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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (OPZ)

|. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Przedmiot zamoéwienia obejmuje ustugi w zakresie upowszechniania prostego

jezyka w sieci Funduszy Europejskich.

1. Zorganizowanie i przeprowadzenie 3 trzydniowych szkolen online dla maksymalnie 60
nowych lideréw prostego jezyka (zwanych dalej: szkoleniem) na platformie do

wideokonferenciji, szkolenh i wspotpracy online (typu Zoom, Webex. Teams lub inna).

2. Nagranie 3 video-materiatow edukacyjnych dla lideréw prostego jezyka z przeniesieniem

na Zamawiajgcego autorskich praw majgtkowych wraz z prawami zaleznymi.

3. Nagranie 1 video-materiatu inspirujgcego z przeniesieniem na Zamawiajgcego autorskich

praw majgtkowych wraz z prawami zaleznymi.

4. Opracowanie publikacji edukacyjnej (podrecznika) dla lideréw prostego jezyka.

. REALIZACJA ZAMOWIENIA

Wykonawca zrealizuje zadanie najpozniej do 30 listopada 2021 r. , w tym szkolenia

odbedg sie w terminie: od 13 wrzesnia do 12 listopada 2021 r.

[Il.  UPOWSZECHNIAMY PROSTY JEZYK

1. Prosty jezyk oznacza zwiezty, zrozumiaty styl pisania, z myslg o odbiorcy. Dzieki
takiemu stylowi podnosimy jakos¢ i dostepnosc¢ ustug publicznych.

2. Realizacja zamowienia wpisuje sie w upowszechnianie prostego jezyka w systemie
Funduszy Europejskich (FE). Efekty zamowienia musza by¢ spdéjne z inicjatywa ,Prosto i
kropka”. Jej zatozenia i zasady opisujemy na stronie:

www.funduszeeuropejskie.qov.pl/prosty jezyk

V. CEL ZAMOWIENIA


http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/prosty_jezyk

Fundusze Rzeczpospolita Unia Eqrppejska
Europejskie Fundusze " ;

Europejskie
Umowa Partnerstwa - Polska Strukturalne i Inwestycyjne rx

1. Przygotujemy pracownikéw instytucji systemu FE do petnienia roli lideréw prostego

jezyka. Zainicjowalismy siec lideréw prostego jezyka w 2018 r. Osoby, ktore

przeszkolimy dotgczg do tej sieci jako nowi liderzy. Sie¢ dziata gtownie w obszarze FE.

2. Zadania lideréw prostego jezyka:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

upowszechniajg zasady prostego jezyka, narzedzia i dobre praktyki z tego zakresu
w swoich urzedach;

upraszczajg, redagujq i projektujg réznego rodzaju teksty i dokumenty zgodnie

z zasadami prostego jezyka;

moga okresla¢ obszary do zmiany w komunikacji pisemnej w swoim urzedzie;
motywujg wspotpracownikow do stosowania prostego jezyka, w tym prowadzag
rozmowy z przetozonymi;

moga prowadzi¢ szkolenia i indywidualne konsultacje na temat prostego jezyka;
uczestniczg w pracach zespotdéw prostego jezyka lub koordynujg te prace w swoich
urzedach;

wspotpracujg z koordynatorami ds. dostepnosci w swoich urzedach;

posredniczg w upowszechnianiu prostego jezyka miedzy swoim urzedem

a ministerstwem w sieci ,Prosto i kropka”.

3. Dziegki szkoleniom — rozwiniemy sie¢ lideréw prostego jezyka i zwiekszymy dostep do

wiedzy o prostym jezyku. Zyskamy narzedzia do dalszego upraszczania jezyka FE.

4. Dzieki video-materiatom oraz publikacjom — zapewnimy praktyczne narzedzia

edukacyjne, ktére bedg wspiera¢ dziatania lideréw prostego jezyka.

5. Kadra zarzadzajgca urzedow, dyrektorzy czy przetozeni zespotdéw petnig wazng role w

upowszechnianiu prostego jezyka. To oni decydujg o dziataniach, ktére podejmg na

rzecz upraszczania jezyka w swoich urzedach czy zespotach. Chcemy motywowac kadre

zarzgdzajacg, aby wspierata zmiane na prosty jezyk w sieci FE. Wykorzystamy do tego

celu inspirujgcy video-materiat.

V.

GRUPA DOCELOWA

Uczestnikami szkolen bedg pracownicy instytucji systemu FE, m.in.: Ministerstwa Funduszy i

Polityki Regionalnej, Urzedéw Marszatkowskich, konsultanci Punktéw Informacyjnych FE

(PIFE) oraz pozostatych instytucji systemu FE.

VI.

PROGRAM SZKOLENIA
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1. Wykonawca przedstawi propozycje programu szkolenia dla liderow prostego jezyka.

2. Po szkoleniu lider prostego jezyka bedzie potrafit:

a) upowszechniaé wiedze o prostym jezyku;

b) stosowac prosty jezyk w praktyce, czyli upraszczac roznego rodzaju teksty;

c) motywowac wspotpracownikow do zmiany stylu pisania, w tym rozmawiaé

Z przetozonymi na temat prostego jezyka;

d) inicjowa¢ zmiane na prosty jezyk w urzedzie (pozna rozwigzania systemowe, etapy

zmiany, narzedzia, itd.);

e) przeprowadzac szkolenia zdalne, prezentacje i indywidualne konsultacje

(umiejetnosci trenerskie).

3. W propozycji programu Wykonawca uwzgledni w szczegolnosci nastepujgce elementy.

Dzien | — II: Warsztat z prostego jezyka

wstep do prostego jezyka i dlaczego potrzebujemy musimy upraszczaé jezyk
w sieci FE i w urzedach;

zasady i standard prostego jezyka;

elementy projektowania tresci;

praca z tekstami (upraszczamy i redagujemy teksty do réznego rodzaju
odbiorcéw): informacyjno-promocyjne, dokumenty programowe, strategie,
wytyczne, poradniki, pisma, ogtoszenia konkursowe, regulaminy konkursow,
opisy przedmiotu zamowienia (OPZ), specyfikacja warunkéw zamdwienia
(SW2), itp.

metody oceny tekstow;

nauka, jak wykorzystac te wiedze w praktyce (praca w grupach, podgrupach);

warsztat z prostego jezyka konczy sie testem wiedzy dla uczestnikéw.

