Zalgcznik nr 5
do umowy nr 16/DI1/PN/2020

PROCEDURA REALIZACJI KONSULTACJI DLA
UZYTKOWNIKOW SYSTEMU CESAR

Rozdzial 1. PRZEDMIOT KONSULTACJI

1.

Wykonawca zorganizuje 1 przeprowadzi Kkonsultacje grupowe oraz konsultacje
organizowane u Zamawiajacego dedykowane Uzytkownikom, majace na celu:

1.1. zaprezentowanie zmian w systemie CeSAR wykonanych w ramach realizacji
przedmiotu umowy w okresie poprzedzajacym dany cykl konsultacji grupowych;

1.2. udzielenie odpowiedzi na pytania i wyjasnienie watpliwosci zwiagzanych z eksploatacja
CeSAR, zadane przez Uzytkownikow przed danym cyklem konsultacji grupowych;

1.3. wymiang¢ do$wiadczen miedzy Uzytkownikami systemu CeSAR oraz przekazanie
Wykonawcy propozycji dalszego rozwoju systemu.

Wykonawca zapewni i pokryje wszelkie koszty zwigzane z realizacja konsultacji
grupowych, w szczeg6lnosci:

2.1. wyktadowcow, ktorzy profesjonalnie przygotuja oraz przeprowadza konsultacje
grupowe;

2.2.sal, w ktorych beda odbywaé si¢ konsultacje grupowe, wraz z odpowiednim
wyposazeniem,;

2.3. stanowisk dla uczestnikow wyposazonych w sprzet komputerowy z zainstalowanym
oprogramowaniem wykorzystywanym podczas zaje¢ wraz z zapewnieniem wszelkich
niezbednych licencji;

2.4. materialow prezentujacych zagadnienia omawiane w trakcie konsultacji grupowych dla
wszystkich uczestnikoéw zajec;

2.5. wyzywienia (przerwy kawowe, obiad w kazdym dniu konsultacji, kolacje, $niadanie)
dla uczestnikow konsultacji grupowych;

2.6. noclegbw w pokojach maksymalnie 2-osobowych dla uczestnikow konsultacji
grupowych.

Wykonawca zapewni i pokryje koszty wsparcia wykltadowcow podczas konsultacji
organizowanych u Zamawiajagcego majacych na celu m.in. zaprezentowanie
projektowanych lub zrealizowanych zmian 1 funkcjonalno$ci systemu CeSAR.

Rozdzial 2. WYMIAR KONSULTACJI

1.

Konsultacje grupowe dedykowane sa pracownikom Jednostek eksploatujacych CeSAR
— PSZ i JOZSIR, przy czym zostang one zorganizowane oddzielnie dla pracownikow PSZ
— ok. 34 0s06b i pracownikow JOZSIR — ok. 34 0sob.

W kazdym 12 miesiecznym okresie realizacji umowy Wykonawca zorganizuje 2 cykle
2 - dniowych konsultacji grupowych (2 cykle dla PSZ lub 2 cykle dla JOZSIR), liczac od
dnia zawarcia umowy. bLacznie w ramach umowy odbedzie sie¢ 8 cykli konsultacji
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grupowych, a tgczna liczba uczestnikow nie przekroczy 136 0sob. Strony uzgodnig termin
realizacji konsultacji grupowych.

Konsultacje grupowe zostang zrealizowane dla grup liczacych nie wiecej niz 17
uczestnikow.

W sytuacji, gdy Jednostka w danym 12 miesigcznym okresie realizacji umowy nie skieruje
pracownika na konsultacje grupowe organizowane przez Wykonawce, Zamawiajacy
zapewnia sobie mozliwo$¢ skierowania na konsultacje grupowe pracownikéw innych
Jednostek. Zmiany w tym zakresie moga by¢ wprowadzane w trybie roboczym.

Lacznie w ramach umowy Wykonawca zapewni wsparcie wykladowcow podczas
konsultacji organizowanych u Zamawiajacego w wymiarze 60 dni.

Rozdzial 3. PRZYGOTOWANIE KONSULTACJI

1.

