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[bookmark: _GoBack]Załącznik nr 2
Opis przedmiotu zamówienia
(sygn. postępowania: SP-173/26-USL/117)
[bookmark: _Hlk240628011]Kompleksową organizacje 3-dniowej usługi rozwojowej w zakresie wystąpień publicznych, prezentacji służbowych i storytellingu w pracy zawodowej/administracji Wojewódzki Urząd Pracy w Łodzi.

I. ZAŁOŻENIA
Miejsce, termin organizacji wydarzenia oraz liczba uczestników
Miejsce: Usługa powinna zostać zrealizowana w hotelu zlokalizowanym na terenie województwa łódzkiego (zgodnie z Rozporządzeniem z dnia 19 sierpnia 2004 r. Ministra Gospodarki i Pracy w sprawie obiektów hotelarskich i innych obiektów, w których są świadczone usługi hotelarskie) oraz który znajduje się w Centralnym Wykazie Obiektów Hotelarskich (CWOH) zaszeregowanych decyzją Marszałka Województwa Łódzkiego w kategorii nie niższej niż 3 gwiazdkowy, zlokalizowanym na terenie województwa łódzkiego, z wyłączeniem miasta Łodzi  (zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 2003 r. o urzędowych nazwach miejscowości i obiektów fizjograficznych miasto oznacza – jednostkę osadniczą o przewadze zwartej zabudowy i funkcjach nierolniczych posiadającą prawa miejskie bądź status miasta nadany w trybie określonym odrębnymi przepisami) – zgodnie z Rozporządzeniem z dnia 19 sierpnia 2004 r. Ministra Gospodarki i Pracy w sprawie obiektów hotelarskich i innych obiektów, w których są świadczone usługi hotelarskie.
Termin: Usługa powinna mieć miejsce w ciągu trzech następujących po sobie dniach roboczych (od poniedziałku do piątku) i nie może mieć miejsca w dniach ustawowo wolnych od pracy (preferowane bloki: wtorek–czwartek lub środa–piątek). Planowany termin – druga połowa października 2026 r. Dokładny termin organizacji wydarzenia zostanie ustalony i zaakceptowany w dniu podpisania umowy. 
Liczba uczestników: Min. 9 – max. 11 osób. 
Profil grupy: Grupę docelową stanowi wyższa kadra zarządzająca (C-level) oraz zespół realizujący projekty finansowane ze źródeł zewnętrznych oraz przedstawiciele innych komórek zaangażowanych w realizację tych projektów. 
Cel organizacji usługi: Celem usługi rozwojowej jest trwała zmiana zachowań i postaw w dłuższej perspektywie, dopasowanej bezpośrednio do celów Urzędu; poprzez audyt kompetencji, identyfikację barier oraz następnie ich likwidację poprzez podniesienie kompetencji kadr z zakresu profesjonalnych wystąpień publicznych i storytellingu w pracy zawodowej/administracji. Program usługi rozwojowej musi łączyć budowanie autorytetu 
i prezentacje strategiczne (odpowiadające na potrzeby zarządu) z nowoczesną komunikacją, storytellingem i pitchowaniem projektów. Usługa kończy się wydaniem dla każdego uczestnika zaświadczenia o jej ukończeniu. 

II. OBOWIĄZKI WYKONAWCY
	1. ZAPEWNIENIE MIEJSCA DO ORGANIZACJI KOMPLEKSOWEJ USŁUGI: 
BAZY NOCLEGOWEJ ORAZ SALI ZAJĘCIOWEJ
Baza noclegowa:
Hotel o standardzie co najmniej trzygwiazdkowym (zgodnie z Rozporządzeniem 
z dnia 19 sierpnia 2004 r. Ministra Gospodarki i Pracy w sprawie obiektów hotelarskich i innych obiektów, w których są świadczone usługi hotelarskie) oraz który znajduje  się w Centralnym Wykazie Obiektów Hotelarskich (CWOH) zaszeregowanych decyzją właściwego Marszałka Województwa w kategorii 3 gwiazdkowy, zlokalizowany na terenie województwa łódzkiego z wyłączeniem miejscowości o liczbie mieszkańców powyżej 10.000 (w rozumieniu art. 2 pkt 4 ustawy z dnia 29 sierpnia 2003 r. o urzędowych nazwach miejscowości i obiektów fizjograficznych.)
Baza noclegowa powinna być usytuowana z dala od ciągów komunikacyjnych 
o wysokim natężeniu ruchu, rozumianych jako skrzyżowania, autostrad dróg szybkiego ruchu, zlokalizowanym w otoczeniu zieleni. Obiekt musi sprzyjać pracy warsztatowej na świeżym powietrzu w przypadku dobrych warunków pogodowych.
Wykonawca zapewni, co najmniej 2 działające przestrzenie wchodzące w skład zaplecza rekreacyjnego hotelu tj. sala fitness, siłownia,  sauna  oraz czynny basen, – zostaną udostępnione uczestnikom wydarzenia bezpłatnie tj.: bez ograniczeń przez cały okres pobytu, w ramach kosztu zakwaterowania, bez konieczności ponoszenia dodatkowych opłat.
Usługa obejmować będzie noclegi ze śniadaniem w pokojach jednoosobowych dla wszystkich uczestników.
Miejsce zakwaterowania uczestników usługi rozwojowej, sala w której będą podawane posiłki; miejsca w których będą organizowane przerwy kawowe i sale konferencyjne/warsztatowe oraz zaplecze rekreacyjne i czynny basen muszą znajdować się w tym samym budynku. 
Sala przeznaczone do realizacji usługi:
· Sala na wyłączność podczas trwania 3-dniowego wydarzenia (18-20 h zajęć łącznie - przy czym Zamawiający  przez godzinę rozumie 60 minut zegarowych).
· Dostęp do bezpłatnego, działającego Internetu na terenie całego obiektu. 
· Wyposażenie techniczne: rzutnik/ekran, nagłośnienie, mikrofony, flipchart 
z papierem i markerami. 
· Kamera/sprzęt wideo oraz sprzęt odtwarzający – niezbędne do nagrywania wystąpień uczestników w celu przeprowadzenia indywidualnej analizy wideo (audyt kompetencji) i przekazania feedbacku. 
· Sala musi być dostosowana do liczby uczestników i rodzaju zajęć z prawidłowo działającą klimatyzacją (ew. wentylacją)  i ogrzewaniem oraz spełniająca warunki BHP, PPOŻ i higieniczno-sanitarne. 
· Sala oprócz możliwości tradycyjnego usadzenie uczestników  za stołami w układzie szkolnym powinna mieć metraż pozwalający na ustawienie krzeseł w podkowę (tzn. układ teatralny/warsztatowy) z zachowaniem dużej, wolnej przestrzeni centralnej (tzw. wolna scena).
· Sala (np. w trzecim dniu) musi być wyposażona w elementy imitujące realne warunki wystąpień publicznych: podwyższenie (scena/podest o wysokości min 20-30 cm), profesjonalny mikrofon bezprzewodowy, nagłośnienie oraz oświetlenie sceniczne fokusujące uwagę na mówcy oraz  zestaw do profesjonalnego zapisu wideo (np.: kamera na statywie).
· Sale przeznaczone do realizacji zajęć powinny być estetyczne i w miarę możliwości, wyposażone w dostęp do światła dziennego. 
· Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia utrzymania czystości i porządku w sali przed rozpoczęciem każdych zajęć oraz po ich zakończeniu.

2. ZAPEWNIENIE TRENERA / PROWADZĄCEGO
· Wykonawca zapewni trenera będącego praktykiem posiadającym udokumentowane doświadczenie w prowadzeniu prezentacji publicznych w formacje konferencyjnym oraz doświadczenie w pracy zarówno z kadrą C-level (zarządzającą), jak i z zespołami kreatywnymi/projektowymi. 
· Doświadczenie z zakresu prowadzenia warsztatów i szkoleń z wystąpień publicznych, prezentacji pod presją oraz storytellingu. 
· W celu zapewnienia praktycznego charakteru usługi rozwojowej, Zamawiający wymaga, aby trener wskazanych do realizacji zamówienia posiadał udokumentowane doświadczenie jako: czynny aktor, reżyser, certyfikowany trener teatru improwizacji (improv) lub doświadczony mówca z udokumentowanym wystąpieniem na konferencjach typu TEDx.

