

[image: ]
_________________________________________________________________________
Wojewódzki Urząd Pracy w Poznaniu
										
							Załącznik nr 1 do zapytania ofertowego

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA


   
Przedmiot zamówienia: przeprowadzenie jednodniowego szkolenia zamkniętego wraz z obsługą gastronomiczną dla dyrektorów powiatowych urzędów pracy z terenu województwa wielkopolskiego pt. „Kontrola zarządcza. Analiza ryzyka. Sposoby określania celu. Sposoby monitorowania”.

1. Uczestnicy szkolenia: 31  osób (-5 osób) 
	Zamawiający poda ostateczną liczbę osób na 7 dni kalendarzowych przed szkoleniem.
                 
1. Termin realizacji szkolenia: 6 kwietnia 2017r. 

1. Miejsce: Wojewódzki Urząd Pracy w Poznaniu, ul. Szyperska 14, 61-754 Poznań.

1.  Forma szkolenia: wykładowa + warsztaty praktyczne. Przykłady podczas szkolenia muszą być oparte na specyfice funkcjonowania Powiatowych Urzędów Pracy.

1. Harmonogram szkolenia:

Szkolenie powinno być podzielone na 3 bloki zajęciowe oraz 2 przerwy:

  8.30 –   9.15	Serwis kawowy (kanapki, kawa, herbata, woda)
  9.15 – 11.30	Zajęcia
11.30 – 12.00	Przerwa (drożdżówki, kawa, herbata, woda)
12.00 – 13.30	Zajęcia
13.30 – 13.45	Przerwa (kruche ciasteczka, kawa, herbata, woda)
13.45 – 15.00	Zajęcia 
                                                                        
1. Program szkolenia: 

Program szkolenia powinien obejmować następujące zagadnienia:

1. Opracowanie i wdrożenie procedur monitorowania.
2. Identyfikacja i analiza ryzyka.
3. Alokacja środków publicznych wg FP – najlepsze efekty z danych nakładów, gospodarowanie.

Zagadnienia szczegółowe w zakresie ryzyka:

1. Obszary kontroli zarządczej w zakresie zarządzania ryzykiem (warsztaty):
a) Identyfikacja ryzyka na poziomie jednostki, działów lub procesów,
b) Analiza ryzyka pod względem przyczyn, skutków i częstotliwości wystąpienia,
c) Wybór reakcji na ryzyko, a monitorowanie ryzyka i efektywności podejmowanych działań,
d) Sprawozdawczość z procesu zarządzania ryzykiem, zarządzanie ryzykiem-narzędzie do rozwiązywania problemów,
e) Skala ocen prawdopodobieństwa i skutków wystąpienia ryzyka.

2. Reakcja na ryzyko:
a) Określenie sposobu reakcji na potencjalne zdarzenia – ryzyka, których nie możemy tolerować,
b) Opracowanie planu reagowania na potencjalne zdarzenia – ryzyka, których nie możemy tolerować,
c) Monitorowanie wykonywania planu reagowania na potencjalne zdarzenia – ryzyka, których nie możemy tolerować.

1. Wykonawca szkolenia będzie zobowiązany do:

· przekazania na adres mailowy kadry@wup.poznan.pl szczegółowego programu szkolenia przed podpisaniem umowy oraz materiałów szkoleniowych w formie elektronicznej na 7 dni przed szkoleniem,
· zapewnienia  kompletu materiałów szkoleniowych w formie papierowej  dla każdego uczestnika z zakresu przedmiotu szkolenia, notesu i długopisu,
· terminowego przeprowadzenia zajęć,
· przygotowania i przekazania każdemu uczestnikowi zaświadczenia o udziale w szkoleniu,
· przygotowania obsługi gastronomicznej w godzinach 8.30 – 15.00.

1. Usługa gastronomiczna: 
[bookmark: _GoBack]
W ramach obsługi gastronomicznej przewidziany jest ciągły serwis kawowy, dostępny podczas szkolenia na sali wykładowej. W jego skład będzie wchodzić: 
-kawa czarna z ekspresu świeżo parzona dla każdego uczestnika, 
-herbata różne rodzaje w tym czarna i owocowa, 
-wrzątek w termosach lub dozowany bezpośrednio z ekspresu, 
-cukier, 
-cytryna w plastrach, 
-śmietanka do kawy, 
-woda mineralna, 
-kruche ciasteczka. 
	Ponadto ze względu na znaczną odległość z jakiej będą przyjeżdżać uczestnicy szkolenia, w wyznaczonych przerwach przewidziany jest poczęstunek w postaci kanapek oraz drożdżówek. 	
	Wykonawca zapewnia zastawę stołową (talerzyki, filiżanki, łyżeczki, patery etc.) oraz zaplecze techniczne w postaci ekspresów, termosów itp. niezbędne do realizacji obsługi gastronomicznej szkolenia. Przeprowadzenie usługi gastronomicznej leży po stronie Wykonawcy. 








Menu

	3 rodzaje kanapek - z indykiem i sałatą, pastą jajeczną i łososiem, z twarożkiem i rzodkiewką 
	5 sztuk/osobę

	Woda mineralna niegazowana 0,5l

	32 sztuki

	Kruche ciastka maślane

	5 opakowań

	Ciastka z galaretką i czekoladą

	10 opakowań

	Ciastka owsiane z ziarnami

	10 opakowań

	3 rodzaje drożdżówek - z makiem, z serem oraz ciasto francuskie z jabłkiem
	Razem 32 sztuki




Koszty szkolenia będą pokryte w 100 % ze środków publicznych.
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