Zatgcznik nr 1
do Zapytania ofertowego

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

I. Przedmiotem zamdéwienia jest kompleksowa organizacja projektu szkoleniowo-rozwojowego dla
kadry kierowniczej Gtéwnego Inspektoratu Farmaceutycznego.
Celem projektu jest rozwdj kompetencji zarzadczych, komunikacyjnych i zespotowych, z naciskiem
na budowanie samoswiadomosci, efektywnej wspdtpracy i optymalizacji proceséw wewnetrznych.
Catosc¢ projektu zostanie zrealizowana w oparciu o metodologie FRIS® — Style Myslenia.
Przewidywany termin realizacji projektu: 15.09-31.10.2025 r. Wykonawca ma mozliwosé
przedstawienia w swojej ofercie propozycje terminu i miejsca, ktére spetniajg warunki z OPZ
i mieszczg sie w wyznaczonym okresie.

Il. Fazy i Etapy Realizacji Projektu Szkoleniowego (z uwzglednieniem metodologii FRIS®)
Projekt bedzie realizowany kompleksowo i obejmie nastepujgce etapy:

Etap 1: Analiza Potrzeb i Ustalenia Wstepne

Analiza potrzeb: Koordynator projektu ze strony Wykonawcy spotka sie z przedstawicielami
kadry kierowniczej Zamawiajgcego (reprezentantami Dyrekcji oraz osobami odpowiedzialnymi
za obszar HR/rozwoju). Celem spotkania bedzie szczegétowe nakreslenie obecnych wyzwan,
kluczowych celdw rozwojowych organizacji oraz indywidualnych i zespotowych potrzeb
szkoleniowych w kontekscie kadry kierowniczej. Omdwione zostang réwniez wszelkie
specyficzne uwarunkowania organizacyjne i logistyczne.

o Termin realizacji: Spotkanie, o ktérym mowa powyzej, odbedzie sie nie pdiniej niz 5

dni roboczych od dnia podpisania umowy.

Dopracowanie programu: Na podstawie spotkania, Wykonawca przygotuje program
szkoleniowy dla oséb zajmujacych wyisze stanowiska w stuzbie cywilnej u Zamawiajgcego
(Faza 1) w celu maksymalnego dopasowania do zidentyfikowanych potrzeb.

o Termin realizacji: Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu dopracowany program

szkoleniowy nie pdzniej niz 5 dni roboczych od dnia spotkania dot. analizy potrzeb.

Etap 2: Realizacja szkolenia dla oséb zajmujgcych wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej
u Zamawiajgcego (Faza 1)

Promocja i informacja przed szkoleniem dyrektoréw: Wykonawca przygotuje i przekaze
Zamawiajgcemu niezbedne materialy promocyjno-informacyjne dotyczace projektu.
Zamawiajgcy, we wspotpracy z Wykonawcg, rozesle do uczestnikéw dane do logowania oraz
wszelkie niezbedne informacje dotyczace wykonania testu FRIS® — Style Myslenia. Badanie
powinno zosta¢ wykonane przez wszystkich uczestnikdw najpdziniej 1 tydzien przed
zaplanowanym terminem szkolenia grupowego.

o Termin realizacji: Wykonawca przekaze materiaty promocyjno-informacyjne w formie

tresci maila, ktéry bedzie rozsytany do uczestnikdw z informacjami na temat zatozen
projektu, nie pdzniej niz 3 dni roboczych od dnia akceptacji programu szkoleniowego
przez Zamawiajacego.

