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Zatacznik nr 3 do Zapytania ofertowego

Opis Przedmiotu Zamowienia

Zakup ustug szkoleniowych dla kadry
zarzgdzajacej i pracownikow w zakresie
zarzgdzania roznorodnoscig nowych models
organizacji pracy dla Brokera
Ubezpieczeniowego Merydian

w projekcie:

Opracowanie i wdrozenie rozwigzan sprzyjajagcych poprawie
organizacji pracy w przedsiebiorstwie ,MERYDIAN"
BROKERSKI DOM UBEZPIECZENIOWY SPOtKA AKCYJNA

Wersja: 1.10 MERYDIAN Brokerski Dom Ubezpieczeniowy SA
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Zatacznik nr 3 do Zapytania ofertowego

2. WPROWADZENIE

Przedmiot Zamowienia: Przygotowanie, przeprowadzenie oraz udokumentowanie szkolen dla kadry
zarzadzajgcej i pracownikdow Zamawiajgcego w zakresie: : innowacyjnych strategii wdrazania nowych
modeli organizacji pracy; zarzadzania rdzinorodnoscia w zespole oraz modelu przywddztwa
wszechstronnego , zarzadzania réznorodnoscig w zespole oraz modelu przywddztwa wszechstronnego
dla Merydian w ramach Projektu Opracowanie i wdrozenie rozwigzan sprzyjajgcych poprawie organizacji
pracy w przedsiebiorstwie ,MERYDIAN" BROKERSKI DOM UBEZPIECZENIOWY SPOtKA AKCYJNA

1) Niniejszy Opis Przedmiotu Zamowienia (OPZ) zostat opracowany w oparciu o:

a) Whniosek o dofinansowanie (WoD) Projektu Opracowanie i wdrozenie rozwigzan sprzyjajacych
poprawie organizacji pracy w przedsiebiorstwie ,MERYDIAN" BROKERSKI DOM
UBEZPIECZENIOWY SPOtKA AKCYINA, oraz

b) Raport z Audytu Organizacyjnego ,,MERYDIAN” Brokerski Dom Ubezpieczeniowy S.A.

2) Wykonawca jest zobowigzany przygotowal szczegdtowy program szkolern dedykowanych dla
Merydian tak, aby umozliwi¢ petng realizacje Zadania 2 z WoD oraz wszystkich zalecen Raportu z
Audytu, ktére dotyczg w szczegdlnosci:

a) zarzadzania réznorodnoscig,

b) podnoszenia kompetencji,

c) wsparcia dla wprowadzanych zmian organizacyjnych.

3) Zalecenia Raportu z Audytu dotyczgce szkolen z systemu CRM sg realizowane w ramach odrebnych
dziatat Zamawiajgcego i nie stanowig zakresu niniejszego zamowienia.

4) W przypadku rozbieznosci interpretacyjnych pomiedzy OPZ a Raportem z Audytu, wigzgce sg zapisy
niniejszego OPZ, przy czym Wykonawca ma obowigzek wskazac¢ Zamawiajgcemu potencjalne ryzyka
braku petnej realizacji rekomendacji Raportu i zaproponowacd rozwigzanie.

3. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamdwienia jest kompleksowa realizacja szkolen grupowych dla pracownikow
Zamawiajgcego, w ramach projektu dofinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej. Szkolenia muszg
wspiera¢ wdrazanie pracy zdalnej, nowych proceséw organizacyjnych oraz kompetencji cyfrowych
pracownikdw zgodnie z Whnioskiem o Dofinansowanie oraz wynikami Audytu Organizacyjnego.
Zamowienie obejmuje:

1) Zakup ustug szkoleniowych dla kadry zarzgdzajacej cz.1 - liczba oséb objetych szkoleniem: 12, czas
szkolenia 2 dni (16 godzin dydaktycznych).

