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Zatacznik nr 1 do Zapytania ofertowego

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

l. Przedmiotem zamoéwienia jest ustuga organizacji dwéch dwudniowych szkolen
stacjonarnych: , Efektywnos¢ oraz rozwoéj pracownika w administracji — jak

wzmachia¢ swoje zasoby i radzi¢ sobie z wyzwaniami” -SP-168/26-USL/112.

tacznie w dwéch dwudniowych szkoleniach powinno byé przeszkolonych min. 25

osoby a max. 32 osoby.

Szkolenia bedg finansowane w co najmniej 70 % ze srodkéw publicznych, wynagrodzenie

dla Wykonawcy bedzie zwolnione z VAT. Szkolenie bedzie finansowane w ramach

programu regionalnego Fundusze Europejskie dla £odzkiego 2021-2027.
Numer projektu: FELD.10.01-12.00-0001/25
Nazwa projektu: Dziatanie FELD.10.01 Pomoc Techniczna EFRR na rok 2026

Il. Termin zaméwienia i liczba uczestnikéw:

Planowany termin realizacji szkolen: pazdziernik-listopad 2026 r., doktadny termin szkolen
zostanie ustalony z Wykonawcg po podpisaniu umowy.

Szkolenia powinny odbywaé sie w nastepujacych po sobie dniach roboczych z
wytaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy. Szkolenia powinny by¢
zorganizowane w godzinach 08:30-15.00, z uwzglednieniem dwdch przerw kawowych
(ok. 15-20 min) i jednej dluzszej przerwy lunchowej (ok. 30-40 min). Wykonawca zapewnia
sale dla uczestnikow szkolen w godzinach 8.00 — 15.30.

Zakres merytoryczny szkolenia zostanie podany ponizej.

Liczba uczestnikow szkolenia pn.: Efektywno$¢ oraz rozwoj pracownika w administraciji —

jak wzmacnia¢ swoje zasoby i radzi¢ sobie z wyzwaniami to min. 25 a max. 32 osoby
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Szkolenie powinno zosta¢ zrealizowane z podziatem na dwie grupy w dwéch odrebnych

terminach.

Zakres merytoryczny szkolenia zostanie podany ponizej.

lll. Miejsce realizacji szkolen:

Szkolenia zamkniete powinny zosta¢ zrealizowane poza siedzibg Wojewddzkiego Urzedu
Pracy w todzi na terenie miasta todzi (z dogodnym dojazdem komunikacjg miejskg),

W miejscu zaproponowanym przez Wykonawce.

Sala musi by¢ przestronna, dostosowana do liczby uczestnikéw z prawidiowo
dziatajaca klimatyzacja (ew. wentylacja) oraz spetniajaca warunki BHP, PPOZ
i higieniczno-sanitarne. Sale powinny by¢ estetyczne, najlepiej z dostepem do swiatta
dziennego. Wykonawca odpowiada za utrzymanie czystosci i porzadku w sali przed

zajeciami i po zakonczeniu zajec.

Sale muszg posiada¢ odpowiednie wyposazenie — stoliki, krzesta, flipchart, rzutnik,
oswietlenie oraz okna wyposazone w rolety lub zastony umozliwiajgce ich zaciemnienie, co
zapewni dobrg widocznos¢ prezentacji na rzutniku, dostep do toalety i szatni oraz zaplecza
socjalnego umozliwiajgcego podanie przerwy kawowej oraz lunchu. Sala, wejscie oraz
toaleta muszg by¢ przystosowane dla oséb z niepetnosprawnosciami, w tym
niepetnosprawnosciami ruchowymi: tj. szerokos¢ drzwi i korytarzy — min. 90 cm, brak stopni
i progow, dostosowane wejscie do budynku, dostosowana toaleta do potrzeb oso6b

niepetnosprawnych.

Wykonawca na potrzeby zaje¢ zapewni kompletny sprzet do przeprowadzenia szkolenia

(laptop oraz rzutnik dla prowadzgcego zajecia, dostep do internetu bezprzewodowego).

1) Szkolenie pn.: ,,Efektywnos¢ oraz rozwéj pracownika w administracji — jak
wzmachnia¢ swoje zasoby i radzi¢ sobie z wyzwaniami”.

Zakres tematyczny:
Dzien 1

Organizacja czasu pracy i efektywnos¢ osobista

o Zasady zarzgdzania czasem.



Warsztaty:

Wypalenie

Techniki planowania (harmonogramy, listy zadan).

Metoda priorytetéw (wazne vs pilne) oraz ¢wiczenia z macierzg
priorytetow.

Eliminowanie ,pozeraczy czasu’.

Symulacje sytuacji przecigzenia obowigzkami.

