Z

w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego nr ZP/TP/2312/11/677/2022 na: Swiadczenie uslug
szkoleniowych z zakresu mediéw spolecznosciowych podnoszacych kwalifikacje pracownikow Akademii
Nauk Stosowanych w Elblagu.
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ZALACZNIK NR 2

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (OPZ)

Warunki ogélne

1. Termin realizacji

1)

2)

3)
4)

5)

6)

Realizacja przedmiotu zamoéwienia odbywac si¢ bedzie w terminie realizacji umowy w oparciu
o harmonogram sporzadzony w uzgodnieniu z Zamawiajacym, uaktualniany w odniesieniu do mozliwosci
1 potrzeb uczestnikow szkolenia.

Przy sporzadzeniu harmonogramu Wykonawca uwzgledni organizacje roku akademickiego
u Zamawiajgcego.

Poprzez godzing dydaktyczng zaj¢é rozumie si¢ godzing lekcyjng =45 minut.
Wykonawca przekaze Zamawiajacemu harmonogram najpozniej w terminie 14 dni przed dniem
rozpoczecia szkolen.

Zamawiajacy dopuszcza przeprowadzenie przerw w trakcie trwania kazdego dnia szkoleniowego. Podana
przez Zamawiajacego laczna liczba godzin szkolenia nie uwzglednia czasu na przeprowadzenie
ewentualnych przerw, o ktorych mowa powyze;.

Zamawiajacy dopuszcza, za zgoda stron, zmiany harmonogramu, w tym liczby godzin $wiadczenia
szkolenia okreslonych w OPZ oraz liczby dni szkoleniowych, pod warunkiem zrealizowania pelnego
zakresu godzinowego 1 rzeczowego szkolenia. Powyzsze nie wymaga sporzadzenia aneksu do umowy
W sprawie zamowienia publicznego.

2. Zamawiajacy w ust. II okreslit minimalny zakres programowy szkolen.

1
2)

3)

Zamawiajacy dopuszcza zrealizowanie szkolen w zakresie programowym wigkszym od okre§lonego.

Wykonawca najpdzniej wraz z harmonogramem przedstawi Zamawiajacemu szczegOlowy program
szkolenia zawierajacy co najmniej zakres (zagadnienia) okre$lony w OPZ.

Wykonawca uwzgledni przy sporzadzaniu programu uwagi upowaznionego przedstawiciela
Zamawiajacego. Przedstawiony przez Wykonawce program szkolenia wymaga akceptacji Zamawiajacego.

3. Miejsce realizacji

1

2)

W przypadku gdy zapisy szczegdlowe niniejszego OPZ z ust. II nie wskazuja inaczej- szkolenia maja
charakter zamknigty. Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci udzialu w szkoleniu o0so6b spoza grupy
wskazanej przez Zamawiajgcego.

W przypadku, gdy w ust. II, Zamawiajgcy jako miejsce realizacji szkolenia uzyt pojecia:

a) zdalnie- nalezy przez to rozumie¢ szkolenie w trybie zdalnym, tj. z wykorzystaniem teleinformatycznych
srodkow lacznosci, z zastrzezeniem ze:

— zaproponowane przez Wykonawce Srodki tgcznosci muszg uzyska¢ akceptacje
Zamawiajacego,

— zaproponowane przez Wykonawce $rodki tacznosci nie mogg wymagac instalowania na
komputerach uczestnikow jakichkolwiek ptatnych aplikacji oraz nie moga generowaé
dodatkowych innych kosztéw po stronie Zamawiajacego,

— Wpykonawca poinstruuje uczestnikow na temat sposobu uzytkowania proponowanych
srodkow tacznosci,

— szkolenie powinno odbywaé si¢ w czasie rzeczywistym, Zamawiajacy nie dopuszcza
odtwarzania wczes$niej nagranego materialu, a uczestnicy szkolenia powinni mie¢ mozliwosé
zadawania pytan trenerowi,

