Opis przedmiotu zamówienia

1. Przedmiot zamówienia:

Przedmiotem zamówienia jest kompleksowa organizacja Szkolenia dla kadry zarządzającej instytucjami pomocy i integracji społecznej "Zarządzanie i kultura organizacyjna 
w jednostkach pomocy i integracji społecznej" (1 szkolenie x 2 dni x 3 grupy x 20 osób).
	Liczba szkoleń 
i grup szkoleniowych
	Liczba uczestników w każdej grupie szkoleniowej
	Liczba dni każdego szkolenia
	Liczba godz. dydakt. każdego szkolenia
	Prowadzenie szkoleń
	Materiały szkoleniowe na każde szkolenie dla każdego uczestnika

	1 szkolenie x 
3 grupy szkoleniowe
	20 osób
	2 dni
	15 godzin dydakt.


	min. 2 trenerów na każdej grupie szkoleniowej


	20 osób 
x 3 grupy

	RAZEM
	20 osób x 
3 grup szkol.
= 60 osób
	
	
	
	= 60 sztuk


2. Miejsce: 

1 grupa szkoleniowa w wyznaczonym subregionie szczecińskim, obejmującym powiaty: goleniowski, gryficki, gryfiński, kamieński, łobeski, myśliborski, policki, pyrzycki, stargardzki, Szczecin, Świnoujście.
2 grupy szkoleniowe w wyznaczonym subregionie koszalińskim, obejmującym powiaty: białogardzki, choszczeński, drawski, kołobrzeski, Koszalin, koszaliński, sławieński, szczecinecki, świdwiński, wałecki.
Miejscowość z możliwością dogodnego dojazdu środkami transportu publicznego (tzn. kolejowego, autobusowego, tramwajowego). Obiekt, w którym będzie realizowane szkolenie musi znajdować się w odległości max. 800 m od przystanku lub dworca transportu publicznego (odległość ta mierzona jest rzeczywistą drogą dojścia pieszego ogólnodostępnym ciągiem komunikacyjnym).
Dokładne miejsce realizacji szkoleń wskaże wykonawca (miejsce musi spełniać wymogi szczegółowo określone w pkt 13).
3. Termin realizacji szkoleń:

Realizacja szkolenia musi zakończyć się najpóźniej w dniu 30 maja 2014 r.
Dokładne terminy realizacji poszczególnych szkoleń wskaże Wykonawca, jednak z wyłączeniem sobót, niedziel i innych dni świątecznych.
4. Liczba uczestników szkolenia: 20 uczestników x 3 grupy szkoleniowe = 60 uczestników
5. Liczba godzin dydaktycznych dla jednej grupy szkoleniowej:

15 godz. dydaktycznych (dwudniowe szkolenie)

6. Materiały szkoleniowe (autorskie, zawierające rozbudowany materiał informacyjny): dla każdego uczestnika w formie drukowanej.
Materiały dodatkowe, związane z tematyką szkolenia (np. ćwiczenia, kwestionariusze, testy, ustawy, akty wykonawcze, zalecenia, wytyczne) dla każdego uczestnika w formie zapisu na CD. 

7. Prezentacja multimedialna: autorska, obejmująca merytorycznie całą tematykę szkolenia 
(będzie prezentowana podczas realizacji szkolenia).
8. Usługa gastronomiczna i hotelowa:

Wyżywienie:
· 2 obiady, 4 serwisy kawowe (w tym kawa powitalna) dla każdego uczestnika podczas każdego szkolenia – zgodnie z poniższą tabelą.

· 1 śniadanie i 1 kolacja dla uczestników deklarujących korzystanie z noclegów – zgodnie 
z poniższą tabelą.

