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Zadanie 1: Szkolenie pt. „Promowanie w Internecie”

	OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA



Wykonawca będzie zobowiązany do przeprowadzenia usługi szkoleniowej 
dla pracowników dydaktycznych i administracyjnych Politechniki Częstochowskiej w zakresie:

„Promowanie w Internecie”

Zamawiający dopuszcza możliwość prowadzenia szkolenia w formie zdalnej.
Zmiana formy szkolenia na formę zdalną wymaga uprzedniej pisemnej zgody Koordynatora.

	ZAKRES SZKOLENIA


Celem szkolenia jest podniesienie kompetencji pracowników uczelni w zakresie promocji oferty studiów w Internecie, w tym tworzenie skutecznych kampanii promocyjnych w mediach społecznościowych (Meta, Instagram, TikTok, YouTube), planowanie działań marketingowych skierowanych do odbiorców zagranicznych, efektywne wykorzystanie budżetów reklamowych online, prowadzenie komunikacji wielojęzycznej i międzykulturowej. 
Szkolenie powinno być dedykowane instytucjom publicznym i uczelniom wyższym.

Minimalny zakres merytoryczny szkolenia obejmuje następującą tematykę: 

1. Podstawy tworzenia kampanii reklamowych online, w tym dopasowanie przekazu do różnych grup odbiorców (regiony świata, języki, kanały);
2. Praktyczne wprowadzenie do prowadzenia profili uczelni w mediach społecznościowych (Facebook, Instagram, TikTok, YouTube) w oparciu 
o przykłady;
3. Tworzenie treści atrakcyjnych dla kandydatów zagranicznych (posty, reelsy, stories, krótkie formy wideo) – część praktyczna (jak realizować w warunkach instytucji publicznej - uczelni wyższej);
4. Nagrania video telefonem – wskazówki (co robić/czego unikać);
5. Darmowe aplikacje do montażu (przegląd funkcji i ich praktyczne zastosowanie);
6. Zasady analizy skuteczności działań promocyjnych i interpretacji wyników.

Wykonawca zobowiązany jest do przygotowania szczegółowego programu szkolenia (program musi być zaakceptowany przez Zamawiającego). Wykonawca będzie miał możliwość konsultacji z przedstawicielem Zamawiającego szczegółowych treści szkolenia.

	CZAS I MIEJSCE SZKOLENIA



1. Szkolenie w zakresie promowania w Internecie trwające jeden dzień szkoleniowy w wymiarze 8 godzin szkoleniowych odbywające się jednego dnia od poniedziałku do piątku w godzinach 08:00-15:00. Za dzień szkoleniowy przyjmuje się 8 godzin szkoleniowych (8x45 min).

2. Szkolenia dla 2 grup 15-osobowych, prowadzone w języku polskim, zostaną zrealizowane w okresie 2 miesięcy od dnia podpisania umowy.
Za wybór uczestników szkoleń odpowiada Zamawiający.

3. Wykonawca opracuje harmonogram szczegółowy szkolenia i prześle 
go Zamawiającemu najpóźniej na 7 dni roboczych przed rozpoczęciem szkolenia.

4. Zamawiający zastrzega sobie prawo do kontroli zajęć oraz ich rejestracji (fotografowanie).

5. Miejsce realizacji szkoleń: Szkolenia odbywać się będą w siedzibie Zamawiającego tj. Politechnika Częstochowska, ul. Dąbrowskiego 69, Częstochowa. Zamawiający udostępni salę bezpłatnie.

6. Zamawiający nie zapewnia podczas szkoleń sprzętu dla trenera tj. laptopa.

7. W ramach zamówienia Wykonawca powinien wycenić koszt szkoleń wraz 
z wszystkimi opłatami pobocznymi (w tym nocleg trenerów, ich wyżywienie 
i dojazd).

	OBOWIĄZKI WYKONAWCY



1. Wykonawca w trakcie szkolenia, powinien zapewnić właściwe warunki i środki bezpieczeństwa zgodne z aktualnymi zasadami sanitarnymi i przepisami prawa obowiązującymi w tym zakresie.

