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Zalgcznik nr 5
do umowy nr 36/DI1/PN/2019

PROCEDURA REALIZACJI KONSULTACJI
GRUPOWYCH DLA UZYTKOWNIKOW
WORTALU PSZ

Rozdzial 1. PRZEDMIOT KONSULTACJI GRUPOWYCH
1. Wykonawca zorganizuje i przeprowadzi konsultacje grupowe dedykowane dla

Uzytkownikow, majace na celu:

1.1. Zaprezentowanie zmian w Wortalu PSZ wykonanych w ramach realizacji przedmiotu

umowy w okresie poprzedzajacym dany cykl konsultacji grupowych;

1.2. Zaprezentowanie odpowiedzi udzielanych na pytania 1 watpliwosci, zwigzane

z eksploatacja Wortalu PSZ, ktore byly najczesciej zglaszane przez Uzytkownikoéw na
hot-line Wykonawcy w okresie poprzedzajagcym dany cykl konsultacji grupowych;

1.3. Udzielenie odpowiedzi na pytania i wyjasnienie watpliwosci, zwigzanych

z eksploatacja Wortalu PSZ, zadane przez Uzytkownikow przed danym cyklem
konsultacji grupowych.

Wykonawca zapewni i1 pokryje wszelkie koszty zwigzane z realizacja konsultacji
grupowych, w szczeg6lnosci:

2.1. Wyktadowcéw, ktorzy profesjonalnie przygotuja oraz przeprowadza konsultacje

grupowe;

2.2. Sal, w ktorych beda odbywaé sie konsultacje grupowe wraz z odpowiednim

wyposazeniem;

2.3. Materiatow prezentujacych zagadnienia omawiane w trakcie konsultacji grupowych dla

wszystkich uczestnikoéw zajec;

2.4. Wyzywienie (przerwy kawowe, obiad) dla uczestnikow konsultacji grupowych.

Rozdzial 2. WYMIAR KONSULTACJI GRUPOWYCH

Konsultacje grupowe dedykowane sg dla pracownikow Jednostek oraz MRPiPS.
Lacznie w ramach umowy konsultacje grupowe zorganizowane zostang dla ok. 900 oséb.

Konsultacje grupowe zostang zrealizowane dla grup liczacych nie wigcej niz ok. 35
uczestnikow.

W ramach umowy Wykonawca zorganizuje 2 cykle konsultacji grupowych,
dedykowanych dla PSZ. Strony uzgodnig termin realizacji konsultacji grupowych.

Rozdzial 3. PRZYGOTOWANIE KONSULTACJI GRUPOWYCH

1. Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu do zatwierdzenia ,,Plan realizacji konsultacji

grupowych” w ciggu 45 dni kalendarzowych od dnia zawarcia umowy.
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,,Plan realizacji konsultacji grupowych” musi zawiera¢ nastepujace pozycje:

2.1. Procedure informowania urzedéw pracy o konsultacjach grupowych organizowanych
przez Wykonawce;

2.2. Metodyke realizacji konsultacji grupowych;
2.3. Procedurg kontroli jakosci konsultacji grupowych;

2.4. Harmonogram realizacji prac przygotowawczych oraz przeprowadzenia konsultacji
grupowych.

Zamawiajacy dokonuje odbioru dokumentu ,Plan realizacji konsultacji grupowych”
w ciggu 10 dni roboczych od dnia jego otrzymania lub przedstawia uwagi w postaci
protokotu rozbiezno$ci. Brak protokotu rozbiezno$ci oznacza akceptacje dokumentu przez
Zamawiajacego.

Wykonawca przedstawi Zamawiajacemu, do zatwierdzenia, ,,Szczegétowy plan realizacji
konsultacji grupowej” okreslajacy: tematy poszczegolnych zajeé, szacunkowy czas ich
realizacji oraz forme przekazania informacji, aby zapewni¢ osiggniecie celow okreslonych
w rozdziale 1 pkt 1, co najmniej na 21 dni kalendarzowych przed planowanym terminem
rozpoczegcia ich.

Zamawiajacy dokonuje odbioru dokumentu ,,Szczegdtowy plan realizacji konsultacji
grupowej” w ciggu 7 dni roboczych od dnia jego otrzymania lub przedstawia uwagi
w postaci protokotu rozbieznosci. Brak protokotu rozbieznosci oznacza akceptacje
dokumentu przez Zamawiajacego.

