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OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
Przedmiotem zamówienia jest przygotowanie i przeprowadzenie usług szkoleniowych:
Upraszczanie komunikacji administracji uczelni z interesantami (z nauczycielami akademickimi, kadrą administracyjną, studentami, doktorantami oraz kandydatami na studia).
Usługa w formie zajęć warsztatowych na podstawie umowy numer POWR.03.05.00-00Z203/18-00 zawartej w dniu 10 czerwca 2019 roku pomiędzy Narodowym Centrum Badań i Rozwoju a Akademią Ignatianum w Krakowie, o realizację i finansowanie projektu pn. „Zintegrowany Program Rozwoju Uczelni”.
Kod CPV (nazwa kodu) 80000000-4 usługi edukacyjne i szkoleniowe
1. Szczegóły szkolenia:
1.1. Odbiorcy szkolenia:
Szkolenie adresowane jest do kadry administracyjnej Akademii Ignatianum w Krakowie.
1.2. Cel szkolenia:
Kadra administracyjna Akademii Ignatianum w Krakowie w efekcie szkolenia pozna zasady tworzenia klarownych przekazów, upraszczania komunikatów ustnych oraz pisemnych oraz nabędzie umiejętność zrozumiałego redagowania korespondencji elektronicznej. 
1.3. Liczba grup i uczestników:
Zamawiający przewiduje organizację łącznie 16 godzin dydaktycznych (1h dydaktyczna = 45 minut). 
Liczba godzin dydaktycznych na 1 grupę: 8
Liczba grup: 2
Liczba uczestników w 1 grupie: 15
1.4. Program szkolenia: 
Szkolenie „Upraszczanie komunikacji administracji uczelni z interesantami (z nauczycielami akademickimi, kadrą administracyjną, studentami, doktorantami oraz kandydatami na studia).” powinno obejmować następujące tematy:
1. Cel upraszczania języka administracji uczelni. Dlaczego jeden komunikat może zostać odebrany na wiele sposób przez poszczególną grupę interesantów (nauczyciele akademiccy, pracownicy administracyjni z innych jednostek administracyjnych, studenci, doktoranci oraz kandydaci na studia).
2. Jak skutecznie uprościć komunikację (ustną i pisemną) w zakresie przekazywania informacji mających umocowanie prawne w przepisach Kodeksu Postępowania Administracyjnego, ustawy - Prawo o szkolnictwie wyższym oraz aktów wewnętrznych uczelni. 
3. Upraszczanie komunikacji a jej zgodność  zasadami poprawności językowej. Jak unikać błędów językowych i skutecznie przekazać informacje danej grupie odbiorczej (na podstawie przykładów najczęściej stosowanych błędów).
4. Prowadzenie profesjonalnej korespondencji z nauczycielami akademickimi, kadrą administracyjną, studentami, doktorantami oraz kandydatami na studia. Savoir vivre w prowadzeniu korespondencji e-mail na uczelni.
5. Skuteczna komunikacja z interesantami z pokolenia X, Y, Z i Baby Boomers oraz z osobami ze szczególnymi potrzebami.
6. Asertywna komunikacja administracji uczelni. Asertywność wobec nauczycieli akademickich, kadry administracyjnej, studentów, doktorantów oraz kandydatów na studia.
7. Komunikacja cyfrowa – jak skutecznie i zwięźle przekazać zawiłe informacje, instrukcje, wytyczne na stronach www i w systemach informatycznych dla nauczycieli akademickich, kadry administracyjnej, studentów i kandydatów na studia. 
2. Organizacja szkoleń
2.1. Forma szkoleń:
Szkolenia powinny być prowadzone metodą warsztatową opartą na aktywizacji uczestników poprzez wspólne opracowanie przykładowych tekstów. Preferowane metody nauczania to: ćwiczenia grupowe, odpowiedzi na pytania uczestników, analiza indywidualnych przypadków. Zajęcia powinny być ukierunkowane na zdobycie wiedzy teoretycznej oraz osiągnięcie praktycznych kompetencji. Program szkolenia powinien odpowiadać na potrzeby uczestników projektu. 
2.2. Rodzaj szkoleń: 
Zajęcia wykładowe i warsztatowe.
2.3. Język prowadzenia zajęć:  
polski
2.4. Miejsce i organizacja szkolenia: 
Szkolenie odbędzie się w formie on-line
2.5. Termin szkolenia
[bookmark: _GoBack]Termin szkolenia (data) zostanie ustalony na zasadach i w trybie przewidzianych w umowie w okresie: do 3 miesięcy od dnia podpisania umowy. 
