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Załącznik nr 1 b do Zapytania ofertowego
SZCZEGÓŁOWY  OPIS  PRZEDMIOTU  ZAMÓWIENIA:

SEMINARIUM/SPOTKANIE EDUKACYJNE 
Przedmiotem zamówienia jest kompleksowe zorganizowanie i przeprowadzenie seminarium/spotkania edukacyjnego podsumowującego realizację projektu pn. „Rodzina w Centrum” w latach 2016-2017wraz z przygotowaniem materiałów szkoleniowych. Seminarium organizowane jest w ramach projektu partnerskiego, pn. „Rodzina w Centrum” w ramach Osi Priorytetowej 9 Solidarne społeczeństwo, Działania 9.3 Rozwój usług zdrowotnych i społecznych, Poddziałania 9.3.2 Rozwój usług społecznych w ramach części RPO WKP 2014-2020 współfinansowanej z Europejskiego Funduszu Społecznego

	PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA 
	Przedmiotem zamówienia jest kompleksowe zorganizowanie i przeprowadzenie seminarium / spotkania edukacyjnego podsumowującego realizację projektu pn. „Rodzina w Centrum”
w latach2016-2017wraz z przygotowaniem materiałów szkoleniowych. Seminarium realizowane jest w ramach projektu partnerskiego, pn. „Rodzina w Centrum” realizowanego w ramach Osi Priorytetowej 9 Solidarne społeczeństwo, Działania 9.3 Rozwój usług zdrowotnych i społecznych, Poddziałania 9.3.2 Rozwój usług społecznych w ramach części RPO WKP 2014-2020 współfinansowanej z Europejskiego Funduszu Społecznego

	ODBIORCY SEMINARIUM/SPOTKANIA
	przedstawiciele instytucji wsparcia rodziny i systemu pieczy zastępczej oraz pomocy i integracji społecznej województwa kujawsko-pomorskiego, rodziny zastępcze z dziećmi, osoby prowadzące rodzinne domy dziecka, przedstawiciele organizacji pozarządowych działających na rzecz dziecka i rodziny, przedstawiciele samorządów.

	ILOŚĆ OSÓB 
	do 120, w tym ok.20 dzieci

	MINIMALNA LICZBA GODZIN 
	6 godzin dydaktycznych

	LICZBA SEMINARIÓW/DNI
	1 seminarium /1-dniowe

	HARMONOGRAM ZAJĘĆ
	Seminarium obejmować będzie wykład inauguracyjny, prezentacje, blok dobrych praktyk oraz panel dyskusyjny, zajęcia animacyjne, rozpoczęcie o godz. 10.00

	TERMIN SEMINARIUM/SPOTKANIA
	12 grudnia 2017 r.

	CEL SEMINARIUM/SPOTKANIA
	· Przegląd efektywnych form wsparcia realizowanych w ramach projektu pn. „Rodzina w Centrum” oraz przekazanie wiedzy nt. rodzinnych form pieczy zastępczej, realiów ich funkcjonowania, korzyści dla rozwoju dzieci;
· Wymiana doświadczeń oraz podsumowanie działań zrealizowanych w ramach projektu pn. „Rodzina w Centrum” w latach 2016-2017

