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Załącznik nr 5 do SWZ

Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia z podziałem na zadania. 

Zadanie 1
Szkolenie MS Excel dla pracowników kadry administracyjnej i zarządczej uczelni

-3 grupy do max. 15 osób każda

-szkolenie 2-dniowe (16 godzin szkoleniowych)

-w formule szkolenia zamkniętego- wyłącznie dla pracowników UMG

-prowadzone stacjonarne na terenie Gdyni, przy czym Zamawiający dopuszcza możliwość realizacji szkolenia w formie online, w zależności od sytuacji pandemicznej
-w przypadku realizacji szkolenia stacjonarnie, po stronie wykonawcy pozostają koszt sali i cateringu;
Minimalny zakres szkolenia:

Wprowadzanie i edycja danych

Formuły i funkcje w programie Excel
Odwołania w arkuszach

Połączenia między arkuszami
Połączenia między skoroszytami
Wykonywanie obliczeń za pomocą Funkcji

Integralność Danych

Wykresy

Narzędzia Analiza Danych
Sortowanie Danych

Filtrowanie Danych

Konspekty

Sumy częściowe

Analizowanie danych za pomocą tabel przestawnych

Bezpieczeństwo i ochrona danych

Zadanie 2
Szkolenie MS Word dla pracowników kadry administracyjnej i zarządczej uczelni

-2 grupy do max. 10 osób każda

-szkolenie 2-dniowe (16 godzin szkoleniowych)

-w formule szkolenia zamkniętego- wyłącznie dla pracowników UMG

-prowadzone stacjonarne na terenie Gdyni, przy czym Zamawiający dopuszcza możliwość realizacji szkolenia w formie online, w zależności od sytuacji pandemicznej

-w przypadku realizacji szkolenia stacjonarnie, po stronie wykonawcy pozostają koszt sali i cateringu;

Minimalny zakres szkolenia:

Podstawowe wiadomości o edytorze Word

Formatowanie tekstu

Formatowanie akapitu, kolumny

Pomocne skróty klawiaturowe
Malarz formatów
Style i motywy

Przypisy, zakładki i odsyłacze

Punktory i listy numerowane, poprawne wykorzystanie w praktyce

Grafika i wykresy

Tabele

Spisy treści, w tym: możliwości i zastosowanie w praktyce, tworzenie i modyfikacja spisów treści, aktualizacja spisów treści

Korespondencja seryjna

Nagłówek i stopka, Poprawne wykorzystanie w praktyce

Numeracja stron

Podział dokumentu na sekcje

Szablony

Linijki i tabulatory, wykorzystanie w praktyce

Praca grupowa: Śledzenie zmian, Komentarze

Zarządzanie dokumentami
Zabezpieczenia dokumentów hasłami
Ćwiczenia sprawdzające nabytą wiedzę
Pytania i odpowiedzi
Zakończenie szkolenia, podsumowania, testy

Zadanie 3
Szkolenie Prince2® Foundation wraz z egzaminem dla pracowników administracyjnych uczelni 
Zamawiający gwarantuje w ramach zamówienia podstawowego uczestnictwo 2 osób. 

Zamawiający jednoczenie zastrzega sobie możliwość skorzystania z prawa opcji  obejmującego zwiększenie ilości uczestników kursu do maksymalnie 5 osób (o dodatkowe 3 osoby).
-3 dni szkoleniowe (24 godziny szkoleniowe)

-szkolenie prowadzone być może w formule szkolenia zamkniętego lub otwartego

-szkolenie prowadzone być powinno stacjonarne na terenie Gdyni lub online

-w przypadku realizacji szkolenia stacjonarnie, po stronie wykonawcy pozostają koszt sali i cateringu;
-szkolenie akredytowane

-cena za osobę powinna zawierać koszt akredytowanego egzaminu,
-cena za osobę powinna zawierać koszt podręcznika Prince2 w wersji papierowej,

-kurs prowadzony być powinien w języku polskim,
Minimalny zakres programowy szkolenia:

Przegląd metodyki PRINCE2®

Temat Organizacja

Proces Przygotowanie Projektu

Temat Uzasadnienie Biznesowe

Proces Inicjowanie Projektu

Temat Plany

Temat Jakość

Temat Ryzyko

Proces Zarządzanie Końcem Etapu

Temat Postępy

Proces Sterowanie Etapem

Temat Zmiana

Proces Zarządzanie Dostarczaniem Produktów

Proces Zarządzanie Strategiczne Projektem

Omówienie przykładowych egzaminów PRINCE2® Foundation
Zadanie 4
Zarządzanie projektami, szkolenie dwudniowe dla grupy pracowników administracyjnych 
-grupa do max. 20 osób

-2 dni szkoleniowe (16 godzin szkoleniowych)
-w formule szkolenia zamkniętego- wyłącznie dla pracowników UMG

-szkolenie prowadzone być powinno stacjonarne na terenie Gdyni lub online

-w przypadku realizacji szkolenia stacjonarnie, po stronie wykonawcy pozostają koszt sali i cateringu;

Minimalny zakres /Program szkolenia:

Wprowadzenie do zarządzania projektami

Projekty w organizacji

Inicjowanie projektu

Organizacja projektu

Planowanie projektu

Zarządzanie ryzykiem w projekcie

Zarządzanie realizacją i monitorowanie postępów projektu

Zamykanie projektu 

Zadanie 5

Szkolenie: Zarządzanie czasem i efektywna organizacja czasu pracy dla pracowników administracyjnych i kadry zarządczej uczelni

-grupa do max. 15 osób
-2 dni szkoleniowe (16 godzin szkoleniowych)
-w formule szkolenia zamkniętego- wyłącznie dla pracowników UMG

-szkolenie prowadzone być powinno stacjonarne na terenie Gdyni lub online

-w przypadku realizacji szkolenia stacjonarnie, po stronie wykonawcy pozostają koszt sali i cateringu;

Minimalny zakres /Program szkolenia:
Zarządzanie czasem własnym – rola i znaczenie.

Bariery efektywnego wykorzystania czasu.

Wyznaczanie i realizacja celów kluczem do lepszej organizacji dnia – prawidłowe formułowanie celów. 
Planowanie – jego istota w efektywnym zarządzaniu sobą w czasie.

Techniki i metody zarządzania czasem.

Ustalanie priorytetów a właściwe podejmowanie decyzji.

Podsumowanie, wskazówki, proces zmiany osobistej.
Zadanie 6
Kurs czasopisma naukowe 
Zamawiający gwarantuje w ramach zamówienia podstawowego uczestnictwo 1 osoby. 

Zamawiający jednoczenie zastrzega sobie możliwość skorzystania z prawa opcji  obejmującego zwiększenie ilości uczestników kursu do maksymalnie 3 osób (o dodatkowe 2 osoby).
-2 dni szkoleniowe (16 godzin szkoleniowych)
-szkolenie prowadzone być może w formule szkolenia zamkniętego lub otwartego

-szkolenie prowadzone być powinno online

-cena za osobę powinna zawierać koszt zaświadczenia/certyfikatu
-cena za osobę powinna zawierać koszt materiałów szkoleniowych

-wykłady i ćwiczenia prowadzone być mogą w grupach max. 20 osobowych
Minimalny zakres /Program szkolenia:

Dzień 1:
Czasopismo naukowe – definicja wg Ustawy 2.0.
Specyfika wydawania czasopisma.
Koncepcja czasopisma naukowego.
Sposób finansowania czasopisma.
Dystrybucja czasopisma.
Rejestracja czasopisma.
Identyfikatory w czasopiśmie.
Prawo autorskie.
Organizacja czasopisma.
Nowoczesne czasopismo.
Dzień 2:
Bazy referencyjne Scopus i Web of Science.
Minimalne kryteria, które musi spełnić czasopismo aplikującedo baz Scopus i Web of Science.
Przygotowanie czasopisma do zgłoszenia do baz Scopus i Web of Science.
Przygotowanie strony internetowej czasopisma do zgłoszenia do baz bibliometrycznych Scopus i Web of Science.
Sposób aplikowania: Scopus i Web of Science.
Proces wydawniczy – role Redaktora Naczelnego, Redaktora naukowego,
    Sekretarza Redakcji, Wydawnictwa.
Promocja czasopisma naukowego.
Zadanie 7

Kurs Księgowość projektów unijnych dla kadry administracyjnej uczelni
Zamawiający gwarantuje w ramach zamówienia podstawowego uczestnictwo 6 osób. 

Zamawiający jednoczenie zastrzega sobie możliwość skorzystania z prawa opcji  obejmującego zwiększenie ilości uczestników kursu do maksymalnie 8 osób (o dodatkowe 2 osoby).
-2 dni szkoleniowe (16 godzin szkoleniowych)
-w formule szkolenia zamkniętego- wyłącznie dla pracowników UMG

-szkolenie prowadzone być powinno stacjonarne na terenie Gdyni 

-po stronie wykonawcy pozostają koszt sali i cateringu;

-możliwość indywidulanych konsultacji z trenerem 

Minimalny zakres /Program szkolenia:

Podstawy prawne dotyczące rachunkowości projektów współfinansowanych z funduszy unijnych, w tym strukturalnych.

