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SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

I. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamowienia jest swiadczenie ustugi edukacyjnej poprzez przeprowadzenie kursow
nauki jezyka angielskiego dla pracownikéw Grupy NCBR, w celu podniesienia kompetencji
jezykowych umozliwiajgcych realizacje powierzonych obowigzkow oraz przygotowanie
i przeprowadzenie audytow jezykowych kandydatéw do pracy dla wybranych procesow rekrutacji.

Il. WARUNKI OGOLNE
1. Zakres oferty:

a) analiza potrzeb Zamawiajgcego i ustalenie poziomu znajomosci jezyka angielskiego
uczestnikow kursow — przeprowadzenie testow pisemnych i ustnych przez metodyka na
rozpoczecie kursow oraz okreslenie celdéw rozwojowych;

b) opracowanie programéw kursow odpowiadajgcych potrzebom stuchaczy i zgodnych z ich
poziomem znajomosci jezyka w oparciu o wyniki testow;

c) dobor i zapewnienie odpowiednich materiatéw szkoleniowych i form nauczania;

d) zapewnienie dostepu do materiatéw edukacyjnych, prac domowych w formie elektronicznej:

e) przygotowanie planu i harmonogramu zajec;

f) realizacja kursow w wersji on-line;

g) prowadzenie nadzoru merytorycznego nad realizacjg ustalonych programoéw nauczania;

h) przeprowadzenie testow sprawdzajgcych postepy w nauce w trakcie i na zakonhczenie
semestru;

i) nadzor organizacyjny - administracja i raportowanie prowadzonych kursow;
j) badanie satysfakcji uczestnikow;

k) audyt jezykowy i weryfikacja znajomosci jezyka angielskiego wg pozioméw CEFR (A1-C2)
na potrzeby procesow rekrutacyjnych (ocena kompetencji: czytanie, stuchanie, pisanie,
znajomos¢ stownictwa i gramatyki) — przygotowanie i przeprowadzenie testéw jezykowych
pisemnych i ustnych w oparciu o narzedzia i metodologie stosowang przez Wykonawce dla
wskazanych kandydatoéw ubiegajgcych sie o prace w Grupie NCBR.

2. Termin realizacji zamowienia

Kursy bedg realizowane w okresie 24 miesiecy od daty podpisania umowy lub do wykorzystania
srodkéw finansowych, w podziale na 4 semestry, z mozliwoécig skorzystania z prawa opcji na
kolejne 12 miesiecy (2 semestry). Zmiana semestru nastepuje po 45 jednostkach lekcyjnych (1
jednostka lekcyjna = 60 minut zajeé¢). W przypadku zaje¢ grupowych dopuszczalna jest przerwa
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wakacyjna w miesigcach: lipiec, sierpien. W przypadku zaje¢ indywidualnych nie przewiduje sie
przerwy wakacyjnej od zajec.

3. Liczba uczestnikow

Estymowana liczba pracownikéw Zamawiajgcego, ktéra wezmie udziat w kursach to ok. 220 osob.
Liczba uczestnikow uzalezniona jest od zainteresowania ofertg przedstawiong przez Wykonawce.
Ostatecznie zostanie ona okreslona po wyborze najkorzystniejszej oferty i zaprezentowaniu jej
pracownikom Zamawiajgcego. Zaktadamy zmiany w skladzie osobowym uczestnikéw
poszczegdlnych kurséw na poziomie 20-30% wynikajgcg z rotacji pracownikow.

4. Rodzaje kurséw w ofercie

a. Kursy grupowe (grupy maksymalnie 6-osobowe, minimalnie 3-osobowe) dedykowane dla
pracownikdw Grupy NCBR bez wzgledu na zajmowane stanowisko;

b. Kursy indywidualne;

c. Kursy jezyka angielskiego ogdlnego, biznesowego lub specjalistycznego jak np. angielski
dla prawnikéw, finansistow, pracownikéw IT, HR, etc. lub kursy przygotowujgce do
egzaminow certyfikacyjnych FCE, CAE, CPE.

d. Kursy mogg obejmowacé wszystkie poziomy nauczania (wg poziomow CEFR A1 — C2).
Wykonawca dokona oceny poziomu zaawansowania znajomosci jezyka angielskiego
kazdego uczestnika, zapozna sie z jego preferencjami dotyczgcymi rodzaju zajec i rodzaju
kursu i zaproponuje odpowiedni kurs.

5. Miejsce i czas prowadzenia kursow

a. Kursy zaréwno indywidualne jak i grupowe (grupy maksymalnie 6 osobowe, minimalnie 3
osobowe) bedg odbywac sie w wersji on-line za pomocg dostepnych komunikatoréw typu
Teams lub Zoom lub innych dostarczonych przez Wykonawce, ktory umozliwi sprawng
realizacje kursow.

b. Kursy nauki jezyka angielskiego bede realizowane od poniedziatku do pigtku w godzinach
7:00-10:00 i 14:00-20:00, a zajecia indywidualne dla kadry kierowniczej bedg mogty byc¢
realizowane takze w innych godzinach. W wyjgtkowych przypadkach, po uzyskaniu
akceptacji zaréwno Wykonawcy jak i Zamawiajgcego, takze w soboty.

c. Kazdg lekcje mozna odwotac/przetozyé na 24h przed, bez ponoszenia kosztéow (w
przypadku grup muszg to zrobi¢ wszystkie osoby).

- Ew  NCBRs

K2 - Informacja wewnetrzna (Internal)



NCER»

Harodaws Centrum Badanh | Rorwoeju

6. Liczba godzin kurséw nauki jezyka angielskiego

a.

Kurs standardowy powinien obejmowac 45 jednostek lekcyjnych w semestrze (1 jednostka
lekcyjna = 60 minut zajec);

Zaktadamy mozliwo$¢ realizacji kursow w zwiekszonym wymiarze jednostki lekcyjnej, tj. np.
lekcje 90minutowe, wtedy semestr trwa 30 jednostek lekcyjnych 90 minutowych.
Maksymalna liczba zaje¢ grupowych to 2 x 90 minut tygodniowo.

Maksymalna liczba zaje¢ indywidualnych to 1 x 90 minut (lub 2 x 45 minut) tygodniowo.
Zamawiajgcy moze okresli¢ mniejszg minimalng liczbe zaje¢ w przypadku poszczegdlnych
grup. Czestotliwos¢ zaje¢ Zamawiajacy uzgodni z Wykonawcg, po przeanalizowaniu
szczegotowej oferty i potrzeb uczestnikow.

7. Poziom kursow

a.

b.

Jeden rok nauki w przypadku zaje¢ grupowych obejmuje 2 semestry i odpowiada jednemu
poziomowi zgodnie z europejskim systemem opisu ksztatcenia jezykowego Rady Europy
dla kursow do poziomdéw A2 (wigcznie);

2 lata nauki w przypadku zaje¢ grupowych obejmuje 4 semestry i odpowiada jednemu

poziomowi zgodnie z europejskim systemem opisu ksztatcenia jezykowego Rady Europy
dla kurséw poziomu B1, B2, C1i C2.

8. Kadra realizujgca zajecia w ramach kurséw nauki jezyka angielskiego

Kursy nauki jezyka angielskiego bedg prowadzone przez lektorow spetniajgcych ponizsze

wymagania:

a.

w przypadku lektoréow polskich - wyksztatcenie wyzsze kierunkowe (preferowane: Filologia
Angielska, ukohczenie Kolegium Jezyka Angielskiego lub Instytutu Lingwistyki Stosowanej)
oraz przygotowanie i szkolenia metodyczne;

w przypadku native speakerow wyzsze wyksztatcenie i miedzynarodowe certyfikaty
i dyplomy uprawniajgce do nauczania jezyka angielskiego, np. CELTA, DELTA lub TEFL;

Wykonawca do obstugi kurséw zapewni takze:

o koordynatora odpowiedzialnego za organizacje i przebieg kurséw oraz wspotprace
z Zamawiajgcym (obstuga administracyjna i raportowa);

e metodyka z minimum rocznym doswiadczeniem w pracy na stanowisku
z odpowiedzialnoscig za przygotowanie programéw, nadzér merytoryczny pracy
lektoréw i przebieg kursow.
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9. Zmiana lektoréow

a. Wykonawca do realizacji zaméwienia zapewnia statych lektorow prowadzacych zajecia
(indywidualne, grupowe) w ramach ustalonych kurséw na czas minimum 1 semestru.
Zamawiajgcy zastrzega sobie, ze zmiana lektora przez Wykonawce moze nastgpi¢ co
najwyzej dwa razy w ciggu semestru.

b. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zmiany lektora/-6w w trakcie trwania kursu,
ktérego/ch kwalifikacje pomimo spetnienia wymogéw formalnych, okazg sie zbyt niskie lub
nie bedg spetnia¢ oczekiwan uczestnikéw i/lub merytorycznych wymagan Zamawiajgcego.
Z wnioskiem takim moze wystgpi¢ uczestnik kursu lub przedstawiciel Zamawiajgcego.

10. Odwotywanie zajec¢

a. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo bez kosztowego odwotywania/przektadania zaje¢ na
24 godziny przed zaplanowang lekcjg. Do odwotywania zaje¢ indywidualnych i grupowych
upowaznieni bedg uczestnicy danego kursu lub osoby przez nich wskazane, przy czym
w przypadku odwotania zaje¢ grupowych rezygnacje z zaje¢ muszg zgtosi¢ wszyscy
uczestnicy kursu.

b. Wykonawca ma prawo odwotac/przetozyé zajecia poprzez pisemne powiadomienie
Zamawiajgcego tylko w przypadku niemoznosci $wiadczenia zaje¢ przez lektora
prowadzgcego, ktérej przyczyng jest choroba, uraz lub inne nagte i niemozliwe do
przewidzenia zdarzenie wykluczajgce przeprowadzenie zaje¢ zgodnie z terminarzem.

11. Odrabianie zaje¢

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ odrabiania zaje¢ indywidualnych i grupowych odwotanych
zgodnie z 24 godzinnym wyprzedzeniem, po uprzednim ustaleniu z Wykonawcg dostepnych
mozliwych terminow.

12. Monitoring postepow w nauce
W ramach oferty Wykonawca zapewni:

a. audyt i ocene poziomu zaawansowania znajomosci jezyka angielskiego uczestnikow
w formie testéw pisemnych i ustnych przed rozpoczeciem kursow;

b. wyznaczenie celéw szkoleniowych dla uczestnikéw kursow;

c. staty monitoring postepow uczestnikdw w formie krétkich powtorzer materiatu z ostatnich
lekcji, feedback, zalecenia dodatkowej samodzielnej pracy;

d. dwa testy okresowe sprawdzajgce stopien znajomosci zagadnieh realizowanych w trakcie
semestru (w 1/3 i 2/3 kursu);
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13.

pisemny test koncowy sprawdzajgcy umiejetnosci zdobyte przez uczestnikdw na koniec
semestru (m.in. stownictwo, gramatyke, funkcje jezykowe i tworzenie wypowiedzi pisemnej),
przygotowany przez metodyka Wykonawcy na podstawie zrealizowanego programu kursu;
informacja zwrotna od lektora dla kazdego z uczestnikbw w oparciu o staty monitoring
postepow i wyniki testow;

Swiadectwo ukonczenia kursu na danym poziomie zaawansowania dla kazdego z
uczestnikdw spetniajgcych warunki uczestnictwa

ocena realizacji kurséw w postaci ankiet ewaluacyjnych z oceng lektora i programu kursu.