2. Przygotowanie w języku polskim materiałów dydaktycznych dla uczestników szkolenia oznakowanych zgodnie z wytycznymi dotyczącymi oznaczania projektów w ramach Funduszy Europejskich dla Rozwoju Społecznego 
ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego Plus w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Społecznego 2021-2027 (dostarcza Zamawiający). Wykonawca zapewnia jeden egzemplarz materiałów dydaktycznych w wersji papierowej dla celów archiwizacji. Wydrukowany egzemplarz materiałów dydaktycznych powinien być wydrukowany w kolorze 
i oprawiony (zbindowany lub termobindowany). Uczestnicy otrzymają materiały szkoleniowe w wersji elektronicznej przesłane przez Wykonawcę najpóźniej 2 dni przed planowanym terminem rozpoczęcia szkolenia.

3.Wykonawca zobowiązany jest do sprawdzania listy obecności uczestników szkolenia. 

4. Wszystkie szkolenia powinny zakończyć się egzaminem i/lub ewaluacją stwierdzającą nabyte kompetencje na podstawie, którego wystawione zostaną certyfikaty/zaświadczenia, zawierające osiągnięte efekty uczenia.

5. Wykonawca zapewni przeprowadzenie procesu walidacji przez zewnętrzny podmiot w stosunku do instytucji szkoleniowej lub zapewni przeprowadzenie walidacji przez inną osobę niż ta, która prowadziła szkolenie.

6. Wykonawca jest zobowiązany do przeprowadzenia ewaluacji szkolenia (ankieta ewaluacyjna) w formie elektronicznej do 2 dni po zakończeniu szkolenia.

7. Wykonawca jest zobowiązany do przygotowania raportu podsumowującego, 
w którym powinien zawrzeć m.in. wyniki, analizę oraz podsumowanie weryfikacji nabytych kompetencji przez poszczególnych uczestników szkolenia, datę szkolenia oraz imię i nazwisko uczestnika. Raport podsumowujący powinien zostać przesłany do Zamawiającego w terminie maksymalnie 5 dni roboczych 
po ukończeniu szkolenia. 

8. Wykonawca zobowiązany jest postępować zgodnie z aktualnymi „Wytycznymi dotyczącymi informacji i promocji Fundusze Europejskie na lata 2021-2027” oraz „Podręcznikiem wnioskodawcy i beneficjenta Funduszy Europejskich na lata 2021-2027 w zakresie informacji i promocji”. Wykonawca zobowiązany jest oznaczać znakiem Unii Europejskiej, znakiem Funduszy Europejskich i logiem NAWA wszystkie dokumenty i materiały dla osób uczestniczących w szkoleniu. 

9. W przypadku realizacji szkolenia w formie zdalnej organizacja miejsca oraz sprzętu do prowadzenia transmisji szkolenia leży po stronie Wykonawcy szkoleń. 
Sprzęt komputerowy, przez który będą łączyć się trenerzy będzie podłączony kablem do szerokopasmowego Internetu o przepustowości minimum 100 Mb/s.
Trenerzy/trener będzie wyposażony w mikroporty lub inne techniczne rozwiązanie wygłuszające szumy i zakłócenia głosowe z otoczenia.
Transmisja powinna być prowadzona przy wykorzystaniu kamery 
o rozdzielczości minimum Full HD.
Wykonawca zapewni dostęp do platformy do prowadzenia szkoleń/webinarów, który umożliwi: nagrywanie szkoleń, podział uczestników na podgrupy (jeśli zakres szkolenia tego wymaga), zarządzanie przez prowadzącego mikrofonami oraz kamerami uczestników, monitorowanie czasu trwania, przeprowadzenie oraz zebranie wyników testów oraz ankiet on-line w trakcie trwania wydarzenia.