Organizacja i przeprowadzenie warsztatow grupowych dla oséb zajmujacych wyisze
stanowiska w stuzbie cywilnej u Zamawiajgcego: Wykonawca zorganizuje i przeprowadzi
szkolenie wyjazdowe dla o0sdb zajmujgcych wyisze stanowiska w stuzbie cywilnej
u Zamawiajgcego. Warsztaty bedg realizowane w oparciu o metodologie FRIS®,



z wykorzystaniem indywidualnych raportdw oraz zbiorczego Raportu Zespotowego FRIS®.
Kazdy uczestnik szkolenia otrzyma zaswiadczenie o udziale w szkoleniu, a kopia wszystkich
zaswiadczen przekazana zostanie osobie odpowiedzialnej za realizacje umowy po stronie
Zamawiajgcego.
o Termin realizacji: Szkolenie dla oséb zajmujgcych wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej
u Zamawiajgcego zostanie zrealizowane w terminie ustalonym w Etapie 1.

Etap 3: Podsumowanie szkolenia dla oséb zajmujacych wyisze stanowiska w stuibie cywilnej
i Przygotowanie do szkolenia dla osdb zajmujgcych stanowiska koordynujgce w stuzbie cywilnej
u Zamawiajgcego
e Spotkanie podsumowujace po Fazie 1: Koordynator projektu ze strony Wykonawcy spotka sie
z przedstawicielami Zamawiajgcego w celu omodwienia przebiegu szkolenia dla oséb
zajmujgcych wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej u Zamawiajacego, zebrania feedbacku oraz
wstepnych wnioskow.
o Termin realizacji: Spotkanie odbedzie sie nie péiniej niz 5 dni roboczych od dnia
zakonczenia szkolenia dla oséb zajmujgcych wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej
u Zamawiajgcego.

e Dopracowanie programu szkolenia dla oséb zajmujgcych stanowiska koordynujace w stuzbie
cywilnej u Zamawiajgcego: Na podstawie zebranych wnioskéw i doswiadczen z Fazy 1, a takze
z uwzglednieniem specyfiki pracy osdb koordynujgcych, Wykonawca szczegdétowo dopracuje
program szkolenia dla oséb zajmujacych stanowiska koordynujgce w stuzbie cywilnej

u Zamawiajgcego (Faza 2).
o Termin realizacji: Wykonawca przedstawi Zamawiajagcemu dopracowany program
szkoleniowy nie pézniej niz 5 dni roboczych od dnia spotkania podsumowujacego po

Fazie 1.

Etap 4: Realizacja szkolenia dla oséb zajmujgcych stanowiska koordynujgce w stuzbie cywilnej
u Zamawiajgcego (Faza 2)

e Ponowna promocja i informacja przed szkoleniem: Analogicznie do Fazy 1, Wykonawca
przygotuje i przekaze Zamawiajagcemu niezbedne materiaty promocyjno-informacyjne.
Zamawiajgcy rozesle do objetych projektem dane do logowania oraz informacje potrzebne do
wykonania testu FRIS®. Badanie powinno zosta¢ wykonane przez wszystkich uczestnikéw co
najmniej 2 tygodnie przed zaplanowanym terminem szkolenia grupowego.

o Termin realizacji: Wykonawca przekaze materiaty promocyjno-informacyjne nie

poéiniej niz 3 dni roboczych od dnia akceptacji programu szkoleniowego przez
Zamawiajgcego.

e Organizacja i przeprowadzenie warsztatow grupowych dla oséb zajmujacych stanowiska
koordynujgce w stuzbie cywilnej u Zamawiajgcego: Wykonawca zorganizuje i przeprowadzi
szkolenie wyjazdowe (dwie grupy w dwdch réznych terminach), réwniez w oparciu
o metodologie FRIS®. Kazdy uczestnik szkolenia otrzyma zaswiadczenie o udziale w szkoleniu,
a kopia wszystkich zaswiadczen przekazana zostanie osobie odpowiedzialnej za realizacje
umowy po stronie Zamawiajgcego.

o Termin realizacji: Szkolenia dla 0séb zajmujacych stanowiska koordynujace w stuzbie

cywilnej u Zamawiajgcego zostang zrealizowane w terminach ustalonych w Etapie 1.

