Numer postępowania: ZP-47/FRSE/2010

Załącznik nr 2 do SIWZ


OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

na świadczenie: usługi warsztatów szkoleniowych z zakresu sztuki prezentacji, wystąpień publicznych i tworzenia zaawansowanych prezentacji w programie PowerPoint
W celu podniesienia kwalifikacji zawodowych pracowników Fundacji Rozwoju Systemu Edukacji, planuje się przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia obejmującego, sztukę prezentacji, wystąpień publicznych a także tworzenie zaawansowanych prezentacji 
w programie PowerPoint.

I.  Termin/Okres świadczenia usługi: siedem miesięcy od dnia podpisania umowy
II.  Miejsce: Szkolenia prowadzone będą w siedzibie Zamawiającego tj. w Warszawie przy 
ul. Mokotowskiej 43 w godzinach od 8:30 do 16:30.

III.  Zamawiający zapewnia zamówienie szkolenia dla 5 grup po 10 osób każda, 
z możliwością rozszerzenia liczby szkoleń do 10.

IV. Zamawiający zapewnia wyżywienie dla uczestników i trenerów w trakcie trwania warsztatów.
1.Zamawiający określił poniżej ramowy program, który musi zostać przeprowadzony podczas szkolenia. Szkolenie podzielone będzie na dwa Moduły:

a) Moduł I ,,Sztuka prezentacji i wystąpień publicznych’’ – 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe na każdą grupę) obejmuje:

· planowanie i przygotowywanie wystąpień publicznych;

· pomoce audiowizualne (struktura i scenariusz dobrej prezentacji) i sprzęt w praktyce prezentera;

· interakcja ze słuchaczami/techniki aktywizacji;

· fizyczne aspekty prezentowania;

· ocenianie efektywności prezentacji/wystąpienia;

b) Moduł II ,,Tworzenie zaawansowanych prezentacji w programie PowerPoint’’ – 8 godzin dydaktycznych (1 dzień szkoleniowy na każdą grupę) obejmuje:

· wykorzystanie wiedzy zdobytej podczas warsztatów do stworzenia fragmentu
 lub całości prezentacji w PowerPoincie (PP) 

· naukę zaawansowanych funkcji PP

Zamawiający zastrzega sobie możliwość, a Wykonawca zapewni zmianę kolejności 
w przeprowadzeniu Modułów szkoleniowych. W takim przypadku Wykonawca przeprowadzi szkolenie z zakresu zaawansowanych funkcji programu PowerPointa, którego efektem będzie przygotowanie przez uczestników szkolenia prezentacji, której mocne i słabe strony zostaną omówione podczas warsztatów Modułu I.

Zamawiający dopuszcza realizację poszczególnych Modułów przez jednego trenera.

2. Wykonawca zobowiązany będzie do:

A) zaprojektowania merytorycznej zawartości warsztatów w oparciu o ramowy program Modułu I oraz opracowanie szczegółowej propozycji zawartości merytorycznej Modułu II 

B) określenia godzin szkoleniowych dla poszczególnych zagadnień merytorycznych;

C) przeprowadzenia warsztatów w planowanym terminie od 01 grudnia 2010 
do 01 kwietnia 2011 r.

D) współpracy z działem HR FRSE w zakresie opracowania Planu Działań Wdrożeniowych (PDW) związanych z wiedzą i umiejętnościami nabytymi podczas warsztatów 

E) zaproponowania i opisania metody i form oraz czasu trwania ewaluacji efektywności szkolenia oraz jej realizację w okresie do max. 4 miesięcy po terminie zakończenia cyklu szkoleń (w tym np. przygotowanie narzędzi ewaluacyjnych i udział ekspertów/trenerów Wykonawcy w działaniach ewaluacyjnych związanych z diagnozą na poziomie zmiany zachowań uczestników oraz oceną produktów będących efektem warsztatów).
F) uwzględnienia w propozycji metody ewaluacji  specyfiki  FRSE tj .:

1.      Zamawiający przewiduje możliwość uczestnictwa pracownika HR FRSE w działaniach ewaluacyjnych. Przy czym osoba ta jest obecnie zatrudniona w Fundacji 
(180 osobowej organizacji) jako jedyny pracownik odpowiedzialny za projektowanie 
i realizację wszystkich funkcji personalnych z wyłączeniem administracji kadrowo-płacowej. Stąd też czas poświęcony na monitoring ewaluacji szkolenia i inne działania poszkoleniowe nie może przekraczać wymiaru 1/8 etatu na przestrzeni kilku miesięcy po zakończeniu cyklu szkoleń. 

2. Potrzeb zawodowych uczestników warsztatów w skład, których wchodzą kierownicy i eksperci merytoryczni, których elementem pracy są wystąpienia publiczne przed beneficjentami i potencjalnymi beneficjentami programów edukacyjnych realizowanych przez Fundację. Ponadto prowadzą oni prezentacje wyników prac Zespołów i promują projekty własne na forum międzynarodowym m.in. podczas spotkań z kolegami z UE reprezentującymi organizacje narodowe będące odpowiednikami FRSE  (wymiana doświadczeń i publiczne sprawozdawanie).

3. Celów wystąpień publicznych, realizowanych przez pracowników FRSE które mają charakter informacyjny, promocyjny, ewaluacyjny i benchmarkowy. 

4. Liczebności prezenterów podczas wystąpień publicznych (wystąpienia pojedyncze lub w duecie).

G) zapewnienia podczas trwania usługi sprzętu niezbędnego do efektywnego przeprowadzenia usługi w tym co najmniej: mikrofon, kamera, rzutnik multimedialny, 10 laptopów z odpowiednim oprogramowaniem w tym MS Office 2003;

H) przekazania uczestnikom szkolenia materiałów dydaktycznych w wersji papierowej w dniu rozpoczęcia szkolenia;

I) przekazania materiały szkoleniowych również w wersji elektronicznej działowi HR Zamawiającego;

J) uwzględnienia wszelkich uwag pracownika HR FRSE odnośnie materiałów szkoleniowych (zarówno merytorycznych jaki i szaty graficznej);

K) wystawienia zaświadczenia o odbyciu szkolenia wszystkim jego uczestnikom;

L) zapewnienia trenerów realizujących zamówienie, którzy posiadają odpowiednie kwalifikacje i doświadczenie, dających rękojmię realizacji przedmiotu umowy na wymaganym przez Zamawiającego wysokim poziomie, a także spełniających warunki i kryteria określone w SIWZ; Wykonawca może zmienić osoby skierowane do realizacji przedmiotu zamówienia wskazane w ofercie, tylko i wyłącznie za uprzednią zgodą Zamawiającego, przy czym osoby te muszą spełniać kryteria stawiane przez Zamawiającego względem kwalifikacji i doświadczenia;

3. Zamawiający żąda w celu przeprowadzenia badania i oceny ofert, aby Wykonawca wraz z ofertą złożył Harmonogram szkolenia (na formularzu stanowiącym załącznik nr 7 do SIWZ), przy czym preferuje, aby zaoferowany Harmonogram nie był dłuższy niż 6 stron formatu A4 przy zastosowaniu czcionki typu Arial o rozmiarze 12 i odstępem między wierszami wynoszącym 1,5.

4. Zamawiający deklaruje zorganizowanie grup dla  przeprowadzenia min. 5-ciu szkoleń po 10 osób każda, z możliwością rozszerzenia liczby szkoleń do 10.
Wszystkie powyższe punkty Zamawiający uznaje za niezbędne do należytego wykonania przedmiotu umowy, która zostanie zawarta po rozstrzygnięciu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego. 
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