Asertywnos¢ w nattoku i presii.

Jak skutecznie zarzgdzac organizacjg pracy wiasnej i wspotpraca
pomiedzy komorkami?

Skuteczne narzedzia komunikacji z przetozonymi oraz
wspotpracownikami, szczegdlnie w sytuacji zaleznosci zadaniowej.
Tworzenie planu dnia z zastosowaniem efektywnych technik.
Analiza nawykdéw w pracy wiasnej oraz wspotpracownikow.

zawodowe

Wypalenie zawodowe to choroba?

Objawy wypalenia zawodowego oraz jego etapy.
Przyczyny wypalenia zawodowego, w tym czynniki ryzyka.
Jak diagnozowac¢ wypalenie zawodowe?

Warsztaty:

Diagnoza — czy wypalenie zawodowe mnie dotyczy?

Etapy wypalenia zawodowego jego objawy — kwestionariusz.
Opracowanie indywidualnych planéw rozwoju i zmiany stuzgce;j
przeciwdziataniu.

Czynniki wptywajgce na zaangazowanie lub jego brak.

Dzien 2
Motywacja i zaangazowanie w pracy
o Motywacja wewnetrzna i zewnetrzna.
[ ]
o Budowanie satysfakcji zawodowej.
o Radzenie sobie z wypaleniem.
o Wzmacnianie poczucia sprawczosci.
Warsztaty:

|dentyfikacja wlasnych motywatorow.
Plan rozwoju zawodowego.
Narzedzia do wzmacniania motywaciji.

Radzenie sobie ze stresem i presja czasu

Zrodta stresu w pracy administracyjne;.



J Techniki redukcji napiecia.

o Organizacja pracy w sytuacjach trudnych.

o Asertywnos¢ w srodowisku zawodowym.
Warsztaty:

J Techniki relaksacyjne.

o Analiza przypadkéw — scenki sytuacyjne.

o Strategie i narzedzia reagowania na stres.

Wzmachianie réwnowagi i odpornosci psychicznej

o Swiadomo$¢, ze nie ma pojecia ztych emociji — emocje w pracy.

o Narzedzia do efektywnych dziatan w radzeniu sobie z narastajgcg
presjg i demotywacjq.

o W jaki sposob budowaé odpornos¢ psychiczng?

o Réwnowaga w srodowisku pracy — praktyczny przeglad wartosciowych
podejsc.

Proponowane metody szkoleniowe:

o Warsztaty aktywizujgce.

o Cwiczenia indywidualne i grupowe.

o Case study — analiza sytuacji zawodowych.
o Dyskusje moderowane.

o Mini wyktady z elementami coachingu.

IV. Ustuga cateringowa podczas szkolen:

Przerwa kawowa:

Napoje bez ograniczen: kawa arabica z samoobstugowego ekspresu cisnieniowego
oferujgcego min. 4 rodzaje kawy (Espresso/Flat white/Caffe latte/Cappuccino),
herbata wysokogatunkowa w torebkach (kazda pakowana osobno): czarna, zielona,
wieloowocowa.

Mleko do kawy (mleko bez laktozy i co najmniej jedno weganskie np. owsiane),
cytryna w plastrach, cukier (min. 4 g opakowania) lub zamienniki — wszystkie ww.
sktadniki bez limitu uzupetniane na biezgco.

2 rodzaje wody mineralnej gazowanej i niegazowanej (min. 250 ml, max. 500 ml) -
min. po jednej butelce z kazdego rodzaju na osobe.

Susz konferencyjny — min. 2 rodzaje ciastek podane na potmiskach (ok. 200 g/os).
Ciasta domowe: min. 2 rodzaje w réwnych ilosciach, pojedyncza porcja nie mniejsza
niz 100 g (ok. 200 g/os.).



Przerwa lunchowa:

e Zupa - 1rodzaj kazdorazowo wybierany przez zamawiajgcego, min. po 300 g/os.
o Kanapki koktajlowe (5 szt./os.):
- rodzaje gtownych sktadnikow (waga min. 8 g): wedlina typu szynka
prosciutto; ryba — toso$ wedzony; pasta z jajka i avocado, ser zotty;
- poszczegolne sktadniki (bagietka pszenno-zytnia /chleb razowy o przekatnej
w przedziale 6-7 cm);
- dodatki do kanapek koktajlowych, w ilosci przynajmniej 4 na kazdej kanapce
z wymienionych: masto zawarto$¢ ttuszczu 82%, rukola, satata karbowana,

ogorek zielony, pomidor swiezy, papryka swieza.

Po wczesdniejszym zgtoszeniu Zamawiajgcego, Wykonawca zapewni diety specjalne

(wegetarianska, veganska, bezglutenowg lub bezlaktozowg). Zamawiajgcy doprecyzuje

te informacje 3 dni robocze przed rozpoczeciem szkolenia. Doktadne menu dotyczace

diet specjalnych Wykonawca zaproponuje i przedtozy do akceptacji Zamawiajgcego 2

dni robocze przed planowanym szkoleniem.

V. Wymagania Zamawiajgcego dotyczace przedmiotu zaméwienia:

a.

Wykonawca zapewni catering dla uczestnikdw szkolen.

b. Wykonawca na swdj koszt wynajmie sale szkoleniowg na kazde z 2 szkolen.

Wykonawca zapewni trenera/trenerow (min. jednego trenera) posiadajgcego
odpowiednie kwalifikacje i doswiadczenie w prowadzeniu szkolen z zakresu tematyki
wymienionej w przedmiocie zamowienia lub szkolenia z tematyki pokrewnej dla
jednostek sektora publicznego.

Ustugi szkoleniowe muszg by¢ realizowane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa polskiego i unijnego w zakresie $wiadczenia ustug edukacyjnych oraz z
zasadami rownosci szans, dostepnosci i niedyskryminaciji.

Szkolenia muszg by¢ prowadzone w oparciu o aktualng wiedze, dobre praktyki
dydaktyczne i obowigzujgce standardy edukacyjne, w tym Standard szkoleniowy
okreslony dla projektow wspétfinansowanych ze srodkéw europejskich (zgodnos¢ z
zasadami rownosci, uniwersalnego projektowania i dostepnosci dla osob o

szczegolnych potrzebach).



Wykonawca zapewni, ze oferowana ustuga szkoleniowa bedzie odpowiadata
normom jakosci ksztatcenia dorostych, a zastosowane metody dydaktyczne

(warsztaty itp.) bedg adekwatne do grupy uczestnikéw i celow projektu.

. Wykonawca, najpdzniej cztery dni przed szkoleniem przekaze Zamawiajgcemu do

akceptacji przygotowane materiaty szkoleniowe oraz program szkolenia wraz z
harmonogramem w formie elektronicznej. Winny by¢ one oznaczone logotypem,
zgodnie ze wzorem przekazanym przez Zamawiajgcego.

Wykonawca dokona poprawy materiatow zgodnie z ew. uwagami Zamawiajgcego

i przesle do ponownej akceptacji najpdzniej dwa dni przed szkoleniem.

. Materiaty szkoleniowe oraz cyfrowe elementy szkolenia muszg spetnia¢ standardy

dostepnosci, zgodnosé¢ z WCAG 2.1.

Zamawiajgcy sporzadzi liste obecnosci uczestnikdéw szkolenia i przekaze jg
Wykonawcy w formie papierowej. Trener zweryfikuje obecnos¢ uczestnikow
szkolenia z kompletnoscig ich podpiséw na liscie. Oryginalne listy zostang

przekazane do Zamawiajgcego.

Wykonawca rozda uczestnikom ankiety po szkoleniu. Wzér ankiety w formie
elektronicznej zostanie przekazany Wykonawcy celem wydrukowania jej i rozdania
uczestnikom. Trener zweryfikuje liczbe wypetnionych ankiet z liczbg uczestnikow

szkolenia. Oryginalne ankiety zostang przekazane do Zamawiajgcego.

. Wykonawca sporzadzi raport poszkoleniowy (zgodnie ze wzorem przekazanym
przez Zamawiajgcego) na podstawie przestanego skanu oryginalnych ankiet przez
Zamawiajgcego i przekazany do Zamawiajgcego w oryginalnej wersji papierowej lub
elektronicznej wraz z podpisem uprawnionej osoby.

Raport podlega akceptacji Zamawiajgcego, po weryfikacji poprawnosci danych w
nim zawartych. Wykonawca dokona niezwtocznej korekty btednych danych

zawartych w raporcie.

Wykonawca sporzgdzi imienne certyfikaty potwierdzajgce odbycie i ukonczenie

szkolenia dla kazdego z uczestnikdw w osobnym pliku i przekaze je Zamawiajgcemu

w wersiji elektronicznej (PDF). Certyfikaty powinny by¢ podpisane przez Wykonawce
oraz oznaczone logotypem. Wykonawca dokona niezwtocznej korekty btednych

danych zawartych w certyfikatach.

. Podstawg do wystawienia faktur jest podpisany bez zastrzezen przez kazdg ze stron

czesciowych protokotéw odbioru.



Wszystkie dokumenty okreslone w punktach ww. muszg zosta¢ przekazane

Zamawiajacemu zgodnie z okreslonymi terminami lub najp6zniej przed

wystawieniem faktury za szkolenia.
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