Fundusze Rzeczpospolita o N lleElSklE Unia Europejska
Europejskie - Polska 8 ‘_l)htdfiﬂj Eg'Cf-l’-_-' Europejski Fundusz Spateczny

,Sciezka kompetencji pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Parczewie” — projekt wspétfinansowany ze $rodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus (EFS+) w ramach programu Fundusze Europejskie dla Lubelskiego 2021-2027,
Priorytet IX Zaspokajanie potrzeb rynku pracy, Dziatanie 9.3 Wsparcie instytucji rynku pracy

Zat. nr 1 do SWZ - Szczegétowy opis przedmiotu zamoéwienia

1. Przedmiotem zamdwienia jest ustuga organizacji i realizacji ustugi szkoleniowej
dla 16 pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Parczewie: ,Prowadzenie spotkan
informacyjnych i prezentacji — kompetencje komunikacyjne pracownika urzedu pracy”.
Organizator szkolenia zapewnia sprzet, catering, transport i zakwaterowanie. Kazdy
uczestnik otrzyma materiaty szkoleniowe, zaswiadczenie/certyfikat ukoriczenia szkolenia
i dostep do materiatéw online. Jakosc realizacji szkolenia zostanie potwierdzona poprzez
ankiety ewaluacyjne i raport trenera. Szkolenie zakonczy sie walidacjg - testem
sprawdzajacym czes$¢ lub catos¢ efektéw uczenia sie przeprowadzonym przez
uprawniong osobe i wydaniem odpowiedniego dokumentu potwierdzajgcego udziat i
nabycie kompetenc;ji.
2. Kod zaméwienia wedtug Wspdlnego Stownika Zaméwiern CPV:80530000-8 ustugi szkolenia
zawodowego.
3. Liczba godzin szkolenia: 24 - 4 dni po 8 godzin, z tym ze pierwszy dzien szkolenia zaczyna
sie w czwartek (miedzy godz. 11.00 a godz. 12.00 — w zaleznosci od pory przyjazdu).
4. Program szkolenia musi obejmowac nastepujgcy blok tematyczny:
1) Komunikacja wystgpieniowa w pracy urzedu — cele, odbiorcy, rodzaje prezentacji:
* Typowe sytuacje wystgpien: spotkania z klientami, szkolenia grupowe, prezentacje dla
partneréw e Cele informacyjne, motywacyjne i promocyjne — jak je rozrézniac i faczy¢ » Analiza
grupy odbiorcéw — jezyk, styl, potrzeby informacyjne
2) Struktura skutecznej prezentacji:
¢ Jak planowac logiczny i zrozumiaty uktad prezentacji: wstep — rozwiniecie — zakonczenie
Tworzenie slajdow i materiatéw wspierajgcych — zasady przejrzystosci i czytelnosci ® Reguta 10-
20-30 (maksymalna liczba slajdéw, czas wystapienia, wielkos$¢ czcionki)
3) Techniki jasnego i angazujgcego mowienia:
¢ Jak moéwi¢, by by¢ stuchanym — tempo, dykcja, pauzy, intonacja ® Kontakt wzrokowy, mowa
ciata i obecnosé sceniczna ¢ Praca z mikrofonem i przestrzenig sali
4) Narzedzia prezentacyjne i interaktywne:
¢ Obstuga programéw: PowerPoint, Canva, Prezi — praktyczne wskazowki ¢ Narzedzia do
angazowania uczestnikdw: Mentimeter, Slido, tablice online ® Wiaczanie elementéw
multimedialnych: zdjecia, wideo, grafiki
5) Angazowanie odbiorcow i aktywne prowadzenie spotkania:
¢ Pytania otwarte i zamkniete — jak inicjowac dialog ® Humor, metafory, przyktady z zycia — jak
uczynic przekaz bardziej przystepnym e Proste ¢wiczenia aktywizujgce i metody utrzymywania
uwagi
6) Radzenie sobie z trudnymi sytuacjami i trema:
e Zrédta stresu i sposoby jego redukowania przed i w trakcie wystgpienia ¢ Jak odpowiadaé na
trudne pytania, jak reagowac na opér lub znudzenie ¢ Budowanie pewnosci siebie — techniki
mentalne i ¢wiczenia oddechowe
7) Praktyczne ¢wiczenia indywidualne i grupowe:

