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SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Szkolenia dla kadry administracyjnej i kadry kierowniczej w zakresie
kompetencji cyfrowych

1. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA
Cel szkolen:
Wzrost kompetencji kadry administracyjnej i kadry kierowniczej Uniwersytetu Morskiego

w Gdyni w zakresie kompetencji cyfrowych.

Tematyka szkolen:

1. Zaawansowane narzedzia do tworzenia prezentacji multimedialnych — 8h

Celem szkolenia jest poznanie réznych narzedzi do przygotowywania nowoczesnych
prezentacji oraz zaawansowanych technik w programie PowerPoint.

Oczekiwane efekty szkolenia
Dostarczenie uczestnikom wiedzy z zakresu:
1. Rdéinych narzedzi do przygotowywania nowoczesnych prezentacji multimedialnych,
np. Prezi, PowerPoint
2. Zaawansowanych funkcji w programie Power Point,
3. Dobrych praktyk w tworzeniu prezentacji i przygotowaniu wystgpien.
Nabycie przez uczestnikow szkolenia umiejetnosci:
1. Tworzenia dynamicznej prezentacji z obiektami multimedialnymi, wykresami i
tabelami,
2. Korzystania z wzorcow i szablondw,
3. Wykorzystania narzedzi Al do tworzenia prezentac;ji.

Po szkoleniu materiaty szkoleniowe zostang udostepnione na stronie Zamawiajacego i bedg
udostepniane dla szerokiego grona pracownikow UMG. Dostep do materiatow bedzie
chroniony indywidualnym loginem i hastem pracownika

Jedna grupa szkoleniowa + jedna grupa szkoleniowa w opcji

Zamawiajacy w ramach zamoéwienia podstawowego gwarantuje udzial w szkoleniu
jednej grupy szkoleniowej. JednoczeSnie Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos$¢
skorzystania z prawa opcji obejmujacego zwiekszenie zakresu zamoéwienia do
maksymalnie 2 grup szkoleniowych (o jedna dodatkowg grupe szkoleniowa).

2. Profesjonalna edycja tekstu — 8h

Celem szkolenia jest nabycie przez uczestnikdw kompetencji pozwalajgcych na tworzenie
profesjonalnych dokumentéw, efektywnie wykorzystujgc zaawansowane funkcje Worda.
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Oczekiwane efekty szkolenia
Dostarczenie uczestnikom wiedzy z zakresu:
1. Typografii, poprawnej interpunkcji, zasad adiustacji tekstu oraz wykorzystania
zaawansowanych funkcji recenzji i Sledzenia zmian w pracy zespotowej,
2. Wstawiania i edycji grafik, tabel, wykresow, inteligentnego rozmieszczanie
elementdw.
Nabycie przez uczestnikéw szkolenia umiejetnosci:
1. Pracy ze stylami, formatowaniem akapitéw oraz sekcjami,
2. Pracy z narzedziami automatyzacji (takimi jak spisy tresci, bibliografie i odsytacze),
3. Woykorzystania szablondw oraz korespondencji seryjne;j.

Po szkoleniu materiaty szkoleniowe zostang udostepnione na stronie Zamawiajgcego i beda
udostepniane dla szerokiego grona pracownikéw UMG. Dostep do materiatéw bedzie
chroniony indywidualnym loginem i hastem pracownika

Jedna grupa szkoleniowa + jedna grupa szkoleniowa w opcji

Zamawiajacy w ramach zamowienia podstawowego gwarantuje udzial w szkoleniu
jednej grupy szkoleniowej. Jednoczesnie Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢
skorzystania z prawa opcji obejmujacego zwickszenie zakresu zamoéwienia do
maksymalnie 2 grup szkoleniowych (o jedng dodatkowa grupe szkoleniowq).

3. Cyberbezpieczenstwo i ochrona danych w jednostkach szkolnictwa wyzszego — 8h

Celem szkolenia jest zapoznanie pracownikdéw z zagrozeniami jakie mogg pojawic sie przy
korzystaniu z Internetu w codziennej pracy oraz sposobami zabezpieczania sie przed tymi
zagrozeniami.

Oczekiwane efekty szkolenia
Dostarczenie uczestnikom wiedzy z zakresu:
1. Podstawowych zasad cyberbezpieczenstwa,
2. Dyrektywy NIS 2 i obowigzkéw pracownikéw z nich wynikajgcych.
Nabycie przez uczestnikow szkolenia umiejetnosci:
1. Bezpiecznego korzystania z urzadzen i sieci,
2. Rozpoznawania préb pishingu oraz ochrony przed ztosliwym oprogramowaniem,
3. Wdrazania dobrych praktyk bezpieczenstwa na co dzien.

Jedna grupa szkoleniowa + dwie grupy szkoleniowa w opcji

Zamawiajacy w ramach zaméwienia podstawowego gwarantuje udzial w szkoleniu
jednej grupy szkoleniowej. JednoczeSnie Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢
skorzystania z prawa opcji obejmujacego zwi¢kszenie zakresu zamowienia do
maksymalnie 3 grup szkoleniowych (o dwie dodatkowe grupy szkoleniowe).
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4. Narzedzia Al w pracy administracyjnej na uczelni—8 h
Celem szkolenia jest poznanie konkretnych metod wykorzystania sztucznej inteligencji do
automatyzacji réznych zadan biurowych na uczelni.

Oczekiwane efekty szkolenia
Dostarczenie uczestnikom wiedzy z zakresu:
1. Dziatania konkretnych narzedzi wykorzystujacych technologie Al.
Nabycie przez uczestnikéw szkolenia umiejetnosci:
1. Efektywnego wykorzystania narzedzi Al w codziennej pracy biurowej,
2. Tworzenia skutecznych promptéw,
3. Tworzenie i redagowanie pism, analiza dokumentéw, przygotowywanie odpowiedszi,
porzadkowanie informacji oraz wsparcie proceséw decyzyjnych przy pomocy narzedzi
Al.

Jedna grupa szkoleniowa + trzy grupy szkoleniowe w opcji

Zamawiajacy w ramach zaméwienia podstawowego gwarantuje udzial w szkoleniu
jednej grupy szkoleniowej. JednoczeSnie Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos$¢
skorzystania z prawa opcji obejmujacego zwickszenie zakresu zamoéwienia do
maksymalnie 4 grup szkoleniowych (o trzy dodatkowe grupy szkoleniowe).

5. Narzedzia Al wspierajace procesy zarzadzania uczelnig — 8 h

Celem szkolenia jest zwiekszenie efektywnosci pracy kadry kierowniczej poprzez
wykorzystanie narzedzi Al.

Oczekiwane efekty szkolenia
Dostarczenie uczestnikom wiedzy z zakresu:
1. Narzedziitechnologii Al w zarzadzaniu,
2. Etykii odpowiedzialnosci w uzyciu Al.
Nabycie przez uczestnikow szkolenia umiejetnosci:
1. Efektywnego wykorzystania narzedzi Al w codziennym zarzadzaniu (stworzenie mapy
potencjalnych zastosowan Al w organizacji),
2. Tworzenia skutecznych promptéw,
3. Identyfikacji obszaréw do automatyzacji i optymalizacji pracy zespotdow.

Jedna grupa szkoleniowa + dwie grupy szkoleniowe w opcji

Zamawiajacy w ramach zamoéwienia podstawowego gwarantuje udzial w szkoleniu
jednej grupy szkoleniowej. Jednoczesnie Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢
skorzystania z prawa opcji obejmujgcego zwiekszenie zakresu zamoéwienia do
maksymalnie 3 grup szkoleniowych (o dwie dodatkowe grupy szkoleniowe).

6. Cyfryzacja proceséw w organizacji i elektroniczny obieg dokumentéw — 8 h

Celem szkolenia jest kompleksowe omdwienie zagadnien zwigzanych z cyfrowym
zarzadzaniem dokumentacjg oraz wyjasnieniem jak efektywnie wdrazaé elektroniczny obieg
dokumentéw z zastosowaniem EZD.
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Oczekiwane efekty szkolenia
Dostarczenie uczestnikom wiedzy z zakresu:
1. Obowigzujgcych regulacji prawnych, w tym przepiséw dotyczacych podpisu
elektronicznego i archiwizacji,
2. Narzedzii systemow wspierajgcych obieg dokumentéw (EZD),
3. Zasad obiegu dokumentéw.
Nabycie przez uczestnikéw szkolenia umiejetnosci:
1. Efektywnego zarzgdzania dokumentacjg,
2. Praktycznej umiejetnosci obstugi e-dokumentéw,
3. Tworzenia i stosowania procedur zwigzanych z elektronicznym obiegiem
dokumentoéw.

Jedna grupa szkoleniowa + jedna grupa szkoleniowa w opcji

Zamawiajacy w ramach zamowienia podstawowego gwarantuje udzial w szkoleniu
jednej grupy szkoleniowej. JednoczeSnie Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢
skorzystania z prawa opcji obejmujacego zwigkszenie zakresu zamoéwienia do
maksymalnie 2 grup szkoleniowych (o jedng dodatkowa grupe szkoleniowa).

Po wyborze Wykonawcy jest on zobowigzany do przedstawienia programu szkolenia
dostosowanego do potrzeb uczestnikdw i zgodnego z opisanymi powyzej celami. Realizacja
rozpocznie sie dopiero po akceptacji przez Zamawiajgcego programu szkolen.

Termin szkolenia:
Realizacja szkolen rozpocznie sie po podpisaniu umowy. Ostateczny termin, do ktdérego
szkolenie musi zostaé przeprowadzone to 31.05.2027 r.

Miejsce szkolenia:

Siedziba Uniwersytetu Morskiego w Gdyni, ul. Morska 81-87, Gdynia 81-225. Zamawiajacy
zapewni sale wyposazong w sprzet multimedialny z dostepem do Internetu,
dostosowang do potrzeb oséb z ON.

Wykonawca zapewni na czas trwania szkolenia sprzet komputerowy (laptopy) dla kazdego
uczestnika oraz trenera w liczbie odpowiadajgcej liczbie oséb biorgcych udziat w
szkoleniu (8-15 osdb). Laptopy bedg miaty zainstalowane i w petni skonfigurowane
oprogramowanie niezbedne do przeprowadzenia szkolenia (zgodnie z programem
szkolenia), posiadajgce aktualne i legalne licencje.

