	
	
	

	
	
	



               Załącznik nr 3 do umowy

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
Przedmiotem zamówienia jest organizacja szkolenia wyjazdowego dla pracowników Wydziału Informacji Funduszy Europejskich (WIFE), w tym zapewnienie usługi noclegowej, gastronomicznej, wynajmu sal oraz usługi szkoleniowej.

I. Podstawowe założenia dotyczące spotkania:

a) Termin realizacji szkolenia: 

Spotkanie dwudniowe planowane jest do przeprowadzenia w okresie: 12-16.10.2020r. W uzasadnionej sytuacji (np. brak dostępności obiektu hotelarskiego lub trenera, brak możliwości przeprowadzenia szkolenia w tym terminie) lub na żądanie Zamawiającego dopuszcza się możliwość zrealizowania spotkania w innym terminie, jednak nie później niż do 30.10.2020r. 

b) Uczestnicy:
W spotkaniu weźmie udział maksymalnie 10 osób. Zamawiający zastrzega sobie możliwość dokonania bezkosztowej korekty liczby uczestników (w tym osób korzystających z usługi noclegowej, wyżywienia) na 2 dni robocze przed rozpoczęciem wydarzenia, zastrzegając, że minimalna liczba uczestników spotkania to 8 osób. 

c) Lokalizacja: 
Hotel znajdujący się w województwie mazowieckim, w odległości co najmniej 10 km i nie dalej niż 50 km od granic administracyjnych Warszawy, z dala od autostrad, dróg ekspresowych i krajowych (co najmniej 0,5 km w linii prostej) o kameralnym charakterze

(posiadający maksymalnie 50 pokoi) położony w otoczeniu zielonym. Weryfikowane to będzie za pomocą Google maps/ opcja samochód. Hotel musi mieć standard minimum 3* ,wg kategoryzacji opisanej w art. 45 ustawy o usługach turystycznych.

Zapewnienie transportu na miejsce oraz powrotu jest po stronie Zamawiającego.

d) Ramowy program spotkania:

	
	 pierwszy dzień
	drugi dzień

	16.00-16:30
	wyjazd busa z Warszawy
	8.30-9.30
	śniadanie

	17.30-18.00
	przyjazd uczestników/ zakwaterowanie
	9.30-14.45
	Szkolenie „Kreowanie profesjonalnego wizerunku: zasady etykiety biznesowej oraz dress-code”

	18.30-19.15
	przywitanie uczestników/omówienie RPD 2020
	14:45-15.30
	obiad

	19.30-20.30
	kolacja
	15.30-16.00
	podsumowanie spotkania

	20.30-21.15
	omówienie spraw bieżących związanych z zadaniami WIFE
	16.00-17.00
	przejazd powrotny busem do Warszawy


II. Zapewnienie noclegu
· Noclegi w pokojach jednoosobowych.

· Wszystkie pokoje powinny być z pełnym węzłem sanitarnym, w układzie 1 łazienka przypadająca na 1 pokój jednoosobowy, na podłodze wykładzina podłogowa.

· W cenie noclegu należy uwzględnić śniadanie.

III.  Zapewnienie wyżywienia

· Na potrzeby spotkania potrzebne będzie następujące wyżywienie: 

- I dzień: przerwa kawowa, kolacja,

- II dzień: śniadanie, przerwa kawowa, obiad.

· W ramach usługi gastronomicznej Wykonawca zapewni:

 - śniadanie w formie bufetu składające się z:

· dania na ciepło: min. 2 rodzaje 

· nabiału: jajka, twaróg, sery, jogurty 

· wędlin – min. 2 rodzaje 

· płatków zbożowych- min. 50g na osobę

· warzyw np. pomidor, ogórek, papryka  - min. 3 rodzaje 

· owoców – min. 3 rodzaje 

· dżemów – min. 2 rodzaje 

· pieczywa – min. 3 rodzaje oraz masła
· napojów bez ograniczeń: sok 100% - min. 2 rodzaje; woda (gazowana 
i niegazowana) butelkowana, kawa  z ekspresu, herbata – min. 2 rodzaje; dodatków: mleczko do kawy, cytryna, cukier; 

