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CAIET DE SARCINI
SErvicii de organizare de workshop'uri

pentru Proiect POCU/626/6/13 lD: l31l8l PRACTEH

Prevederile caietului de sarcini fac parte integrante din documentalia necesare

pentru elaborarea gi prezentarea ofertei gi constituie ansamblul cerintelor pe baza carora

fiecare ofertant va elabora propunerea sa tehnicd. Caietul de sarcini contine, in mod

obligatoriu, specificatii tehnice. Cerintele impuse vor fi considerate ca fiind minimale in

acest sens, orice ofeda prezenbta, care se abate de la prevederile Caietului de sarcini,

va fi luate in considerare, dar numai in mesura in care propunerea tehnica presupune

asigurarea unui nivel calitativ superior cerintelor minimale din Caietul de sarcini. Oferta

care va cuprinde servicii care nu satisfac cerintele caietului de sarciniva fi declarate ofertd

neconforma gi va fi respinse.

Denumirca serviciului: Servicii de organizare workshop-uri pentru Proiect

POCU/626/6/13 lD:131 18'l PRACTEH - 1 buc.

CPV: 79952000-2, SeNicii pentru evenimente

Finantarea contractuluirserviciilor

Finantarea se face prin intermediul Programului POCU 2014-2020 9i buget

propriu.

Descrierea serviciilor ce vor fi contractats

Serviciile care vor fi contractate vor consta in servicii de organizare de workshop-

uri, prin realizarea de 11 workshop-uri, cu '11 teme distincte, in cadrul proiectului POCU

"lnse(ia absolventilor prin stagii de pregatire PRACtica moderne 9i eficiente din cadrul

Universitalii TEHnice Gheorghe Asachi din lasi, pe piata muncii - PRACTEH".

din Fondut Sociat Europeao prin Programul Operalionat Capitat lJman 2014_2020.
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Fiecare workshop este un eveniment in sine cu scopul de a familiariza studentii

din Universitatea Tehnica Gheorghe Asachi din la9i cu proiectul, cu obiectivele acestuia

Si de a supune discutiei teme specifice de consiliere Qi anume. Cum identifici un loc de

munce, Cum sd te pregeteiti pentru inalnirea cu angaiatorul, lnteligenla

emolionaldt, Stabilirea obiectivelor personale 9i de caierd, Marketing personal sau

branding personal, Elemente de comunicare, Persuasiune - afta de a influenla,

Manapmentul timpului, lnteligenq socia6, Compoftament Aseftiv vs Agresiv, Obiceiui

gi obiective care garanteaze rezultate.

Se preved 9i servicii conexe organizarii de eveniment propriu-zis, respectiv

realizarea s-itransmiterea de invitatii (impreune cu Beneficiarul) pentru fiecare eveniment,

asigurarea de resurse materiale specifice organizerii activitatii (materiale suport Qi

sustinere sesiuni de worshop-uri).

Serviciile se vor desfagura in cadrul activilali A3.3 Realizare wo*shop-ui/schimb

de bune pnctici.

Studenlii din grupul linta vor putea alege sa participe la cel pulin una din temele

enumerate mai sus.

Descrisrea achizitiei:

Se vor furniza SeNicii de organizare de wo*shop-ui' prin realizarea de 11

workshop-uri, din cele 1 1 teme distincte. Studenlii vor putea opta pentru participarea la

una din teme propuse, respectiv: Cum identifici un loc de munce, Cum se b pregdterti

pentru intehirea cu angaiatorul, lnteligenta emolionald, Stabilirea obiectivelor

personale gi de caiere, Mafueting personal sau branding personal, Elemente de

comunicare, Persuasiune - aia de a influenfa, Managementul timpului, lnteligenld

sociald, Comportament Asediv vs Agresiv, Obiceiun 9i obiective care garanteaze

rezuftate. Evenimentele se vor desfasura in perioada de implementare a proiectului 9i

vor avea o durate de pani la 4 ore fiecare workshop, fard a include timpii necesari

pregetirii temelor specifice gi activitatea de pregatire a fiecerui eveniment.

Abordarea strategica a workshop-urilor, in ansamblu, precum 9i a fiecirui

workshop in particular se bazeaze pe respectarea a trei principii de baza:

1. Planificarea momentului de desfes-urare. Timingul pentru derularea fiec5rui

workshop este fundamental pentru grupul tinta care doreqte sa participe activ la

Proiect cofinanFt din Fondul Sociat European prin Programul Operalionat Capitat Uman 2014_2020
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workshop. Workshop-urile vor fi realizate conform propunerii din documentatia de

achizitie. Graficul de desfaqurare a workshop-urilor va fi in strensd corelalie cu

celelalte activitat din implementarea proiectului, in special cu activitatib de

orientare Si consilie€ a grupuluitinte.

