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Szczegétowy Opis Przedmiotu Zaméwienia (SOPZ)
Zrealizowanie ustugi opracowania poradnika nt. przygotowania procesow

certyfikacji firm szkoleniowych umozliwiajgcych zaistnienie w BUR

I. Przedmiot zaméwienia
Poradnik - przygotowany w formie elektronicznej z rekomendacjami i wskazéwkami
dla potencjalnych regionalnych firm branzy szkoleniowo-doradczej w zakresie

przygotowania procesow certyfikacji umozliwiajgcych ich zaistnienie w BUR.

Gtébwnym celem niniejszego opracowania jest wypracowanie regionalnych
rekomendacji w formie poradnika — zebranie i zdefiniowanie wskazowek oraz dobrych
praktyk dotyczacych wewnetrznej organizacji procesow w firmie
szkoleniowej/doradczej, aby mogty uzyska¢ wymagane certyfikaty okreslone w BUR.
Podstawg do opracowania Poradnika bedzie przeprowadzenie i ujecie informacji nt.:
- analizy desk research

- case study dwoch przypadkow

- analizy eksperckiej

szczegotowo okredlone w czeéci IV Metodyka opracowania Poradnika

Il. Zatozenia poradnika
Poradnik bedzie dotyczyt zdefiniowania i zebrania wskazéwek oraz regionalnych
i ogolnopolskich dobrych praktyk dotyczgcych wewnetrznej organizacji procesow
w firmie szkoleniowej, aby mogta uzyska¢ wymagane certyfikaty okreslone w BUR.
Poradnik bedzie wskazywat praktyczne wskazowki, efektywne zalecenia jak uzyskac
certyfikacje i funkcjonowa¢ w BUR, a nie tylko administracyjne wymagania. Bedzie
drogowskazem dla firm/podmiotow szkoleniowych z wojewddztwa warminsko-
mazurskiego chcgcych zaistnie¢c w BUR. Poradnik obejmowat bedzie takze
zagadnienia:
- jak by¢ dobrg i efektywng firma/podmiotem szkoleniowym funkcjonujgcym w BUR;
- jakg sciezke certyfikacji w BUR dobrac¢ ze wzgledu na witasne uwarunkowania.
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Doktadne zatozenia techniczne dotyczgce Poradnika znajdujg sie w czesci VI

Struktura poradnika.

lll. Uzasadnienie opracowania poradnika
Wojewddztwo Warminsko-Mazurskie reprezentowane przez Zarzad Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego zawarto umowe z Fundacjg Rozwoju Systemu Edukacji
dotyczgcy realizacji projektu wlasnego w ramach Inwestycji A.3.1.1., Komponent A:
Odpornosc¢ i Konkurencyjnos¢ Gospodarki, Krajowy Plan Odbudowy i Zwiekszania
Odpornosci, w zakresie obejmujgcym ,Zbudowanie systemu koordynaciji
i monitorowania regionalnych dziatan na rzecz ksztatcenia zawodowego, szkolnictwa

WyZszego oraz uczenia przez cate zycie, w tym uczenia sie dorostych”.

Celem gtéwnym projektu jest budowa systemu koordynacji dziatan w wojewddztwie
warminsko-mazurskim, zorientowanych na wsparcie uczenia sie przez cate zycie,
w tym ksztatcenia zawodowego, szkolnictwa wyzszego oraz uczenia sie dorostych.
Przyczyni sie to do wzmocnienia dopasowania ksztatcenia i szkolenia do potrzeb rynku
pracy, zmian spotecznych zachodzgcych w regionie oraz upowszechniania uczenia

sie przez cate zycie.

W toku prac Wojewoddzkiego Zespotu Koordynacji (dalej zwane ,WZK”) ds.
Zintegrowanej Strategii Umiejetnosci 2030 w wojewddztwie warminsko-mazurskim
i jego grup roboczych ds. przedsiebiorczosci oraz ksztalcenia ustawicznego
zidentyfikowano problemy regionalnej branzy firm szkoleniowo-doradczych dotyczgce
mozliwosci ich zaistnienia oraz funkcjonowania w Bazie Ustug Rozwojowych PARP
(dalej zwane ,BUR”). Baza Ustug Rozwojowych (BUR) to ogdlnodostepny, darmowy

rejestr oferujgcy ustugi szkoleniowe i doradcze z europejskim dofinansowaniem.