* Przygotowanie krotkich wystgpien (tematy z zycia urzednika — np. informacja o nowym
projekcie lub ustudze) ® Wystgpienia na forum grupy z nagraniem i informacjg zwrotng od
trenera i uczestnikdw e Analiza mocnych stron i obszaréw do poprawy.
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5. Cel szkolenia: po ukoriczeniu szkolenia uczestnik bedzie potrafit:

* Przygotowad i przeprowadzi¢ wystgpienie informacyjne lub prezentacje dopasowang
do konkretnej grupy odbiorcéw (klienci, pracodawcy, partnerzy instytucjonalni)

e Postugiwac sie prostym, zrozumiatym i angazujgcym jezykiem oraz narzedziami
wizualnymi wspierajgcymi przekaz

e Stosowac techniki aktywizujgce stuchaczy i budujgce relacje z grupa

¢ Radzi¢ sobie ze stresem i trudnymi sytuacjami podczas wystgpien publicznych.

6. Miejsce realizacji szkolenia: woj. lubelskie — od 60 do 100 km od Parczewa, w miejscu
sprzyjajacym na nauke i odpoczynek, poza aglomeracjg miejska.

7. Termin wykonania szkolenia: wyfgcznie 10-13 wrzesnia 2026 r. Nie ma mozliwos$ci zmiany
terminu ze wzgleddéw organizacyjnych.

8. Sposodb organizacji szkolenia:

1) Dojazd: wykonawca zapewnia transport zbiorowy — autokar/autobus/bus wyposazony
w sprawng klimatyzacje i ogrzewanie, wygodnie, pojedyncze siedzenia. Pierwszy kurs
spod siedziby Powiatowego Urzedu Pracy w Parczewie na miejsce szkolenia w dniu 10
wrzes$nia 2026 r. (wyjazd o godz. 10.00). Kurs powrotny z miejsca szkolenia do siedziby
Powiatowego Urzedu Pracy w Parczewie w dniu 13 wrzesnia 2026 .

2) Zakwaterowanie: wykonawca zapewnia zakwaterowanie, pobyt i catodobowe
wyzywienie uczestnikow szkolenia w osrodku/hotelu o wysokim standardzie ustug
oraz sale szkoleniowg w siedzibie o$rodka/hotelu. Pokoje jednoosobowe, codziennie
sprzatane, wyposazone w reczniki, ktére sg codziennie wymieniane, szlafroki, suszarki
do wtoséw, zelazka, deski do prasowania, kosmetyki do podstawowej higieny
(szampon do wtoséw, zel pod prysznic), papier toaletowy, recznik papierowy, czajnik,
szklanke i filizanke, kawe, herbate, cukier, wode mineralna.

3) Wyzywienie: w ramach 4 dni szkolenia wykonawca zapewnia 4 obiady, 3 $niadania i 3
kolacje dla kazdego uczestnika z mozliwoscig wyboru réznych diet (miesna,
wegetarianska, weganska, bezglutenowa). Obiady muszg zawieraé 2 dania (zupa i
drugie danie), napdj i deser. Suréwki — co najmniej 2 rodzaje lub gotowane/pieczone
warzywa. Sniadanie i kolacja w formie bufetu szwedzkiego z mozliwoscig zaméwienia
zapewnione przerwy kawowe — po kazdych dwdch odbytych godzin zajeé. Catering w
przerwie kawowej obejmuje: kawe z expresu cisnieniowego, mleko (do wyboru:
zwykte, bez laktozy, roslinne), herbate (do wyboru: czarna, zielona, owocowa), cukier
(do wyboru: zwykty, trzcinowy, stodzik) wode mineralng (do wyboru: gazowana,
niegazowana serwowana w matych, szklanych butelkach, soki — minimum 1 | na
uczestnika, na 1 dzien szkolenia, przekaski i ciasto pieczone.

