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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamdwienia jest organizacja wyjazdowego spotkania pracownikdw Centrum Unijnych
Projektéw Transportowych (dalej ,CUPT"), obejmujacego $wiadczenie ustugi restauracyjnej,
hotelarskiej wraz z zapewnieniem transportu oraz przeprowadzeniem szkolenia pn. ,Komunikacja
wewnetrzna”, wg ponizszych wymagan:

Planowany termin: 5-6 listopad 2018 roku
Harmonogram czasowy pierwszego dnia:

ok. 08:15 — wyjazd spod siedziby CUPT
9:45 - 10.00 - przyjazd do hotelu, poczestunek

10:00 - 13:30 — spotkanie (w trakcie: jedna przerwa kawowa)
13:30 - 14:30 - obiad

14:30 - 16.30 — spotkanie (w trakcie: jedna przerwa kawowa)
19:00 - kolacja

Harmonogram czasowy drugiego dnia szkolenia:

07:30 — 09:00 - $niadanie

09:00 — 13:15 - szkolenie (w trakcie: jedna przerwa kawowa)
13:15-14:30 - obiad

14:30 - 16:00 - powrét do siedziby CUPT

1. Liczba uczestnikdw: 20 osdb +/-5. Doktadna liczba uczestnikéw spotkania zostanie potwierdzona
przez Zamawiajgcego nie pozniej niz na 2 dni robocze przed planowanym terminem spotkania.
Zamawiajacy dokona zaptaty wytgcznie za faktyczna liczbe uczestnikdw.

2. W ramach realizacji ustugi, o ktérej mowa powyzej, Wykonawca zobowigzany bedzie do
zapewnienia:
2.1. miejsca szkolenia i spotkania spetniajgcego co najmniej ponizsze wymagania:
a) obiekt hotelarski o standardzie minimum czterogwiazdkowym,
b) obiekt zlokalizowany w obrebie wojewddztwa mazowieckiego, poza obszarem miejskim;
tj. poza granicami administracyjnymi m.st. Warszawa, w odlegtosci do 100 km od siedziby
CUPT (zgodnie z odlegtodciami dla trasy przejazdu samochodem wedtug przegladarki
https://www.google.pl/maps/ poprzez wpisanie adresu siedziby Zamawiajacego oraz
adresu miejsca spotkania),
c) obiekt wyposazony w sale restauracyjna dostosowana do liczby uczestnikdw,
d) obiekt wyposazony w wydzielong sale konferencyjna dostosowana do liczby uczestnikdw,
z dostepem do $wiatta dziennego, o nastepujacym standardzie: sala klimatyzowana
z wydzielong czescia lub przylegajaca bezposrednio do niej powierzchnig na przerwy
kawowe (ciagty serwis kawowy); wyposazenie — stoty dla uczestnikdw, nagtosnienie,
projektor multimedialny kompatybilny z laptopem (czytajacym prezentacje we wszystkich
wersjach programu PowerPoint), ekran, tablica typu ,flipchart” wraz papierem
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2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

a)

b)

d)
e)

f)

i réznokolorowymi markerami, laptop z pilotem (tj. dajgcym mozliwos$é zmiany slajdéw
przez prelegenta zdalnie), wskaznik laserowy, dostep do internetu. Sala konferencyjna
powinna by¢ dostepna dla uczestnikdw spotkania przez caty okres pobytu,

szkolenie, spotkanie, noclegi i positki musza by¢ zrealizowane w jednym obiekcie.

transportu klimatyzowanym autokarem dla wszystkich uczestnikdw spotkania w obie
strony 1. spod siedziby Zamawiajacego do miejsca spotkania i z powrotem,
z uwzglednieniem wyjazdu spod siedziby CUPT pierwszego dnia ok. godz. 8:15 oraz
powrotu pod siedzibe CUPT dnia nastepnego do godz. 16:15.

miejsc noclegowych dla wszystkich uczestnikdw w pokojach jednoosobowych z
tazienkami i klimatyzacja, wyposazonych w TV i WI-FI. Wymagane jest aby pokoje byty
dostepne od godz. 10.00 pierwszego dnia, co najmniej do godziny 13.30 dnia nastepnego.

zapewnhienia wyzywienia uczestnikom spotkania (catering), tj.:

poczestunku po przyjezdzie do hotelu pierwszego dnia (zimne i gorace napoje, ciasta
domowe oraz stodki poczestunek, kanapki, owoce),

serwisu kawowego w postaci ciggtego dostepu do cateringu w pierwszym i drugim dniu
pobytu, w tym dwie oficjalne przerwy kawowe pierwszego dnia, jedna przerwa drugiego
dnia. W ramach serwisu kawowego bedzie zapewniona: herbata (rézne rodzaje — czarna,
zielona, owocowa/ziotowa), kawa z ekspresu, mleko, mleko sojowe, cytryna, cukier, stodzik,
napoje zimne, w tym woda gazowana i niegazowana oraz soki owocowe (min. 2 rodzaje),
ciasta domowe, ciastka (min. 2 rodzaje), stone tartinki i/lub mini kanapki (min. 3 rodzaje
w tym jeden w wersji wegetarianskiej). Wykonawca zapewni obstuge, ktéra bedzie na
biezaco sprzatad i uzupetniaé serwis kawowy,