3. PROGRAM ZAJĘĆ I WERYFIKACJA KOMPETENCJI
· Wykonawca dostarczy 3-dniowy ramowy program zajęć. 
· Obligatoryjne elementy programu:
1. Praca z kamerą: Obowiązkowe nagrania wideo uczestników wraz 
z indywidualnym feedbackiem i analizą mocnych/słabych stron. 
2. Storytelling w pracy zawodowej/administracji: Techniki angażowania uwagi słuchacza i budowania chwytliwych narracji. 
3. Prezentacja pod presją: Radzenie sobie z tremą, trudnymi pytaniami (od zarządu, klientów, mediów). 
· Wykonawca zobowiązany jest do przeprowadzenia usługi w formule warsztatów praktycznych, gdzie część wykładowa (teoretyczna) może stanowić maksymalnie 20% łącznego czasu trwania zajęć.
· Minimum 80% czasu realizacji usługi musi być przeznaczone na aktywny udział uczestników, w tym: ćwiczenia indywidualne na scenie/forum, symulacje, nagrania wideo z analizą, gry rywalizacyjne.
· Zamawiający nie dopuszcza realizacji usługi opartej wyłącznie na pasywnym słuchaniu i analizie slajdów (np. całodniowa prezentacja PowerPoint).
· Program usługi rozwojowej musi uwzględnia audyt kompetencji i zawierać moduły oparte na technikach aktorskich, pracy z ciałem, głosem oraz radzenia sobie ze stresem w warunkach dynamicznych (reagowanie na niespodziewane sytuacje).
Wymagane jest wykorzystanie technologii i rekwizytów (zamiast slajdów) typu:
 
a) Pudełko Abstrakcji (Storytelling rekwizytem): Uczestnik losuje z zamkniętego pudełka losowy przedmiot codziennego użytku (np. stary klucz, tarkę do warzyw). Jego zadaniem jest przedstawienie tego przedmiotu jako „nowego projektu rządowego” lub „innowacyjnego narzędzia dla obywateli” przy użyciu technik perswazji.
b) Koło Fortuny Emocji: Przed wystąpieniem uczestnik kręci kołem fortuny (lub losuje kartę). Koło wskazuje emocję lub styl, w jakim musi opowiedzieć o suchym, urzędowym przepisie (np. „opowiedz o podatkach jak komentator sportowy”, „jak w programie kulinarnym”,). - uczy modulacji głosu i dystansu.
Dynamiczne gry zespołowe i Improv
a) Urzędnicze "Debaty Oksfordzkie" z przymrużeniem oka: Podział 12 osób na dwie 6-osobowe drużyny. Losowany jest absurdalny temat (np. „Czy należy wprowadzić urzędowy zakaz picia kawy po godzinie 14:00?”). Drużyny muszą merytorycznie i kulturalnie debatować na argumenty, ćwicząc repliki i opanowanie stresu.
b) Gorące Krzesło Pytań (Symulacja kryzysowa): Uczestnik staje na scenie i prezentuje krótki komunikat urzędowy. Pozostałe 11 osób wciela się w rolę dociekliwych, a czasem roszczeniowych obywateli lub dziennikarzy, którzy bombardują go pytaniami. Trener uczy, jak asertywnie ucinać prowokacje i nie dać się wyprowadzić z równowagi.
c) Mówca i Sufler (Ćwiczenie w parach): Jedna osoba mówi na zadany temat, a druga stoi za jej plecami i co 30 sekund pokazuje na tablicy jedno słowo-klucz (np. „kosmos”, „pierogi”, „paragraf”). Mówca musi płynnie wpleść to słowo w swoją wypowiedź tak, aby publiczność nie zauważyła, że to improwizacja.
Wykorzystanie formuły wyjazdowej (Poza salą zajęciową)
· „Głos z Zieleni” (Praca na świeżym powietrzu): Skoro hotel ma być otoczony zielenią, przenieś blok ćwiczeń z emisji głosu na zewnątrz. Uczestnicy stają w odległości 20-30 metrów od siebie i muszą przekazać sobie ważny komunikat bez krzyku, ale z użyciem odpowiedniej pracy przepony.
