
	1
	1
	Rozwiązywanie problemów
	1
	2/16
	20
	warsztaty
	10
	tak
	tak
	nie

	3
	1
	1
	Współpraca w zespole i skuteczna komunikacja
	1
	2/16
	20
	warsztaty
	9
	tak
	tak
	nie

	
	1
	Zadanie 2 – Szkolenia podnoszące kompetencje związane z funkcjonowaniem w środowisku międzynarodowym

	4
	1
	2
	Radzenie sobie w środowisku międzykulturowym
	1
	2/16
	20
	warsztaty
	9
	tak
	tak
	nie

	5
	1
	2
	Szkolenie w zakresie negocjacji
	1
	2/16
	20
	warsztaty
	9
	tak
	tak
	nie

	
	1
	Zadanie 3 – Szkolenia dla osób na kierowniczych stanowiskach

	6
	1
	3
	Zarządzanie przez procesy
	1
	2/16
	20
	warsztaty
	10
	nie
	nie
	nie

	7
	1
	3
	Warsztaty dla naczelników 
	1
	4/16
	20
	warsztaty
	8, 9, 10, 11
	nie
	nie
	nie




Maksymalna łączna liczba osób we wszystkich szkoleniach w ramach Części nr I wynosi maksymalnie 160 (stu sześćdziesięciu) pracowników jednostek statystyki publicznej oraz 8 (ośmiu) kontrolerów.
Zamawiający zastrzega sobie prawo do rezygnacji z realizacji szkolenia nr 4 w zakresie Zadania 2 w części nr I. 


1
2. Opis szkoleń w zakresie Części I 
2.1 Opis szkolenia w zakresie Części I Zadanie 1: 
Myślenie analityczne (szkolenie nr 1).
Celem szkolenia nr 1 jest pogłębienie umiejętności wyprowadzania prawidłowych wniosków poprzez trafną selekcję informacji i danych oraz umiejętności kreatywnego myślenia 
i generowania większej ilości rozwiązań dla danego problemu. 
Zakresem szkolenia nr 1 objęte jest:
1. Wyciąganie prawidłowych wniosków w oparciu o posiadane informacje.
2. Selekcja informacji i nadawanie im właściwego znaczenia, umiejętność wychwycenia istotnych informacji .
3. Narzędzia myślenia analitycznego.
4. Kreatywne myślenie i generowanie większej ilości rozwiązań dla danego problemu.
Szkolenie będzie miało charakter warsztatów z ćwiczeniami. Szkolenie odbędzie się 
w 2 edycjach w salach szkoleniowych na terenie Warszawy, zapewnionych przez Wykonawcę. W każdej edycji weźmie udział maksymalnie 20 uczestników i dodatkowo maksymalnie 1 osoba kontrolująca szkolenie ze strony Zamawiającego. Dla każdego uczestnika szkolenia oraz dla osób odpowiedzialnych za kontrolę szkolenia, Wykonawca zapewni:
1. komplet materiałów szkoleniowych,
2. wyżywienie podczas każdego dnia szkoleń, obejmujące 2 przerwy kawowe oraz obiad. 
Czas trwania każdego szkolenia wynosi 16 godzin lekcyjnych, zrealizowanych w dwóch następujących po sobie dniach. 
2.2 Opis szkolenia w zakresie Części I Zadanie 1: 
Rozwiązywanie problemów (szkolenie nr 2).
Celem szkolenia nr 2 jest wyposażenie uczestników w narzędzia i techniki rozwiązywania problemów oraz nauczenie ich przyjmowania pozytywnych postaw mentalnych 
i preferowanych zachowań w sytuacjach trudnych i wymagających podejmowania błyskawicznych decyzji.
Zakresem szkolenia nr 2 objęte jest:
1. Pozytywne podejście do rozwiązywania problemów.
2. Ustalanie celów i planowanie.
3. Efektywna komunikacja jako filar podejmowania prawidłowych decyzji i rozwiązywania problemów.
4. Dostarczanie informacji, uszczegóławianie faktów, redefinicje problemów.
5. Określanie przestrzeni problemowej.
6. Proces podejmowania decyzji i jego etapy.
7. Analiza ryzyka, zarządzanie ryzykiem. 
8. Warunki podejmowania decyzji indywidualnych i zespołowych.
9. Najczęściej popełniane błędy w podejmowaniu decyzji.
10. Indywidualne i grupowe techniki analizy problemów.
11. Narzędzia do rozwiązywania problemów.
Szkolenie nr 2 będzie miało charakter warsztatów z ćwiczeniami. Szkolenie odbędzie się w 1 edycji w sali szkoleniowej na terenie Warszawy, zapewnionej przez Wykonawcę. W szkoleniu weźmie udział maksymalnie 20 uczestników i dodatkowo maksymalnie 1 osoba kontrolująca szkolenie ze strony Zamawiającego. Dla każdego uczestnika szkolenia oraz dla osób odpowiedzialnych za kontrolę szkolenia, Wykonawca zapewni: 
1. komplet materiałów szkoleniowych,
2. wyżywienie podczas każdego dnia szkolenia, obejmujące 2 przerwy kawowe oraz obiad. 
Czas trwania szkolenia wynosi 16 godzin lekcyjnych, zrealizowanych w dwóch następujących po sobie dniach. 
2.3 Opis szkolenia w zakresie Części I Zadanie 1: 
Współpraca w zespole i skuteczna komunikacja (szkolenie nr 3).