— $rodki tgcznosci powinny zapewniac¢ transmisj¢ dzwicku 1 obrazu oraz mozliwos$¢ prezentacji
plikow graficznych, tekstowych i innych,

b) siedzibe Zamawiajacego -nalezy przez to rozumie¢ szkolenie stacjonarne, w miejscu wskazanym przez
Zamawiajacego, zlokalizowanym w budynku/budynkach dydaktycznym/ych Zamawiajacego na terenie
Elblaga, Zamawiajacy zapewni na potrzeby realizacji szkolenia sale wyktadowa wraz z niezbednym
wyposazeniem dydaktycznym- o ile zapisy szczegdtowe z ust. I nie wskazujg inacze;.
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Zamawiajacy nie dopuszcza Swiadczenia ustugi w trybie zdalnym z zastrzezeniem sytuacji zwigzanej
z ogloszonym na terenie Polski stanem epidemii koronawirusa Sars-Cov-2, o ktorej mowa w Projekcie
umowy;

c) siedzibe Wykonawcy- nalezy przez to rozumie¢ SzKolenie stacjonarne, w miejscu wskazanym i
zapewnionym przez Wykonawce, na terenie Polski, w odlegtosci maksymalnej okreslonej przez
Zamawiajacego w ust. II- Wykonawca w celu ustalenia odlegtosci powinien postuzy¢ sie pomiarem
odlegtosci dostepnym pod adresem: https://www.google.pl/maps.

Zamawiajacy nie dopuszcza Swiadczenia ustugi w trybie zdalnym z zastrzezeniem sytuacji zwigzanej
z ogloszonym na terenie Polski stanem epidemii koronawirusa Sars-Cov-2, o ktorej mowa w Projekcie
umowy;

Wykonawca zapewni na potrzeby realizacji szkolenia sale wyktadowg co najmniej o parametrach jak
nizej:

— wyposazona w materialy i pomoce dydaktyczne, w tym flipchart, projektor multimedialny, ekran
i rzutnik, stanowisko komputerowe z podtaczeniem do Internetu, 0 ile zakres szkolenia na to
wskazuje, itp.,

— z dostgpem do pradu, wyposazong w gniazdko elektryczne o napigciu 230v,

— zlokalizowang w budynku z dostepem do miejsc parkingowych,

— spehiajgcg aktualne przepisy dotyczace ochrony przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwa i
higieny pracy.

d) do uzgodnienia- nalezy przez to rozumie¢ realizacje szkolenia w sposob okre$lony w lit. a), b) lub c¢).
Wykonawca wskaze w formularzu oferty proponowany sposdb/miejsce realizacji. Zamawiajacy
dopuszcza za zgodg stron oraz w uzasadnionych przypadkach, zmiane sposobu realizacji szkolenia na
etapie realizacji zamoéwienia, w stosunku do wskazanego w ofercie. Powyzsze nie bedzie skutkowato
zmiang wynagrodzenia Wykonawcy oraz nie bedzie wymagato pisemnej zmiany umowy w formie aneksu.

Wykonawca zapewni dojazd osoby skierowanej do realizacji zamdwienia (trenera) do miejsca realizacji
oraz pozostate Swiadczenia z tym zwigzane.

Organizacja

.1)

1) Szkolenia odbywac si¢ beda w jezyku polskim.
2) Wykonawca zapewni wysoki poziom merytoryczny szkolenia poprzez zapewnienie trenerow z
odpowiednimi kwalifikacjami 1 biegla znajomoscia tematyki programu szkolenia.
3) Prowadzacy szkolenie/trener zobowigzany jest do:
a) punktualnego stawienia sie w miejscu realizacji szkolenia,
b) poinformowania uczestnikéw szkolenia o wspoétfinansowaniu szkolenia ze srodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego,
€) uwzgledniania na biezgco podczas poszczegdlnych szkolen uwag i sugestii odno$nie prowadzenia
szkolen zglaszanych przez uczestnikow.
4) Wykonawca umozliwi Zamawiajacemu przeprowadzenie kontroli i monitoringu realizowanego szkolenia:
a) W miejscu jego realizacji -w przypadku szkolenia stacjonarnego,
b) poprzez przekazanie najpdzniej na 3 dni przed przeprowadzeniem szkolenia danych do logowania na
platformie, na ktorej bedg prowadzone zajecia- w przypadku szkolenia w trybie zdalnym.
Dokumentacja
Wykonawca zobowiazuje si¢ do odpowiedniego oznaczenia wszystkich miejsc i dokumentow bezposrednio
zwigzanych z realizacja zamoOwienia poprzez zamieszczenie na dokumentach oraz materiatach
dydaktycznych, itp. logo zgodnie z aktualnymi wytycznymi w zakresie informacji i promocji POWER,;
2) Wykonawca zobowigzuje si¢ do:

a) prowadzenia oraz przekazania Zamawiajacemu dokumentacji kazdego szkolenia w postaci dziennika
zajec.

