KAPITAL LUDZKI e

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI Ministerstwo Zdrowia FUNDUSZ SPOLECZNY

Szczegolowy Opis Przedmiotu Zamowienia

I Opis przedmiotu zamdéwienia:

Przedmiotem zamowienia jest organizacja, obstuga i przeprowadzenie szkolenia dla pracownikow
Beneficjentow Systemowych oraz pracownikow Instytucji Posredniczacej 11 stopnia Dziatania 2.3
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki (POKL) Wzmocnienie potencjatu zdrowia o0sob
pracujgcych oraz poprawa jakosci funkcjonowania systemu ochrony zdrowia. Temat szkolenia:
»Zarzadzanie ryzykiem w projektach realizowanych w ramach Dziatania 2.3 Programu

Operacyjnego Kapitat Ludzki”.

Il Cel szkolenia:

Celem szkolenia jest zdobycie przez pracownikow Beneficjentow Systemowych i Instytucji
Posredniczacej Il stopnia wiedzy w zakresie skutecznego zarzadzania ryzykiem w projektach dot.
zasobow ludzkich, realizowanych w ramach Dziatania 2.3 Programu Operacyjnego Kapitat

Ludzki oraz praktycznego jej wykorzystania, a w szczegdlnosci:

Usystematyzowania wiedzy z zakresu zarzadzania ryzykiem.
Poznania metod identyfikacji i analizy ryzyka.

Nauka procesu zarzadzania ryzykiem w projekcie.

Cwiczenia praktyczne z zakresu zarzadzania ryzykiem w projekcie.
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11 Termin: szkolenie dwudniowe (7-8 listopada 2011 r. lub 9-10 listopada 2011 r.).

IV Liczba uczestnikow: W szkoleniu uczestniczy¢ bedzie 50 osob. W przypadku uczestnictwa
w szkoleniu mniej niz 50 oséb, wynagrodzenie Wykonawcy zostanie pomniejszone o koszt
noclegu, wyzywienia i materialdow szkoleniowych w przeliczeniu na 1 osobe. Na 3 dni
kalendarzowe przed terminem szkolenia Zamawiajacy przedstawi Wykonawcy liste z ostateczng

liczba uczestnikow. Lista ta bedzie podstawa do przygotowania odpowiedniej liczby positkow,

Szkolenie wspoffinansowane przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



miejsc noclegowych i materiatéw szkoleniowych oraz do po6zniejszych rozliczen pomigdzy

Zamawiajacym a Wykonawca.

V Lokalizacja: hotel (o wysokim standardzie; co najmniej 3-gwiazdkowy lub odpowiadajacy
standardem hotelom co najmniej 3-gwiazdkowym w przypadku osrodkow innych niz hotele),
zlokalizowany w bezposrednim sgsiedztwie Warszawy — do 40 km od centrum Warszawy
(odlegtos¢ liczona drogg publiczng od Dworca Centralnego). Hotel/o$rodek szkoleniowy nie
moze by¢ zlokalizowany w bezposrednim sgsiedztwie ruchliwej ulicy, stacji paliw, dworca PKP

lub PKS itp. (zmniejszajacych komfort pracy na szkoleniu).

VI Zadania Wykonawcy:

1) Zapewnienie transportu uczestnikow szkolenia.

2) Zapewnienie sali konferencyjnej.

3) Zapewnienie zaje¢ szkoleniowych (w tym trenera) oraz materiatow szkoleniowych.
4) Zapewnienie obstugi cateringowe;.

5) Zapewnienie noclegu dla uczestnikow szkolenia.

Ad. 1

Transport uczestnikow z ul. Emilii Plater (okolice Sali Kongresowej) w Warszawie pierwszego
dnia okoto godz. 9:00 (doktadne miejsce zostanie ustalone po podpisaniu umowy z Wykonawcg)
na miejsce szkolenia oraz transport z powrotem drugiego dnia — wyjazd z hotelu okoto
godz. 15:30 na ul. Emilii Plater (w poblizu Sali Kongresowej) w Warszawie z mozliwoscig

przystankOw na trasie.

Ad. 2
Zapewnienie sali wyktadowej pierwszego i drugiego dnia szkolenia, dostosowanej do liczebnosci

uczestnikoOw.

Wyposazenie sali: micjsca siedzgce dla uczestnikow przy stotach ustawionych
w podkowe, nagtos$nienie, dwa mikrofony bezprzewodowe, ekran, laptop, tablica typu flipchart,

klimatyzacja, zaplecze sanitarne.



