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OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 
1. [bookmark: _Hlk200545445]Przedmiotem zamówienia jest zorganizowanie szkolenia dla (pracowników Warsztatów Terapii Zajęciowej, Zakładów Aktywności Zawodowych, organizacji pozarządowych) mieszkańców woj. lubelskiego chcących świadczyć usługi asystenta/trenera pracy wspierających osoby z zaburzeniami psychicznymi w zakresie poszukiwania i wsparcia w wykonywaniu pracy dla dwóch grup:
- I grupa - dla min. 15 – max. 20 osób – miejsce szkolenia Lublin,
[bookmark: _Hlk188872548]- II grupa – dla min. 15 – max 20 osób – miejsce szkolenia Zamość.
2. Miejsce szkolenia: I grupa szkoleniowa – ul. Diamentowa 2, Lublin,
                                            II grupa szkoleniowa – ul. Zagłoby 8, Zamość.
3. Szkolenie zostanie przeprowadzone w dni robocze od poniedziałku do piątku, wymiarze 30 godzin szkoleniowych (1 godzina szkoleniowa = 60 minut), w przedziale godzinowym 7.30 - 16.00. Przy ustalaniu harmonogramu szkolenia należy uwzględnić aby spotkania szkoleniowe odbywały się raz w tygodniu.
4. Termin realizacji przedmiotu umowy wynosi: 160 dni od dnia zawarcia umowy. 
5. Ostateczny harmonogram i terminy szkolenia dla poszczególnych grup zostaną ustalone z wykonawcą maksymalnie w ciągu 10 dni roboczych od dnia zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego.
6. Szkolenie skierowane jest do mieszkańców woj. lubelskiego chcących świadczyć usługi asystenta/trenera pracy (pracowników Warsztatów Terapii Zajęciowej, Zakładów Aktywności Zawodowych, organizacji pozarządowych). Za rekrutację uczestników szkolenia odpowiada Zamawiający.
7. Minimalny program szkolenia powinien zawierać następujące zagadnienia:
a) Zatrudnienie wspomagane i jego ideologia.
b) Rola asystenta/trenera pracy, jego zadań, kompetencji, kodeks etyczny.
c) Specyfika pracy z osobami z różnymi niepełnosprawnościami.
d) Wsparcie w planowaniu kariery osób z niepełnosprawnościami. Tworzenie profilu zawodowego. 
e) Marketing zatrudnienia wspomaganego oraz metod poszukiwania miejsca pracy dla osób z niepełnosprawnościami.
f) Uwarunkowania instytucji rynku pracy, rozważań prawno - instytucjonalnych w obszarze aktywności zawodowej osób z niepełnosprawnościami. 
g) Wspieranie w poszukiwaniu pracy.
h) Wspieranie w miejscu pracy. 
i) Jak zarządzać i motywować zespół w którym zatrudnione są os. z niepełnosprawnościami.
8. Zajęcia szkoleniowe odbywać się mogą w formie wykładów i prezentacji, dyskusji, studiów przypadku, zadań praktycznych. Wykłady - mają stanowić jedynie wprowadzenie do zagadnień teoretycznych i wstęp do poszczególnych zajęć warsztatowych. Szkolenie powinno obejmować również rozwój umiejętności miękkich asystenta/trenera pracy, które są niezbędne do efektywnego wykonywania obowiązków. W szczególności są to np. umiejętności nawiązywania i utrzymania kontaktu, umiejętności komunikacyjne, rozwiazywania konfliktów, asertywność itp.
9. Wykonawca powinien wykazać i udokumentować, że dysponuje odpowiednim pod względem kwalifikacyjnym potencjałem kadrowym, zdolnym do realizacji zamówienia, który uczestniczyć będzie w jego realizacji, tj. co najmniej jedną osobą – trenerem, posiadającym następujące kwalifikacje:
a) wykształcenie wyższe II stopnia na jednym z kierunków: prawo, pedagogika, praca socjalna, psychologia, polityka społeczna lub pokrewne,
b) posiada ukończone szkolenia/ studia podyplomowe w zakresie doradztwa zawodowego,
c) przeprowadził w okresie 3 lat poprzedzających realizację zadania co najmniej 3 różnych szkoleń/warsztatów dla kadry pracującej z osobami z niepełnosprawnościami w zakresie aktywizacji zawodowej tych osób.