Etap 5: Raport Konicowy i Rekomendacje
e Spotkanie podsumowujace po Fazie 2: Koordynator projektu ze strony Wykonawcy spotka sie
z przedstawicielami Zamawiajgcego w celu omodwienia przebiegu szkolenia dla oséb



zajmujacych stanowiska koordynujgce w stuzbie cywilnej u Zamawiajgcego, zebrania finalnego
feedbacku oraz podsumowania catego projektu.
o Termin realizacji: Spotkanie odbedzie sie nie pdiniej niz 5 dni roboczych od dnia
zakonczenia ostatniego szkolenia dla oséb zajmujgcych stanowiska koordynujgce
w stuzbie cywilnej u Zamawiajgcego.

e Przygotowanie i dostarczenie raportu korncowego: Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu
szczegdtowy raport z realizacji catego projektu szkoleniowego. Raport powinien zawierac:

o Podsumowanie przebiegu obu faz szkolenia.

o Zbiorcze analizy dotyczace styldw myslenia FRIS® w obu grupach oraz ogdlng mape
potencjatu kadry kierownicze;j.
Whioski i obserwacje z przeprowadzonych szkolen.
Rekomendacje dalszych krokéw rozwojowych dla instytucji, uwzgledniajgce
mozliwosci dalszego wykorzystania metodologii FRIS® oraz inne obszary rozwoju kadry
kierowniczej.

o Termin realizacji: Wykonawca dostarczy raport koricowy nie poéiniej niz 5 dni

roboczych od dnia spotkania podsumowujacego po Fazie 2.

Kazdy uczestnik otrzyma po szkoleniu krdtka notatke podsumowujgcg zawierajgcg informacje
o swoich mocnych stronach oraz obszarach do rozwoju.

1L, llo$¢ uczestnikow:
Faza 1: dwudniowe szkolenie dla grupy osdb zajmujgcych wyzsze stanowiska: 12-15 osdéb
Faza 2: dwudniowe szkolenia dla dwdch grup osdb zajmujgcych stanowiska koordynujace: ok. 12-
15 oséb w jednej grupie, razem 24-30 osdb
Ostateczna liczba uczestnikdw poszczegdlnych szkolen zostanie podana najpdzniej 5 dni przed
wyjazdem.

IV. Organizacja i logistyka szkolen

- zapewnienie noclegdw dla uczestnikow szkolen - zgodnie z pkt. V,

- zapewnienie petnego wyzywienia dla uczestnikdw szkolen zgodnie z pkt. VI; miejsce serwowania
positkdw — poza salg szkoleniowg, ale w tym samym obiekcie co ustuga noclegowa,

- obstuge podczas obiaddw i kolacji oraz obstuge serwisu kawowego;

- zapewnienie sali szkoleniowej mieszczacej 12-15 osoéb, zgodnie z pkt. V,

- prace treneréw z udokumentowanym posiadaniem certyfikatu Trenera FRIS oraz minimum 7-letnim
doswiadczeniem w pracy z narzedziem FRIS,

- materiaty szkoleniowe i poszkoleniowe,

- obstuge techniczng w trakcie szkolenia (projektor /rzutnik/, nagtosnienie, flipchart, itp.).

V. Miejsce organizacji przedmiotu zamdwienia:
Miejsce szkolenia — obiekt wedtug kategorii hotelowej minimum 4 gwiazdki.
Obejmuje:

e Sale szkoleniowe: Wyposazone w sprzet multimedialny (projektor o rozdzielczosci Full HD,
ekran projekcyjny), tablice interaktywng lub flipcharty oraz ergonomiczne krzesta, dostep do
zasilania. Sale powinny posiadac regulowang klimatyzacje i odpowiednie oswietlenie dzienne
oraz sztuczne.

e Profesjonalna obstuga.

e Estetyka i czystos¢: Obiekt utrzymany w nienagannej czystosci, z zadbanymi wnetrzami
i otoczeniem.

