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

Załącznik 2 do SWZ DZP.381.020.2022.UGS

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
1. [bookmark: _GoBack]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

Szkolenie pn. “Nauczanie z wykorzystaniem narzędzi online - metodyka i planowanie, warsztat dobrych praktyk realizacji” dla kadry akademickiej uczelni. Celem szkoleniowym jest wzmocnienie kompetencji cyfrowych na poziomie średniozaawansowanym (aspekt techniczny). Zapoznanie z formułą blended learning (aspekt teoretyczny). Nauka przez praktykę - opracowanie własnych zajęć w formule hybrydowej (aspekt praktyczny). Szkolenie dostarcza wiedzy, wzmacnia umiejętności techniczne oraz zapewnia uczenie się praktyczne, tj. daje możliwość zaadaptowania wiedzy i umiejętności do własnej sytuacji dydaktycznej. 
 Szkolenie skierowane jest do pracowników prowadzących zajęcia ze studentami.

W jego trakcie wykorzystane zostaną co najmniej następujące metody dydaktyczne: mini wykład, prezentacja z praktycznymi przykładami, case studies (w tym case study uczelni odnoszące się do aktualnych zasad nauczania zdalnego i dostępności), dyskusja moderowana, wymiana doświadczeń między uczestnikami, trening nowych umiejętności w formie udziału w ćwiczeniach praktycznych w treningu i instruktażu w zakresie kompetencji cyfrowych, sesje informacji zwrotnej, konsultacje, sesje pracy kreatywnej. 

W zakres usługi szkoleniowej wchodzi: 
· przygotowanie i przedstawienie do akceptacji programu szkolenia, który realizuje co najmniej minimalny zakres tematyczny wraz z wykazem stosowanych metod dydaktycznych zgodnie z przyjętą formułą szkolenia;
· przeprowadzenie 31h szkolenia i 10 godzin konsultacji dla każdej z siedmiu grup 10 osobowych. Realizowanych z wykorzystaniem aktywizujących metod dydaktycznych tj. min 60% czasu szkolenia to praca poprzez wykonywanie ćwiczeń, uczenie się przez działanie itp. 
· przeprowadzenie szkolenia w formie hybrydowej; na życzenie zamawiającego w całości w formie online.
· przygotowanie materiałów szkoleniowych, które zawierają opis przedstawionych podczas szkolenia koncepcji, teorii, technik i narzędzi. Materiały szkoleniowe powinny mieć obojętność min 30 stron A4 treści merytorycznej, przy zachowaniu maksymalnego rozmiaru czcionki 12 i interlinii 1,5. Grafiki, schematy, slajdy itp. mogą stanowić do 40% objętości materiałów lub zapewnienie dostępu do materiałów szkoleniowych w formie tutoriali video (o łącznym czasie trwania nie krótszym niż 60 min) oraz tekstów (o łącznej liczbie znaków nie mniejszej niż 20 tysięcy znaków bez spacji) obrazujących przedstawione podczas szkolenia sposoby pracy, zaprezentowane funkcje i narzędzia, przekazujące wskazówki w zakresie efektywnej pracy;
· inne działania i wytwory związane z realizacją szkolenia opisane zostały w pkt. 5. Rekrutacja, informacja oraz organizacja kursu oraz pkt. 6 Materiały informacyjne: przygotowanie, oprawa, druk i dystrybucja. 


Minimalny zakres tematyczny szkolenia winien obejmować zagadnienia:
Proponowane narzędzia, techniki i rozwiązania praktyczne powinny być kompatybilne oraz dające się zastosować w środowisku MS Office 365 dla edukacji (skupione wokół wykorzystania aplikacji MS Teams) oraz platformy Moodle. Uzupełniająco mogą być zastosowane rozwiązania Google.  Program zajęć powinien być realizowany w formule hybrydowej. Zakres tematyczny szkolenia odnosić się będzie do aktów prawnych obowiązujących w obszarze szkolnictwa wyższego oraz w Uniwersytecie Śląskim w momencie realizacji szkolenia.
1. Wprowadzenie w tematykę nauczania blended learning
a) definicja, założenia, zalety i ograniczenia oraz specyfika komunikacji zapożyczonej komputerowo
b) wykorzystanie wybranych założeń, narzędzi w środowisku uczelni z uwzględnieniem dostępnych zasobów i ograniczeń;