Rozdzial 4. ORGANIZACJA | PRZEPROWADZENIE KONSULTACJI

GRUPOWYCH

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

Konsultacje grupowe powinny by¢ prowadzone w godzinach od 09:00 do 18:00. W trakcie
zaje¢ nalezy przewidzie¢ przynajmniej dwie krotkie przerwy kawowe oraz przerwe
obiadowa.

W trakcie przerw w prowadzeniu konsultacji grupowych Wykonawca zapewni dla
wszystkich uczestnikow:

3.1. Herbate, kawe, zimne napoje i ciastka (w trakcie krotkich przerw);
3.2. Obiad (w trakcie przerwy obiadowej).

Czas trwania konsultacji grupowych powinien wynie$¢ ok. 7 do 8 godzin lekcyjnych, przy
czym przez jedng godzine lekcyjng rozumie si¢ 45 min.

Wykonawca zawiadomi Jednostki o miejscu i czasie prowadzenia konsultacji grupowych,
co najmniej na 30 dni kalendarzowych, przed planowanym terminem rozpoczgcia ich
realizacji oraz przeprowadzi rekrutacj¢ uczestnikow.

Zamawiajacy zapewnia sobie mozliwo$¢ uczestnictwa w konsultacjach grupowych
i przystanowiskowych, jako stuchacz (maksymalnie 3 osoby w grupie).

W zaleznosci od potrzeb, w trakcie konsultacji Wykonawca zapewni dostgp stacji roboczej
wyktadowcy do Wortalu PSZ udostepnionego w srodowisku testowym.
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Rozdzial 5. NARZEDZIA WERYFIKACJI JAKOSCI KONSULTACJI

GRUPOWYCH

Dla kazdej konsultacji grupowej Wykonawca przygotuje kwestionariusz zawierajacy wykaz
uczestnikow oraz zbierze ich podpisy potwierdzajace udzial w poszczegélnych dniach zajgc.
Oprocz tego Wykonawca przekaze uczestnikom ankiete umozliwiajaca indywidualng ocene
jakosci zaje¢. Ocenie w skali od 1 do 5 powinny podlegac:

1.
2.
3.

Przygotowanie merytoryczne wyktadowcy;
Sposob prowadzenia konsultacji przez wyktadowcee;

Warunki panujace w sali, w ktérej prowadzone sg konsultacje (m.in.: umeblowanie,
o$wietlenie, nagtos$nienie, temperatura);

Standard wyzywienia uczestnikow konsultacji;

Jakos¢ 1 kompletno§¢ materiatow prezentujacych zagadnienia omawiane w trakcie
konsultacji przekazanych uczestnikom.

Rozdzial 6. ZAPEWNIENIE WYKEADOWCOW

1.

Wykonawca zapewni wykladowcoéw w liczbie umozliwiajacej prowadzenie konsultacji
grupowych zgodnie z ,,Planem realizacji konsultacji grupowych” posiadajacych wiedze
z zakresu obstugi Wortalu PSZ oraz umiej¢tnoscei jej przekazania w sposob zrozumiaty dla
Uzytkownikow.

Wykonawca pokryje wszelkie koszty zwigzane z praca wykladowcow (tzn.:
wynagrodzenia, ubezpieczenia, opodatkowania, dojazdu, zakwaterowania, wyzywienia,
itp.), w trakcie konsultacji grupowych.

Rozdzial 7. PRZYGOTOWANIE SAL DLA REALIZACJI KONSULTACJI

GRUPOWYCH

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

Wykonawca zapewni w salach warunki zgodne z przepisami BHP.

Kazda sala powinna by¢ wyposazona w: min. 35 miejsc siedzacych dla uczestnikéw
konsultacji  grupowych, stanowisko wykladowcy ze sprzetem komputerowym
z zainstalowanym oprogramowaniem wykorzystywanym do prowadzenia zaje¢ (do ktorego
Wykonawca posiada licencje) oraz z dostepnym Wortalem PSZ, sprzet do prowadzenia
prezentacji multimedialnych, nagto$nienie, itp.

