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Projekt pn. „Zintegrowany Program Rozwoju Uniwersytetu Opolskiego”

U/20/2018
Załącznik nr 1A
SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

Usługa przeprowadzenia szkoleń podnoszących kompetencje zawodowe dla kadry kierowniczej, administracyjnej i studentów Uniwersytetu Opolskiego, w ramach projektu pn. „Zintegrowany Program Rozwoju Uniwersytetu Opolskiego”, z podziałem na części:

CZĘŚĆ 1. Szkolenie podnoszące kompetencje zawodowe- Komunikacja interpersonalna 
w uczelniach wyższych.

CZĘŚĆ 2. Szkolenie podnoszące kompetencje zawodowe- Kurs Excel- przekrojowy zaawansowany „szyty na miarę administracji uczelni”.

CZĘŚĆ 3. Szkolenie podnoszące kompetencje zawodowe- Język angielski w administracji uczelnianej „szkolenie szyte na miarę”. 

A. ZASADY OGÓLNE

1.Opis przedmiotu zamówienia 
Przedmiotem zamówienia jest usługa szkoleniowa dla kadry kierowniczej i administracyjnej Uniwersytetu Opolskiego (Uczestników Projektu). 

2. Termin realizacji 
CZĘŚĆ 1 - Od dnia zawarcia umowy do 31.12.2018 r.
CZĘŚĆ 2 - Od dnia zawarcia umowy do 28.02.2019 r.
CZĘŚĆ 3 - Od dnia zawarcia umowy do 31.12.2021 r.

B. WARUNKI SZCZEGÓŁOWE

CZĘŚĆ 1. Szkolenie podnoszące kompetencje zawodowe- Komunikacja interpersonalna 
w uczelniach wyższych.

Uczestnicy szkolenia –  50 os. , +/- 2 osoby (1 grupa) – kadra kierownicza i administracyjna Uniwersytetu Opolskiego 

Uczestnicy szkoleń otrzymają stosowne zaświadczenia lub certyfikaty lub inne dokumenty poświadczające ukończenie szkolenia. 

Realizacja zajęć w godzinach przedpołudniowych (od 8.00 do 16.00).

Dopuszczalna jest realizacja szkoleń o nazwach innych niż zawarte w ogłoszeniu, o ile zakres tematyczny (liczba godzin, wymagania względem trenerów) oraz warunki realizacji tych szkoleń będą zgodne z ich opisem.

Tematyka szkoleń: 
· Profesjonalna obsługa;
· Dzielenie się wiedzą;
· Skuteczne porozumiewania się z interesantami;
· Umiejętne opisywanie, sporządzanie oraz kompletowanie dokumentów; 
· Radzenie sobie ze stresem, z pracą pod presją czasu, w sytuacjach konfliktowych;
· Swoboda wypowiedzi, cierpliwość oraz kontrolowanie emocji; 
· Zwiększenie efektywności własnej, większa wiedza-umiejętności-postawy.   

Liczba godzin szkolenia: 16 h

Wymagania dotyczące kadry prowadzącej szkolenia: 
Osoby prowadzące szkolenia będą posiadały wykształcenie wyższe lub certyfikaty lub zaświadczenia lub inne dokumenty umożliwiające przeprowadzenie danego wsparcia oraz doświadczenie umożliwiające przeprowadzenie danego wsparcia, przy czym minimalne doświadczenie zawodowe 
w danej dziedzinie nie może być krótsze niż 2 lata.

Wymagania odnośnie Wykonawcy:
Firma prowadząca szkolenia musi dysponować odpowiednią kadrą, posiadać kompetencje, zasób umiejętności i wiedzy zgodnych z wymaganiami przedstawionymi przez Zamawiającego, które umożliwią udzielenie wsparcia beneficjentom projektu na poziomie wymaganym w projekcie.

Salę szkoleniową zapewni Zamawiający.

Zakres obowiązków Wykonawcy:
Zadaniem Wykonawcy jest kompleksowa usługa szkoleniowa dla Uczestników Projektu. Wykonawca zobowiązany jest prezentować profesjonalne podejście do zamówienia, zapewnić i zagwarantować poprawność i efektywność realizowanych działań, jak również wysoką jakość opracowywanych dokumentów oraz usług. Odpowiedzialność za koordynację i organizację pracy trenerów/ szkoleniowców ponosi Wykonawca. 

W zakres obowiązków wykonawcy wchodzi: 
1. Wskazanie osób do stałej współpracy z przedstawicielem Zamawiającego.
2. Opracowanie harmonogramu rzeczowego realizacji usług w zakresie szkoleń  w uzgodnieniu 
z Zamawiającym.
3. Opracowanie szczegółowego programu szkoleń i przedłożenie do akceptacji Zamawiającego.
4. Wskazanie osób prowadzących szkolenia.
5. Przeprowadzenie szkoleń dla Uczestników Projektu zgodnie z opisanym zakresem merytorycznym.
6. Przeprowadzenie pre- i post-testów wśród uczestników, oceniających poziom kluczowych kompetencji uczestników na rozpoczęcie i na zakończenie szkolenia.
7. Sporządzenie dokumentacji z przeprowadzonych szkoleń zgodnie z umową oraz wytycznymi Zamawiającego, w szczególności:
a. list obecności uczestników podczas szkoleń,
b. dokumentacji fotograficznej ze szkoleń,
c. pre- i post-testów wypełnionych przez uczestników,
d. kopii zaświadczenia lub certyfikaty lub inne dokumenty poświadczające ukończenie szkolenia. 
8. Przekazanie kompletnej dokumentacji Zamawiającemu w terminie 3 dni kalendarzowych po przeprowadzeniu każdego szkolenia.
9. W przypadku konieczności wprowadzenia poprawek lub aktualizacji przygotowanych dokumentów – wprowadzenie poprawek w terminie 3 dni kalendarzowych od dnia stwierdzenia nieprawidłowości lub konieczności aktualizacji.
10. Współpraca z personelem projektu.

Wykonawca zobowiązany jest do zapewnia w cenie oferty:
- materiały szkoleniowe.

Potwierdzeniem zakończenia realizacji będzie sporządzony protokół odbioru oraz stosowne zaświadczenia lub certyfikaty lub inne dokumenty poświadczające ukończenie szkolenia.

Płatność:
Faktura – jednorazowo, na koniec realizacji szkolenia.

Miejsce realizacji szkolenia:
Opole



CZĘŚĆ 2. Szkolenie podnoszące kompetencje zawodowe- Kurs Excel- przekrojowy zaawansowany „szyty na miarę administracji uczelni”.

Uczestnicy szkolenia –  100 os.,+/-2 osoby (5 grup po ok. 20 osób) - kadra kierownicza i administracyjna Uniwersytetu Opolskiego 

Uczestnicy szkoleń otrzymają stosowne zaświadczenia lub certyfikaty lub inne dokumenty poświadczające ukończenie szkolenia. 

Poziom szkoleń będzie dopasowany do potrzeb Uczestników Projektu.

Terminy zajęć będą ustalane z każdą grupą indywidualnie.

Dopuszczalna jest realizacja szkoleń o nazwach innych niż zawarte w ogłoszeniu, o ile zakres tematyczny (liczba godzin, wymagania względem trenerów) oraz warunki realizacji tych szkoleń będą zgodne z ich opisem.

Tematyka szkoleń: 
· Poznanie funkcji w Excelu: od prostych obliczeń, po skomplikowane operacje wyszukiwania, sumowania warunkowego, operacje na tekstach i datach i formuły tablicowe;
·  Wizualizacja danych: wykresy, wykresy przebiegu w czasie, formatowanie warunkowe, interaktywne arkusze;
· Wprowadzenie do analizy danych w Excelu: analiza scenariuszy, tabele przestawne;
·  Zabezpieczanie arkuszy: ograniczenia i możliwości;
·  Automatyzacja pracy poprzez nagrywane makra i programowanie w VBA.

Liczba godzin szkolenia: 30 h

Wymagania dotyczące kadry prowadzącej szkolenia: 
Osoby prowadzące szkolenia będą posiadały wykształcenie wyższe lub certyfikaty lub zaświadczenia lub inne dokumenty umożliwiające przeprowadzenie danego wsparcia oraz doświadczenie umożliwiające przeprowadzenie danego wsparcia, przy czym minimalne doświadczenie zawodowe 
w danej dziedzinie nie może być krótsze niż 2 lata.

Wymagania odnośnie Wykonawcy:
Firma prowadząca szkolenia musi dysponować odpowiednią kadrą, posiadać kompetencje, zasób umiejętności i wiedzy zgodnych z wymaganiami przedstawionymi przez Zamawiającego, które umożliwią udzielenie wsparcia beneficjentom projektu na poziomie wymaganym w projekcie.
Wykonawca jest zobowiązany zapewnić salę spełniającą wymagania, znajdującą się na terenie miasta Opola, z dostępem do sprzętu umożliwiającego przeprowadzenie szkoleń. 

Za wynajem Sal Wykonawcy nie przysługuje dodatkowe wynagrodzenie.

Zakres obowiązków Wykonawcy:
Zadaniem Wykonawcy jest kompleksowa usługa szkoleniowa dla Uczestników Projektu. Wykonawca zobowiązany jest prezentować profesjonalne podejście do zamówienia, zapewnić i zagwarantować poprawność i efektywność realizowanych działań, jak również wysoką jakość opracowywanych dokumentów oraz usług. Odpowiedzialność za koordynację i organizację pracy trenerów/ szkoleniowców ponosi Wykonawca. 

W zakres obowiązków wykonawcy wchodzi: 
1. Wskazanie osób do stałej współpracy z przedstawicielem Zamawiającego.
2. Opracowanie harmonogramu rzeczowego realizacji usług w zakresie szkoleń  w uzgodnieniu 
z Zamawiającym.
3. Opracowanie szczegółowego programu szkoleń i przedłożenie do akceptacji Zamawiającego.
4. Wskazanie osób prowadzących szkolenia.
5. Przeprowadzenie szkoleń dla Uczestników Projektu zgodnie z opisanym zakresem merytorycznym.
6. Przeprowadzenie pre- i post-testów wśród uczestników, oceniających poziom kluczowych kompetencji uczestników na rozpoczęcie i na zakończenie szkolenia.
7. Sporządzenie dokumentacji z przeprowadzonych szkoleń zgodnie z umową oraz wytycznymi Zamawiającego, w szczególności:
a. list obecności uczestników podczas szkoleń,
b. dokumentacji fotograficznej ze szkoleń,
c. pre- i post-testów wypełnionych przez uczestników,
d. kopii zaświadczenia lub certyfikaty lub inne dokumenty poświadczające ukończenie szkolenia. 
.
8. Przekazanie kompletnej dokumentacji Zamawiającemu w terminie 3 dni kalendarzowych po przeprowadzeniu każdego szkolenia.
9. W przypadku konieczności wprowadzenia poprawek lub aktualizacji przygotowanych dokumentów – wprowadzenie poprawek w terminie 3 dni kalendarzowych od dnia stwierdzenia nieprawidłowości lub konieczności aktualizacji.
10. Współpraca z personelem projektu.

Wykonawca zobowiązany jest do zapewnia w cenie oferty:
- materiały szkoleniowe.

Potwierdzeniem zakończenia realizacji będzie sporządzony protokół odbioru oraz stosowne zaświadczenia lub certyfikaty lub inne dokumenty poświadczające ukończenie szkolenia.

Płatność:
Faktura – jednorazowo, na koniec realizacji szkolenia.

Miejsce realizacji szkolenia:
Opole



CZĘŚĆ 3. Szkolenie podnoszące kompetencje zawodowe- Język angielski w administracji uczelnianej „szkolenie szyte na miarę”. 

[bookmark: _GoBack]Uczestnicy szkolenia – 75 os., +/- 5 osób (5 grup – dostosowane do poziomu umiejętności uczestników) – kadra kierownicza i administracyjna Uniwersytetu Opolskiego 

Uczestnicy szkoleń otrzymają stosowne zaświadczenia lub certyfikaty lub inne dokumenty poświadczające ukończenie szkolenia. 

Wykonawca przeprowadzi testy poziomujące w celu podziału uczestników na odpowiednio zaawansowane grupy. Poziom szkoleń będzie dopasowany do poziomu umiejętności Uczestników Projektu.

Harmonogram zajęć musi być dostosowany do planów zajęć uczestników i ustalany indywidualnie 
z każdą grupą.

W przerwach wakacyjnych nie będzie realizacji szkoleń.