2. Przegląd metod dydaktycznych, narzędzi, rozwiązań praktycznych w obszarze kształcenia w odniesieniu do środowiska pracy stacjonarnej oraz online (synchronicznej i asynchronicznej)
a) przegląd i porównanie najlepszych metod, narzędzi aktywizujących uczestników i integrujących grupę w formule online i stacjonarnej
b) porównanie metod i pomocy dydaktycznych np. praca w grupach z wykorzystaniem flipchart a MS Whiteboard.
c) dobre praktyki w sprawdzaniu wiedzy m.in. narzędzia, metody i funkcje weryfikacji wiedz, metody podnoszące bezpieczeństwo samodzielnej pracy, zagadnienia związane z dopasowaniem formy do osób o szczególnych potrzebach
d) utrzymanie i weryfikacja aktywności uczestników w formule online i stacjonarnej – budowanie zaangażowania
e) praca z dużymi grupami zajęciowymi np. 30-40 osobowymi stacjonarnie i online
f) metodyka i dobre praktyki w projektowaniu scenariuszy zajęć z wykorzystaniem łączenia narzędzi wirtualnych pracy online z formułą stacjonarną

3. Rozwój kompetencji cyfrowych - przegląd funkcjonalności środowiska Office w odniesieniu do metod i narzędzi dydaktycznych
a) drogowskaz wykorzystania środowiska MS Office, Moodle, Google
b) MS Teams oraz rozszerzenie funkcjonalności o wtyczki Microsoft np. tasks, pochwała, insights, kalendarz kanału, zatwierdzenia itd. oraz wybrane wtyczki dostawców zewnętrznych np. YouTube
c) wybrane funkcje power point, word, classnote w office 365
d) narzędzia alternatywne na przykładzie rozwiązań Google
e) Moodle jako alternatywa dla Forms w sprawdzaniu wiedzy.
f) profilaktyka w zakresie bezpieczeństwa organizacji procesu i dobre praktyki w reagowaniu na 
sytuacje niebezpieczne w środowisk online
g) zagadnienia związane z projektowaniem uniwersalnym i narzędziami ułatwiającymi dostęp
h) dobre praktyki w zapobieganiu i radzenia sobie z trudnościami technicznymi uczestników
i) opracowanie wybranych narzędzi dydaktycznych w środowisku MS Office

4. Ćwiczenia praktyczne uczestników:
a) ćwiczenia ukierunkowane na opracowanie banku uniwersalnych narzędzi online i pracy stacjonarnej ze studentami np. icebreakery, energeizery
b) ćwiczenia radzenie sobie z sytuacjami trudnymi, np. scenki
c) ćwiczenia w zakresie wybranych zagadnień z tworzenie scenariuszy zajęć połączone z informacją zwrotną
d) indywidualne zadanie wdrożeniowe - praca nad własnym scenariuszem zajęć i przygotowania propozycji zmian w sylabusie zajęć

2. Termin realizacji zamówienia
a) Wymagany termin realizacji zamówienia: od dnia zawarcia umowy do 11 miesięcy od daty zawarcia umowy. 
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 - 20.00; mogą być realizowane w dni od poniedziałku do soboty.  
d) Wykonawca jest zobowiązany dostosować się do zmian harmonogramu wprowadzonych przez Zamawiającego. 
e) 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, tablicę mieszącą się w budynkach Uniwersytetu Śląskiego w Katowicach przy ul. Bankowej lub Uniwersyteckiej lub Paderewskiego.
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; przeprowadzenie ankiet i testów.
c) Wykonawca zapewni niezbędne pomoce dydaktyczne, materiały i sprzęt niezbędne do przeprowadzenia szkoleń inne niż wymienione powyżej. 

4. Liczba uczestników
Cykl szkoleń w każdej części obejmuje jedną edycję. 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. 

Grupa max: 10 osób 
Liczba grup: 7 
Liczba dni szkoleń: min 5 dni szkoleniowych dla każdej z grup w tym 2 dni realizowane w formie stacjonarnej. Między dniami szkoleń mogą występować kilkudniowe odstępy lub być realizowane dzień po dniu w zależności od preferencji grupy. Konsultacje realizowane w formie indywidualnych spotkań online z uczestnikiem lub informacji zwrotnej na temat przesłanego materiału przez uczestnika w wymiarze 1 godziny na uczestnika, realizowane zgodnie z ustalonym harmonogramem.
Liczba godzin: max 41 dla każdej z grup (w sumie max 287 godzin)


Przez godzinę lekcyjną Zamawiający rozumie 45 minut. 
5. Rekrutacja, informacja oraz organizacja kursu