· Storytelling przy ognisku/grillu (Wieczór 1. lub 2.): Wieczorna integracja nie musi być bezproduktywna. Wprowadź luźną grę w „Opowieści z dreszczykiem z życia urzędu”. Każdy ma 3 minuty na opowiedzenie najzabawniejszej lub najbardziej absurdalnej historii ze swojej kariery, stosując poznaną w ciągu dnia strukturę dramaturgiczną (tzw. „hak emocjonalny”).
· Każdy uczestnik musi wziąć udział w minimum (np. trzech) nagraniach wideo swoich wystąpień, które zostaną poddane szczegółowej, indywidualnej analizie z trenerem pod kątem mowy ciała i dykcji.
· Każdy uczestnik po ukończeniu wydarzenia otrzyma imienne zaświadczenie wystawione przez instytucję realizującą usługę.
4. ZAPEWNIENIE WYŻYWIENIA (SERWIS KAWOWY, LUNCH/OBIAD ORAZ KOLACJA ZASIADANA)
Serwis kawowy (ciągły):
· Nieograniczony dostęp do kawy z ekspresu ciśnieniowego, wyboru herbat, mleka, cytryny, cukru, wód mineralnych i soków. 
· Przekąski: świeże ciasta, ciastka, owoce, orzechy oraz kanapki bankietowe. 
· Uwzględnienie diet: W ramach serwisu kawowego Wykonawca zapewni dedykowane przekąski bezglutenowe dla minimum 1 osoby.
Obiady (luncze):
· Ciepłe posiłki serwowane każdego dnia zajęć (zupa krem, drugie danie w tym opcje wegetariańskie) oraz dedykowany pełnowartościowy posiłek bezglutenowy dla minimum 1 osoby).
Kolacja zasiadana:
· Pierwszego i drugiego dnia realizacji usługi Wykonawca zapewni uroczystą kolację zasiadaną serwowaną w wyodrębnionym lub dedykowanym pomieszczeniu wyłącznie dla uczestników zajęć. 
· Menu kolacji zasiadanej ma zawierać co najmniej: 2 przystawki na zimno, 
3 dania główne na gorąco do wyboru (w tym wersję mięsną, rybną 
i wegetariańską), dodatki skrobiowe i warzywne, deser oraz pełny serwis napojów (kawa, herbata, soki, woda mineralna)
· Diety specjalne: Wykonawca zobowiązany jest do przygotowania osobnego, dedykowanego menu w ramach kolacji zasiadanej uwzględniającego potrzebę diety bezglutenowej dla minimum 1 osoby (obejmującego przystawki, danie główne oraz deser).
Wykonawca oznaczy serwowane posiłki i przekąski pod kątem obecności alergenów oraz zapewni bezpieczne przygotowanie i podanie posiłków bezglutenowych, zapobiegając zanieczyszczeniom krzyżowym.
Przykładowe śniadanie w formie bufetu szwedzkiego:
a. Produkty piekarnicze (tj. pieczywo pszenne, razowe, pełnoziarniste, bezglutenowe – min. 120g na osobę, bułeczki maślane, rogale - 1 szt. na osobę)
b. Produkty mleczne i nabiał (masło – 15g, ser żółty – 40g, ser biały/twarożek – 50g, jogurt naturalny i owocowy – 150g, mleko do płatków oraz kawy – 200ml) na osobę 
c. Wędliny i produkty białkowe (szynka np. drobiowa i wieprzowa – 40g, parówki na ciepło – 60g, jajka/jajecznica – 1 szt. 50g na osobę
d. Świeże owoce (np. jabłka, banany, winogrona, inne sezonowe – łącznie min. 100g) na osobę
e. Dodatki śniadaniowe (miód, dżem, konfitura 2 rodzaje – 30g, musli, płatki kukurydziane, granola – 30g) na osobę
f. Napoje (kawa, herbata czarna i ziołowa – bez limitu oraz soki owocowe np. pomarańczowy i jabłkowy – 2 rodzaje min. 250ml, woda mineralna gazowana i niegazowana – min. 250ml) na osobę 
Bufet powinien być uzupełniany na bieżąco w czasie trwania śniadania. Dostępne w godzinach ustalonych z Zamawiającym, np. 7:00–09:00.