Konstrukcja zadaniowego budżetu projektu.

Zasady kwalifikowania kosztów i wydatków.

Opodatkowanie funduszy unijnych (PIT, CIT, VAT).

Dostosowanie polityki (zasad) rachunkowości w związku z realizacją projektów współfinansowanych z funduszy unijnych, w tym funduszy strukturalnych przede wszystkim w sektorze finansów publicznych.

Zmiana instrukcji obiegu dokumentów.

Kontrola wewnętrzna i zewnętrzna projektu.

Podsumowanie warsztatów. 

Zadanie 8
Kurs: Administracja systemem Linux II dla jednego pracownika administracyjnego uczelni
-5 dni szkoleniowe (30 godzin szkoleniowych)
-szkolenie prowadzone być może w formule szkolenia zamkniętego lub otwartego 

-szkolenie prowadzone być powinno online 

Minimalny program szkolenia:

Wyszukiwanie plików przy użyciu wyrażeń regularnych

Narzędzia archiwizujące i kompresujące w

Strumieniowanie i przekierowania

Tworzenie, formatowanie i szyfrowanie partycji

Tworzenie migawek (snapshot) systemu plików za pomocą narzędzie LVM

Zaawansowane zarządzanie kontami i uprawnieniami użytkowników

Zarządzanie uprawnieniami do plików, podstawowe i z użyciem ACL

Zaawansowana konfiguracja sieci, diagnozowanie i rozwiązywanie problemów z siecią

Zarządzanie dostępem do usług udostępniających pliki

Konfiguracja i zarządzanie usługami

Zarządzanie, konfiguracja procesów

Okresowe wywoływanie usług i aplikacji

Proces logowania systemowego

Security-Enhanced Linux (SeLinux)

Zarządzanie jądrem systemu

Monitorowanie wydajności. Elementy optymalizacji systemu 
Zadanie 9

Szkolenie: Formalno-prawne aspekty współpracy nauki z biznesem dla kadry administracyjnej i zarządczej uczelni

-grupa do max. 10 osób;
-2 dni szkoleniowe (16 godzin szkoleniowych)
-w formule szkolenia zamkniętego- wyłącznie dla pracowników UMG

-prowadzone stacjonarne na terenie Gdyni, przy czym Zamawiający dopuszcza możliwość realizacji szkolenia w formie online, w zależności od sytuacji pandemicznej

-w przypadku realizacji szkolenia stacjonarnie, po stronie wykonawcy pozostają koszt sali i cateringu;
Minimalny zakres/program:

Moduły:
Zarządzanie własnością intelektualną w projektach naukowych i B+R
Wyniki badań i prac naukowych, wyniki prac B+R jako produkt na rynkach
Ścieżka komercjalizacji na uczelniach i w jednostkach naukowych

Kluczowe elementy procesu komercjalizacji z punktu widzenia prawnego

Szczegółowe warunki komercjalizacji w stosunku do praw własności intelektualnej

Formalnoprawne narzędzia wspierające pewność i efektywność komercjalizacji

Projekt naukowy jako przedsięwzięcie podlegające ochronie

Spółki celowe i komercjalizacja przez aporty praw własności intelektualnej

Podsumowanie
Zadanie 10 
Szkolenie Wycena innowacji i innych aktywów niematerialnych

Zamawiający gwarantuje w ramach zamówienia podstawowego uczestnictwo 3 osób. 

Zamawiający jednoczenie zastrzega sobie możliwość skorzystania z prawa opcji  obejmującego zwiększenie ilości uczestników kursu do maksymalnie 5 osób (o dodatkowe 2 osoby).
-szkolenie jednodniowe (8 godzin szkoleniowy)

-szkolenie prowadzone być może w formule szkolenia zamkniętego lub otwartego 

-szkolenie prowadzone być powinno online 
-cena za osobę powinna zawierać koszt materiałów szkoleniowych

-konsultacje online w cenie
Minimalny zakres szkolenia:

Podstawowa koncepcja wyceny wartości kapitału intelektualnego (IP) w organizacji: MVA – Market Value Added (Rynkowa Wartość Dodana)

Struktura kapitału intelektualnego - zasady identyfikacji składników IP

Prezentacja dedykowanych metod wyceny marki i - na jej przykładzie – także innych aktywów niematerialnych w zastosowaniach komercyjnych
Jak określać i klasyfikować aktywa niematerialne dla celów formalnoprawnych – identyfikacja i rejestracja składników IP w bilansie organizacji

Specyfika wyceny składników IP dla celów komercjalizacji wiedzy (w szczególności patenty i know-how jako wiedza nieopatentowana)

Wycena wartości kosztowej (odtworzeniowej i zastąpienia) jako podstawa wszelkich procesów komercjalizacji i wyceny składników IP w procesie komercjalizacji wiedzy

Podstawowe pryncypia procesu komercjalizacji wiedzy w ramach zarządzania składnikami IP - wprowadzenie do Standardu BOMIS: licencjonowanie jako podstawowa forma rozliczania transferu wiedzy

Zastosowanie modelu licencyjnego w warunkach polskich i związane z nim problemy

Specyfika licencjonowania składników IP w przypadkach komercyjnych

Ryzyko w wycenie wartości niematerialnych
Zadanie 11
Szkolenie: Obsługa studentów zagranicznych dla kadry administracyjnej i zarządczej uczelni
-grupa do max. 15 osób
-2 dni szkoleniowe (16 godzin szkoleniowych)

-szkolenie prowadzone być może w formule szkolenia zamkniętego- wyłącznie dla pracowników UMG  

-prowadzone stacjonarne na terenie Gdyni, 

-po stronie wykonawcy pozostają koszt sali i cateringu;

Minimalny zakres/program szkolenia:

Wiadomości wstępne, w tym podstawowe definicje, ważne akty prawne, formy kształcenia, które mogą podejmować studenci zagraniczni,  zasady i tryb rekrutacji na studia mających wpływ na obsługę studenta zagranicznego.

Dokumenty w teczce akt osobowych studenta zagranicznego,

związane z przyjęciem na studia, w tym zaświadczenie o przyjęciu na studia albo o kontynuacji studiów, związane z rozpoczęciem studiów, dotyczące przebiegu studiów, związane z ukończeniem studiów.

Prawa i obowiązki studentów cudzoziemców związane z organizacją i przebiegiem studiów, ze szczególnym uwzględnieniem:

zmiany uczelni (polskiej i zagranicznej) i przenoszenia osiągnięć,

zasad przyznawania indywidualnej organizacji studiów,

konsekwencji udzielenia urlopu od zajęć,

skreślenia cudzoziemca z listy studentów i jego konsekwencji.

Zasady płatności za studia przez cudzoziemców na studiach wyższych, z uwzględnieniem specyfiki uczelni niepublicznych.

Zasady ogólne przyznawania świadczeń pomocy materialnej dla studentów cudzoziemców.

Prawa i obowiązki studentów cudzoziemców związane z legalizacją pobytu na terytorium RP w związku z ustawą o cudzoziemcach oraz wykonywaniem pracy w ramach praktyk.

Obowiązki sprawozdawcze dotyczące studentów i absolwentów cudzoziemców (statystyka zbiorcza i imienna): dla MNISW (GUS, POL-on, do podziału subwencji), dla NAWA, Straży Granicznej, innych służb.

Podsumowanie. 

Zadanie 12
Szkolenie Decyzje administracyjne w sprawach studenckich dla pracowników kadry administracyjnej i zarządczej uczelni
-grupa do max. 15 osób
-1 dzień szkolenia (8 godzin szkoleniowych)

-szkolenie prowadzone być może w formule szkolenia zamkniętego- wyłącznie dla pracowników UMG  

-prowadzone stacjonarne na terenie Gdyni, przy czym Zamawiający dopuszcza możliwość realizacji szkolenia w formie online, w zależności od sytuacji pandemicznej

-w przypadku realizacji szkolenia stacjonarnie, po stronie wykonawcy pozostają koszt sali i cateringu;
Minimalny zakres/Program szkolenia:

Źródła prawa w uczelni.

Zagadnienia ogólne stosowania Kodeksu w uczelni.

Akty indywidualne wydawane w uczelni. Typologia.

Decyzje administracyjne wraz z przykładami prawidłowej budowy w wybranych sprawach (przyjęcie na studia, skreślenie, przeniesienie, stypendialne)

Postanowienia wraz z przykładami (zawieszenie postępowania, niedopuszczalność odwołania,

Tzw. akty wewnątrzzakładowe (decyzje w sprawach toku studiów) wraz z przykładami

Organy wydające decyzje w wyższej.

Stosowanie zasad ogólnych Kodeksu postępowania administracyjnego.

Definicja decyzji administracyjnej.

Elementy decyzji administracyjnych.

Postępowanie odwoławcze w szkole wyższej.

Postępowania nadzwyczajne w szkole wyższej

Pozostałe postępowania.

Kontrola sądowo-administracyjna aktów szkoły wyższej.

Podsumowanie.
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