Liczba uczestnikow:
Grupy 8-15 o0sdb, pracownicy administracyjni i kadra kierownicza uczelni.

Forma realizacji szkolenia:
— Szkolenie odbywa sie stacjonarnie. Zajecia muszg mie¢ element warsztatowy (praktyczny).
— Zajecia muszg by¢ prowadzone z uwzglednieniem charakterystyki grupy docelowej, przez co
nalezy rozumie¢ dopasowanie omawianych zagadnien, przyktadéw, metod i narzedzi do
pracownikéw uczelni.
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Harmonogram szkolenia:

Kazde ze szkolen powinno odby¢ sie jednego dnia w wymiarze 8 h lekcyjnych (6
zegarowych) w godzinach od 08.00 do 15.00 (w tym przerwy kawowe).

Szczegdtowy harmonogram zostanie ustalony z Wykonawcg po jego wytonieniu.
Zamawiajacy zastrzega, ze w przypadku wiekszej ilosci grup szkoleniowych, szkolenia
nie muszg sie odbywac dzien po dniu.

2. OKRESLENIE WARUNKOW WSPOLPRACY

Zasady wspoétpracy Wykonawcy z Zamawiajgcym:

Zasady wspotpracy stron zostang uregulowane odrebng umowa. Po zakonczeniu szkolenia
Wykonawca wystawi fakture/rachunek za wykonanie zlecenia na Zamawiajacego.
Wykonawca przekazuje Zamawiajgcemu réwniez liste uczestnikdw, kopie wydanych
certyfikatéw oraz dokumentacje osiggnietych rezultatéw szkolenia (szkolenie powinno
rozpoczac sie pre-testem i zakonczy¢ post-testem. Testy muszg zostaé przekazane do
Zamawiajgcego).

Szkolenia bedg odbywaty sie zgodnie z harmonogramem ustalonym z Zamawiajgcym.
W przypadku niemoznosci zorganizowania szkolen przez Wykonawce w ustalonym
terminie, zobowigzuje sie on poinformowaé Zamawiajgcego o tym przynajmniej 10 dni
wczesniej oraz uzyskac pisemng akceptacje na przesuniecie szkolenia na inny dzien.

Wykonawca zobowigzany jest do wykonywania czynno$ci na biezgco, bez zbednej zwtoki,
ze starannoscig wynikajaca z profesjonalnego charakteru $wiadczonych ustug oraz z
poszanowaniem zasad etyki zawodowej.

Obowiazki Wykonawcy:

Wykonawca zobowigzany jest do:

— przedstawienia programu szkolenia dostosowanego do potrzeb uczestnikédw i zgodnego z
opisanymi powyzej celami do akceptacji Zamawiajgcego,

— dostarczenia materiatéw szkoleniowych w formie elektronicznej dla uczestnikow szkolenia,

— szkolen z poszanowaniem zasad rownosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla
0s6b z niepetnosprawnosciami. W szczegdlnosci Wykonawca zapewni: dostepne materiaty
szkoleniowe, mozliwo$¢é dostosowania formy realizacji szkolenia do szczegdlnych potrzeb,

— oznaczenia wszelkich materiatéw przekazywanych uczestnikom podczas szkolenia
logotypami projektu i informacja: Projekt ,,Rozwéj administracji akademickiej UMG - nowe
kompetencje, nowe mozliwosci” jest wspdtfinansowany przez Unie Europejska ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus w ramach Programu Fundusze Europejskie dla
Rozwoju Spotecznego 2021 - 2027 (FERS.01.05-1P.08-0355/25) (dotyczy: programu
szkolenia, prezentacji multimedialnej, materiatow szkoleniowych, testéw oraz innych
materiatow wykorzystywanych podczas szkolenia itp.),

— przygotowania zajec i materiatéw szkoleniowych w sposdb umozliwiajgcy udziat w szkoleniu
rowniez osobom z niepetnosprawnoscig stuchu lub wzroku, zgodnie z zasadg dostepnosci i
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réwnego traktowania uczestnikow projektu FERS (w przypadku zgtoszenia przez
Zamawiajgcego takich potrzeb),

— przeprowadzenie pre-testu i post-testu badajacego poziom nie wiecej niz piec
najwazniejszych kompetencji w zakresie wiedzy, umiejetnosci i tzw. kompetencji miekkich
okreslonych do podniesienia w danym szkoleniu. Na kazdym z pre-testow i post-testow w
widocznym miejscu znajdg sie nastepujace informacje: dane, czy jest to pre-test czy post-
test ; nazwa szkolenia; miejsce na wpisanie daty wypetnienia; miejsce na wpisanie imienia i
nazwiska uczestnika/uczestniczki kursu,

— udokumentowania obecnosci uczestnikdéw w szkoleniu w postaci listy obecnosci,

— wystawienia uczestnikom po kazdym szkoleniu certyfikatu ukoriczenia danego szkolenia.
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