Załącznik nr 1 do SIWZ
numer sprawy: 17/BOK/PN/2015

[bookmark: _GoBack]Opis Przedmiotu Zamówienia dla części nr 1 i nr 2 – zmieniony dnia 13-05-2015r.

1. Przedmiot zamówienia: 
Usługa polega na zorganizowaniu i przeprowadzeniu szkoleń dla pracowników resortu statystyki publicznej w zakresie podnoszenia kompetencji – 19 (dziewiętnastu) szkoleń z 15 (piętnastu) tematów, zapewnieniu sali szkoleniowej w przypadku 
13 (trzynastu) szkoleń i zapewnieniu wyżywienia dla uczestników oraz kontrolerów  
w przypadku 17 (siedemnastu) szkoleń.
Zamówienie składa się z następujących części:
Część I: Szkolenia z zakresu podnoszenia poziomu kompetencji miękkich. 

	nr szkolenia
	temat
	liczba edycji
	zapewnienie sali przez Wykonawcę
	zapewnienie wyżywienia przez Wykonawcę

	Zadanie 1: Skuteczna komunikacja z mediami 

	1.
	Skuteczna komunikacja z mediami
	3
	nie
	tak

	Zadanie 2: Akademia menedżera

	2.
	Akademia menedżera – autorytet i przywództwo
	1
	tak
	tak

	3.
	Akademia menedżera – zarządzanie zmianą
	1
	tak
	tak

	Zadanie 3: Szkolenie zarządzanie procesowe

	4. 
	Szkolenie zarządzanie procesowe
	1
	nie
	tak

	Zadanie 4: Szkolenia dla trenerów wewnętrznych

	5.
	Szkolenie dla trenerów wewnętrznych – emisja głosu
	1
	tak
	tak

	6.
	Szkolenie dla trenerów wewnętrznych - prowadzenie zajęć edukacyjnych dla różnych grup odbiorców
	1
	tak
	tak

	7.
	Szkolenie dla trenerów wewnętrznych – autoprezentacja
	1
	tak
	tak

	Zadanie 5: Szkolenia po bilansie kompetencyjnym

	8.
	Szkolenia po bilansie kompetencyjnym - komunikacja pisemna
	2
	tak
	tak

	9.
	Szkolenia po bilansie kompetencyjnym - myślenie syntetyczne
	1
	tak
	tak

	10.
	Szkolenia po bilansie kompetencyjnym - orientacja na cele
	2
	tak
	tak

	11.
	Szkolenia po bilansie kompetencyjnym - organizacja pracy własnej
	1
	tak
	tak

	12.
	Szkolenia po bilansie kompetencyjnym - rozwiązywanie problemów
	1
	tak
	tak

	13.
	Szkolenia po bilansie kompetencyjnym - umiejętność współpracy
	1
	tak
	tak




Część II: Szkolenia językowe dla ankieterów realizujących badania wśród cudzoziemców.

	nr szkolenia
	temat
	liczba edycji
	zapewnienie sali przez Wykonawcę
	zapewnienie wyżywienia przez Wykonawcę

	Zadanie 1: Szkolenia językowe dla ankieterów realizujących badania wśród cudzoziemców – język rosyjski

	14.
	Szkolenia językowe dla ankieterów realizujących badania wśród cudzoziemców – język rosyjski
	1
	nie
	nie

	Zadanie 2: Szkolenia językowe dla ankieterów realizujących badania wśród cudzoziemców – język niemiecki

	15.
	Szkolenia językowe dla ankieterów realizujących badania wśród cudzoziemców – język niemiecki
	1
	nie
	nie




Maksymalna łączna liczba osób we wszystkich szkoleniach wynosi 377 (trzystu siedemdziesięciu siedmiu) pracowników jednostek statystyki publicznej (maksymalnie: 358 uczestników oraz 19 kontrolerów).
 
2. Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia

2.1. Opis szkoleń w zakresie Części I 
2.1.1. Opis szkolenia w zakresie Części I Zadanie 1: Skuteczna komunikacja z mediami (szkolenie nr 1).
Celem szkolenia nr 1 jest przygotowanie uczestników reprezentujących Urząd do kontaktów z mediami: przekazywanie wiedzy z zakresu prowadzenia aktywnej polityki informacyjnej wobec mediów, zapoznanie ze standardami współpracy z mediami, podniesienie umiejętności w zakresie radzenia sobie w trudnych sytuacjach podczas kontaktów z mediami, przygotowanie do reagowania w zaskakujących sytuacjach, poznanie technik udzielania dobrego wywiadu. Istotnym elementem szkolenia będzie nauka wystąpień przed mikrofonem i kamerą.  

Zakresem szkolenia nr 1 objęte jest:
1. Techniki dobrego wywiadu.
2. Jak rozmawiać z agresywnymi dziennikarzami. 
3. Zachowanie w zaskakujących sytuacjach.
4. Metody odpowiedzi na trudne pytania. 
5. Symulacje wystąpień medialnych.  

Szkolenie nr 1 będzie miało charakter warsztatów z ćwiczeniami, wystąpieniami przed kamerą i mikrofonem każdego z uczestników. Szkolenie odbędzie się w 3 edycjach w siedzibie GUS. W każdej edycji weźmie udział maksymalnie 16 uczestników i dodatkowo maksymalnie 1 osoba kontrolująca szkolenie ze strony Zamawiającego. Wykonawca zapewni każdemu uczestnikowi szkolenia oraz osobom odpowiedzialnym za kontrolę szkolenia komplet materiałów szkoleniowych i wyżywienie podczas każdego dnia szkolenia, obejmujące 2 przerwy kawowe oraz obiad.  Czas trwania każdego szkolenia wynosi 2 dni, tj. 16 godzin lekcyjnych. 

2.1.2. Opis szkolenia w zakresie Części I Zadanie 2: Akademia menedżera – autorytet i przywództwo (szkolenie nr 2).
Celem szkolenia nr 2 jest podniesienie kompetencji kadry kierowniczej w zakresie budowania odpowiedniego autorytetu i podniesienie poziomu kompetencji kierowniczych. 