Wykonawca przedstawi Zamawiajagcemu do zatwierdzenia ,,Plan realizacji konsultacji
grupowych” na 60 dni przed planowanym terminem rozpoczgcia realizacji danego cyklu
konsultacji grupowych.

,,Plan realizacji konsultacji grupowych” musi zawieraé:

2.1. procedure informowania Jednostek o konsultacjach grupowych organizowanych przez
Wykonawcg;

2.2. procedure rekrutacji uczestnikéw konsultacji grupowych;
2.3. metodyke realizacji konsultacji grupowych;
2.4. procedure kontroli jakosci konsultacji grupowych;

2.5. harmonogram realizacji prac przygotowawczych oraz przeprowadzenia konsultacji
grupowych.

Zamawiajacy dokona akceptacji dokumentu ,,Plan realizacji konsultacji grupowych”
w ciaggu 10 dni roboczych od dnia jego otrzymania lub przedstawi uwagi w postaci
protokotu rozbieznosci. Brak protokotu rozbieznosci oznacza akceptacje dokumentu przez
Zamawiajacego.

Wykonawca przedstawi Zamawiajacemu, do zatwierdzenia, dokument ,,Szczegdtowy plan
realizacji konsultacji grupowych” odnoszace si¢ do konsultacji dedykowanych dla PSZ lub
dla JOZSIiR okreslajacy: tematy poszczegélnych zaje¢, szacunkowy czas ich realizacji oraz
forme przekazania informacji, co najmniej na 21 dni kalendarzowych przed planowanym
terminem rozpoczecia realizacji w danym cyklu konsultacji grupowych.

Zamawiajgcy dokona akceptacji dokumentu ,,Szczegdtowy plan realizacji konsultacji
grupowych” odnoszacych si¢ do konsultacji dedykowanych dla PSZ lub dla JOZSIiR
w ciggu 7 dni roboczych od dnia ich otrzymania lub przedstawi uwagi w postaci protokotu
rozbiezno$ci. Brak protokotu rozbieznoéci oznacza akceptacje dokumentow przez
Zamawiajacego.

Zamawiajagcy zamoOwi u Wykonawcy wsparcie wykladowcow podczas konsultacji
organizowanych u Zamawiajgcego, co najmniej na 7 dni roboczych przed planowanym
terminem zorganizowania konsultacji, przesytajac wypeliony formularz KON-01
,,Wniosek 0 udzielenie konsultacji organizowanych u Zamawiajacego”.
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Rozdzial 4. ORGANIZACJIA | PRZEPROWADZENIE KONSULTACJI
GRUPOWYCH

1. Konsultacje grupowe nalezy prowadzi¢ w oddzielnej sali dla kazdej grupy.

2. Konsultacje grupowe powinny by¢ prowadzone w godzinach od 09:00 do 17:00 w dni
robocze, tj. od poniedziatku do piagtku za wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy.
W trakcie zaje¢ nalezy przewidzie¢ przynajmniej dwie krotkie przerwy kawowe oraz
przerwe obiadowa.

3. Wykonawca zapewni dla wszystkich uczestnikow:
3.1. herbate, kawe, zimne napoje i ciastka (w trakcie krotkich przerw);
3.2. obiad w kazdym dniu trwania konsultacji (w trakcie przerwy obiadowej);
3.3. kolacje w pierwszym dniu konsultacji;
3.4. $niadanie w drugim dniu konsultacji.

4. Czas trwania konsultacji grupowych powinien wynies¢ od 7 do 8 godzin lekcyjnych, przy
czym przez jedna godzine lekcyjng rozumie si¢ 45 min.

5. Wykonawca zawiadomi Jednostki o0 miejscu i czasie prowadzenia konsultacji grupowych,
co najmniej na 30 dni kalendarzowych przed planowanym terminem rozpoczecia ich
realizacji oraz przeprowadzi rekrutacje uczestnikow.

6. Zamawiajacy zapewnia sobie mozliwo$¢ uczestnictwa w konsultacjach grupowych, jako
stuchacz (maksymalnie 2 osoby w grupie).

