CAIET DE SARCINI

Cursuri de Leadership si Management,
servicii de formare profesionala a competentelor personalului din cadrul SRI in
domeniul resurselor umane, in cadrul proiectului ,,INTELLIGENCE in serviciul
cetatenilor’, Cod MYSMIS 129865
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020
Axa prioritara 1. Administratie publica si sistem judiciar eficiente
Obiectivul specific 1.2. Dezvoltarea si implementarea de politici si instrumente
unitate si moderne de management al resurselor umane

Caietul de sarcini face parte integranta din documentatia pentru atribuirea contractului si
constituie ansamblul cerintelor pe baza carora se elaboreaza de catre fiecare Prestator
propunerea tehnica. Caietul de sarcini contine, in mod obligatoriu, specificatii tehnice.
Cerintele impuse vor fi considerate ca fiind minimale.

n acest sens, orice oferta prezentata, care se abate de la prevederile Caietului de sarcini,
va fi luata in considerare, dar numai in masura in care propunerea tehnica presupune
asigurarea unui nivel calitativ superior cerintelor minimale din Caietul de sarcini.

CAPITOL I. INFORMATII GENERALE

1. Descrierea cadrului existent din sectorul relevant

Procesul complex de tranzitie la un domeniu modern de resurse umane, conform
conceptului pe care ni I-am propus la nivel organizational, presupune profesionalizarea
personalului Serviciului Roméan de Informatii pe rolurile relevante pentru managementul
resurselor umane, ca unul dintre mijloacele cele mai importante pentru atingerea
obiectivelor vizate.

Pentru atingerea acestui scop, Serviciul Roman de Informatii prin Unitatea Militara 0929
Bucuresti deruleaza, in parteneriat cu Academia Nationala de Informatii "Mihai Viteazul”,
cu Institutul pentru Tehnologii Avansate si cu Unitatea Militara 0472 proiectul
"INTELLIGENCE in serviciul cetatenilor” cod SMIS 129865, inceput in anul 2020.

In anul 2022, fatd de anul inceperii proiectului, cultura organizationald nu prezinta
modificari semnificative, insa din rezultatele studiului intern rezulta ca intre sugestiile
angaijatilor pentru a imbunatati climatul organizational se regaseste cel mai des propunerea
de participare la cursuri destinate managerilor si liderilor, cu accent pe acordarea feedback-
ului constructiv.

In vederea imbunéatatirii perceptiei pe care angajatii o au fatd de aspectele de climat
organizational din cadrul organizatiei, dar si din perspectiva modului in care acestia se
raporteaza la cultura sa, este necesara cresterea expunerii cadrelor cu potential
managerial si de leadership la cursuri de dezvoltare specifica, care sa ajute la
modernizarea organizatiei prin dezvoltarea personalului i schimbarea mentalitatilor.

Evaluarea programelor desfasurate pana in prezent arata ca acestea sunt apreciate ca
fiind utile pentru dezvoltarea competentelor soft ale managerilor si liderilor si se considera
ca influenteaza direct elementele de climat si cultura in organizatie, precum si modul efectiv
de aplicare a principiilor, politicilor si procedurilor de management al resursei umane.



Astfel, extinderea acestora catre un public eligibil mai mare, prin redimensionarea sub-
activitatii A7.2 si suplimentarea numarului de cursuri de Management si leadership derulate
in cadrul proiectului va genera impact multiplicat in organizatie si va contribui in mod direct
la obtinerea unui rezultat de program mai relevant si inalt calitativ.

2. Descrierea proiectului
Obiectivul general al proiectului: Dezvoltarea si implementarea de politici si instrumente
unitare si moderne de management al resurselor umane.
Obiectivele specifice ale proiectului:
0S.1: Analiza si dezvoltarea cadrului strategic de management al resurselor umane
in Serviciul Roman de Informatii;
0S.2: imbunatatirea mecanismelor institutionale si a instrumentelor specifice pentru
planificarea strategica a resurselor umane la nivelul Serviciului Roméan de Informatii;
0S.3: Dezvoltarea competentelor personalului din cadrul SRI, in domeniul resurselor
umane.

Grupul tinta al proiectului:
Grupul tinta este constituit din 1000 de specialisti din SRI de la nivel central si regional/local,
astfel:

e 750 de persoane indeplinind functii de conducere;

e 250 de persoane indeplinind functii de executie.

Principalele activitati ale proiectului:

Activitatea A7 se refera la profesionalizarea personalului SRI pe rolurile relevante
pentru managementul resurselor umane. Obiectul prezentului caiet de sarcini Tl
constituie activitatea A7.2 - Consolidarea competentelor manageriale ale personalului cu
functii de conducere sau rol de indrumare.

CAPITOL II. OBIECTUL CONTRACTULUI DE ACHIZITIE

Achizitionarea de servicii de formare in vederea Tndeplinirii obiectivelor din proiect,
precum si atingerea rezultatelor prevazute in contractul de finantare incheiat cu Autoritatea
de Management pentru Programul Operational Dezvoltarea Capacitatii Administrative.

PACHETUL DE SERVICII VA CONSTA IN:

1. Conceperea si derularea unui program de dezvoltare! dedicat unui grup tinta de 105
angajati care indeplinesc sau sunt eligibili pentru ocuparea unor functii de conducere
de nivel inalt (lideri), ce va contine 6 module tematice distincte de pregatire, fiecare
cu o durata de 2 zile (6 ore/zi).