Dzien lll: Warsztat umiejetnosci trenerskich (z elementami procesu zmiany)

sztuka autoprezentacji, czyli jak zaprezentowac i przekazac¢ informacje;

srodki wywierania wptywu na odbiorcow;

narzedzia i metody wptywania na postawy wspodtpracownikdw, ktérych dotyczy
zmiana. Niwelowanie postaw niechetnych, komunikowanie zmiany w
organizacji, przekonywanie do zmiany podejscia do prostego jezyka osob na
wysokich stanowiskach, metody koordynowania i utrwalenia zmiany;

réznorodne sposoby prowadzenia zajec (np. metody szkoleniowe zdalne);
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e narzedzia trenera (np. sztuka angazowania uczestnikéw, reagowania na
zaistniate problemy, udzielania odpowiedzi na zadane pytania)

e praca z czatem, kamerg, mikrofonem, platformg online (szkolenia zdalne, czyli
jak je zorganizowac i prowadzic);

e scenariusz szkolenia;

prébka wystgpienia z informacjg zwrotna.

Kazdego dnia uczestnicy wykonuja minimum jedno 30-minutowe zadanie, np. jako
ostatni punkt programu. Nastepie prowadzacy omawia indywidualnie efekt
zadania z uczestnikiem w dogodnym terminie / formie dla prowadzacego i
uczestnika.

Zamawiajgcy opracuje i ustali ostateczny program szkolenia z Zamawiajgcym na etapie

realizacji umowy.

VIl. FORMULA SZKOLENIA

Szkolenie online — realizowane przy wykorzystaniu Internetu.

Zajecia w formie wyktadu oraz warsztatu z wykorzystaniem praktycznych ¢wiczen, ktére
pozwolg utrwali¢ wiedze z zajeé. Wykonawca jest zobowigzany wykorzysta¢ r6znorodne
formy, metody i techniki dydaktyczne.

Miejsce realizacji: platforma online, ktérg zapewni Wykonawca.

VIIl. TERMINY SZKOLEN

1.

Planowany czas realizacji szkolen: od 13 wrzesnia do 12 listopada 2021 r.
Szczegotowe terminy szkolen zostang ustalone z Zamawiajgcym.

Maksymalnie 9 dni szkoleniowych (po 3 dni dla kazdej grupy).

Szkolenie realizowane jest w blokach 3-dniowych, wytgcznie od poniedziatku do pigtku,
z wylgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy. Nie muszg to by¢ dni, ktére nastepujg
po sobie.

Jeden dzien szkolenia trwa min. 5,5 godzin szkoleniowych w godz. 8:30-16:00. Przez
jedna godzine dydaktyczng rozumiemy 45 minut.

W kazdym dniu szkolenia Wykonawca zapewni 2 przerwy po okoto 10 minut i 1 przerwe
dtugg okoto 30 minut.

Podajemy godziny o charakterze orientacyjnym. Wykonawca moze je zmieni¢ po

uzgodnieniu z Zamawiajgcym.
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IX. UCZESTNICY

1.

2.

X.

1.

2.

Uczestnicy:

a) maksymalna liczba uczestnikéw: 60,

b) grupy szkoleniowe: 3,

c) liczba uczestnikow w kazdej grupie: do 20 osob.

Jesli zgtosi sie mniej niz 12 uczestnikdw na szkolenie w grupie, Wykonawca
zaproponuje inny termin szkolenia po uzgodnieniu z Zamawiajgcym. Jesli w drugim
zaproponowanym terminie zgtosi sie¢ mniej niz 12 uczestnikow w grupie, dane szkolenie
nie odbedzie sie.

Zamawiajgcy zastrzega sobie udziat swoich przedstawicieli w szkoleniach w charakterze

obserwatoréw (nie wliczg sie oni do liczby uczestnikow).

TRENERZY

Wykonawca zapewni 3 trenerow, ktérych wskaze w ofercie. W formularzu ofertowym (w
wykazie osob) przedstawi ich wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe.
Bedg oni:

a) prowadzi¢ szkolenia,

b) nadzorowac poprawnoé¢ jezykowg publikacji (podrecznika),

c) wystgpig w video-materiatach.

XI.  ZOBOWIAZANIA WYKONAWCY DO SZKOLEN (po zawarciu umowy)

1.

3.

4.

Wykonawca przygotuje i zrealizuje rekrutacje uczestnikéw szkolen (uwzgledni specjalne
potrzeby uczestnikdw w zakresie dostepnosci). Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu
liste uczestnikow na 3 dni przed kazdym szkoleniem.

Przeprowadzi analize potrzeb szkoleniowych przed rozpoczeciem szkolen. Wyniki
pozwolg pozna¢ oczekiwania uczestnikéw i dopracowaé program szkolenia.
Wykonawca dopracuje program szkolenia, ktéry uwzgledni wyniki z ankiet. Na tej
podstawie przygotuje i uzgodni z Zamawiajgcym agende szkolenia. Wykonawca uzyska
od Zamawiajgcego pisemng akceptacje agendy najpdzniej na 3 dni przed rozpoczeciem
danego szkolenia.

Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu propozycje terminow szkolen. Wykonawca
uzyska od Zamawiajgcego akceptacje przedstawionych terminéw szkolen najpdzniej na

10 przed planowang realizacjg pierwszego szkolenia.
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Wykonawca zrealizuje szkolenia w terminach, ktore zaakceptuje Zamawiajgcy. Termin
szkolenia moze sie zmieni¢ maksymalnie na 7 dni kalendarzowych przed jego
planowanym terminem, a Wykonawca musi uzyska¢ akceptacje Zamawiajgcego na
zmiane terminu.