10. Wykonawca zobowiązany jest zapewnić dostępność cyfrową osobom 
ze szczególnymi potrzebami zgodnie z wymogami ustawy z dnia 19 lipca 2019 roku o zapewnieniu dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami 
w zakresie rozwiązań użytecznych dla wszystkich ludzi.

11. Na każdym etapie realizacji zamówienia Wykonawca zobowiązany jest 
do przestrzegania zasad równości szans i niedyskryminacji, w tym ze względu 
na płeć, rasę, pochodzenie etniczne lub społeczne, religię lub światopogląd, wiek lub orientację seksualną oraz niepełnosprawność, a także z zapewnieniem dostępności dla osób z niepełnosprawnościami, oraz równości kobiet 
i mężczyzn z uwzględnieniem aspektu i perspektyw płci.

12. Mając na uwadze promocję działań i postaw proekologicznych, Zamawiający zwraca uwagę Wykonawcy na takie użytkowanie sal i sprzętów, 
aby oszczędzać energię (wyłączanie nieużywanych sprzętów, wykorzystywanie naturalnego oświetlenia itp.), a także na drukowanie i kopiowanie obustronne, 
np. w trybie oszczędnym.

13. Wykonawca zobowiązany jest do zachowania dbałości o środowisko naturalne przy realizacji zamówienia, poprzez m.in. eliminowanie z użycia przedmiotów jednorazowego użytku wykonanych z tworzyw sztucznych, rezygnacji z używania jednorazowych opakowań, toreb, siatek i reklamówek wykonanych z poliolefinowych tworzyw sztucznych, wykorzystywania przy wykonywaniu umowy materiałów, które pochodzą z recyklingu lub podlegają procesowi recyklingu itp. Wykonawca zobowiązany jest do realizacji usługi 
z zachowaniem zasady zrównoważonego rozwoju poprzez m.in.: • wyłączanie urządzeń nieużywanych, niepozostawianie ich w trybie stand-by, itp., • druk dwustronny na ekologicznym papierze, • odpowiednia segregacja odpadów, 
• świadome używanie klimatyzacji i otwieranie okien (zamiast używania klimatyzacji), gdy pozwoli to na utrzymanie właściwej temperatury.

	DOKUMENTACJA SZKOLENIA



1. 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.

2. Przed rozpoczęciem szkolenia Wykonawca zobowiązany jest dostarczyć Zamawiającemu:
- program zajęć, ze zdefiniowanymi efektami uczenia, które osiągną uczestnicy,
- wzór materiałów szkoleniowych,
- przygotowaną wraz z zamawiającym ankietę ewaluacyjną,
- wzór formy weryfikacji potwierdzającej nabycie kompetencji przez uczestników
- wzór certyfikatu/zaświadczenia potwierdzającego ukończenie szkolenia 
i nabycia przez uczestników kompetencji;
3. Zamawiający przygotuje wzór Dziennika zajęć, w którym zamieści:
- listę obecności,
- program zajęć.

4. Wykonawca jest zobowiązany do uzupełnienia i prowadzenia Dziennika.

5. Po zakończonym szkoleniu Wykonawca zobowiązany jest do dostarczenia Zamawiającemu:
- wypełnionego Dziennika zajęć, o którym mowa w powyższym punkcie,
- raportu z przeprowadzonego badania ewaluacyjnego,
- raportu podsumowujący podniesienie kompetencji uczestników szkolenia,
o którym mowa w części dotyczącej obowiązków wykonawcy w pkt. 7.
- kserokopie lub skany wydanych certyfikatów/zaświadczeń dla uczestników szkoleń, które powinny być zgodne z przesłanym do Wykonawcy wzorem certyfikatu.
[bookmark: _GoBack]Zamawiający dopuszcza wydawanie w/w zaświadczeń dla uczestników szkolenia w postaci mikropoświadczenia, zgodnie z Zaleceniem Rady Unii Europejskiej z dnia 22 czerwca 2022 r. w sprawie europejskiego podejścia 
do mikropoświadczeń na potrzeby uczenia się przez całe życie i zatrudnialności.
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