2) Zakup ustug szkoleniowych dla kadry zarzadzajgcej cz.2 - liczba 0séb objetych szkoleniem: 12, czas
szkolenia 2 dni (16 godzin dydaktycznych)

3) Zakup ustug szkoleniowych dla pracownikow - liczba osdb objetych szkoleniem: 40, czas szkolenia 2
dni (15 godzin dydaktycznych).

Wynagrodzenie Wykonawcy ma charakter ryczattowy i obejmuje kompleksowg realizacje szkolen dla
wskazanej liczby oséb, niezaleznie od liczby grup szkoleniowych oraz organizacji procesu szkoleniowego,
z zastrzezeniem spetnienia wszystkich wymagan okreslonych w OPZ.
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3.1. Realizacja zamodwienia:

1) Wszystkie szkolenia muszg by¢ realizowane zgodnie z:

a) zasadami projektow wspotfinansowanych ze srodkéw UE, w tym zasadami kwalifikowalnosci
wydatkdéw, monitoringu, dokumentowania, rownosci szans (w tym kobiet i mezczyzn) oraz
dostepnosci (WCAG 2.1 na poziomie AA, Dostepnosc+)

) wnioskiem o dofinansowanie Projektu (WOD),

) umowa o dofinansowanie,

d) Wytycznymi Instytucji Zarzadzajgcej (dalej 1Z ),

) Raportem z Audytu Organizacyjnego MERYDIAN,

f) Standardami dostepnosci WCAG 2.1 na poziomie AA.

2) Szkolenia co do zasady odbywac sie bedg w formie stacjonarnej, w salach znajdujgcych sie w
siedzibie Zamawiajacego, ktore zostang udostepnione Wykonawcy nieodptatnie. W uzasadnionych
szczegdlnymi potrzebami uczestnikdw szkolenia przypadkach Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé
realizacji szkolert w formule zdalnej.

3) Harmonogram szkolen zostanie uzgodniony z Zamawiajgcym. Przy czym:

a) po stronie Wykonawcy lezy rekrutacja uczestnikdw szkoler oraz ustalenie optymalnych

termindw realizacji szkolen;

b) szkolenia dwudniowe mogg by¢ realizowane w odstepie nie przekraczajgcym 14 dni,

c) harmonogram dla danego szkolenia musi zosta¢ zaakceptowany co najmniej 14 dni przed jego

rozpoczeciem,

d) szkolenia zostang zrealizowane w ciggu 6 miesiecy od podpisania umowy.

3.2. Cel

1) Celem realizacji szkolen jest:
a) przygotowanie pracownikéw do efektywnej pracy zdalnej i hybrydowej,
) podniesienie kompetencji cyfrowych, komunikacyjnych oraz organizacyjnych,
) wdrozenie zasad bezpieczeristwa danych i cyberbezpieczenstwa,
d) wsparcie grup o szczegdlnych potrzebach (pracownicy 50+, osoby z niepetnosprawnosciami),
)

dostosowanie organizacji do nowych proceséw zarzadczych i regulamindw wynikajgcych z
projektu.

3.3.  Zakres szkolen
Wykonawca przeprowadzi szkolenia grupowe w zakresie:

1) Zakup ustug szkoleniowych dla kadry zarzadzajacej cz.1 - Innowacyjne strategie wdrazania nowych
modeli organizacji pracy.
Program szkolenia
a) Ildentyfikacja potrzeb i projektowanie nowych modeli pracy;
i)  Wprowadzenie do nowych modeli pracy: Przeglad i analiza trendéw wptywajacych na
ewolucje organizacji pracy, w tym pracy zdalnej, hybrydowej i elastycznych godzin pracy.
ii) Analiza potrzeb organizacji i pracownikdéw: Jak zidentyfikowaé potrzeby i oczekiwania
zardwno organizacji, jak i jej pracownikow w kontekscie nowych modeli pracy.
iii) Projektowanie nowych modeli pracy: Metody i narzedzia do projektowania elastycznych,
efektywnych modeli pracy, ktére odpowiadajg na identyfikowane potrzeby i wyzwania.
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Implementacja, zarzadzanie i ocena nowych modeli pracy.

