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Zalgcznik nr 1 do Zapytania ofertowego— Opis przedmiotu zamowienia
\Numer postepowania: 02/2019/PODL

Informacja o projekcie

Zamoéwienie realizowane jest w ramach projektu pn. Adaptacja i rozw6j — outplacement w
wojewoOdztwie podlaskim wspoéifinansowanym przez Unie Europejskg ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego, w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
podlaskiego na lata 2014-2020.

Projekt realizowany na terenie wojewddztwa podlaskiego zaktada wsparcie edukacyjno-zawodowe
oraz wyplate dotacji w postaci wsparcia finansowego oraz pomostowego. Grupe docelowg stanowig
osoby zamieszkujgce na terenie wojewddztwa podlaskiego tj. pracownicy zwolnieni, przewidziani do
zwolnienia lub zagrozone zwolnieniem z przyczyn zakfadu pracy, a takze osoby zwolnione z zakfadu
pracy w okresie nie dtuzszym niz 6 miesiecy przez przystgpieniem do projektu.

Zakres prac i sposob ich realizacji dla ka zdej cz esci post epowania

Wykonawca zobowigzuje sie umieszcza¢ na wszystkich wytworzonych przez siebie materiatach
szkoleniowych, prezentacjach itp. (pierwszy slajd/strona) stosowne oznaczenia oraz informacje o
realizowanym projekcie, wspétfinansowanym ze srodkéw EFS;

Wzory oznakowan i instrukcje sposobu ich umieszczania na materiatach Zamawiajgcy przekaze
Wykonawcy po podpisaniu umowy.

Wykonawca zobowigzany jest do informowania uczestnikbw wsparcia podczas kazdych zaje¢ o
wspétfinansowaniu projektu ze s$rodkdédw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

Wykonawca zobowigzany jest realizowa¢ zamowienia z zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie, w
ramach ktérego ogtoszone zostalo niniejsze postepowania oraz dokumentacja konkursowg do
niego.

Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu petnie praw autorskich i majgtkowych do wytworzonych w
trackie realizacji przedmiotu zamowienia prac i utworéw.

Wykonawca jest zobowigzany swiadczy¢ ustugi od dnia podpisania umowy do dnia 31.07.2019r.
Szczego6towy harmonogram realizacji zadan zostanie ustalony z Wykonawcg po podpisaniu umowy.
Zamawiajgcy zastrzega mozliwos$¢ zmiany terminu realizacji zadania w przypadku zmiany terminu
realizacji projektu.

Potwierdzenie prawidtowej realizacji prac przez Wykonawce Zamawiajgcy dokonywat bedzie poprzez
podpisanie bez uwag i zastrzezeh protokotu odbioru prac.

Zamawiajacy ma prawo dokonywanie odbioréw prac czesciowych lub calego zakresu prac. To
Zamawiajgcy decyduje czy odbiera prace czesciowe czy caty zakres prac.

Czesé | — Przeprowadzenie szkolenia

Celem szkolenia jest nabycie kwalifikacji w zakresie nastepujgcych modutéw merytorycznych:
Przeprowadzenie szkolen w formule blended-learning z zakresu technik sprzedazy, negocjacji i
obstugi klienta dla 16 uczestnikow w woj. podlaskim. Wybér szkolenia wynika z IPD stworzonego w
trakcie doradztwa zawodowego dla uczestnikow projektu.

Wykonawca bedzie zobowigzany uczestniczy¢ w spotkaniach miesiecznych organizowanych przez
Zamawiajgcego w celu oméwienia postepéw prac realizowanych przez Wykonawce w ramach
projektu. Spotkania bedg sie odbywaty w biurze projektu w wojewddztwie podlaskim lub w siedzibie
Beneficjenta w Zielonej Gorze O terminie i miejscu spotkania Wykonawca zostanie poinformowany
najpdzniej 24 godziny przed organizowanym spotkaniem.

Wykonawca bedzie uczestniczyt miesiecznie w co najmniej tylu spotkaniach ile zadeklarowat w
formularzu ofertowym dla tej czesci zamowienia.

Wykonawca ma obowigzek stawi¢ sie w wyznaczonym terminie i miejscu na spotkaniu

Projekt jest wspotfinansowany przez bJBuropejsk zesrodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego WojetalPodlaskie na lata 2014-2020
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organizacyjnym.

Wykonawca w terminie do 10 dni od podpisania umowy przedstawi Zamawiajgcemu szczegotowy
harmonogram szkolen. Harmonogram podlega akceptacji Zamawiajgcego. O terminach szkolen
Zamawiajgcy bedzie informowat Wykonawce nie p6zniej niz w terminie podanym przez Wykonawce
w Formularzu ofertowym jako Gotowos¢ do realizacji ustugi.

Szkolenia realizowane bedg zgodnie z harmonogramem realizacji szkolen (szkolenia odbywac sie
bedg w dni robocze i ewentualnie weekendy, jezeli zaistnieje taka potrzeba i deklaracja ze strony
uczestnikéw szkolen).

Dokfadny harmonogram realizacji jest scisle uzalezniony od terminéw prowadzonego szkolenia i
moze ulec zmianie w zwigzku z biezacg realizacjg projektu, itp.

Wykonawca w formularzu ofertowym wskaze swojg gotowos¢ do realizacji ustugi, czyli wskaze w
jakim terminie od momentu zgtoszenie przez Zamawiajgcego potrzeby bedzie mogt przystgpi¢ do
wykonania szkolenia.

Zamawiajacy bedzie miat mozliwos¢ odwotania  zaplanowanych szkoleh, zdefiniowanych w
harmonogramie, bez konsekwencji finansowych dla Zamawiajgcego. Wykonawca w formularzu
ofertowym wskaze w jakim najkrotszym czasie przed terminem szkolenia Zamawiajgcy musi
powiadomié¢ Wykonawce o odwotaniu szkolenia.

Wykonawca zobowigzany jest przeprowadzic¢ szkolenie dla 16 os6b podzielonych na grupy.

Szkolenia odbywa¢ sie bedg na terenie woj. podlaskiego.

Doktadne miejsce szkolenia uzaleznione bedzie od zasiegu terytorialnego grupy szkoleniowej, ktora
zostanie zrekrutowana na dane szkolenie, co oznaczac¢ bedzie, ze jedna grupa szkoleniowa bedzie
miata szkolenie.

Szkolenia odbywac sie beda w nastepujgcym wymiarze:

Liczba godzin: 96 godzin dydaktycznych x 3 grupy w sumie 288 godziny szkoleniowe,
Jedna grupa szkoleniowa sktadata sie bedzie ze srednio 5 osdb.

Liczba dni szkoleniowych: 12.

Sugerowany program szkolenia:
1) 1 dzien ,Skuteczna sprzedaz i obstuga klienta” - cz.1
2) 2 dzien ,Skuteczna sprzedaz i obstuga klienta” - cz.2
3) 3dzieh ,Skuteczna sprzedaz i obstuga klienta” - cz.3
4) 4 dzien ,Skuteczna obstuga klienta — poziom zaawansowany” — cz.1
5) 5 dzieh ,Skuteczna obstuga klienta — poziom zaawansowany” — cz.2
6) 6 dzien ,Skuteczny Merchandising”
7) 7 dzien ,Profesjonalna obstuga reklamaciji’ — cz.1
8) 8 dzien ,Profesjonalna obstuga reklamacji” — cz.2
9) 9 dzien ,Sposoby pozyskiwania klienta i organizacja sprzedazy” —cz. 1
10) 10 dzien ,Sposoby pozyskiwania klienta i organizacja sprzedazy” — cz. 2
11) 11 dzien ,Techniki negocjacji i obrony ceny” — cz.1
12) 12 dzien ,Techniki negocjacji i obrony ceny” — cz.2 + egzamin wewnetrzny

Wykonawca zapewni materialty w formie elektronicznej przygotowujgce uczestnikow projektu do
egzaminéw i zgodne z programem szkolenia — min. 20 godzin dydaktycznych.

W razie potrzeby Wykonawca przygotuje materiaty szkoleniowe dostosowane do potrzeb oséb
niepetnosprawnych.