Rozdzial 8. PRZYGOTOWANIE MATERIALOW PREZENTUJACYCH

ZAGADNIENIA OMAWIANE W TRAKCIE KONSULTACJI
GRUPOWYCH

Wykonawca opracuje materiaty prezentujgce zagadnienia omawiane w trakcie konsultacji
w sposob zrozumiaty dla Uzytkownikow nie posiadajacych wyksztatcenia technicznego.
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2. Pakiet materiatow prezentujacych zagadnienia omawiane w trakcie konsultacji grupowych
powinien zawierac:

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

1.2. Dokument zawierajacy opis najwazniejszych zmian wprowadzonych w Wortalu PSZ
w wyniku realizacji przedmiotu umowy w okresie poprzedzajacym dany cykl
konsultacji grupowych;

1.3. Wykaz najczestszych pytan i watpliwosci zadawanych przez urzedy pracy 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 urzedy pracy przed danym cyklem
konsultacji grupowych wraz z odpowiedziami udzielonymi przez Wykonawce.

3. Wykonawca przedstawi Zamawiajagcemu, do zatwierdzenia, materialy prezentujace
zagadnienia omawiane w trakcie konsultacji grupowych, co najmniej na 14 dni
kalendarzowych przed planowanym terminem rozpoczgcia realizacji w danym cyklu
konsultacji grupowej danego typu.

4. Zamawiajacy dokonuje odbioru materialéw prezentujacych zagadnienia omawiane
w trakcie konsultacji grupowych w ciggu 5 dni roboczych od dnia jego otrzymania lub
przedstawia uwagi w postaci protokotu rozbieznosci.

5. Wykonawca przekaze kazdemu uczestnikowi konsultacji grupowych oddzielny pakiet
materialow, nie pdzniej, niz w pierwszym dniu konsultacji.

6. Dodatkowo Wykonawca udostgpni dla urzgdow pracy do pobrania pakiet materiatdow
w postaci elektronicznej, ktore omawiane bedg w trakcie konsultacji grupowych.

Rozdzial 9. JEZYK KONSULTACJI GRUPOWYCH

Jezykiem obowigzujacym w czasie realizacji konsultacji bedzie jezyk polski. W szczego6lnosci:
1. Zespdt Wykonawcy bedzie postugiwat si¢ biegle jezykiem polskim;

2. Wszystkie konsultacje beda prowadzone w jezyku polskim;

3. Wszystkie dokumenty i materiaty 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 Termln_ Warunki akceptacji
wykonania

Plan realizacji 45 dni Przedmiotem akceptacji bgdzie dokument ,,Plan realizacji konsultacji
konsultacji kalendarzowych | grupowych”, dostarczony przez Wykonawceg w ramach wymagan
grupowych przed okreslonych w rozdziale 3 pkt 2. Ocenie podlega¢ beda:

planowanym . . .

terminem 1) procedura informowania Jednostek o konsultacjach grupowych

. organizowanych przez Wykonawcg;

rozpoczecia

realizacji 2) metodyka realizacji konsultacji grupowych;

konsultacji
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3) procedura kontroli jakosci konsultacji grupowych;

4) harmonogram realizacji prac przygotowawczych oraz
prowadzenia konsultacji grupowych.

Akceptacja ,,Planu realizacji konsultacji grupowych” jest niezbedna
dla otrzymania kolejnych akceptacji.

grupowej danego
typu

Szczegodtowy plan 21 dni Ocenie podlega¢ begdzie dokument ,,Szczegotowy plan realizacji
realizacji konsultacji | kalendarzowych | konsultacji grupowej”, dostarczony przez Wykonawce w ramach
grupowej przed wymagan okre$lonych w rozdziale 3 pkt 4, okreslajacy tematy

planowanym poszczegodlnych zajec, szacunkowy czas ich realizacji oraz formeg

terminem przekazania informacji, aby zapewni¢ osiagnigcie celow okreslonych

rozpoczgcia w rozdziale 1 pkt 1.

realizacji w

danym cyklu

konsultacji

grupowej danego

typu
Pakiet materialow 14 dni Ocenie podlega¢ bedzie pakiet materialow prezentujacych
prezentujacych kalendarzowych | zagadnienia omawiane w trakcie konsultacji grupowych:
éﬁz\?v?;ﬁglsv trakcie E:;ﬁgwanym 1) spelnieni'e wymagan dqty(?zqcych pakietu mate.ria%éw B
konsultacji terminem prezentujacych z:ag_admema omawiane w tr.ak01e konsultacji
grupowych rozpoczecia grupowych, zdefiniowanych w rozdziale 8;

realizacji w 2) zgodnos$¢ ze ,,Szczegdtowym planem realizacji konsultacji

danym cyklu grupowe;j”.