Celem szkolenia nr 3 jest pogłębienie zrozumienia relacji międzyludzkich w procesie komunikacji, poznanie zasad komunikacji interpersonalnej, właściwe rozpoznawanie ról zespołowych i dostosowywanie do nich sposobów współdziałania w zespole.
Zakresem szkolenia nr 3 objęte jest:
1. Rola komunikacji w życiu jednostki i zespołu.
2. Typy komunikacji.
3. Udzielanie informacji zwrotnej.
4. Zespół, role zespołowe.
5. Komunikacja a motywowanie pracowników.
6. Wpływ komunikacji na współpracę w zespole.
Szkolenie nr 3 będzie miało charakter warsztatów z ćwiczeniami. Szkolenie odbędzie się w 1 edycji w sali szkoleniowej na terenie Warszawy, zapewnionej przez Wykonawcę. W szkoleniu weźmie udział maksymalnie 20 uczestników i dodatkowo maksymalnie 1 osoba kontrolująca szkolenie ze strony Zamawiającego. Dla każdego uczestnika szkolenia oraz dla osób odpowiedzialnych za kontrolę szkolenia, Wykonawca zapewni: 
1. komplet materiałów szkoleniowych,
2. wyżywienie podczas każdego dnia szkolenia, obejmujące 2 przerwy kawowe oraz obiad. 
Czas trwania szkolenia wynosi 16 godzin lekcyjnych, zrealizowanych w dwóch następujących po sobie dniach. 
2.4 Opis szkolenia w zakresie Części I Zadanie 2: 
Radzenie sobie w środowisku międzykulturowym (szkolenie nr 4).
Celem szkolenia nr 4 jest wsparcie pracowników GUS w budowaniu silnej pozycji statystyki publicznej na arenie międzynarodowej poprzez rozwinięcie w nich umiejętności radzenia sobie w środowisku międzykulturowym. 
Zakresem szkolenia nr 4 objęte jest:
1. Analiza kompetencji własnych, zachowań w środowisku międzykulturowym.
2. Podstawowe różnice kulturowe, stereotypy, uprzedzenia – jak sobie z nimi radzić.
3. Czynności/zachowania absolutnie zakazane/bezpieczne w poszczególnych kulturach – poradnik – co robić, czego unikać.
4. Specyfika komunikacji międzykulturowej różnych grup etnicznych/nacji, zasady skutecznego komunikowania się z grupą międzykulturową.
5. Bariery komunikacyjne w środowisku międzykulturowym – jak je przezwyciężać.
6. Źródła i rodzaje konfliktów międzykulturowych, jak reagować na konflikt, strategie radzenia sobie z nieporozumieniami międzykulturowymi.
7. Symulacja negocjacji różnych grup międzykulturowych.
Szkolenie nr 4 będzie miało charakter warsztatów z ćwiczeniami. Szkolenie odbędzie się w 1 edycji w sali szkoleniowej na terenie Warszawy, zapewnionej przez Wykonawcę. W szkoleniu weźmie udział maksymalnie 20 uczestników i dodatkowo maksymalnie 1 osoba kontrolująca szkolenie ze strony Zamawiającego. Dla każdego uczestnika szkolenia oraz dla osób odpowiedzialnych za kontrolę szkolenia, Wykonawca zapewni: 
1. komplet materiałów szkoleniowych,
2. wyżywienie podczas każdego dnia szkolenia, obejmujące 2 przerwy kawowe oraz obiad. 
Czas trwania szkolenia wynosi 16 godzin lekcyjnych, zrealizowanych w dwóch następujących po sobie dniach. Zamawiający zastrzega sobie prawo do rezygnacji 
z realizacji szkolenia. 
2.5 Opis szkolenia w zakresie Części I Zadanie 2: 
Szkolenie w zakresie negocjacji (szkolenie nr 5).
Celem szkolenia nr 5 jest pogłębienie wiedzy na temat metod i technik postępowania w procesie negocjacji (gry negocjacyjne), wskazanie znaczenia umiejętności interpersonalnych, przedstawienie technik wywierania wpływu na drugą stronę negocjacyjną, ze szczególnym uwzględnieniem negocjacji w środowisku międzykulturowym.
Zakresem szkolenia nr 5 objęte jest:
1. Metody i techniki postępowania w procesie negocjacji (gry negocjacyjne).
2. Fazy i procesy negocjacji.
3. Rozwój umiejętności interpersonalnych, niezbędnych w negocjacjach.
4. Techniki wywierania wpływu, ze szczególnym uwzględnieniem negocjacji w środowisku międzykulturowym.
5. Sposoby postępowania z roszczeniowym partnerem.
Szkolenie nr 5 będzie miało charakter warsztatów z ćwiczeniami. Szkolenie odbędzie się w 1 edycji w sali szkoleniowej na terenie Warszawy, zapewnionej przez Wykonawcę. W każdej edycji weźmie udział maksymalnie 20 uczestników i dodatkowo maksymalnie 1 osoba kontrolująca szkolenie ze strony Zamawiającego. Dla każdego uczestnika szkolenia oraz dla osób odpowiedzialnych za kontrolę szkolenia, Wykonawca zapewni: 
1. komplet materiałów szkoleniowych,
2. wyżywienie podczas każdego dnia szkolenia, obejmujące 2 przerwy kawowe oraz obiad.
Czas trwania szkolenia wynosi 16 godzin lekcyjnych, zrealizowanych w dwóch następujących po sobie dniach. 
2.6 Opis szkolenia w zakresie Części I Zadanie 3: 
Zarządzanie przez procesy (szkolenie nr 6)
Celem szkolenia nr 6 jest zapoznanie uczestników z tematyką zarządzania procesami. 
