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 Załącznik nr 1 do Ogłoszenia o zamówieniu

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

Część I

1. Przedmiotem zamówienia jest organizacja i przeprowadzenie dwudniowych szkoleń zamkniętych dla kadry menadżerskiej I Oddziału ZUS w Poznaniu, finansowanych w całości ze środków publicznych. 

2. Nazwa i kod określony w Słowniku Głównym Wspólnego Słownika Zamówień (CPV):

Usługi szkoleniowe – 80500000-9.

1. Tematy szkoleń z zakresu zarządzania oraz rozwoju umiejętności osobistych:
1. „Równowaga miedzy życiem osobistym a zawodowym”

2. „Zarządzanie energią i organizacja czasu jako sposoby zwiększenia efektywności”
2. Szkolenia winny być przeprowadzone w oparciu o opracowany przez Wykonawcę program 
i harmonogram uwzględniający specyfikę pracy w Zakładzie Ubezpieczeń Społecznych.

3. Zakres merytoryczny szkoleń powinien obejmować co najmniej następujące zagadnienia:

3.1.  Równowaga miedzy życiem osobistym a zawodowym
Zakres zagadnień
1. Czym jest work life balance, równowaga pomiędzy życiem zawodowym a prywatnym?
2. Obszary życia i powiązania pomiędzy nimi
3. Rola odpowiedniego zarzadzania sobą w czasie w odnajdywaniu równowagi
4. Osobiste bariery utrudniające odpowiednie zarządzanie czasem
5. Pakiet technik wspomagających zarzadzanie sobą w czasie
6. Sporządzanie planów
7. Zmęczenie psychiczne i fizyczne
8. Sposoby unikania i neutralizacji stresorów
9. Czym jest wypalenie zawodowe

10. Etapy wypalenia zawodowego

11. Rozpoznawanie wypalenia zawodowego + autodiagnoza

12. Metody prewencji przed wypaleniem zawodowym
Wykonawca może rozszerzyć program szkolenia o inne zagadnienia zgodne z tematem szkolenia.

Cel szkolenia : Zrozumienie własnych celów, potrzeb, i świadome zarządzanie sobą w kontekście zawodowym i pozazawodowym, poznanie sposoby zmniejszenia frustracji i zwiększenia efektywność, co skutkuje podniesieniem jakości i skuteczności funkcjonowania w miejscu pracy. Rozwój umiejętności zachowania równowagi pomiędzy życiem osobistym i zawodowym jako czynnika chroniącego przed wypaleniem zawodowym.
3.2 Zarządzanie energią i organizacja czasu jako sposoby zwiększenia efektywności
Zakres zagadnień
1. Rozumienie własnych celów,

2. Źródła czerpania energii do funkcjonowania,

3. Metody wywoływania wewnętrznej motywacji i poczucia sensu,

4. Metody na „planowanie dnia”

5. Podniesienie jakości wykorzystywania wolnego czasu,

6. Ustalanie priorytetów zawodowych i życiowych.
7. Satysfakcja w życiu prywatnym jako czynnik wpływający na budowanie relacji zawodowych. 

8. Sposoby unikania i neutralizacji stresorów
9. Zarządzanie energią w celu zwiększenia efektywności pracy zespołu.
10. Czym jest wypalenie zawodowe 

11. Metody prewencji przed wypaleniem zawodowym
Cel szkolenia:  rozwój umiejętności zarządzania energią w celu zwiększenia satysfakcji pracy. Przeciwdziałanie wypaleniu zawodowemu. Rozwój umiejętności właściwego zarządzania energią w celu budowania zaangażowania zespołu.
4. Metody dydaktyczne

80% czasu szkolenia musi być przeznaczone na warsztaty i ćwiczenia, a 20% na wykłady 
i prezentacje, wprowadzające uczestników w tematykę, potrzebną w dalszej części szkolenia. Istotna jest aktywizacja grupy i uwzględnienie specyfiki pracy w Zakładzie Ubezpieczeń Społecznych.