1) 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. 
2) Wykonawca ustala z uczestnikami harmonogram konsultacji indywidualnych realizowanych do 15 dni od zakończenia szkolenia oraz przekazuje Zamawiającemu harmonogram do 2 dni od zakończenia szkolenia. Wykonawcy przysługuje wynagrodzenie wyłącznie za faktycznie zrealizowane konsultacje.
3) Wykonawca będzie gromadzić listy obecności na formularzach przesłanych przez Zamawiającego. 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.  
4) 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. 
5) 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) Wykonawca zobowiązany jest do dysponowania oprogramowaniem, które umożliwia: 
· prowadzenie spotkań on-line w czasie rzeczywistym z co najmniej z 10 uczestnikami szkolenia 
w oparciu o technologię webcast z zapewnieniem transmisji audio, video, udostępniania widoku ekranu/pliku, dedykowanego kanału komunikacji pisemnej np. czat z wykorzystaniem technologii zapewniającej w uzasadnionych przypadkach szyfrowanie przesyłanych danych i dostępem do uczestniczenia w spotkaniu wyłącznie zaproszonych osób. 
· przeprowadzanie testów i ankiet on-line wśród uczestników szkolenia, w czasie rzeczywistym, na potrzeby przeprowadzenia pre- i post testów oraz ankiet ewaluacyjnych szkolenia w przypadku realizacji szkolenia lub jego części w formule on-line. 

6. Materiały informacyjne: przygotowanie, druk i dystrybucja
Wykonawca jest zobowiązany do: 
1. Przygotowania programu szkolenia i przesłania go drogą mailową do Zamawiającego do 14 dni roboczych przed rozpoczęciem szkolenia. 
2. Przygotowania materiałów szkoleniowych dostępnych dla każdego uczestnika szkolenia, pomagających w wykorzystaniu uzyskanej wiedzy, poznanych metod i technik. Materiały szkoleniowe powinny zostać udostępnione Zamawiającemu w wersji elektronicznej. 
3. Przygotowania wzoru certyfikatu/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 certyfikatów/zaświadczeń (1 oryginał dla każdego uczestnika szkolenia).
5. Dostarczenie kompletu kopii certyfikatów/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 zobowiązany będzie do wydrukowania ankiety, przeprowadzenia jej oraz zebrania i przekazania wypełnionych formularzy Zamawiającemu, w terminie do 5 dni roboczych od zakończenia szkolenia. Ponadto 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 zamiast wydruku ankiet, Wykonawca przeprowadza ankietę w formie online 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 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.

7. Dokumentacja związana z realizacją szkoleń: 

Wykonawca zobowiązany będzie do przekazania Zamawiającemu dokumentów w terminie do 5 dni roboczych od dnia zakończenia każdego szkolenia (tj. od dnia zakończenia ostatnich konsultacji dla uczestników danej grupy), a w szczególności: 
1. Oryginału list obecności, a w przypadku zastosowania formuły online wykonawca przekaże zrzut ekranu spotkania online z widoczną godziną rozpoczęcia i zakończenia szkolenia oraz jego uczestnikami (z imieniem i nazwiskiem).
2. Wykonawca jest zobowiązany do niezwłocznego usunięcia po zakończeniu szkolenia zapisów rozmów uczestników, nagrań i innych materiałów przekazanych online, jeżeli nie została udzielona zgodna na ich przechowywanie. 
3. Jednego kompletu materiałów szkoleniowych, w celu przekazania ich do archiwum Projektu. 
4. Oryginałów sprawdzonych testów pre i post, w przypadku szkoleń prowadzonych online sprawdzone testy zostaną przekazane w formie pliku PDF.
5. Oryginału ankiet oceniających szkolenie przeprowadzonych wśród uczestników zajęć wraz 
z podsumowaniem zbiorczym. W przypadku szkoleń prowadzonych dokumenty zostaną przekazane w formie pliku PDF zawierającym ankiety oraz podsumowanie zbiorcze.
6. Kopii potwierdzonej za zgodność z oryginałem zaświadczeń o ukończeniu szkolenia przez uczestnika. Kopia powinna być wykonana na oddzielnym arkuszu papieru dla każdego uczestnika.
7. W przypadku realizacji ostatniego dnia szkolenia w formie stacjonarnej listę potwierdzająca odbiór zaświadczenia/certyfikatu ukończenia szkolenia przez uczestników szkolenia.
8. W przypadku realizacji części szkolenia w formie stacjonarnej listę potwierdzająca odbiór materiałów szkoleniowych przez uczestników szkolenia. 

Niedotrzymanie ww. terminu Zamawiający uzna jako nienależyte wykonywanie przedmiotu umowy.
8. Rozliczenie 
Płatność zostanie wykonana w 7 transzach tj. po zakończeniu szkolenia i konsultacji dla danej grupy.  Wynagrodzenie będzie się opierało o cenę jednostkową za godzinę oraz faktyczną liczbę godzin zrealizowanego szkolenia oraz konsultacji dla danej grupy.
Cena powinna obejmować wszystkie koszty wykonawcy w związku z realizacją zamówienia w tym koszty materiałów szkoleniowych, dojazdu, ewentualnych kosztów pobytu, narzędzia do zdalnego nauczania itp.
Wykonawca wystawi fakturę/rachunek poprzedzony podpisaniem protokołu.
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