Dostepne opracowania (szczegoélnie PARP) w sposob ogdlny, czysto administracyjny
I techniczny wskazujg sposéb postepowania potencjalnych uczestnikow systemu
BUR, ktory nie odzwierciedla realnej sytuacji w wojewddztwie i praktycznych potrzeb
regionu. Takze raporty dostepne na rynku w sposéb niewystarczajgcy wskazujg na

trendy demograficzne na poziomie lokalnym, co do kierunkdw rozwoju i zasadnosci
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doinwestowywania poszczegoélnych gatezi systemu ksztatcenia kadr wojewodztwa

warminsko — mazurskiego.

W dynamicznie zmieniajgcym sie rynku pracy (informatyzacja, rozwdj ustug, sztuczna
inteligencja, przemyst 4.0) istotny jest szybki rozwéj i dopasowanie kompetenciji
i kwalifikacji pracownikéw i ich firm. W pierwszej kolejnosci poszukiwana jest przez
MSP oferta lokalnych firm szkoleniowych w danym obszarze. Ich rozwéj w duzym
stopniu bedzie determinowata podaz odpowiednio wykwalifikowanych kadr
niezbednych na regionalnym rynku pracy. Jest to istotna kwestia biorgc pod uwage
fakt, Zze pracodawcy szczegolnie z branz funkcjonujgcych w inteligentnych
specyfikacjach regionu (ekonomia wody, drewno i meblarstwo, wysokiej jakosci
zywnos¢ oraz zdrowe zycie) zgtaszajg problemy ze znalezieniem pracownikow

o okreslonych kwalifikacjach i kompetencjach.

Poradnik (wypracowany takze przy udziale interesariuszy) postuzy do wzmochnienia
i rozwoju regionalnych firm szkoleniowych, ktére do tej pory w matym stopniu byty
aktywne w BUR, a ich oferta szkoleniowa nie byla dostosowana do potrzeb
mieszkancow wojewddztwa warminsko-mazurskiego i regionalnego rynku pracy.

Ww. opracowanie zostanie upowszechnione w regionie i przekazane cztonkom grupy
roboczej i WZK.

Firmy szkoleniowe dziatajg w branzy ustug szkoleniowych i doradczych. Efektem
dziatania bedzie poprawa dostepu do oferty szkoleniowej mieszkancéw regionu
poprzez dostosowanie oferty szkoleniowej firm do potrzeb gospodarki wojewddztwie
warminsko-mazurskim i osobistych potrzeb mieszkancow. Wptynie to korzystnie na
rozwoj gospodarczy i spoteczny w wojewddztwie. Poprawa jakosci i dostepnosci
regionalnych szkoleh korzystnie przetozy sie na uczestnictwo osoOb dorostych
w edukacji poza formalnej. Pokazanie firmom 2z branzy szkoleniowej dobrych
przyktadéw oraz dostarczenie gotowych rozwigzan utatwi im wprowadzanie zmian
w ofercie ksztatcenia i sposobie funkcjonowania. Dzieki wspotpracy przy tworzeniu

poradnikdw wzmocni sie takze sie¢ wspédtpracy regionalnych firm szkoleniowych.
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IV. Metodyka opracowania poradnika

Ze wzgledu na szeroki, kompleksowy zakres poradnika i dgzenie do uzyskania jak
najbardziej wiarygodnych i uzytecznych wynikéw oczekuje sie, ze Wykonawca postuzy
sie szerokim wachlarzem metod, technik i narzedzi badawczych zaréwno zbierania
danych, jak i ich analizy.
Przygotowujgc poradnik Wykonawca ma szczegdlng uwage zwréci¢ na sytuacje
ponizej wskazane grupy podmiotow:
1. Firmy z branzy szkoleniowo-doradczej z wojewodztwa warminsko-
mazurskiego.
2. Szkoty wyzsze prowadzgce ksztatcenie i posiadajgce siedzibe lub filie na
terenie wojewodztwa warminsko — mazurskiego.
3. Instytucie Otoczenia Biznesu funkcjonujgce w wojewoddztwie warminsko-
mazurskim.