9. Kadra dydaktyczna: wyksztatcenie wyzsze, co najmniej magisterskie, kierunek:
psychologia, dodatkowo studia podyplomowe, praktyka trenerska w zakresie psychologii,
umiejetno$é obstugi programdw i stosowania narzedzi zwigzanych z programem
szkolenia.

10. Wykonawca jest zobowigzany do ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkdow
uczestnikéw szkolenia.

11. Osoba uczestniczgca w szkoleniu powinna otrzymac nieodptatnie na wtasnosé (za
potwierdzeniem odbioru) nastepujgce materiaty szkoleniowe:
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a) prezentacje i konspekty z wyktadéw w formie papierowej, zebrane w segregator lub
teczke tekturowg formatu A4,

b) dtugopis,

¢) notatnik formatu A4 (minimum 100 kartek)

d) teczke do przechowywania dokumentéw i materiatéw szkoleniowych.

12. Materiaty dydaktyczne, ktére uczestnik szkolenia otrzyma na wtasnos$é muszg by¢ nowe,
nieuzywane, adekwatne do tresci szkolenia z obowigzujgcym stanem prawnym oraz
dobre jakosciowo.

13. Materiaty w formie drukowanej muszg by¢ trwale potgczone ze sobg (np. zbindowane,
zszyte, oprawione itp.). Komplet materiatéw szkoleniowych kazdy uczestnik otrzyma w
dniu rozpoczecia szkolenia. Po zakoiczonym szkoleniu materiaty dydaktyczne przechodza
na wlasnosc¢ kazdego uczestnika i otrzymujg do nich dostep online. Cena szkolenia winna
obejmowac koszty materiatow szkoleniowych/dydaktycznych i piSmienniczych oraz
dostep do materiatdw online.

14. Wykonawca jest zobowigzany do prowadzenia listy potwierdzajgcej odbiér materiatéow
szkoleniowych i biurowych, a takze listy potwierdzajgcej korzystanie z serwisu kawowego
i positku za kazdy dzien szkolenia.

15. Po zakonczonym szkoleniu uczestnik otrzymuje dokumenty potwierdzajace ukonczenie
szkolenia, uzyskanie kompetencji zawierajace:

1) numer z rejestru;

2) imie i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia,

3) nazwe instytucji szkoleniowej przeprowadzajgcej szkolenie;

4) forme i nazwe szkolenia

5) okres trwania szkolenia;

6) miejsce i date wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajgcego
ukoniczenie szkolenia i nabycie kompetencji;

7) podpis osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowg przeprowadzajaca szkolenie.

16. Wymagane jest, aby Wykonaweca do realizacji szkolenia zapewnit kadre dydaktyczna
posiadajgca kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe dostosowane do zakresu szkolenia,
gwarantujgce nalezyte wykonanie zamdwienia.

17. Wykonawca jest zobowigzany zapewnié urzadzenia, sprzet, narzedzia i pomoce
dydaktyczne witasciwe do wykorzystania w trakcie szkolenia, iloSciowo i jako$ciowo
dostosowane do prawidtowej realizacji przedmiotu zamdwienia.

18. Wykonawca zapewni w trakcie trwania szkolenia warunki pracy zgodnie z przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy i dostosowane do potrzeb osdb niepetnosprawnych.

19. Zamawiajgcy nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wyrzgdzone przez Wykonawce lub
uczestnika szkolenia podczas wykonywania przedmiotu zamdwienia.