Pobyt:



Uczestnikom szkolenia dla grupy oséb zajmujacych wyzisze stanowiska nalezy zapewnic
zakwaterowanie w pokojach jednoosobowych, uczestnikom szkoled dla grup oséb zajmujacych
stanowiska koordynujgce zakwaterowanie w pokojach dwuosobowych, z petnym weztem sanitarnym
(tazienka). Pokoje powinny byé wyposazone co najmniej w:

e Bezpieczny i bezptatny dostep do Internetu bezprzewodowego (Wi-Fi).

e Komfortowe tézko.

e Biurko z krzestem.

e Szafe/garderobe.

e Telewizor.

e Klimatyzacja lub inne urzadzenia i systemy zapewniajace wymiane powietrza i utrzymanie

temperatury latem ponizej 24°C, a zimg powyzej 20°C oraz wilgotnos¢ 45-60%.

e Reczniki oraz podstawowe przybory toaletowe (mydto, szampon).
Lokalizacja:
Obiekt powinien znajdowac sie w promieniu do 100 km od siedziby Zamawiajgcego (ul. Senatorska 12,
Warszawa). Obiekt powinien oferowac bezptatny parking dla uczestnikow.
Obiekt musi zapewnia¢ catkowita cisze dla gosci np. pokoje nie moga znajdowaé sie bezposrednio
w okolicy sal restauracyjnych/bankietowych oraz ulic o duzym natezeniu ruchu. Réwnoczesnie
Zamawiajgcy wymaga, aby w czasie zakwaterowania gosci, podczas przebywania gosci Zamawiajgcego
w obiekcie, nie prowadzono gtosnych remontéw oraz innych gtosnych konferencji, imprez.

VI. Ustuga gastronomiczna winna spetniac¢ nastepujgce warunki
1. Petne wyzywienie:
e Sniadanie — drugiego dnia szkolenia, w formie bufetu z propozycja menu hotelu.
e Obiad w formie bufetowe] pierwszego i drugiego dnia szkolenia kazdej z trzech grup:

a. 2 zupy do wyboru min. 250 ml/os. ( w tym jedna wegetarianska);

b. 2 dania gtéwne na gorgco do wyboru miesne/wegetarianskie ( 120-150 g/os.);

c. ciepte dodatki do dan na gorgco: dodatki skrobiowe (co najmniej dwa rodzaje, np. ryz,
ziemniaki, kluski, kasza itp.) oraz warzywa (warzywa z grilla badZz z wody lub
blanszowane albo suréwki) w tacznej ilosci co najmniej 250 g na osobe;

d. SwiezZo parzona kawa fair trade i herbaty - do wyboru sposréd minimum 5 rodzajéw
herbat (w tym czarna, owocowa, zielona, biata) w torebkach o wadze 1,5 - 2 g);

e. dodatki do kawy i herbaty: Swieze mleko, w tym mleko bez laktozy, cukier w saszetkach
2g (zwykty i trzcinowy), cytryna;

f.  po 0,25] soku owocowego 100% na osobe, zapewnionego w minimum 4 smakach (w
rownych ilosciach) - w tym, co najmniej, sok pomaranczowy, jabtkowy oraz czarna
porzeczka kazdego dnia szkolenia;

g. po 0,25] wody mineralnej na osobe, do wyboru sposréd wody niegazowanej oraz
gazowanej kazdego dnia szkolenia.

e Kolacja w formie bufetowej pierwszego dnia szkolenia kazdej z trzech grup:

a. 2 przystawki do wyboru;

b. 2 zupy do wyboru min 250 ml/os. (w tym jedna w postaci kremu);

c. 2 dania gtéwne na gorgco wraz z cieptymi dodatkami (do wyboru), w tym: danie
miesne oraz danie wegetarianskie ( 120-150 g/os), ciepte dodatki do dania na goraco:
dodatki skrobiowe (np. ryz, ziemniaki, kluski, kasza itp.) oraz warzywa (warzywa z grilla
badZ z wody lub blanszowane albo suréwki) w tgcznej ilosci co najmniej 250 g na osobe;