Wykonawca przygotuje i uzgodni z zamawiajgcym tresci i formy materiatow
szkoleniowych. Wykonawca uzyska od Zamawiajgcego akceptacje tresci i formy
materiatow szkoleniowych najpdzniej na 10 dni przed terminem realizacji pierwszego
szkolenia.

Wykonawca wiasciwie oznakuje kazdy materiat, ktére powstanie w efekcie realizaciji
zamoéwienia — informacja o wspotfinansowaniu ze srodkéw UE wraz z logotypami.
Wykonawca przekaze materiaty szkoleniowe wszystkim uczestnikom danego szkolenia
najpézniej na 1 dzien przed jego rozpoczeciem (wersja elektroniczna).

Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu materiaty szkoleniowe (wersja elektroniczna).
Zamawiajgcy zastrzega sobie korzystanie z tych materiatdéw zgodnie z prawami
autorskimi okreslonymi w umowie.

W ciggu 5 dni od zakohczenia kazdego szkolenia Wykonawca przekaze uczestnikom 1-
2 stronicowe podsumowanie najwazniejszych rzeczy z danego szkolenia (wersja
elektroniczna).

Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu raport logowania sie uczestnikéw na kazde
szkolenie. Wykonawca wygeneruje raport na platformie, na ktérej bedg odbywac sie
szkolenia. Raport bedzie zawierat: imig, nazwisko, mejl uczestnika, date oraz godzine
zalogowania sie na szkolenie i wylogowania sie.

Wykonawca zapewni osobe odpowiedzialng za obstuge techniczng na kazdym szkoleniu
oraz nagraniu video-materiatow.

Ostatniego dnia szkolenia Wykonawca przekaze uczestnikom badanie efektywnosci
szkolenia wsrod uczestnikow szkolen przy wykorzystaniu szablonu Arkusza
Indywidualnej Oceny Szkolenia (AIOS). Przekazemy Wykonawcy wzor ankiety po
podpisaniu umowy. Ostateczny zakres ankiety ustalimy na etapie realizacji umowy.
Uczestnicy ocenig co najmniej:

a) program i metody szkoleniowe,

b) poziom nowej wiedzy i przydatnos¢ szkolenia w wykonywanej pracy,

c) zgodnosc¢ materiatow szkoleniowych z programem,
d) styl jezyka materiatdw szkoleniowych i ich zrozumiatosé,

e) kompetencje trenerdéw,
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f) stopien realizacji programu,

g) organizacje szkolenia tj. jako$¢ organizacji szkolenia na platformie, stabe i mocne
strony szkolenia, poziom jakosci komunikacji z Wykonawca,

h) potrzeby szkoleniowe w zakresie kompetencji lidera prostego jezyka wymagajgce
wzmocnienia w przysztosci.

14. Wykonawca opracuje i przesle Zamawiajgcemu w ciggu 7 dni po zakohczeniu danego
szkolenia raport, ktory zawiera:

a) wyniki wszystkich ankiet ze srednimi ocenami i uwagami zebranymi od uczestnikow,
kluczowe wnioski wraz z ankietami uczestnikéw.

b) liste obecnosci po kazdym szkoleniu

c) liste rankingowg uczestnikdw szkolen dla liderow prostego jezyka na podstawie testu
online po szkoleniu,

d) liste nowych lideréw prostego jezyka w sieci FE (uczestnicy, ktérzy ukoncza szkolenia
i wypetnig test online).

15. Wykonawca przygotowuje elektroniczne i papierowe certyfikaty ,Lider prostego jezyka
Prosto i kropka” i przekaze je uczestnikom. Projekt certyfikatu (z logo Prosto i kropka)
uzgodnimy z Wykonawcg na etapie realizacji umowy. Wykonawca uzyska jego
akceptacje na 3 dni przed terminem kazdego szkolenia. Dokument podpisuje

uprawniony przedstawiciel Wykonawcy, trenerzy oraz Zamawiajgcy.

XIl. PLATFORMA DO SZKOLEN DLA LIDEROW PROSTEGO JEZYKA (po

zwarciu umowy)

1. Wykonawca zapewni platforme online do realizacji szkoleh w trybie zdalnym (typu Zoom,
Webex, Teams lub inna). Platforma powinna mie¢ przynajmniej nastepujgce
funkcjonalnosci:

a) zapewniac aktywny, wirtualny udziat uczestnikéw,

b) nieprzerwanag/ciggtg realizacje do 6 godzin dydaktycznych na kazdy dzien szkolenia,

C) udziat uczestnikow szkolenia w systemie video i audio,

d) mozliwosé zarzgdzania systemem audio i video uczestnikéw (np. wigczania i
wytgczania kamerki i mikrofonu uczestnikom spotkania),

e) mozliwos¢ wyswietlania prezentacji/plikow multimedialnych, udostepnienia ekranu
przez uczestnika spotkania/trenera, udzielenia uprawnien uczestnikowi/trenerowi do

nawigowania wyswietlang prezentacja,
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mozliwosc realizacji rownolegtych paneli dyskusyjnych na tej samej platformie (np. w
ramach tzw. pokoi dyskusyjnych),

mozliwos¢ podziatu ekranu na mniejsze moduty/okienka, tak by zapewni¢
uczestnikom szkolenia jednoczesnie widok trenera + widok wyswietlanej prezentacji
+ widok ttumacza polskiego jezyka migowego (PJM) na biezgco przektadajgcego
spotkanie na jezyk migowy (w razie specjalnych potrzeb w tym zakresie),

mozliwos¢ prowadzenia dyskusji z uczestnikami, zadawania pytan w formie czatu lub

audio/video.