5. Stosowane metody pracy warsztatowej

a) warsztaty, ćwiczenia zespołowe z użyciem poznanych narzędzi,

b) gry symulacyjne – ćwiczenia z podziałem na role,

c) case study – praca na przykładach z wypracowaniem strategii działania

d) dyskusje, rozmowy moderowane, wymiana poglądów i doświadczeń,

e) mapa myśli,

f) inne techniki zaproponowane przez Wykonawcę.
6. Ilość pracowników do przeszkolenia

Przewidywana ilość pracowników do przeszkolenia – maks. 101 osób
w siedmiu grupach szkoleniowych maksymalnie po 15 osób w grupie.

7. Terminy szkolenia

Szkolenia będą odbywać się dla poszczególnych grup w okresie dwóch roboczych dni kalendarzowych następujących po sobie, tj.:

14.06.2018 – 15.06.2018

- jedna grupa szkoleniowa (temat 1)
18.06.2018 – 19.06.2018

- jedna grupa szkoleniowa (temat 2)
21.06.2018 – 22.06.2018

- jedna grupa szkoleniowa (temat 1)
25.06.2018 – 26.06.2018

- jedna grupa szkoleniowa (temat 2)
10.09.2018 – 11.09.2018

- jedna grupa szkoleniowa (temat 1)
13.09.2018 – 14.09.2018

- jedna grupa szkoleniowa (temat 2)
20.09.2018 – 21.09.2018

- jedna grupa szkoleniowa (temat 1)
Razem siedem grup szkoleniowych.

· czas trwania szkolenia dla jednej grupy: 16 jednostek dydaktycznych =  po osiem jednostek dydaktycznych w każdym dniu szkolenia

Zamawiający nie przewiduje konieczności zapewnienia noclegów dla uczestników szkoleń.

* Minimalna liczba uczestników każdego szkolenia wyniesie 10 osób. Zamawiający zastrzega możliwość zmniejszenia liczby grup szkoleniowych. Wynagrodzenie ulegnie obniżeniu w przypadku, gdy Zamawiający nie zapewni minimalnej liczby uczestników szkolenia i szkolenie zostanie odwołane. W takim przypadku Zleceniobiorca otrzyma wynagrodzenie za faktycznie zrealizowane szkolenia.







Część II

1. Przedmiotem zamówienia jest organizacja i przeprowadzenie szkoleń zamkniętych dla pracowników obsługi klientów I Oddziału ZUS w Poznaniu, finansowanych w całości ze środków publicznych. 
2. Nazwa i kod określony w Słowniku Głównym Wspólnego Słownika Zamówień (CPV):

Usługi szkoleniowe – 80500000-9.

1. Tematy szkoleń: 
1. Pewność siebie i skuteczność w realizacji zadań 
2. Równowaga między życiem osobistym a zawodowym 
2. Szkolenia winny być przeprowadzone w oparciu o opracowany przez Wykonawcę program 
i harmonogram uwzględniający specyfikę pracy w Zakładzie Ubezpieczeń Społecznych.

3. Zakres merytoryczny szkoleń powinien obejmować co najmniej następujące zagadnienia:

3.1. Pewność siebie i skuteczność w realizacji zadań:
· Cel szkolenia:
 CELEM SZKOLENIA jest zwiększenie efektywności zawodowej poprzez rozwój pewności siebie oraz umiejętności radzenia sobie w trudnych sytuacjach w obsłudze Klienta, zwiększenia skuteczności realizacji zadań i wzmacniania odporności psychicznej. 
Program szkolenia 

1. Czym jest pewność siebie, autodiagnoza, rola w życiu zawodowym
2. Jakie zdolności, umiejętności i możliwości posiada osoba pewna siebie?