	RAMOWY PROGRAM SEMINARIUM/SPOTKANIA
	Zakres tematyczny seminarium/spotkania: 
1. Wykład inauguracyjny pn. Rodzina na zastępstwo miłość na zawsze – osobę prowadzącą zapewnia i wskazuje w ofercie Wykonawca; 
2. Projekt partnerski, pn. Rodzina w Centrum  - wsparciem dla rodzin w województwie kujawsko-pomorskim - osobę prowadzącą  zapewnia Zamawiający
3. Blok dobrych praktyk – Efektywne formy wsparcia w projekcie a także korzyści ze współpracy CWR z ośrodkami pomocy społecznej dla funkcjonowania rodzin zarówno naturalnych jaki zastępczych  - osoby prowadzące  zapewnia Zamawiający:
· Prezentacja Centrów Wspierania Rodzin;
· Wyjazdy  edukacyjne w celu wzmacnianie więzi i relacji pomiędzy rodzicami i dziećmi;
· Warsztaty wzmacniające kompetencje rodzicielskie;
· Spotkania dot. tworzenia rodzinnych form pieczy zastępczej.
4. Panel dyskusyjny nt. wsparcie w ramach projektu Rodzina w Centrum wzmocnieniem siły rodziny z udziałem specjalistów ds. wsparcia rodziny i pieczy zastępczej, asystentów rodzin,  koordynatorów pieczy, rodzin zastępczych - osoby uczestniczące w panelu zapewnia Zamawiający
5. Wykonawca zobowiązany jest zapewnić moderatora / konferansjera prowadzącego seminarium
6. Zajęcia animacyjne dla dzieci – prowadzone równolegle do wystąpień merytorycznych - Wykonawca zobowiązany jest zapewnić i wskazać w ofercie osoby pełniące funkcję animatorów. Zajęcia animacyjne będą prowadzone w odrębnej sali i polegały będą na przygotowaniu wraz z dziećmi ozdób choinkowych i udekorowaniu choinki  oraz przygotowaniu świątecznego ślubowania / manifestu dla rodziców/
Podczas podsumowania seminarium/spotkania edukacyjnego nastąpi prezentacja udekorowanej choinki – ozdobami wykonanymi przez dzieci w trakcie zajęć animacyjnych, wręczenie przez Św. Mikołaja drobnych upominków dzieciom/upominki dla dzieci w formie np. jajek z niespodzianką zapewni Wykonawca/ odczytanie przygotowanego przez dzieci świątecznego ślubowania/manifestu dla rodziców/.
[bookmark: _GoBack]Harmonogram seminarium, w tym szczegółowy zakres tematyczny panelu dyskusyjnego uzgodniony w porozumieniu z Zamawiającym Wykonawca przekaże Zamawiającemu niezwłocznie po podpisaniu umowy. Zamawiający zastrzega sobie prawo do ewentualnych zmian w harmonogramie.

	MIEJSCE SEMINARIUM/SPOTKANIA EDUKACYJNEGO
	TORUŃ, obiekt w położony w centrum miasta z dogodnym dojazdem samochodem oraz środkami komunikacji miejskiej, miejsce musi być tożsame z miejscem realizacji konferencji szkoleniowej

	PRELEGENCI/PERSONEL SEMINARIUM/SPOTKANIA EDUKACYJNEGO
	Wykonawca zobowiązany jest zapewnić:
1) Prelegenta do wygłoszenia wykładu inauguracyjnego 
2) Osobę prowadzącą/moderatora/konferansjera seminarium – osobę posiadającą min. 2-letnie praktyczne doświadczenie w moderacji i wystąpieniach publicznych odpowiadających tematyką zakresowi tematycznemu objętemu niniejszym zamówieniem.
3) Animatora zajęć dla dzieci - osobę posiadającą wykształcenie pedagogiczne oraz doświadczenie w animacji czasu wolnego(np. animator kultury, animatorka społeczna, pedagog kulturalno-oświatowy, pedagog zabawy, którego zadaniem będzie poprowadzenie zajęć dla dzieci, w tym przygotowanie ozdób choinkowych i ubranie choinki oraz przygotowanie świątecznego ślubowania/manifestu dla rodziców/

	ZAJĘCIA ANIMACYJNE 
DLA DZIECI W FORMIE WARSZTATOWEJ
	Równolegle do wykładu inauguracyjnego, panelu dyskusyjnego i bloku dobrych praktyk  odbywać się będą zajęcia animacyjne dla ok. 20 dzieci. Zajęcia animacyjne polegały będą na przygotowaniu wraz z dziećmi ozdób choinkowych i udekorowaniu choinki oraz przygotowaniu świątecznego ślubowania/manifestu dla rodziców/Na zakończenie nastąpi zaprezentowanie ozdobionej choinki, wręczenie dzieciom drobnych upominków przez Św. Mikołaja oraz przekazanie rodzicom świątecznego ślubowania/manifestu dla rodziców.
Wykonawca w ramach realizacji przedmiotu zamówienia zobowiązany jest do zapewnienia udziału św. Mikołaja, rekwizytów, drobnych upominków dla dzieci, np. jajka z niespodzianką, wszystkich niezbędnych materiałów i akcesoriów do przeprowadzenia zajęć animacyjnych.