Zakwaterowanie/Nocleg: w pokojach 2-osobowych – zgodnie z poniższą tabelą.
	Obiady
	Przerwy kawowe
	Śniadania
	Kolacje
	Zakwaterowanie / nocleg w pokoju 
2 - osobowym

	2 obiady

x 20 osób

x 3 grupy
	4 przerwy kawowe

x 20 osób

x 3 grupy


	1 śniadanie

x 20 osób

x 3 grupy
	1 kolacja

x 20 osób

x 3 grupy
	1 nocleg

x 20 osób

x 3 grupy



	
	
	dla uczestników deklarujących korzystanie z noclegów

	= 120 sztuk
	= 240 sztuk
	= max 60 sztuk


	= max 60 sztuk
	= max 60 dób hotelowych


9. Cel szkolenia:

Celem szkolenia jest wzrost kompetencji uczestników w zakresie kreatywnego i efektywnego zarządzania jednostką pomocy i integracji społecznej, poprzez:
· zdobycie wiedzy oraz poznanie instrumentów i uwarunkowań zarządzania ww. jednostką;
· ćwiczenie nowych umiejętności z zakresu zarządzania ww. jednostką.
10. Kadra:
Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia odpowiedniej kadry zdolnej do wykonania zamówienia (w liczbie minimum dwóch trenerów) tj.:

a) minimum jeden  trener: 



- o wykształceniu wyższym magisterskim;


- posiadający, co najmniej dwuletni staż pracy na stanowisku kierowniczym w instytucji pomocy i integracji społecznej (rozumianej zgodnie z definicją zawartą w aktualnym Szczegółowym Opisie Priorytetów PO KL 2007-2013 - Załącznikiem V Słownikiem terminologicznym);


- posiadający 3 – letnie doświadczenie w prowadzeniu szkoleń z zakresu zarządzania i/lub kultury organizacyjnej dla instytucji pomocy i integracji społecznej (głównym tematem prowadzonych szkoleń musi być wskazana tematyka; musi ona dotyczyć instytucji pomocy i integracji społecznej). Za trenera, który posiada 3 – letnie doświadczenie Zamawiający uzna trenera, który w okresie ostatnich trzech lat przed upływem terminu składania ofert zrealizował łącznie minimum 100 godzin szkoleniowych ze wskazanego zakresu.

b) 

minimum jeden trener: 



- wykształceniu wyższym magisterskim;



- posiadający 3 – letnie doświadczenie w prowadzeniu szkoleń z zakresu zarządzania 


- i/lub kultury organizacyjnej firmy (głównym tematem każdego ze szkoleń musi być wskazana tematyka; musi dotyczyć firmy). Za trenera, który posiada 3 – letnie doświadczenie Zamawiający uzna trenera, który w okresie ostatnich trzech lat przed upływem terminu składania ofert zrealizował łącznie minimum 200 godzin szkoleniowych ze wskazanego zakresu.

W odniesieniu do wszystkich trenerów Zamawiający (w celu uniknięcia wystąpienia zależności służbowych pomiędzy trenerem i uczestnikami szkolenia) wyklucza możliwość prowadzenia szkolenia przez trenera aktualnie zatrudnionego w instytucjach pomocy i integracji społecznej w województwie zachodniopomorskim (rozumianych zgodnie z definicją zawartą w aktualnym Szczegółowym Opisie Priorytetów PO KL 2007-2013 - Załącznikiem V Słownikiem terminologicznym).

Obaj trenerzy zobowiązani są do zapewnienia wysokiej efektywności merytorycznej prowadzonych szkoleń – przede wszystkim poprzez:
Zagwarantowanie prawidłowego przebiegu procesu edukacyjnego, w szczególności: poprzez: rzetelną realizację zakresu tematycznego szkolenia oraz tworzenie sytuacji edukacyjnych.
· Dostarczenie specjalistycznej wiedzy i umiejętności z zakresu tematyki szkolenia.

· Czuwanie nad odpowiednią dynamiką szkolenia.

· Wspieranie, aktywizowanie i motywowanie poszczególnych członków grupy do pełnego (aktywnego, rzetelnego) uczestnictwa w szkoleniu.

· Współpracę merytoryczną z drugim trenerem prowadzącym szkolenie. 
· Czuwanie nad wszelkimi sprawami dotyczącymi egzekwowania jakości warunków szkoleniowych.
Zagwarantowanie praktycznego wymiaru edukacji, w szczególności poprzez: realizację poszczególnych zagadnień z jednoczesnym wskazywaniem ich praktycznego zastosowania 
w jednostce pomocy i integracji społecznej.
· Powiązanie teorii z praktyką.