3. Arogancja a pewność siebie w pracy z klientem
4. Przyczyny małej pewności siebie z życiu zawodowym

5. Pewność siebie a sposób myślenia (samoocena) – jaki to ma wpływ na nas i na to co robimy?

6. Jak widzisz siebie? I jak widza mnie inni?

7. Strefa komfortu i opór przed zmianą

8. Rola pewności siebie w pracy z klientem.
9. „Wiara we własne siły” jako czynnik sprzyjający sukcesom zawodowym.

Wykonawca może rozszerzyć program szkolenia o inne zagadnienia zgodne z tematem szkolenia.

3.2. Równowaga między życiem osobistym a zawodowym 
Cel szkolenia:  Zrozumienie własnych celów, potrzeb, i świadome zarządzanie sobą w kontekście zawodowym i pozazawodowym, sposoby zmniejszenia frustracji i zwiększenia efektywność, co skutkuje podniesieniem jakości i skuteczności funkcjonowania w miejscu pracy. Rozwój umiejętności zachowania równowagi pomiędzy życiem osobistym i zawodowym jako czynnika chroniącego przed wypaleniem zawodowym.

Zakres zagadnień
1. Czym jest work life balance, równowaga pomiędzy życiem zawodowym a prywatnym?
2. Równowaga pomiędzy życiem zawodowym i prywatnym
3. Obszary życia i powiązania pomiędzy nimi
4. Rola odpowiedniego zarzadzania sobą w czasie w odnajdywaniu równowagi.
5. Osobiste bariery utrudniające odpowiednie zarządzanie czasem
6. Pakiet technik wspomagających zarzadzanie sobą w czasie.
7. Skuteczne sporządzanie planów
8.  Sposoby unikania i neutralizacji stresorów
9. Satysfakcja w życiu prywatnym jako czynnik wpływający na budowanie relacji zawodowych

10. Czym jest wypalenie zawodowe.
11. Równowaga między życiem zawodowym i prywatnym jako czynnik zapobiegający wypaleniu zawodowemu.

Wykonawca może rozszerzyć program szkolenia o inne zagadnienia zgodne z tematem szkolenia.
4. Metody dydaktyczne

80% czasu szkolenia musi być przeznaczone na warsztaty i ćwiczenia, a 20% na wykłady 
i prezentacje, wprowadzające uczestników w tematykę, potrzebną w dalszej części szkolenia. Istotna jest aktywizacja grupy i uwzględnienie specyfiki pracy w Zakładzie Ubezpieczeń Społecznych.

5. Stosowane metody pracy warsztatowej

a) warsztaty, ćwiczenia zespołowe z użyciem poznanych narzędzi,

b) gry symulacyjne – ćwiczenia z podziałem na role,

c) case study – praca na przykładach z wypracowaniem strategii działania

d) dyskusje, rozmowy moderowane, wymiana poglądów i doświadczeń,

e) mapa myśli,

f) inne techniki zaproponowane przez Wykonawcę.
6. Ilość pracowników do przeszkolenia

Przewidywana ilość pracowników do przeszkolenia – max. 74 osób
- pięć grup szkolenia dwudniowe - maksymalnie po 15 osób w grupie.

7. Terminy szkolenia

Szkolenia dwudniowe będą odbywać się dla poszczególnych grup w okresie dwóch dni kalendarzowych następujących po sobie, tj.:

14.06.2018 – 15.06.2018

- jedna grupa szkoleniowa (temat 1)
19.06.2018 – 20.06.2018

- jedna grupa szkoleniowa (temat 2)
18.09.2018 – 19.09.2018

- jedna grupa szkoleniowa (temat 1)
20.09.2018 – 21.09.2018

- jedna grupa szkoleniowa (temat 2)
27.09.2018 – 28.09.2018
               - jedna grupa szkoleniowa (temat 1)

Razem pięć  grup szkoleniowych.

· czas trwania szkolenia dla jednej grupy: 16 jednostek dydaktycznych =  po osiem jednostek dydaktycznych w każdym dniu szkolenia

Zamawiający nie przewiduje konieczności zapewnienia noclegów dla uczestników szkoleń.