4. Pracodawcy i przedsiebiorcy wojewodztwa warminsko — mazurskiego.

Wykonawca odpowiedzialny bedzie za zebranie i opracowanie danych oraz informacji

niezbednych do wykonania Poradnika poprzez m.in.:

Analiza Desk research oparta na dokumentach zrédiowych (bedacych
podstawa funkcjonowania BUR oraz dostawcéw ustug, dostepnych m.in. na
stronie https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/) zwigzanych =z procesem
certyfikacji wykonawcéw ustug rozwojowych w Bazie Ustug Rozwojowych
(BUR).

Case Study — przeanalizowane dwa wiodace przyktady (regionalny i poza

regionalny).

Wykonawca przeprowadzi 2 studia przypadku (Case Study) wiodgcych firma z branzy
szkoleniowo-doradczej funkcjonujgcych w BUR.

Gtownym celem tej metody jest jak najlepsze zobrazowanie pewnego wiodgcego
przyktadu. Wykonawca przeprowadzi tgcznie 2 studia przypadku:

- 1 regionalna firma z branzy szkoleniowo-doradczej funkcjonujgca w BUR

- 1 z innego wojewddztwa (wiodgca na terenie Polski) funkcjonujgca w BUR
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Wykonawca we witasnym zakresie zorganizuje i przekaze Zamawiajgcemu do
akceptacji po jednej z trzech propozycji firm do Case Study (3 propozycje regionalnych
firm i 3 spoza regionu firm branzy szkoleniowo-doradczych aktywnie/wzorowo
funkcjonujgcych w BUR).

Studium przypadku stanowi wnikliwg analize konkretnego zjawiska oraz szczegétowg
analize przypadku i celéw.

Po stronie Wykonawcy jest pozyskania wszelkich zgdd na publikacje materiatéw
dotyczacych analizy podmiotéw objetych tg metodg, w tym takze w zakresie

przetwarzania danych osobowych (o ile zajdzie taka koniecznos¢).

Ocena ekspercka

W ramach opracowania Poradnika Wykonawca zapewni udziat w pracach i powota
zespot ekspercki. Cztonkowie zespotu eksperckiego (min 1 osoba) bedag
wykorzystywaé swojg wiedze eksperckg szczegdlnie na potrzeby konstruowania
whnioskow z analizy dokumentow, case study oraz rekomendaciji.

Ocena ekspercka zostanie przeprowadzona na podstawie materiatdw zebranych
w trakcie realizacji opracowania i uzyskanej wiasnej wiedzy. Ocena ekspercka
dotyczyta bedzie takze zagadnien zwigzanych z:

- jakie przeszkody majg firmy branzy szkoleniowo-doradczej, aby uzyskac¢ certyfikacje
w BUR;

- dlaczego MSP nie korzystajg z ustug firm regionalnych, ktérym udato sie uzyskaé
certyfikacje BUR;

- zalecane formy i kanaty komunikaciji firm branzy szkoleniowo-doradczej z MSP.

W sktad zespotu eksperckiego bedzie wchodzita osoba wskazana przez Wykonawce
w Wykazie oséb, ktory zostat zatgczony do formularza ofertowego, i oceniana przez

Zamawiajgcego w kryteriach oceny ofert okreslonych w Zapytaniu ofertowym.

Realizacji powyzszych prac sktadata sie bedzie na catosci Poradnika, ktorego

wymagana struktura zostata przedstawiona w czesci VIII.
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V. Odbiorcy poradnika
Formalnym odbiorcg Poradnika bedzie Wojewodztwo Warminsko-Mazurskie

reprezentowane przez Zarzad Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego.

Natomiast ostatecznym adresatem Poradnika zostang firmy i instytucje z branzy
szkoleniowo-doradczej oraz organy prowadzacym placowki ksztatcenia ustawicznego
os6b dorostych w wojewodztwie warminsko — mazurskim. Wyniki prac nad
Poradnikiem zostang rowniez przekazane Wojewodzkiemu Urzedowi Pracy
w Olsztynie oraz Fundacji Rozwoju Systemu Edukacji z siedzibg w Warszawie.
Dodatkowo Poradnik moze zostaC udostepniony opinii publicznej na stronie

internetowej Zamawiajgcego.

Ze wzgledu na zakres Poradnika (zawierajgcego ekspertyze) mozna spodziewac sie
takze, ze jego wyniki bedg mogty by¢ wykorzystane przez inne organy administracji
samorzgdowej i rzadowej, atakze partnerow spotecznych i gospodarczych

Zz wojewodztwa warminsko-mazurskiego.

W ramach zamowienia Wykonawca bedzie zobowigzany do poprowadzenia
prezentacji Poradnika (przedstawienia wynikdw tego opracowania-ekspertyzy
w formie prezentacji) w IV/V 2026 r. podczas 1 spotkania na terenie woj. warminsko-

mazurskiego.

VI. Harmonogram realizacji

Termin wykonania ustugi do 104 dni od dnia podpisania Umowy, nie pdzniej niz do:
15.05.2026 r.

Opracowania bedzie przebiega¢ zgodnie z nastepujgcym harmonogramem:

1. wterminie do 14 dni od dnia podpisania umowy — przekazanie
Zamawiajgcemu do akceptacji po jednej z trzech propozycji firm do Case
Study (3 propozycje regionalnych i 3 spoza regionu firm branzy szkoleniowo-
doradczych aktywnie /wzorowo funkcjonujgcych w BUR).

2. w terminie do 7 dni od dnia uzyskania od Wykonawcy propozycji akceptacja
przez Zamawiajgcego po jednej z nich (e-mail),
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3. wterminie do 76 dni od dnia podpisania umowy — przekazanie

Zamawiajgcemu projektu poradnika (.doc oraz .pdf) w formie elektronicznej (e-

mail),

4. w terminie do 83 dni od dnia podpisania umowy — przekazanie Wykonawcy
uwag do projektu poradnika (e-mail),

5. w terminie do 90 dni od dnia podpisania umowy — przekazanie ostatecznej

wersji poradnika w formie elektronicznej (e-mail) oraz drukowanej 2-stronnie
(3 egz.) i grafiki wektorowej wraz z jego prezentacjg (.doc oraz .pdf),
6. w terminie do 104 dni od dnia podpisania umowy — prezentacja Poradnika

(realizacja jednego wystgpienia nt. przedstawienia wynikéw prac).

Bieg powyzszych termindw rozpoczyna sie od nastepnego dnia kalendarzowego po

podpisaniu umowy.

Poza tym Zamawiajgcy ma prawo do:

- zgtaszania uwag i proponowania zmian opracowywanych materiatéw na kazdym
etapie wykonywania Umowy;

- organizowania spotkan roboczych na temat postepow w realizacji zamdwienia

w terminie ustalonym przez Zamawiajgcego (on line);

- zgdania od Wykonawcy przedstawiania wynikdw prac czgstkowych poradnika.

VII. Prezentacja Poradnika - Przedstawienie wynikéw

Wykonawca zrealizuje jedno wystgpienie min 2 godz. w terminie i miejscu
uzgodnionym z Zamawiajgcym (Zamawiajgcy przedstawi dwie propozycje terminow
i miejsca z co najmniej 14 dniowym wyprzedzeniem). Prezentacja bedzie dotyczyta
przedstawienia efektéw prac i Poradnika na spotkaniu m.in. z firmami i instytucjami
branzy szkoleniowo-doradczej. Wykonawca zapewni podczas wystgpienh prelegenta
— eksperta, ktory uczestniczyt w przygotowaniu tego opracowania (w tym zapewni mu

koszty dojazdu, noclegu itp.).

