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Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia dla postępowania na przeprowadzenie szkoleń dla kadry zarządczej i administracyjnej Politechniki Częstochowskiej w ramach projektu „Zintegrowany Program Rozwoju Politechniki Częstochowskiej”
Zadanie 7: Polityka informacyjna, wystąpienia publiczne i medialne

	OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA


Wykonawca będzie zobowiązany do przeprowadzenia usługi szkoleniowej dla kadry zarządczej i administracyjnej Politechniki Częstochowskiej w zakresie:

 Polityka informacyjna, wystąpienia publiczne i medialne

Uwaga: Zamawiający dopuszcza możliwość prowadzenia szkolenia w formie zdalnej ale jedynie w czasie i w przypadku, gdy z powodu obostrzeń spowodowanych sytuacją epidemiczną szkolenie nie będzie mogło się odbyć w tradycyjnej formie.
Zmiana formy szkolenia na formę zdalną wymaga uprzedniej pisemnej zgody Zamawiającego.

	Zakres szkolenia


Minimalny program szkolenia powinien zawierać takie zagadnienia jak:
1.      Wystąpienia publiczne – konferencje, briefingi prasowe.
Jak skutecznie budować wizerunek publiczny.
Jak kontrolować i świadomie wykorzystywać mowę ciała, jak operować głosem.
Jak zrozumiale i prosto mówić o trudnych i skomplikowanych sprawach, jak mówić by ludzie nas słuchali.
Jak ułatwić odbiorcom zapamiętywanie treści.
Jak skracać wypowiedzi
Co – czyli zawartość merytoryczna i struktura prezentacji:
- Selekcja materiału wyjściowego, czyli co powinienem, co chcę i co mogę powiedzieć.
- Planowanie wypowiedzi/prezentacji: otwarcie, zapowiedzi, podsumowania, punkty zwrotne, budowanie napięcia, narracja, anegdoty.
- Skuteczne prezentowanie informacji, relacje, konteksty, budowa ciągów logicznych.
- Relacje słowa z obrazem, ilustracje, slajdy i ich zawartość. 
Jak – czyli co jest ważne gdy mówimy do ludzi:
- Jak stać, gdzie patrzeć, jak pracować z ekranem i mikrofonem.
- Mowa ciała – jak gestami wzmocnić przekaz werbalny.
- Mimika.
- Intonacja, akcenty logiczne, siła głosu, pauza.
- Praca głosem – jak dostosować tempo i sposób mówienia do treści i kontekstu.
- Dykcja i emisja.
- Poprawność językowa.
Stres – wróg czy przyjaciel?
Oddech.
2.      Wystąpienia publiczne - media
        - tworzenie czytelnego i zrozumiałego komunikatu, czyli co i jak mówić;
        - jak odpowiadać na pytania dziennikarza tak, by powiedzieć tylko to co chcemy powiedzieć;
        - przygotowanie kluczowych komunikatów;
        - co to jest „setka” i jak mówić „setkami”;
        - jaka jest różnica między rozmową z reporterem, „setką”, a wywiadem TV;
- zmieniający się krajobraz – telewizja, portale internetowe, media społecznościowe - nieliczne podobieństwa, znaczące różnice;
- alfabet sztuk wizualnych czyli formy i gatunki TV oraz plany filmowe;
        - praca z operatorem – to on nas pokazuje, może to zrobić dobrze albo źle – na co zwrócić uwagę: światło, tło, kadr;
        - praca z reporterem – to on zadaje pytania i montuje materiał, co zrobić by uzyskać pożądany dla nas efekt antenowy, jak odpowiadać na pytania, jakie zastosować formy wypowiedzi, jak budować zdania;
        - wystąpienie w studiu TV/wywiad – jak siedzieć, gdzie patrzeć, praca z kamerami, planowanie wypowiedzi
Nagrania
        - wypowiedź ekspercka do programu studyjnego
        - wypowiedź do reportażu
        - wypowiedź do programu informacyjnego
        - briefing/konferencja prasowa
        - program publicystyczny
        - debata telewizyjna
        - Facebook, Instagram, Linked In, You Tube
        - łączenie przy pomocy komunikatora internetowego

3.      Wystąpienia publiczne - online
Łączenia internetowe w programach informacyjnych i publicystycznych zostaną z
nami już na zawsze. To technologia tania i dostępna. Redakcje oszczędzają na kosztach czasu pracy reporterów i dojazdów. Z kolei na osobach udzielających wypowiedzi spoczywa nie tylko obowiązek dobrego merytorycznego przygotowania komunikatu, ale też zorganizowania w domu lub w miejscu pracy mini studia TV. Jak to zrobić?
- Sprzęt – laptop, światło, dźwięk.
- To co za nami równie ważne jak to co mamy do powiedzenia – wybór tła.
- Jak nas widzą tak nas piszą – gdzie postawić laptop/kamerę, gdzie patrzeć, jak ustawić światło, okno i światło dzienne w kadrze, jak realizować dźwięk: czy wbudowany mikrofon wystarczy?
- Jak mówić, program informacyjny i publicystyczny.

Za edycję szkolenia Polityka informacyjna, wystąpienia publiczne i medialne uznaje się: 
1. Szkolenie trwające dwa dni szkoleniowe. Za dzień szkoleniowy przyjmuje się 8 godzin dydaktycznych (45 min). 
2. Szkolenie dla jednej grupy szkoleniowej. Grupa szkoleniowa może liczyć maksymalnie 15 osób. 
3. Szkolenie, prowadzone w języku polskim, zostanie zrealizowane w 2022 r. dla wyznaczonej przez Zamawiającego jednej 15-osobowej grupy szkoleniowej. Za wybór uczestników szkoleń odpowiada Zamawiający. 
Wykonawca zobowiązany jest do przygotowania szczegółowego programu szkolenia (program musi być zaakceptowany przez Zamawiającego). Wykonawca będzie miał możliwość do konsultacji z przedstawicielem Zamawiającego szczegółowych treści szkolenia.

	Czas i miejsce szkolenia


Planowany termin realizacji szkolenia Polityka informacyjna, wystąpienia publiczne i medialne:
· w czasie 12 miesięcy od dnia podpisania umowy –  1 grupa 15-osobowa
· Zamawiający opracuje harmonogram szczegółowy szkoleń i prześle go Wykonawcy najpóźniej na 10 dni roboczych przed rozpoczęciem pierwszego szkolenia.
· Szkolenie może być realizowane we wskazanym dniu tygodnia - od poniedziałku do piątku w godzinach 8.00-16.30.
· Miejsce realizacji szkoleń: Zajęcia odbywać się będą w siedzibie Zamawiającego tj. Politechnika Częstochowska, ul. Dąbrowskiego 69, Częstochowa. Zamawiający udostępni sale bezpłatnie.
· W ramach zamówienia Wykonawca powinien wycenić koszt szkolenia wraz
z wszystkimi opłatami pobocznymi (w tym nocleg ekspertów, ich wyżywienie
i dojazd).