konsultacji

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

Organizacja i
prowadzenie
konsultacji

grupowych

Zgodnie z
rozdziatami 1, 2,
4,5,6,7,8,9

Ocenie podlega¢ bedzie zgodnos¢ sposobu realizacji nastepujacych
zadan szczegblowych, zwigzanych z organizacja i prowadzeniem
konsultacji grupowych, z wymaganiami okreslonymi W niniejszym
zatgczniku:

1) zgodno$¢ z celami konsultacji grupowych (rozdziat 1);

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

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

4) przeprowadzenie konsultacji grupowych dla odpowiedniej liczby
0s0b (rozdziat 2);

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

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

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

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

9) spelnienie wymagan w zakresie jezyka realizacji ustugi (rozdziat
9).
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Rozdzial 11. SPRAWOZDAWCZOSC Z REALIZACJI KONSULTACJI

GRUPOWYCH

W ciggu 10 dni roboczych po zakonczeniu trzymiesigcznego okresu realizacji umowy,
Wykonawca przygotuje i przedstawi Zamawiajacemu do odbioru ,,Zestawienie dotyczace
realizacji ustug konsultacji w (nr kwartatu i nr roku lub inny okres czasu)” podsumowujace
zakres prac wykonanych w danym okresie w ramach realizacji tej czg$ci przedmiotu
umowy, stanowigce zalacznik do ,,Raportu z realizacji umowy za okres ...”. Zestawienie
powinno zawiera¢ nastepujace informacje:

1.1. Oznaczenie okresu, za ktory jest sporzadzane;

1.2. Wykaz grup, dla ktérych w danym okresie zrealizowano konsultacje grupowe danego
typu, opisanych przez nastepujace informacje:

1.2.1. Date rozpoczgcia konsultacji grupowe;,
1.2.2. Date¢ zakonczenia konsultacji grupowe;,
1.2.3. Miegjsce realizacji konsultacji grupoweyj,
1.2.4. Imig¢ i nazwisko wyktadowcy,

1.2.5. Srednig ocene jakosci konsultacji grupowej, obliczona na podstawie ankiet
wypetnionych przez uczestnikow danej grupy,

1.2.6. Liczbg uczestnikdw konsultacji grupowe;.

1.3. Dla kazdego typu konsultacji Wykonawca zagreguje informacje opisujace
poszczegodlne grupy konsultacji grupowych, okreslone w pkt 1.2, w celu przedstawienia
zbiorczych informacji uzyskanych w danym okresie oraz od poczatku realizacji
UMowy;

1.4. Opis innych prac zrealizowanych przez Wykonawce w danym okresie;

1.5. Tabele zestawiajaca szczegotowe oceny jakosci konsultacji grupowych, przeniesione
z ankiet wypehnianych przez uczestnikow konsultacji.

Do ,,Zestawienia z realizacji ustug konsultacji w (nr kwartatu i nr roku lub inny okres
czasu)” Wykonawca zatgczy oryginaty:

2.1. Kwestionariuszy zawierajagcych wykazy uczestnikow konsultacji grupowych oraz ich
podpisy potwierdzajace udziat w poszczegolnych dniach zajec;

2.2. Ankiet oceniajagcych jako$¢ konsultacji grupowych, wypelionych przez
uczestniczacych w nich pracownikéw urzedows;

Wykonawca przekaze Zamawiajacemu do akceptacji propozycj¢ Wzoru raportu, o ktorym

mowa w pkt 1, co najmniej na 14 dni kalendarzowych przed planowanym terminem ich
pierwszego sporzadzenia.

Zamawiajacy zatwierdzi wzor zestawienia, o ktorym mowa w pkt 1, w ciggu 5 dni
roboczych od dnia jego otrzymania lub przedstawia uwagi w postaci protokotu
rozbieznosci.

Wszystkie zestawienia Wykonawca opracuje w jezyku polskim.

Strona6z6

Umowa wspotfinansowana ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa 2014-2020