· Wskazywanie korzyści z – efektywnego zarządzania i odpowiedniego kształtowania kultury organizacji – dla  instytucji pomocy i integracji społecznej.
Czuwanie nad wszelkimi sprawami dotyczącymi zagwarantowania jakości warunków szkoleniowych.
11. Zakres tematyczny szkolenia:
W poniższej tabeli został zawarty katalog obowiązkowych zagadnień (wykonawca wyłoniony 
w przetargu może zaproponować program szkolenia rozszerzony o katalog innych zagadnień, jednak musi on zostać zaakceptowany przez zamawiającego).

Program szkolenia (zaakceptowany przez zamawiającego) zostanie zawarty w załączniku 
do umowy pn. „Szczegółowy harmonogram realizacji zadania”.  
	Blok tematyczny
	Zagadnienia

	Zarządzanie 
w jednostce pomocy 
i integracji społecznej
	1) Instytucja pomocy i integracji społecznej jako organizacja.
2) Zasoby (ludzkie, materialne, finansowe oraz informacyjne) jednostki pomocy i integracji społecznej.
3) Instrumenty zarządzania jednostką organizacyjną pomocy społecznej (m. in. strategia, statut, regulamin organizacyjny, struktura, procedury, zakresy czynności, kultura organizacyjna).

	Rola kierownika jednostki organizacyjnej pomocy 
i integracji społecznej
	1) Kierownik/dyrektor jako odpowiedzialny za realizację procesu zarządzania jednostką organizacyjną pomocy społecznej. Rola polegająca na łączeniu i koordynacji zasobów poprzez: 

· planowanie i budowanie celów;
· delegowanie zadań i uprawnień;
· kontrola/monitorowanie pracy zespołu; 
· zarządzanie konfliktami;
· wzorową komunikację oraz motywowanie pracowników.
2) Kierownik jednostki pomocy i integracji społecznej jako zobowiązany z jednej strony 
do stosowania przepisów prawa i dostarczania usług (np. bezstronne zaspokajanie potrzeb klientów, równy dostęp do usług), z drugiej do zmagania się z ograniczeniami i godzenia różnych grup interesów.

	Specyfika zarządzania instytucją pomocy 
i integracji społecznej
	1) Cel działania jednostki pomocy i integracji społecznej.
2) Uwarunkowania procesu zarządzania jednostką organizacyjną pomocy społecznej:
· Specyficzny rodzaj klientów i ich potrzeb.
· Znaczenie relacji interpersonalnych między pracownikami.
· Znaczenie kontaktów z otoczeniem, relacji z instytucjami (kierującymi się często innymi celami niż pomoc społeczna – np. szkoły, policja, sądy, szpitale).
· Konieczność dostosowywania zarządzania jednostką organizacyjną pomocy społecznej do zmiennych potrzeb klientów (np. potrzeba tworzenia odpowiednich programów 
z uwzględnieniem posiadanych i przewidywanych środków finansowych).
· Koncepcja godnego zarządzania w pomocy społecznej i pracy socjalnej sformułowana przez Veronikę Coulshed (jako próba połączenia efektywności i skuteczności ze współczuciem i celami humanistycznymi instytucji pomocy społecznej).
· Wpływ stylu zarządzania jednostką organizacyjna pomocy społecznej na pracowników socjalnych (postępujących zgodnie z zasadą „organizacja dostaje to, za co nagradza”, która zmniejsza szanse niesienia skutecznej pomocy).

	Kultura organizacji 
w instytucji pomocy 
i integracji społecznej
	Kultura organizacji:

1) Tworzenie i utrzymywanie kultury organizacji:
a) w jaki sposób kształtuje się kultura organizacji?
b) w jaki sposób pracownicy uczą się kultury organizacji? (np. rola opowieści, rytuałów, symboli materialnych i języka)
c) kierowanie zmianą kultury organizacji, w tym np.:
· nacisk na rozwój organizacyjny oraz uczenie się organizacji;

· realizacja programów zarządzania zmianą kultury organizacyjnej;

· intensyfikacja szkoleń;

· formułowanie misji instytucji oraz wizerunku jej pracownika;

2) Funkcjonalne i dysfunkcjonalne skutki oddziaływania kultury organizacji na ludzi.

3) Czynniki utrzymujące kulturę organizacji.

4) Sposób przekazywania kultury organizacji pracownikom.