* Minimalna liczba uczestników każdego szkolenia wyniesie 10 osób. Zamawiający zastrzega możliwość zmniejszenia liczby grup szkoleniowych. Wynagrodzenie ulegnie obniżeniu w przypadku, gdy Zamawiający nie zapewni minimalnej liczby uczestników szkolenia i szkolenie zostanie odwołane. W takim przypadku Zleceniobiorca otrzyma wynagrodzenie za faktycznie zrealizowane szkolenia.

Część III

1. Przedmiotem zamówienia jest organizacja i przeprowadzenie dwudniowych szkoleń zamkniętych dla pracowników CSI I Oddziału ZUS w Poznaniu, finansowanych w całości ze środków publicznych. 

2. Nazwa i kod określony w Słowniku Głównym Wspólnego Słownika Zamówień (CPV):

Usługi szkoleniowe – 80500000-9.

1. Temat szkolenia: Zarządzanie czasem, zarządzanie sobą w czasie 
2. Szkolenie winno być przeprowadzone w oparciu o opracowany przez Wykonawcę program 
i harmonogram uwzględniający specyfikę pracy w Zakładzie Ubezpieczeń Społecznych.

3. Zakres merytoryczny szkolenia powinien obejmować następujące zagadnienia:
Zakres zagadnień
1. Analiza efektywności osobistej
2. Złodzieje czasu w pracy i życiu
3. Umiejętność wyznaczania celów
4. Techniki zarządzania sobą w czasie
5. Na co przeznaczam mój czas- tworzenie i stosowanie rejestru czynności
6. Brak czasu i zaległości  a  poziom stresu
7. Przyczyny i metody walki z odkładaniem zadań na później
8. Zarządzanie czasem pracy we współpracy z innymi.
Wykonawca może rozszerzyć program szkolenia o inne zagadnienia zgodne z tematem szkolenia.

Celem szkolenia jest nabycie umiejętności w zakresie planowania i organizowania pracy, zwiększania wydajności i efektywności w realizacji celów, wyznaczania priorytetów zawodowych, poznanie technik wspomagających realizację celów, poznanie technik pozwalających na stworzenie efektywnego systemu zarządzania sobą w czasie oraz barier efektywnego wykorzystania czasu.

4. Metody dydaktyczne

80% czasu szkolenia musi być przeznaczone na warsztaty i ćwiczenia, a 20% na wykłady 
i prezentacje, wprowadzające uczestników w tematykę, potrzebną w dalszej części szkolenia. Istotna jest aktywizacja grupy i uwzględnienie specyfiki pracy w Zakładzie Ubezpieczeń Społecznych.

5. Stosowane metody pracy warsztatowej

a) warsztaty, ćwiczenia zespołowe z użyciem poznanych narzędzi,

b) gry symulacyjne – ćwiczenia z podziałem na role,

c) case study – praca na przykładach z wypracowaniem strategii działania

d) dyskusje, rozmowy moderowane, wymiana poglądów i doświadczeń,

e) mapa myśli,

f) inne techniki zaproponowane przez Wykonawcę.
6. Ilość pracowników do przeszkolenia

7. Przewidywana ilość pracowników do przeszkolenia – max. 59 osób w czterech grupach szkoleniowych maksymalnie po 15 osób w grupie.

8. Terminy szkolenia

Szkolenia będą odbywać się dla poszczególnych grup w okresie dwóch dni kalendarzowych następujących po sobie, tj.:

18.06.2018 –19.06.2018

- jedna grupa szkoleniowa 

21.06.2018 – 22.06.2018

- jedna grupa szkoleniowa 

24.09.2018 – 25.09.2018

- jedna grupa szkoleniowa 

27.09.2018 – 28.09.2018

- jedna grupa szkoleniowa
Razem cztery grupy szkoleniowe.

· czas trwania szkolenia dla jednej grupy: 16 jednostek dydaktycznych =  po osiem jednostek dydaktycznych w każdym dniu szkolenia

Zamawiający nie przewiduje konieczności zapewnienia noclegów dla uczestników szkoleń.