Na to spotkanie Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania prezentacji —
wersja skrocona Poradnika (wersja elektroniczna Power Point, prezentacja

rezultatow wykonanych analiz i prac w formie slajdéw — do wykorzystania podczas
7
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tego spotkania oraz ewentualnych innych spotkan, warsztatow i prezentacji
wewnetrznych). Prezentacja ta bedzie takze przekazana Zamawiajgcemu do jego

wylacznej dyspozyciji, tacznie z przekazaniem praw autorskich do niej.

VIIl.  Struktura poradnika

=

strona tytulowa (tytut poradnika, nazwa Zamawiajgcego, logotypy
Zamawiajgcego, data, miejsce, Zespot badawczo-ekspercki, itp.)

spis stresci

wykaz skrétéw uzytych w poradniku

streszczenie poradnika

ok~ 0N

syntetyczny opis formalnej mozliwosci certyfikacji w BUR z uwzglednieniem

regionalnej specyfikacji rynku i zaplecza firm branzy szkoleniowo-doradczej

o

syntetyczny opis 2 studiéw przypadku (Case Study)
7. opis wynikéw/rekomendaciji raportu w formie poradnika

8. zataczniki

Poradnik bedzie spetniat nastepujgce warunki:

» poradnik zostat przygotowany w:
- formacie .doc (format A4, min. 15 stron tzw. tekstu merytorycznego),
- wersji do druku, format .pdf (w formacie B5 176x 250mm, pion po ztozeniu,
materiat przygotowany w rozdzielczosci umozliwiajgcej uzyskanie najlepszej
jakosci wydruku, konwersja kolorow do CMYK, w tym mozliwy do dalszej
modyfikacji - w wersji tzw grafiki wektorowej),
- wersji pdf do zamieszczenia na stronie internetowej Zamawiajgcego (plik
zoptymalizowany do szybkiego wysSwietlania w internecie, dotgczone
zaktadki/hipertgcza, elementy interaktywne, konwersja koloréw do RGB),

» poradnik jest zgodny ze Szczegétowym Opisem Przedmiotu Zamdwienia oraz
ofertg Wykonawcy,

» poradnik nie moze by¢ napisany z uzyciem narzedzi sztucznej inteligenciji,

» informacje oraz dane zawarte w poradniku sg wolne od btedéw rzeczowych

i logicznych,
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poradnik jest sporzgdzony poprawnie pod wzgledem stylistycznym

i ortograficznym, zgodnie z regutami jezyka polskiego,

poradnik jest sformatowany (czcionka Arial, 12 pkt., itd.) i nie wymaga
dalszych poprawek w tym zakresie,

poradnik nie narusza cudzych praw autorskich zgodnie z Ustawg z 4 lutego
1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych,

zapewnienie mozliwosci prawidtowego maszynowego odczytu tresci
publikacji, w tym za pomocg programow czytajgcych uzywanych przez osoby
Z niepetnosprawnoscig wzroku,

zastosowanie opiséw alternatywnych dla wykreséw, schematow, zdjec, tabel
itp. (czyli opisanie tego co znajduje sie na zdjeciu, wykresie lub grafice),
materiaty pisane w wersji elektronicznej powinny by¢ sporzgdzone zgodnie
z zasadami projektowania uniwersalnego, tj. w sposob utatwiajgcy korzystanie
wszystkim, w tym osobom z réznymi rodzajami niepetnosprawnosci (np.
dysfunkcjami narzgdu wzroku, stuchu i ruchu): zaprojektowanie odpowiedniej
struktury tekstu, czyli stosowanie mozliwie czesto tytutdw, akapitéw
i srodtytutdbw w tekScie utatwiajgcych osobom z niepetnosprawnosciami
poruszanie sie po nim; stosowanie czcionek bezszeryfowych, gtadkich, bez
ozdobnikdéw, z duzymi przestrzeniami miedzy kazdg literg, bez zbytniego
cieniowania i bez szarosci, unikanie kursywy; stosowanie prawidtowego
kontrastu miedzy tekstem a ttem.