2. Respectarea identitatii vizuale Si a coerentei materialelor realizate. in ,ealizatea

materialelor de comunicare utilizate se vor respecta regulile de identitate impuse

de Autoritatea de Management pentru POCU si Organismele lntermediare

responsabile.

3. Realizarea unui plan de activiteli pentru desfequrarea fiecarui workshop. Pentru

fiecare workshop din cele 1 1, se vor respecta metodologic cele doue etape:

Etapa leste dedicata demersurilor organizatorice, cand se vor concepe 9i realiza

mape electronice cu materiale de lucru, elemente care se vor discuta, se vor dezbate,

dar qi realiza chestionarul de feed-bacMollow-up in vederea comphtarii lui la finalul

workshop-ului.

Etapa a ll-a este rezervate derulerii propriu-zise a fiecerui workshop. Se vor realiza

activitelle cu participanti, se vor transmite invitatiile de participare pe e-mail sau telefonic

(acolo unde este cazul), se va aplica chestionarul prin transmiterea link-ului de acces

pentru completarea lui, asigurarea de personal suport, expe4i cheie 9i non cheie.

Prelucrarea chestionarelor de evaluare completate, print screen-uri cu

evenimentul on-line.

Prin includerea de elemente legate de "Egalitate de ganse 9i de gen pe piata

muncii", in cadrul fiecarui eveniment de tip workshop, se va atinge $i una din temele

secundare prevazute de Ghidul Apelului, respectiv tema secunda.a de lnovare sociale.

Cele 11 teme vor fi realizate in aga fel incat studenlii sa participe la cel putin o

temd de workshop. Durata unui workshop este de 4 ore.

Rezultatele aqteptate aferente achiziliei de Servicii de organizare de wofushop'

ufl sunt:

-330 de studenti participanli la work-shop-uri;

-11 sesiuni de lucru derulate (inclusiv materiale suport workshop-uri);

-11 liste de prezentd;

-11 seturi de materiale pentru pregetire.

Fondut Sociat European prin Programut Operalionat Capitat Uman 20'14_2020.
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Metodologia de prestare a serviciilor

Ofertantul va face o descriere a etapelor propuse pentru realizarea

activitelilor/evenimentelor, in vederea indeplinirii contractului, inclusiv punctele de

referintd, precum 9i rezultatele 9i documentele ce trebuie prezentate pentru fiecare

eveniment de tip workshop. Ofertantul face dovada cd a inteles 9i este familiarizat cu

natura serviciilor prin descrierea detaliate a etapelor de derulare in vederea indeplinirii

activitelilor necesare pentru atingerea obiectivelor contractului inclusiv a punctelor de

referinta. Fiecare etape propuse trebuie sa demonstreze corespondenta cu procesul de

implementare a proiectului, trebuie sa cuprinda descrierea detaliatd a activitatilor necesare

in etapa respective precum 9i modalitatea in care se asigure atingerea rezultelor'

ldentificarea qi descrierea punctelor de referinte demonstreaza capacitatea Solicitantului

de a presta servicii similare celor ce fac obiectul contractelor.

Organizarea 9i planificarea in timp a activititilo? pe durata contractului

Ofertantul va prezenta planificarea, succesiunea 9i durata activitatilor 9i etapelor,

luandu-se ln considerare gi timpul necesar pentru mobilizare in raport cu necesitatea

atingerii rezultatelor. ofertantul va face dovada unei planificeri realiste a activitelilor din

proiect in perioada de implementare impuse prin specificatiile tehnice (de exemplu

propo4ionalitate intre complexitatea activitdtilor proiectului 9i timpul necesar pentru

indeplinirea acestora, sincronizarea activitetilor propuse luand in considerare timpul

necesar mobilizarii resurselor gi utilizarea resurselor pentru fiecare activitate), pentru

atingerea obiectivelor contractului.

Ofertantul intelege se-9i planifice gi se-gi organizeze resursele de timp pentru

rcalizalea optimd a activitelilor proiectului, in mod special se urmdreqte o abordare

realista gi cat mai apropiatd de estimarea din specificaliile tehnice, fale de cerintele

minime.