1 Un program de dezvoltare se desfasoara pe o perioada extinsa de timp (2-4 luni) si ii ofera unui cursant o
combinatie de experiente menite sa il sprijine Tn procesul de dezvoltare si in sedimentarea cunostintelor
acumulate. Programul de dezvoltare va fi deschis printr-un kick off in care cursantul impreuna cu colegii din
grupa sa, vor intelege importanta parcurgerii cu seriozitate a Intregului program si afla care sunt regulile pe
care trebuie sa le respecte pentru finalizarea cu succes a programului. Ulterior, cursantul participa la cele
minim 6 module de studiu cu durata de cate 2 zile fiecare, dispuse la intervale suficient de generoase de timp
(minim 2 saptamani), astfel incat sa ii permita acestuia sedimentarea cunostintelor si indeplinirea sarcinilor
aplicate trasate de formator. In primul si ultimul modul din cadrul programului de dezvoltare, cursantului i se
aplica cate o testare a cunostintelor, pentru evaluarea nivelului initial, respectiv a evolutiei inregistrate in urma
parcurgerii programului. Tn cadrul ultimului modul se concluzioneazéa cu privire la intregul program parcurs,
cursantul primeste diploma de participare si se realizeaza un schimb de feedback-uri (atat din partea
formatorului, cat si din partea cursantilor).
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2. Conceperea si derularea unui program de dezvoltare? dedicat unui grup tinta de
minim 270 de angajati care indeplinesc sau sunt eligibili sa ocupe functii de middle
management (manageri), ce va contine 6 module tematice distincte de pregatire,
fiecare cu o durata de 2 zile (6 ore/zi).

3. Materiale si pachete de formare in functie de specificul fiecarui modul pentru toti
participantii.

4. Materiale tiparite pentru fiecare participant, mapa de prezentare, bloc notes
personalizat, pix, suport de curs pentru intregul program de dezvoltare).

5. Acordul privind publicarea materialelor de promovare a cursurilor si a unor suporturi
de curs pe o platforma interna a beneficiarului.

6. Raportari, la solicitarea Beneficiarului.

Prestatorul va asigura urmatoarele:

e elaborarea curriculei si a manualelor suport pentru sesiunile de instruire;

asigurarea materialelor tiparite pentru derularea programului;

asigurarea formatorilor pentru sesiunile de instruire;

formarea participantilor la sesiunile de instruire;

acordarea, in urma evaluarii participantilor, a certificatelor de absolvire.
Activitatea de derulare a cursurilor se va desfasura pe parcursul a maxim 11 luni
de la data semnarii contractului de achizitie, dar nu mai tarziu de 31.07.2023, si va fi
finalizata prin intocmirea proceselor verbale de receptie a serviciilor prestate.

CAPITOL Illl. DETALIERE OBIECT CONTRACT

Pe baza informatiilor si rezultatelor obtinute Tn cadrul evaluarii climatului
organizational, dar si in urma corelarii standardizate a cerintelor posturilor cu competentele,
abilitatile si aptitudinile potentialilor ocupanti, Prestatorul de servicii de formare va elabora
n colaborare cu echipa de management a proiectului a Beneficiarului, un program de
dezvoltare destinat liderilor din Serviciul Roméan de Informatii in vederea consolidarii
abilitatilor de leadership, precum si un program de dezvoltare destinat managerilor
din Serviciul Roman de Informatii in vederea consolidarii abilitatilor manageriale, ce
vor fi realizate in format modular.

Scopul acestui program de dezvoltare este de a consolida competentele ce vor fi
identificate Tn urma studiilor interne derulate, ca fiind centrale in asumarea rolului grupului
tinta de 105 lideri i 270 manageri (parte din grupul tinta general al proiectului, format
din 750 de manageri) in dezvoltarea unei gandiri strategice sau manageriale (dupa caz)
bazate pe instrumente moderne.

Tematica sesiunilor de dezvoltare poate suferi modificari pe parcursul implementarii
proiectului, in functie de indicatorii ce vor rezulta din analiza interna realizata de Beneficiar
si care vor fi comunicati in timp util prestatorului, precum si in functie de evolutia domeniului
didactic.

Programul de dezvoltare a liderilor va aborda ariile prioritare care vor viza domenii
precum: managementul echipelor, comunicarea viziunii, gestionarea interactiunilor dificile,
tehnici de persuasiune, imbunatatirea proceselor, managementul performantei, gandire
strategica, asteptari versus rezultate, cultura organizationala etc.

Programul de dezvoltare a managerilor va aborda ariile prioritare care vor viza
domenii precum: leadership practic, profiluri comunicationale si asertivitate, stres si
automotivare, prioritizare, abilitati de persuasiune si influentare, executie si implementare
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strategica, mentorat, identificarea si dezvoltarea potentialului, crearea unei culturi de
invatare si dezvoltare, livrarea rezultatelor de echipa asigurarea unui cadru de calitate a
vietii propice dezvoltarii si performantei angajatilor, gestionarea proceselor de iesire din
organizatie, dezvoltarea angajatilor etc.