Wykonawca zapewni obstuge techniczng szkolen i bedzie odpowiadat za ich realizacje:

a)

b)

c)

zorganizuje spotkanie prébne dla Zamawiajgcego i oméwi funkcjonalnosci platformy,
ktére wykorzysta na szkoleniu;

na 2 dni przed szkoleniem utworzy link do docelowego szkolenia oraz wysle go do
uczestnikow wraz z instrukcjg logowania i uczestnictwa;

bedzie moderowat szkolenie, czuwat nad ptynnym przejsciem pomiedzy etapami,

obstugiwat czat, petnit role ,hosta” (organizatora i moderatora).

XlIl. VIDEO-MATERIALY EDUKACYJNE | INSPIRUJACE O PROSTYM

JEZYKU (po zawarciu umowy)

Wykonawca zrealizuje (wyprodukuje) 4 video-materiaty (nagra, zapewni montaz i zapis

dostepny réwniez do pdzniejszego odtworzenia). Bedg one zawiera¢ wyktady i

prezentacje eksperckie trenerow.

Proponowany zakres tematyczny:

a)

b)

I-111 video-materiaty: 3 wyktady z prezentacjg edukacyjng o prostym jezyku z
elementami warsztatu trenera i zmiany — dla lideréw prostego jezyka;

IV video-materiat: 1 wykiad inspirujgcy o prostym jezyku dla kadry zarzgdzajgce;j.

3. Wykonawca przedstawi propozycje scenariusza video-materiatéw w ofercie. Wykonawca

opracuje szczegétowy scenariusz na etapie realizacji umowy (po konsultacji z

Zamawiajgcym).

4. Parametry:

a) kazdy z 4 video-materiatéw o dtugosci minimum: 30 minut;

b) w kazdym video-materiale wystapig trenerzy szkoleh (Wykonawca zapewni i przekaze

Zamawiajgcemu zgode na publikacje wizerunku w zakresie okreslonym w umowie).
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c) nagranie i przygotowanie pliku w wysokiej jakosci video/audio wykfadu — jakosé full
HD (1920x1080), zapisy do emisji w Internecie i publicznych odtworzen wraz z
informacjg o formacie pliku do zapisu i wersjg pliku otwartego do edycji;

d) w kazdym video-materiale: atrakcyjne wizualnie infografiki, ktére ilustrujg tresci
wypowiedzi osoby wystepujgcej w materiale;

e) miejsce do nagran w lokalizacji trenera lub profesjonalne miejsce do nagran na terenie
Warszawy. Powinno to by¢ miejsce, z ktérego mozliwy jest bezposredni dojazd
srodkami komunikacji miejskiej z okolic Dworca Centralnego nie dtuzej niz 30 minut w
dzien powszedni — zgodnie z rozktadem jazdy ze strony internetowej ZTM,

f) video-materiaty muszg by¢ zgodne ze standardami WCAG 2.1 oraz spetnia¢ zasady

dostepnosci. Sg one zapisane w standardach dostepnosci dla Polityki Spéjnosci'.

Szczegodlnie nalezy przygotowac napisy dla osob niestyszgcych. Szczegoly sa
zawarte w ww. dokumencie od strony 165. Materiale powinien zawiera¢ nagranego i
wmontowanego ttumacza PJM. Nie powinien by¢ on mniejszy niz 1/8 ekranu, co
oznacza Y2 wysokosci i V4 szerokosci ekranu.

5. Najpodzniej do 3 dni przed realizacjg nagran Wykonawca poinformuje Zamawiajgcego o
terminie i miejscu nagran. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ udziatu w
nagraniach.

6. Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu zgode na wykorzystanie wizerunku i autorskie

prawa majatkowe wraz z prawami zaleznymi do video-materiatéw.

XIV. PODRECZNIK DLA LIDEROW PROSTEGO JEZYKA (po zawarciu umowy)

1. Wykonawca opracuje koncepcje oraz przygotuje merytorycznie i graficznie publikacje
(podrecznik) dla liderow prostego jezyka w wersji elektronicznej i interaktywnej oraz w
wersji do druku (wydruk jest po stronie Zamawiajgcego).

2. Publikacja o charakterze instruktazowym z praktycznym zestawem narzedzi do
petnienia roli lideréw prostego jezyka i do samoksztatcenia z zakresu prostego jezyka.

3. Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu szablon publikacji do akceptaciji.

Nadzér ekspercki nad publikacjg bedg mieli trenerzy, ktérzy poprowadzg szkolenie z
zasad prostego jezyka,

5. Proponowany zakres merytoryczny:

! hitps://www.funduszeeuropejskie.gov. pl/strony/o-funduszach/dokumenty/wytyczne-w-zakresie-realizacji-zasady-rownosci-
szans-i-niedyskryminacji-oraz-zasady-rownosci-szans/


https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/50594/Zalacznik_nr_2_do_wytycznych_zaakceptowanych_przez_DP.doc
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a) prosty jezyk (m.in. baza wiedzy, ciekawostki, stowniczek, zasady);
b) informacje o ,Prosto i kropka”,
c) profil lidera prostego jezyka,
d) szablony (m.in. lista kontrolna do badania tekstow, projekt szkolenia z prostego
jezyka, upraszczanie tekstow, przyktady tekstow przed i po uproszczeniu),
e) lista instytucji systemu FE (m.in. wraz z listg lideréw prostego jezyka).
6. Zadaniem Wykonawcy bedzie:
a) wykonanie sktadu i przygotowanie wersiji elektronicznej i do druku;

b) dwukrotna korekta techniczna i jezykowa (z uwzglednieniem uwag Zamawiajgcego);

¢) dostarczenie Zamawiajgcemu publikacji po sktadzie w wersiji elektronicznej (dostepne;j

dla os6b ze szczegdinymi potrzebami);
d) dostarczanie Zamawiajgcemu wszelkich materiatdow roboczych do akceptacji drogg
elektroniczng poprzez e-mail lub serwer.

