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Projekt pt. „Jeden Uniwersytet – Wiele Możliwości. Program Zintegrowany”

Załącznik 2 do SWZ DZP.381.095.2022.UGS

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
1. Przedmiot zamówienia
Przedmiot zamówienia jest realizowany w ramach projektu pt.:„Jeden Uniwersytet – Wiele Możliwości. Program Zintegrowany”. Projekt, a tym samym przedmiot zamówienia jest współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach środków Europejskiego Funduszu Społecznego, Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwój, Oś Priorytetowa III Szkolnictwo wyższe dla gospodarki i rozwoju, Działanie 3.5. Kompleksowe programy szkół wyższych, o numerze POWR.03.05.00-00-Z301/18
CZĘŚĆ A
Szkolenie pn. „Nowoczesne formy marketingu” dla kadry administracyjnej i zarządzającej Uczelni. Celem szkolenia jest nabycie przez pracowników praktycznych umiejętności z zakresu nowoczesnych form marketingu, w tym strategii i narzędzi; poznanie reguł nowoczesnego marketingu; zdobycie wiedzy na temat skutecznych: metod promocji w Internecie, efektywnego kreowania wizerunku w sieci oraz nabycie umiejętności prowadzenia kreatywnych kampanii w mediach społecznościowych. Szkolenie skierowane jest do pracowników administracyjnych i kadry zarządzającej zatrudnionych w szczególności w jednostkach zajmujących się promocją oraz komunikacją w Uniwersytecie Śląskim w Katowicach. W jego trakcie wykorzystane zostaną co najmniej następujące metody dydaktyczne: wykład/webinarium, prezentacja z praktycznymi przykładami, case studies, dyskusja, wymiana doświadczeń między uczestnikami, materiały video, trening nowych umiejętności w formie udziału w ćwiczeniach praktycznych. 

W zakres usługi szkoleniowej wchodzi: 
· przeprowadzenie szkolenia dla 2 grup 15-to osobowych w formule mieszanej, tj. warsztatowej oraz wykładowej w łącznym wymiarze 24 godzin na grupę, realizowanych w modułach scharakteryzowanych poniżej;
· indywidulane konsultacje dla uczestników po zakończeniu szkolenia w wymiarze max 3h na grupę;

Minimalny zakres tematyczny szkolenia winien obejmować zagadnienia:
· nowoczesny marketing – charakterystyka
· strategie oraz narzędzia nowoczesnego marketingu
· reguły nowoczesnego marketingu
· metody skutecznej promocji w Internecie (w szczególności w obrębie social media)
· efektywne kreowanie wizerunku firmy w sieci
· kreatywne kampanie w mediach społecznościowych, takich jak Facebook, Instagram, LinkedIn oraz TikTok
· marka i jej rozpoznawalność 
· dopasowanie działań marketingowych do oferty
· stworzenie planu działań marketingowych z uwzględnieniem kreatywnych rozwiązań
· „klasyczny” marketing i jego nośniki a marketingi partyzancki 
· nowe kanały dotarcia do odbiorcy
CZĘŚĆ B
Szkolenie pn. „Promocja firmy w Internecie” dla kadry zarządzającej i administracyjnej Uczelni. Celem szkolenia jest nabycie przez pracowników praktycznych umiejętności z zakresu działań promocyjnych w Internecie. 
Szkolenie skierowane jest do pracowników administracyjnych i kadry zarządzającej zatrudnionych w szczególności w jednostkach zajmujących się promocją oraz komunikacją w Uniwersytecie Śląskim w Katowicach. W jego trakcie wykorzystane zostaną co najmniej następujące metody dydaktyczne: wykład/webinarium, prezentacja z praktycznymi przykładami, case studies, dyskusja, wymiana doświadczeń między uczestnikami, materiały video, trening nowych umiejętności w formie udziału w ćwiczeniach praktycznych. 