Inne: calodzienny serwis kawowy obok sali wyktadowej (przez caly czas trwania szkolenia),
woda mineralna w butelkach 0,5 I, gazowana i niegazowana na stotach w sali (donoszona w razie

potrzeby).

Ad. 3

Zakres zajeé¢ m. in.

1. Najwazniejsze pojecia z zakresu zarzadzania ryzykiem, w tym praktyczne zrozumienie i sens
zarzadzania ryzykiem w projekcie wspotfinansowanym z Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

Przyczyny niepowodzen projektow.

Planowanie zarzadzania ryzykiem w projekcie.

Podejscie do zarzadzania ryzykiem w projekcie.

Metody identyfikacji ryzyka w projekcie.

Hierarchizacja i szacowanie ryzyka w projekcie.

Planowanie reakcji na ryzyko w projekcie oraz dziatan zapobiegawczych.
Monitorowanie ryzyka w trakcie trwania projektu.

Monitorowanie i kontrola ryzyka w projekcie.

O Przyklad procedury zarzadzania ryzykiem w projekcie.
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Trenerzy: Wykonawca skieruje do realizacji szkolenia trenera specjalizujacego si¢ w tematyce
zarzadzania ryzykiem w projektach. Warunkiem koniecznym jest przeprowadzenie co najmniej
10 szkolen na temat zarzadzania ryzykiem, z czego minimum 3 z zakresu zarzadzania ryzykiem
w tzw. projektach migkkich (tj. dotyczacych zasobow ludzkich - np. projektow szkoleniowych,
projektéw realizowanych w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki itp.). Zamawiajacy
nie dopuszcza treneréw specjalizujacych si¢ w tematyce zarzadzania ryzykiem w tzw. projektach
twardych, np. inwestycyjnych. Wykonawca wraz z oferta przedstawi Zamawiajagcemu CV trenera,

proponowanego do przeprowadzenia szkolenia. Wykonawca przedstawi Zamawiajacemu

do$wiadczenie trenera w prowadzeniu szkolen wedlug wzoru tabeli przedstawionego

w zalaczniku nr 1.

Czas trwania zajec:

Pierwszy dzien

e 10.30-13.00 - zajecia (w trakcie zajec przerwa*)

e 13.00-14.00 - obiad

e 14.00-18.30 - c.d. zajg¢ (w trakcie zajeé przerwa*)



e 19.30 - kolacja

Drugi dzien

e 7.30-8.30 - $niadanie

o 8.30-14.30 - zajecia (w trakcie przerwa*)
e 14.30-15.30 - obiad

e 15.30 - wyjazd

* Wyj$cia na przerwy zostang ustalone przez trenera.

Materialy szkoleniowe: Wykonawca zapewni przygotowanie i druk materialow szkoleniowych
(w tym rowniez na ptytach CD); materialy muszg zawiera¢: harmonogram szkolenia, publikacje
dotyczace tematyki szkolenia, teczki konferencyjne, dtugopisy, notatniki, prezentacje wykonane
przez trenera. Prezentacje, harmonogram szkolenia oraz ptyty CD musza by¢ oznaczone
odpowiednimi logotypami — zgodnie z wytycznymi dotyczacymi oznaczania projektow
realizowanych w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki z 4 lutego 2009 r. —
Zamawiajacy zobowigzuje si¢ dostarczy¢ logotypy Wykonawcy niezwlocznie po podpisaniu

umowy. Komplet materiatlow zostanie przekazany kazdemu uczestnikowi.

Certyfikaty: Wykonawca zapewni przygotowanie i druk certyfikatow dla uczestnikow,
potwierdzajacych ukonczenie szkolenia. Certyfikaty muszg by¢ oznaczone odpowiednimi
logotypami — zgodnie z wytycznymi dotyczacymi oznaczania projektow realizowanych w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki z dnia 4 lutego 2009 r. — Zamawiajacy zobowiazuje si¢
dostarczy¢ logotypy Wykonawcy niezwlocznie po podpisaniu umowy. Jednoczesnie Wykonawca
zobowigzuje si¢ do dostarczenia projektu certyfikatow z logotypami do akceptacji

Zamawiajacego, W terminie 5 dni roboczych przed terminem szkolenia.