7. Wymagania techniczne:

a) publikacja elektroniczna w wersji PDF (wedtug ustalen), jak rowniez w wersji otwartej

do edycji (format Adobe InDesign) i wersja do druku;
b) liczba stron: min. 20 stron;
c) format: 210x210 mm;

d) plik musi by¢ dostosowany do ewentualnego wydruku o nastepujgcych parametrach:

e Format: 210 x 210 mm
Surowiec:
e oktadka: kreda btysk 200 g/m2
e Srodki: kreda btysk 115 g/m2
Druk:
e okfadka 4+0, srodki 4+4
o Wykonczenie oktadki: lakier UV jednostronnie po catosci
e Oprawa: zeszytowa 2 zszywki
8. Wymagania do tekstu i grafiki:

a) nowoczesny format, atrakcyjna grafika, infografiki, zdjecia — w dobrej rozdzielczosci
(min. 300 dpi);
b) publikacja w jezyku polskim, przyjaznym do odbiorcy, tekst zgodny z zasadami

prostego jezyka;
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c) publikacja musi by¢ przygotowana zgodnie ze standardami dostepnoéci. Wszelkie

zaproponowane rozwigzania muszg w wersji elektronicznej (i do druku) by¢ dostepne

dla 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami. W szczegodlnosci spetnia¢ wymogi standardu

cyfrowego i informacyjno-promocyjnego, m.in.:

muszg uwzgledniaé czcionke na poziomie minimum 11 pkt;

zdjecia i grafiki muszg by¢ opisane oraz posiadac tekst alternatywny (ktory
bedzie czytat czytnik ekranu);

odstepy miedzy wierszami w akapitach muszg wynosi¢ przynajmniej 1,5
wysokosci linii, a odlegtos¢ miedzy akapitami jest przynajmniej 1,5 razy
wieksza niz ta pomiedzy wierszami;

w wersji elektronicznej rozmiar tekstu moze zosta¢ powiekszony do 200% bez
uzycia technologii wspomagajacych, nie wymagajgc od uzytkownika, chcacego
odczytac caty wiersz, przesuwania tekstu

w poziomie przy zmaksymalizowanym oknie ekranu;

wizualne przedstawienie tekstu, lub obrazu tekstu w wersji elektronicznej musi
posiadac¢ kontrast wynoszacy przynajmniej 4,5:1;

kolory na pierwszym planie oraz kolory tta w wersji elektronicznej mogg by¢

zmienione przez uzytkownika.

d) teksty i szablony przygotowane w publikacji muszg by¢ materiatami autorskimi.

Natomiast mogg by¢ odniesienia do materiatow edukacyjnych i poradnikowych, ktére

znajdujg sie na stronie: www.funduszeeuropejskie.gov.pl/prosty_jezyk

e) jesli w publikacji pojawig sie zdjecia, wizerunki oséb, itp. Wykonawca odpowiada za

zapewnienie zgody na ich publikacje (przygotowuje odpowiednie oswiadczenia).

Wszelkie wypowiedzi oséb/krotkie wywiady muszg by¢ autoryzowane przez autoréw.

f) powinny pojawic sie w publikacji odwotania (hipertgcza) do video-materiatow.

9. Autorskie prawa majatkowe wraz z prawami zaleznymi do wszystkich tekstow i

elementéw graficznych, szablonéw zamieszczonych w publikacji przechodzg na

Zamawiajgcego.

XV. PRZEKAZANIE MATERIALOW

2 https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/wytyczne-w-zakresie-
realizacji-zasady-rownosci-szans-i-niedyskryminacji-oraz-zasady-rownosci-szans/
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Po zakonczeniu zadania Wykonawca zobowigzuje sie zarchiwizowa¢ wszelkie materiaty,
ktore powstaty w wyniku zamowienia i przekazac je na dysku zewnetrznym
Zamawiajgcemu.

Proponowany zakres archiwum:
a) publikacja w wers;ji:

o PDF kompozytowy (wedtug ustalen), jak rowniez w wersji otwartej,
do edycji (format Adobe InDesign) i przekazania jej do druku;

o PDF screeni press oraz w wersji otwartej, do edycji Adobe In Design;

b) zdjecia w formacie tiff, jpg, w rozdzielczosci min. 300 dpi;
c) opisy projektéw w plikach word, rtf;
d) grafike, ktéra nie jest zdjeciem:

o w tym infografiki w wersji otwartej, do edycji np. w formacie EPS;

e w przypadku sytuacji zdalnego tworzenia grafik/infografik poprzez kreator
online, Wykonawca ma obowigzek przekaza¢ je Zamawiajgcemu w formacie
umozliwiajgcym ich pozniejszg edycje (format Adobe llustrator lub Adobe In
Design).

e) video-materiaty w formacie mp4.

XVI. WARUNKI UDZIALU W ZAMOWIENIU

Jesli oferta nie spetni ponizszych wymagan, odrzucimy j3g i nie bedziemy oceniad.

O udziat w zamdwieniu mogg ubiegac sie Wykonawcy, ktdrzy spetnig tgcznie niezbedne

warunki:

1. w ciggu ostatnich 3 lat przed terminem ztozenia oferty zrealizowali co najmniej 3

szkolen stacjonarnych/on-line lub webinariow dla minimum 10 uczestnikéw kazde
(poprzez ,realizacje” rozumiemy: zapewnienie trenera, rekrutacje uczestnikow,
zorganizowanie szkolenia);

dysponujg lub beda dysponowac trzema trenerami, z ktérych kazdy spetnia wszystkie
nastepujgce warunki:

a) wyksztatcenie kierunkowe
(polonistyka,

| - Il dzien szkolenia jezykoznawstwo lub

Il TRENER (warsztat prostego jezyka) pokrewne);

| TRENER

b) co najmniej 3-letnie
doswiadczenie zawodowe
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Zwigzane z upraszczaniem
jezyka w
urzedach/instytucjach (np.
urzedy administraciji
publicznej, rzadowej, banki);

co najmniej 3-letnie
doswiadczenie w
prowadzeniu szkolen z
prostego jezyka dla
pracownikéw
urzedow/instytucji — minimum
10 szkolen w ciggu ostatnich
3 lat do dnia zlozenia oferty;

d)

doswiadczenie zwigzane z
publicznym prezentowaniem
informaciji jako ekspert na
temat upraszczania jezyka
urzedowego — co najmniej 5
wypowiedzi w mediach (w
telewizji, prasie, radiu lub w
Internecie, np. podcasty lub
inne wystgpienia w mediach)
w ciggu 3 lat do dnia
ztozenia oferty.