i)  Wdrazanie nowych modeli pracy: Kluczowe kroki, narzedzia i techniki niezbedne do
skutecznego wdrozenia nowych modeli organizacji pracy.

ii) Zarzadzanie zespotami w zmienionym Srodowisku pracy: Best practices i wyzwania w
zarzgdzaniu zespotami zdalnymi i hybrydowymi.

iii) Komunikacja zmian i zarzadzanie oporem: Strategie efektywnej komunikacji zmian oraz
techniki zarzgdzania oporem i niepewnoscig wsrdd pracownikow.

iv) Monitoring i ocena nowych modeli pracy: Jak monitorowaé wptyw i efektywnos$¢ nowych
modeli pracy, zbiera¢ feedback od pracownikow i dostosowywac strategie na biezgco.

2) Zakup ustug szkoleniowych dla kadry zarzadzajgcej cz.2 - Zarzadzanie réznorodnoscig w zespole oraz
model przywddztwa wszechstronnego.

Program szkolenia

a)

Sita réznorodnosci zespotu — holistyczne myslenie o cztowieku w biznesie:
i) Definicja réznorodnosci w kontekscie zespotéw.
ii) Korzysci ptyngce z réznorodnosci w zespotach.
iii) Wyzwania zwigzane z réznorodnoscig zespotowa.
Zmiana paradygmatu myslenia o zespofach:
i) Podstawowa zasada stymulujgca kreatywnos$¢ zespotu.
ii) Nowe rodzaje zespotéw.
iii) zarzadzanie zespotem hybrydowym,
iv) monitorowanie wynikdw pracy i standardy odpowiedzialnosci.
Indywidualne style dziatania — réznorodnos¢ w zespotach zadaniowych:
i) Cztery style zachowan na podstawie koncepcji C.G. Junga.
ii) Odmienny dominujgcy wzorzec dziatania w sytuacjach zadaniowych.
iii) Odmienny sposéb podejmowania decyzji.
iv) Zrédta probleméw w odniesieniu do danego stylu dziafania.
v) Diagnozairozpoznawanie styléw dziatania w praktyce.
vi) Mieszanki styléw zachowan — wskazéwki do dziatania.
vii) Symulacja sytuacji zwigzanych z réznicami osobowosciowymi i ich skutecznego rozwigzania.
Budowanie réznorodnego zespotu zadaniowego:
i) Osiem konkretnych krokéw budowania réznorodnego zespotu.
ii) Strategie budowania zaufania wérdd réznorodnych cztonkdéw zespotu.
Model przywddztwa wszechstronnego:
i) Jak rozwija¢ wszechstronnos$¢ korzystajgc z zasobow danego stylu dziatania.
ii) Lider forsujagcy vs lider aktywizujacy, z uwzglednieniem dominujgcego stylu dziatania. Studia
przypadkdéw: analiza sytuacji konfliktowych i identyfikacja najlepszych praktyk
rozwigzywania konfliktéw oraz analiza sytuacji niskiej efektywnosci zespotu.
Zarzadzanie Rdznorodnoscig i Zmiang:
i) Zarzadzanie zespotem wielopokoleniowym i réznorodnoscig wiekowa
(1) Unikanie uprzedzen i mentoring miedzypokoleniowy: style komunikacji i motywacji dla
roznych grup wiekowych (w szczegdlnosci 50+) oraz budowanie inkluzywnych i
efektywnych zespotéw.

(2) Wykorzystanie potencjatu kadry doswiadczonej (50+): metody aktywnego starzenia sie
zatogi, unikanie dyskryminacji ze wzgledu na wiek i efektywne wykorzystanie potencjatu
doswiadczonej kadry.
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i) Przywddztwo w Srodowisku Zdalnym/Hybrydowym
(1) Przywddztwo na odlegtosé: metody oceny wynikow pracy zdalnej, utrzymywanie
zaangazowania zespotu w formule rozproszonej oraz zarzadzanie zaufaniem w
kontekscie pracy hybrydowe;j.
(2) Monitorowanie pracy i standardy odpowiedzialnosci: ustalanie zadan, miernikdw i
raportowanie wynikéw.
iii) Warsztaty: modyfikacja Regulaminu Pracy Zdalnej
iv) Komunikacja zmian organizacyjnych oraz reagowanie na opér pracownikow

3) Zakup ustug szkoleniowych dla pracownikéw - Modele Organizacji Pracy i zarzadzania
réznorodnoscig
Program szkolenia:

a)

Sita réznorodnosci zespotu - holistyczne myslenie o cztowieku w biznesie;

i) Definicja réznorodnosci w kontekscie zespotéw.

ii) Korzysci ptyngce z réznorodnosci w zespotach.

iii) Wyzwania zwigzane z réznorodnoscig zespotowa.

Zmiana paradygmatu myslenia o zespotach;

i) Podstawowa zasada stymulujgca kreatywnos$¢ zespotu.

ii) Nowe rodzaje zespotéw.

Identyfikacja potrzeb i projektowanie nowych modeli pracy.

i)  Wprowadzenie do nowych modeli pracy: Przeglad i analiza trendéw wptywajacych na
ewolucje organizacji pracy, w tym pracy zdalnej, hybrydowej i elastycznych ewolucje godzin
pracy.

ii) Analiza potrzeb organizacji i pracownikéw: Jak zidentyfikowaé potrzeby i oczekiwania
zaréwno organizacji, jak i jej pracownikow w kontekscie nowych zaréwno modeli pracy.

iii) Projektowanie nowych modeli pracy: Metody i narzedzia do projektowania elastycznych,
efektywnych modeli pracy, ktore odpowiadajg na identyfikowane potrzeby i wyzwania.

Obstuga systemow cyfrowych oraz narzedzi pracy zdalnej, w tym m.in.

i) komunikacja i wspotpraca online,

i) organizacja pracy zdalnej i narzedzia do wspodtdzielenia dokumentow,

ii) ergonomia stanowiska pracy.

Bezpieczenistwo danych i cyberbezpieczenstwo, w zakresie co najmniej:

i) przetwarzania danych osobowych podczas pracy zdalnej,

ii) rozpoznawania zagrozen phishingowych,

iii) zasad bezpiecznego logowania i kontroli dostepu.

Efektywna wspdtpraca w zespole rozproszonym, w tym:

i) komunikacja online, netykieta,

(1) jak pisa¢ wiadomosci online,
(2) jak komunikowac sie na czacie / mailu / spotkaniu wideo,
(3) jak unika¢ konfliktow w komunikacji cyfrowej,

(4) jak zachowywac sie w grupach online,

(5) jak formutowac konstruktywne komunikaty,
(6) jak uzywacé kamer/mikrofondw,
(7) jak planowad i prowadzi¢ spotkania zdalne,

ii) radzenie sobie z przecigzeniem informacyjnym.
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iii) rozwigzywanie konfliktow pracy zdalnej, hybrydowej,
iv) radzenie sobie z izolacjg i problemami komunikacyjnymi, niewtasciwym przeptywem
informacji,
v) uktadanie modelu przeptywu informaciji.
g) Regulamin Pracy Zdalnej i Work-Life Balance: wyjasnienie/wprowadzenie nowego Regulaminu
Pracy Zdalnej (np. procesy komunikacji, obieg dokumentéw, prawo do bycia offline po
godzinach), a takze BHP przy pracy w domu, zgodnie ze znowelizowanym Kodeksem pracy.

3.4.  Wymogi dostepnosci i rOwnosci

Wykonawca jest zobowigzany do:

a) Dostosowania sposobu prowadzenia szkolenia do oséb uczestniczgcych w szkoleniu, w tym
0s6b ze szczegdlnymi potrzebami z uwagi na wiek),

b) Opracowania i dostarczenia najpozniej 3 dni przed terminem szkolenia materiatow
szkoleniowych w formacie PDF/HTML, spetniajgcych wymagania w zakresie dostepnosci
cyfrowej (WCAG 2.1 AA),

c) zapewnienia mozliwosci zadawania pytan, wsparcia indywidualnego, prowadzenia zajec
metodg warsztatowq opartg na aktywizacji oséb uczestniczacych;

d) stosowania jezyka prostego i jasnego komunikatu,

Szkolenia bedg prowadzone w oparciu o rownos¢ szans pfci. W programie edukacyjnym i sposobie

ksztatcenia beda uwzgledniane tresci zwigzane z réwnoscig szans kobiet i mezczyzn. Osoby

prowadzgace zajecia muszg by¢ przygotowane do prowadzenia szkolen w sposdb niestereotypowy i

rownosciowy, ktory umozliwia wtgczenie w rownym stopniu kobiet i mezczyzn.

3.5. Dokumentacja szkoleniowa (obowigzkowa)

Wykonawca zobowigzany jest do przedstawienia Zamawiajgcemu harmonogramu szkolen co
najmniej 30 dni przed realizacjg szkolenia, oraz do jego aktualizacji w przypadku zmian.
Harmonogram musi umozliwi¢ Zamawiajgcemu raportowanie termindw w systemie CST2021
zgodnie z wymogami projektu. Harmonogram musi zawiera¢ co najmniej: temat szkolenia, doktadng
date i godziny realizacji oraz program szkolenia.

Wykonawca ma obowigzek udostepnié¢ wszelkie niezbedne dane do zgtoszenia szkolen w systemie
CST2021 i obowigzku raportowania postepu. Zamawiajgcy po zwarciu umowy przekaze Wykonawcy
wytyczne w zakresie danych, ktore majg zosta¢ udostepnione.

Dla kazdego szkolenia Wykonawca zobowigzany jest do prowadzenia petnej dokumentacji
szkoleniowej wymaganej dla projektéw wspétfinansowanych ze $Srodkéw UE, obejmujacej co
najmniej:

a) imienne listy obecnosci uczestnikéw z kazdego dnia szkoleniowego,

O

formularze zgtoszeniowe uczestnikdéw,

o O

dokumentacje szkoleniowa,

D

)
) program szkolenia,
)
)

certyfikat potwierdzajgcy odbycie szkolenia.

Wszystkie dokumenty muszg by¢ przekazane Zamawiajgcemu w wersji cyfrowej (PDF + edytowalna
DOCX/XLSX) i oznakowane zgodnie z wytycznymi (https://funduszeue.lodzkie.pl/kfedl/zasady-

komunikacji-marki-fundusze-europejskie-2021-2027-obowiazujace-od-1-lutego-2025).
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Wszystkie materiaty muszg by¢ przygotowane z poszanowaniem praw autorskich i obejmowa¢d
tresci objete programem szkolenia.

Materiaty musza by¢ oznakowane witasciwymi znakami projektowymi, ktére zostang udostepnione
przez Zamawiajgcego w terminie 7 dni od dnia zawarcia umowy w formie elektronicznej, na
wskazany przez Wykonawce adres e-mail.
Zamawiajacy nie pokrywa kosztéw dojazdéw Wykonawcy.

3.6. Warunki odbioru.

1) Za zakonczone szkolenie uwaza sie szkolenie, ktére zostato przeprowadzone zgodnie z warunkami
zamowienia i potwierdzone protokotem odbioru.
2) Odbidr potwierdza protokét odbioru szkolenia zawierajgcy:

a) liste uczestnikow z kazdego dnia szkoleniowego,

O T

)
) raport z frekwencji (dla uczestnikéw zdalnych),
) program szkolenia,

)

o

dokumentacja szkoleniowa,
e) certyfikat potwierdzajgcy odbycie szkolenia.

3) Dlakazdego szkolenia Wykonawca jest zobowigzany prowadzic¢ szczegdtowg ewidencje uczestnikow
szkolen,

4) Szkolenia majg spetnia¢ wymagania okreslone w WoD
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