Tresci merytoryczne szkolenia blended-learning majg by¢ zgodne z tresciami merytorycznymi
wewnetrznego egzaminu i majg umozliwi¢ uczestnikom zdanie egzaminu

Kursy musza by¢ prowadzone przez instytucje szkoleniowg, ktéra posiada wpis do Rejestru
Instytucji Szkoleniowych

Wykonawca zobowigzuje sie do prowadzenia dla kazdej grupy szkoleniowej dziennika szkolen,
zawierajgcego wszystkie niezbedne dokumenty.

Projekt jest wspotfinansowany przez bJBuropejsk zesrodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego WojetalPodlaskie na lata 2014-2020
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Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmiany liczby grup i zmiany liczby oséb w obrebie
grup.

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ zmniejszenia liczby oséb, uczestniczgcych w
szkoleniach, maksymalnie o 20%.

Tresci przekazywane na szkoleniu muszg by¢ zgodne z tresciami merytorycznymi podanymi w
szczegotowych wymaganiach.

Przebieg ustugi szkoleniowej moze zosta¢ poddany ewaluaciji.

Zamawiajacy moze po kazdym dniu szkolenia przekaza¢ uczestnikowi ankiete satysfakcji, ktorg
uczestnik bedzie musial wypetni¢. Wypetniong ankiete satysfakcji uczestnik przekaze tylko
Zamawiajgcemu on-line (e-mail). Za pomocg ankiety Zamawiajgcy bedzie badat m.in. poziom
uwzglednienia potrzeb indywidualnego Uczestnika, zawartos¢ merytoryczng, program i sposéb
prowadzenia szkolenia.

Jesli Wykonawca dwa razy z rzedu otrzyma usredniajgc mniej niz 70% pozytywnych ocen, w trakcie
badania ewaluacyjnego, Zamawiajacy ma prawo nie wyptaci¢ mu wynagrodzenia za drugie z rzedu
szkolenia ocenione, przez uczestnikéw, ponizej 70% pozytywnych ocen.

Wykonawca zobowigzany jest do przeprowadzenia egzaminu wewnetrznego.

Wykonawca jest zobowigzany przeprowadzi¢ egzamin w sali wskazanej przez Zamawiajgcego

Wykonawca zobowigzany jest przekaza¢ wiedze, dzieki ktdrej uczestnicy bedg w stanie zdac
wewnetrzny egzamin.

Wykonawca zobowigzuje sie powiadomi¢ Zamawiajgcego o kazdym przypadku niezgtoszenia sie
uczestnika projektu w dniu egzaminu.

Wymagania dotyczgce egzaminu wewnetrznego:

1) Wykonawca zobowigzany jest przeprowadzi¢ test wiedzy/egzamin wewnetrzny wraz z
wydaniem certyfikatu/ zaswiadczenia potwierdzajgcym nabycie kompetencji przez
uczestnika:

2) Do kazdego egzaminu podejdzie 16 os6b

3) W trakcie realizacji szkolen Zamawiajgcy poda Wykonawcy doktadng liczbe os6b, ktéra
bedzie zdawata egzamin.

4) Egzaminy muszg odbywac sie miejscu realizacji szkolen.

5) Egzaminy odbywac sie beda na terenie woj. podlaskiego

6) Kazdy z egzaminéw bedzie wymagat rozwigzania min. 10 pytan (z odpowiedziami od a
do d) do szkolenia

7) Egzaminy bedg sie odbywalty po zrealizowaniu kazdej grupy szkoleniowej

8) Warunkiem przystgpienia UP do certyfikowanego egzaminu bedzie min. 80% obecnosci
na zajeciach szkoleniowych. Wykonawca zapewni, ze uzyskanie kompetencji zostato
poprzedzone procesem walidacji i certyfikacji.

9) Wykonawca zobowigzuje sie powiadomi¢ Zamawiajgcego o kazdym przypadku
niezgtoszenia sie uczestnika projektu w dniu egzaminu.

Po zakonczeniu szkolenia wszyscy uczestnicy otrzymajg stosowne zaswiadczenie o ukonczeniu
szkolenia zawierajgce informacje o jego temacie oraz wymiarze godzin.

Wykonawca bedzie zobowigzany do przekazywania Zamawiajgcemu biezgcej informacji o wszelkich
nieprawidtowosciach w wykonaniu przedmiotu zamowienia.

Wykonawca zobowigzuje sie do prowadzenia dla kazdej grupy szkoleniowej co najmniej
nastepujgcej dokumentaciji:

- list obecnosci na egzaminie

- list potwierdzenia odbioru certyfikatu/zaswiadczenia po egzaminie.

