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Zat. nrl
do Zapytania ofertowego
nr 2/DDU/2023

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamowienia jest przeprowadzenie ustug szkoleniowych podnoszgcych
jakosc¢ ksztatcenia dla pracownikow Zamawiajgcego.
Szkolenia zostaty podzielone na 6 odrebnych czesci zapytania ofertowego, zgodnie
Z pkt. 8.
Minimalne wymagania w zakresie doswiadczenia trenera prowadzgcego szkolenia
w stosunku do kazdej z czesci zapytania:

o doswiadczenie w prowadzeniu szkolen/kurséw w kazdym z zakresow — dwa

lata.

Do oferty nalezy dotgczy¢é wykaz oséb-trenerow, kiorzy bedg prowadzili zajecia oraz
przedstawi¢ dokumenty potwierdzajgce ich do$wiadczenie, na podstawie ktérych
Zamawiajgcy bedzie mogt jednoznacznie stwierdzi¢, czy trener spetnia minimalne
wymagania, ktére zostaty wymienione w punkcie 3.
Do obowigzkéw Oferenta nalezy takie skonstruowanie oferty, by Zamawiajgcy mogt
jednoznacznie stwierdzi¢, na podstawie informacji otrzymanych w formularzu
ofertowym oraz w zatgcznikach, czy wskazany trener spetnia wymagania minimalne
zawarte w zapytaniu ofertowym.
W przypadku braku jednoznacznego potwierdzenia minimalnego doswiadczenia
wskazanego w ofercie trenera, Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do odrzucenia
takiej oferty bez wzywania do jej uzupetienia.
Kody CPV dotyczace przedmiotu zamowienia:

e 80500000-9 — Ustugi szkoleniowe.
Przedmiot zaméwienia zostat podzielony na 6 odrebnych czesci:

1) Czes$¢ |. Szkolenie z zakresu IT, cz. Il — wykorzystanie MS Teams wraz
z pakietem MS Office w pracy wyktadowcy ze szczegdlnym uwzglednieniem
efektywnego projektowania prezentacji i materiatow dydaktycznych;

2) Czesc¢ Il Szkolenie z zakresu IT, cz. Il — szkolenia z platformy Moodle;

3) Czes¢ lll: Kurs pedagogiczny;

4) Czesc¢ IV: Kurs z zakresu obstugi kandydata na studia;

5) Czes$c¢ V: Kurs z zakresu obstugi studenta w tym studenta zagranicznego;

6) Czes¢ VI: Kurs z zakresu dokumentaciji przebiegu studiow.
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Czes¢ | — Szkolenie z zakresu IT, cz. Il — wykorzystanie MS Teams wraz z pakietem MS
Office w pracy wykladowcy 2ze szczegélnym uwzglednieniem efektywnego
projektowania prezentacji i materiatéw dydaktycznych:

1. Program szkolenia:
¢ Wprowadzenie do platformy MS Teams i pakietu MS Office;
o Projektowanie efektywnych prezentacji i materiatow dydaktycznych z
wykorzystaniem MS PowerPoint i MS Word i ich obstuga poprzez MS Teams;
e Tworzenie i organizowanie kursow i zajec online z wykorzystaniem MS Teams;
e Wykorzystanie innych narzedzi z zakresu IT w pracy dydaktycznej, ktore
mozna powigzac z pracg na platformie MS Teams.
llos¢ grup szkoleniowych: 2
llos$¢ godzin szkolenia dla grupy: 18 (3x6)
llos¢ osob w grupie: 10
Catkowita liczba godzin szkolenia dla grup: 36
Terminy szkoleh: pomiedzy 1 kwietnia a 15 lipca 2023 r. w zaakceptowane przez
Zamawiajacego dni, mozliwe dni szkolenia: czwartki.
Szkolenie online.
Wykonawca musi przedstawi¢ harmonogram szkolenia w terminie minimum 10 dni
przed kolejnym miesigcem realizacji szkolen.
9. Minimalna dokumentacja szkolenia:
o listy obecnosci (potwierdzenie logowan);
o materialy szkoleniowe (opracowane jako wersja elektroniczna wraz
z dodatkowym kursem przygotowanym na platforme e-learningowa);
o certyfikat/zaswiadczenie.
10. Dokumentacja musi zawiera¢ logotypy wskazane przez Zamawiajgcego.
11. Dokumentacja szkolen musi zosta¢ przekazana Zamawiajgcemu po zakohczeniu
szkolen.

o0k wN

© N

Czes¢ Il - Szkolenie z zakresu IT, cz. lll — szkolenia z platformy Moodle:

1. Program szkolenia:

Wprowadzenie do platformy Moodle

Tworzenie kurséw i modutéw w platformie Moodle

Wykorzystanie narzedzi Moodle do prowadzenia zaje¢ online i hybrydowych
Optymalizacja pracy z wykorzystaniem platformy Moodle - analiza wynikow i
ocenianie dziatan studentéw.

llos¢ grup szkoleniowych: 2

llos¢ godzin szkolenia dla grupy: 6 (1x6)

llos¢ oséb w grupie: 10

Catkowita liczba godzin szkolenia dla grup: 12

Terminy szkolen: pomiedzy 1 kwietnia a 15 lipca 2023 r. w zaakceptowane przez
Zamawiajgcego dni, mozliwe dni szkolenia: czwartki.

Szkolenie online.
Wykonawca musi przedstawi¢ harmonogram szkolenia w terminie minimum 10 dni

przed kolejnym miesigcem realizacji szkolen.
9. Minimalna dokumentacja szkolenia:

o gk N
e o o o
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¢ listy obecnosci (potwierdzenie logowan);
o materialy szkoleniowe (opracowane jako wersja elektroniczna wraz z
dodatkowym kursem przygotowanym na platforme e-learningowg);
o certyfikat/zaswiadczenie.
10. Dokumentacja musi zawierac logotypy wskazane przez Zamawiajgcego.
11. Dokumentacja szkolen musi zosta¢ przekazana Zamawiajgcemu po zakonczeniu
szkolen.

Czes¢ lll — Kurs pedagogiczny:

1. Program szkolenia:
o Wprowadzenie do podstawowych zagadnien pedagogicznych i
andragogicznych;
o Wspditczesne podejscie do nauczania i uczenia sie - teorie i modele;
o Wykorzystanie réznych metod i technik dydaktycznych w pracy z réznymi
grupami wiekowymi;
¢ Rozwijanie umiejetnosci prowadzenia zaje¢ i wyktaddw - retoryka,
prezentacja, komunikacja,;
e Planowanie i projektowanie zaje¢ oraz materiatow dydaktycznych;
e Realizacja koncepcji nauczania przez nauczyciela i studentow - budowanie
wspoétpracy i efektywna komunikacja;
¢ Ocena efektywnosci koncepcji nauczania i jej dostosowanie do potrzeb
grupy uczniéw/studentéw;
¢ Rozwdj umiejetnosci interaktywnego prowadzenia zaje¢ i motywowania
uczniow/studentéw do nauki i rozwoju.;
2. Opracowanie catosci materiatdéw jako 50-godzinnego materiatu szkoleniowego do
samodzielnej nauki na platformie Moodle Uczelni.
llos¢ grup szkoleniowych: 2
4. llos¢ godzin szkolenia dla grupy: 50, z czego:
e 20 godzin — kurs z egzaminem na platformie Moodle;
e 18 godzin (3x6) — szkolenie online;
e 12 godzin (2x6) — szkolenie stacjonarne w siedzibie Zamawiajgcego.
5. llos¢ oséb w grupie: 10.
Catkowita liczba godzin szkolenia dla grup: 100.
7. Terminy szkoleh: pomiedzy 1 kwietnia a 15 lipca 2023 r. w zaakceptowane przez
Zamawiajgcego dni, mozliwe dni szkolenia: czwartki.

8. Szkolenie hybrydowe. W zakresie czesci stacjonarnej w siedzibie Zamawiajgcego —
koszt dojazdu i zakwaterowania trenera lezy po stronie Wykonawcy.
9. Wykonawca musi przedstawi¢ harmonogram szkolenia w terminie minimum 10 dni

przed kolejnym miesigcem realizacji szkoleh
10. Minimalna dokumentacja szkolenia:
o listy obecnoéci;
o materialy szkoleniowe opracowane jako wersja elektroniczna wraz z dodatkowym
kursem przygotowanym na platforme e-learningows;
o ankieta ewaluacyjna;
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11
12

o certyfikat/zaswiadczenie.

. Dokumentacja musi zawiera¢ logotypy wskazane przez Zamawiajgcego.
. Dokumentacja szkolen musi zosta¢ przekazana Zamawiajgcemu po zakohczeniu

szkolen.

Czesé IV — Kurs z zakresu obstugi kandydata na studia:

1.

o gk wN

10.
11.

Program szkolenia:

o Specyfika obstugi kandydata/studenta czyli klienta na uczelni;

e Zasady skutecznej komunikacji w doradztwie klienta z uwzglednieniem specyfiki
uczelni;

o ,Dobdr produktu” - identyfikacja kompetencji zawodowych ucznia/osoby dorostej
i dostosowanie kierunkow studiéw do kompetencji;

o Klasyfikacja zawodow a kompetencije licealisty i osoby doroste;j;

¢ Obstuga kandydata na studia a rola doradcy kariery — narzedzia doradcy, ktére
mozna skutecznie wykorzystaé przy rekrutacji kandydatéow na studia —
ucznia/osoby dorostej).

llos¢ grup szkoleniowych: 1

llos¢ godzin szkolenia dla grupy: 8

llos¢ osbéb w grupie: 4

Catkowita liczba godzin szkolenia dla grup: 8

Terminy szkoleh: pomiedzy 1 kwietnia a 15 lipca 2023 r. w zaakceptowane przez

Zamawiajgcego dni (czwartek, pigtek, sobota).