7. W trakcie konsultacji Wykonawca zapewni dostep stacji roboczych wyktadowcy oraz
uczestnikow konsultacji do systemu CeSAR udostepnionego w srodowisku testowym.

Rozdzial 5. NARZEDZIA WERYFIKACJI JAKOSCI KONSULTACJI
GRUPOWYCH

1. Dla kazdej konsultacji grupowej Wykonawca przygotuje kwestionariusz zawierajacy wykaz
uczestnikow oraz zbierze ich podpisy potwierdzajace udziat w poszczegdlnych dniach
zaje¢. Oprocz tego Wykonawca przekaze uczestnikom ankiete umozliwiajaca indywidualng
ocene jakosci zajec. Ocenie w skali od 1 do 6 powinny podlegac:

1.1. przygotowanie merytoryczne wyktadowcy;
1.2. sposob prowadzenia konsultacji grupowej przez wyktadowcg;

1.3. jakos¢ 1 kompletnos¢ materiatow przekazanych uczestnikom prezentujacych
zagadnienia omawiane w trakcie konsultacji;

1.4. warunki panujagce w sali, w ktorej prowadzone sa konsultacje (m.in.: sprzet
komputerowy, umeblowanie, o§wietlenie, nagto$nienie, temperatura);

1.5. standard wyzywienia i zakwaterowanie uczestnikow konsultacji.

2. Dla kazdego zrealizowanego wsparcia wykladowcy podczas konsultacji organizowanych
U Zamawiajacego Wykonawca przygotuje kwestionariusz umozliwiajacy Zamawiajacemu
potwierdzenie: dnia lub okresu realizacji, godzin rozpoczecia i1 zakonczenia zajgé oraz
zagadnien omawianych w trakcie konsultacji.
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Rozdzial 6. ZAPEWNIENIE WYKEADOWCOW

1.

Wykonawca zapewni wyktadowcow posiadajacych wiedz¢ z zakresu obstugi systemu
CeSAR oraz umiejetnosci jej przekazania w sposob zrozumialy dla Uzytkownikow,
w liczbie umozliwiajacej prowadzenie:

1.1. konsultacji grupowych zgodnie z ,,Planem realizacji konsultacji grupowych’;
1.2. konsultacji organizowanych u Zamawiajacego.

Wykonawca pokryje wszelkie koszty zwigzane =z pracg wykladowcow (tzn.:
wynagrodzenia, ubezpieczenia, opodatkowania, dojazdu, zakwaterowania, wyzywienia,
itp.), w trakcie konsultacji grupowych oraz konsultacji organizowanych u Zamawiajacego.

Rozdzial 7. PRZYGOTOWANIE SAL DLA REALIZACJI KONSULTACJI

GRUPOWYCH

Wykonawca zapewni klimatyzowane sale, w liczbie umozliwiajacej prowadzenie
konsultacji grupowych zgodnie z ,,Planem realizacji konsultacji grupowych”.

2. Wykonawca zapewni w salach warunki zgodne z przepisami BHP.

3. Kazda sala powinna by¢ wyposazona w: min. 17 miejsc siedzacych przy stanowiskach

komputerowych  dla  uczestnikow  konsultacji  grupowych z  zainstalowanym
oprogramowaniem, stanowisko wyktadowcy ze sprz¢tem komputerowym z zainstalowanym
oprogramowaniem wykorzystywanym do prowadzenia zaje¢ (do ktorego Wykonawca
posiada licencje), sprzet do prowadzenia prezentacji multimedialnych, nagtosnienie, itp.

Rozdzial 8. PRzZYGOTOWANIE MATERIALOW PREZENTUJACYCH

1.

ZAGADNIENIA OMAWIANE W TRAKCIE KONSULTACJI
GRUPOWYCH

Wykonawca opracuje materiaty prezentujace zagadnienia omawiane w trakcie konsultacji
dedykowanych dla PSZ lub dla JOZSIR w sposob zrozumiaty dla Uzytkownikow nie
posiadajacych wyksztatcenia technicznego.