10. Wykonawca opracuje i udostępni uczestnikom szkolenia materiały szkoleniowe, które odzwierciedlą minimalny program szkolenia np. w wersji elektronicznej w formie prezentacji multimedialnej lub skryptu, opatrzone tytułem szkolenia i logotypami. Wzór logotypów udostępnia Zamawiający.
11. Wykonawca zapewni dla każdego uczestnika szkolenia materiały tj. notatnik, teczkę, długopis - bez logotypów.
12. [bookmark: _Hlk189121858]Wykonawca jest zobowiązany do wydruku oraz wręczenia imiennych zaświadczeń ukończenia szkolenia na podstawie listy uczestników szkolenia przekazanej przez Zamawiającego. Wydrukowane zaświadczenia zostaną przekazane Zamawiającemu do podpisu przed szkoleniem w terminie ustalonym w harmonogramie szkolenia. Wzór zaświadczenia udostępnia Zamawiający.
13. W ramach usługi szkoleniowej oraz cateringu Wykonawca:
a) Zapewni każdego dnia szkolenia wyżywienie dla uczestników;
b) Zapewni trenera i jego wynagrodzenie;
c) Przekaże Zamawiającemu na 7 dni roboczych przed rozpoczęciem szkolenia projekt materiałów szkoleniowych w formie elektronicznej na adres: tomasz.drobek@rops.lubelskie.pl a po przeprowadzonym szkoleniu kompletu materiałów szkoleniowych wraz z kompletem dokumentacji rozliczającej przeprowadzone szkolenie;
d) Przygotuje dokumentację potwierdzającą przeprowadzenie szkolenia, w szczególności:
- listy obecności, 
- potwierdzenie odbioru materiałów szkoleniowych, posiłków,
- dzienniki zajęć,
- kserokopię zaświadczeń o ukończeniu szkolenia potwierdzonych za zgodność z oryginałem,
- ankiety ewaluacyjnej dotyczącej oceny szkolenia. 
Dokumentacja winna być sporządzona wg wzorów przekazanych przez Zamawiającego.
14. Zamawiający i Wykonawca będą kontaktować się za pośrednictwem poczty elektronicznej, telefonicznie oraz osobiście w sprawie szczegółów realizacji zamówienia.
15. Usługa cateringowa.
1) Usługa cateringowa będzie realizowana w sali szkoleniowej lub przestrzeni szkoleniowej.
2) W ramach zamówienia Wykonawca zobowiązany jest do: 
a) zapewnienia 2 przerw kawowych oraz obiadu podczas każdego dnia szkolenia;
b) zapewniania dostępności do ciepłych i zimnych napoi w sposób ciągły podczas trwania szkolenia; 
c) zapewnienia możliwość zamówienia posiłków wegetariańskich lub innych ze względu na szczególne wymagania żywieniowe (zgłoszenia specjalnego typu wymagań żywieniowych zostanie zgłoszone Wykonawcy przez Zamawiającego w dniu przekazania listy uczestników szkolenia) wraz z listą wszystkich alergenów; 
d) podania ciepłego obiadu przy stole dla każdego uczestnika szkolenia (obiad może być dostarczony jako wyporcjowany lub porcjowanie może odbywać się w chwili podawania obiadu);
e) zapewnienia wydania posiłku jednocześnie dla wszystkich uczestników danego szkolenia i obsługę pozwalającą na szybkie i sprawne wydanie posiłków; 
f) świadczenia usługi cateringowej na zastawie ceramicznej, porcelanowej lub szklanej, z użyciem sztućców (nie dopuszcza się możliwości używania jednorazowych, plastikowych sztućców), serwetek papierowych, talerzyków na ciastka, szklanek do zimnych napoi; 
g) wszystkie składniki obiadu podawanego pierwszego dnia szkolenia powinny być różne od składników obiadu podawanego w kolejnych dniach szkolenia.  Przedstawione gramatury obiadu zostały podane po obróbce termicznej.