-   przerwę kawową – w formie bufetu, dostępną pierwszego dnia spotkania (po przyjeździe na miejsce do czasu kolacji) oraz drugiego dnia (podczas szkolenia uzupełnianą na bieżąco, składającą się z:

· napojów: sok 100% - min. 2 rodzaje; woda (gazowana i niegazowana) butelkowana, kawa z ekspresu, herbaty– min. 2 rodzaje; dodatki: mleko do kawy, cytryna w plasterkach, cukier; 

· kanapeczek koktajlowych- min. 3 rodzaje, w tym 1 rodzaj bezmięsnych, 

- min. 3 szt. na osobę; 
· ciast świeżych domowych porcjowanych - min. 3 rodzaje w ilości minimum 100g (każdego rodzaju) na osobę lub ciastek świeżo pieczonych (typu rogaliki nadziewane, mini pączki, babeczki) - min. 3 rodzaje, minimum 3 szt. na osobę;

· owoców (min. 3 rodzaje); 

- obiad – w formie bufetu, składający się z:

· 2 zup do wyboru; 

· dania głównego na ciepło: min. 3 rodzaje, w tym: danie mięsne, danie rybne (ryba typu sandacz, okoń lub podobne)  i danie wegetariańskie do wyboru;

· sałatek / surówek/warzyw gotowanych - min. 3 rodzaje; 

· dodatków skrobiowych typu: ryż, ziemniaki, kasza itp. – min. 2 rodzaje; 

· deserów min. 2 rodzaje (np. ciasto domowe, panna cotta, tiramisu); 

· napojów bez ograniczeń: sok 100% - min. 2 rodzaje, woda (gazowana i niegazowana) butelkowana, kawa z ekspresu, herbaty – min. 2 rodzaje, dodatków: mleczko do kawy, cytryna, cukier; 

- kolację pierwszego dnia – dostępną przez 3h, składającą się z:

· zimnych przystawek- min. 3 rodzaje;

· dania głównego na ciepło: min. 3 rodzaje, w tym:  danie mięsne, danie rybne (ryba typu sandacz, okoń lub podobne)  i danie wegetariańskie do wyboru;

· pieczywa – min. 2 rodzaje, masła;

· sałatek – min. 2 rodzaje; 

· świeżych warzyw np. pomidor, ogórek, papryka  - min. 3 rodzaje;

· napojów bez ograniczeń: sok 100% - min. 2 rodzaje; woda (gazowana i niegazowana) butelkowana, kawa z ekspresu, herbata – min. 2 rodzaje; dodatki: mleczko do kawy, cytryna, cukier.

W uzgodnieniu z Wykonawcą Zamawiający może zlecić realizację kolacji w formie ogniska albo grilla, przy czym podany zakres menu nie może być zmniejszony, a jedynie dostosowany do formy podania. 

IV.  Zapewnienie sal szkoleniowych 
a) Wykonawca zapewni salę do pracy warsztatowej dla grupy 10 osobowej pierwszego oraz drugiego dnia spotkania.

b) Ustawienie sali - ustawienie stołów w podkowę zewnętrzną. 

c) Sala musi spełniać wymogi bezpieczeństwa (przeciwpożarowe), akustyczne (zgodnie z zasadami BHP), oświetleniowe (zgodnie z zasadami BHP), musi być ogrzewana, klimatyzowana  

d) Sala musi posiadać możliwość zaciemnienia w przypadku wyświetlania prezentacji.

e) W ramach wyposażenia sali Wykonawca zapewni: flipchart, flamastry, projektor multimedialny, laptop, ekran.

f) Na terenie obiektu, w którym będzie odbywało się spotkanie musi być zapewniony dostęp do Wi-Fi.

V. Zapewnienie realizacji usługi szkoleniowej

Wykonawca zapewni realizację szkolenia z zakresu „Kreowania profesjonalnego wizerunku: zasady etykiety biznesowej oraz dress-code”. Będzie to warsztat podnoszący umiejętności w zakresie kreowania wizerunku profesjonalisty, komunikacji interpersonalnej z zachowaniem dobrych manier. Uczestnictwo w warsztacie pozwoli podnieść poziom wiedzy dotyczącej zasad stosowania etykiety biznesowej w kontaktach zawodowych,  zarządzania wizerunkiem. W pracy związanej z częstym kontaktem z ludźmi wizerunek osobisty, nienaganne maniery oraz wiedza o tym jakie zachowania są dopuszczalne, a jakie nie, jest nieodzowna pozwalając uniknąć popełniania gaf w tym obszarze.