5) Kultura organizacji a paradoks różnorodności.

6) Rola kultury organizacji (m. in. jako narzędzia dyrektora/kierownika jednostki) w realizacji celów działania instytucji pomocy i integracji społecznej.

	Instrumenty nowego zarządzania publicznego
	1) Istota nowego zarządzania publicznego.

2) Nowe zarządzanie publiczne a rola i umiejętności dyrektorów/kierowników instytucji pomocy i integracji społecznej.
3) Instrumenty nowego zarządzania publicznego, w tym m.in.:
· orientacja na klienta;

· orientacja na rezultaty;

· wywoływanie zmian w kulturze organizacyjnej;

· racjonalizacja struktur organizacyjnych;

· elastyczne zarządzanie personelem;

· mierzenie działalności.


12. Metody i techniki szkoleniowe:
Tematyka szkolenia ma być przekazana przy użyciu następujących metod:
a) Obligatoryjnie:

Krótkie wykłady: 

· w formie informacyjno–doradczej (omawiające poszczególne zagadnienia) poparte przykładami z praktyki;

· w formie problemowej (ilustrujące określone problemy praktyczne; w toku wykładu powinny być formułowane pytania pobudzające aktywność uczestników).
Krótkie wykłady powinny polegać na werbalnej prezentacji zagadnień (z wykorzystaniem prezentacji multimedialnej i materiałów szkoleniowych).
W ramach zajęć prowadzonych w formie krótkich wykładów uczestnicy mają mieć możliwość zdobycia wiedzy oraz poznania instrumentów i uwarunkowań kreatywnego
i efektywnego zarządzania jednostką pomocy i integracji społecznej.
Metody warsztatowe (aktywne):

· studia przypadków (analiza przygotowanych wcześniej konkretnych przypadków, które wystąpiły w omawianej tematyce; powinno mieć na celu lepsze zrozumienie tematyki szkolenia i nabycie umiejętności rozwiązania podobnych problemów w przyszłości);

· praca w małych grupach (mająca na celu wykonanie zadania i/lub rozwiązanie konkretnych problemów/trudności);

· praca indywidualna (mająca na celu wykonanie zadania i/lub rozwiązanie konkretnych problemów/trudności).
W ramach zajęć prowadzonych metodami warsztatowymi (aktywnymi) uczestnicy mają mieć możliwość przećwiczenia nowych umiejętności z zakresu zarządzania.
b) Fakultatywnie:

· dyskusja uzupełniająca analizę przypadków;

· stworzenie warunków do nauki przez osobiste doświadczenie, własną kreatywność i elastyczność (ćwiczenie różnych sytuacji, rozwiązywanie problemów);
· indywidualne konsultacje z trenerem (mające na celu wyjaśnienie wątpliwości podczas wykonywania zadań indywidualnych);
Pomocnymi narzędziami, stosowanymi podczas szkolenia będą: kwestionariusze, ankiety, testy.
Przy stosowaniu ww. metod i technik szkoleniowych trener prowadzący szkolenie zobowiązany jest uwzględniać:

cele (główny i szczegółowe) jakie należy osiągnąć po zakończeniu szkolenia,

czas i środki, jakie są do dyspozycji,

potencjalne oczekiwania uczestników,

potencjalne doświadczenie i wiedzę uczestników.
13. Dodatkowe uwagi i wymagania:

1. Przedmiot zamówienia współfinansowany jest ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego.
2. Dokładne godziny trwania zajęć szkoleniowych, przerw kawowych oraz podania posiłków zostaną ustalone w „Szczegółowym harmonogramie realizacji zadania” - Załączniku nr 3 do umowy.
3. Za godzinę dydaktyczną przyjmuje się 45 minut.
4. Zamówienie w odniesieniu do warunków organizacyjnych obejmuje:
· przeprowadzenie zajęć szkoleniowych (przez trenerów wskazanych w ofercie),

· przygotowanie materiałów dydaktycznych dla każdego uczestnika szkoleń,
· zapewnienie zakwaterowania uczestników w pok. 2 osobowych: zgodnie z warunkami opisanymi w pkt. 6 poniżej,

· zapewnienie wyżywienia dla uczestników zgodnie z warunkami opisanymi w pkt. 7 poniżej,
· zapewnienie sali szkoleniowej/wykładowej uwzględniającej warunki opisane w pkt. 8 poniżej,

· obsługę administracyjną szkolenia, obejmującą obowiązki wskazane w pkt. 11 poniżej. 