* Minimalna liczba uczestników każdego szkolenia wyniesie 10 osób. Zamawiający zastrzega możliwość zmniejszenia liczby grup szkoleniowych. Wynagrodzenie ulegnie obniżeniu w przypadku, gdy Zamawiający nie zapewni minimalnej liczby uczestników szkolenia i szkolenie zostanie odwołane. W takim przypadku Zleceniobiorca otrzyma wynagrodzenie za faktycznie zrealizowane szkolenia.

Część IV

1. Przedmiotem zamówienia jest organizacja i przeprowadzenie jednodniowych szkoleń zamkniętych dla pracowników Wydziału Obsługi Klientów i Korespondencji I Oddziału ZUS w Poznaniu, finansowanych w całości ze środków publicznych. 

2.Nazwa i kod określony w Słowniku Głównym Wspólnego Słownika Zamówień (CPV):

Usługi szkoleniowe – 80500000-9.

3  Tematy szkoleń: Obsługa klienta z niepełnosprawnością

4 Szkolenia winny być przeprowadzone w oparciu o opracowany przez Wykonawcę program 
i harmonogram uwzględniający specyfikę pracy w Zakładzie Ubezpieczeń Społecznych.

5 Zakres merytoryczny szkolenia powinien obejmować następujące zagadnienia:

- Zrozumienie kwestii niepełnosprawności – kim jest osoba z niepełnosprawnością , jakie są rodzaje niepełnosprawności, jakie stereotypy kształtują naszą postawę wobec osób z niepełnosprawnością.
- Niepełnosprawny klient – uświadomienie różnic w obsłudze klienta wynikające z jego niepełnosprawności, trudności , jakich mogą doświadczać osoby z różnymi rodzajami niepełnosprawności podczas wizyty w placówce ZUS, sposoby radzenia sobie w trudnych sytuacjach podczas obsługi klienta z niepełnosprawnością w zależności od rodzaju i jej stopnia. 

- Jak pomagać klientowi z niepełnosprawnością – zrozumienie potrzeby profesjonalnej pomocy, techniki wsparcia i pomocy osób z niepełnosprawnością, asertywność wobec osób z niepełnosprawnością.

- Komunikacja i savoir-vivre wobec osób z niepełnosprawnością – poznanie zasad profesjonalnej komunikacji i reguł grzeczności, jakie należy przestrzegać podczas obsługi osób z niepełnosprawnością i uwzględniających rodzaj i stopień niepełnosprawności.

Cel szkolenia:

wzmocnienie u pracowników prawidłowych postaw i zachowań w trakcie obsługi klienta 
z niepełnosprawnością oraz wzrost satysfakcji klientów urzędu ze sposobów oraz jakości obsługi klienta.

6 Metody dydaktyczne

4 jednostki dydaktyczne szkolenia muszą być przeznaczone na warsztaty i ćwiczenia, a 2 jednostki dydaktyczne  na wykłady i prezentacje, wprowadzające uczestników w tematykę, potrzebną w dalszej części szkolenia. Istotna jest aktywizacja grupy i uwzględnienie specyfiki pracy w Zakładzie Ubezpieczeń Społecznych.

7 Stosowane metody pracy warsztatowej

g) warsztaty, ćwiczenia zespołowe z użyciem poznanych narzędzi,

h) gry symulacyjne – ćwiczenia z podziałem na role,

i) case study – praca na przykładach z wypracowaniem strategii działania

j) dyskusje, rozmowy moderowane, wymiana poglądów i doświadczeń,

k) mapa myśli,

l) inne techniki zaproponowane przez Wykonawcę.
8 Ilość pracowników do przeszkolenia

Przewidywana ilość pracowników do przeszkolenia – max. 30 osób
w dwóch grupach szkoleniowych maksymalnie po 15 osób w grupie.