Metody realizacji zajeé: Przed rozpoczgciem zaje¢ Wykonawca, na podstawie przeprowadzonej
analizy zalozen, celow i uwarunkowan (Zamawiajgcy przewiduje spotkanie z trenerem w celu
uszczegbdtowienia potrzeb szkoleniowych oraz przedstawienia projektow realizowanych w ramach
Dziatania 2.3 PO KL), przygotuje program realizacji szkolenia oraz materiaty szkoleniowe, ktore
beda podlegaly zatwierdzeniu przez Zamawiajgcego. Wykonawca zobowigzuje si¢ do konsultacji
z Zamawiajacym oraz uwzgledniania jego uwag W zakresie programu szkolenia. Podczas trwania
zaje¢ uczestnicy beda mieli mozliwo$¢ zadawania pytan. Trenerzy przeprowadza zajecia
w oparciu o przyklady obrazujace omawiane zagadnienia z przewidzianym czynnym udziatem

uczestnikoOw.



Wykonawca na 5 dni kalendarzowych przed dniem rozpoczeciem szkolenia przedstawi

Zamawiajacemu program szkolenia oraz tres¢ materiatow szkoleniowych. Zamawiajacy w ciagu 3

dni kalendarzowych zaakceptuje program szkolenia lub zgtosi uwagi. Wykonawca ma obowiazek

uwzglednié uwaqi i przekazaé program oraz tre$¢ materialdow szkoleniowych do ponownej

akceptacji w ciagu 1 dnia kalendarzowego.

Ad 4
Dzien pierwszy: calodzienny serwis kawowy, obiad, uroczysta kolacja.

Dzien drugi: $niadanie, serwis kawowy do godziny 14.30, obiad.

Serwis kawowy (uzupetniany w razie potrzeby):

e $wiezo parzona, goragca kawa i herbata (3 rodzaje herbat w torebkach), mleko, cukier, cytryna,

e soki owocowe (jabtkowy, pomaranczowy, grejpfrutowy),

e 3rodzaje kruchych ciasteczek,

e dodatkowo w ramach serwisu kawowego na poczatku szkolenia pierwszego dnia (ok. 9.45)
- kanapki typu tartinki na bialym i ciemnym pieczywie, z we¢dlinami, rybami, serami
i warzywami,

e serwis gastronomiczny (przygotowanie i sprzatanie, obstuga kelnerska, zastawa ceramiczna).

Sniadanie (w formie szwedzkiego stotu, uzupetniane w razie potrzeby):

e pieczywo — 2 rodzaje: jasne i ciemne,

e 3 rodzaje wedlin,

e 3 rodzaje sera (z6tty, plesniowy, twarozek),

e dzemy owocowe,

e jogurty owocowe,

e wybor warzyw krojonych (ogorek §wiezy i kiszony, pomidor, papryka konserwowa),

e 2 cieple dania,

e platki kukurydziane, ptatki czekoladowe, musli, mleko,

e Swiezo parzona, gorgca kawa i herbata (3 rodzaje herbat w torebkach), mleko, cukier, cytryna,
e soki owocowe (jabtkowy, pomaranczowy, grejpfrutowy),

e serwis gastronomiczny (przygotowanie, obsluga kelnerska, nakrycie stotow, zastawa

ceramiczna oraz szklana, sprzatanie).



Obiad (w formie szwedzkiego stotu, uzupetiany w razie potrzeby):

e 2rodzaje zup do wyboru,

e 3drugie dania do wyboru, w tym 2 migsne i 1 wegetarianskie,

e 3rodzaje surowek, w tym z warzyw gotowanych na parze,

e woda mineralna gazowana i niegazowana,

e deser (w tym ciasta oraz owoce krojone),

e $wiezo parzona, gorgca kawa i herbata (3 rodzaje herbat w torebkach), mleko, cukier, cytryna,
e soki owocowe (jablkowy, pomaranczowy, grejpfrutowy),

e serwis gastronomiczny (przygotowanie, obstuga kelnerska, nakrycie stotow, zastawa

ceramiczna oraz szklana, sprzatanie).