Zakresem szkolenia nr 2 objęte jest:
1. Źródła władzy – cechy wrodzone, nabyte.
2. Koncepcje przywództwa, style przywództwa, typologia stylów kierowania pracownikami. 
3. Zarządzanie zespołem budujące autorytet - określanie celów i zadań, komunikacja, delegowanie, kontrola, motywowanie. 
4. Zadania i rola lidera. 
5. Prowadzenie spotkań w kontekście wzmacniania autorytetu i roli przywódcy:
a) Określanie celu spotkania, czasu, miejsca;
b) Struktura spotkania;
c) Typowe błędy i nawyki;
d) Motywowanie pracowników podczas spotkań.
6. Metody i narzędzia do budowania, utrzymania i wzmacniania autorytetu na podstawie swoich słabych i mocnych stron. 
7. Styl kierowania i jego wpływ na motywację pracowników. 
8. Skuteczny przywódca w sytuacji zmiany – przywództwo a zarządzanie zmianą. 
9. Przywódca z silnym autorytetem podczas zarządzania konfliktem. 
10. Tworzenie przejrzystych i sprawiedliwych kryteriów oceny jako element zarządzania i podnoszenia autorytetu. 
Szkolenie nr 2 będzie miało charakter warsztatów z ćwiczeniami. Odbędzie się 1 edycja szkolenia, w której weźmie udział maksymalnie 20 uczestników i dodatkowo maksymalnie 1 osoba kontrolująca szkolenie ze strony Zamawiającego. Wykonawca zapewni salę szkoleniową oraz komplet materiałów szkoleniowych i wyżywienie podczas każdego dnia szkolenia, obejmujące 2 przerwy kawowe oraz obiad, dla każdego uczestnika szkolenia oraz osoby odpowiedzialnej za kontrolę szkolenia. Czas trwania szkolenia wynosi 2 dni, tj. 16 godzin lekcyjnych. 

2.1.3. Opis szkolenia w zakresie Części I Zadanie 2: Akademia menedżera – zarządzanie zmianą (szkolenie nr 3).
Celem szkolenia nr 3 jest  zapoznanie uczestników z procesem wdrażania zmiany w organizacji i ułatwienia akceptowania przez pracowników wdrażanych zmian.  

Zakresem szkolenia nr  3 objęte jest:
1. Wdrażanie zmiany w organizacji:
a) rodzaje zmian,
b) planowanie zmiany,
c) podejmowanie decyzji,
d) wdrożenie zmiany, 
e) jak zapewnić trwałość zmiany.
2. Fazy przechodzenia przez zmianę.
3. Zarządzanie sobą i innymi w procesie zmiany:
a) rola kierownictwa w stymulowaniu zmian, 
b) możliwe emocje i reakcje oraz etapy reakcji na zmiany, 
c) przeprowadzanie podwładnych przez różne fazy zmiany, radzenie sobie z trudnymi sytuacjami, 
d) jak radzić sobie z konfliktem w procesie zmiany, 
e) kontrola pracowników podczas implementacji zmiany.
4. Budowanie pozytywnego nastawienia pracowników do zmian, radzenie sobie z lękiem przed „nowym”.
5. Budowanie skutecznych strategii podejścia do zmiany i eliminowania destrukcyjnych u siebie i pracownika. 
6. Komunikacja w sytuacji wprowadzania zmian:
a) cele komunikacji w zależności od etapów procesu zmiany, 
b) typowe błędy komunikacyjne, wpływające na reakcje podczas wprowadzania zmian, 
c) sposoby komunikacji budujące wsparcie dla dokonywanych zmian,
d) jak informować pracowników podczas wprowadzania zmian, 
e) rola i różnorodność pytań – motywowanie, kierowanie uwagi itp., 
f) efektywne słuchanie, 
g) język korzyści. 
7. Minimalizacja oporu pracowników wobec zmian:
a) jak rozpoznać opór, jakie formy może przybrać opór,
b) sposoby postępowania w sytuacji oporu.
Szkolenie nr 3 będzie miało charakter warsztatów z ćwiczeniami. Odbędzie się 1 edycja szkolenia, w której weźmie udział maksymalnie 20 uczestników i dodatkowo maksymalnie 1 osoba kontrolująca szkolenie ze strony Zamawiającego. Wykonawca zapewni salę szkoleniową oraz komplet materiałów szkoleniowych i wyżywienie podczas każdego dnia szkolenia, obejmujące 2 przerwy kawowe oraz obiad, dla każdego uczestnika szkolenia oraz osoby odpowiedzialnej za kontrolę szkolenia.  Czas trwania szkolenia wynosi 2 dni, tj. 16 godzin lekcyjnych. 

2.1.4. Opis szkolenia w zakresie Części I Zadanie 3: Szkolenie zarządzanie procesowe (szkolenie nr 4).
Celem szkolenia nr 4 jest pogłębienie wiedzy uczestników dotyczącej tematyki zarządzania procesowego,  precyzyjnego identyfikowania i projektowania procesów z wykorzystaniem narzędzi do zwiększania ich efektywności.  

Zakresem szkolenia nr 4 objęte jest:
1. Wprowadzenie do zagadnienia zarządzania procesami. 
2. Identyfikacja, mapowanie i analiza najważniejszych  dla organizacji procesów. 
3. Monitorowanie procesów. 
4. Optymalizacja procesów biznesowych.
5. Narzędzia zarządzania procesowego. 
6. Analiza współzależności pomiędzy realizowanymi procesami w Urzędzie. 
7. Propozycje różnorodnego rozmieszczenia zasobów w celu efektywniejszego zarządzania organizacją. 
Szkolenie nr 4 będzie miało charakter warsztatów z ćwiczeniami. Odbędzie się 1 edycja szkolenia w siedzibie GUS, w której weźmie udział maksymalnie 20 uczestników i dodatkowo maksymalnie 1 osoba kontrolująca szkolenie ze strony Zamawiającego. Wykonawca zapewni komplet materiałów szkoleniowych i wyżywienie podczas każdego dnia szkolenia, obejmujące 2 przerwy kawowe oraz obiad, dla każdego uczestnika szkolenia oraz osoby odpowiedzialnej za kontrolę szkolenia.  Czas trwania szkolenia wynosi 2 dni, tj. 16 godzin lekcyjnych. 

2.1.5. Opis szkolenia w zakresie Części I Zadanie 4: Warsztaty dla trenerów wewnętrznych – emisja głosu (szkolenie nr 5).
Celem szkolenia nr 5 jest  pogłębienie wiedzy i udoskonalenie umiejętności z zakresu prawidłowej emisji głosu, co pozwoli na optymalne wykorzystanie głosu podczas prowadzenia szkolenia lub wystąpień publicznych. 

