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Zat. nrl
do Zapytania ofertowego
nr 3/DDU/2023
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
1. Przedmiotem zamowienia jest przeprowadzenie ustugi stworzenia albo opisania (dla

8.

istniejgcych procedur) proceséw oraz wsparcie ich wdrozenia w Wyzszej Szkole
Administracji i Biznesu im. E. Kwiatkowskiego w Gdyni z obszaréw rekrutacji, rekrutaciji
kadr, edukacji, zarzgdzania wiedzg i zarzgdzania relacjami z interesariuszami.
Minimalne wymagania w zakresie doswiadczenia osoby wskazanej przez Wykonawce
do obstugi procesu:

o doswiadczenie w prowadzeniu wdrozen proceséw — minimum dwa lata.
Do oferty nalezy dotgczy¢ wykaz oséb, ktére zostaty wskazane przez Oferenta do
realizacji danego procesu/proceséw oraz wskazanie ilosci lat doswiadczenia we
wdrazaniu procesow, na podstawie ktérych Zamawiajgcy bedzie mogt jednoznacznie
stwierdzi¢, ze Wykonawca spetnia minimalne wymagania, ktére zostaty wymienione
w punkcie 3.
Do obowigzkéw Oferenta nalezy takie skonstruowanie oferty, by Zamawiajagcy 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
wskazanych w ofercie pracownikéw, Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do
odrzucenia takiej oferty bez wzywania do jej uzupetnienia.
Kody CPV dotyczace przedmiotu zamowienia:

e 79411000-8 — Ogdlne ustugi doradcze w zakresie zarzgdzania.
Kazdy z 10 procesdw wymaga wskazania i opisania, po konsultacji ze wskazanym
przez Uczelnie pracownikiem i/lub koordynatorem, nastepujgcych elementéw:

o Wiasciciela procesu;

o Osdbb/podmiotéw zaangazowanych w proces;

o Wejscia procesu;

o Przebiegu procesu;

o Woyjscia procesu;

o Kilienta procesu;

e Miernikdéw procesu;

e Karty procesu.

¢ Odniesienia do dokumentéw zrodtowych, formularzy, narzedzi informatycznych
W ramach kazdego z 10 procesow zaplanowano minimum:

a. 24 godziny robocze w fazie definiowania;
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b. niezbedny czas okreslony przez Wykonawce do wiasciwego opisywania

procesow;

c. 8 godzin konsultacji na miejscu w siedzibie Uczelni Gdynia, ul. Kielecka 7

w czasie pracy Biura Projektéw Uczelni.

9. Zamawiajgcy wyznaczy Koordynatora odpowiedzialnego za wskazanie osoby/osob ze
strony Uczelni za przekazywanie niezbednych informacji i dokumentacji wskazanych
przez Wykonawce w ramach wykonywania Umowy.

10. Wykonawca dostarczy nastepujgcg dokumentacje:

a.
b.

Karty Proceséw
Raport podsumowujgcy wsparcie wdrozenia proceséw zawierajgcy wnioski
optymalizacyjne proceséw

11. Procesy zostaty podzielone na 5 obszaréw:

1)

2)

3)

4)

5)

5 Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska S

Czes¢ |: Opracowanie/opisanie procesow w obszarze edukacii:
e Proces przygotowania kart przedmiotow (sylabusow);
Proces modyfikacji kart przedmiotow (sylabuséw);
Proces modyfikacji planu w trakcie roku akademickiego;
Proces oceny jakosci ksztatcenia na poszczegdlnych przedmiotach (na
podstawie wynikow ankiet studenckich);
Czes¢ Il: Opracowanie/opisanie proceséw w obszarze rekrutacji studentow:

o Proces rekrutacji studentéw w zakresie 3 odrebnych Sciezek: rekrutacja
nowego studenta; rekrutacji na Il stopien studiéw; rekrutacji studenta w
przypadku przeniesienia z innej uczelni;

o Proces rekrutacji obywateli krajow pozostajgcych poza strefg Schengen
na studia stacjonarne;

Czes¢ lll: Opracowanie/opisanie procesu w obszarze rekrutacji kadry
dydaktycznej w ramach dwdch Sciezek zatrudnienia;
Czes¢ IV: Opracowanie proceséw w obszarze zarzgdzania wiedza:

e Proces zarzadzania materiatami dydaktycznymi w wersji cyfrowej
przekazywanymi studentom w ramach zaje¢ (udostepnianymi na
platformie e-learningowej);

e Proces monitorowania materiatdw dydaktycznych w wersji cyfrowej
udostepnionych na platformie e-learningowej;

Cze$¢ V: Opracowanie procesu w obszarze zarzgdzania relacjami
Z interesariuszami: Proces realizacji studenckiej praktyki zawodowej (3 Sciezki
realizacji praktyk).
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