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Zatacznik nr1

Szczegodtowy opis przedmiotu zaméwienia

Przedmiotem zamowienia jest ustuga w zakresie zorganizowania i przeprowadzenia szkolenia
pn.: Zarzgdzanie projektami.

Specyfika szkolenia:

» Termin szkolenia: marzec/kwiecien 2020 r.
> tagczna liczba uczestnikéw: 31 osob (pracownicy Departamentu Promocji, Administracji i

Spoteczenstwa Informacyjnego oraz Departamentu Programéw Rozwoju Obszaréw Wiejskich),

» Liczba grup: 2 grupy szkoleniowe, 2 dni szkoleniowe (fgcznie 4 dni szkoleniowe),

» Preferowane metody prowadzonych =zajeé: warsztaty, wyktad, prezentacja multimedialna,
dyskusja.

Minimalny zakres merytoryczny szkolenia:

o standardy i najlepsze praktyki zarzadzania projektami,

¢ planowanie zadan,

e kreatywne metody generowania pomystow,

e inicjowanie i prowadzenie wspétpracy,

e budowanie sieci wspotpracy,

e kontrola i monitoring projektow,

e ewaluacja,

o specyfika prowadzenia projektéw wspétpracy miedzynarodowe;j,
e podstawy dziatania konsorcjow projektowych,

e komunikacja w miedzynarodowym zespole,

e roznice kulturowe w pracy nad projektem,

e zarzadzanie zespotem projektowym,

e skuteczna wspotpraca z interesariuszami projektu,

e cykl zycia projektu,

e zarzadzanie zmiang i ryzykiem w projekcie,

e narzedzia informatyczne wspomagajgce proces zarzgdzania projektami

Ramowy program szkolenia moze zostaé rozszerzony o elementy zaproponowane przez
Wykonawce, a takze zmodyfikowany po konsultacjach z Zamawiajacym, jezeli wprowadzone
modyfikacje zwieksza wartosé praktyczna szkolenia.

Zalozenia organizacyjne
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Ustuga szkoleniowa

Wykonawca zapewni 1 trenera oraz opieke przedstawiciela firmy szkoleniowej w ciggu trwania
szkolenia (obecnos¢ opiekuna na miejscu szkolenia).

Szkolenie odbedzie sie w dni powszednie w godzinach: 8:30— 16:00.

Doktadny termin szkolenia zostanie ustalony z Wykonawcg przed podpisaniem umowy.

Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ kontakt (konsultacje) telefoniczne lub mailowe trenera ze
wskazanymi przez Zamawiajgcego uczestnikami szkolenia przed szkoleniem, w celu doprecyzowania
ich oczekiwan, poziomu zaawansowania i wlasciwego roztozenia akcentéw na poszczegolne elementy
wskazane w programie szkolenia.

Miejsce przeprowadzenia szkolenia

Miejsce realizacji szkolenia: £.6dz (osrodek/hotel).

Wskazany przez Wykonawce osrodek/hotel potozony w todzi powinien byé w petni dostosowany do
potrzeb organizacji szkolen i konferencji i posiada¢é odpowiednie zaplecze szkoleniowe
i gastronomiczne.

Osrodek/hotel powinien posiada¢ sale konferencyjng mieszczacg minimum 15 oséb.
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Sala powinna by¢é wyposazona w krzesta, stoty, flipchart/tablice oraz profesjonalny sprzet
multimedialny (projektor multimedialny, nagtosnienie, ekran, komputer - w przypadku, kiedy
trener/firma szkoleniowa nie bedzie posiadal/a wtasnego). Sala szkoleniowa powinna by¢
wyposazona w klimatyzacje lub inne urzadzenia i systemy zapewniajgce wymiane powietrza oraz
utrzymanie wiasciwej temperatury.

Wykonawca zapewni odpowiednie warunki lokalowe dostosowane do potrzeb i liczby uczestnikéw.

Materialy szkoleniowe

Wykonawca jest zobowigzany do przygotowania i wydruku materiatéw szkoleniowych. Kazdy
z uczestnikow otrzyma materiaty szkoleniowe w formie papierowe;.

Po zakonczeniu szkolenia uczestnicy otrzymajg imienne $Swiadectwo ukonczenia Kkursu.
Na kazdym z certyfikatow na odwrocie powinien znajdowac sie zakres merytoryczny szkolenia.

Na certyfikatach, listach obecnosci oraz materiatach szkoleniowych powinny znajdowac
sie odpowiednie logotypy i dopiski — zgodnie z ustaleniami z Zamawiajgcym.

Po zakonczeniu szkolenia trener jest zobowigzany rozda¢ uczestnikom ankiety oceny szkolenia,
przygotowane wedtug wzoru przekazanego przez Zamawiajgcego oraz zadbaé, by uczestnicy
wypetnili ankiety.

Wykonawca jest zobowigzany do przekazania Zamawiajgcemu po zakonczeniu szkolenia listy
obecnosci, kserokopii certyfikatéw, ankiet wypetnionych przez uczestnikédw szkolenia, jednego
egzemplarza materiatdbw szkoleniowych oraz raportu po szkoleniu, sporzgdzonych wedtug wzorow
przekazanych przez Zamawiajgcego.

Ustuga cateringowa

Wykonawca zapewni ustuge cateringowg w postaci catodziennego serwisu kawowego dostepnego
w godzinach 8:00 — 16:00 kazdego dnia szkolenia, zawierajgcego co najmniej: ciasta, ciastka, soki,
herbate, kawe, cytryne, mleko do kawy oraz wode mineralna.

Poczestunek powinien by¢ usytuowany w sali szkoleniowej lub miejscu bezposrednio sgsiadujgcym z
salg i powinien by¢ dostepny przez caly czas trwania szkolenia oraz uzupetniany w miare zuzycia
produktow.