Zakresem szkolenia nr 5 objęte jest:
1. Znaczenie emisji głosu w budowaniu wizerunku profesjonalisty.
2. Znaczenie emisji głosu w komunikacji.  
3. Podstawy teoretyczne dotyczące budowy i funkcjonowania aparatu mowy. 
4. Zasady wymowy w języku polskim. 
5. Ekspresja wypowiedzi – element do przyciągania uwagi, zaakcentowania przekazu, uspokojenia itd. 
a) wysokość i barwa głosu,
b) intonacja i akcent,
c) rytm i tempo,
d) stosowanie pauz w wypowiedzi,
e) siła głosu, głośność.
6. Przedstawienie propozycji indywidualnie dobranych dla uczestników ćwiczeń do poprawy ekspresji i estetyki wypowiedzi pod kątem emisji głosu. 
7. Higiena głosu. 
8. Znaczenie oddechu w emisji głosu. Prawidłowe zarządzanie oddechem. 
9. Ćwiczenia oddechowe, dykcyjne, rozluźniające. 
Szkolenie nr 5 będzie miało charakter warsztatów z ćwiczeniami. Odbędzie się 1 edycja szkolenia, w której weźmie udział maksymalnie 20 uczestników i dodatkowo maksymalnie 1 osoba kontrolująca szkolenie ze strony Zamawiającego. Wykonawca zapewni salę szkoleniową oraz komplet materiałów szkoleniowych i wyżywienie podczas każdego dnia szkolenia, obejmujące 2 przerwy kawowe oraz obiad, dla każdego uczestnika szkolenia oraz osoby odpowiedzialnej za kontrolę szkolenia.  Czas trwania szkolenia wynosi 2 dni, tj. 16 godzin lekcyjnych. 

2.1.6. Opis szkolenia w zakresie Części I Zadanie 4: Warsztaty dla trenerów wewnętrznych – prowadzenie zajęć edukacyjnych dla różnych grup odbiorców (szkolenie nr 6).
Celem szkolenia nr 6 jest  udoskonalenie umiejętności związanych z prowadzeniem warsztatów dla różnych grup odbiorców, zwłaszcza dla dzieci i młodzieży. 

Zakresem szkolenia nr 6 objęte jest:
1. Andragogika a pedagogika.  
2. Charakterystyka zróżnicowania i odmiennych potrzeb grup szkoleniowych w zależności od wieku. 
3. Dynamika procesu grupowego:
a) charakterystyka procesu grupowego,
b) jak rozpoznać, na jakim etapie procesu grupowego są uczestnicy szkolenia ze szczególnym  uwzględnieniem identyfikacji etapu w grupach dzieci i młodzieży, 
c) wpływ trenera na proces grupowy.  
4. Budowanie wiarygodności trenera w różnych grupach wiekowych. 
5. Etyka w pracy z grupą. 
6. Budowanie programów szkoleniowych dopasowanych do specyfiki grupy:
a) badanie potrzeb szkoleniowych, 
b) źródła informacji o grupie,
c) zasady budowania programów szkoleniowych,
d) jak dopasować program do grupy?
e) elastyczne reagowanie na potrzeby grupy w zakresie zmian w programie. 
7. Dobór metod prowadzenia zajęć: 
a) wachlarz metod pracy w zależności od wieku uczestników, 
b) dobór metod prowadzenia zajęć do specyfiki grupy, 
c) nawiązywanie kontaktu z grupą. 
8. Zasady skutecznej komunikacji z grupą. 
9. Interwencje indywidualne w pracy z grupą.
10. Metody ewaluacji szkoleń. 
Szkolenie nr 6 będzie miało charakter warsztatów z ćwiczeniami. Odbędzie się 1 edycja szkolenia, w której weźmie udział maksymalnie 20 uczestników i dodatkowo maksymalnie 1 osoba kontrolująca szkolenie ze strony Zamawiającego. Wykonawca zapewni salę szkoleniową oraz komplet materiałów szkoleniowych i wyżywienie podczas każdego dnia szkolenia, obejmujące 2 przerwy kawowe oraz obiad, dla każdego uczestnika szkolenia oraz osoby odpowiedzialnej za kontrolę szkolenia.  Czas trwania szkolenia wynosi 2 dni, tj. 16 godzin lekcyjnych. 

2.1.7. Opis szkolenia w zakresie Części I Zadanie 4: Warsztaty dla trenerów wewnętrznych – autoprezentacja (szkolenie nr 7).
Celem szkolenia nr 7 jest  udoskonalenie umiejętności prezentacji siebie w trakcie prowadzenia szkoleń lub prezentacji. 

Zakresem szkolenia nr 7 objęte jest:
1. Definicja autoprezentacji. 
2. Budowanie wizerunku profesjonalisty podczas prowadzenia prezentacji:
a) przygotowanie prezentacji multimedialnej,
b) na jakie elementy zwrócić uwagę podczas prezentowania treści?
c) elementy zwiększające skuteczność i atrakcyjność przekazu. 
3. Efektywność wystąpienia i prowadzenia szkoleń:
a) poziom emocjonalny,
b) poziom informacyjny,
c) poziom motywacyjny. 
4. Zarządzanie stresem podczas wystąpień publicznych, prowadzenia szkolenia. 
5. Komunikacja werbalna i niewerbalna jako element autoprezentacji;
a) słuchanie,
b) mowa ciała,
c) parafraza. 
6. Wykorzystanie trudnych sytuacji do budowania preferowanego wizerunku:
a) rodzaje trudnych sytuacji,
b) sposoby radzenia sobie z trudnymi sytuacjami, budujące odpowiedni wizerunek. 
7. Asertywna postawa jako element autoprezentacji. 
Szkolenie nr 7 będzie miało charakter warsztatów z ćwiczeniami. Odbędzie się 1 edycja szkolenia, w której weźmie udział maksymalnie 20 uczestników i dodatkowo maksymalnie 1 osoba kontrolująca szkolenie ze strony Zamawiającego. Wykonawca zapewni salę szkoleniową oraz komplet materiałów szkoleniowych i wyżywienie podczas każdego dnia szkolenia, obejmujące 2 przerwy kawowe oraz obiad, dla każdego uczestnika szkolenia oraz osoby odpowiedzialnej za kontrolę szkolenia.  Czas trwania szkolenia wynosi 2 dni, tj. 16 godzin lekcyjnych. 