5. Podane w opisie przedmiotu zamówienia liczby – noclegów, posiłków (śniadań, obiadów, kolacji, przerw kawowych), materiałów szkoleniowych – stanowią wartości maksymalne (wynagrodzenie wykonawcy będzie uzależnione od rzeczywistej liczby zrealizowanych usług).
6. Usługa hotelowa:

Hotel min. trzy gwiazdkowy (hotel, który aktualnie jest zaszeregowany do kategorii trzy gwiazdki 
lub wyższej na mocy decyzji Marszałka Województwa Zachodniopomorskiego o zaszeregowaniu obiektu do rodzaju hotel i nadaniu kategorii trzy gwiazdki) położony w Województwie Zachodniopomorskim. W szczególności obiekt musi spełniać następujące wymagania: 

a) obiekt musi stanowić odrębny budynek lub wydzielona część budynku, lub zespół budynków 
wraz z infrastrukturą towarzyszącą.

b) z uwagi na to, że uczestnicy przyjadą z różnych miejsc w województwie 
obiekt musi być dobrze skomunikowany, tzn.: 
·  zapewniać dogodny dojazd środkami transportu publicznego (tzn. kolejowego, autobusowego, tramwajowego). 

·  przede wszystkim obiekt, w którym będzie realizowane szkolenie musi znajdować 
się w odległości max. 800 m od przystanku lub dworca transportu publicznego 
(odległość ta mierzona jest rzeczywistą drogą dojścia pieszego ogólnodostępnym ciągiem komunikacyjnym).

c) obiekt musi posiadać w jednym miejscu (na terenie obiektu) - zakwaterowanie (bazę noclegową), wyżywienie (salę restauracyjną/stołówkę), oraz salę wykładową/szkoleniową (dostosowaną 
do liczby uczestników szkolenia i posiadającą wydajny system wentylacyjny bądź klimatyzację).

d) obiekt:

· musi być wyposażony w pełne zaplecze sanitarne dopasowane do liczby uczestników szkolenia;

· musi posiadać dostosowane do liczby uczestników: salę restauracyjną/stołówkę, 
salę szkoleniową/wykładową, zakwaterowanie (bazę noclegową);

e) baza noclegowa/zakwaterowanie:

· wszystkie pokoje max. 2-osobowe:

· bez możliwości dostawki;

· posiadające dwa oddzielne miejsca do spania;

· z łazienką – posiadającą pełny węzeł sanitarny;

f) obiekt musi być wyposażony w bazę żywieniową (sala restauracyjną/stołówkę) oferującą żywienie 
w pełnym zakresie;

g) posiłki powinny być podawane w innej sali niż sala szkoleniowa/wykładowa;

h) bezpłatne szatnie dla uczestników szkoleń;

i) zapewnienie miejsca wraz z wyposażeniem na prowadzenie recepcji szkolenia, której zadaniem będzie m. in. rejestracja, obsługa uczestników przez cały czas trwania szkolenia 
(m.in. udzielanie informacji w sprawach organizacyjnych – np. dotyczących obiektu, zakwaterowania, godzin posiłków itp.);

j) w pojedynczych przypadkach zapewnienie możliwości nieodpłatnego korzystania z miejsc parkingowych, którymi dysponuje hotel, jeżeli została wcześniej zgłoszona rezerwacja wraz 
z zastrzeżeniem przyjazdu samochodem.

7. Usługa gastronomiczna:

Zapewnienie wyżywienia dla wszystkich uczestników szkoleń:

· przerwy kawowe składające się z: gorąca kawa i herbata, mleko do kawy, kruche ciastka, 
2 rodzaje soków, woda mineralna gazowana i niegazowana;

· obiady: każdy składający się co najmniej z: zupy, dania głównego ze sztuką mięsa i zestawem surówek, soku owocowego lub wody mineralnej oraz deseru;

· kolacje i śniadania (dla uczestników deklarujących korzystanie z noclegów): w formie stołu szwedzkiego, zawierające: potrawę gorącą, pieczywo, sery, wędliny, sałatki warzywne itp. oraz gorące i zimne napoje;

· serwis gastronomiczny: przygotowanie, nakrycie stołów, sprzątanie po wszystkich posiłkach oraz zastawa z wyłączeniem naczyń jednorazowego użytku;

· wykonawca będzie przygotowywał posiłki zgodnie z zasadami określonymi w ustawie z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczeństwie żywności i żywienia (Dz. U. 2010 nr 136 poz.914);

· w pojedynczych przypadkach zapewnienie posiłków wegetariańskich.