Uroczysta kolacja: (w formie szwedzkiego stolu z wynajgciem miejsca na wytgcznosc)

e 2 rodzaje zup,

e 3 dania ciepte, w tym 2 mig¢sne,

e 3 rodzaje salatek,

e 4 rodzaje przekasek,

e deser (w tym ciasta oraz owoce),

e napoje,

e $wiezo parzona, gorgca kawa i herbata (3 rodzaje herbat w torebkach), mleko, cukier, cytryna,
e dekoracja sali,

e muzyka wraz z obstugg techniczna,

e serwis gastronomiczny (przygotowanie, obsluga kelnerska, nakrycie stotow, zastawa

ceramiczna oraz szklana, sprzatanie).

Positki musza byé przygotowane na miejscu z produktéw $wiezych i wysokiej jakosci. Zadne
positki nie mogg by¢ serwowane na korytarzu hotelu/osrodka szkoleniowego oraz w sali
konferencyjno-szkoleniowej. Zamawiajacy zastrzega, aby positki (przerwy kawowe, $niadanie,
obiady) podawane byly w pomieszczeniach zarezerwowanych wylacznie dla uczestnikow
szkolenia lub w pomieszczeniu z wyraznie wyodrgbnionym obszarem dla uczestnikow szkolenia,
z miejscami siedzacymi dla uczestnikow szkolenia. Na kazdy dzien szkolenia musi by¢

przygotowany inny jadtospis obiadowy.

Na 5 dni kalendarzowych przed terminem szkolenia Wykonawca przedstawi Zamawiajacemu do

akceptacji 3 propozycie pelego jadlospisu. Zamawiajacy W terminie 3 dni kalendarzowych




dokona wyboru jadlospisu lub zgtosi uwagi. Wykonawca ma obowiazek uwzglednié wszystkie

uwagi i przekazaé jadtospis do ponownej akceptacji w ciagu 1 dnia kalendarzoweqo.

Ad.5

Zapewnienie noclegu dla wszystkich uczestnikow szkolenia: 3 pokoje 1-osobowe z tazienka,

pozostate pokoje - nie wigcej niz 2-osobowe z tazienka. Pokoje nie moga by¢ koedukacyjne.

VII Inne:

1)

2)

3)

4)
5)

Zapewnienie o0soby odpowiedzialnej za obstuge techniczng szkolenia, obstuge cateringu
i biezace kontakty z Zamawiajacym (drogg e-mailowg i telefoniczng).

Przygotowanie, rozdanie i zebranie listy obecnosci uczestnikow szkolenia. Lista musi by¢
oznaczone odpowiednimi logotypami — zgodnie z wytycznymi dotyczacymi oznaczania
projektéow realizowanych w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki z dnia 4 lutego
2009 r.

Przeprowadzenie na zakonczenie szkolenia anonimowej ankiety przygotowanej przez
Zamawiajacego i opracowanie jej wynikow (wypelnione ankiety wraz z jej wynikami zostang
przekazane Zamawiajagcemu); ankieta zostanie przygotowana przez Zamawiajgcego
i dostarczona Wykonawcy.

Wreczenie certyfikatow uczestnikom szkolenia (pracownikom Beneficjentow Systemowych).
Certyfikaty pracownikom Instytucji Posredniczacej II stopnia wraz z lista obecnos$ci zostang

przekazane osobie wskazanej w umowie do kontaktéw roboczych ze strony Zamawiajacego.

VI Kryterium wyboru Wykonawcy i oceny ofert:

Kryterium Znaczenie kryterium

cena 100%

Sposob oceny ofert:

Zamawiajacym dokona wyboru oferty na podstawie oceny zgodnosci ofert ze Szczegétowym

Opisem Przedmiotu Zamowienia oraz najkorzystniejszej pod wzgledem kryterium oceny ofert —

ceny.



Zalacznik 1

Doswiadczenie trenera w prowadzeniu szkolen z zakresu zarzadzana ryzykiem w projektach *

Imi¢ i nazwisko trenera

1 | Data: od (m-c/rok) do
(m-c/rok)

Odbiorca szkolenia:

Tytut szkolenia:

Zakres tematyczny
szkolenia:

2 | Data: od (m-c/rok) do
(m-c/rok)

Odbiorca szkolenia:

Tytul szkolenia:

Zakres tematyczny
szkolenia:

Data: od (m-c/rok) do
(m-c/rok)

Odbiorca szkolenia:

Tytut szkolenia:

Zakres tematyczny
szkolenia:

* dotyczy przeprowadzenia co najmniej 10 szkolen na temat zarzadzania ryzykiem, z czego minimum 3 z zakresu
zarzadzania ryzykiem w tzw. projektach miekkich.