	METODY DYDAKTYCZNE 
	· wykład, 
· prezentacje
· panel dyskusyjny/prezentacja dobrych praktyk
· warsztat –zajęcia animacyjne dla dzieci

	MATERIAŁY DYDAKTYCZNE
	W ramach organizowanego seminarium Wykonawca zobowiązany jest do:
1. zapewnienia dla każdego uczestnika seminarium kompletu materiałów dydaktycznych, trwale oznakowanych logo przekazanym przez Zamawiającego oraz informacją o oficjalnej stronie internetowej Programu Regionalnego RPO WKP 2014-2020. Wersje papierowe materiałów i prezentacje dodatkowo muszą być opatrzone: tytułem i datą seminarium, nazwą projektu i organizatora. Komplet materiałów dydaktycznych będzie zawierał:
1) agendę seminarium; 
2) materiał dydaktyczny w wersji papierowej min. 16 stron zawierający– skrót wystąpień/ prezentacji, o treści adekwatnej do każdej omawianej tematyki seminarium. Materiały w formie drukowanej, zawierający elementy graficzne lub materiał zdjęciowy dostosowany do tematyki seminarium. Materiał w formacie A4 bądź innym uzgodnionym z Zamawiającym, musi być trwale połączony ze sobą (np. bindowany, zszyty, lub spięty listwą. itp.); 
3) długopis metalowy automatyczny, ze stali nierdzewnej, 
z chromowanymi wykończeniami; 
4) teczka A4 wykonana z poliestru, z zaczepem na długopis. Wyposażona w 20 kartkowy notatnik A4 i kieszonkę na dokumenty. Zbliżone wymiary: 245x320x8 mm, w kolorach niebieski, czerwony, żółty, zielony, szary z czarnymi wykończeniami– kolor do uzgodnienia z Wykonawcą.
2. Wykonawca zapewnieni 1 egzemplarz materiałów dla Zamawiającego na potrzeby dokumentacji projektowej. Wykonawca prześle materiały w wersji elektronicznej w postaci plików otwartych w celu umieszczenia na stronie internetowej.
3. Wszystkie materiały dydaktyczne wymagają ostatecznej akceptacji Zamawiającego przed ich wykonaniem (terminy przesłania i oczekiwania na akceptacje/modyfikacje do ustalenia między Zamawiającym i Wykonawcą).
4. Koszty opracowania, transportu i powielenia materiałów ponosi Wykonawca.

	ANKIETA EWALUACYJNA
	Wykonawca zobowiązany jest do powielenia i rozdania wszystkim uczestnikom seminarium ankiet ewaluacyjnych /wg wzoru dostarczonego przez Zamawiającego/ oraz zebrania wypełnionych ankiet od minimum 80 % uczestników.

	DZIAŁANIA PROMOCYJNE
	1. Podjęte przez Wykonawcę działania w trakcie realizacji przedmiotu zamówienia, muszą w jasny sposób, podkreślać rolę Unii Europejskiej we współfinansowaniu projektu „Rodzina w Centrum”. Wykonawca obowiązany jest postępować zgodnie z aktualnymi Wytycznymi w zakresie informacji i promocji programów operacyjnych polityki spójności na lata 2014-2020 oraz Podręcznikiem wnioskodawcy i beneficjenta programów polityki spójności 2014-20120 w zakresie informacji i promocji, które są dostępne pod adresem programu RPO WKP 2014-2020 www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl, w szczególności Wykonawca zobowiązany jest:
1) oznaczać znakiem Unii Europejskiej i znakiem Funduszy Europejskich oraz herbem województwa kujawsko-pomorskiego oraz logo projektu: 
a) wszystkie prowadzone działania informacyjne i promocyjne dotyczące Projektu,
b) wszystkie dokumenty związane z realizacją Projektu, podawane do wiadomości publicznej,
c) wszystkie dokumenty i materiały dla osób i podmiotów uczestniczących w Projekcie;
2) umieścić w miejscu realizacji seminarium/spotkania plakat powierzony przez Zamawiającego;
3) przekazywania osobom i podmiotom uczestniczącym w Projekcie informacji, przynajmniej w formie słownej i odpowiedniego oznakowania; że Projekt uzyskał dofinansowanie ze środków EFS.
4) Zamieścić widoczną informację w miejscu realizacji seminarium/spotkania ułatwiającą uczestnikom dotarcie na miejsce wydarzenia np. przed budynkiem lub w holu budynku, w którym wydarzenie będzie się odbywać;
5) wykonać prezentację w formie banera, zawierający tytuł seminarium, zdjęcie rodziny lub inne związane z tematyką seminarium będący elementem przewodnim, stosowanym w materiałach seminaryjnych, opatrzony wymaganymi logotypami
6) prowadzić fotograficzną dokumentację przebiegu seminarium aparatem cyfrowym – minimum 25 zdjęć dobrej jakości. Zdjęcia mają na celu przedstawienie relacji z przebiegu seminarium, mają zostać przekazane w wersji elektronicznej Zamawiającemu. Materiał fotograficzny Wykonawca przekaże Zamawiającemu niezwłocznie po zakończeniu seminarium drogą elektroniczną oraz na nośniku CD/DVD w przeciągu 3 dni po zakończeniu seminarium.
7) wykonać identyfikatory imienne dla prelegentów 
i osób prowadzących seminarium (po akceptacji wzoru przez Zamawiającego),
2. Wymagane logotypy oraz ich zestawienia powinny być zgodne z Księgą identyfikacji wizualnej znaku marki Fundusze Europejskie i znaków programów polityki spójności na lata 2014-2020; dostępnej wraz z wzorami logotypów na stronie internetowej RPO WKP 2014-2020 www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl
3. Wszystkie działania promocyjne wymagają ostatecznej akceptacji Zamawiającego przed ich wykonaniem. 