Pakiet materialow prezentujacych zagadnienia omawiane w trakcie konsultacji grupowych
dedykowanych dla PSZ lub dla JOZSIR powinien zawierac:

1.1. prezentacje multimedialne omawiane przez wykladowce w trakcie konsultacji
grupowych;

1.2. dokument zawierajacy opis najwazniejszych zmian wprowadzonych w systemie
CeSAR w wyniku realizacji przedmiotu umowy w okresie poprzedzajacym dany cykl
konsultacji grupowych;

1.3. wykaz najczgstszych pytan i watpliwosci zadawanych przez Jednostki na hot-line
Wykonawcy wraz z odpowiedziami udzielonymi przez Wykonawce w okresie
poprzedzajacym dany cykl konsultacji grupowych;

1.4. wykaz pytan i watpliwosci zgloszonych przez Jednostki przed danym cyklem
konsultacji grupowych wraz z odpowiedziami udzielonymi przez Wykonawcg.

Wykonawca przedstawi Zamawiajagcemu, do =zatwierdzenia, materialy prezentujace
zagadnienia omawiane w trakcie konsultacji grupowych, co najmniej na 14 dni
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kalendarzowych przed planowanym terminem rozpoczecia realizacji w danym cyklu
konsultacji grupowe;j.

Zamawiajacy dokona akceptacji materialow prezentujacych zagadnienia omawiane
w trakcie konsultacji grupowych w ciggu 5 dni roboczych od dnia ich otrzymania lub
przedstawi uwagi w postaci protokotu rozbiezno$ci.

Wykonawca przekaze kazdemu uczestnikowi konsultacji grupowych oddzielny pakiet
materiatlow, o ktorym mowa w pkt 2, najpozniej w pierwszym dniu konsultacji.

Dodatkowo Wykonawca udostepni dla Jednostek do pobrania pakiet materiatow
omawianych w trakcie konsultacji grupowych w postaci elektronicznej.

W zaleznosci od potrzeb Wykonawca przygotuje materiaty wymagane dla przeprowadzenia

konsultacji organizowanych u Zamawiajacego.

Rozdzial 9. JEZYK KONSULTACJI GRUPOWYCH

Jezykiem obowigzujacym w czasie realizacji konsultacji bedzie jezyk polski. W szczegolnoscei:

1. zespdt Wykonawcy bedzie postugiwat si¢ biegle jezykiem polskim;

2. wszystkie konsultacje beda prowadzone w jezyku polskim;

3. wszystkie dokumenty i materialy prezentujace zagadnienia omawiane w trakcie konsultacji
grupowych zostang przygotowane w jezyku polskim.

Rozdzial 10. ODBIOR KONSULTACJI GRUPOWYCH

Odbior konsultacji grupowych nastgpi zgodnie z przedstawionym ponizej harmonogramem i
warunkami akceptacji.

Przedmiot odbioru Termm_ Warunki akceptacji
wykonania
Plan realizacji 60 dni Przedmiotem akceptacji bedzie dokument ,,Plan realizacji konsultacji
konsultacji kalendarzowych | grupowych”, dostarczony przez Wykonawce w ramach wymagan
grupowych przed okres$lonych w rozdziale 3 pkt 2. Ocenie podlega¢ beda:
planowanym . . , .
terminem 1) procedura informowania urzedéw o konsultacjach grupowych
. organizowanych przez Wykonawce;
rozpoczecia
danego cyklu 2) metodyka realizacji konsultacji grupowych;
konsultacji ce .. .
grupowych 3) procedura kontroli jako$ci konsultacji grupowych;
4) harmonogram realizacji prac przygotowawczych oraz
prowadzenia konsultacji grupowych.
Akceptacja ,,Planu realizacji konsultacji grupowych” jest niezbedna
dla otrzymania kolejnych akceptacji.
Szczegdtowy plan 21 dni Ocenie podlega¢ bedzie dokument ,,Szczegotowy plan realizacji
realizacji konsultacji | kalendarzowych | konsultacji grupowych” odnoszacy si¢ do konsultacji dedykowanych
grupowych przed dla PSZ lub dla JOZSIR, dostarczony przez Wykonawce w ramach
dedykowanych dla planowanym wymagan okre$lonych w rozdziale 3 pkt 4, okreslajacy tematy
PSZ lub dla JOZSiR | terminem poszczegodlnych zajec, szacunkowy czas ich realizacji oraz forme
rozpoczgcia przekazania informacji.
realizacji w
danym cyklu
konsultacji
grupowych
danego typu
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Pakiet materiatlow 14 dni Ocenie podlega¢ bedzie pakiet materiatdw prezentujacych
prezentujacych kalendarzowych | zagadnienia omawiane w trakcie konsultacji grupowych
zagadnienia przed dedykowanych dla PSZ lub dla JOZSIiR, w tym:

EmaWIan?-W trakcie plangwanym 1) spehienie wymagan dotyczacych pakietu materiatow

onsultacji terminem . 7 - . ..
. prezentujacych zagadnienia omawiane w trakcie konsultacji
grupowych rozpoczecia .S - )

dedykowanych dla realizacji w grupowych, zdefiniowanych w rozdziale 8;

PSZ lub dla JOZSIR | danym cyklu 2) zgodno$¢ ze ,,Szczegbtowym planem realizacji konsultacji
konsultacji grupowych odnoszgce sie do konsultacji dedykowanych dla PSZ
grupowych lub dla JOZSIR.

Akceptacja pakietu stanowi niezbgdny warunek rozpoczecia
konsultacji grupowych danego typu, w trakcie ktorych planowane
jest jego wykorzystanie.

Organizacja i Zgodnie z Ocenie podlega¢ bedzie zgodnos¢ sposobu realizacji nizej

prowadzenie rozdziatami 1, 2, | wymienionych zadan szczegotowych, zwiazanych z organizacjg i

konsultacji 4,56,7,8,9 prowadzeniem konsultacji grupowych, z wymaganiami okreslonymi

grupowych W niniejszym zataczniku:

1) zgodnosé¢ z celami konsultacji grupowych (rozdziat 1);

2) zgodno$¢ czasu trwania konsultacji grupowych z ,,Planem
realizacji konsultacji grupowych” (rozdziat 3) i wymaganiami
okre$lonymi w rozdziale 2;

3) przeprowadzenie konsultacji grupowych dla odpowiedniej liczby
0s06b (rozdziat 2);

4) standard wyzywienia uczestnikow konsultacji grupowych
(rozdziat 4 pkt 3 i rozdziat 6 pkt 2);

5) przygotowanie sal dla realizacji konsultacji grupowych (rozdziat
7);

6) jako$¢ konsultacji grupowych oceniana przez uczestnikow w
ankietach (rozdziat 5 pkt 1);

7) inne aspekty organizacyjne konsultacji grupowych (rozdziat 4);

8) kompletno$¢ oraz poprawnos¢ merytoryczna pakietow
prezentujacych zagadnienia omawiane w trakcie konsultacji
(rozdziat 8);

9) spehienie wymagan w zakresie jezyka realizacji ustugi (rozdziat
9).

Rozdzial 11. SPRAWOZDAWCZOSC Z REALIZACJI KONSULTACJI
GRUPOWYCH
1. W ciggu 6 dni roboczych po zakonczeniu trzymiesigcznego okresu realizacji umowy,

Wykonawca przygotuje i przedstawi Zamawiajgcemu ,,Zestawienie z realizacji konsultacji”
podsumowujace zakres prac wykonanych w danym okresie w ramach realizacji tej czgsci

przedmiotu umowy, stanowigce zatgcznik do ,,Raportu z realizacji umowy za okres ...”.