Szkolenie stacjonarne w siedzibie Zamawiajgcego — koszt dojazdu i zakwaterowania
trenera lezy po stronie Wykonawcy.
Wykonawca musi przedstawi¢ harmonogram szkolenia w terminie minimum 10 dni

przed kolejnym miesigcem realizacji szkolen.

Minimalna dokumentacja szkolenia:

e listy obecnosci;

o listy potwierdzajgce odbiér materiatdéw szkoleniowych;

e materiaty szkoleniowe;

¢ ankieta ewaluacyjna;

o certyfikat/zaswiadczenie.

Dokumentacja musi zawieraé logotypy wskazane przez Zamawiajgcego.
Dokumentacja szkolen musi zosta¢ przekazana Zamawiajgcemu po zakonczeniu
szkolen.

Czes$¢ V - Kurs z zakresu obstugi studenta w tym studenta zagranicznego:

1.

2.
3.

Program szkolenia:

e Specyfika obstugi kandydata/studenta czyli klienta na uczelni;

e Przetamywanie barier jezykowych i roznic kulturowych;

¢ Budowanie relaciji;

¢ Regulacje prawne dot. cudzoziemcéw w Polsce — cudzoziemiec na uczelni.
llo$¢ grup szkoleniowych: 1

llos$¢ godzin szkolenia dla grupy: 8
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4.
5.
6.

10.
11.

llos¢ oséb w grupie: 6
Catkowita liczba godzin szkolenia dla grup: 8

Terminy szkolen: pomiedzy 1 kwietnia a 15 lipca 2023 r. w zaakceptowane przez
Zamawiajgcego dni (czwartek, pigtek, sobota).

Szkolenie stacjonarne w siedzibie Zamawiajgcego — koszt dojazdu i zakwaterowania
trenera lezy po stronie Wykonawcy.

Wykonawca musi przedstawi¢ harmonogram szkolenia w terminie minimum 10 dni

przed kolejnym miesigcem realizacji szkolen.

Minimalna dokumentacja szkolenia:

o listy obecno$ci;

o listy potwierdzajgce odbior materiatow szkoleniowych;

e materiaty szkoleniowe;

¢ ankieta ewaluacyjna;

o certyfikat/zaswiadczenie.

Dokumentacja musi zawiera¢ logotypy wskazane przez Zamawiajgcego.
Dokumentacja szkolen musi zostac¢ przekazana Zamawiajgcemu po zakonczeniu
szkolen.

Czes$¢ VI — Kurs z zakresu dokumentacji przebiegu studiéw:

1.

ook W

~

10.
11.

Program szkolenia:
o Dokumentacja kandydata na studia, w tym specyfika dokumentacji kandydata
Z zagranicy;
¢ Dokumentacja studenta — teczka osobowa i jej zawarto$¢ oraz pozostate
dokumenty;
e Czynnosci administracyjne w zakresie dokumentacji przebiegu studiéw;
o Najnowsze zmiany w ustawie Prawo o szkolnictwie wyzszym.

llos¢ grup szkoleniowych: 2

llos$¢ godzin szkolenia dla grupy: 6
llos¢ osbéb w grupie: 4-6
Catkowita liczba godzin szkolenia dla grup: 12

Terminy szkolen: pomiedzy 1 kwietnia a 15 lipca 2023 r. w zaakceptowane przez
Zamawiajgcego dni (czwartek, pigtek, sobota).

Szkolenie stacjonarne w siedzibie Zamawiajgcego — koszt dojazdu i zakwaterowania
trenera lezy po stronie Wykonawcy.

Wykonawca musi przedstawi¢ harmonogram szkolenia w terminie minimum 10 dni

przed kolejnym miesigcem realizacji szkolen.

Minimalna dokumentacja szkolenia:

o listy obecnosci;

o listy potwierdzajgce odbiér materiatdw szkoleniowych;

e materiaty szkoleniowe;

e ankieta ewaluacyjna;

o certyfikat/zaswiadczenie.

Dokumentacja musi zawieraé logotypy wskazane przez Zamawiajgcego.
Dokumentacja szkolen musi zosta¢ przekazana Zamawiajgcemu po zakonczeniu
szkolen.

Fundusze
Eu I'OpEjSkle - Polska Europejski Fundusz Spoteczny * *:

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita Unia Europejska [EEA