2.6. Materiały informacyjne: 
Wykonawca zobowiązany będzie w szczególności do:
1. Zapewnienia kadry trenerskiej posiadającej minimum 2-lata doświadczenia zawodowego w obszarze merytorycznym szkolenia. 
2. Opracowania szczegółowego programu szkolenia uwzględniającego cel szkolenia (proponowany zakres, specyfikę uczestników, analizę potrzeb) oraz zagadnienia wskazane wyżej w części „Program Szkolenia” .
3. Opracowania niezbędnych materiałów dydaktycznych w języku polskim. Ilość stron materiałów szkoleniowych uzależniona od wykładowcy. W skład materiałów szkoleniowych mogą wchodzić dodatkowe, niezbędne z punktu widzenia Wykonawcy materiały.
4. Przygotowania i przeprowadzenie pre i post testów potwierdzających nabycie kompetencji wśród uczestników szkolenia.
5. Przeprowadzenia na końcu szkolenia ankiety (przygotowanej w wersji elektronicznej lub papierowej przez Wykonawcę szkolenia) dotyczącej indywidualnej oceny szkolenia przez każdego z uczestników/uczestniczek i przekazania tych ankiet oraz zestawionych wyników do Zamawiającego, co najmniej w wersji papierowej; wraz z przekazaniem praw autorskich. 
6. Oznakowanie wszystkich wytworzonych materiałów dla potrzeb szkolenia logotypami wymaganymi przez Zamawiającego, tj. informacja, iż szkolenie jest współfinansowane z Unii Europejskiej zgodnie z aktualnymi na dzień przeprowadzenia szkolenia Wytycznymi oraz zasadami promocji Projektu. Stosowne logotypy mailowo przekaże Zamawiający po zawarciu umowy.
7. Przygotowania wzoru zaświadczenia (lub certyfikatu), na którym powinna znaleźć się informacja, iż szkolenie są współfinansowane z Unii Europejskiej, zgodnie z aktualnymi na dzień przeprowadzenia szkolenia Wytycznymi oraz zasadami promocji Projektu, przedłożenia do akceptacji Zmawiającemu w terminie nie później niż przed rozpoczęciem realizacji danego szkolenia.
8. Wydania uczestnikom szkolenia zaświadczeń i/lub certyfikatów.
9. Przekazania Zamawiającemu kopii zaświadczeń i/lub certyfikatów wydanych uczestnikom projektu.
2.7. Informacje organizacyjne:
1. Zamawiający przeprowadzi rekrutację na szkolenie i dostarczy listę uczestników minimalnie 3 dni przed rozpoczęciem szkolenia.
2. Zapłata za wykonanie usługi nastąpi po wykonaniu usługi w terminie do 30 dni od daty otrzymania przez Zamawiającego prawidłowej faktury VAT lub prawidłowego rachunku.  Nie przewiduje się zaliczek.  
3. W przypadku braku możliwości realizacji szkolenia w wyznaczonym terminie, Wykonawca zobowiązany jest do wyznaczenia innego terminu zajęć w uzgodnieniu z Zamawiającym na zasadach i w trybie przewidzianym w umowie.* 
4. Zamawiający nie przewiduje organizacji cateringu.
2.8. Test końcowy i zaświadczenia dla uczestników szkolenia:
Szkolenie zostanie zakończone testem końcowym potwierdzającym nabycie kompetencji wśród uczestników szkolenia.
2.9. Dokumentacja związana z realizacją szkolenia: 
Wykonawca zobowiązany będzie do przekazania Zamawiającemu dokumentów w terminie do 5 dni roboczych od dnia zakończenia szkolenia, a w szczególności: 
1. Oryginału list obecności, która powinna być egzekwowana przez Wykonawcę na każdym szkoleniu,
2. Oryginału listy odbioru zaświadczeń ukończenia szkolenia,
3. Oryginału potwierdzenia odbioru materiałów szkoleniowych, 
4. Jednego kompletu materiałów szkoleniowych, 
5. Oryginału ankiet oceniających przeprowadzonych wśród uczestników zajęć, 
6. Kopii zaświadczeń wydanych osobom, które ukończyły szkolenie.
Niedotrzymanie ww. terminu Zamawiający uzna jako nienależyte wykonywanie przedmiotu umowy. 
Przekazanie Zamawiającemu powyższych dokumentów stanowi podstawę do sporządzenia protokołu odbioru. Protokół stanowi podstawę do przyjęcia rachunku/faktury od Wykonawcy. 
Strona 3 z 3

image1.jpeg
A Eﬂrr‘gu:'zsekie Rzeczpospolita Unia Europejska
. p€j - . Polska Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwéj




