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Rozeznanie rynku w celu oszacowania wartosci zaméwienia na
organizacje i obstuge techniczng 4 cykli szkolen online dla
Departamentu Programéw Wsparcia Innowacji i Rozwoju w

Ministerstwie Funduszy i Polityki Regionalnej

I. Przedmiot i cel zaméwienia

1. Przedmiotem zamdwienia jest organizacja i zapewnienie obstugi technicznej 4
cykli szkolen online w 2023 r. Na jeden cykl szkolen bedzie sktadato sie 8 dni
szkoleniowych, po 8 h kazdy. tgcznie Wykonawca bedzie odpowiedzialny za
organizacje i obstuge techniczng 32 dni szkoleniowych w 2023 r.

2. Szkolenia organizowane w ramach cykli bedg dotyczyty 5 tematéw (Zamawiajgcy
przewiduje organizacje szkolen jednodniowych lub dwudniowych w zaleznosci od
zakresu merytorycznego tematu szkolenia) zwigzanych z wdrazaniem Programu
Fundusze Europejskie dla Nowoczesnej Gospodarki (dalej rowniez: FENG).

3. Realizacja zamowienia ma na celu zapewnienie szkolen dla:

a) pracownikéw Instytuciji Zarzadzajgcej FENG,
b) pracownikéw Instytucji Posredniczacych FENG,

c) cztonkéw Komitetu Monitorujgcego,
d) pracownikéw Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich.
4. Szacunkowa liczba uczestnikdw do przeszkolenia ogétem na wszystkich cyklach

szkolen wynosi do 400 oséb z kazdego tematu.

Maksymalna liczba uczestnikow w jednym dniu szkoleniowym to 100 oséb.

.  ZADANIA WYKONAWCY

1. Zadaniem Wykonawcy bedzie:
a) zapewnienie platformy do szkolen online umozliwiajgcej aktywny udziat

uczestnikow szkolenia (platforma musi zapewni¢ mozliwos¢ niezakidconego,

réwnoczesnego, aktywnego udziatu 100 uczestnikéw szkolenia),



f)

9)

h)

)
k)

zapewnienie osoby odpowiedzialnej za obstuge techniczng (w kazdym z 8 dni
szkoleniowych w ramach 4 cykli szkolen),

obstuga wszystkich szkolen ze strony informatycznej,

zapewnienie wsparcia technicznego w trakcie trwania wszystkich szkolen,
rekrutacja uczestnikow, w tym wysytka mailingu z informacjg o uruchomieniu
rejestracji uczestnikow do danego cyklu szkolen — w przypadku zgtoszenia
takiej potrzeby przez Zamawiajgcego,

przygotowanie wzoru formularza rejestracyjnego dla uczestnikéw oraz
zapewnienie wsparcia technicznego przy rejestracji uczestnikéw - w przypadku
zgtoszenia takiej potrzeby przez Zamawiajgcego,

wysytka do uczestnikdw zaproszenia na szkolenie oraz instrukcji logowania do
platformy,

przestanie ankiet AIOS uczestnikom oraz certyfikatéw,

zorganizowanie sesji testowej dla kazdego z prelegentow,

nagranie szkolenia,

przygotowanie raportéw ewaluacyjnych opracowanych na podstawie ankiet
AIOS.

SPOSOB | HARMONOGRAM REALIZACJI ZAMOWIENIA

Organizacja kazdego z 4 cykli szkolen bedzie zlecana przez Zamawiajgcego
Wykonawcy z co najmniej miesiecznym wyprzedzeniem. Terminy szkolen z
danego tematu w ramach danego cyklu bedg okreslone w zleceniu.
Opracowanie i przestanie do Zamawiajgcego wzoru formularza rejestracyjnego
dla uczestnikéw — formularz powinien zawiera¢ m.in. pola tj. nazwa instytuciji,
imie, nazwisko, nr telefonu, adres e-mail, checkbox z oznaczeniem potrzeby
dostosowania materiatéw szkoleniowych do potrzeb oséb z
niepetnosprawnosciami — w ciggu 3 dni kalendarzowych od przekazania
zlecenia,

Wysytka e-maili do instytucji lub bezposrednio do uczestnikéw z informacjg o
uruchomieniu rejestracji na szkolenia w ramach danego cyklu oraz wsparcie
przy skompletowaniu grup szkoleniowych (w przypadku zgtoszenia takiej
potrzeby przez Zamawiajgcego) - na 3 tygodnie przed terminem pierwszego
szkolenia w ramach cyklu. Projekt informacji o uruchomieniu rejestraciji
Wykonawca przekaze do akceptacji Zamawiajgcego w terminie 2 dni przed

terminem wysytki. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do poinformowania



10.

11.

Wykonawcy o potrzebie wsparcia przy rekrutacji uczestnikéw oraz przekazania
adresow e-mail do instytucji lub uczestnikow na 4 tygodnie przed planowanym
terminem pierwszego szkolenia w ramach cyklu.

Rejestracja uczestnikéw i poinformowanie Zamawiajgcego o liczbie
uczestnikow zarejestrowanych (informacja powinna zawiera¢ imie i nazwisko,
nazwe instytucji) na szkolenia z danego tematu w ramach cyklu. W przypadku
niezapetnienia grupy szkoleniowej Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do
zlecenia Wykonawcy realizacji rekrutacji uzupetniajgcej na szkolenie z danego
tematu.

Wysyltka e-maili do uczestnikéw przed kazdym szkoleniem z danego tematu w
ramach cyklu z zaproszeniem, linkiem do szkolenia, instrukcjg potgczenia sie z
platforma oraz informacjami technicznymi, a takze przestanie materiatow
szkoleniowych (z tematu ktérego szkolenie bedzie dotyczy¢) - najpdzniej 1
dzien przed szkoleniem. Projekt zaproszenia Wykonawca przekaze do
akceptacji Zamawiajgcego w terminie 2 dni od wysyiki.

