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Zatacznik nr 2

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiot zamowienia

Przedmiotem zamdwienia jest zorganizowanie kompleksowej obstugi i przeprowadzenie
3 szkolen wyjazdowych, dwudniowych, tematycznych wraz z noclegiem i transportem dla
pracownikéw Wydziatu Spraw Cudzoziemcéw Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w
Warszawie tj. dla 75 0sdb (trzy szkolenia po 25 0sdb).

Temat: Asertywna obstuga klienta wielokulturowego oraz skuteczne radzenie sobie ze
stresem wystepujgcym podczas realizowanych zadan stuzbowych.

Program szkolenia Wykonawca skonsultuje z Zamawiajgcym, co najmniej 15 dni
roboczych przed szkoleniem. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do wprowadzenia
zmian w programie.

Uczestnikami szkolen bedg pracownicy Wydziatu Spraw Cudzoziemcédw Mazowieckiego
Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie, na co dzien zwigzani z obstugg klienta
cudzoziemskiego, w tym prowadzgcy postepowania administracyjne. W pierwszym dniu
szkoleniowym Wykonawca zapewni organizacje szkolenia dot. asertywnosci oraz
¢wiczenia zachowan asertywnych w réznych sytuacjach zwigzanych z obstugg klienta
wielokulturowego oraz zachowan zyciowych. W drugim dniu szkolenia zorganizuje zajecia
dotyczace zarzadzania stresem.

Opis zadania

1. Ogdlny opis zadania, cel, uczestnicy

1.1. Celem szkolenia jest podniesienie kompetencji pracownikéw obstugujgcych
obywateli panstw trzecich w zakresie asertywnej obstugi klienta
wielokulturowego oraz skutecznego radzenia sobie ze stresem wystepujgcym
podczas realizowanych zadan stuzbowych. Szkolenie ma na celu umozliwienie
pracownikom odrdznienia zachowan asertywnych od ulegtych i agresywnych oraz
wycwiczenie wiasciwej reakcji na ich wystepowanie. Dzieki blokom tematycznym
dot. zarzadzania stresem pracownicy Wydziat Spraw Cudzoziemcéw bedg
wiedzied, jak skutecznie radzi¢ sobie ze stresem w sytuacji wymagajacej podjecia
natychmiastowej decyzji oraz zdobedg swiadomos¢ wtasnego wzorca reakcji na
stres.
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Uczestnicy szkolenia: Szkolenia zostang zorganizowane dla 75 oséb (trzy
szkolenia po 25 osdb). Ostateczng liczbe uczestnikow Zamawiajacy okresli nie
pozniej niz na 5 dni roboczych przed rozpoczeciem szkolenia.

Logistyka szkolenia

Szkolenia odbed3 sie wg planu:

Dzien 1. czwartek:

- 8:00 wyjazd z Warszawy z ul. Marszatkowskiej 3/5 busem/autokarem, przyjazd na
miejsce szkolenia — po rozlokowaniu w pokojach dwuosobowych — szkolenie na temat
asertywnosci oraz c¢wiczenia zachowan asertywnych w rdéznych sytuacjach
zwigzanych z obstugg klienta wielokulturowego oraz zachowan zyciowych (z
przerwami kawowymi). Nastepnie obiad 2 daniowy z deserem w godzinach 12:30-
14:00, po obiedzie do 18:30 dalszy cigg szkolenia.

- Po wykfadzie i godzinnej przerwie, o godz. 19:30 — uroczysta kolacja w
pomieszczeniu (sali obiadowej) i zajecia stuzgce utrwaleniu zdobytej wiedzy i
sprawdzeniu umiejetnosci w praktyce.

- Nocleg musi by¢ zapewniony w pokojach dwuosobowych lub jednoosobowych (w
obu przypadkach z tazienkami).

Dzien 2. pigtek:

- Sniadanie godz. 7.00 - 8:00.

- Po $niadaniu: od 8:15 do 12:15 wyktad dot. zarzadzania stresem —z przerwg kawowg
- 12:30-13:30 obiad dla uczestnikow

- 13:45 wyjazd do Warszawy- przyjazd na ul. Marszatkowska 3/5

Terminy oraz forma szkolen zostang dopasowane do obostrzen, ktére beda
obowigzywaé w danym czasie ze wzgledu na sytuacje epidemiologiczna.

Zamawiajgcy dopuszcza zmiane godzin positkdw. Propozycja zmiany musi zostaé
przedstawiona do akceptacji min. 5 dni przed rozpoczeciem cyklu szkolen. Po
zaakceptowaniu nie ma mozliwosci wprowadzenia zmian.