	WARUNKI LOKALOWE 
	Wykonawca jest zobowiązany do zorganizowania usługi seminaryjnej w obiekcie hotelowym spełniającym standardy hotelu min. trzygwiazdkowego z dogodnym dojazdem samochodem oraz środkami komunikacji miejskiej, zapewniający wyżywienie, oraz sale klimatyzowane dla ok. 120 osób, w jednym miejscu, wyposażony w:
1) pełne zaplecze sanitarne dopasowane do liczby uczestników;
2) bezpłatne szatnie, toalety;
3) bezpłatny parking dla wszystkich uczestników, ewentualnie cena ma obejmować miejsca parkingowe;
4) miejsce na prowadzenie recepcji/sekretariatu seminarium/spotkania przeznaczone do rejestracji uczestników, wydawania materiałów; wraz z wyposażeniem.
Posiłki powinny być podawane w innej sali niż sala wykładowa (nie może to być korytarz).

	SALA WYKŁADOWA/SEMINARYJNA/SALA DO PROWADZENIA ZAJĘĆ ANIMACYJNYCH
	Sala seminaryjna na min. 120 osób, dająca możliwość powiększenia /połączenia dwóch sal/w celu zaprezentowania efektów zajęć animacyjnych, spełniająca warunki: klimatyzowana, światło dzienne, światło elektryczne, bez filarów z możliwością indywidualnej aranżacji,  z możliwością podzielenia, obiekt musi dysponować infrastrukturą (np. winda, podjazdy); dostosowaną do potrzeb osób niepełnosprawnych;
wyposażona w: 
· miejsca siedzące /krzesła tapicerowane/ dla wszystkich uczestników seminarium/spotkania;
· dostęp do bezprzewodowego Internetu;
· flipchart, papier do flipcharta, komplet markerów;
· tablica suchościeralna z kompletem pisaków;
· sprzęt do prezentacji (ekran, rzutnik multimedialny);
· laptop;
· nagłośnienie;
· minimum dwa mikrofony bezprzewodowe.
Wykonawca zobowiązany jest także do zapewnienia sali z przeznaczeniem na zajęcia animacyjne dla ok. 20 dzieci.