9 Terminy szkolenia

Szkolenia będą odbywać się dla poszczególnych grup w następujących dniach.:

27.06.2018

- jedna grupa szkoleniowa 

05.09.2018

- jedna grupa szkoleniowa 

Razem dwie grupy szkoleniowe.

· czas trwania szkolenia dla jednej grupy: 6 jednostek dydaktycznych 

Zamawiający nie przewiduje konieczności zapewnienia noclegów dla uczestników szkoleń.
· szkolenie winno obejmować: 4 godziny – część warsztatowa 2 godziny  – część wykładowa

· czas trwania szkolenia dla jednej grupy: 6 godzin 
Wspólne postanowienia dla wszystkich części.
1 Miejsce szkolenia

Sala szkoleniowa w Poznaniu wskazana przez Wykonawcę z uwzględnieniem wymogu, iż do miejsca szkolenia winien być możliwy dojazd uczestników szkolenia środkami komunikacji miejskiej (tramwaj, autobus). Sala winna być przeznaczona wyłącznie do celów szkoleniowych (nie może to być sala szkoleniowo-konsumpcyjna), a jej wielkość ma zapewnić swobodne wykonywanie przez uczestników ćwiczeń praktycznych. Sala klimatyzowana, posiadająca oświetlenie odpowiadające właściwym normom, z pełnym wyposażeniem niezbędnym do przeprowadzenia szkolenia (w szczególności zapleczem multimedialnym)
2 Koszt szkolenia

Wykonawca powinien w ofercie skalkulować wszelkie koszty jakie poniesie w związku
z wykonaniem przedmiotu zamówienia, a w szczególności:

· przeprowadzenie szkoleń

· wynajęcia sali szkoleniowych/konferencyjnych z pełnym zapleczem multimedialnym niezbędnym do realizacji szkoleń
· materiały szkoleniowe - w formie książki w języku polskim zawierające opis wszystkich zagadnień wynikających z programu szkolenia opracowanego przez Wykonawcę m. in. Program szkolenia, teoretyczne wprowadzenie w poszczególne zagadnienia, kompletny materiał ćwiczeniowo-warsztatowy realizowany przez uczestników szkolenia, porady i sugestie oraz spis literatury.

· certyfikaty ukończenia szkolenia dla uczestników oraz ich kopie

· wyżywienie (dwudaniowy obiad w każdym dniu szkolenia) oraz serwis kawowy
w każdym dniu szkolenia (dwie przerwy kawowe), dopuszczamy usługę cateringową.

Obiady oraz serwis kawowy muszą być zorganizowane w tym samym budynku, w którym odbywają się szkolenia, ale nie w tej samej sali, w której odbywają się zajęcia. Obiad musi zostać podany w taki sposób, aby w trakcie konsumpcji był ciepły. Obiady winny być podawane na naczyniach wielokrotnego użytku (nie mogą być to naczynia papierowe, plastikowe czy styropianowe).

Posiłki serwowane w ramach wyżywienia uczestników szkoleń winny być przygotowane 
z zachowaniem poniższych założeń:

Obiady 

(dla każdego uczestnika w każdym dniu szkolenia złożone z zupy i drugiego dania): 

· zupy – porcja zawsze nie może być mniejsza niż 350 ml,

· drugie danie – łączna gramatura dania musi wynosić min. 600 g, z zastrzeżeniem udziałów procentowych: dania mięsne, rybne bądź inne zawierające elementy jarskie, np. jajko:

· podstawowy element (np. mięso, filet z ryby) dania musi wynosić min. 130 g,

· wypełnienie (np. ziemniak, frytki, ryż, kasze, makarony) musi stanowić ok. 40% udziału
w całkowitej gramaturze dania – gramatura uzależniona jest od wagi pozostałych elementów składających się na gramaturę dania o wielkości 600 g,

· surówki, sałatki, warzywa gotowane – gramatura musi wynosić min.150 g,

· napoje serwowane do posiłków obiadowych muszą wynosić min. 300 ml.