2.2 Miejsce realizacji i transport uczestnikow:
Hotel posiadajgcy kategorie 4 gwiazdek zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Gospodarkii Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektdw hotelarskich i innych
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obiektéw w ktérych sg swiadczone ustugi hotelarskie (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 2166) z
bezptatnymi miejscami parkingowymi, znajdujacy sie na terenie wojewddztwa
mazowieckiego, poza granicami administracyjnymi m. st. Warszawa, w odlegtosci (nie
mniej niz 25 km i nie wiecej niz 80 km) od siedziby urzedu (Plac Bankowy 3/5, 00-950
Warszawa) liczonej w linii prostej wg serwisu Google Maps.

Z uwagi na charakter szkolenia wymaga sie, aby obiekt potozony byt w odlegtosci co
najmniej 1 km od drég krajowych, ekspresowych, szybkiego ruchu, czynnych linii
kolejowych oraz zrédet emitujgcych hatas.

Wykonawca zapewni transport dla wszystkich uczestnikow szkolenia wraz z bagazem
z siedziby Zamawiajgcego ( ul. Marszatkowska 3/5) do miejsca szkolenia ( nie dalej niz
80 km od siedziby Zamawiajgcego) i z powrotem po zakorczeniu szkolenia (ul.
Marszatkowska 3/5). Bus nie moze by¢ starszy niz 5 lat. Musi by¢ wyposazony w
klimatyzacje, pasy bezpieczeAstwa oraz musi by¢ sprawny pod wzgledem
technicznym.

Wyjazd w pierwszy dzieri szkolenia nastapi o godzinie 8:00. Srodek transportu
zostanie podstawiony przez Wykonawce na ul. Marszatkowska 3/5 (adres Wydziatu
Spraw Cudzoziemcéw Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie). Bus
dostepny w drugim dniu szkolenia do dyspozycji Zamawiajgcego od godz. 13:30.
Wyjazd z hotelu o godz. 13:45. Zapewniony przez wykonawce kierowca musi posiadac
aktualne uprawnienia.

Sala konferencyjna/ szkoleniowa musi by¢ dostosowana do liczby uczestnikdw i musi
by¢ wyposazona w niezbedne wyposazenie na potrzeby przeprowadzenia szkolenia
dla pracownikéw Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie (w tym:
projektor multimedialny, laptop z oprogramowaniem MS Office podtgczony do
projektora, ekran, tablica flipchart lub magnetyczna wraz z markerami i papierem
oraz krzesta i stoliki dla uczestnikéw, mozliwos¢ zaciemnienia sali, dostep do swiattfa
naturalnego, odpowiednie nagtosnienie, mikrofony bezprzewodowe (tgcznie 2 szt.),
bezprzewodowy dostep do Internetu (Wi-Fi), zaplecze sanitarne w poblizu sali
konferencyjnej, obstuge techniczng sali w przypadku probleméw lub usterek
technicznych. Zamawiajacy bedzie badat zgodnos¢ oferty z trescig SWZ w odniesieniu
do rezimu sanitarnego obowigzujgcego na dzien Swiadczenia ustugi (nalezy
zastosowac sie do restrykcji obowigzujgcych w dniu $wiadczenia ustugi). Sala musi by¢
klimatyzowana.

Wykonawca zapewni rowniez sale konferencyjng w drugim dniu szkolenia wraz z
niezbednym wyposazeniem na potrzeby przeprowadzenia szkolenia dla pracownikow
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie (w tym: projektor
multimedialny, laptop z oprogramowaniem MS Office podtgczony do projektora,
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ekran, tablica flipchart lub magnetyczna). Czas wykorzystania sali szkoleniowej:
drugiego dnia szkolenia w godzinach 8:00-12:30.

Wykonawca zapewni jeden nocleg dla uczestnikow szkolenia w pokojach
dwuosobowych lub jednoosobowych z tazienkami. Czas trwania doby hotelowej od
przyjazdu na miejsce szkolenia (najpdzniej od godz. 10:00) pierwszego dnia szkolenia
do godz. 13.30 drugiego dnia szkolenia. Miejsca noclegowe muszg znajdowac sie na
terenie tego samego obiektu, co sale wyktadowe. Nocleg dla maksymalnie 75 osdb.
Zamawiajacy, dopuszcza zmiane liczby noclegdw — ostateczng liczbe noclegéw
Zamawiajacy okresli nie pdzniej niz na 5 dni roboczych przed szkoleniem i przekaze
Wykonawcy drogg elektroniczng (e-mail). W drugim dniu szkolenia doba hotelowa
trwa do godziny 13.00, zakoriczenie obiadu planowane jest o godzinie 13.30, dlatego
tez Wykonawca powinien zapewni¢ pomieszczenie, w ktérym uczestnicy szkolenia
bedg mogli zostawi¢ bagaze po wymeldowaniu z pokoi. Zamawiajacy zastrzega sobie
mozliwosci weryfikacji warunkéw noclegowych.