dwudaniowego lunchu w pierwszym i drugim dniu spotkania. Lunch w formie stotu
szwedzkiego, w menu musza sie znalez¢ przynajmniej: 3 rodzaje przystawek, 2 rodzaje
zup, 3 rodzaje dania gtdwnego (w tym jedno wegetarianskie), dodatki, satatki/warzywa
(min. 3 rodzaje), ciasta domowe, ciastka i owoce, napoje (woda, soki, kawa z ekspresu,
herbata). Lunch bedzie serwowany poza salg konferencyjna,

éniadania w formie stotu szwedzkiego w drugim dniu pobytu,

kolacji w pierwszym dniu pobytu. Kolacja w formie stotu szwedzkiego, w menu musza sie
znalez¢ przynajmniej: 2 rodzaje przystawek zimnych, 2 rodzaje przystawek cieptych,
3 rodzaje dania gtéwnego (w tym jedno wegetarianskie), dodatki, satatki/warzywa (min.
3 rodzaje), ciasta domowe, inne rodzaje deseréw, owoce, napoje (woda, soki, kawa,
herbata). Wszyscy uczestnicy kolacji powinni by¢ usadowieni w wydzielonej czesci sali
restauracyjnej, umozliwiajacej swobodna komunikacje,

menu obiadowe oraz menu kolacji nie powinny sie powtarzac.

przeprowadzenie szkolenia na temat ,Komunikacji wewnetrznej” spetniajacego
ponizsze wymagania:

czas szkolenia: 4 godziny zegarowe (dwie sesje po dwie godziny zegarowe przedzielone
15 minutowa przerwa kawowa). Szkolenie odbedzie sie drugiego dnia spotkania
wyjazdowego,

Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania oraz dostarczenia materiatéw
szkoleniowych,

Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania i dostarczenia
certyfikatow/zaswiadczen wraz z 2 kserokopiami potwierdzajacych udziat w szkoleniu dla
wszystkich uczestnikdw,



d) szkolenie powinno zosta¢ przeprowadzone w formie wyktadu popartego w jak
najwiekszej czesci przyktadami. Szkolenie powinno przewidywad panel dyskusyjny
z uczestnikami szkolenia,

e) program szkolenia powinien obejmowac w szczegdlnosci nastepujace zagadnienia:
—  przyktady modeli komunikacji wewnetrznej
— rodzaje komunikacji: komunikacja pionowa i pozioma
— rola kadry zarzadzajacej w procesie komunikacji
— efektywna komunikacja zespotowa
— ksztattowanie postaw wspierajacych procesy komunikacji

f) szczegdtowy zakres szkolenia zostanie ustalony pomiedzy Stronami po zawarciu umowy.
Podczas spotkania Stron, pracownicy Zamawiajacego przekaza Wykonawcy informacje
dotyczace specyfiki CUPT oraz zakres zadan Departamentu Analiz Transportowych.

2.6. Wykonawca jest zobowigzany do zapewnienia infrastruktury i transportu
dostosowanego do wymogow oséb poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich

2.7. przez caty okres trwania spotkania Wykonawca zapewni na miejscu spotkania
obecnos¢ swojego przedstawiciela.

Zamawiajacy wymaga, aby kawa i herbata, ktdére beda czescig sktadowa $wiadczonej ustugi
cateringowej, pochodzity z legalnych i zréwnowazonych upraw i byty wyprodukowane
Z poszanowaniem nastepujacych standardéw spotecznych: zakaz pracy przymusowej oraz pracy
dzieci, réwne traktowanie kobiet i mezczyzn, demokratyczne podejmowanie decyzji
w organizacjach drobnych producentdw oraz obecnos$¢ zwiazkéw zawodowych na duzych
plantacjach, wynagrodzenie wystarczajace na godne Zzycie (nie nizsze niz pensja minimalna
w danym kraju lub sektorze). Kawa i herbata musi posiadac certyfikat kontroli pochodzenia kawy
i herbaty, np. certyfikat Fairtrade, lub jakikolwiek réwnowazny certyfikat lub dokument
potwierdzajacy spetnienie okreslonych warunkéw pochodzenia. Powyzszy wymdg bedzie
weryfikowany przez Zamawiajacego podczas realizacji zamdwienia. Wykonawca zobowiazany jest
do okazania na prosbe Zamawiajgcego odpowiedniego certyfikatu dla danego produktu.

Przed ostatecznym wyborem Wykonawcy, Zamawiajacy zastrzega sobie prawo wizji lokalnej
jednego lub dwdch obiektéw z zaproponowanych przez Wykonawce.

Szczegdty organizacyjne dotyczace transportu, zakwaterowania i menu zostang ustalone pomiedzy
Stronami po zawarciu umowy, podczas spotkania Zamawiajacego i Wykonawcy.