I TRENER

lll dzien szkolenia
(warsztat trenera z
elementami zmiany)

€O najmniej 3-letnie
doswiadczenie w
prowadzeniu szkoleh na
temat warsztatu trenera,
sztuki prezentaciji i wystgpien
publicznych — minimum 10
szkolen z tego zakresu w
ciggu 3 lat do dnia ztozenia
oferty;

b)

CO hajmniej roczne
dosdwiadczenie w
prowadzeniu szkolen online
na temat warsztatu trenera,
sztuki prezentacji i wystgpienh
publicznych — minimum 5
szkolen z tego zakresu w
ciggu roku do dnia ztozenia
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oferty;

C) co najmniej roczne
doswiadczenie w
prowadzeniu szkolen na
temat przeprowadzania
zmian w organizacji —
minimum 5 szkolen z tego
zakresu w ciggu roku do dnia
ztozenia oferty;

d) co najmniej 3-letnie
doswiadczenie zawodowe
zwigzane z publicznym
prezentowaniem informacji w
zakresie warsztatu trenera,
sztuki prezentacji i wystgpien
publicznych(konferencje,
debaty, wystgpienia w
mediach, itp.).

XVIl.SPOSOB PRZYGOTOWANIA OFERTY

1. Oferta musi by¢ kompletna, sporzgdzona w jezyku polskim z zachowaniem formy

pisemnej (elektronicznej).

2. Oferta musi zawieraé:

a)

b)

d)

wypetniony i podpisany formularz ofertowy zgodny ze wzorem, ktéry stanowi
zalacznik nr 1ai nr 1b (kalkulacja) do OPZ (w tym zawiera¢ m.in. kosztorys
catego zamodwienia wraz z ceng jednostkowg za dany element zamowienia -
netto/brutto);

o$wiadczenie o gotowosci do przeprowadzenia probki szkolenia przez kazdego
trenera, ktory stanowi zatgcznik nr 2 do OPZ (30 minut dla kazdego trenera). W
spotkaniu wezmg udziat przedstawiciele Zamawiajgcego, trener i przedstawiciele
Wykonawcy;

propozycje pomystu: na szkolenie, video-materiaty, podrecznik dla lideréw

prostego jezyka (w tym projekt graficzny i probka tekstu — wstep do 1500
znakow);

wypetniony i podpisany wykaz oséb (treneréw) skierowanych do realizaciji
zamowienia, w tym formularz kwalifikacji zawodowych treneréw — zgodnie ze

wzorem, ktory stanowi zatgcznik nr 3 do OPZ;
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e) petnomocnictwo do podpisania oferty (jesli umocowanie do podpisania ofert nie

wynika z dokumentéw rejestrowych).

XVIII. KRYTERIA OCENY OFERT

1. Ocenimy oferty wedtug trzech kryteriow:
e cena: 30%,
o jakosc¢ (koncepcja i funkcjonalnos¢ oraz probka szkolenia): 50%,
e doswiadczenie treneréw: 20%.
2. Zamawiajacy oceni oferty — przyzna punkty w poszczegoélnych kryteriach oceny ofert
wedtug zasady: 1% = 1 punkt.
3. Przyznamy punkty w poszczegdlnych kryteriach wedtug ponizszych zasad:
e CENA: 30% (maksymalnie 30 pkt)

Punkty za to kryterium obliczymy wediug wzoru.

Cena brutto oferty najtanszej

x 30 = liczba punktéw

Cena brutto badanej oferty

e JAKOSC: 50% (maksymalnie 50 pkt)

Punkty za to kryterium bedziemy przyznawa¢ w dwoch etapach za spetnianie kazdego

warunku osobno. Ocenimy oferty w tym kryterium poprzez zsumowanie wszystkich
punktéw przyznanych przez kazdego oceniajgcego w kazdym podkryterium. Podzielimy

sume uzyskanych punktow przez liczbe oceniajgcych.

| etap (20 punktéw — pomyst i funkcjonalnosé)

Do kolejnego etapu oceny przejdg wytgcznie te oferty, ktére w | etapie zdobeda nie

mniej niz 12 punktow.

Pomyst i funkcjonalnos¢

Liczba
Okreslenie Sposéb ocen punktow
podkryterium P y mozliwych

do uzyskania
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e zbieznos¢ i spojnosc koncepcji z ideg
prostego jezyka (1 pkt)
Pomyst i funkcjonalnosé

. e nowatorski i ciekawy pomyst na szkolenie (3 do 8 pkt
szkolenia pkt)
e roznorodne formy szkoleniowe (3 pkt)
e sposoby angazowania uczestnikéw (1 pkt)
e zbieznos¢ i spojnosc koncepcji z ideg
prostego jezyka (1 pkt)
e nowatorski i ciekawy pomyst na video-
Pomyst i funkcjonalno$é materiat o prostym jezyku dla kadry
. . o do 8 pkt
video-materiatéw zarzgdzajgcej (2 pkt)
e pomysti funkcjonalno$¢ na video-materiat
dla liderow prostego jezyka (3 pkt)
e roznorodne metody przekazu, ktére
wpltywajg na uwage odbiorcéw (2 pkt)
e zbieznosc¢ i spojnos¢ koncepcji z ideg
Pomyst i funkcjor?alnoéé prostego jezyka (1 pkt)
podrecznl_ka dla liderow e nowatorski i ciekawy pomyst (2 pkt) do 4 pkt
prostego jezyka e poziom zrozumiatosci i czytelnosci probki
tekstu — do 1500 znakow (1 pkt)
RAZEM do 20 pkt

Il etap (30 punktéw — probka szkolenia)

Ocenimy kazdego trenera na podstawie prébki szkolenia z prostego jezyka w skali do 30

pkt. Z ocen 3 treneréw zostanie wyciggnieta srednia arytmetyczna, ktéra bedzie oceng

oferty w tym kryterium. Kazdy trener, ktéry poprowadzi szkolenie prébne, musi byé

wskazany w wykazie osob do realizacji zaméwienia (zatgcznik nr 3 do OPZ). Odrzucimy

oferte Wykonawcy, ktérego trener nie przeprowadzi prébki szkolenia w ustalonym

terminie lub nie uzyska co najmniej 20 pkt (kazdy z trenerow).