Wzory dokumentéw dostarczy Zamawiajgcy.

Przebieg egzaminu zostanie poddany ewaluacji. Zamawiajgcy moze po kazdym dniu egzaminu
przekaza¢ uczestnikowi ankiete satysfakcji, ktérg uczestnik bedzie musiat wypeti¢. Wypetniong

Projekt jest wspotfinansowany przez bJBuropejsk zesrodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego WojetalPodlaskie na lata 2014-2020




Fundusze P . .
E Europejskie N "'F'_EF,‘ Unia Europejska | "™«

"7'?'."!'.~I’-“~ Europejski Fundusz Spoteczn| ¥ X
Program Regionalny ! e" pej P y % i

Podlaskie i i

ankiete satysfakcji uczestnik przekaze tylko Zamawiajgcemu on-line (e-mail). Za pomocag
ankiety Zamawiajgcy bedzie badat m.in. poziom uwzglednienia potrzeb indywidualnego
Uczestnika, sposéb prowadzenia egzaminu.

Jesli Wykonawca dwa razy z rzedu otrzyma usredniajgc mniej niz 70% pozytywnych ocen, w trakcie
badania ewaluacyjnego, Zamawiajgcy ma prawo nie wyptaci¢ mu wynagrodzenia za drugi z rzedu
egzamin oceniony, przez uczestnikéw, ponizej 70% pozytywnych ocen.

Czesé¢ Il — Wynaj ecie sal szkoleniowych

Wykonawca udostepni sale na tgcznie 288 godzin dydaktycznych szkolenia.

Powierzchnia sali komputerowej powinna posiadaé¢ min. 15m°

Wykonawca, w ramach wynagrodzenia zapewni dostepnos$¢ sali na 15 minut przed i po
szkoleniu w celu rozlozenia i ztozenia niezbednego sprzetu przez trenera

Udostepniona sala szkoleniowa musi byé wyposazona w niezbedne sprzet do przeprowadzenia
szkolenia.

Udostepniong sale Wykonawca ma dostosowa¢ odpowiednio do charakteru/ specyfiki szkolenia
i do grupy szkoleniowej biorgc pod uwage liczbe 0s6b uczestniczgcych w szkoleniu.

W razie potrzeby Wykonawca zapewni sale komputerowg dostepng i dostosowang do potrzeb
0s6b niepetnosprawnych (uzaleznione to bedzie od grupy zrekrutowanej).

Wykonawca zapewni sale szkoleniowe, z odpowiednim sprzetem, oprogramowaniem w celu
przeprowadzenia szkoleh.

Wymagania do sal:

1) Musi posiadac zaplecze sanitarne (bezptatny dostep do toalety).

2) Musi posiada¢ odpowiednie oswietlenie: dostep $wiatta dziennego oraz catodobowego
o$wietlenia umozliwiajgcego swobodne i bezpieczne dla wzroku czytanie, a zarazem
mozliwos¢ zaciemnienia sali podczas prezentacji multimedialne;j.

3) Pomieszczenie, gdy Zamawiajgcy zgtosi takie zapotrzebowanie, musi by¢ ogrzewane.

4) Muszg posiadaé¢ otwierane okna zapewniajgce mozliwos¢ wietrzenia pomieszczen.

5) Musi posiada¢ dostep do Internetu, do szybkiego Internetu wifi oraz tatwy dostep do zrddta
pradu (gniazdka + przediuzacz).

6) Musi by¢ wyposazona co najmniej w rzutnik i ekran lub przynajmniej jedng biatg lub bardzo
jasng pionowg $ciane, na ktérej mozna wyswietlaé obraz z rzutnika oraz tablice typu
flipchart/Scieralng wraz z wyposazeniem (papier, pisaki)

7) Musi znajdowac sie w odpowiedniej odlegtosci od zrodet hatasu.

8) Musi zapewnia¢ warunki dyskrecji (sala zamknieta, bez mozliwo$ci przechodzenia przez nig
lub przebywania os6b nie biorgcych udziatu w zajeciach).

9) Wykonawca zapewni sale z miejscem na rozstawienie cateringu i spozycie obiadu.