Fiecare dintre cele doua programe de dezvoltare va fi structurat pe minimum 6
module tematice. In cadrul fiecarui modul vor fi utilizate programe licentiate de predare
bazate pe invatare experientiala si pe analiza comportamentala. Astfel, Prestatorul se va
asigura ca activitatile practice primeaza fata de cele teoretice, pentru asigurarea unui
format de predare interactiv, care sa atraga cursantii si sa faciliteze sedimentarea
cunostintelor acumulate.

De asemenea, pentru intervalul de timp cuprins intre modulele de predare, cursantii
vor primi din partea formatorului materiale de studiu, teme de gandire, sarcini practice etc.,
cu scopul de a facilita sedimentarea cunostintelor acumulate si de a incuraja punerea in
practica a acestora.

In cadrul fiecarui program de dezvoltare organizat (atat pentru leadership, cat si
pentru management), 5 module se vor derula in Bucuresti, iar un modul se va derula intr-
o localitate din zona centrala a tarii. Prestatorul va asigura locatia de derulare a tuturor
modulelor, atat in Bucuresti, cat si in teritoriu.

in cadrul fiecirui modul va fi inclusi o prezentare cu durati de 1 ora referitoare
la principiile orizontale ale egalitatii de sanse (egalitate de gen si nediscriminare) si
dezvoltarii durabile (pe dimensiunile ecologica, economica si sociala) pentru a
determina participantii sa constientizeze importanta acestor subiecte in activitatea lor
curenta.

Prestatorul va avea obligatia:

e conceperii programului de dezvoltare in format modular in conformitate cu liniile
directoare si nevoile de formare identificate ca urmare a derularii studiului de climat
organizational, a evolutiei organizatiei si a evolutiei domeniului didactic;

e asigurarii formatorilor gi prestarii celor 6 module tematice de formare;

e asigurarii salilor de curs;

e elaborarii unei metodologii de evaluare/testare si realizarii evaluarii/testarii
participantilor la inceputul si finalul programului de dezvoltare la care participa.

Formatorii dedicati sustinerii modulelor de leadership si de management trebuie séa
indeplineascéa urmatoarele conditii minime:

e 10 programe de dezvoltare sustinute in organizatii cu cel putin 1000 angajati.
Un program de dezvoltare se desfasoara pe o perioada extinsa de timp (minim o luna) si i
ofera unui cursant o combinatie de experiente menite sa il sprijine in procesul de dezvoltare
si in sedimentarea cunostintelor acumulate. Sunt eligibile programele de dezvoltare prin
care s-au format minim 5 dintre urmatoarele competente (identice sau echivalente): viziune
de ansamblu, schimbare si inovare, decizii eficiente, coordonare si comunicare, colaborare
si parteneriat, dezvoltarea celorlalfi, obtinerea de rezultate, eficienta, servicii de calitate,
constanta in rezultate.

Nota de fundamentare: Aceasta cerinta este necesara pentru a asigura o experienta
extinsa a formatorului in programe complexe ce vizeaza dezvoltarea mai multor
competente aplicate cursantilor care coordoneaza un numar mare de oameni dispersati
geografic, relationeaza cu alte zone vaste de activitate intr-un angrenaj complex si detin o
viziune strategica, caracteristici ce definesc publicul {inta din cadrul acestui proiect.

e Participarea in calitate de speaker la cel putin 3 conferinte nationale sau
internationale.



Nota de fundamentare: Aceasta cerintd este menita sa certifice experienta si
notorietatea formatorului pe piata de formare, dovedind calitatile acestuia de orator,
recunoasterea valorii ideilor pe care le emite, precum si actualitatea continutului pe care 1l
preda.

e Detinerea licentei de formator pentru programele de invatare experientiala care
vor fi utilizate in cadrul sesiunilor de curs;

Nota de fundamentare: Detinerea unui certificat de formator bazat pe invatare
experientiala ofera garantia livrarii unui continut de pregatire modern, ridicat la nivelul
standardelor actuale de calitate in ceea ce priveste tehnicile de invatare a adulfilor.

e Detinerea licentei de formator pentru programele de analiza comportamentala
care vor fi utilizate in cadrul sesiunilor de curs;

Nota de fundamentare: Detinerea unui certificat de formator bazat pe analiza
comportamentala ofera garantia livrarii unui continut de pregatire modern, ridicat la nivelul
standardelor actuale de calitate in ceea ce priveste tehnicile de invatare a adulfilor.

Pentru indeplinirea cerintelor se vor prezenta urmatoarele documente:

Lista nominala cu formatorii: 6 persoane;

Curriculum vitae, datate si semnate in original de catre fiecare formator propus. Pe
ultima pagina a cv-ului se va mentiona ,Declar pe proprie raspundere, sub
sanctiunea prevederilor Codului penal, ca informatiile prezentate sunt corecte si
corespund realitatii”;

v Tabelul privind dovada experientei ca formator in domeniul resurse umane conform
modelului prezentat in Anexa 1. Ofertantul trebuie sa prezinte documente
justificative (ex. procese-verbale de receptie, recomandari sau orice alte documente
din care rezulta informatiile solicitate de autoritatea contractanta) din care sa reiasa
implicarea ca formator in domeniul de formare pentru care este propus. Aceste
documente trebuie sa contina cel putin urmatoarele informatii: beneficiarul si
numarul de programe de dezvoltare sustinute de formatorul propus.

AN

v

v Pe parcursul derularii contractului, operatorul economic nu are dreptul de a inlocui
formatorii nominalizati in oferta fara acceptul achizitorului, iar eventuala inlocuire a
formatorilor nu poate conduce la modificarea propunerii tehnice sau financiare
initiale.

v Prezentarea licentelor formatorilor propusi pentru programele licentiate de invatare

experientiala si analiza comportamentala care vor fi utilizate.

De asemenea, Prestatorul are obligatia asigurarii unui coordonator de formare
care va asigura mentinerea relatiei cu echipa de proiect din cadrul SRI, va participa la
discutiile de calibrare a sesiunilor de training si va transmite toate documentele necesare
in relatia dintre cele doua parti.

Coordonatorul de formare trebuie sa indeplineasca urmatoarele criterii minime:

e Studii superioare universitare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta
si/sau studii postuniversitare;

e Minimum 3 ani experienta in desfasurarea de activitati similare celor pentru care
este propus.

Pentru indeplinirea cerintei se vor prezenta urmatoarele documente:

v Curriculum vitae, datat si semnat in original de catre coordonatorul propus. Pe ultima
pagina a cv-ului se va mentiona ,Declar pe proprie raspundere, sub sanctiunea



prevederilor Codului penal, ca informatiile prezentate sunt corecte si corespund
realitatji”;
v Copie conform cu originalul a diplomei de licenta si/sau studii postuniversitare.

Structurarea pe serii si grupe a celor 105 participanti la programul de
dezvoltare a liderilor se va face astfel:

e Cei 105 participanti vor fi repartizati in minim 7 serii de 15 persoane fiecare,
astfel incat sa se asigure disponibilitatea acestora de a participa la cursuri;

e Inceputul fiecarei serii de formare va fi stabilit de comun acord cu Beneficiarul
proiectului, in functie de prioritatile operationale ale acestuia;

e Avand in vedere target-ul de realizare a minim 7 serii in cadrul unui program de
dezvoltare, modulele se vor succede la un interval de timp de minim 2 saptamani, astfel
ncat sa le permita cursantilor sedimentarea cunostintelor si indeplinirea sarcinilor aplicate
trasate de formator;

e Fiecare modul de formare va avea o durata de 2 zile, 6 ore pe zi.

La finalul tuturor activitatilor de formare, in urma testarii, participantii vor primi certificate de
absolvire a acestui program de dezvoltare destinat categoriei liderilor/managerilor generali.

Structurarea pe serii §i grupe a celor 270 de participanti la programul de
dezvoltare a managerilor se va face astfel:

e Cei 270 de participanti vor fi repartizati in minim 18 serii de 15 persoane fiecare,
astfel incat sa se asigure disponibilitatea acestora de a veni la cursuri si sa afecteze cat
mai putin posibil activitatea institutiei;

e Inceputul fiecarei serii de formare va fi stabilit de comun acord cu Beneficiarul
proiectului, in functie de prioritatile operationale ale acestuia;

e Avand in vedere target-ul de realizare a minim 18 serii in cadrul unui program
de dezvoltare, modulele se vor succede la un interval de timp de minim 2 saptamani, care
sa le permita cursantilor sedimentarea cunostintelor si indeplinirea sarcinilor aplicate
trasate de formator ;

e Fiecare modul de formare va avea o durata de 2 zile, 6 ore pe zi.

La finalul tuturor activitatilor de formare, in urma testarii, participantii vor primi certificate de
absolvire a acestui program de dezvoltare destinat categoriei managerilor.

Asigurarea salilor de instruire/examinare a participantilor in vederea desfasurarii
modulelor din programul de dezvoltare.

Prestatorul va asigura locatjile de instruire, atat in Bucuresti, cat si in teritoriu (5
module se vor derula in Bucuresti, iar un modul se va derula intr-o localitate din zona
centrala a tarii).

Salile de instruire trebuie sa corespunda urmatoarelor cerinte:

e Prestatorul va propune pentru fiecare modul de formare 2 variante de locatie
care sa ofere un cadru propice pentru desfasurarea programelor de dezvoltare, decizia
pentru locatia selectata apartinand Beneficiarului. Aceste locatii vor respecta prevederile
legale cu privire la conditiile de formarea continua a adultilor, asigurand buna desfagurare
a instruirii din punctul de vedere al cerintelor legate de spatiu (sali de curs), dotari specifice
etc;

e Safie suficient de spatioase pentru a gazdui numarul comunicat de participantj,
maxim 20 de persoane, in conditii bune, fara a fi aglomerat;

e Sa aiba suficiente scaune pentru numarul de participanti comunicat;

e Sanu aiba stalpi de sustinere, pereti despartitori sau alte elemente arhitecturale
ce ar putea impiedica vizibilitatea persoanelor aflate in sala;

e Sa aiba lumina naturala, dar cu posibilitate de proiectie in conditii bune;



e Sa fie izolate fonic astfel incat participantii sa nu fie deranjati de alte activitati
care au loc in imediata apropiere;

e Sidlile sa fie prevazute cu instalatie de aer conditionat, sonorizare
corespunzatoare;

e Conexiune la internet, videoproiector cu posibilitate de conectare la calculator
(laptop), ecran pentru videoproiector;

e Flipchart pe stativ, cu 2 seturi de coli flipchart / zi de instruire si 2 seturi de
marker;

e Asigurarea unui spatiu adecvat de receptie pentru primirea si inregistrarea
participantilor si distribuirea materialelor;

e Asigurarea unui spatiu de garderoba in apropierea salilor de desfagurare a
modulelor de formare;

e Disponibilitatea unui spatiu de servire in timpul pauzelor de lucru in fata salilor
in care se vor desfasura modulele de formare si de spatii de servire a mesei pentru
participanti;

e Sa fie prevazuta cu dezinfectant de suprafete si de maini, precum si de masti de
protectie impotriva COVID-19 (in situatia in care va fi necesar);

e Spatiile de servire utilizate in timpul pauzelor de lucru si cele de servire a mesei
sa fie prevazute cu dezinfectant de maini;

_ e Sa asigure suficiente locuri gratuite de parcare pentru toti participantii la curs.
NOTA: Activitatile de instruire vor avea loc in séali dotate cu echipamente cu consum redus de energie.

Prestatorul va raspunde de respectarea normelor de protectia muncii si de aparare
Tmpotriva incendiilor la locul de derulare a cursurilor pe intreaga durata a zilei de formare.
Vor fi respectate orice alte conditi impuse de actele normative care reglementeaza
organizarea cursurilor de formare profesionala continua a adultilor.

Prestatorul va respecta orice alte conditi impuse de actele normative care
reglementeaza organizarea cursurilor de formare profesionala continua a adultilor i va
adapta, fara a percepe costuri suplimentare, conditiile de livrare a cursurilor de cate ori este
necesar pentru a respecta regulile impuse de autoritati in ceea ce priveste desfagurarea
cursurilor in contextul pandemiei de COVID-19.

Prestatorul va asigura, pentru fiecare din zilele de instruire, pauzele de lucru
aferente (cate 2 pauze de cafea si o pauza de masa in fiecare zi de instruire), pentru
numarul de persoane care iau parte la modulele de formare.

Pentru pauza de cafea, Prestatorul va asigura urmatoarele tipuri de produse in
cantitati suficiente pentru numarul de participanti la eveniment in functie de solicitarea
Beneficiarului, dupa caz: bautura calda (cafea/ceai, inclusiv lapte pentru cafea si zahar) si
rece (apa plata/minerala, bauturi racoritoare), produse dulci si sarate (cel putin 4
sortimente) si fructe. Sortimentele finale se decid impreuna cu Beneficiarul la debutul
contractului. Pauzele de cafea se vor asigura intr-un spatiu adecvat, in incinta locatiei de
desfasurare a cursului, cat mai aproape de sala de instruire.

Pauza de lucru/pranzul va fi organizata in sistem bufet suedez, ce va include minim
2 sortimente de: supe/ciorbe, salate aperitiv, fel principal, garnitura, salata, desert, precum
si apa minerala si plata, bauturi racoritoare, cafea. Suplimentar, prestatorul va prezenta
minim un sortiment de meniu vegetarian sau de post.

Conform Ghidului solicitantului aferent cererii de proiecte POCA/535/1/2
(IP15/2019) cheltuielile cu pauzele de lucru nu pot depasi 100 lei/zi/persoana, iar
cheltuielile cu pauzele de cafea nu pot depasi 40 lei/zi/persoana.

Cazarea nu face obiectul prezentului caiet de sarcini si se va deconta distinct in
cadrul proiectului tindnd seama de prevederile H.G. nr. 714/2018 privind drepturile si



obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii
in alta localitate, precum si in cazul deplasarii in interesul serviciului.

Materiale de instruire

In vederea organizarii si livrarii programului de dezvoltare, Prestatorul va elabora curricula
si suportul de curs pentru fiecare dintre modulele ce vor fi livrate in cadrul programului de
dezvoltare destinat liderilor.

Pentru fiecare dintre modulele predate, Prestatorul va avea in vedere dezvoltarea
materialelor de formare, in conformitate cu prevederile legislative in vigoare.

Varianta finala a suportului de curs va fi prezentata integral Beneficiarului cu 7 zile
calendaristice inainte de sustinerea programului de dezvoltare.

Formatorii vor trebui sa colaboreze cu Beneficiarul pentru definitivarea curriculei gi
suportului de curs specific pentru fiecare grup tinta. Suportul de curs va fi pus la dispozitia
fiecarui participant.

Pe parcursul contractului Prestatorul va intocmi situatia zilnica a prezentei la cursuri. Fisa
de prezenta va fi intocmita astfel incat sa fie semnata zilnic de catre cursanti si expertii
formatori.

Toate suporturile de curs si celelalte documente de formare sau de administrare a
cursurilor vor purta elementele de identitate vizuala (exceptie fac documentele tip
standardizate), in conformitate cu Manualul de Identitate Vizuala POCA 2014-2020 si vor
respecta standardele de eficienta energetica si consum responsabil stabilite in Ghidul
Beneficiarului POCA.

Continutul suportului de curs

Manualul participantului;

Agenda;

Planul lectiilor cu obiective si puncte de invatat;

Exercitii;

Studii de caz;

Bibliografie.

EXPERTI NECESARI PENTRU DESFASURAREA ACTIVITATIILOR

- Avand in vedere dimensiunea proiectului, precum si nevoia de a desfasura
unele sesiuni simultane de instruire, Prestatorul va avea obligatia de a aloca, pe toata
perioada de desfasurare a proiectului, 2 formatori pentru modulele dedicate liderilor i
4 formatori pentru modulele dedicate managerilor care sa indeplineasca conditiile
minime precizate in prezentul caiet de sarcini.

- Pentru buna desfagurare a activitatilor curente, Prestatorul va avea obligatia de
a aloca, pe toata perioada de desfasurare a proiectului, un coordonator de formare care
sa indeplineasca conditiile minime precizate in prezentul caiet de sarcini.

Toate aspectele legate de organizarea si desfasurarea evenimentelor vor fi supuse
aprobarii Beneficiarului in timp util si vor respecta instructiunile din Manualul de Identitate
Vizuala POCA 2014-2020.

in plus, pe toatd durata de implementare a contractului, Prestatorul va lua toate
masurile necesare pentru a preveni orice situatie de natura sa compromita realizarea cu
impartialitate si obiectivitate a activitatilor desfagurate pentru realizarea obiectivelor
contractului.



Indiferent de durata perioadei de desfasurare a activitatilor expertilor propusi,
Prestatorul se va asigura si va urmari cu strictete ca oricare dintre acestia sa cunoasca foarte
bine si sa inteleaga cerintele, scopul si obiectivele contractului, cerintele regulilor gi
regulamentelor Uniunii Europene si legislatiei romanesti relevante, specificul activitatilor pe
care urmeaza sa le desfasoare in cadrul contractului si a componentei/lor acestuia in care
sunt direct implicati, precum si a responsabilitatilor atribuite.

Pe perioada de derulare a contractului, in cazuri de forta majora, expertii propusi de
catre Prestator pot fi inlocuiti doar cu acordul Beneficiarului, cu alte persoane care sa
indeplineasca intocmai cerintele de calificare prevazute in prezentul caiet de sarcini.

Pe langa coordonator/formatorii solicitati, ofertantii vor include in ofertele lor si alf
experti, daca vor considera acest lucru necesar in vederea acoperirii cerintelor caietului de
sarcini. Costurile acestora vor fi suportate de Prestator in limita bugetului contractului.
in plus, Prestatorul va asigura personalul administrativ care este necesar echipei sale.
Prestatorul va stabili cum isi organizeaza echipele, cati experti va aloca, precum si rolul si
responsabilitatile acestora in cadrul proiectului.

CAPITOL IV. RAPORTAREA
Prestatorul va pune la dispozitia Beneficiarului urmatoarele rapoarte:

Un raport de incepere si un plan detaliat al derularii activitatilor pentru toate
componentele si fazele contractului vor fi depuse pentru revizuire nu mai tarziu de doua
saptamani de la constituirea garantiei de buna executiei si vor cuprinde in mod obligatoriu
urmatoarele aspecte:

- principalele probleme identificate in urma discutiilor si investigatiilor preliminare

- un plan si un tabel detaliate cu toate activitatile ce trebuie realizate pe durata

implementarii contractului, inclusiv graficul si punctele de referinta vizand
implementarea

- posibile probleme ce pot aparea si propuneri pentru solutionarea lor

- lista indicatorilor relevanti pentru monitorizarea progresului

- planificarea in timp, pentru toata durata derularii contractului, a intalnirilor de stadiu

a echipei comune de training formate din expertii Prestatorului si ai Beneficiarului.
Raportul initial va deveni instrumentul de lucru principal pe durata implementarii proiectului
si va fi documentul de referinta pe intreaga durata a proiectului.

Pentru elaborarea raportului de incepere in termenul stabilit, Beneficiarul va asigura toate
informatiile care sunt necesare Prestatorului.

Rapoartele intermediare de progres trebuie sa fie redactate la finalul fiecarui program
de dezvoltare in timpul perioadei de executie a contractului in primele 10 zile de la
finalizarea programului de dezvoltare respectiv.

Rapoartele vor detalia:

- progresele inregistrate

- activitati In derulare cu data estimativa a finalizarii acestora si cu rezultatele

anticipate
- dificultatile intdmpinate n cursul implementarii proiectului si solutiile propuse pentru
a depasi respectivele dificultati

- rezultatele realizate in cursul perioadei de raportare, resursele utilizate, precum si
recomandarile sau solicitarile aferente, si planificarea activitatilor proiectului pentru
perioada urmatoare.

Un raport final trebuie sa fie redactat la sfarsitul perioadei de executie a contractului.
Proiectul acestuia trebuie sa fie transmis cu cel putin 14 zile calendaristice inainte de
sfarsitul perioadei de executie a contractului. Acesta va descrie intreg procesul de
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implementare a contractului si va inlesni evaluarea rezultatelor obtinute atat in termeni
calitativi, cat si cantitativi. Raportul va include, de asemenea, o evaluare a succesului
proiectului si a indeplinirii obiectivelor/indicatorilor.
Raportul trebuie sa cuprinda:
- stadiul de indeplinire a contractului
- evaluarea succesului si constrangerilor majore pentru fiecare activitate si sarcing;
- bunele practici colectate pe parcursul intregii perioade de desfasurare a proiectului
- recomandari pentru actiuni viitoare cu scopul asigurarii sustenabilitatii activitatilor
din cadrul proiectului, rezultatele asteptate de la acest proiect dupa finalizarea lui,
precum si masuri ce trebuie intreprinse in acest sens.
Proiectul de raport final va fi revizuit cu comentariile primite din partea Beneficiarului.
Versiunea revizuita a raportului final va fi depusa la sfarsitul perioadei de implementare
prevazute de contract.
Raportul Final trebuie insofit de factura finala.
Beneficiarul poate cere Prestatorului sa elaboreze in decursul implementarii contractului
alte rapoarte necesare pentru buna desfasurare a acestui contract.
Toate rapoartele si datele rezultate din acest proiect vor constitui proprietatea
Beneficiarului.

CAPITOL V. PREZENTAREA PROPUNERII TEHNICE

Prestatorul va trebui sa prezinte in cadrul ofertei modul de organizare a activitatii sale
pentru a respecta obiectul contractului. De asemenea va descrie detaliat metodele folosite
pentru indeplinirea si respectarea pachetului de servicii, coordonator/ formatorii propusi,
programul si livrabilele. Descrierea trebuie sa fie suficient de clara astfel incat sa se poata
identifica rezultatele pentru fiecare activitate.

Organizare si Metodologie

1. Gradul de intelegere a contextului, obiectivelor si rezultatelor asteptate a fi
furnizate prin contract.

Prestatorul va elabora un material din care sa reiasa viziunea proprie - modul in care acesta
a inteles contextul si scopul proiectului, realizarea activitatilor, atingerea obiectivelor si a
rezultatelor asteptate.

Prestatorul, pe baza experientei proprii din proiecte similare, dar si printr-o analiza atenta
a obiectivelor proiectului, va elabora un plan de management al riscurilor care trebuie sa
cuprinda identificarea si descrierea riscurilor care pot afecta executia contractului, descriind
impactul, nivelul de probabilitate a aparitiei riscurilor identificate, analiza riscului si
monitorizarea riscului, dar si solutii/recomandari de minimizare/eliminare a riscurilor.

2. Identificarea si detalierea activitatilor strategice pentru implementarea
contractului

Prestatorul va identifica etapele necesare desfasurarii si indeplinirii fiecarei activitati din
proiect care fac obiectul acestui contract.

Prestatorul va propune un calendar de realizare a activitatilor detaliat pe saptamani, in care
va prezenta toate etapele propuse pentru fiecare activitate si subactivitate a prezentului
contract, avand in vedere cel putin: fezabilitatea duratei propuse pentru realizarea fiecarei
activitati a contractului, corelarea logica a activitatilor contractului reflectata in succesiunea
planificarii lor in graficul de implementare propus.

3. Planificarea resurselor implicate in implementarea proiectului

Prestatorul va prezenta resursele materiale, umane si tehnice necesare pentru
desfasurarea fiecarei etape a activitatilor de instruire, avand in vedere alocarea echipei de
proiect pe activitatile contractului in vederea indeplinirii obiectivelor proiectului.
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Prestatorul va prezenta organizarea si responsabilitatile fiecarui expert in proiect,
asigurandu-se ca natura activitatii si expertiza acestuia sunt corelate cu numarul de zile
alocate fiecarui expert in fiecare luna pe perioada derularii contractului.

CAPITOL VI. MANAGEMENTUL CONTRACTULUI

1. Autoritatea contractanta/Beneficiarul

Beneficiarul acestui proiect va fi responsabil, prin echipa de proiect, pentru toate aspectele
privitoare la coordonarea implementarii eficiente a activitatilor prevazute in oferta
Prestatorului.

2. Prestatorul

Prestatorul este responsabil pentru executia la timp a tuturor activitatilor prevazute si pentru
obtinerea rezultatelor stabilite prin Caietul de sarcini.

Prestatorul va realiza toate cerintele acestui contract respectand si aplicand cele mai bune
practici in domeniu.

3. Structura de management

Managementul contractului va fi asigurat de catre Managerul de Proiect din partea
Beneficiarului. Orice decizie asupra modului de derulare si implementare a activitatilor
contractului va fi luata de comun acord cu echipa de implementare a proiectului si
Managerul de proiect.

CAPITOL VII. RESPONSABILITATI GENERALE ALE PRESTATORULUI

Tn realizarea contractului Prestatorul va respecta urmatoarele principii profesionale si
de performanta :

e va demonstra Beneficiarului ca detine competentele profesionale si legale asumarii
calitatii de Prestator al serviciilor contractate;

e prin semnarea contractului de servicii, Prestatorul recunoaste atat importanta
serviciilor pe care trebuie sa le presteze, cat si constrangerile financiare, materiale, de
personal si pe cele legate de termenele de realizare a proiectului;

e va actiona pe baza standardelor profesionale, de competenta si de calitate care vor
asigura indeplinirea obiectivelor contractului la termen si in limita fondurilor alocate;

e in cadrul proiectului va fi asistat de Beneficiar pentru a nu se produce intarzieri sau
abateri de la cerintele contractului;

e va actiona pro-activ in ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor contractului,
aceasta insemnand urmatoarele:

- sa inteleaga cerintele proiectului, graficul de desfasurare a activitatilor si sa-si
formuleze serviciile potrivit conceptiei stabilite in caietul de sarcini;

- sa asigure nivelul necesar de transparenta a activitatii si sa lanseze, in timp util,
atentionari catre Beneficiar sau catre orice alta parte terta implicata in proiect, asupra
oricarui element care poate sa puna in pericol indeplinirea/elaborarea la timp si
corespunzatoare a unei activitati;

- sa se adapteze la modificarile legale efectuate in proiectul in care este implicat;

- sa asigure transmiterea la timp, corecta si completa, a documentelor si informatiilor,
lasand Beneficiarului un timp suficient pentru a raspunde si pentru a lua masurile necesare;

- saobtina, din timp, din partea Beneficiarului sau a unei alte parti implicate in proiect,
toate informatiile suplimentare necesare pentru realizarea activitatilor;

- sa emita raportari intr-un format agreat de baza de date pe care o are Beneficiarul,
in care informatiile furnizate sa fie complete, precise, clare, exacte si fara ambiguitati, cu
atentie la detalii si accesibile;
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- sa aleaga, de fiecare data, solutia care raspunde cel mai bine intereselor
Beneficiarului;

- sa asigure alocarea de resurse umane cu inalta calificare, cunoscatoare ale tipului
de sarcini primite si sa se asigure in permanenta de disponibilitatea resurselor necesare.
CAPITOL VIIl. LOGISTICA
1. Locatia desfasurarii activitatilor didactice va fi pentru 5 module in Bucuresti, iar pentru
un modul intr-o localitate din zona centrala a tarii.

2. Perioada de desfasurare a fiecarui curs se va stabili de comun acord cu Beneficiarul,
pentru a asigura disponibilitatea cursantilor.

3. Beneficiarul va asigura accesul la toate informatijile si/sau documentele considerate
necesare pentru buna desfasurare a contractului.

4. Facilitati oferite de Prestator.

Prestatorul trebuie sa se asigure ca toti formatorii dispun de logistica corespunzatoare. De
asemenea, trebuie sa asigure eventuale servicii administrative, de secretariat si de
traducere in cadrul activitatii de formare pe care o realizeaza. Toate documentele
proiectului si toate comunicarile (scrise sau verbale) din cadrul proiectului vor avea loc
numai in limba romana.

Prestatorul va fi responsabil pentru asigurarea echipamentelor necesare desfasurarii
activitatii sale. Toate costurile vor fi incluse in tarifele expertilor din oferta financiara.

Pe durata desfasurarii Contractului, Prestatorul va raspunde pentru:

e Asigurarea de echipamente de birotica, consumabile necesare derularii activitatilor
de birou, echipamente (hard si soft) pentru desfasurarea in bune conditii a activitatilor
expertilor sai;

e Licente pentru aplicatiile software utilizate de catre echipa de expertj;

e Asigurarea cheltuielilor aferente comunicarii dinspre Prestator spre entitatile
implicate in contract (fax, e-mail, telefon etc.);

e Asigurarea de servicii de secretariat si traducere in limba romana, acestea din urma
daca sunt considerate necesare conform celor mentionate anterior.

Prestatorul va fi in intregime raspunzator pentru acoperirea cheltuielilor de transport, masa
si cazare (daca este cazul) pentru formatori si pentru toti ceilalti angajati ai sai.

Receptia si plata serviciilor

Receptia va consta in verificarea calitativa si cantitativa a serviciilor. Receptia va fi
finalizata prin incheierea unui proces-verbal de receptie semnat de catre comisia de
receptie.

Achizitorul are dreptul de a verifica modul de prestare a serviciilor pentru a stabili
conformitatea lor cu prevederile din propunerea tehnica si din caietul de sarcini. Daca, in
urma verificarilor serviciile corespund specificatiilor din propunerea tehnica, se va incheia
procesul-verbal de receptie cantitativa si calitativa. Daca vreunul din serviciile verificate nu
corespunde specificatiilor din propunerea tehnica, pe baza procesului-verbal de reclamatjie,
achizitorul are dreptul sa il respinga, iar prestatorul are obligatia ca in termenul de
executare si fara a modifica preful contractului de a depune toate diligentele necesare
pentru ca serviciile sa corespunda specificatiilor tehnice.

Achizitorul se obliga sa plateasca pretul serviciilor catre prestator, prin mijloace de
plata admise de lege, in termen de 30 zile de la data emiterii documentelor de receptie,
dupa finalizarea fiecarei serii a cate 6 module, pe baza urmatoarelor documente:

a) factura fiscala in original,

b) documente de receptie a serviciilor de instruire (certificat de absolvire, proces

verbal de receptie a serviciilor prestate, foi de prezenta la cursuri).

BENEFICIAR
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EXPERIENTA DOVEDITA CA FORMATOR iN DOMENIUL PENTRU CARE

ESTE PROPUS

ANEXA 1

PROGRAMUL DE
FORMARE
SUSTINUT

BENEFICIAR

PERIOADA

DESCRIEREA
ACTIVITATII

Declar pe proprie raspundere, sub sanctiunea prevederilor Codului penal, ca

informatiile prezentate sunt corecte si corespund realitatii.

NUME $I PRENUME

Semnatura

DATA
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