Zakresem szkolenia nr 6 objęte jest:
1. Wprowadzenie do zagadnienia zarządzania procesami.
2. Identyfikacja i analiza procesów w  organizacji.
3. Mapowanie procesów.
4. Optymalizacja procesów biznesowych.
5. Monitorowanie procesów.
Szkolenie nr 6 będzie miało charakter warsztatów z ćwiczeniami. Szkolenie odbędzie się w 1 edycji w siedzibie GUS. W każdej edycji weźmie udział maksymalnie 20 uczestników i dodatkowo maksymalnie 1 osoba kontrolująca szkolenie ze strony Zamawiającego. Dla każdego uczestnika szkolenia oraz dla osób odpowiedzialnych za kontrolę szkolenia, Wykonawca zapewni komplet materiałów szkoleniowych. 
Czas trwania szkolenia wynosi 16 godzin lekcyjnych, zrealizowanych w dwóch następujących po sobie dniach. 
2.7 Opis szkolenia w zakresie Części I Zadanie 3:
Warsztaty dla naczelników (szkolenie nr 7).
Celem szkolenia nr 7 jest pogłębienie świadomości naczelników na temat roli i zadań osób, kierujących zespołem oraz pogłębienie ich umiejętności menedżerskich. Pozwoli to na bardziej skuteczne zarządzanie podległym zespołem. 
Zakresem szkolenia nr 7 objęte jest:
1. Pierwszy 4-godzinny blok tematyczny: istota pracy menedżera, rola osoby kierującej zespołem. 
2. Drugi 4-godzinny blok tematyczny: skuteczne określanie celów. 
3. Trzeci 4-godzinny blok tematyczny: monitorowanie i kontrola. 
4. Czwarty 4-godzinny blok tematyczny: motywowanie pozafinansowe. 
Szkolenie nr 7 będzie miało charakter warsztatów. Szkolenie odbędzie się w 1 edycji w siedzibie GUS. W każdej edycji weźmie udział maksymalnie 20 uczestników i dodatkowo maksymalnie 1 osoba kontrolująca szkolenie ze strony Zamawiającego. Dla każdego uczestnika szkolenia oraz dla osób odpowiedzialnych za kontrolę szkolenia, Wykonawca zapewni komplet materiałów szkoleniowych.
Czas trwania szkolenia wynosi 16 godzin lekcyjnych, zrealizowanych w ciągu czterech dni. Odbędą się cztery 4-godzinne spotkania, podczas których będzie realizowana tematyka poszczególnych bloków tematycznych (jeden blok tematyczny w jednym dniu). Pomiędzy blokami będą następowały dni przerwy – czyli zajęcia nie odbędą się w następujących po sobie dniach. 
3. Przygotowanie dokumentacji związanej z realizacją szkoleń
3.1 Porozumiewanie się Wykonawcy i Zamawiającego dotyczące weryfikacji 
i akceptacji dokumentacji szkoleniowej związanej z realizacją tematu szkoleniowego będzie się odbywało w formie elektronicznej z wykorzystaniem adresu e-mail wskazanego w Umowie.
3.2 Dokumentacja związana z realizacją tematu szkoleniowego obejmuje:
1) zaakceptowane przez Zamawiającego szczegółowe harmonogramy szkoleń z zakresem tematycznym, przygotowanym w oparciu co najmniej o zakresy tematyczne określone w pkt. 2, uwzględniające podział na dni i godziny,
2) materiały szkoleniowe: prezentacje (ppt, PDF), podręcznik oraz wszelkie inne treści wykorzystywane podczas zajęć (np. teksty zadań i ćwiczeń dla uczestników, tabele, wykresy itp.), uwzględniające co najmniej zagadnienia, o których mowa w poszczególnych zakresach szkoleń w pkt. 2, 
3) zaakceptowane przez Zamawiającego materiały dla przełożonych uczestników szkoleń, przygotowane zgodnie z poniższym schematem do zrealizowanych szkoleń nr 1-5 i 7:
	Lp.
	Cele szkolenia zgodnie z inf. zawartymi w punkcie 2
	Wskaźniki realizacji celów (czyli co będzie świadczyło 
o zrealizowaniu 
założonych celów)
	Możliwe do zaobserwowania przez przełożonego zachowania pracowników, potwierdzające realizację celów
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4) dostarczone Zamawiającemu przez Wykonawcę w wersji elektronicznej 
w terminie 10 dni roboczych od dnia zakończenia realizacji szkolenia 
(lub w przypadku kiedy ten termin przekracza termin realizacji Umowy – do dnia zakończenia realizacji Umowy) 5 pigułek wiedzy w postaci krótkich (maksymalnie 3 minutowych) plików z wizją i fonią (np. z lektorem), przedstawiających najważniejsze zagadnienia ze szkolenia i/lub tematykę, które sprawiały uczestnikom najwięcej trudności podczas zajęć; pigułki wiedzy będą przygotowane do szkoleń nr 1-7. 
5) podpisana lista obecności w formie papierowej oraz zeskanowana w formacie PDF, 
6) lista wydanych zaświadczeń o ukończeniu szkolenia, 
7) wypełnione arkusze AIOS w wersji papierowej oraz zeskanowane w formacie PDF, 
8) sprawozdania z oceny szkolenia wraz ze zbiorczym zestawieniem ocen z AIOS (xls),
9) zaakceptowane przez Zamawiającego zestawienie wszystkich szkoleń, realizowanych przez Wykonawcę, zawierające tematy szkoleń, terminy, nazwiska trenerów oraz miejsca zajęć,
10) wypełnione protokoły odbioru szkoleń i protokół odbioru końcowego w wersji papierowej oraz elektronicznej w formacie Word i PDF, 
11) opisy i instrukcje ćwiczeń, które będą zastosowane podczas szkoleń, dostarczone do Zamawiającego w wersji elektronicznej w terminie 5 dni roboczych od dnia zakończenia realizacji szkolenia (w przypadku kiedy termin przekracza termin realizacji Umowy – do dnia zakończenia realizacji Umowy). 
3.3 Materiały szkoleniowe powinny obrazować teoretyczne oraz praktyczne aspekty, poruszanych w trakcie każdego z tematów, szkoleń. Podręcznik będzie uzupełnieniem informacji zawartych w prezentacji. Materiały dla uczestników szkoleń i kontrolerów powinny być sporządzone w wersji papierowej, wydrukowane dwustronnie, w języku polskim (rodzaj czcionki i jej wielkość, interlinie i marginesy uzgodnione z Zamawiającym) oraz w wersji elektronicznej (edytowalnych plików w formacie MS Word, MS Excel, MS PowerPoint itp. oraz w wersji PDF). Materiały w wersji papierowej będą przekazane uczestnikom i kontrolerom najpóźniej w momencie rozpoczęcia szkolenia, a materiały w wersji elektronicznej będą  przekazane najpóźniej w ostatnim dniu zajęć na pendrivach dla wszystkich uczestników i kontrolerów wraz z prawem użytkowania materiałów do celów edukacyjnych przez służby statystyki publicznej. Uczestnicy i kontrolerzy otrzymają także notesy wykonane z papieru ekologicznego, spełniającego warunki FSC lub równoważnego. 
3.4 Tryb weryfikacji dokumentacji związanej z realizacją każdego z tematów szkoleń:
1) Wykonawca przygotuje i przekaże Zamawiającemu dokumentację, o której mowa w pkt. 3.2.1) oraz 3.2.9), w celu jej akceptacji, w terminie 10 dni roboczych od dnia zawarcia Umowy. Wykonawca przygotuje i przekaże Zamawiającemu dokumentację, o której mowa w pkt. 3.2.2) - 3.2.3), w celu jej akceptacji, 
w terminie 15 dni roboczych od dnia zawarcia Umowy, jednak nie później niż na 3 dni robocze przed rozpoczęciem szkoleń, w zależności od tego, który z terminów nastąpi pierwszy.
2) Zamawiający dokona weryfikacji przedstawionej dokumentacji i zaakceptuje ją albo uzależni jej akceptację od wprowadzenia zmian. Wykonawca dokona zmian w dokumentacji i ponownie przekaże Zamawiającemu dokumentację, w celu jej akceptacji. Procedura weryfikacji materiałów odbywać się będzie do momentu uzyskania dokumentacji możliwej do zaakceptowania przez Zamawiającego.
3) Ostateczne wersje dokumentacji opisanej w pkt. 3.2.1) oraz 3.2.9), uwzględniające wszystkie uwagi Zamawiającego, zostaną przedłożone przez Wykonawcę nie później niż 15 dni roboczych od dnia zawarcia Umowy i nie później niż na 3 dni robocze przed rozpoczęciem szkoleń, których dokumentacja dotyczy, w zależności od tego, który z terminów nastąpi pierwszy.
4) Ostateczne wersje dokumentacji opisanej w pkt. 3.2.2), uwzględniające wszystkie uwagi Zamawiającego, zostaną przedłożone przez Wykonawcę nie później niż 25 dni roboczych od dnia zawarcia Umowy i nie później niż na 3 dni robocze przed rozpoczęciem szkoleń, których dokumentacja dotyczy, 
w zależności od tego, który z terminów nastąpi pierwszy. 
5) Ostateczne wersje dokumentacji opisanej w pkt. 3.2.3), uwzględniające wszystkie uwagi Zamawiającego, zostaną przedłożone przez Wykonawcę nie później niż na 3 dni robocze od dnia zakończeniu szkolenia, którego materiały dotyczą. 
3.5 Wszelkie dokumenty i materiały, będące własnością Zamawiającego, a przekazane Wykonawcy w celu umożliwienia mu prawidłowej realizacji Umowy, pozostają wyłączną własnością Zamawiającego.
3.6 Dokumentacja zostanie przygotowana w sposób uwzględniający specyfikę Zamawiającego oraz przekazana Zamawiającemu wraz z majątkowymi prawami autorskimi. 
4. Rekrutacja na szkolenia
4.1 Wykonawca w porozumieniu z Zamawiającym przygotuje zaproszenia do udziału 
w szkoleniu, zawierające informacje dotyczące: 
· terminu szkolenia, 
· miejsca, w którym będzie odbywać się szkolenie, 
· propozycji dojazdu w przypadku szkoleń realizowanych w innych miejscach niż siedziba Głównego Urzędu Statystycznego, 
· harmonogramu szkolenia,
i najpóźniej na 3 dni robocze przed dniem rozpoczęcia szkoleniem wyśle w formie elektronicznej na adres e-mail do właściwych osób, wskazanych przez Zamawiającego. 
5. Organizacja szkoleń
5.1 Zamawiający zastrzega sobie prawo w przypadku szkolenia nr 4 z Zadania 2 – do rezygnacji z realizacji szkolenia na co najmniej 15 dni roboczych przed zaplanowanym i zaakceptowanym w zestawieniu wszystkich szkoleń terminem zajęć.
5.2 Na szkoleniach, które będą odbywały się w formie warsztatów, Wykonawca jest zobowiązany do realizacji co najmniej 4 ćwiczeń praktycznych różnego typu podczas każdego szkolenia, które rozwijają umiejętności objęte tematyką szkolenia, 
m. in. analiza przypadków, burza mózgów, dyskusja, odgrywanie ról, angażujących wszystkich uczestników. Na szkoleniach w formie warsztatów zostaną wykorzystane także takie formy jak mini-wykłady, przygotowane w oparciu o zaakceptowany przez Zamawiającego harmonogram. 
5.3 Godzina lekcyjna szkolenia równa się 45 minutom zegarowym. 
5.4 Szkolenia będą odbywać się od poniedziałku do piątku z wyłączeniem dni ustawowo wolnych od pracy.
5.5 Wykonawca zapewni salę szkoleniową w przypadku szkoleń nr 1 - 5. 
5.6 Koszty dojazdu trenerów na szkolenie oraz koszty noclegów i wyżywienia dla trenerów pokrywa Wykonawca. 
5.7 Wykonawca nie ponosi kosztów dojazdu uczestników na szkolenie. 
5.8 Wykonawca zobowiązany jest powielić, w liczbie odpowiadającej liczbie uczestników każdego szkolenia, wzór arkusza AIOS (stanowiącego załącznik nr 4 do Umowy) 
i przedłożyć go do wypełnienia uczestnikom na koniec każdego szkolenia. Wykonawca przygotowuje na podstawie wypełnionych arkuszy AIOS sprawozdanie, którego wzór stanowi załącznik nr 6 do Umowy, zawierające analizę danych zawartych w arkuszach AIOS. 
5.9 Na początku każdego szkolenia Wykonawca poinformuje uczestników, że po zakończeniu szkolenia zostaną oni poproszeni o wypełnienie arkuszy AIOS. Przed wypełnieniem arkuszy AIOS uczestnicy muszą zostać poinformowani, że celem jego wypełnienia jest zebranie informacji na temat jakości szkolenia. Niedopuszczalne jest sugerowanie uczestnikom odpowiedzi na pytania zawarte w arkuszu. Wykonawca jest zobowiązany do wydruku arkuszy AIOS na papierze ekologicznych, spełniającym warunki certyfikatu FSC lub innego równoważnego certyfikatu, tj.: dokumentu wystawionego przez organizację niezależną od Wykonawcy, upoważnioną do wystawienia dokumentu w kraju pochodzenia surowca i potwierdzającego takie same warunki jak określone w wymienionym certyfikacie FSC. 
5.10 Wykonawca wyda każdemu uczestnikowi imienne zaświadczenie o ukończeniu szkolenia z informacją nt. co najmniej tematyki szkolenia oraz liczby godzin trwania szkolenia. Warunkiem wydania zaświadczenia jest obecność uczestnika w każdym dniu zajęć w ramach danego szkolenia potwierdzona własnoręcznym podpisem na imiennej liście uczestników szkolenia. 
5.11 Wykonawca przeprowadzi szkolenia zgodnie z terminami zawartymi w zestawieniu wszystkich szkoleń, o których mowa w pkt. 3.2.9). Zmiana terminów szkoleń wskazanych w zestawieniu, nieskutkująca realizacją szkolenia w innym miesiącu niż wskazany w tabeli w pkt. 1 OPZ, będzie możliwa na skutek zgodnych oświadczeń przedstawicieli obu stron, wskazanych w Umowie. Zmiana terminów szkoleń wskazanych w zestawieniu wszystkich szkoleń, skutkująca realizacją szkolenia 
w innym miesiącu niż wskazany w tabeli w pkt. 1 OPZ, będzie możliwa po akceptacji Zamawiającego, jedynie w skutek podpisania Aneksu do Umowy. 
5.12 Wykonawca zapewni przeprowadzenie szkoleń przez trenerów posiadających odpowiednie kwalifikacje zawodowe, doświadczenie i wykształcenie oraz stosowne uprawnienia, wskazanych w Wykazie osób, który stanowi Załącznik nr 8.1 do SIWZ. Zmiana któregokolwiek z trenerów wskazanych przez Wykonawcę w Wykazie osób, powinna być zgłoszona w terminie co najmniej 7 dni roboczych przed dniem rozpoczęcia szkolenia, którego zmiana dotyczy. Powyższa zmiana będzie przeprowadzona w trybie sporządzenia i zaakceptowania przez Wykonawcę 
i Zamawiającego aneksu do Umowy, pod rygorem nieważności. Zamawiający zaakceptuje taką zmianę wyłącznie wtedy, gdy wymagania wobec zgłoszonej zamiennie osoby będą takie same lub wyższe niż wymagania opisane w warunkach udziału w postępowaniu.
5.13 W ciągu 1 dnia roboczego, od dnia zakończenia każdej edycji szkolenia Wykonawca przekaże Zamawiającemu na adres e- mail zeskanowane w formacie PDF wypełnione arkusze AIOS oraz listę obecności. 
5.14 Po zakończeniu każdej z edycji szkolenia sporządzony zostanie, w terminie 3 dni roboczych od dnia zakończenia szkolenia, Protokół odbioru szkolenia, stanowiący załącznik nr 5 do Umowy. Protokół sporządzony będzie w wersji papierowej 
i wydrukowany przez Wykonawcę na papierze ekologicznym, spełniającym warunki certyfikatu FSC lub innego równoważnego certyfikatu, tj.: dokumentu wystawionego przez organizację niezależną od Wykonawcy, upoważnioną do wystawienia dokumentu w kraju pochodzenia surowca i potwierdzającego takie same warunki jak określone w wymienionym certyfikacie FSC. 
5.15 Wykonawca przekaże Zamawiającemu zapisaną na nośniku danych pendrive dokumentację wskazaną w pkt. 3.2.1)-3), 3.2.6), 3.2.8), 3.2.10) oraz 3.2.11) w wersji edytowalnej oraz dokumentację wskazaną w pkt. 3.2.1)-3), 3.2.5), 3.2.7)-8), 3.2.10) 3.2.11) w formacie PDF, dołączoną do każdego Protokołu odbioru szkolenia. Do Protokołu będą dołączone także oryginały arkuszy AIOS i oryginalna podpisana przez uczestników lista obecności. 
6. Nadzór Zamawiającego nad realizacją szkoleń
6.1 Zamawiający zastrzega sobie prawo do nadzoru realizacji szkoleń poprzez oddelegowanie przedstawicieli Zamawiającego do udziału w szkoleniach. 
6.2 Zamawiający jest zobowiązany do poinformowania Wykonawcy o uczestnictwie osób odpowiedzialnych za kontrolę szkolenia ze strony Zamawiającego w konkretnej edycji szkolenia najpóźniej w dniu prowadzenia kontroli. Terminy uczestnictwa osób kontrolujących ze strony Zamawiającego w szkoleniach będą ustalane na bieżąco.
6.3 Pracownicy Zamawiającego kontrolujący szkolenia będą traktowani jak uczestnicy szkolenia (tj. zostaną zaopatrzeni w materiały szkoleniowe, będą brać czynny udział w szkoleniu, jak również zapewnione zostaną dla nich pozostałe usługi), 
z zastrzeżeniem, że osoby kontrolujące szkolenie nie otrzymają zaświadczenia 
o ukończeniu szkolenia. Liczba osób kontrolujących szkolenia nie przekroczy 1 osoby podczas każdego ze szkoleń. Zamawiający może dokonać kontroli w dowolnej liczbie szkoleń.
6.4 Wykonawca zobowiązany jest zapewnić osobom odpowiedzialnym za kontrolę szkolenia ze strony Zamawiającego pełny dostęp do dokumentacji danej edycji szkolenia, prawo udziału w szkoleniu, prawo zadawania pytań oraz uzyskiwania wyjaśnień od uczestników oraz trenerów prowadzących szkolenie. Dla celów kontroli jakości szkolenia, Zamawiający zastrzega sobie prawo rejestracji dźwięku i obrazu podczas szkolenia przez osoby kontrolujące szkolenie oraz do sporządzania notatek.
6.5 Zadaniem osób odpowiedzialnych za kontrolę szkolenia ze strony Zamawiającego jest ocena zgodności realizacji zamówienia z umową. 
6.6 W przypadku stwierdzenia braku zgodności realizacji przedmiotu zamówienia 
z umową, osoby odpowiedzialne za kontrolę ze strony Zamawiającego mogą nakazać bieżące usunięcie uchybień. 
6.7 Zamawiający w formie pisemnego wniosku może zwrócić się do Wykonawcy 
z żądaniem powtórzenia szkolenia w przypadku nieuwzględnienia przez Wykonawcę próśb kontrolera o usunięcie uchybień oraz w przypadku negatywnej oceny trenera/trenerów przez uczestników szkolenia na podstawie wyników z arkuszy AIOS (średnia z Oceny trenera/trenerów poniżej 3). Termin szkolenia zostanie uzgodniony przez Wykonawcę z Zamawiającym. Wykonawca wskaże trenera do akceptacji Zamawiającego, który poprowadzi szkolenie. Trener musi spełniać co najmniej warunki, określone w punkcie 5.12. Wykonawca przeprowadzi dodatkowe szkolenie na koszt własny. 
7. Miejsce przeprowadzenia szkoleń
7.1 Szkolenia nr 1-5 odbędą się w ośrodku szkoleniowo-konferencyjnym zapewnionym przez Wykonawcę, zlokalizowanym w granicach administracyjnych miasta Warszawa, Ośrodki szkoleniowo-konferencyjne powinny mieścić się w lokalizacjach, umożliwiających swobodny dojazd komunikacją publiczną, tj. lokalizacja najbliższego przystanku komunikacji miejskiej będzie znajdować się w odległości nie większej niż 1,5 km od miejsca przeprowadzenia szkolenia. Odległość ta zostanie obliczona na podstawie Google Maps: mierzona w km w opcji „pieszo”, trasa najkrótsza. 
W ośrodkach tych nie będzie barier architektonicznych dla osób niepełnosprawnych ruchowo. 
7.2 Wykonawca będzie zobowiązany do przedstawienia do akceptacji Zamawiającego co najmniej dwóch lokalizacji do wyboru do każdej edycji szkolenia, w której Wykonawca ma za zadanie zapewnienie sali. Zamawiający zastrzega sobie prawo wyboru lokalizacji na podstawie danych przedstawionych przez Wykonawcę, zawierających co najmniej informacje adresowe, wielkość sali szkoleniowej i 2 zdjęcia i/lub na podstawie wizyty w salach szkoleniowych dokonanej przez przedstawicieli Zamawiającego przed rozpoczęciem szkolenia. 
7.3 Szkolenia nr 6 - 7, odbędą się w siedzibie Głównego Urzędu Statystycznego przy al. Niepodległości 208 w (00-925) Warszawie, w salach szkoleniowych zapewnionych przez Zamawiającego. 
7.4 Podczas szkoleń nr 1 – 5, Wykonawca zapewni wyżywienie dla uczestników 
i kontrolerów ze strony Zamawiającego. Wyżywienie obejmować będzie: 
1) dostępne przez cały czas trwania szkolenia: kawa, herbata, woda mineralna gazowana i niegazowana i naturalne soki owocowe w szklanych, fabrycznie zamkniętych butelkach, świeże owoce oraz ciastka,
2) obiad w zależności od zgłoszonego przez uczestników zapotrzebowania na posiłki mięsne/wegetariańskie/bezglutenowe - zupa, danie główne, surówki, owoce, herbata, kawa, woda mineralna i naturalne soki owocowe w szklanych, fabrycznie zamkniętych butelkach serwowany z użyciem czystej zastawy stołowej oraz obrusów wielokrotnego użytku. 
7.5 Wykonawca zapewni każdemu uczestnikowi odpowiednio danie mięsne, wegetariańskie lub bezglutenowe zgodnie ze zgłoszonym zapotrzebowaniem. 
7.6 Obiady, zapewnione przez Wykonawcę będą podane w oddzielnym pomieszczeniu (strefie przeznaczonej do podawania posiłków), które: spełnia wymagania sanitarne wynikające z przepisów, jest wyposażone w sprawną i wydajną wentylację oraz klimatyzację oraz jest posprzątane i uporządkowane bez zbędnych przedmiotów lub mebli. Posiłki będą przygotowane i podane w hotelu/ośrodku, w którym będzie odbywać się szkolenie. 
7.7 W miejscach prowadzenia szkoleń, wskazanych przez Wykonawcę, jadalnie muszą być łatwo dostępne, posprzątane, bez nieprzyjemnych zapachów oraz wyposażone 
w stoły oraz krzesła ustawione w sposób umożliwiający spożywanie posiłków. 
7.8 Sale szkoleniowe, zapewnione przez Wykonawcę, muszą spełniać następujące warunki:
1) miejsce zapewniające swobodną oraz niezakłóconą naukę dla zaplanowanej maksymalnej liczby uczestników i kontrolerów na poszczególnych szkoleniach, powierzchnia zapewnionych przez Wykonawcę sal na poszczególne szkolenia nie może być mniejsze niż 40 m²,
2) sprawną i wydajną wentylację oraz klimatyzację,
3) dzienne oświetlenie, a ponadto w razie potrzeby oświetlenie sztuczne,
4) wyposażenie w sprzęt multimedialny: laptop, rzutnik multimedialny, a także flipchart,
5) sala musi być posprzątana, uporządkowana bez zbędnych przedmiotów lub mebli,
6) układ sali musi być dostosowany do charakteru szkolenia.
7.9 W miejscach prowadzenia szkoleń, wskazanych przez Wykonawcę, toalety muszą być łatwo dostępne, posprzątane, bez nieprzyjemnych zapachów oraz wyposażone w środki czystości.
7.10 Wykonawca zapewni wyżywienie i noclegi dla swoich trenerów we własnym zakresie.
8. Klauzula społeczna i środowiskowa
8.1 Zamawiający wymaga, żeby Wykonawca spełnił poniższe warunki, mające na celu zmaksymalizowanie pozytywnego wpływu społecznego podczas realizacji przedmiotu zamówienia:
1) Zgodnie z wytycznymi, o których mowa w pkt. 7.1, Wykonawca zapewni salę szkoleniową w ośrodku szkoleniowo – konferencyjnym, w którym nie będzie barier architektonicznych dla osób niepełnosprawnych ruchowo,
2) Zgodnie z wytycznymi, o których mowa w pkt. 7.5, Wykonawca w trakcie realizacji szkoleń zapewni uczestnikom i kontrolerom posiłki, uwzględniające ich preferencje (dania mięsne, wegetariańskie, bezglutenowe).
8.2 Zamawiający wymaga, żeby Wykonawca spełnił poniższe warunki, mające na celu zminimalizowanie negatywnego wpływu realizacji przedmiotu zamówienia na środowisko naturalne:
1) zaproszenia do udziału w szkoleniu, o których mowa w pkt. 4.1, Wykonawca przekaże uczestnikom i kontrolerom tylko w formie elektronicznej, bez używania formy papierowej.
2) arkusze AIOS, o których mowa w pkt. 5.8 oraz notesy, o których mowa w pkt 3.3, które Wykonawca przekaże uczestnikom i kontrolerom, przygotowane będą na papierze ekologicznym, spełniającym warunki certyfikatu FSC lub innego równoważnego certyfikatu, tj.: dokumentu wystawionego przez organizację niezależną od Wykonawcy, upoważnioną do wystawienia dokumentu w kraju pochodzenia surowca i potwierdzającego takie same warunki jak określone 
w wymienionym certyfikacie FSC. W celu weryfikacji spełnienia warunku, 
o którym mowa w zdaniu powyżej, przed rozpoczęciem każdego tematu szkolenia Wykonawca przedłoży dokument poświadczający, że określone 
w zdaniu pierwszym materiały wydrukowane zostały na papierze ekologicznym;
3) materiały szkoleniowe, o których mowa w pkt. 3.3, przekazane uczestnikom 
i kontrolerom podczas szkoleń, będą wydrukowane przez Wykonawcę dwustronnie; 
4) Wykonawca przekaże Protokoły odbioru szkoleń wydrukowane na papierze ekologicznym, spełniającym warunki certyfikatu FSC lub innego równoważnego certyfikatu, tj.: dokumentu wystawionego przez organizację niezależną od Wykonawcy, upoważnioną do wystawienia dokumentu w kraju pochodzenia surowca i potwierdzającego takie same warunki jak określone w wymienionym certyfikacie FSC, w ciągu 3 dni roboczych od dnia zakończenia szkolenia, którego Protokół dotyczy wraz z poniższą dokumentacją w wersji elektronicznej na nośniku danych pendrive: harmonogram, materiały szkoleniowe, sprawozdanie, lista wydanych Zaświadczeń, lista obecności, arkusz AIOS, materiały dla przełożonych (w przypadku szkoleń, określonych w OPZ), opisy ćwiczeń i instrukcje ćwiczeń. W celu weryfikacji spełnienia warunku, o którym mowa w zdaniu powyżej, do każdego Protokołu odbioru szkolenia Wykonawca przedłoży dokument poświadczający, że zostały wydrukowane na papierze ekologicznym;
5) Wykonawca podczas realizacji szkoleń zapewni uczestnikom wodę i soki w szklanych butelkach zamkniętych fabrycznie; 
6) zapewnione przez Wykonawcę posiłki, będą przygotowywane i serwowane 
przy użyciu naczyń, sztućców i obrusów wielorazowego użytku. 