Przykładowy obiad:
a. Zupa (np. rosół z makaronem i marchewką – 250ml, makaron jajeczny – 40g, marchewka w plastrach – 30g) na osobę
b. Danie główne (np. filet z kurczaka grillowany – 150g, ziemniaki gotowane z koperkiem – 180g, surówka z marchewki i jabłka – 100g, sos koperkowy – 50ml) na osobę
c. Alternatywa wegetariańska lub bezglutenowa (np. kotlet z ciecierzycy i warzyw – 130g, kasza jaglana – 180g, mix. Warzyw – 100g) na osobę po wcześniejszym zgłoszeniu przez Zamawiającego
d. Deser (np. sernik – 100g, mus owocowy np. truskawkowy – 120g) na osobę
e. Napój (kompot owocowy – 250ml, woda mineralna niegazowana i gazowana – 500ml) na osobę
Przykładowa kolacja zasiadana:
a. Zimne przekąski (np. deska wędlin – 60 g, deska serów – 40g,  masło – 15g, różne warzywa np. pomidor, ogórek, rzodkiewka –ok. 30g na osobę)
b. Produkty piekarnicze (tj. pieczywo pszenne, razowe, pełnoziarniste, bezglutenowe – min. 120g na osobę)
c. Zupa (np. zupa krem z pomidorów z bazylią – min. 200ml) na osobę
d. Danie główne (np. Tagliatelle z pesto ziołowym, piersią z kurczaka i warzywami ok. 200g) na osobę
e. Napoje (kawa, herbata bez limitu oraz  woda mineralna niegazowana i gazowana –250 ml, sok owocowy – 250 ml).na osobę

Bufet powinien być uzupełniany na bieżąco w czasie trwania kolacji. Dostępne w godzinach ustalonych z Zamawiającym, np. 18:00–21:00.
Przerwa kawowa powinna obejmować: kawę, herbatę, wodę mineralną, soki, drobne słodkie i słone przekąski, w ilości wystarczającej dla wszystkich uczestników.
Po wcześniejszym zgłoszeniu Zamawiającego, Wykonawca zapewni diety specjalne (wegetariańską, vegańską, bezglutenową lub bezlaktozową).
Dokładne menu na wyjazd Wykonawca zaproponuje i przedłoży do akceptacji Zamawiającego 3 dni przed planowanym wyjazdem.
[bookmark: _Hlk240884504]5. USŁUGA PRZEWOZU
Wykonawca zapewni transport minimum 9 max. 11 uczestnikom; dokładna liczba osób zostanie potwierdzona przez Zamawiającego drogą elektroniczną  na 2 dni przed rozpoczęciem realizacji usługi. 
Transport zostanie zrealizowany na trasach:
1. W pierwszym dniu: siedziba Zamawiającego – miejsce realizacji usługi. 
2. W trzecim dniu: miejsce realizacji usługi – siedziba Zamawiającego.

Pojazdy przeznaczone do realizacji usługi muszą spełniać wszystkie wymogi bezpieczeństwa dotyczące przewozu osób, nie mogą być starsze niż 10 lat oraz muszą być wyposażone w sprawna klimatyzację. Kierowca wykonujący usługę transportową musi posiadać prawo jazdy odpowiedniej kategorii,  aktualne badania i uprawnienia do przewozu osób  oraz aktualną licencję na krajowy przewóz drogowy osób i wymagane prawem aktualne ubezpieczenia (w tym OC i NNW). W przypadku awarii pojazdu Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia, na własny koszt, pojazdu zastępczego o co najmniej takiej samej klasie oraz zbliżonych parametrach technicznych, jak pojazd, który uległ awarii, w terminie nieprzekraczającym jednej godziny od momentu zgłoszenia awarii.

6. UBEZPIECZENIE NNW DLA UCZESTNIKÓW WYJAZDU
Wykonawca zapewni ubezpieczenie od następstw nieszczęśliwych wypadków (NNW) dla wszystkich uczestników biorących udział w poszczególnych wyjazdach, na sumę ubezpieczenia wynoszącą minimum 30.000,00 zł na każdego uczestnika. Wykonawca przedłoży Zamawiającemu dokument ubezpieczenia (polisę) wraz z dowodem opłacenia składki na co najmniej 2 dni robocze przed planowanym dniem wyjazdu.
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