Obstuga administracyjna kurséw nauki angielskiego i raportowanie

W ramach oferty Wykonawca zapewni:

a.
b.

14.

koordynatora bedgcego w statym kontakcie z Zamawiajgcym;

kompleksowg administracje i koordynacje procesu szkoleniowego: w tym organizacje
i koordynacje oceny poziomu zaawansowania znajomosci jezyka angielskiego uczestnikéw
zajec, podziat na  grupy, korespondencje  z pracownikami zwigzang
Z zapisywaniem/wypisywaniem sie z zajec;

kontrole realizacji zaje¢, koordynacje ptatnosci za zajecia, fakturowanie;

gwarancje zorganizowania zastepstwa w przypadku choroby/niedyspozycyjnosci lektora
z mozliwoscig wyboru czy zajecia majag byc¢ realizowane z innym lektorem, czy przetozone
na inny termin;

przygotowanie ankiet ewaluacyjnych i ewaluowanie kazdego z realizowanych kurséw
(ocena pracy lektora oraz programu kursu);

monitoring realizacji kursow w formie biezgcego dostepu on-line do internetowej platformy
(infrastruktury informatycznej), zapewniajgcej uczestnikom kurséow, zamawiajgcemu,
lektorom uzyskanie informacji nt. frekwencji, informacji o grupach, lektorach, terminach
i godzinach poszczegolnych zajec, programu zajec i opis wprowadzanych tresci;
raportowanie — dostep online 24/7 do internetowej platformy (infrastruktury informatycznej)
dajgcej mozliwo$s¢ generowania raportéw i zbiorczych informacji na temat kursow,
frekwencji, ankiet, hospitacji i audytéw; wynikow testéw semestralnych i egzaminéw
koncowych, efektéw nauki poszczegdlnych uczestnikédw oraz rekomendacje dotyczace
dalszej nauki; raporty koncowe uwzgledniajgce opis tresci wprowadzonych na zajeciach w
ramach poszczegdlnych kursow.

Materialy szkoleniowe dla uczestnikéw

Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi:
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a.

b.

15.

podrecznik odpowiedni do poziomu i tematyki kursu; bgadz inne materiaty w formie
elektronicznej, ktére w sposéb uporzadkowany pozwolg na realizacje kursu;
a. ww. podreczniki zostang przestane do siedziby Zamawiajgcych skad pracownicy
odbiorg je samodzielnie.
b. dla pracownikow, ktérzy mieszkajg poza Warszawg Wykonawca przes$le podrecznik
bezposrednio na wskazany przez pracownika adres.
c. estymowana liczba pracownikow, ktorym wymagane bedzie bezposrednie
przestanie podrecznikow wynosi 20% (ok. 50 uczestnikow kursow).
dydaktyczne materiaty szkoleniowe udostepniane przez lektora na zajeciach oraz jako prace
domowe, lekcje dodatkowe w formie Ccwiczen, tekstéw branzowych, quizéw, nagran
audio/video itp. na platformie typu: off2class; google classroom.

Obowiazki Wykonawcy

Wykonawca zobowigzany jest do:

a.

Przeprowadzenia kurséw jezyka angielskiego, o ktérych mowa w rozdziale Il pkt. 1. Opisu
przedmiotu zaméwienia.

Zapewnienia wystarczajgcej liczby lektoréw polskich i natywnych do prowadzenia zajec.

Przeprowadzenia przed rozpoczeciem kursow testow pisemnych i ustnych oceniajgcych
poziom znajomosci jezyka angielskiego wsréd uczestnikow (testy poziomujgce) na
podstawie listy pracownikéw udostepnionej przez Zamawiajgcego.

Zapewnienia Zamawiajgcemu dostepu do internetowej platformy (infrastruktury
informatycznej) umozliwiajgcej obstuge administracyjng kursow, monitorowanie realizaciji
umowy, generowanie raportéw i zestawien.

Zapewnienie Zamawiajgcemu dostepu w formule 24/7 do platformy e-learningowej
zawierajgcej materiaty multimedialne i pomoce dydaktyczne do samodzielnych ¢wiczeh dla
uczestnikow.

Przedstawienia Zamawiajgcemu wykazu uczestnikow kurséw w danym semestrze,
z uwzglednieniem: rodzaju kursu i formy zaje¢ (angielski ogolny, biznesowy, specjalistyczny
branzowy, przygotowujagcy do certyfikowanego egzaminu; zajecia indywidualne czy
grupowe z zachowaniem minimalnej — 3 i maksymalnej — 6 liczby uczestnikbw w grupie),
wynikajgcych z ustalen z uczestnikami oraz poziomu kursu wg pozioméw CEFR
(okreslonego w wyniku przeprowadzonego audytu.

Zapewnienia nadzoru organizacyjnego i metodycznego nad pracg lektoréw polskich
i natywnych w celu zagwarantowania wysokiej jakosci hauczania.

Zapewnienie nadzoru merytorycznego nad programami nauczania i materiatami
szkoleniowymi.
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i. Przygotowania i udostepnienia uczestnikom kurséw niezbednych materiatéw szkoleniowych
i pomocy dydaktycznych niezbednych do realizacji kurséw.

j- Przeprowadzenia dwodch testédw okresowych sprawdzajgcych stopien znajomosci
zagadnien realizowanych w trakcie semestru (w ok. 1/3 i 2/3 semestru) oraz pisemnego
testu koncowego sprawdzajgcego umiejetnosci zdobyte przez uczestnikow przez caly
semestr, przygotowany przez metodyka Wykonawcy na podstawie zrealizowanego
programu kursu

k. Wystawienia w terminie maksymalnie 14 dni po zakohczeniu kazdego semestru,
zaswiadczen o ukonczeniu semestru/kursu uczestnikom, ktoérzy spetniajg wymagania
dotyczgce absencji i postepdw w nauce okreslonych przez Wykonawce w Regulaminie,
a nastepnie przekazania oryginatow zaswiadczen uczestnikom, oraz przestanie skanéw
zaswiadczen drogg mailowg Zamawiajgcemu.

I.  Przygotowania i przekazania Zamawiajgcemu, w ciggu maksymalnie 14 dni od daty
zakonczenia kazdego semestru/kursu, pisemnego sprawozdania/raportu w formie
elektronicznej dotyczacego przebiegu zrealizowanych zaje¢ i zawierajgcego nastepujgce
informacje odnoszgce sie do kazdego uczestnika:

a. Frekwencje wyrazone w procentach z okresleniem dat nieobecnosci na zajeciach;

b. Informacje nt. postepdw w nauce ze wskazaniem oceny procentowej uzyskanej
z testow czgstkowych i z testu kohcowego oraz oceny opisowej charakteryzujgce;j
indywidualnie kazdego z uczestnikow w zakresie poszczegolnych kompetencji
jezykowych. Ocena opisowa powinna zawiera¢ réwniez pisemne rekomendacje
dotyczgce dalszej nauki wraz z opisem wg pozioméw CEFR , ktéry reprezentuje
uczestnik po zakonczeniu danego kursu.

m. Zapewnienia obstugi administracyjnej i organizacyjnej kursow.

n. Zapewnienia Zamawiajgcemu wsparcia w zakresie rekrutacji uczestnikdw, polegajgcego na
przygotowaniu komunikacji i promocji organizowanych kurséw w formie mailingu i
prezentacji na temat organizowanych kurséw (informacje funkcjonalne i metodyczne).

16. Zamawiajgcy zobowigzany jest do:

Udostepnienia Wykonawcy imiennego wykazu osob, ktére bedg uczestniczy¢ w kursach wraz z
adresami mailowymi.
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