8.3 Nieprzestrzeganie przez Wykonawcę powyższych warunków, opisanych w pkt. 8.1 – 8.2, w trakcie realizacji przedmiotu zamówienia, będzie skutkować nałożeniem na Wykonawcę kar umownych, określonych w Umowie.
9. Wymagania dotyczące szkoleń e-learning
0. Wykonawca, może zadeklarować przygotowanie i przekazanie Zamawiającemu, dowolnej liczby szkoleń w wersji e-learning (po 1 szkoleniu e-learning do każdego tematu szkolenia, zawierającym co najmniej zakresy tematyczne opisane w pkt. 2), do użytku dla Zamawiającego. 
0. Szkolenie w wersji e-learning będzie posiadało odpowiednią strukturę metodyczną 
i charakteryzowało się:
1)	treściami o wysokiej estetyce i czytelnym przekazie;
2)	zróżnicowaniem form prezentacji treści podstawowych i uzupełniających;
3)	uzupełnieniem treści tekstowej nagraniami audio;
4)	zapewnieniem interakcji pomiędzy użytkownikiem a treściami (tekstowymi, graficznymi i animowanymi) oraz form weryfikacji wiedzy; 
5)	ćwiczeniami dopasowanymi metodologicznie i merytorycznie, ułatwiającymi zapamiętywanie prezentowanych treści;
6)	liczba wszystkich ekranów szkoleniowych nie będzie mniejsza niż 30. Ekran zawierał będzie elementy statyczne, dynamiczne (interaktywne) oraz multimedia (np. audio oraz wideo); 
7)	na zakończenie każdego szkolenia e-learningowego następować będzie ekran z pytaniami testowymi, podsumowującymi najważniejsze zagadnienia szkolenia; 
8)	Wykonawca przygotuje szkolenie zgodnie ze standardami SCORM, w postaci umożliwiającej zainstalowanie na platformę e-learning Zamawiającego;
9)	szkolenia muszą działać we wszystkich dostępnych na rynku przeglądarkach internetowych (IE od wersji 9, pozostałe od najnowszej wersji (bieżącej) do 3 wersji wstecz) oraz być przygotowane w technologii HTML5.
0. Scenariusz każdego ze szkoleń e-learning z opisem każdego ekranu Wykonawca przygotuje w wersji elektronicznej w formacie Word.
0. Przygotowane scenariusze szkoleń e-learning, o których mowa w pkt. 9.3, Wykonawca przekaże do akceptacji Zamawiającego w formie elektronicznej na adres e-mail wskazany w Umowie lub na nośniku danych (płyta lub pendrive), w terminie do 20 dni roboczych od dnia podpisania Umowy, jednak nie później niż na 11 dni roboczych przed rozpoczęciem szkolenia stacjonarnego, którego szkolenie e-learning dotyczy, w zależności od tego, który z terminów nastąpi pierwszy.
0. Zamawiający dokona weryfikacji każdego z przekazanych scenariuszy szkoleń 
e-learning i zaakceptuje je albo uzależni ich akceptację od wprowadzenia zmian. 
0. W przypadku konieczności wprowadzenia zmian do któregokolwiek z otrzymanych scenariuszy, Zamawiający w terminie do 3 dni roboczych od daty ich przekazania przedstawi Wykonawcy swoje uwagi w formie elektronicznej na adres e-mail wskazany w Umowie. 
0. Wykonawca w terminie nie dłuższym niż 2 dni robocze od dnia przekazania uwag Zamawiającego, dokona zmian w scenariuszu i ponownie przekaże go Zamawiającemu w celu akceptacji. 
0. Zamawiający zastrzega sobie prawo do dwukrotnej weryfikacji każdego ze scenariuszy szkoleń e-learning. 
0. W przypadku braku akceptacji przez Zamawiającego któregokolwiek ze scenariuszy szkoleń e-learning z powodu nieuwzględnienia przez Wykonawcę wszystkich uwag Zamawiającego, Zamawiający będzie miał prawo do odstąpienia od Umowy z winy Wykonawcy.
0. Przygotowane w oparciu o zaakceptowany scenariusz szkolenie e-learning Wykonawca przekaże Zamawiającemu wraz z plikami źródłowymi w wersji edytowalnej na nośniku danych, w terminie nie później niż 1 dzień roboczy przed rozpoczęciem szkolenia stacjonarnego.