h) zapewnienia ilości filiżanek na kawę/herbatę, szklanek, sztućców oraz talerzy w ilości co najmniej o 30% większej niż ilość osób, dla których zostanie przygotowany catering, 
i) zapewnienia obsługi cateringu (minimum jedna osoba) oraz sprawnej i bieżącej wymiany filiżanek, sztućców naczyń na czystą zastawę;
j) zebrania naczyń oraz resztek pokonsumpcyjnych najpóźniej 30 min. po zakończeniu serwisu; 
k) zapewnienia na swój koszt i ryzyko właściwego transportu żywności zgodnie 
z obowiązującymi w tym zakresie przepisami sanitarnymi;
l) usunięcia i wywozu nieczystości i odpadów pokonsumpcyjnych na swój koszt;
m) świadczyć usługi cateringowe, wyłącznie przy użyciu produktów, spełniających normy jakości stosowane dla produktów spożywczych; 
n) [bookmark: _Hlk202962054]czas trwania przerwy kawowej i obiadowej nie wlicza się do liczby godzin szkoleniowych. Koszty posiłków, dowozu cateringu, sprzętu, obsługi kelnerskiej ponosi Wykonawca.
o) wykonywać swoje zadania w sposób staranny, skuteczny i terminowy;
p) utrzymywać stały kontakt z Zamawiającym oraz terminowo dostarczać wszystkie wymagane dokumenty i informacje, a także na bieżąco informować  o wszystkich zaistniałych czynnikach mających wpływ na realizację zamówienia;
q) przestrzegać obowiązków wynikających z realizacji umowy, przepisów prawnych, procedur, standardów oraz innych obowiązujących dokumentów, w tym również przepisów o ochronie danych osobowych, zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.
3) Wykonawca w ramach usługi cateringowej ma obowiązek zapewnić:
a) Serwis kawowy – min. 2 przerwy kawowe (każdego dnia szkolenia).
-Przerwa kawowa składająca się z :
· Kawa z ekspresu min. espresso, latte macchiato, capupucino (bez ograniczeń).
· Herbata (pojedyncze koperty herbaty: czarna, owocowa, zielona min. 3 rodzaje/osobę) oraz warnik z wrzątkiem (bez ograniczeń).
· Dodatki: cukier biały porcjowany, cukier brązowy porcjowany, cytryna w plastrach, śmietanka do kawy/mleko w mlecznikach lub dzbankach (bez ograniczeń).
· [bookmark: _Hlk202960592]Woda mineralna butelkowana niegazowana 500 ml (min. 1 szt./os.).
· Woda mineralna butelkowana gazowana 500 ml (min. 1 szt./os.).
· Soki owocowe 100% (min. 3 rodzaje: pomarańczowy, jabłkowy, czarna porzeczka 
– 300 ml/os.).
· [bookmark: _Hlk194579859]Ciasteczka kruche deserowe mix, min. 4 rodzaje – (min. 100 g/os.).
· Przekąski słone- paluszki solone, krakersy
b) Obiad (każdego dnia szkolenia):
· Zupa krem lub rosół (min. 350 ml/os.)
· Drugie danie (w dwóch wariantach: tradycyjne i wegetariańskie):
· porcja mięsa lub ryba (min. 150 g/os.)
· ziemniaki/kasza/ryż (min. 200 g/os.)
· dwa rodzaje surówek lub warzywa na parze (min. 200 g/os.)
· danie wegetariańskie (min. 250 g/os.)
· Soki owocowe 100% (min. 2 rodzaje: pomarańczowy, jabłkowy -250 ml/os.)
· Woda (min. 250 ml/ os.)
16. Obowiązki Zamawiającego 
a) Przeprowadzenie rekrutacji uczestników zgodnie z Regulaminem rekrutacji.
b) Przekazanie Wykonawcy w  dniu zawarcia umowy wzorów dokumentacji niezbędnej do realizacji i rozliczenia szkolenia.
c) Przekazanie Wykonawcy listy uczestników po podpisaniu umowy, w terminie nie później niż 3 dni robocze przed rozpoczęciem szkolenia.
d) Zamawiający zapewni salę i sprzęt niezbędny do przeprowadzenia szkolenia, tj. rzutnik multimedialny, flipchart, markery.
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