2.1.8. Opis szkolenia w zakresie Części I Zadanie 5: Szkolenia po bilansie kompetencyjnym - komunikacja pisemna (szkolenie nr 8).
Celem szkolenia nr 8 jest  podniesienie poziomu jasności i efektywności komunikacji pisemnej w kontaktach ze współpracownikami oraz w procesie obsługi klienta wewnętrznego i zewnętrznego.  

Zakresem szkolenia nr 8 objęte jest:
1. Komunikacja pisemna jako środek do budowania wizerunku organizacji.
2. Różnice między komunikacją pisemną a mówioną. 
3. Doskonalenie umiejętności stosowania zasad poprawnej polszczyzny. 
4. Określanie celu i procesu komunikacji pisemnej.
5. Standardy i zasady redagowania pism:
a) zasady tworzenia pism dopasowanych do specyfiki Głównego Urzędu Statystycznego,
b) ogólne zasady redagowania tekstów, 
c) etapy tworzenia pisma,
d) szata graficzna pism, zasady formatowania tekstów (czcionka, odstępy, wyróżnienia itd.),
e) dobór języka korespondencji do odbiorcy i celu komunikacji. 
6. Zasady prowadzenia korespondencji e-mailowej.  
7. Stosowanie języka korzyści w komunikacji pisemnej. 
8. Precyzyjność w przedstawianiu treści. 
9. Komunikacja pisemna w różnych sytuacjach: reagowanie na zarzuty i zastrzeżenia, komunikowanie niepopularnych decyzji, decyzji odmownych, podziękowania, przekazywania propozycji. 
10. Na co zwracać uwagę podczas redagowania pism - błędy językowe i logiczne, niezręczne wyrażenia, potoczne zwroty, błędne konstrukcje w zdaniach.
11. Sposoby zwiększenia skuteczności przekazu i atrakcyjności tekstów.  
Szkolenie nr 8 będzie miało charakter warsztatów z ćwiczeniami. Szkolenie odbędzie się w 2 edycjach. W każdej edycji weźmie udział maksymalnie 20 uczestników i dodatkowo maksymalnie 1 osoba kontrolująca szkolenie ze strony Zamawiającego. Wykonawca zapewni salę szkoleniową oraz komplet materiałów szkoleniowych i wyżywienie podczas każdego dnia szkolenia, obejmujące 2 przerwy kawowe oraz obiad, dla każdego uczestnika szkolenia oraz osób odpowiedzialnych za kontrolę szkolenia.  Czas trwania każdego szkolenia wynosi 2 dni, tj. 16 godzin lekcyjnych. 

2.1.9. Opis szkolenia w zakresie Części I Zadanie 5: Szkolenia po bilansie kompetencyjnym - myślenie syntetyczne (szkolenie nr 9).
Celem szkolenia nr 9 jest  pogłębienie umiejętności uczestników w zakresie myślenia syntetycznego.  

Zakresem szkolenia nr 9 objęte jest:
1. Rodzaje i cechy myślenia i ich związek z podejmowaniem decyzji. 
2. Myślenie analityczne a syntetyczne. 
3. Heurystyki. 
4. Określanie celów i zadań. 
5. Analiza problemu i jego właściwe zdefiniowanie. 
6. Decyzje:
a) rodzaje,
b) zasady podejmowania decyzji,
c) błędy decyzyjne.
7. Techniki i narzędzia dot. myślenia syntetycznego. 

Szkolenie nr 9 będzie miało charakter warsztatów z ćwiczeniami. Odbędzie się 1 edycja szkolenia, w której weźmie udział maksymalnie 20 uczestników i dodatkowo maksymalnie 1 osoba kontrolująca szkolenie ze strony Zamawiającego. Wykonawca zapewni salę szkoleniową oraz komplet materiałów szkoleniowych i wyżywienie podczas każdego dnia szkolenia, obejmujące 2 przerwy kawowe oraz obiad, dla każdego uczestnika szkolenia oraz osoby odpowiedzialnej za kontrolę szkolenia.  Czas trwania szkolenia wynosi 2 dni, tj. 16 godzin lekcyjnych. 

2.1.10. Opis szkolenia w zakresie Części I Zadanie 5: Szkolenia po bilansie kompetencyjnym – orientacja na cele (szkolenie nr 10).
Celem szkolenia nr 10 jest  udoskonalenie umiejętności wyznaczania celów indywidualnych i zespołowych oraz  przedstawienie rozwiązań wspierających ich realizację. 

Zakresem szkolenia nr 10 objęte jest:
1. Planowanie i wyznaczanie celów:
· Rodzaje celów,
· Zasady określania kluczowych czynników sukcesu dla realizacji celów oraz metoda SWOT,
· Błędy w wyznaczaniu celów,
· Praktyczne wykorzystanie metod wyznaczania celów, m.in. modelu SMART, TRZOS i innych.
2. Określanie celów indywidualnych i zespołowych:
· Koncentracja na właściwych celach,
· Formułowanie celów,
· Kryteria wyboru celów,
· Dynamiczne zmiany celów w zależności od zmieniającej się sytuacji,
· Weryfikowanie istniejących celów i zmiana priorytetów,
· Ukierunkowanie strategiczne – zasady prowadzenia spotkań z zespołem.
3. Priorytety i podział odpowiedzialności w realizacji celów:
· Metody określania priorytetów, 
· Wkład własny w realizację celów.
4. Miary i wskaźniki realizacji celów:
· Pomiar realizacji celów – dobór wskaźników i jednostek,
· Kryteria i terminy oceny – rozmowy planujące, kontrolujące i oceniające,
· Kontrola i działania korygujące w realizacji celów indywidualnych i zespołowych.
5. Diagnoza poziomu własnej orientacji na cele. 
6. Przeszkody w realizacji celów i jak sobie z nimi radzić:
· Źródło przeszkód, 
· Sposoby radzenia sobie z przeszkodami w realizacji celów. 

Szkolenie nr 10 będzie miało charakter warsztatów z ćwiczeniami. Szkolenie odbędzie się w 2 edycjach. W każdej edycji weźmie udział maksymalnie 20 uczestników i dodatkowo maksymalnie 1 osoba kontrolująca szkolenie ze strony Zamawiającego. Wykonawca zapewni salę szkoleniową oraz komplet materiałów szkoleniowych i wyżywienie podczas każdego dnia szkolenia, obejmujące 2 przerwy kawowe oraz obiad, dla każdego uczestnika szkolenia oraz osób odpowiedzialnych za kontrolę szkolenia.  Czas trwania każdego szkolenia wynosi 2 dni, tj. 16 godzin lekcyjnych. 

2.1.11. Opis szkolenia w zakresie Części I Zadanie 5: Szkolenia po bilansie kompetencyjnym – organizacja pracy własnej (szkolenie nr 11).
Celem szkolenia nr 11 jest  nabycie umiejętności zastosowania narzędzi i technik zarządzania czasem, które są pomocne podczas organizacji pracy. 

Zakresem szkolenia nr 11 objęte jest:
1. Skuteczne zarządzanie czasem i organizacja pracy – definicja. 
2. Określanie celów i zadań. 
3. Analiza wykorzystania czasu pracy:
a) diagnoza wykorzystania czasu, 
b) identyfikacja błędów w zarządzaniu czasem, w organizacji pracy,
c) analiza celów i ustalonych priorytetów zadań, 
d) „pożeracze czasu”.  
4. Stres, presja czasu i kryzysy a zarządzanie czasem, organizacja pracy. 
5. Typy osobowości a organizacja pracy. 
6. Element poziomu motywacji pracowników w zarządzaniu czasem i organizacji pracy. 
7. Zarządzanie emocjami jako element niezbędny w zarządzaniu czasem i organizacji pracy. 
8. Zarządzanie swoim czasem pracy w sytuacji współpracy z innymi. 
9. Asertywność. 
10. Techniki i metody organizacji pracy, m.in. wykorzystanie kalendarza w różnych formach (elektronicznej, papierowej itp.), określanie priorytetów, tworzenie harmonogramów pracy, jak utrzymać porządek w miejscu pracy.
11. Kontrola wykonania zaplanowanych aktywności. 
12. Jak tworzyć realne plany działania. 
13. Najczęstsze błędy podczas organizowania pracy.       
Szkolenie nr 11 będzie miało charakter warsztatów z ćwiczeniami. Odbędzie się 1 edycja szkolenia, w której weźmie udział maksymalnie 20 uczestników i dodatkowo maksymalnie 1 osoba kontrolująca szkolenie ze strony Zamawiającego. Wykonawca zapewni salę szkoleniową oraz komplet materiałów szkoleniowych i wyżywienie podczas każdego dnia szkolenia, obejmujące 2 przerwy kawowe oraz obiad, dla każdego uczestnika szkolenia oraz osoby odpowiedzialnej za kontrolę szkolenia.  Czas trwania szkolenia wynosi 2 dni, tj. 16 godzin lekcyjnych. 

2.1.12. Opis szkolenia w zakresie Części I Zadanie 5: Szkolenia po bilansie kompetencyjnym – rozwiązywanie problemów (szkolenie nr 12).
Celem szkolenia nr 12 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 12 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 12 będzie miało charakter warsztatów z ćwiczeniami. Odbędzie się 1 edycja szkolenia, w której weźmie udział maksymalnie 20 uczestników i dodatkowo maksymalnie 1 osoba kontrolująca szkolenie ze strony Zamawiającego. Wykonawca zapewni salę szkoleniową oraz komplet materiałów szkoleniowych i wyżywienie podczas każdego dnia szkolenia, obejmujące 2 przerwy kawowe oraz obiad, dla każdego uczestnika szkolenia oraz osoby odpowiedzialnej za kontrolę szkolenia.  Czas trwania szkolenia wynosi 2 dni, tj. 16 godzin lekcyjnych. 


2.1.13. Opis szkolenia w zakresie Części I Zadanie 5: Szkolenia po bilansie kompetencyjnym – umiejętność współpracy (szkolenie nr 13).
Celem szkolenia nr 13 jest  zdobycie nowych umiejętności w zakresie współpracy, skutecznej organizacji pracy zespołu, komunikacji wewnątrz i na zewnątrz organizacji i konstruktywnego przezwyciężania sytuacji trudnych i konfliktowych oraz poznanie metod grupowego rozwiązywania problemów. 

Zakresem szkolenia nr 13 objęte jest:
1. Komunikacja jako narzędzie do osiągania celu grupy:
· Zasady udzielania informacji zwrotnej,
· Aktywne słuchanie,
· Style komunikowania się.
2. Funkcjonowanie grupy:
· Zasady efektywnego funkcjonowania grupy,
· Czynniki ułatwiające i utrudniające pracę w grupie,
· Struktura grupy,
· Relacje między członkami grupy.
3. Jak zbudować efektywny zespół?
· Wspólna wizja i cele,
· Kiedy grupa staje się zespołem?
· Cechy efektywnego zespołu,
· Fazy rozwoju zespołu,
· Role w zespole,
· Rodzaje zachowań w zespole,
· Co decyduje o sukcesie zespołu?
4. Konflikt – szansa czy zagrożenie dla zespołu:
· Podejście do konfliktu,
· Metody rozwiązania konfliktów w zespole,
· Rola emocji w konflikcie,
· Argumentacja w konflikcie.
5. Odpowiedzialność za wynik i motywowanie:
· Cel indywidualny a cel zespołowy,
· Motywacja pozytywna i negatywna, wewnętrzna i zewnętrzna,
· Warunki sprzyjające i bariery efektywnej współpracy,
· Relacje między członkami zespołu.
Szkolenie nr 13 będzie miało charakter warsztatów z ćwiczeniami. Odbędzie się 1 edycja szkolenia, w której weźmie udział maksymalnie 20 uczestników i dodatkowo maksymalnie 1 osoba kontrolująca szkolenie ze strony Zamawiającego. Wykonawca zapewni salę szkoleniową oraz komplet materiałów szkoleniowych i wyżywienie podczas każdego dnia szkolenia, obejmujące 2 przerwy kawowe oraz obiad, dla każdego uczestnika szkolenia oraz osoby odpowiedzialnej za kontrolę szkolenia.  Czas trwania szkolenia wynosi 2 dni, tj. 16 godzin lekcyjnych. 

2.2. Opis szkoleń w zakresie Części II 
2.2.1. Opis szkolenia w zakresie Części II Zadanie 1: Szkolenie językowe dla ankieterów realizujących badania wśród cudzoziemców – język rosyjski (szkolenie nr 14).
Celem szkolenia nr 14 jest nabycie umiejętności sprawnego posługiwania się językiem rosyjskim na potrzeby przeprowadzania wywiadu ankieterskiego wśród cudzoziemców w zakresie podróży do Polski. 
Zakresem szkolenia nr 14 objęte jest:
1. Zwroty przydatne podczas ankietyzacji, prowadzenia rozmowy.
2. Zapoznanie z rosyjską wersją językową ankiety „PDP - Podróż do Polski”.
3. Przeprowadzenie symulacji wywiadu ankieterskiego z każdym z uczestników szkolenia. 
Szkolenie nr 14 będzie miało charakter warsztatów z ćwiczeniami. Odbędzie się 1 edycja szkolenia w Centrum Badań i Edukacji Statystycznej GUS w Jachrance, w której weźmie udział maksymalnie 15 uczestników i dodatkowo maksymalnie           1 osoba kontrolująca szkolenie ze strony Zamawiającego. Wykonawca zapewni komplet materiałów szkoleniowych dla każdego uczestnika szkolenia oraz osoby odpowiedzialnej za kontrolę szkolenia.  Czas trwania szkolenia wynosi 4 dni, tj. 24 godziny lekcyjne. 
2.2.2. Opis szkolenia w zakresie Części II Zadanie 2: Szkolenie językowe dla ankieterów realizujących badania wśród cudzoziemców – język niemiecki (szkolenie nr 15).
Celem szkolenia nr 15 jest nabycie umiejętności sprawnego posługiwania się językiem niemieckim na potrzeby przeprowadzania wywiadu ankieterskiego wśród cudzoziemców w zakresie podróży do Polski. 

Zakresem szkolenia nr 15 objęte jest:
4. Zwroty przydatne podczas ankietyzacji, prowadzenia rozmowy.
5. Zapoznanie z niemiecką wersją językową ankiety „PDP - Podróż do Polski”.
6. Przeprowadzenie symulacji wywiadu ankieterskiego z każdym z uczestników szkolenia. 

Szkolenie nr 15 będzie miało charakter warsztatów z ćwiczeniami. Odbędzie się 1 edycja szkolenia w Centrum Badań i Edukacji Statystycznej GUS w Jachrance, w której weźmie udział maksymalnie 15 uczestników i dodatkowo maksymalnie 1 osoba kontrolująca szkolenie ze strony Zamawiającego. Wykonawca zapewni komplet materiałów szkoleniowych dla każdego uczestnika szkolenia oraz osoby odpowiedzialnej za kontrolę szkolenia.  Czas trwania szkolenia wynosi 4 dni, tj. 24 godziny lekcyjne.

3. Przygotowanie dokumentacji związanej z realizacją tematu szkoleniowego
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:
3.2.1.  harmonogram szkoleń zawierający: tematy szkoleń, terminy zajęć wszystkich  szkoleń, nazwiska trenerów, wskazanie miejsca szkoleń, 
3.2.2.  harmonogramy poszczególnych szkoleń (z podziałem na dni/ godziny oraz zakres tematyczny zajęć uwzględniający przerwy i wskazanie propozycji dojazdu do miejsca szkoleniowego (bez propozycji dojazdu do miejsca szkoleń nr 14 i 15),
3.2.3.  programy szkoleń przygotowane w oparciu o informacje z pkt. 2,  
3.2.4.  materiały szkoleniowe uwzględniające zagadnienia, o których mowa w poszczególnych zakresach szkoleń.
3.3. Materiały szkoleniowe powinny obrazować teoretyczne oraz praktyczne aspekty poruszanych w trakcie każdego z tematów szkoleń. Powinny być sporządzone w języku polskim (obustronny wydruk wszystkich materiałów, rodzaj czcionki i jej wielkość, interlinie i marginesy uzgodnione z Zamawiającym) i zawierać: przybory biurowe (długopis, notes), prezentacje (przygotowane w Power Point lub PDF), slajdy, ilustracje używane w trakcie szkoleń przez trenerów - w wersji elektronicznej (edytowalnych plików w formacie MS Word, MS Excel, MS PowerPoint oraz w wersji PDF) i papierowej wraz z prawem użytkowania materiałów do celów edukacyjnych przez statystykę publiczną. 
3.4. Wykonawca przekaże uczestnikom i osobom kontrolującym ze strony Zamawiającego materiały szkoleniowe na każde szkolenie w wersji papierowej w dniu rozpoczęcia szkolenia oraz w wersji elektronicznej na nośnikach danych pendrive zapisane w postaci edytowalnych plików w formacie MS Word, MS Excel, MS PowerPoint oraz dodatkowo w wersji PDF w ostatnim dniu szkolenia. 
3.5. Tryb weryfikacji dokumentacji związanej z realizacją każdego z tematów szkoleń:
3.5.1.  Wykonawca przygotuje i przekaże dokumentację, o której mowa w pkt. 3.2.1., do akceptacji Zamawiającemu w ciągu 8 dni roboczych od dnia zawarcia Umowy oraz Wykonawca przygotuje i przekaże dokumentację, o której mowa w pkt. 3.2.2-3.2.4., do akceptacji Zamawiającemu w ciągu 15 dni roboczych, jednak nie później niż 3 dni robocze przed  rozpoczęciem szkoleń, 
3.5.2.  Zamawiający dokona weryfikacji przedstawionej dokumentacji i ją zaakceptuje albo przedstawi Wykonawcy uwagi; Wykonawca wprowadzi poprawki do dokumentacji uwzględniające uwagi Zamawiającego oraz przekaże dokumentację Zamawiającemu do akceptacji; proces weryfikacji materiałów odbywa się do momentu uzyskania formy dokumentacji możliwej do zaakceptowania przez Zamawiającego,
3.5.3.  Ostateczne wersje dokumentacji opisanej w pkt. 3.2.1, uwzględniające wszystkie uwagi Zamawiającego, zostaną przedłożone przez Wykonawcę nie później niż 10 dni roboczych od dnia zawarcia Umowy, nie później niż 3 dni robocze przed rozpoczęciem szkoleń, 
3.5.4.  Ostateczne wersje dokumentacji opisanej w pkt. 3.2.2-3.2.4, uwzględniające wszystkie uwagi Zamawiającego, zostaną przedłożone przez Wykonawcę nie później niż 25 dni od dnia zawarcia Umowy, nie później niż 3 dni robocze przed rozpoczęciem szkoleń, których dokumentacja dotyczy. 
3.6. Wykonawca przekaże uczestnikom: harmonogram poszczególnych szkoleń na 3 dni robocze przed datą rozpoczęcia szkolenia oraz w dniu szkolenia materiały szkoleniowe spełniające warunki, o których mowa w pkt. 3.3. i 3.4. 