	Obowiązki Wykonawcy


· Przygotowanie w języku polskim i wydruk materiałów dydaktycznych dla uczestników oznakowanych zgodnie z wytycznymi dotyczącymi oznaczania projektów w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój 2014-2020, łącznie z logotypem projektu Zintegrowany Program Rozwoju Politechniki Częstochowskiej (dostarcza Zamawiający). Wykonawca zapewnia komplet materiałów dydaktycznych w wersji papierowej dla uczestników oraz jeden egzemplarz dla celów archiwizacji. Materiały dydaktyczne powinny być wydrukowane w kolorze i oprawione (zbindowane lub termobindowane).
· Wykonawca zobowiązany jest do sprawdzania listy obecności uczestników szkolenia. 
· Wykonawca zobowiązany jest do sporządzenia oraz sprawdzenia pre- i post-testów dot. szkolenia.
· Rozpoczynając szkolenie trener zobowiązany jest poinformować jego uczestników, że szkolenie jest finansowane z  Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój 2014-2020, który współfinansowany jest ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego.
· Po zakończeniu szkolenia trener jest zobowiązany rozdać uczestnikom szkolenia ankiety ewaluacyjne, a następnie oddać Zamawiającemu wraz
z dziennikiem zajęć.
· W przypadku realizacji szkolenia w formie zdalnej organizacja miejsca oraz sprzętu do prowadzenia transmisji szkolenia leży po stronie Wykonawcy szkoleń. 
1. Sprzęt komputerowy, przez który będą łączyć się trenerzy będzie podłączony kablem do szerokopasmowego Internetu o przepustowości minimum 100 Gb/s.
2. Trenerzy/trener będzie wyposażony w mikroporty lub inne techniczne rozwiązanie wygłuszające szumy i zakłócenia głosowe z otoczenia.
3. Transmisja powinna być prowadzona przy wykorzystaniu kamery o rozdzielczości minimum Full HD.
4. Wykonawca zapewni dostęp do platformy do prowadzenia szkoleń/webinarów, który umożliwi:
– Nagrywanie szkoleń.
– Podział uczestników na podgrupy (pokoje).
– Zarządzanie przez prowadzącego mikrofonami oraz kamerami uczestników.
– Monitorowanie czasu trwaniu.
–  Przeprowadzenie oraz zebranie wyników testów oraz ankiet on-line w trakcie trwania wydarzenia.

	Dokumentacja szkolenia


· Trener zobowiązany będzie w terminie nie później niż na 7 dni przed planowaną datą szkolenia do przedstawienia Zamawiającemu do zaakceptowania szczegółowego programu szkolenia oraz kompletu proponowanych materiałów szkoleniowych i dodatkowych materiałów dydaktycznych.
W przypadku zgłoszenia przez Zamawiającego zastrzeżeń do programu, materiałów szkoleniowych czy dydaktycznych trener jest zobowiązany do ich poprawienia zgodnie z wytycznymi Zamawiającego i przedstawienia mu nowych propozycji w terminie 2 dni od daty zgłoszenia zastrzeżeń.
· Przed rozpoczęciem szkoleń Wykonawca zobowiązany jest dostarczyć Zamawiającemu:
· program zajęć, ze zdefiniowanymi efektami uczenia, które osiągną uczestnicy,
· wzór materiałów szkoleniowych,
· przygotowaną wraz z zamawiającym ankietę ewaluacyjną,
· wzór pre i post-testów wraz z kluczem odpowiedzi,
· wzór certyfikatów potwierdzających ukończenie szkolenia.
· Zamawiający przygotuje wzór Dziennika zajęć, w którym zamieści:
· listę obecności,
· program zajęć,
· listę potwierdzającą odbiór materiałów szkoleniowych,
· listę przystępujących do pre i post-testów,
· Wykonawca jest zobowiązany do uzupełnienia i prowadzenia Dziennika.
· Po zakończonym szkoleniu Wykonawca zobowiązany jest do dostarczenia Zamawiającemu:
· wypełnionego Dziennika zajęć, o którym mowa w powyższym punkcie,
· oryginały oraz kserokopie lub skany wydanych certyfikatów potwierdzających ukończenie szkolenia, oznakowanych zgodnie
z wytycznymi dotyczącymi oznaczania 
projektów unijnych w ramach  Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój 2014-2020 łącznie z logotypem projektu Zintegrowany Program Rozwoju Politechniki Częstochowskiej (dostarcza Zamawiający). Wzór certyfikatu musi być zaakceptowany przez Zamawiającego
· wypełnione ankiety ewaluacyjne,
· [bookmark: _GoBack]listę wyników pre i post-testów oraz wypełnione pre i post-testy.
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