Probka szkolenia

Okreslenie

podkryterium Sposéb oceny

Liczba
punktow
mozliwych
do uzyskania
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e merytoryczna poprawnos¢ szkolenia (do 5
pkt)

e zrozumiato$¢ przekazu — czy sposob
przekazywania informacji umozliwia ich
petne zrozumienie, czy wypowiedz nie jest
chaotyczna, czy trener wypowiada sie
konkretnie, spdjnie i prostym jezykiem (do 5
pkt)

e dopasowanie przekazu do grupy docelowej i
tematu (do 5 pkt)

e atrakcyjnos¢ przekazu i umiejetnosé (do 5

pkt)
Propka szkolenia e stosowanie réznych form zainteresowania do 30 pkt
(kazdy trener) odbiorcow i technik szkoleniowych, metody

aktywizacji uczestnikéw szkolenia online,
czy trener potrafi wykorzystac
funkcjonalnoéci platformy do prowadzenia
szkolenia w atrakcyjny i angazujgcy sposob
dla uczestnikéw, czy potrafi zarzadzi¢ praca
uczestnikow w trakcie szkolenia online (do 5
pkt)

e tempo prowadzenia szkolenia i zarzgdzania
czasem prezentacji — czy trener zmiesScit sie
w zatozonym czasie, czy mowit w
odpowiednim tempie — wypowiedz nie moze
by¢ monotonna, ani zbyt szybka (do 5 pkt)

Organizacja probki szkolenia

e wyznaczy je Zamawiajgcy w porozumieniu z Wykonawcami
e probki bedg odbywaty sie w godz. 9:00-15:00 od

Terminy poniedziatku do pigtku, z wytgczeniem dni ustawowo
wolnych od pracy i najpézniej w ciggu 21 dni od otrzymania
od Zamawiajgcego zaproszenia do przeprowadzenia prébki
szkolenia (wytgczajgc dni ustawowo wolne)

Miejsce e przy uzyciu platformy online na ktérej odbeda sie szkolenia
przeprowadzenia prébki

Czas trwania

30 minut dla kazdego trenera

e DOSWIADCZENIE TRENEROW: 20% (maksymalnie 20 pkt)
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Trener |/ Trener Il
(jednak nie wiecej niz 10
pkt)

za kazde dodatkowe — ponad wymagane na potwierdzenie
spetnienia warunku udziatu w postepowaniu —
przeprowadzone szkolenie z prostego jezyka dla minimum
10 uczestnikéw w ciggu 3 lat od dnia ztozenia oferty (po 1 pkt
za kazde, maksymalnie 5 pkt)

za kazde szkolenie online z prostego jezyka dla minimum
10 uczestnikéw w ciggu roku od dnia ztozenia oferty (po 1 pkt
za kazde, maksymalnie 5 pkt)

Trener I
(jednak nie wiecej niz 10
pkt)

za kazde dodatkowe — ponad wymagane na potwierdzenie
spelnienia warunku udziatu w postepowaniu -
przeprowadzone szkolenie na temat warsztatu trenera,
sztuki prezentac;ji i wystgpien publicznych dla minimum 10
uczestnikow w ciggu 3 lat do dnia zlozenia oferty (po 1 pkt za
kazde, maksymalnie 5 pkt)

za kazde dodatkowe — ponad wymagane na potwierdzenie
spetnienia warunku udziatu w postepowaniu — szkolenie
online na temat warsztatu trenera, sztuki prezentacji i
wystgpien publicznych lub przeprowadzania zmian dla
minimum 10 uczestnikdw w ciggu roku od dnia ztozenia
oferty (po 1 pkt za kazde, maksymalnie 5 pkt)

Projekty szkoleniowe do oceny w kryterium DOSWIADCZENIE TRENEROW muszg byé

podane w wykazie 0sob, ktéry stanowi zatgcznik nr 3 do OPZ. Do kazdego zrealizowanego

projektu wykazanego w zatgczniku nr 3 (wykaz osob) Wykonawca musi dotgczy¢ dokumenty,

np. referencje, ktére potwierdzajg nalezyte ich wykonanie. Musze one dotyczy¢ wskazanego

trenera. Dopuszczamy ztozenie oswiadczenia Wykonawcy.

Uznamy za najkorzystniejszg oferte, ktéra tagcznie osiggnie najwyzszg sume punktéw

ze wszystkich trzech kryteridw (cena, jakosé, doswiadczenie treneréw). Maksymalnie

ze wszystkich kryteriéw oferta moze zdoby¢ 100 pkt.

XIX. INFORMACJE DODATKOWE

1. Chcemy zapewni¢ poréwnywalnos¢ wszystkich ofert. Zamawiajgcy zastrzega sobie

prawo do kontaktu (telefonicznie lub e-mailowo) z oferentami w celu uzupetnienia,

wyjasnienia lub doprecyzowania ofert.
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Zastrzegamy sobie prawo do odrzucenia ofert nieodpowiadajgcych tresci zapytania (i
jego zatgcznikow).