	USŁUGA GASTRONOMICZNA
	Wykonawca zapewni usługę gastronomiczną, podczas 1-dniowego seminarium dla  wszystkich uczestników, składającą się z:
1. serwisu kawowego przed rozpoczęciem seminarium
· kawa czarna z ekspresu dla każdego uczestnika, ze stosownymi dodatkami, o których mowa poniżej,
· herbata /różne rodzaje – w tym czarna i owocowa/ oraz wrzątek w termosach,
· woda mineralna gazowana, niegazowana w butelkach - 0,3 litra 
na osobę,
· cukier, śmietanka do kawy, cytryna dla wszystkich uczestników
· owoce podane dla wszystkich uczestników,
· dwa rodzaje ciasta – po dwa kawałki na osobę (1 kawałek 150 gram) wraz ze stosowną zastawą, z wyłączeniem naczyń jednorazowego użytku 
2. serwisu kawowego w trakcie seminarium, w tym:
· kawa czarna z ekspresu dla każdego uczestnika, ze stosownymi dodatkami, o których mowa poniżej,
· herbata czarna oraz wrzątek w termosach,
· woda mineralna gazowana, niegazowana w butelkach  - 0,3 litra na osobę,
· soki – dwa rodzaje – po 0,3 l na osobę,
· cukier, śmietanka do kawy, cytryna dla wszystkich uczestników,
· owoce podane dla wszystkich uczestników,
· dwa rodzaje ciasta – po dwa kawałki na osobę (1 kawałek 150 gram) 
3. przekąsek dla uczestniczących w seminarium, ok. 20 dzieci – podane  w trakcie zajęć animacyjnych, w tym:
· Owoce, kanapki, deser w formie lodów lub ciastka, jogurty, soki, woda mineralna
4. jednego obiadu, w postaci szwedzkiego stołu, w tym:
· zupę 350 ml każda porcja, dwa rodzaje;
· mięso lub ryba na ciepło - 200 gram każda porcja, trzy rodzaje do wyboru;
· zestaw surówek ze świeżych warzyw lub/i gotowanych warzyw  – 200 gram każda porcja, trzy rodzaje;
· do dania głównego podane zostaną dodatki (ziemniaki, kasza, ryż, lub frytki) – 200g;
· deser - sałatka owocowa lub lody lub ciastko – porcja 200g
· soki owocowe 0.3 l jedna porcja,
· wodę mineralną 0.3 l jedna porcja,
· kawa czarna z ekspresu dla każdego uczestnika, ze stosownymi dodatkami, o których mowa poniżej,
· herbata /różne rodzaje – w tym czarna i owocowa/ oraz wrzątek w termosach,
· cukier, śmietanka do kawy, cytryna dla wszystkich uczestników,
Posiłki winy posiadać odpowiednie walory smakowe i zapachowe oraz estetyczny wygląd. Wykonawca przy oferowaniu posiłków  powinien stosować świeże produkty spożywcze.
Zasada urozmaicania powinna dotyczyć wszystkich posiłków. 
Wykonawca zobowiązany jest do dostarczenia potraw i napojów, zgodnie z zaproponowanym i zaakceptowanym przez Zamawiającego menu - na 5 dni kalendarzowych przed rozpoczęciem seminarium/spotkania edukacyjnego. Zamawiający  zobowiązany jest do zapewnienia zaplecza technicznego i obsługi potrzebnej do sprawnego przeprowadzenia usługi gastronomicznej, z uwzględnieniem wszelkich prac porządkowych po zakończeniu seminarium/spotkania.
Wykonawca zapewni stosowną zastawę z wyłączeniem naczyń i sztućców jednorazowego użytku. Uczestnicy muszą mieć zapewnione miejsca siedzące podczas spożywania wszystkich posiłków. Posiłki muszą być serwowane na terenie obiektu seminaryjnego, w innym miejscu niż sala seminaryjna/wykładowa. Na 5 dni kalendarzowych przed rozpoczęciem seminarium/spotkania należy przedstawić propozycję menu do akceptacji Zamawiającego.

	SPRAWOZDANIE
	Wykonawca sporządzi sprawozdanie z seminarium/spotkania i przekaże Zamawiającemu po jego przeprowadzeniu.
Wzór sprawozdania przekaże Zamawiający.

	PODSTAWOWE ZASADY WSPOŁPRACY
	· W trakcie realizacji zadania Wykonawca będzie na bieżąco współpracował z Zamawiającym lub innymi osobami wskazanymi przez Zamawiającego, nie będącymi pracownikami Zamawiającego.
· Przy realizacji zamówienia Zamawiający dopuszcza możliwość porozumiewania się z Wykonawcą drogą mailową oraz za pomocą telefonów i faksu.
· Wykonawca wyznaczy jedną osobę do ogólnej koordynacji realizacji zadania, która będzie współpracowała z osobami wskazanymi przez Zamawiającego.
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