2.3. Wykonawca zapewni wyzywienie dla uczestnikéw szkolenia obejmujace:

Staty serwis kawowy w dniu pierwszym i drugim (dni szkoleniowe) pobytu sktadajgcy
sie z:

o kawy z ekspresu cisnieniowego z dodatkami typu Smietanka lub mleko do kawy,

e herbaty — 4 rodzaje (w tym czarna, owocowa, zielona, mietowa) oraz Swiezej
cytryny w plasterkach,

e sypkiego cukru w cukiernicach,
e wody mineralnej gazowanej i niegazowanej w butelkach (1 0s./min. 0,5 |),

e Swiezych owocow sezonowych w catosci, min. 3 rodzaje, np. pomarancza,
winogrono, jabtka, gruszki (1 os./ min. 100 g),

e 100 % soki owocowe — 3 rodzaje (1 0s./ min. 200 ml) w dzbankach szklanych,

e mix. roznych ciast (minimum 3 rodzaje, 1 os./min. 150 g) i wybor ciastek
(minimum 3 rodzaje, np. ciastka owsiane, petnoziarniste z suszonymi owocami,
bakaliami, orzechami), w tym jeden rodzaj ciasta/ciastek bezglutenowy,
bezmleczny, bezcukrowy,



UNIA EUROPEJSKA %\?ﬁ:
FUNDUSZ AZYLU, W
MIGRACJI I lNTEGRAC‘“ - WOJEWODA MAZOWIECKI

Bezpieczna przystan

Hfinansowany z Programu Krajowego Funduszu Azylu, Migra ntegracji i budzetu panstwa

Jedno $niadanie w formie stotu szwedzkiego (w dniu drugim) sktadajgcego sie z:

kawy z ekspresu cisnieniowego z dodatkami typu smietanka lub mleko do kawy
w dzbanuszkach,

herbaty — 4 rodzaje (w tym czarna, owocowa, zielona, mietowa) oraz Swiezej
cytryny w plasterkach,

sypkiego cukru w cukiernicach,
wody mineralnej gazowanej i niegazowanej w butelkach (1 os./min. 0,5 1),

Swiezych owocéw sezonowych w catosci, min. 3 rodzaje, np. pomarancza,
winogrono, jabtka, gruszki (1 os./ min. 100 g),

100 % soki owocowe — 3 rodzaje (1 0s./ min. 200 ml) w dzbankach szklanych,
satatki — warzywne minimum 2 rodzaje do wyboru (1 os./min. 150 g),
pieczywo ciemne i jasne —facznie minimum 150 g na osobe;

mleko z ptatkami kukurydzianymi, owsianymi, zytnimi itp.,

parowki, frankfurterki, jajecznica ( 1 os./min. 150 g.)

przystawki zimne sktadajgce sie m.in. z: talerza wedlin (minimum 3 rodzaje, w
tym szynka, kietbasa, pasztet, tgcznie minimum 150 g wedlin na osobe),

wybér seréw, sktadajgcych sie z co najmniej z 4 gatunkdw -minimum 200 g dla
kazdej osoby,

dzem, miod,
Swieze warzywa, np. ogorki, pomidory, rzodkiewka, satata (1 os./min. 100g).

masto.

Dwa obiady w formie bufetu (w dniu pierwszym i drugim) sktadajacego sie z:

zupa (1 os./min. 300 ml/g),

dania gtéwnego na ciepto — minimum 3 rodzaje dadn do wyboru -
miesne/rybne/danie maczne np. pierogi (1 os./min. 150-200 g),

suréwki — minimum 2 rodzaje do wyboru (1 os./min. 150 g),

minimum 2 rodzaje dodatkéw do wyboru typu: kasza, ziemniaki zapiekane (1
0s./min. 150 g),

deser minimum 2 rodzaje do wyboru (1 0s./min. 150 g),
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e kawa z ekspresu cisnieniowego, herbata, sypki cukier w cukiernicach, cytryna w
plasterkach, smietanka lub mleko do kawy,

e napoje bezalkoholowe —sok 100 %, min. 3 rodzaje w dzbankach szklanych, woda
gazowana i niegazowana w butelkach szklanych. Napoje dostepne podczas
obiadu réwniez: herbata (dostepna bez ograniczen), kawa (z ekspresu
cisnieniowego z funkcjg cappuccino, z dodatkami — mleko, smietanka, cukier,
kawa 100% arabica dostepna bez ograniczen),