Podczas przerwy kawowej każdy uczestnik szkolenia winien otrzymać (każdorazowo):

· ciastka kruche plater w ilości min. 100g na osobę,

· galanteria cukiernicza 1 szt./os. (70g) – np. pączek lub drożdżówka,

· kawa (200 ml) – jako dodatek cukier, mleczko, serwetka, mieszadełko,

· herbata (200 ml) – jako dodatek cukier, cytryna, serwetka, mieszadełko

· woda mineralna – 2 zamknięte butelki na osobę o pojemności min. 0,5 l każda (gazowana i niegazowana).

W przypadku serwowania kawy i herbaty w termosach wykonawca dostarczy również kubeczki jednorazowego użytku i mieszadełka.

3 Termin płatności

Podstawą wypłaty wynagrodzenia będzie podpisany przez strony protokół potwierdzający wykonanie usługi oraz faktura VAT, prawidłowo wystawiona przez Wykonawcę. Zapłata nastąpi w terminie 30 dni od daty otrzymania poprawnie wystawionej faktury VAT przez Zamawiającego
po zrealizowaniu całego zamówienia

4 Organizacja szkolenia

· liczebność jednej grupy: minimalnie 10 osób i maksymalnie 15 osób

· przez jednostkę dydaktyczną należy rozumieć 45 minut zajęć szkoleniowych

· szkolenia winny odbywać się w dni robocze pomiędzy godzinami 8.00 a 16.00

· szkolenia przeprowadzone w oparciu o program i harmonogram opracowany przez Wykonawcę uwzględniający specyfikę ZUS

· harmonogram szkolenia stanowi załącznik do umowy zawartej w Wykonawcą 

· Wykonawca dostarczy na 3 dni roboczych przed rozpoczęciem pierwszej grupy szkoleniowej  (w formie elektronicznej) materiały szkoleniowe, które prześle na adres anna.rapkiewicz@zus.pl do wglądu i akceptacji

· w terminie 3 dni roboczych od daty zawarcia umowy Wykonawca przekaże w języku polskim Zamawiającemu:
a) do akceptacji:

· szczegółowy program szkolenia zawierający zakres merytoryczny zgodny ze wskazanymi zagadnieniami i celem określonym w Opisie przedmiotu zamówienia. Szczegółowy program szkolenia winien  zawierać czas wykładów, ćwiczeń, przerw oraz godziny rozpoczęcia i zakończenia zajęć, a także procentowe podsumowanie przedstawionych w formie warsztatu i wykładu zagadnień
· wzór certyfikatu ukończenia szkolenia.

b) do wglądu:

· wzór ankiety ewaluacyjnej (badającej poziom satysfakcji uczestników),

· wzory pre-testów i post-testów,

· wzór zbiorczego zestawienia wyników z testów sprawdzających wiedzę uczestników,

· wzór zbiorczego zestawienia wyników ankiet ewaluacyjnych.

· Wykonawca przygotuje i przeprowadzi pre-testy i post-testy. Każde szkolenie musi rozpoczynać i kończyć się testem sprawdzającym wiedzę uczestników;

· każdy uczestnik szkolenia winien otrzymać materiały szkoleniowe przed rozpoczęciem szkolenia w pierwszym dniu szkolenia; jeden egzemplarz materiałów szkoleniowych Wykonawca dostarczy Zamawiającemu;
· Wykonawca rozda i odbierze od uczestników „Ankiety oceny szkolenia” przygotowane przez Zamawiającego. Ankiety oceny szkolenia zostaną przekazane wybranemu Wykonawcy przez Zamawiającego po zawarciu umowy.

· Wykonawca w terminie 5 dni roboczych po zrealizowaniu całego zamówienia przekaże Zamawiającemu oryginały list obecności, kopie certyfikatów, raport poszkoleniowy uwzględniający wyniki z własnej ankiety ewaluacyjnej oraz zawierający wskazania dalszych potrzeb szkoleniowych, „Ankiety oceny szkolenia”, pre-testy, post-testy oraz zbiorcze zestawienie wyników tych testów. 