Durata contractului

Durata contractului este de la data semndrii contractului intre pd(i 9i pane la data

20.09.2022. Pentru inceperea prestdrii serviciilor aferente fiecerui workshop, beneficiarul

va emite un Ordin de incepere.

din Fondut Sociat European prin Programul operalionat capitat lJman 2014_2020.
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Obligatiile achizitorului

Sa asigure accesul Si se mobilizeze participanlii, respectiv convocarea 9i

asigurarea accesului la evenimentele on-line, la workshop-uri. Programul de derulare a

activitatilor de tip workshop va fi stabilit de comun acord, pe baza unui calendar 9i orar,

ln timpul deruldrii contractului.

Cerints minime pentru furnizorul de servicii

Sd fie acreditat ca furnizor de formare antreprenoriali.

Cerinte minime pentru personalul inclus in oferti

Se soliciti includerea a minim 3 experti cheie-workshopuri s-i 1 expert non-cheie-

workshoP.

Pozilia 1 Expert non-cheie

1. Experient5 profesionale specifice de minim 5 ani, care se Gllculeaze pe

baza experientei profesionale similare cumulate din activitati de:

. resurse umane 9i organizarea de evenimente;

. coordonarea de echiPe de lucru;

. management de proiect;

. formdrii profesionale.

2. Studii superioare absolvite cu diploma de licenta.

3. Expertul trebuie sd delind urmdtoarele Certificate recunoscute de Ministerul Muncii

si Justitiei Sociale qi Ministerul Educaliei Nationale pentru:

. formator;

. manager Proiect;

. inspector resurse umane.

Pozitia 2 Expert choie-pentru temele: Cum identiftci un loc de munce, Cum sd te

pregdtegti pentru halnirea cu angaiatorut, Managementul timpului, lnteligenq sociald,

Compoftament Aseiiv vs Agresiv.

1. Experiente profesionalS specifice de minim 5 ani' care se calculeazd pe baza

experienlei profesionale similare cumulate din activiteti de:

din Fondut sociat European prin Programut Operalionat Capitat uman 2014_2020
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. organizare de evenimente;

. coordonarea de echipe de lucru;

. management de proiect;

. expertiza antreprenoriala si formator;

. coaching.

2. Studii superioare absolvite cu diploma de licenta in donemeniul filologic

3. Expertultrebuie sa defina urmdtoarele Certificate recunoscute de Ministerul Muncii

giJustitiei Sociale 9i Ministerul Educatiei Nationale pentru:

. formator;

. mmpetente antreprenoriale;

. specialist in activitatea de coaching.

Pozitia 3 Expert cheie - pentru temelei Elemente do comunicare, Persuasiune

- arta de a influenta, Ma*eting personal sau branding personal.

1. Experiente profesionala specificd de minim 5 ani, care se calculeaza pe baza

experienlei profesionale similare cumulate din activitdli de:

. antreprenoriat;

. organizare de evenimente;

. coordonarea de echipe de lucru $iformator;

. coaching.

2. Studii superioare absolvite cu diplome de licenld in filologie - stiintele comunicdrii.

3. Expertul trebuie se detnd un Certificat recunoscut de Ministerul Muncii giJustitiei

Sociale si Ministerul Educatiei Nationale pentru formator'

Pozilia 4 Export cheie - pentru lemelei Obiceiui $i obiective care gamnteaze

rezultate, lnteligenta emotionald, Stabilirea obiectivelor personale 9i de caiere'

I nteligenta e motion aE.

1. ExperienF profesionald specifice de minim 5 ani, care se calculeaze pe baza

experienlei profesionale similare cumulate din activitet de:

. formareprofesionale;

. mangementul resurselor umane;

. expertizd antreprenoriale 9i formator;

prin Programul Operalionat Capitat ljman 2014_2020.
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Studii superioare absolvite cu diplomd de licente.

Expertultrebuie se detina un Certificat recunoscut de Ministerul Muncii 9i Justiliei

Sociale gi Ministerul Educaliei Nationale pentru formator.

Pentru demonstrarea experientei resursei umane se vor prezenta documente

doveditoare precum: adeverinta de vechime, recomanddri, carte de munce, contract de

munca, sau orice alt document doveditor.

Se vor presenta, de asemenea, Cv-uri actualizate, datate, insotite de documente de

studii, de calificare gide experientd.

Prestatorul va asigura prezenta unei persoane pe toatd durata derulerii

evenimentului, responsabile cu organizarea.

Pentru evenimentele sustinute, prestatorul va transmite link-ul de logare la platforma

on-line.

2.

Specificatii print-screen-u pentru workshop-uri

Pentru fiecare eveniment prestatorul va realiza minim 5

ataSate la raportul de desfesurare eveniment.