Uroczysta kolacja w pierwszym dniu szkolenia (najpozniej od godziny 19:30):

Bufet ciepty (dania podane w bemarach) min. 6 rodzajéw do wyboru (w tym
co najmniej dwa wegetarianiskie), typu:

-Pieczen wieprzowa z sosem tymiankowym (1 os./min. 150-200 g)
-Eskalopki z indyka z sosem pomarariczowym (1 os./min. 150-200 g)
-Ryba smazona (1 os./min. 150-200 g)

- Roladki z cukinii w cie$cie nalesnikowym z pomidorem, rukolg i ziotowym
serkiem (1 os./min. 200 g)

-Grillowane warzywa / baktfazan, cukinia, papryka, pieczarki, koper wioski / ze
struganym parmezanem, skropione oliwg rozmarynowg (1 0s./min. 200 g)

Zimna ptyta min. 10 rodzajow przekgsek do wyboru, typu: sledz po kaszubsku,
satatka z wedzonym kurczakiem i paprykag, domowy pasztet z sosem
zurawinowym, roladka wieprzowa, roladka drobiowa, toso$ w ciescie
francuskim ze szpinakiem (1 os./min. 150-200g)

napoje dostepne podczas kolacji: herbata (dostepna bez ograniczen), soki
owocowe W 3 rodzajach smakowych (soki typu 100% podawane w butelkach
o pojemnosci 0,3-0,4 |, dostepne przynajmniej 0,6 | na osobe), napoje
smakowe gazowane w butelkach w ilosci 0,5 | na osobe, woda mineralna
gazowana i niegazowana w ilosci 0,5 | na osobe.

suréwki — minimum 3 rodzaje do wyboru (1 os./min. 150 g),
deser minimum 3 rodzaje do wyboru (1 os./min. 150 g)

minimum 3 rodzaje dodatkéw do wyboru typu: kasza, ziemniaki zapiekane, ryz
(1 0s./min. 150 g),

Wszystkie positki muszg by¢ przygotowane ze sSwiezych produktéw oraz
przygotowane w dniu podania. Menu oraz godziny positkdw bedg ustalone 2 dni
przed terminem szkolenia.
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Wykonawca przesle drogg elektroniczng Zamawiajgcemu menu do akceptacji, nie
pdzniej niz na 7 dni przed rozpoczeciem pierwszego szkolenia. Zamawiajgcy moze
wprowadzi¢ zmiany w menu nie pdézniej niz na 5 dni przed rozpoczeciem pierwszego
szkolenia. Na kazdy dzien szkolenia musi by¢ przygotowane inne menu. Wykonawca
zapewni niezbedng zastawe szklang lub porcelanowg oraz niezbedne sztuce
metalowe w liczbie co najmniej odpowiadajacej liczbie uczestnikdw podczas kazdego
positku. Zamawiajacy nie dopuszcza uzycia sztuécOdw oraz naczyn jednorazowych.
Wykonawca musi zapewnié¢ obstuge kelnerska oraz porzadek i czysto$¢ w trakcie
catego szkolenia. Wszystkie positki muszg by¢ przygotowane ze swiezych produktéw
oraz przygotowane w dniu podania.

Materiaty szkoleniowe, certyfikaty i ocena szkolenia.

3.1.W trakcie szkolen zostang rozdane materiaty szkoleniowe zawierajace:
a) program szkolenia,

b) materiaty drukowane zwigzane z tematem szkolenia: Wykonawca zobowigzany
jest do wydrukowania i dostarczenia wydrukowanych materiatéw bezposrednio do
miejsca organizacji spotkania, druk w kolorze (4+4). Na wszystkich materiatach
drukowanych, w tym takze na prezentacji bedzie znajdowato sie logo FAMI i nazwa
projektu. W ramach materiatéw beda réwniez: notes, dtugopis metalowy, teczka
konferencyjna z logiem projektu. Materiaty po zakoriczeniu szkolenia przejdg na
wtasnos¢ uczestnikow. Niezbedne informacje dotyczace prawidtowego oznaczenia
materiatdow szkoleniowych, list obecnosci oraz sprzetu znajdujg sie w Podreczniku
Beneficjenta na  stronie www:  https://copemswia.gov.pl/fundusze-2014-
2020/fami/podrecznik-dla-beneficienta/

3.2.Po szkoleniu zostang uczestnikom rozdane certyfikaty, w formie papierowe;j,
potwierdzajgce uczestnictwo w szkoleniu, ktére przygotuje Wykonawca.
Zaswiadczenia muszg posiadac logo Funduszu Azylu, Migracji i Integracji oraz nazwe
Zamawiajgcego: Mazowiecki Urzagd Wojewddzki w Warszawie. Dodatkowo
Zamawiajgcy otrzyma wersje elektroniczne wydanych certyfikatéw.