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zbadania czy cena zaoferowana przez
Wykonawce za realizacje zamowienia bgdz jego elementow nie jest razgco niska w
stosunku do przedmiotu zamowienia. W przypadku watpliwosci ciezar udowodnienia, ze
zaoferowana cena nie jest razgco niska bedzie spoczywat na Wykonawcy. Jezeli
Zamawiajgcy pomimo wyjasnien i ewentualnych dowodow ztozonych przez Wykonawce
uzna, ze zaoferowana cena za realizacje zamowienia bgdz jego elementéw jest razgco
niska w stosunku do przedmiotu zaméwienia odrzuci takg oferte.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do odrzucenia oferty, jezeli zawiera btedy

w obliczeniu ceny lub kosztu.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do odrzucenia oferty, jezeli jej ztozenie stanowi czyn
nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisow o zwalczaniu nieuczciwej konkurenciji.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do poprawienia w ofercie oczywistych omytek
pisarskich lub rachunkowych.

Zamawiajacy zawiera umowy ha podstawie wiasnych wzoréw umoéw.

Wynagrodzenie bedzie wyptacone po realizacji zamdwienia.

Wszystkie materiaty, ktére powstang w wyniku zamoéwienia muszg byé oznaczone
informacjg o wspotfinansowaniu z FE. Muszg posiada¢ spdjng wizualizacje, w tym
zgodng z Ksiegg ldentyfikacji Wizualnej na lata 2014-2020.

Wszystkie materialy powstate na potrzeby zamowienia muszg spetniaé Standardy
dostepnosci dla polityki spojnosci 2014-2020°.

W przypadku zgtoszenia sie na szkolenie online oséb z niepetnosprawnoscia,
Wykonawca zapewni odpowiednie ustugi dla takich oséb.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do rezygnacji z realizacji zamowienia i nie zawarcia
umowy po rozstrzygnieciu wynikow rozeznania bez podania przyczyny.
Zamawiajgcy zastrzega rowniez, ze rozstrzygniecie wynikdw rozeznania nie kreuje
obowigzku zawarcia umowy i nie moze stanowi¢ podstaw do zaciggania zobowigzan
przez wybranego oferenta ani do roszczen z jego strony wzgledem Zamawiajgcego.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zakonczenia rozeznania rynku bez jego

rozstrzygniecia w dowolnym czasie.

* https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/wytyczne-w-zakresie-
realizacji-zasady-rownosci-szans-i-niedyskryminacji-oraz-zasady-rownosci-szans/
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15. W celu unikniecia konfliktu interesbw Zamawiajgcy nie moze udzieli¢ zamowienia

podmiotom powigzanym z nim kapitatowo lub osobowo, przez co rozumie sie wzajemne

powigzania miedzy osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu

Zamawiajgcego lub osobami wykonujgcymi w imieniu Zamawiajgcego czynnosci

zwigzane z przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a wykonawcg, polegajgce

w szczegolnosci na:

a)
b)
c)

d)

uczestniczeniu w spofce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spotki osobowej,
posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji,

petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzgdzajgcego, prokurenta,
pethomocnika,

pozostawaniu w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢
uzasadnione watpliwosci, co do bezstronnosci w wyborze wykonawcy,
w szczegolnosci pozostawanie w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa
lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej

do drugiego stopnia lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

XX. KIEDY | JAK ZLOZYC OFERTE?

Prosimy, aby ztozyli Panstwo oferty do 28 czerwca 2021 r. wytgcznie w formie elektronicznej

na adres: prosty.jezyk@mfipr.gov.pl. Oferty, ktére wptyng po uptywie tego terminu zostang

odrzucone.

XXI. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z

dnia 27 kwietnia 2016 r. (dalej: ,rozporzgdzenie 2016/679”) informujemy, ze:

1)

2)

Administratorem danych zbieranych i przetwarzanych w celu wyboru wykonawcy,
zawarcia umowy oraz realizacji umowy jest Minister Finansoéw, Funduszy i Polityki
Regionalnej z siedzibg przy ul. Wspdlnej 2/4, 00-926 w Warszawie. Dane osobowe
moga zosta¢ ujawnione wtasciwym organom oraz podmiotom upowaznionym

zgodnie z obowigzujgcym prawem.

Osobom, ktore w ofercie podaty swoje dane osobowe przystuguje prawo wglgdu
do tresci tych danych oraz ich poprawienia. Podanie danych jest dobrowolne, ale

konieczne dla wyboru wykonawcy, zawarcia umowy oraz realizacji umowy.
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3) Osobom, ktore w ofercie podaty swoje dane osobowe przystuguje prawo do

4)

5)

6)

7

8)

9)

whniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania.

Osobom, ktére w ofercie podaty swoje dane osobowe przystuguje prawo

whniesienia skargi do organu nadzorczego.

W przypadku, gdy przed zawarciem umowy zgtoszenie zgdania ograniczenia
przetwarzania, o ktérym mowa w art. 18 ust. 1 rozporzadzenia 2016/679 wptywa
na zmiane tresci ztozonej oferty, w sposéb majgcy lub moggcy mie¢ wptyw na
wynik postepowania, zamawiajgcy odrzuca oferte zawierajgcg dane osobowe,

ktérych przetwarzanie ma zostaé ograniczone.

Dane osobowe sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit c rozporzgdzenia
2016/679.

Okres przetwarzania danych jest zgodny z kategorig archiwalng dokumentac;ji

postepowania.

Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych - IOD@mfipr.gov.pl.

W przypadku przekazywania Zamawiajgcemu danych osobowych w sposoéb inny
niz od osoby, ktorej dane dotyczg, Wykonawca zobowigzany jest do podania
osobie, ktérej dane dotyczg informacji, o ktérych mowa w art. 14 rozporzadzenia
2016/679.

XXII.ZALACZNIKI DO OFERTY

P w N PRF

Zatgcznik nr 1 a Formularz ofertowy.
Zatgcznik nr 1 b Kosztorys/wyliczenia do formularza ofertowego.
Zatgcznik nr 2 Oswiadczenie trenera (probka szkolenia).

Zatgcznik nr 3 Wykaz osob i kwalifikacji treneréw.

Prosze zalaczyé w ofercie réwniez opis pomystu na szkolenie, video-materiaty oraz

podrecznik dla lideréw prostego jezyka (w tym propozycje projektu graficznego

i probke tekstu wstepu — do 1500 znakow).
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