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Warunki realizacji usług szkoleniowych
I. Termin i zakres czasowy wykonania usług szkoleń.
Wykonawca zrealizuje zamówienie na podstawie szkoleń otwartych w terminach przedstawionych w planie szkoleń. Zamawiający do 7 dni przed terminem szkolenia ma prawo dokonać zapisu na szkolenie z przedstawionego planu szkoleń. 
Zamawiający ma prawo żądać od Wykonawcy realizacji szkolenia dedykowanego na zasadach opisany w artykule 3 umowy w maksymalnie w ciągu 21 dni od daty przekazania potrzeby szkoleniowej. 
Realizacja szkoleń dedykowanych w innym miejscu iż w wskazane jest możliwa po uzyskaniu zgody Wykonawcy oraz pod warunkiem braku ponoszenia dodatkowych kosztów przez Zamawiającego.

II. Organizacja szkolenia:

1. Miejsce realizacji szkoleń 
Wykonawca zapewnia przeprowadzenie szkoleń w Warszawie, w odległości nie większej niż 15 km od Dworca PKP Warszawa Centralna, z wyjątkiem szkoleń dedykowanych których miejsce wskazuje Zamawiający w zgłoszeniu.

Wykonawca zapewni realizację szkoleń w salach szkoleniowych o odpowiednim oświetleniu – zarówno dziennym, jak i sztucznym, wyposażonych w odpowiednią infrastrukturę:

- klimatyzację,

- stanowiska komputerowe odpowiadające liczbie uczestników każdego szkolenia;

- sprzęt multimedialny: laptop, rzutnik oraz flipchart;

- nagłośnienie – co najmniej jeden mikrofon i głośniki;

- materiały piśmiennicze dla każdego uczestnika (długopis, notatnik format A4, liczba kartek kratkowanych minimum 20).
2. Liczebność grup

Uczestnicy szkoleń będą uczestniczyli w szkoleniach w grupach, liczących:

- na szkoleniach dla użytkowników: najwyżej 10 osób każda,  za wyjątkiem szkoleń dedykowanych w których może uczestniczyć do 12 osób 
3. Rozkład czasowy szkoleń
W ramach jednodniowych modułów szkoleniowych zajęcia rozpoczynają się nie wcześniej, niż o godzinie 10:00. 
W ramach modułów szkoleniowych trwających dłużej niż jeden dzień, zajęcia w pierwszym dniu szkolenia rozpoczynają się nie wcześniej, niż o godzinie 10:00, zaś zajęcia w ostatnim dniu kończą się o takiej porze, by umożliwić uczestnikom opuszczenie miejsca szkolenia najpóźniej o godzinie 16:00. 
Szkolenia prowadzone są w dniach roboczych od poniedziałku do piątku w systemie godzin dydaktycznych, trwających po 45 minut. W ramach każdego modułu szkoleniowego średnia liczba godzin dydaktycznych wynosi nie mniej, niż 7 godzin dziennie.

4. Program
Wykonawca realizuje szkolenia zgodnie z zakresem merytorycznym, określonym w Załączniku nr 4 do Umowy. 
Zamawiający może dowolnie zakres , w tym poziom szczegółowości, przy szkoleniach dedykowanych dla Zamawiającego 
5. Materiały szkoleniowe
Wykonawca zapewnia profesjonalne materiały szkoleniowe, zawierające część teoretyczną oraz ćwiczenia pozwalające na aktywne zdobywanie wiedzy. Część praktyczna szkoleń będzie wykonywana na dedykowanych, oddzielnych serwerach z odpowiednio do tego celu przygotowaną i skonfigurowaną instalacją środowiska szkoleniowego.

Podręcznik obsługi programu, materiały szkoleniowe obejmujące zagadnienia teoretyczne wyczerpujące pełną tematykę szkoleniową i wszystkie ćwiczenia objęte tematem szkoleń będą opracowane w postaci papierowej i elektronicznej  (aktualnie dostępnej wersji językowej (polskiej lub angielskiej) i zostaną przekazane osobom biorącym udział w szkoleniach po ich zakończeniu.
Materiały szkoleniowe dla szkoleń dedykowanych podlegają akceptacji Zamawiającego w terminie 7 dni od dnia ich doręczenia. Niezaakceptowanie materiałów szkoleniowych przez Zamawiającego uniemożliwia przeprowadzenie szkolenia. Wykonawca przedstawi do zatwierdzenia, materiały szkoleniowe w terminie nie później niż na 15 dni przed rozpoczęciem poszczególnych szkoleń.

Materiały szkoleniowe zawierające część teoretyczną oraz ćwiczenia pozwalające na aktywne zdobywanie wiedzy poprzez ćwiczenia. Część praktyczna powinna być wykonywana na dedykowanych, oddzielnych serwerach z odpowiednio do tego celu przygotowaną i skonfigurowaną instalacją środowiska szkoleniowego.

6. Wyżywienie uczestników szkoleń

W każdym dniu szkolenia Wykonawca zapewnia wszystkim uczestnikom: 
- obiad (zupa, danie główne oraz do wyboru herbata, kawa, sok, woda gazowana lub niegazowana) z opcją dania wegetariańskiego, 
- serwis kawowy (kawa, herbata, woda gazowana i niegazowana, ciastka, owoce) – co najmniej dwa podania dziennie lub serwis nielimitowany,

Wykonawca zapewnia warunki do podawania obiadu i serwisu kawowego poza salą szkoleniową.
Podczas szkoleń Wykonawca zapewnia warunki jego przeprowadzenia zgodne z przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy.
III. Dodatkowe obowiązki Wykonawcy

Wykonawca zapewnia na zasadach zgodnych z Umową: 

1) dyplomy/certyfikaty dla uczestników, potwierdzające ukończenie szkolenia, przyznawane uczestnikom pod warunkiem obecności na szkoleniach w trakcie wszystkich dni szkoleniowych, potwierdzonej podpisami uczestnika na listach obecności;
2) prowadzenie ewidencji osób przeszkolonych, w formie list obecności ze wskazaniem instytucji, imienia i nazwiska oraz stanowiska służbowego danej osoby;
3) wypełnienie przez co najmniej 70% uczestników ankiet ewaluacyjnych, zawierających co najmniej ocenę następujących elementów szkolenia: program i metody szkoleniowe, zdobycie nowej wiedzy przez uczestnika szkolenia, przydatność szkolenia, zgodność materiałów szkoleniowych z programem, kompetencje trenerów, stopień realizacji programu, organizację szkolenia, słabe i mocne strony szkolenia,

IV. Monitorowanie realizacji zadania przez Wykonawcę i Zamawiającego
Wykonawca ma obowiązek monitorowania na bieżąco przebiegu realizacji szkoleń, kontrolując przebieg realizacji poszczególnych działań. Jeśli w trakcie realizacji szkolenia pojawią się jakiekolwiek przeszkody, utrudnienia bądź inne czynniki mogące utrudniać lub uniemożliwiać osiągnięcie zakładanych rezultatów projektu, Wykonawca ma obowiązek zawiadomienia Zamawiającego o tym fakcie oraz przedstawić propozycję podjęcia działań naprawczych.
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