3.3. Po zakonczeniu kazdego szkolenia Wykonawca rozda uczestnikom przygotowane
do wypetnienia arkusze indywidualnej oceny szkolenia, wedtug wzoru zawartego w
zatgcznikach do umowy. Wykonawca przedstawi dokumentacje szkolenia w tym m.in.
zbiorcza ocene szkolenia na podstawie arkuszy indywidualnej oceny szkolenia, wykaz
zaswiadczen potwierdzajgcych ukonczenie szkolenia, raport poszkoleniowy na temat
przebiegu szkolenia oraz rekomendacje dla dalszego rozwoju pracownikow, listy
obecnosci nie pozniej niz 5 dni roboczych po przeprowadzeniu kazdego ze szkolen.


https://copemswia.gov.pl/fundusze-2014-2020/fami/podrecznik-dla-beneficjenta/
https://copemswia.gov.pl/fundusze-2014-2020/fami/podrecznik-dla-beneficjenta/
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3.4. Wykonawca zapewni takze osobe do koordynacji szkolen, ktéra bedzie obecna

wraz z grupg podczas realizacji catego przedsiewziecia oraz majgcy staty kontakt z

przedstawicielem Zamawiajgcego. W gestii osoby wskazanej przez Wykonawce do

koordynacji szkolen bedzie takze: - dokonanie rejestracji uczestnikdéw, - rozdanie

materiatow szkoleniowych, - rozdanie i zebranie na koniec kazdego szkolenia arkuszy

indywidualnej oceny szkolenia, - zapewnienie uczestnikom przed rozpoczeciem

szkolen niezbednych informacji organizacyjnych, w szczegélnosci o planie szkolen, a

takze biezgcej informacji o miejscu organizacji szkolen, - wspétpraca przedstawiciela

Zamawiajgcego z obstugg sali szkoleniowej w kwestiach dotyczacych infrastruktury

szkoleniowej, organizacji szkolen.

4. Wymagania wzgledem trenerow:

4.1. Zrealizowat w okresie ostatnich pieciu lat co najmniej 10 dni szkoleniowych,
stacjonarnych w zakresie komunikacji interpersonalnej i/lub komunikacji
miedzykulturowej, psychologii.

5. Harmonogram organizacji szkolen

Lp. Data Liczba oséb/dni Uwagi dodatkowe
1 dzien: 8:00 wyjazd z Warszawy z ul.
Marszatkowskiej 3/5

1. 18-19.05.2023r. 25 x 2dni
2 dzien: 13:45 wyjazd do Warszawy- przyjazd
na ul. Marszatkowska 3/5
1 dzien: 8:00 wyjazd z Warszawy z ul.
Marszatkowskiej 3/5

2. 15-16.06.2023r. 25 x 2dni
2 dzien: 13:45 wyjazd do Warszawy- przyjazd
na ul. Marszatkowska 3/5
1 dzien: 8:00 wyjazd z Warszawy z ul.
Marszatkowskiej 3/5

3. 29-30.06.2023r. 25 x 2dni
2 dzien: 13:45 wyjazd do Warszawy- przyjazd
na ul. Marszatkowska 3/5

Zamawiajgcy dopuszcza zmiane termindw szkolen po jego wczesniejszej akceptacji. Po akceptacji

termindw i podpisaniu umowy terminy nie ulegajg zmianie.
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UWAGA!!!

Zamawiajgcy informuje, iz wykonawca jest organizatorem kazdego ze szkolen w
rozumieniu wytycznych Gtéwnego Inspektora Sanitarnego. Swiadczenie wszystkich ustug
objetych przedmiotem zamdwienia MUSI odbywac sie z przestrzeganiem aktualnych na
dzien swiadczenia ustug wytycznych Gtownego Inspektora Sanitarnego.

Przedmiot zamowienie nie jest ustugg turystyczng w rozumieniu ustawy o imprezach
turystycznych i powigzanych ustugach turystycznych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 511)