4. Rekrutacja na szkolenia
4.1. Wykonawca przeprowadzi rekrutację uczestników szkoleń, w szczególności:
4.1.1.  przygotuje i wyśle w formie elektronicznej lub faksem do właściwych osób, wskazanych przez Zamawiającego, zaproszenia do udziału w szkoleniu z podaniem terminu oraz miejsca szkolenia,
4.1.2.  uzyska informacje na temat zapotrzebowania uczestników na dania obiadowe mięsne, wegetariańskie oraz bezglutenowe, 
4.1.3.  po zakończeniu rekrutacji, przed szkoleniem, Wykonawca przekaże Zamawiającemu imienną listę uczestników szkolenia w formie elektronicznej wykorzystując adres e-mail wskazany Umowie do akceptacji Zamawiającego,
4.1.4.  poinformuje uczestników o statusie ich zgłoszenia tj. zakwalifikowaniu
albo niezakwalifikowaniu na szkolenie bądź umieszczeniu na liście rezerwowej oraz przekaże wszystkie niezbędne informacje związane
z organizacją szkoleń, a w przypadku zapewnionej przez Wykonawcę sali szkoleniowej – przekaże informacje o lokalizacji ośrodka, sposobie dojazdu na co najmniej 3 dni robocze przed planowanym szkoleniem. 
4.2. Pracownicy Zamawiającego kontrolujący szkolenia będą traktowani 
jak uczestnicy szkolenia (tj. zostaną zaopatrzeni w materiały szkoleniowe, będą brać czynny udział w szkoleniu, zapewnione zostaną dla nich pozostałe usługi). Terminy uczestnictwa osób kontrolujących ze strony Zamawiającego w szkoleniach będą ustalane na bieżąco. Liczba osób kontrolujących szkolenia nie przekroczy 1 podczas każdego ze szkoleń.

5. Organizacja szkoleń
5.1. Szkolenia będą odbywały się w formie warsztatów w oparciu o zaakceptowany harmonogram, program oraz materiały szkoleniowe. 
5.2. Godzina lekcyjna szkolenia równa się 45 minutom zegarowym. 
5.3. Szkolenie rozpocznie się po zaakceptowaniu przez Zamawiającego materiałów związanych z realizacją danego tematu szkolenia, w trybie o którym mowa w pkt. 3.5. 
5.4. Szkolenia będą organizowane w oparciu o harmonogram i program zaakceptowany przez Zamawiającego, w trybie o którym mowa w pkt. 3.5.
5.5. Szkolenia będą odbywać się od poniedziałku do piątku z wyłączeniem dni ustawowo wolnych od pracy.
5.6. Wykonawca każdego dnia trwania szkoleń nr 1-13 zapewni uczestnikom i osobom kontrolującym ze strony Zamawiającego w wymienionych szkoleniach: dwie przerwy kawowe, każda trwająca ok. 10 minut oraz jedną przerwę obiadową trwającą ok. 40 minut.  
5.7. Wykonawca zapewni salę szkoleniową w przypadku szkoleń nr 2, 3, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13. 
5.8. Koszty dojazdu trenerów na szkolenie oraz koszty noclegów dla trenerów pokrywa Wykonawca. Wykonawca nie jest odpowiedzialny za koszty dojazdu uczestników na szkolenie oraz za koszty noclegów dla uczestników. 
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. 
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:
5.10.1.  obecność uczestnika w każdym dniu zajęć w ramach danego szkolenia potwierdzona własnoręcznym podpisem na imiennej liście uczestników szkolenia,
5.10.2.  zwrot przez uczestnika wypełnionego arkusza AIOS.
5.11. Wykonawca przeprowadzi wszystkie szkolenia zgodnie z terminami zawartymi w Ramowym harmonogramie. Zmiana terminów szkoleń wskazanych w Harmonogramie szkoleń, o którym mowa w pkt. 3.2.1 w trakcie realizacji szkoleń będzie możliwa na skutek zgodnych oświadczeń przedstawicieli obu stron, wskazanych w Umowie, której zmiana dotyczy (17/1/BOK/PN/2015 lub 17/2/BOK/PN/2015) w § 8 ust. 7. 
5.12. Zmiana którejkolwiek z osób wskazanych przez Wykonawcę w Harmonogramie szkoleń,  o którym mowa w pkt. 3.2.1. oraz w Wykazie osób, musi być uzasadniona przez Wykonawcę na piśmie i zaakceptowana przez przedstawicieli Zamawiającego, wskazanych w Umowie, której zmiana dotyczy (17/1/BOK/PN/2015 lub 17/2/BOK/PN/2015) w § 8 ust. 7  pod rygorem nieważności. Zamawiający zaakceptuje taką zmianę wyłącznie wtedy, gdy kwalifikacje zgłoszonej zamiennie osoby będą takie same lub wyższe niż kwalifikacje, doświadczenie i wykształcenie wymagane przez Zamawiającego. 
5.13. Po zakończeniu każdej edycji szkolenia Wykonawca przekaże uczestnikom do wypełnienia arkusze AIOS, a następnie w tym samym dniu przekaże osobie kontrolującej szkolenie ich kopie, kopię imiennej listy uczestników szkolenia oraz listę wydanych zaświadczeń, a w przypadku braku osoby kontrolującej w ciągu 1 dnia roboczego prześle zeskanowane dokumenty w formacie PDF na adres e-mail wskazany w Umowie. 
5.14. Po zakończeniu każdej z edycji szkolenia Wykonawca opracuje i przekaże Zamawiającemu w ciągu 3 dni roboczych od dnia zakończenia szkolenia sprawozdanie. 