Szkolenie ma mieć charakter treningowy, z wykorzystaniem ćwiczeń, pracy w grupach, a także indywidualnych zadań. Warsztat planowany jest drugiego dnia spotkania i obejmować będzie 6 jednostek dydaktycznych (45 minutowych). 

Zaproponowany przez Wykonawcę program szkolenia powinien uwzględniać następujące moduły:

I. Savoir-vivre w biznesie – kluczowe zasady oraz niuanse.

· Prawo pierwszego wrażenia – jak nim zarządzić i na co uważać.

· Sztuka konwersacji czyli o czym warto rozmawiać a jakich tematów nie poruszać.

· Pierwsze wrażenie - o co warto zadbać.

· Przedstawianie się i przedstawianie innych – kiedy kto kogo.

· Small talk (formy kurtuazyjne w rozmowie i tytułowanie) czyli jak przygotować się do rozmowy o pogodzie.

· Sztuka aktywnego słuchania i potakiwania – jak słuchać uważnie i czy warto cytować rozmówcę.

· Zachowanie i postawa w trakcie rozmowy (właściwa gestykulacja, mimika, kontakt wzrokowy, faux pas w komunikacji werbalnej i niewerbalnej).

· Zasada precedencji – zasada starszeństwa, zasada wyższej rangi (kto pierwszy w różnych miejscach np. w samochodzie, w restauracji i sytuacjach).

· Zasady wzajemności, tolerancji, uszanowania prywatności, dyskrecji i punktualności.

· Reguła prawej strony.

· Reguły zajmowania miejsc.

II. Profesjonalny wizerunek

· Złodzieje profesjonalnego wizerunku czyli co nam nie służy.

· Typy strojów odpowiednich do okazji i zasady ich doboru (formalny, nieformalny).

· Znaczenie koloru w stroju biznesowym – kiedy warto nosić kolory dyplomacji a kiedy warto ubrać wyróżniający nas z tłumy element garderoby.

· Profesjonalny wizerunek kobiety w biznesie– kluczowe zasady (rozmiary, wzory, kolory, zapach).

· Profesjonalny wizerunek mężczyzny w biznesie- kluczowe zasady (rozmiary, wzory, kolory, zapach).

· Dodatki i ich rola w biznesie – okulary, zegarek, pióro itp.

· Makijaż i fryzura do pracy- co nam służy a co osłabia wizerunek.

Uczestnicy otrzymają także opracowaną przez trenera broszurę/ poradnik (w formie elektronicznej) zawierającą wskazówki oraz rady dotyczące stosowania zasad savoir-vivre w biznesie oraz kluczowych elementów związanych z profesjonalnym wizerunkiem.
Wykonawca zobowiązany jest przygotować program szkolenia, we współpracy z Zamawiającym i przekazać go w wersji elektronicznej do akceptacji, najpóźniej 4 dni robocze przed terminem szkolenia.

Do zadań Wykonawcy należy także opracowanie materiałów szkoleniowych służących pracy warsztatowej i dostarczenie ich na miejsce szkolenia. Muszą one być odpowiednio oznakowane, zgodnie z obowiązującą wizualizacją, której wzór przekaże Zamawiający. 

Wykonawca zobowiązany jest przygotować, wydrukować oraz przekazać uczestnikom szkolenia certyfikaty uczestnictwa wg. wzoru przekazanego przez Zamawiającego.

Wykonawca zobowiązany jest do poniesienia kosztów związanych z dojazdem, powrotem, zakwaterowaniem  oraz kosztami wyżywienia trenera prowadzącego szkolenie.

VI.  Pozostałe zadania Wykonawcy:
a) Zapewnienie dostępu do wszystkich dodatkowych usług, które znajdują się na terenie obiektu i są dostępne standardowo dla gości hotelowych (bez ograniczeń i bez ponoszenia dodatkowych opłat  przez uczestników podczas pobytu.

b)  Zapewnienie właściwego oznakowania miejsca spotkania.
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