Przygotowanie wzoréw certyfikatéw z kazdego tematu szkolenia (fgcznie 5
wzordéw) i przedstawienie ich do akceptacji Zamawiajgcego — najpdzniej 7 dni
przed rozpoczeciem pierwszego szkolenia w ramach cyklu. Certyfikat powinien
zawiera¢ co najmniej temat szkolenia, date szkolenia, liczbe godzin
szkoleniowych, imie i nazwisko uczestnika szkolenia, imie¢ i nazwisko trenera, a
takze podpis i nazwe Wykonawcy). Wykonawca uzyska e-mailowg akceptacje
wzoréw certyfikatdw od Zamawiajgcego przed rozpoczeciem szkolen.
Zorganizowanie sesji szkoleniowej dla prelegentéw (sprawdzenie potgczenia,
zmiana ustawien itp.) — najpdzniej na 3 dni przed rozpoczeciem szkolen w
ramach cyklu.

Sprawdzenie listy obecnosci uczestnikéw w dniu szkolenia (na podstawie e-
mailowego potwierdzenia uczestnictwa lub raportu z platformy).

Obstuga szkolenia i realizacja ustugi wsparcia technicznego oraz nagranie
szkolenia w kazdym dniu szkolenia w ramach cyklu w godz. 08:00-16:00 (lub do
zakonczenia szkolenia).

Przekazanie uczestnikom do wypetnienia ankiety AIOS oraz zebranie ich od
uczestnikow po szkoleniu z kazdego tematu przeprowadzonego w ramach
cyklu.

Przygotowanie na wzorach zaakceptowanych przez Zamawiajgcego i

przestanie wszystkim uczestnikom szkolen imiennych certyfikatow o



ukonczeniu szkolenia z danego tematu - w terminie 5 dni od ukonczenia
szkolenia.

12. Przestanie Zamawiajacemu nie pdzniej, niz 7 dni po zakonczeniu ostatniego
dnia szkoleniowego w ramach kazdego cyklu szkolen w wersji elektronicznej
na adresy e-mail: SekretariatDIR@mfipr.gov.pl i Aneta.Sianko-
Wawrzyniecka@mfipr.gov.pl:

a) nagran ze szkolen z kazdego tematu,

b) raportéw ewaluacyjnych opracowanych na podstawie wynikéw AIOS
dot. szkolen z kazdego tematu (uwzgledniajgcych statystyki oraz raporty
z platformy obejmujgce informacje o logowaniach tj. uczestnictwa
poszczegodlnych osob w szkoleniu). Wzor AIOS Zamawiajgcy przekaze
Wykonawcy najpozniej 7 dni kalendarzowych przed rozpoczeciem
pierwszego szkolenia w ramach cyklu,

c) historie chatu.

13. Usuniecie wszystkich danych osobowych uczestnikow szkolenia (uprawnienia
do przetwarzania danych osobowych Zamawiajgcy okresli w umowie) przez
Wykonawce w ciggu 30 dni kalendarzowych od zakonczenia cyklu szkolenia,
bez mozliwos$ci ich odzyskania.

14. Wykonawca zobowigzuje sie, ze wykonujgc ustuge bedzie przestrzegat
przepiséw ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach
pokrewnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1062) i nie naruszy praw oséb trzecich (w
tym autorskich praw majatkowych), a przekazane Zamawiajgcemu utwory bedg

wolne od obcigzen prawami tych oséb.

IV. TERMIN REALIZACJI ZAMOWIENIA

Realizacja Zamdéwienia bedzie trwata od dnia podpisania umowy do 31.12.2023 r.

V. SPOSOB ODBIORU ZAMOWIENIA

1. Wynagrodzenie bedzie ptatne po zakonczeniu realizacji kazdego cyklu szkolen

(zgodnie z ofertg Wykonawcy), co zostanie potwierdzone podpisaniem przez

Zamawiajgcego i Wykonawce protokotu odbioru.



2. W ramach wynagrodzenia Wykonawca przenosi na Zamawiajgcego autorskie
prawa majgtkowe do utwordw i udziela Zamawiajgcemu zezwolenia na

wykonywanie zaleznego prawa autorskiego.

VI.  WYMAGANIA | DOSWIADCZENIE WYKONAWCY

O udzielenie zamdéwienia mogg ubiegac¢ sie Wykonawcy, ktorzy w okresie ostatnich
5 lat przed uptywem terminu skfadania ofert (a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci
jest krotszy — w tym okresie), nalezycie wykonali (a w przypadku swiadczeh
okresowych lub ciggtych réwniez wykonujg) co najmniej 5 ustug, z ktorych kazda
polega/-ta na zorganizowaniu szkolenia dla co najmniej 50 uczestnikéw, w tym co

najmniej 3 szkolenia online na platformie online dla co najmniej 100 uczestnikow.

Vil. DODATKOWE INFORMACJE

1) Wycena powinna by¢ wyrazona w ztotych polskich,
2) Wycene nalezy podac z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku (zt/gr).

3) Wycena powinna obejmowac petny zakres prac okreslonych w zapytaniu oraz

uwzglednia¢ wszystkie koszty z nimi zwigzane.

Powyzsze zapytanie nie stanowi oferty w rozumieniu kodeksu cywilnego.
Ztozenie zapytania o szacunkowy koszt, jak tez otrzymanie w jego wyniku
odpowiedzi nie jest rownoznaczne z udzieleniem zamowienia przez
Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej (nie rodzi skutkéw w postaci

zawarcia umowy).

Wycena powinna by¢ ztozona na zatagczonym formularzu szacunkowej

wyceny.