zrealizowane zostaty wszystkie metody/techniki/narzedzia badawcze zgodnie
ze Szczegbétowym Opisem Przedmiotu Zamowienia oraz ofertg Wykonawcy,
poradnik jest uporzgdkowany pod wzgledem wizualnym, tzn. formatowanie
tekstu oraz rozwigzania graficzne (tabele, grafy, mapy oraz inne narzedzia
prezentacji informacji) zastosowane zostaly w sposéb jednolity oraz
powodujg, ze jest czytelny i przejrzysty,

poradnik zawiera spis tabel, wykreséw, map, itp. form wizualizacji badanych
zjawisk (kazda forma wizualizacji posiada tytut, numeracje oraz zrédto
opracowania),

poradnik jest opatrzony w logotyp wskazujgcy na Zzrodto finansowania

(zgodnie z przestanym do Wykonawcy wzorem),
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» W sposob optymalny zaplanowana zostata objeto$¢ poradnika -
przedstawienie poradnika w sposob syntetyczny przedstawia cel badania,
jego zakres, zastosowang metodyke oraz wszystkie najwazniejsze wyniki
badania,

» dane zebrane w trakcie realizacji badania sg wystarczajgce do przedstawienia
wszystkich pozgdanych wynikow badania,

» analiza desk research nie sprowadza sie tylko do powielenia informacji z BUR,
stanowi natomiast praktyczne ujecie danego postepowania przy certyfikaciji
i regionalne uwarunkowania.

» sformutowane wnioski/rekomendacje stanowig rezultat przeprowadzonej
przez Zespot ekspercki analizy i case study oraz nie stanowig wytacznie
powielenia dostepnych juz informaciji.

» zagadnienia etyczne zostaty prawidtowo zastosowane tzn. poradnik zapewnit
anonimowos$¢ respondentom biorgcym udziat w badaniu (o ile taka potrzeba
bedzie wynikata ze sposobu realizacji przedmiotu umowy), chyba Zze w sposob
formalny wyrazili zgode na ich udostepnienie,

» Wykonawca odniést sie do wszystkich, sformutowanych przez
Zamawiajgcego, uwag do projektu koncowego poradnika,

» wersja do zamieszczenia na stronie Zamawiajgcego oraz przygotowana na
spotkanie prezentacja w Power Point w sposéb syntetyczny i funkcjonalny
przedstawiajg sciezke postepowania przy certyfikacji do BUR ze wskazaniem
praktycznych porad.

Niespetnienie ktoregokolwiek z powyzszych wymagan moze skutkowac stwierdzeniem

przez Zamawiajgcego nienalezytego wykonania niniejszego zamowienia.

Zamowienie obejmuje réwniez przekazanie Zamawiajgcemu praw wiasnosci
intelektualnej do catosci utworu, umozliwiajgcych Zamawiajgcemu
dysponowanie przygotowanymi materialami na potrzeby udostepniania na
stronach internetowych, powielania i wydania publikacji, ktorej dotyczy

zamowienie.
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IX. Zasady wspotpracy z Zamawiajacym:

Wykonawca zamdéwienia zobligowany jest do biezacej wspétpracy z Zamawiajagcym
na kazdym etapie realizacji zamoéwienia oraz uwzglednianie jego uwag cd. sposobu
realizacji zamowienia.

Wykonawca wyznaczy osobe do kontaktow roboczych z Zamawiajgcym i ogodinej
koordynaciji realizacji przedmiotu zamdwienia. Wskazana osoba bedzie na biezgco
wspotpracowata z osobg wskazang przez Zamawiajgcego. Przy realizacji zamowienia
Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ porozumiewania sie z Wykonawcg drogg

elektroniczng (email) oraz telefonicznie.

X. Finansowanie zamoéwienia

Opracowania wspoffinansowane sg ze srodkéow projektu wilasnego w ramach
Inwestycji A.3.1.1., Komponent A: Odpornos$¢ i Konkurencyjnos¢ Gospodarki, Krajowy
Plan Odbudowy i Zwiekszania Odpornosci, w zakresie obejmujagcym ,Zbudowanie
systemu koordynacji i monitorowania regionalnych dziatan na rzecz ksztatcenia
zawodowego, szkolnictwa wyzszego oraz uczenia przez cate zycie, w tym uczenia sie
dorostych” (nr umowy KPO/22/LLL/U/0001).

11