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 w dniu prowadzenia kontroli. 
6.3. 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.
6.4. Dla celów kontroli jakości szkolenia, Zamawiający zastrzega sobie prawo rejestracji dźwięku i obrazu podczas szkolenia przez osoby kontrolujące szkolenie.
6.5. Osoby odpowiedzialne za kontrolę szkolenia ze strony Zamawiającego mają prawo do sporządzania notatek oraz protokołów.
6.6. Zadaniem osób odpowiedzialnych za kontrolę szkolenia ze strony Zamawiającego jest ocena zgodności realizacji zamówienia z umową.
6.7. W przypadku stwierdzenia braku zgodności realizacji zamówienia z umową (brak omówienia przez trenerów punktu/punktów z programów, opisanych w punkcie 2., niezgodności związane z zapewnionym przez Wykonawcę wyżywieniem lub salą szkoleniową) osoby odpowiedzialne za kontrolę szkolenia ze strony Zamawiającego mogą nakazać usunięcie uchybień lub w formie pisemnego wniosku zwrócić się do Wykonawcy za pośrednictwem Zamawiającego o powtórzenie szkolenia. Zamawiający po zapoznaniu się ze stanowiskiem Wykonawcy może nakazać powtórną realizację szkolenia.
6.8. W przypadku negatywnej oceny przez uczestników szkolenia na podstawie wyników z arkuszy AIOS (średnia z Oceny trenera/trenerów poniżej 3) lub przeprowadzenia szkolenia niezgodnie z programem Zamawiający może nakazać powtórzyć szkolenie. Termin szkolenia zostanie uzgodniony przez Wykonawcę z Zamawiającym. 
6.9. Zamawiający może dokonać kontroli w dowolnej liczbie szkoleń.

7. Miejsce przeprowadzenia szkoleń
7.1. Szkolenia nr 2-3 oraz 5-13 odbędą się w ośrodku szkoleniowo-konferencyjnym zapewnionym przez Wykonawcę, zlokalizowanym w granicach administracyjnych miasta Warszawa, w obrębie dzielnic: Warszawa Śródmieście, Warszawa Ochota, Warszawa Praga Północ, Warszawa Praga Południe, Warszawa Mokotów, Warszawa Wola, Warszawa Żoliborz. Ośrodki szkoleniowo-konferencyjne powinny mieścić się w lokalizacjach, umożliwiających dojazd komunikacją publiczną.
7.2. Szkolenia nr 1 i nr 4 odbędą się w siedzibie GUS w (00-925) Warszawie przy al. Niepodległości 208. Zamawiający zapewnia sale szkoleniowe. 
7.3. Szkolenia nr 14-15 odbędą się w Centrum Badań i Edukacji Statystycznej GUS w Jachrance. Zamawiający zapewnia sale szkoleniowe. 
7.4. Wykonawca zapewni wyżywienie dla uczestników i kontrolerów ze strony Zamawiającego podczas szkoleń nr 1-13:
a) dostępne przez cały czas trwania szkolenia: kawa, herbata, butelkowana woda mineralna gazowana i niegazowana, naturalne soki owocowe (butelkowane lub w kartonach) oraz ciastka,
b) obiad - zupa, danie główne, surówki, owoce, herbata, kawa, butelkowana woda mineralna, naturalne soki owocowe (butelkowane lub w kartonach) wraz z czystymi sztućcami i zastawą (nie mogą być jednokrotnego użytku) – a w przypadku szkoleń odbywających się w lokalizacji wskazanej przez Wykonawcę posiłek będzie podany w oddzielnym pomieszczeniu (strefie przeznaczonej do podawania posiłków), które:
- spełnia wymagania sanitarne wynikające z przepisów
- jest wyposażone w sprawną i wydajną wentylację oraz klimatyzację
- jest posprzątane i uporządkowane bez zbędnych przedmiotów lub mebli. 
7.5. Zamawiający zapewni wyżywienie dla uczestników i kontrolerów ze strony Zamawiającego w przypadku szkoleń nr 14 i nr 15. 
7.5. 
7.6. Wykonawca zapewni wyżywienie i noclegi dla swoich trenerów we własnym zakresie.  
7.7. Sale szkoleniowe muszą spełniać następujące warunki:
a) miejsce zapewniające swobodną oraz niezakłóconą naukę dla maksymalnie 21 osób,
b) sprawną i wydajną wentylację oraz klimatyzację;
c) dzienne oświetlenie, a ponadto w razie potrzeby oświetlenie sztuczne;
d) wyposażenie w sprzęt multimedialny: laptop, rzutnik multimedialny, a także flipchart;
e) sala musi być posprzątana, uporządkowana bez zbędnych przedmiotów lub mebli;
f) układ sali musi być dostosowany do charakteru szkolenia.
7.8. Wykonawca zapewni każdemu uczestnikowi odpowiednio danie mięsne, wegetariańskie lub bezglutenowe zgodnie z zapotrzebowaniem zgłoszonym w procesie rekrutacji. 
7.9. W lokalizacjach szkoleń wskazanych przez Wykonawcę toalety muszą być łatwo dostępne, posprzątane, bez nieprzyjemnych zapachów oraz wyposażone w środki czystości.
7.10. W lokalizacjach 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. 


8. Klauzula społeczna
8.1. Wykonawca lub podwykonawca przy realizacji przedmiotu zamówienia zatrudni osobę niepełnosprawną lub osoby niepełnosprawne, stosownie do art. 29 ust. 4 ustawy. 
8.2. Wykonawca lub podwykonawca w terminie 5 dni od zawarcia umowy zatrudni na podstawie umowy o pracę, co najmniej 1 osobę niepełnosprawną, o której mowa w przepisach o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób z niepełnosprawnościami i powierzy tej osobie czynności związane z faktyczną realizacją zamówienia. 
8.3. Wykonawca lub podwykonawca zatrudni wyżej wymienioną osobę w okresie wykonania zamówienia, zgodnie z SIWZ, a w przypadku rozwiązania stosunku pracy przez jedną ze stron, tj. przez osobę niepełnosprawną lub też wykonawcę czy podwykonawcę, przed zakończeniem tego okresu, zobowiązuje się do zatrudnienia na to miejsce innej osoby niepełnosprawnej. 
8.4. Wykonawca lub podwykonawca przy wykonywaniu zamówienia, zobowiązuje się w terminie do 7 dni od  zawarcia umowy do przedstawienia Zamawiającemu kopii umowy o pracę z osobą niepełnosprawną, dokumentu potwierdzającego zgłoszenie osoby niepełnosprawnej do ZUS oraz dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność osoby zatrudnionej w okresie realizacji zamówienia.
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