8. Sala szkoleniowa/wykładowa:

Wykonawca zobowiązany jest zapewnić salę szkoleniową/wykładową spełniającą następujące warunki:

· wielkość sali dostosowana do liczby uczestników, spełniająca wymogi przepisów dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciw pożarowej.

· sala musi posiadać wydajny system wentylacyjny bądź klimatyzację; 

· rolety zaciemniające (lub inną możliwość zasłaniania okien);

· stół prezydialny, pulpit dla trenerów; 

· miejsca siedzące dla wszystkich uczestników;

· odpowiednie nagłośnienie;

· projektor multimedialny;

· ekran;

· laptop; 

· tablica typu flipchart oraz wszelkie inne niezbędne sprzęty i przybory;

· zaplecze sanitarne, szatnia;
9. Kadra szkoleniowa

10. Materiały szkoleniowe:
Wszystkie materiały szkoleniowe muszą być oznakowane zgodnie z „Wytycznymi dotyczącymi oznaczania projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki” – dokument dostępny 
na stronie internetowej: www.kapitalludzki.gov.pl 
11. Obsługa administracyjna szkolenia:

W ramach obsługi administracyjnej szkolenia wykonawca zobowiązany jest do:

a) Prowadzenia dokumentacji realizacji wszystkich szkoleń/warsztatów dla każdej grupy szkoleniowej (według wzorów przekazanych przez Zamawiającego), zawierającej:

· sprawozdania z przeprowadzonych szkoleń/warsztatów,

· listę obecności,

· listę osób korzystających z noclegów,

· listę odbioru materiałów dydaktycznych i zaświadczeń, 

· ankiet ewaluacyjnych (opieczętowane ankiety w liczbie równej liczbie uczestników zostaną przekazane wykonawcy przed szkoleniem/warsztatami).
b) Sporządzenia (każdorazowo po realizacji szkolenia/warsztatów dla poszczególnych grup szkoleniowych) raportu z analiz ankiet ewaluacyjnych wypełnionych przez uczestników (zawierającego w szczególności zestawienie odpowiedzi uczestników na zawarte w ankiecie ewaluacyjnej pytania zamknięte i otwarte).
Raport z analiz ankiet ewaluacyjnych każdorazowo będzie przygotowywany według wzoru przekazanego przez Zamawiającego.

c) Dostarczenia dokumentacji – o której mowa w pkt a) i b) – z realizacji szkolenia/warsztatów 
dla poszczególnych grup szkoleniowych, każdorazowo najpóźniej 5 dnia roboczego po ich przeprowadzeniu. 
d) Obsługi uczestników przez cały czas trwania szkolenia (m.in. koordynacja zakwaterowania 
w hotelu, przekazanie materiałów szkoleniowych, udzielanie informacji uczestnikom w sprawach organizacyjnych – np. dotyczących harmonogramu szkolenia, godzin posiłków, obiektu, zakwaterowania, itp.).
e) Dbania o właściwe warunki szkoleniowe i techniczne organizacji szkolenia.
12. Uczestnicy szkoleń:

Uczestnikami szkoleń będzie przede wszystkim kadra kierownicza i pracownicy socjalni ośrodków pomocy społecznej, powiatowych centrów pomocy rodzinie. Ponadto w szkoleniu mogą wziąć udział również pracownicy pozostałych instytucji pomocy i integracji społecznej (wskazanych w definicji zawartej w aktualnym Szczegółowym Opisie Priorytetów PO KL 2007-2013 – Załącznikiem V Słownikiem terminologicznym) w województwie zachodniopomorskim.
13. Kod i nazwa Wspólnego Słownika Zamówień CPV: Usługi szkoleniowe – 80500000-9
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