Durata unui eveniment de tip workshop va fi de maxim

si necesitalile de interventie Si disculie.

printscreen-uri, care vor fi

4 ore, in functie de nivelul

Monitorizarea serviciilor

Monitorizarea presupune verificarea directa, de cetre reprezentantii Beneficiarului,

a modului in care sunt implementate serviciile contractate. Furnizorii de servicii trebuie

sd accepte logarea / vizite neanunlate ale reprezentantilor Beneficiarului, care verificA

modul de implementare a contractului.

Rezultaie agteptate la finele contractului

Rezultatele a$tepiate la finele contractului sunt:

-minim 330 de persoane participante (in medie 2545 de persoane pe eveniment

organizat);

-11 sesiuni de lucru derulate (inclusiv materiale suport);

FonduL Sociat European prin ProgramuL Operalionat Capitat lJman 2014'2020.
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-11 liste de prezenta;

-11 seturi de materiale pentru pregetire.

Obligatii de raportare als furnizorului de servicii

'1. Raport dupe fiecare eveniment

Furnizorul va prezenta urmatoarele (acestea sunt informaliile minime, orice alte

documente care vor fi solicitate ulterior de citre OIPOCU/AMPOCU vor fi prezentate cu

celeritate) documente:

a. Adresa de inaintare din care sa rezulte suma facturata pentru care se solicita

decontarea;

b. Un raport tehnic care va cuprinde descrierea activitatilor derulate in luna/perioada

respectivd, graficul de desfasurare a evenimentelor, orarul de lucru, lista cu persoanele

participante.

c. Livrabilerrezultats :

- materiale de tipul ppt-uri/statistici, studii etc.,

vor utiliza/prezenta de care expert) 9i materiale

- 11 rapoarte pentru workshop-urile realizate;

- 1 raport tehnic final;

- altele (daca este cazul).

2. Raportul final

Se va transmite la finalizarea ultimului workshop 9i va conline datele centralizate

ale tuturor rapoartelor lunare.

Prestatorultrebuie sd intocmeasca gisd furnizeze loate documentatiile justificative

necesare proiectului pentru Servicii de organizare evenimente de tip workshop, in

conformitate cu prevederile legale de certificare gi cu cerintele achizitorului generate de

procedurile proiectului.

Modalititi de decontare a serviciilor

Serviciile vor fi decontate dupe finalizarea fiecarui eveniment de tip workshop,

functie de activitatea desfasuratd de furnizorul de servicii. Serviciile se vor deconta

Proiect cofinantat din Fondut sociat European prin Programut operafionat Capital uman 2014_2020.
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baza facturii emise, insotita de documentele justificative prezentate mai sus 9i Proces

verbal de receptie intocmit de ambele padi.

Modalitatea de intocmire a propunerilor tehnice

Propunerea tehnicd va cuprinde urmatoarele documente edificatoare:

1. Oferta tehnica.

2. Grafic de prestare

3. Declaratie pe proprie respundere privind faptul ce ofertantul a tinut cont de

obligatiile referitoare la conditiile de muncd 9i protectia muncii, cu respectarea

reglementerilor legale in vigoare la nivel national.

NOTE :

'1. Referirile din cuprinsul prezentului Caiet de sarcini' prin care se indica o anumite

marca gi/sau producetor 9i/sau sistem de operare $i/sau standard, precum 9i

specificatiile tehnice care indice o anumitd odgine, surse, productie, un pro@deu

special, o marcA de fabricd sau de come4, un brevet de inventie, o licenla de

fabricatie, sunt mentionate doar pentru identificarea cu usurinta a tipului de produs

si NU au ca efect favorizarea sau eliminarea anumitor operatori economici sau a

anumitor produse 9i vor fi considerate ca avand menliunea de "sau echivalent'

Aceste specificatii vor fi considerate specificatii minimale din punct de vedere al

performantei. indifferent de marce sau producdtor.

2. Specificaliile tehnice mentionate in prezentul caiet de sarcini sunt minimale

Ofertantul poate include 9i alte activiteti sau demersuri necesare indeplinirii cu

succes a contractului.

Manager Proiect POCU 1626161 13

Conf.univ.dr.ing. Lidia
lD:'131181 PRACTEH,

caisinschfhr-

il
VCadru didactic supervizor (CDS),

Sef lucr.dr.ing. Ramona Budeanu
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Responsabil expe4i grup.tinte 9i angaiabilitate (REGTA),

gef lucrari univ. dr. ing. Manuela-Cristina PERJU
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