2

Zestawienie powinno zawiera¢ nastgpujace informacje:

1.1. oznaczenie okresu, za ktory jest sporzadzane;

1.2. wykaz grup, dla ktérych w danym okresie zrealizowano konsultacje grupowe
dedykowane dla PSZ lub dla JOZSIR, opisanych przez nastgpujace informacje

(odrgbnie dla kazdej grupy):

1.2.1. date i godzine rozpoczgcia konsultacji grupowych,
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1.2.2. date i godzine zakonczenia konsultacji grupowych,
1.2.3. miejsce realizacji konsultacji grupowych,
1.2.4. imie i nazwisko wyktadowcy,

1.2.5. $rednig ocen¢ jakosci konsultacji grupowych, obliczong na podstawie ankiet
wypehionych przez uczestnikéw danej grupy,

1.2.6. liczbg uczestnikéw konsultacji grupowych.

1.3. wykaz wspar¢ wyktadowcoéw podczas konsultacji organizowanych u Zamawiajacego,
opisanych przez nastepujace informacje:

1.3.1. date rozpoczecia konsultacji,

1.3.2. date zakonczenia konsultacji,

1.3.3. miejsce realizacji i temat konsultacji,
1.3.4. imi¢ i nazwisko wyktadowcy;

1.4. dla kazdego typu konsultacji Wykonawca zagreguje informacje opisujace poszczegdlne
grupy konsultacji grupowych lub zrealizowane wsparcia wyktadowcow podczas
konsultacji organizowanych u Zamawiajacego, okre$lone w pkt 1.2 i 1.3, w celu
przedstawienia zbiorczych informacji uzyskanych w danym okresie oraz od poczatku
realizacji umowy;

1.5. tabelg zestawiajgca szczegdlowe oceny jako$ci konsultacji grupowych, przeniesione
z ankiet wypehianych przez uczestnikow konsultacji.

Do ,,Zestawienia z realizacji konsultacji” Wykonawca zalaczy:

2.1. oryginaty kwestionariuszy zawierajacych wykazy uczestnikow konsultacji grupowych
oraz ich podpisy potwierdzajace udziat w poszczegdlnych dniach zaje¢;

2.2. w formie elektronicznej skany ankiet oceniajacych jako$¢ konsultacji grupowych,
wypehionych przez uczestniczacych w nich pracownikow Jednostek.

Wykonawca przekaze Zamawiajacemu do akceptacji propozycje Wzoru zestawienia,
o ktorym mowa w pkt 1, co najmniej na 14 dni kalendarzowych przed planowanym
terminem pierwszego sporzadzenia.

Zamawiajacy zatwierdzi wzoOr zestawienia, o ktorym mowa w pkt 3, w ciggu 5 dni
roboczych od dnia jego otrzymania lub przedstawi uwagi celem modyfikacji wzoru przez
Wykonawcg.

Wszystkie zestawienia Wykonawca opracuje w jezyku polskim.
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Rozdzial 12. WYKAZ FORMULARZY

12.1. KON-01 Wniosek o0 wudzielenie konsultacji

Zamawiajacego

12.1.1.Formularz

organizowanych u

CeSAR

data:

Whiosek o udzielenie konsultacji | znak:

organizowanych u Zamawiajacego
KON-01

Imi¢ i nazwisko zlecajacego:

Nr telefonu i adres e-mail:

Jako organizator konsultacji zglaszam zapotrzebowanie na wsparcie/udzial wyktadowcy
Wykonawcy w konsultacjach organizowanych u Zamawiajacego opisanych ponize;j:

Termin realizacji konsultacji

Miejsce realizacji konsultacji

Tematyka zajeé

Uwagi

Opis formularza

Nazwa pola Opis
Data Data dokumentu.
Znak Identyfikator dokumentu.

Imi¢ i nazwisko zlecajacego

Imig i nazwisko osoby zlecajacej udzielenie konsultacji.

Nr telefonu i adres e-mail

Nr telefonu i adres e-mail osoby zlecajacej udzielenie konsultacji.

Termin realizacji konsultacji

Proponowany termin realizacji konsultacji.

Miejsce realizacji konsultacji

Proponowane miejsce realizacji konsultacji.

Tematyka zajec

Szczegotowa tematyka zajec.

Uwagi

Dodatkowe uwagi dotyczace organizacji konsultacji.
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