W zakres usługi szkoleniowej wchodzi: 
· przeprowadzenie szkolenia dla 2 grup 15-to osobowych w formule mieszanej, tj. warsztatowej oraz wykładowej w łącznym wymiarze 24 godzin na grupę realizowanych w modułach scharakteryzowanych poniżej;
· indywidulane konsultacje dla uczestników po zakończeniu szkolenia w wymiarze max 3 godzin na grupę; 

Minimalny zakres tematyczny szkolenia winien obejmować zagadnienia:
· metody skutecznej promocji w Internecie (w szczególności w obrębie social media)
· efektywne kreowanie wizerunku firmy w sieci
· reklama odsłonowa i wideo 
· marketing w wyszukiwarkach (SEO i SEM) 
· marketing afiliacyjny i reklama efektywnościowa 
· e-mail marketing 
· social media marketing 
· geolokalizacja i grywalizacja oraz rozwiązania mobilne 
· database marketing 
· organizacja działań promocyjnych w Internecie 
· zasady prawidłowego przygotowania kampanii reklamowej w Internecie
· tworzenie strategii promocji w internecie
· kryteria oceny zewnętrznych podmiotów realizujących działania e-marketingowe 
· najważniejsze technologie, narzędzia, serwisy internetowe, które można wykorzystać w działaniach promocyjnych w Internecie 
· dostarczenie uczestnikom wiedzy i inspiracji, jak można wzbogacić działania promocyjne poprzez wykorzystanie nowoczesnych rozwiązań i technologii 
· poznanie konkretnych narzędzi do praktycznego wykorzystania
· badania marketingowe w Internecie
· serwis www jako sposób na komunikację
· mierzenie efektywności działań w Internecie
CZĘŚĆ C
Szkolenie pn. „Praktyczne wykorzystanie Facebooka w marketingu i reklamie, firma na Facebooku, szkolenie Facebook” dla kadry administracyjnej i zarządzającej Uczelni. Celem szkolenia jest nabycie przez pracowników praktycznych umiejętności z zakresu wiedzy na temat wykorzystanie Facebooka w marketingu i reklamie.
Szkolenie skierowane jest do pracowników administracyjnych i kadry zarządzającej zatrudnionych w szczególności w jednostkach zajmujących się promocją oraz komunikacją w Uniwersytecie Śląskim w Katowicach. W jego trakcie wykorzystane zostaną co najmniej następujące metody dydaktyczne: wykład/webinarium, prezentacja z praktycznymi przykładami, case studies, dyskusja, wymiana doświadczeń między uczestnikami, materiały video, trening nowych umiejętności w formie udziału w ćwiczeniach praktycznych. 

W zakres usługi szkoleniowej wchodzi: 
· przeprowadzenie szkolenia dla 2 grup 15-to osobowych w formule mieszanej, tj. warsztatowej oraz wykładowej w łącznym wymiarze 24 godzin na grupę realizowanych w modułach scharakteryzowanych poniżej;
· indywidulane konsultacje dla uczestników po zakończeniu szkolenia w wymiarze max 3 godzin na grupę;

Minimalny zakres tematyczny szkolenia winien obejmować zagadnienia:
· narzędzia nowoczesnego marketingu a social media 
· Facebook w Polsce i na świecie 
· fanpage – tworzenie i prowadzenie fanpage dla instytucji
· najnowsze technologie w służbie Facebooka
· warsztaty tworzenia strategii marketingowej na Facebooku 
· tworzenie budżetu kampanii reklamowej na Facebooku
· kreowanie wizerunku firmy w sieci
· prowadzenia kreatywnych kampanii w mediach społecznościowych
· ewaluacja działań reklamowych w social mediach
· analiza ryzyka i zarządzanie ryzykiem
CZĘŚĆ D
Szkolenie pn. „Pisanie i redagowanie tekstów dla mediów, reklamowych i na potrzeby własne uczelni” dla kadry administracyjnej i zarządzającej Uczelni. Celem szkolenia jest usystematyzowanie wiedzy pracowników z zakresu poprawności językowej w mowie i piśmie. Uczestnicy szkolenia zostaną zapoznani z zasadami tworzenia tekstów dla mediów, reklamowymi i na potrzeby własne uczelni.
Szkolenie skierowane jest do pracowników administracyjnych i kadry zarządzającej zatrudnionych w szczególności w jednostkach zajmujących się promocją oraz komunikacją w Uniwersytecie Śląskim w Katowicach. W jego trakcie wykorzystane zostaną co najmniej następujące metody dydaktyczne: wykład/webinarium, prezentacja z praktycznymi przykładami, case studies, dyskusja, wymiana doświadczeń między uczestnikami, materiały video, trening nowych umiejętności w formie udziału w ćwiczeniach praktycznych. 

W zakres usługi szkoleniowej wchodzi: 
· przeprowadzenie szkolenia dla 4 grup 10-cio osobowych w formule mieszanej, tj. warsztatowej oraz wykładowej w łącznym wymiarze 24 godzin na grupę realizowanych w modułach scharakteryzowanych poniżej;
· indywidulane konsultacje dla uczestników po zakończeniu szkolenia w wymiarze max 3 godzin na grupę;

Minimalny zakres tematyczny szkolenia winien obejmować zagadnienia:
· pojęcie komunikacji w zestawieniu z poprawnością językową i zasadami redagowania tekstów dla mediów i na potrzeby własne uczelni
· Ćwiczenie praktycznych umiejętności związanych z pisaniem lub redagowaniem tekstów
· Omówienie najczęściej popełnianych błędów w tekstach do mediów, reklamowych
· rodzaje i zasady tworzenia pism 
· omówienie zasad redagowania tekstów – notek prasowych oraz tekstów reklamowych
· techniki pozwalające na podniesienie atrakcyjności przygotowywanych tekstów
· gramatyczne i logiczne zagadnienia konstrukcji tekstów
· kultura języka polskiego w korespondencji
· komunikacja elektroniczna
2. Termin realizacji zamówienia
a) [bookmark: _GoBack]Wymagany termin realizacji zamówienia: od dnia zawarcia umowy, jednak nie później niż do 30.11.2023 roku. 
b) Realizacja winna odbywać się zgodnie z harmonogramem przygotowanym przez Zamawiającego po zawarciu umowy i przesłanym do Wykonawcy drogą mailową najpóźniej do 5 dni roboczych przed rozpoczęciem każdego szkolenia. 
c) Wszystkie szkolenia powinny się odbywać w przedziale pomiędzy 8.00 - 16.00; mogą być realizowane w dni robocze, od poniedziałku do piątku. 
d) Przewidywane jest przeprowadzenie części lub całości szkolenia – na życzenie Zamawiającego – w formule online. 
e) Wykonawca jest zobowiązany dostosować się do zmian harmonogramu wprowadzonych przez Zamawiającego. 
f) Każdorazowe nieprzeprowadzenie zajęć zgodnie z harmonogramem z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy Zamawiający uznaje za niewykonanie przedmiotu umowy. 
3. Miejsce realizacji zamówienia
a) Zamawiający udostępni salę wyposażoną w rzutnik, ekran, komputer, tablicę mieszącą się Uniwersytetu Śląskiego w Katowicach na terenie campusu w Katowicach ul. Bankowa. Budynki te będą dostosowane do osób niepełnosprawnych.  
b) W przypadku realizacji części lub całości szkolenia w formie online Wykonawca zapewni rozwiązania techniczne dla realizacji szkolenia w formie zdalnej z udziałem trenera i uczestników (webinarium) w tym zapewnienie możliwości połączenia dla uczestników z poziomu przeglądarki internetowej (w oparciu o technologię webcast). Zastosowane rozwiązania technologiczne mają umożliwiać połączenie audio i video, prowadzenie czatu, pracę w podgrupach, udostępnianie ekranu/plików.
c) Wykonawca zapewni niezbędne pomoce dydaktyczne, materiały i sprzęt niezbędne do przeprowadzenia szkoleń inne niż wymienione powyżej. 
4. Liczba uczestników
Ostateczna liczba uczestników zależeć będzie od liczby osób zainteresowanych udziałem w szkoleniu. Nie można wprowadzać na zajęcia dodatkowych osób niebędących uczestnikami Projektu. 
Zamawiający zastrzega sobie możliwość rezygnacji ze szkolenia w przypadku niezebrania się grupy – Wykonawcy nie przysługuje wówczas wynagrodzenie. 
CZĘŚĆ A:
Grupa max: 15 osób 
Liczba grup: 2
Liczba dni szkoleń: 3 na grupę (w sumie 6)
Liczba godzin: 24 na grupę (w sumie 48)
Liczba godzin konsultacji indywidualnych: 3 na grupę (w sumie 6)
CZĘŚĆ B:
Grupa max: 15 osób 
Liczba grup: 2
Liczba dni szkoleń: 3 na grupę (w sumie 6)
Liczba godzin: 24 na grupę (w sumie 48)
Liczba godzin konsultacji indywidualnych: 3 na grupę (w sumie 6)
CZĘŚĆ C:
Grupa max: 15 osób 
Liczba grup: 2
Liczba dni szkoleń: 3 na grupę (w sumie 6)
Liczba godzin: 24 na grupę (w sumie 48)
Liczba godzin konsultacji indywidualnych: 3 na grupę (w sumie 6)
CZĘŚĆ D:
Grupa max: 10 osób 
Liczba grup: 4
Liczba dni szkoleń: 3 na grupę (w sumie 12)
Liczba godzin: 24 na grupę (w sumie 96)
Liczba godzin konsultacji indywidualnych: 3 na grupę (w sumie 12)
Przez godzinę lekcyjną Zamawiający rozumie 45 minut. 
5. Rekrutacja, informacja oraz organizacja kursu
Za rekrutację na szkolenia odpowiedzialny jest Zamawiający. Zamawiający zobowiązuje się dostarczyć listę uczestników/uczestniczek szkolenia oraz listę rezerwową najpóźniej 5 dni roboczych przed planowanym terminem rozpoczęcia każdego szkolenia. W przypadku niezgłoszenia się uczestniczki/uczestnika na szkolenie, do udziału w szkoleniu ma prawo pierwsza osoba z listy rezerwowej. Zamawiający dostarczy Wykonawcy wersję elektroniczną wzoru listy obecności, najpóźniej na 3 dni robocze przed planowanym rozpoczęciem każdego szkolenia, a Wykonawca zobowiązany jest do wydruku listy obecności i zebrania podpisów uczestników na wersji papierowej w każdym dniu szkolenia. Wykonawca będzie gromadzić listy obecności na formularzach przesłanych przez Zamawiającego. W przypadku realizacji zajęć w formie zdalnej wykonawca będzie dokumentował obecność na zajęciach w każdym dniu w postaci zrzutów ekranu prezentujących imiona i nazwiska uczestników oraz datę i godzinę wykonania zrzutu.
Wykonawca zobowiązany jest do przygotowania pre oraz post testu, którego wzór zostanie przedłożony do akceptacji Zamawiającemu nie później niż na 5 dni roboczych przed planowanym rozpoczęciem realizacji każdego ze szkoleń. Ostateczna akceptacja przez Zamawiającego nadesłanych wzorów musi nastąpić najpóźniej na 2 dni robocze przed planowanym rozpoczęciem szkolenia, którego dotyczy. Pre oraz post testy mają umożliwić zdiagnozowanie poziomu kompetencji, których dotyczy dane szkolenie, przed i po jego zakończeniu. W przypadku korzystania ze szkoleń w formule online, Wykonawca przygotowuje testy na używanym przez siebie oprogramowaniu w oparciu o przekazane przez Zamawiającego wzory.  
Wykonawca zobowiązany jest do niezwłocznego poinformowania Zamawiającego o niezgłoszeniu się uczestników na szkolenie, przerwaniu szkolenia lub rezygnacji z uczestnictwa oraz każdorazowej nieobecności skierowanych osób na szkolenie oraz o innych sytuacjach, które mają wpływ na ewentualne niezrealizowanie programu zajęć i umowy. 
Wykonawca zobowiązany jest do umożliwienia osobom wskazanym przez Zamawiającego przeprowadzenia w każdym czasie kontroli realizacji zajęć w tym w szczególności ich przebiegu, treści, wykorzystywanych materiałów, frekwencji uczestników oraz prowadzenia wizyt monitorujących. 
6. Materiały informacyjne: przygotowanie, druk i dystrybucja
Wykonawca jest zobowiązany do: 
1. Przygotowania autorskiego programu szkolenia i przesłania go drogą mailową do Zamawiającego do 5 dni roboczych od daty zawarcia umowy. 
2. Przygotowania materiałów szkoleniowych dostępnych dla każdego uczestnika szkolenia. Materiały szkoleniowe powinny zostać udostępnione Zamawiającemu w wersji elektronicznej. 
3. Przygotowania wzoru zaświadczenia ukończenia szkolenia dla uczestników, przedłożenia do akceptacji Zmawiającemu w terminie do 5 dnia roboczego przed rozpoczęciem realizacji każdego szkolenia. 
4. Wystawienia i wręczenia uczestnikom oryginałów zaświadczeń (1 oryginał dla każdego uczestnika szkolenia) w przypadku szkoleń stacjonarnych lub przesłania oryginałów zaświadczeń do Zamawiającego w przypadku szkolenia online.
5. Dostarczenie kompletu kopii zaświadczeń potwierdzonych za zgodność z oryginałem do Zamawiającego. 
6. Przeprowadzenia na zakończenie każdego szkolenia ankiety (przygotowanej w wersji elektronicznej przez Zamawiającego i dostarczonej Wykonawcy drogą mailową w terminie do 5 dni roboczych przed rozpoczęciem pierwszego szkolenia w danej części) dotyczącej indywidualnej oceny zajęć przez każdego z uczestników. W przypadku stacjonarnej formy szkolenia Wykonawca może wydrukować ankietę, przeprowadzić wśród uczestników, zebrać i przekazać wypełnione formularze Zamawiającemu, w terminie do 5 dni roboczych od zakończenia szkolenia. Może też skorzystać z linka do wersji elektronicznej ankiety dostarczonego przez Zamawiającego i zapewnić dystrybucję owego linka wśród uczestników szkolenia. W przypadku papierowej wersji ankiety Wykonawca jest zobowiązany do przygotowania podsumowania ww. ankiet oceny szkolenia w formie zbiorczej, której wzór zostanie dostarczony przez Zamawiającego wraz ze wzorem ankiety. W przypadku realizacji ostatniego dnia szkolenia w formie online Wykonawca przeprowadza ankietę w formie zdalnej, według wytycznych Zamawiającego. 