Dopuszczalna jest realizacja szkoleń o nazwach innych niż zawarte w ogłoszeniu, o ile zakres tematyczny (liczba godzin, wymagania względem trenerów) oraz warunki realizacji tych szkoleń będą zgodne z ich opisem.

Tematyka szkoleń: 
· Ogólna znajomość języka angielskiego – podstawy;
· Obsługa klienta w języku obcym, etykieta językowa;
· Słownictwo specjalistyczne używanym w środowisku administracyjnym;
· Korespondencja urzędowa tradycyjna i e-mailowa;
· Rozmowy telefoniczne w języku obcym;  
· Czytanie ze zrozumieniem tekstów z zakresu prawa, ekonomii i zarządzania.

Liczba godzin szkolenia: 240 h

Wymagania dotyczące kadry prowadzącej szkolenia: 
Osoby prowadzące szkolenia będą posiadały wykształcenie wyższe lub certyfikaty lub zaświadczenia lub inne dokumenty umożliwiające przeprowadzenie danego wsparcia oraz doświadczenie umożliwiające przeprowadzenie danego wsparcia, przy czym minimalne doświadczenie zawodowe 
w danej dziedzinie nie może być krótsze niż 2 lata.

Wymagania odnośnie Wykonawcy:
Firma prowadząca szkolenia musi dysponować odpowiednią kadrą, posiadać kompetencje, zasób umiejętności i wiedzy zgodnych z wymaganiami przedstawionymi przez Zamawiającego, które umożliwią udzielenie wsparcia beneficjentom projektu na poziomie wymaganym w projekcie.

Salę szkoleniową zapewni Zamawiający.

Zakres obowiązków Wykonawcy:
Zadaniem Wykonawcy jest kompleksowa usługa szkoleniowa dla Uczestników Projektu. Wykonawca zobowiązany jest prezentować profesjonalne podejście do zamówienia, zapewnić i zagwarantować poprawność i efektywność realizowanych działań, jak również wysoką jakość opracowywanych dokumentów oraz usług. Odpowiedzialność za koordynację i organizację pracy trenerów/ szkoleniowców ponosi Wykonawca. 

W zakres obowiązków wykonawcy wchodzi: 
1. Wskazanie osób do stałej współpracy z przedstawicielem Zamawiającego.
2. Opracowanie harmonogramu rzeczowego realizacji usług w zakresie szkoleń w uzgodnieniu 
z Zamawiającym.
3. Opracowanie szczegółowego programu szkoleń i przedłożenie do akceptacji Zamawiającego.
4. Wskazanie osób prowadzących szkolenia.
5. Przeprowadzenie testów sprawdzających poziom umiejętności Uczestników Projektu (test poziomujący).
6. Przeprowadzenie szkoleń dla Uczestników Projektu zgodnie z opisanym zakresem merytorycznym.
7. Przeprowadzenie pre- i post-testów wśród uczestników, oceniających poziom kluczowych kompetencji uczestników na rozpoczęcie i na zakończenie szkolenia.
8. Sporządzenie dokumentacji z przeprowadzonych szkoleń zgodnie z umową oraz wytycznymi Zamawiającego, w szczególności:
a. list obecności uczestników podczas szkoleń,
b. dokumentacji fotograficznej ze szkoleń,
c. pre- i post-testów wypełnionych przez uczestników,
d. kopii zaświadczenia lub certyfikaty lub inne dokumenty poświadczające ukończenie szkolenia. 
9. Przekazanie kompletnej dokumentacji Zamawiającemu w terminie 3 dni kalendarzowych po przeprowadzeniu każdego szkolenia.
10. W przypadku konieczności wprowadzenia poprawek lub aktualizacji przygotowanych dokumentów – wprowadzenie poprawek w terminie 3 dni kalendarzowych od dnia stwierdzenia nieprawidłowości lub konieczności aktualizacji.
11. Współpraca z personelem projektu.

Wykonawca zobowiązany jest do zapewnia w cenie oferty:
- materiały szkoleniowe.

Potwierdzeniem zakończenia realizacji będzie sporządzony protokół odbioru oraz stosowne zaświadczenia lub certyfikaty lub inne dokumenty poświadczające ukończenie szkolenia.

Płatność:
Faktura – jednorazowo, na koniec realizacji szkolenia.

Miejsce realizacji szkolenia:
Opole
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