10) Musi zapewniaé¢ miejsce na przechowywanie odziezy wierzchniej.

11) Musi spelniaé wszystkie wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy stawiane
pomieszczeniom, w ktérym sg prowadzone szkolenia.

12) W przypadku, gdy uczestnikiem szkolenia bedg osoby niepetnosprawne, Wykonawca zapewni
pomieszczenie dostosowane do korzystania przez osoby niepetnosprawne. Zamawiajacy
informacje dotyczace udzialu os6b niepetnosprawnych przekaze Wykonawcy najp6zniej 12
godzin przed rozpoczeciem wynajecia danej sali.

13) Sale muszg by¢ czyste, Wykonawca zobowigzany jest do sprzatania sali po kazdym dniu zajeé
oraz po kazdej grupie szkoleniowej

Zamawiajgcy w trosce o jak najwyzszg jakos¢ ustug swiadczonych przez Wykonawce zamierza
prowadzi¢ staty monitoring sali, m.in. poprzez treneréw, a takze uczestnikdw korzystajgcych z Sali
oraz informacje od Wykonawcy, dlatego Wykonawca bedzie zobowigzany do przekazywania
Zamawiajacemu biezacej informaciji o wszelkich nieprawidtowosciach w wykonaniu przedmiotu
zamoOwienia. W przypadku wystgpienia naruszen OPZ, a takze zlg jako$¢ Swiadczonych ustug

Projekt jest wspotfinansowany przez bJBuropejsk zesrodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego WojetalPodlaskie na lata 2014-2020
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Zamawiajgcy naliczat bedzie Wykonawcy kary, ktére potrgcane beda z wynagrodzenie Wykonawcy.

Wykonawca bedzie zobowigzany uczestniczy¢é w spotkaniach miesiecznych organizowanych przez
Zamawiajgcego w celu oméwienia postepéw prac realizowanych przez Wykonawce w ramach
projektu. Spotkania bedg sie odbywaty w biurze projektu w wojewddztwie podlaskim lub w siedzibie
Beneficjenta w Zielonej Gorze O terminie i miejscu spotkania Wykonawca zostanie poinformowany
najpézniej 24 godziny przed organizowanym spotkaniem.

Wykonawca bedzie uczestniczyt miesiecznie w co najmniej tylu spotkaniach ile zadeklarowat w
formularzu ofertowym dla tej czesci zamoéwienia.

Wykonawca jest zobowigzany udostepni¢ sale w terminie wskazanych w Formularzu ofertowym, jako
Gotowos¢ do realizacji ustugi, jednak nie pézniej niz do 5 dni od otrzymania informacji od
Zamawiajgcego o zapotrzebowaniu na sale.

Sale bedg udostepniane zgodnie z terminarzem szkoleh, ktére realizowane bedg zgodnie z
harmonogramem realizacji szkolenn (szkolenia odbywaé sie bedg w dni robocze i ewentualnie
weekendy, jezeli zaistnieje taka potrzeba i deklaracja ze strony uczestnikéw szkolen).

Doktadny harmonogram realizacji jest Scisle uzalezniony od terminéw prowadzonego szkolenia i
moze ulec zmianie w zwigzku z biezgcg realizacjg projektu, itp.

Wykonawca w formularzu ofertowym wskaze swojg gotowos¢ do realizacji ustugi, czyli wskaze w
jakim terminie od momentu zgtoszenie przez Zamawiajgcego potrzeby bedzie mégt udostepnic¢ sale
szkoleniowe

Zamawiajgcy bedzie miat mozliwosé odwotania zaplanowanych szkolen i udostepnienia sali dla
termindw zdefiniowanych w harmonogramie, bez konsekwencji finansowych dla Zamawiajgcego.
Wykonawca w formularzu ofertowym wskaze w jakim najkrétszym czasie przed terminem szkolenia
Zamawiajacy musi powiadomi¢ Wykonawce o odwotaniu udostepnienia sali.

Wykonawca bedzie zobowigzany do przekazywania Zamawiajgcemu biezgcej informacji o
wszelkich nieprawidtowosciach w wykonaniu przedmiotu zaméwienia.

Projekt jest wspotfinansowany przez bJBuropejsk zesrodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego WojetalPodlaskie na lata 2014-2020