7. Przygotowania pre testu oraz post testu uwzględniających program oraz zakres merytoryczny szkolenia 
i wydrukowania ich dla wszystkich uczestników. Testy te muszą być imienne, nie anonimowe. 
W przypadku realizacji szkolenia lub jego części w formie online zamiast wydruku testów Wykonawca przeprowadza badanie w formie online a wyniki przekazuje w formacie pliku PDF.
8. Powielenia programu zajęć, testów pre i post oraz ankiety dotyczącej indywidualnej oceny zajęć (jeśli decyduje się na wersję papierową ewaluacji szkolenia) dla każdego uczestnika i dystrybuowanie ich pośród wszystkich uczestników zajęć w trakcie ich trwania. 
9. Na programie, zaświadczeniach, testach pre i post, ankiecie, materiałach szkoleniowych powinna znaleźć się informacja, iż zajęcia współfinansowane są ze środków Unii Europejskiej zgodnie 
z aktualnymi na dzień przeprowadzenia zajęć Wytycznymi oraz zasadami promocji Projektu. Informacje na temat prawidłowego oznaczenia materiałów i dokumentów dostarczy Zamawiający w terminie nie późniejszym niż 5 dni roboczych przed rozpoczęciem pierwszego szkolenia w danej części. 
7. Dokumentacja związana z realizacją szkoleń: 
Wykonawca zobowiązany będzie do przekazania Zamawiającemu dokumentów w terminie do 5 dni roboczych od dnia zakończenia każdego szkolenia, a w szczególności: 
1. Oryginału list obecności, a w przypadku zastosowania formuły online wykonawca przekaże zrzuty (z datą i godziną wykonania zrzutu) ekranu spotkania online z godziną rozpoczęcia i zakończenia szkolenia oraz ukazujące imiona i nazwiska uczestników spotkania.
2. Jednego kompletu materiałów szkoleniowych, w celu przekazania ich do archiwum Projektu. 
3. Oryginałów sprawdzonych testów pre i post, w przypadku szkoleń prowadzonych online sprawdzone testy zostaną przekazane w formie pliku PDF.
4. Oryginału ankiet oceniających szkolenie przeprowadzonych wśród uczestników zajęć wraz z podsumowaniem zbiorczym – w przypadku ankietyzacji papierowej. W przypadku wykorzystania linku do ankiety dostarczonego prze Zamawiającego, to wykonawca otrzyma raport z indywidualnej oceny zajęć. 
5. Kopii potwierdzonej za zgodność z oryginałem zaświadczeń o ukończeniu szkolenia przez uczestnika. Kopia powinna być wykonana na oddzielnym arkuszu papieru dla każdego uczestnika.
6. W przypadku realizacji ostatniego dnia szkolenia w formie stacjonarnej listę potwierdzającą odbiór zaświadczenia ukończenia szkolenia przez uczestników szkolenia.
7. W przypadku realizacji części szkolenia w formie stacjonarnej listę potwierdzająca odbiór materiałów szkoleniowych przez uczestników szkolenia. 
8. W przypadku realizacji szkolenia w formie stacjonarnej wydruku i zawieszenia na drzwiach sali szkoleniowej informacji o realizacji szkolenia zgodnie ze wzorem przekazanym przez Zamawiającego najpóźniej 3 dni robocze przed planowanym terminem rozpoczęcia szkolenia.
Niedotrzymanie ww. terminu Zamawiający uzna jako nienależyte wykonywanie przedmiotu umowy.
Można składać oferty częściowe na A, B, C lub D.

8. Rozliczenie

Płatność zostanie wykonana po zakończeniu realizacji szkolenia dla danej grupy i złożeniu wymaganej dokumentacji. Cena powinna obejmować wszystkie koszty wykonawcy w związku z realizacją zamówienia w tym koszty materiałów szkoleniowych, dojazdu, ewentualnych kosztów pobytu itp.
Wykonawca wystawi fakturę/rachunek poprzedzony podpisaniem protokołu.



	BIURO PROJEKTU
Uniwersytet Śląski w Katowicach
40–007 Katowice, ul. Bankowa 12, p. 2.9
	[image: ]


	www.zintegrowane.us.edu.pl
 32 359 21 73



image1.jpeg
Fundusze . . .
Europejskie Rzeczpospolita NcBR inw Unia Europejska -

Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwéj - POlSka Narodowe Centrum Badan i Rozwoju





image2.jpg
UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

g