d. minimum 2 rodzaje deserow do wyboru podawanych w pucharkach (np. musy,
galaretki, kremy) w ilosci co najmniej 50 g na osobe;
dwa rodzaje ciast np. sernik, szarlotka w ilo$ci 120-150 g na osobe;

f. Swiezo parzona kawa fair trade i herbaty - do wyboru sposréd minimum 5 rodzajéw
herbat (w tym czarna, owocowa, zielona, biata) w torebkach o wadze 1,5 - 2 g);



w

g. dodatkido kawy i herbaty: swieze mleko, w tym mleko bez laktozy, cukier w saszetkach
2g (zwykty i trzcinowy), cytryna;

h. po 0,25l. soku owocowego 100% na osobe, zapewnionego w minimum 4 smakach (w
rownych ilosciach) - w tym, co najmniej sok pomararniczowy, jabtkowy oraz czarna

porzeczka;

i. po 0,25]. wody mineralnej na osobe, do wyboru sposréd wody niegazowanej oraz
gazowanej;

j. inne napoje (np. lemoniada) do uzgodnienia z Zamawiajgcym na etapie tworzenia
menu.

Kolacja w sali umozliwiajgcej swobodne rozmowy, stuchanie muzyki (sala na wytgcznosc).
Wykonawca ma obowigzek przedstawi¢ Zamawiajgcemu dwie propozycje menu obejmujace:
obiad pierwszego i drugiego dnia szkolen oraz kolacje pierwszego dnia kazdego szkolenia do
ostatecznego wyboru przez Zamawiajgcego na 5 dni przed terminem kazdego szkolenia lub
w innym terminie zaakceptowanym przez Zamawiajgcego.

Kazda propozycja menu musi posiadaé opcje: miesng i wegetarianska.

Wykonawca wydrukuje informacje o nazwie produktu / potrawy i umiesci je na stole,
na ktérym beda podawane positki w czasie lunchu.

Wszystkie positki zapewnione przez Wykonawce musza by¢ bezwzglednie swieze, musza
charakteryzowacd sie wysokg jakosciag w odniesieniu do uzytych sktadnikéw oraz estetyki
podania; produkty przetworzone (takie jak kawa, herbata, soki i inne) bedg posiadaty
odpowiednig date przydatnosci do spozycia.

Zapewnienie porcelanowej zastawy oraz sztuécdw w trakcie catej obstugi gastronomicznej
spotkania.

Ciggta przerwe kawowgq kazdego dnia szkolenia kazdej z trzech grup uzupetniang na biezaco,
w tym:

a. ciastka drobne, ciasta 3 rodzaje ( np. sernik, jabtecznik, drozdzowe), w tgcznej ilosci co
najmniej 150 g na osobe;

b. stone przekaski np. tartinki, tartaletki lub mini tarty wielosmakowe (3 rodzaje w tym
jedna vege) w tacznej ilosci minimum 2 sztuki na osobe, waga jednej min. 60 g;

c. kompozycje owocédw przede wszystkim sezonowych podanych w catosci lub krojonych
(np. jabtka, gruszki, winogrona, sliwki), w tgcznej ilosci minimum 100 g na osobe;

d. Swiezo parzona kawa fair trade i Swiezo parzone herbaty - do wyboru sposréd
minimum 5 rodzajéw herbat (w tym czarna, owocowa, zielona, biata) w torebkach
o wadze 1,5-2 g);

e. dodatki do kawy i herbaty: Swieze mleko w tym mleko bez laktozy w dzbanuszkach,
cukier w saszetkach 2g (zwykty i trzcinowy), cytryna;

f.  po 0,25] soku owocowego 100% na osobe, zapewnionego w minimum 4 smakach (w
rownych ilosciach) - w tym, co najmniej, sok pomaranczowy, jabtkowy oraz czarna
porzeczka kazdego dnia szkolenia;

g. po 0,25 wody mineralnej na osobe, do wyboru sposréd wody niegazowanej oraz
gazowanej kazdego dnia szkolenia.