20. Wykonawca po zakonczonym szkoleniu zobowigzuje sie przekaza¢ Zamawiajgcemu w
terminie 7 dni od dnia zakonczenia szkolenia:

a) fakture za ustuge szkoleniowg

b) potwierdzenie odbioru srodkow i materiatéw dydaktycznych oraz materiatow
szkoleniowych,

c) potwierdzenie odbioru serwisu kawowego za kazdy dzien szkolenia,

d) potwierdzenie odbioru obiadu za kazdy dzien szkolenia
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e) potwierdzenie odbioru zaswiadczenia/certyfikatu o ukonczeniu szkolenia,

f) liste obecnosci uczestnikéw szkolenia,

g) wyniki walidacji szkolenia.

21. Oznakowanie: materiatow szkoleniowych (prezentacje/ konspekty/skrypty, publikacje,
materiaty dydaktyczne, materiaty audiowizualne, itp.), dokumentéw potwierdzajgcych
ukoniczenie szkolenia przez uczestnikow oraz wszelkiej dokumentacji dotyczacej
szkolenia (np. dziennik zaje¢, listy obecnosci, listy potwierdzajgce odbidr materiatéw
szkoleniowych i biurowych, listy potwierdzajgcej korzystanie z positku i serwisu
kawowego itp.), stosownymi logotypami: wraz ze znakiem fundusze europejskie,
znakiem Unii Europejskiej z odniesieniem do Europejskiego Funduszu Spotecznego, logo
Lubelskie — smakuj zycie, barwami RP (tylko w wersji petnokolorowej). W przypadku, gdy
nie ma mozliwosci oznakowania certyfikatow Wykonawca przygotuje dodatkowy
dokument (certyfikat, zaswiadczenia) z informacjg, ze szkolenie byto realizowane w
ramach projektu.

22. Oznakowanie przed wejsciem do sali/miejsca realizacji zaje¢ plakat formatu A3 z
informacjami na temat projektu (plakat przekazany przez Zamawiajgcego):

Szkolenie: Prowadzenie spotkan informacyjnych i prezentacji — kompetencje
komunikacyjne pracownika urzedu pracy — projekt: Sciezka kompetencji pracownikéw
Powiatowego Urzedu Pracy w Parczewie” wspoétfinansowany ze srodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus (EFS+) w ramach programu Fundusze Europejskie dla
Lubelskiego 2021-2027, Priorytet IX Zaspokajanie potrzeb rynku pracy, Dziatanie 9.3
Wsparcie instytucji rynku pracy, wraz ze znakiem fundusze europejskie, znakiem Unii
Europejskiej z odniesieniem do Europejskiego Funduszu Spotecznego, logo Lubelskie —
smakuj zycie, barwami RP (tylko w wersji petnokolorowej).

23. Zamawiajgcy zastrzega sobie, ze w przypadku wystgpienia w trakcie realizacji szkolenia
nieprawidtowosci zamawiajgcy moze zadaé dostarczenia dokumentéw potwierdzajgcych
wydatki faktycznie poniesione w zwigzku ze szkoleniem (tj. faktury, rachunki, przelewy
bankowe, przekazy pocztowe, listy ptac, umowy wraz z dowodami zaptaty za wykonanie
umowy, itp.).

24. Ztozona przez Wykonawce oferta podlega kontroli i/lub monitoringowi
przeprowadzanym przez instytucje do tego upowaznione, m.in. Wojewddzki Urzad Pracy
w Lublinie.

25. Wykonawca zobowigzany jest do przechowywania wszystkich oryginalnych dokumentéw
potwierdzajgcych realizacje szkolenia, w tym dokumentéw finansowych, przez okres 10
lat od momentu zakonczenia ustugi szkoleniowej w sposdb zapewniajgcy dostepnosé,
poufnosc i bezpieczenstwo oraz udostepniania tych dokumentéw do wgladu
pracownikom Zamawiajgcego oraz innym osobom uprawnionym do kontroli projektu, w
ramach ktérego realizowana jest umowa.

26. Kwoty poszczegdlnych kosztdw nie mogg przekracza¢ wytycznych wskazanych przez
Instytucje Posredniczacg (zatacznik).
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