b) przeprowadzenia pre-testu i post-testu, majacych na celu okreslenie poziomu wiedzy przed
otrzymaniem wsparcia oraz po jego zakonczeniu;

C) przygotowania i dostarczenia kazdemu uczestnikowi szkolenia niezbednych materiatow
szkoleniowych w formie wydrukow, w tym np. wydruku prezentacji multimedialnej, wykazu literatury
polecanej w tematyce szkolenia, zgodnych z opracowanym wczesniej scenariuszem zajec,
dopasowanym do zakresu poszczegélnych szkolen;
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dostarczenia dokumentacji fotograficznej z oznakowania sal, w ktorych beda prowadzone zajecia oraz
materialow dydaktycznych (w przypadku szkolenia stacjonarnego);

wystawienia uczestnikowi szkolenia i dostarczenia w wersji wydrukowanej do siedziby
Zamawiajacego W terminie do 7 dni od daty zakonczenia szkolenia odpowiednich zaswiadczen i/lub
certyfikatdow 0 ukonczeniu szkolenia na podstawie imienne;j listy sporzadzonej w trakcie jego trwania;
Zaswiadczenie musi zawiera¢ informacje dotyczace nabytych kompetencji i/lub kwalifikacji, zakres
tematyczny oraz liczbe godzin szkolenia.

przygotowania protokotu zdawczo-odbiorczego, zawierajacego wszelkie ustalenia dokonane w toku
odbioru ustugi, oznakowanego zgodnie z wytycznymi do Projektu. Protokét zdawczo-odbiorczy
stanowit bedzie podstawe rozliczenia z Wykonawca. Integralng czeScig protokolu bedzie
dokumentacja z przeprowadzonego szkolenia, o ktorej mowa m. in. w lit. @) do e).

3) Zamawiajacy przekaze Wykonawcy wzory dokumentéw okreslonych w pkt. 2) w terminie 5 dni od zawarcia
umowy w sprawie przedmiotowego zamowienia.

Liczba uczestnikow

1) Zamawiajacy w OPZ okreslit szacunkowg liczb¢ uczestnikow szkolenia, w tym minimalng liczbe
uczestnikéw, tj. minimalny poziom realizacji zaméwienia. Zapotrzebowanie na ustugi objete zamowieniem
bedzie zalezato od rzeczywistych potrzeb Zamawiajacego zgodnie z zapisami Projektu umowy.

2) Zamawiajacy dopuszcza, za zgoda stron, zmiang liczebnosci poszczegélnych grup szkoleniowych oraz
zmiange liczby grup szkoleniowych w stosunku do wskazanych w ust. II. Powyzsze nie bedzie skutkowato
zmiang wynagrodzenia Wykonawcy oraz nie bedzie wymagato pisemnej zmiany umowy w formie aneksu.

Wyzywienie
1) W przypadku szkolen zamknietych, prowadzonych stacjonarnie w siedzibie Zamawiajacego/Wykonawcy
lub w miejscu przez nich wskazanych, trwajacych:

a)

b)

co najmniej 4 godziny dydaktyczne dziennie, Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi w kazdym
dniu szkolenia przerwe kawowsa, w trakcie ktorej] Wykonawca zapewni catering, w tym co najmniej
kawe, herbate, wodg, mleko, cukier, cytryne, drobne stone lub stodkie przekaski typu paluszki lub
kruche ciastka lub owoce.

co najmniej 6 godzin dydaktycznych dziennie Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi w kazdym
dniu szkolenia przerwe obiadows, w trakcie ktorej Wykonawca zapewni ciepty positek: lunch/obiad,
w tym co najmniej dwa dania (zupg i drugie danie) oraz napoje.

2) Wykonawca zobowigzuje sie do zapewnienia cateringu, o ktorym mowa powyzej:

a)
b)

w sali, w ktorej beda odbywatly si¢ szkolenia lub w innym miejscu w siedzibie Zamawiajacego,
wyznaczonym przez Zamawiajacego.

w sali, w ktorej organizowane bedzie szkolenie lub w innym miejscu sgsiadujgcym z salg szkoleniowg
lub znajdujgcym sie w obrebie budynku/ kompleksu budynkow, w ktorym mieéci si¢ sala szkoleniowa,

3) W sytuacji okreslonej w pkt 2) lit. b) Wykonawca zobowigzuje si¢ do:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)

h)

organizacji cateringu,

obstugi technicznej w zakresie przygotowania cateringu oraz uprzatni¢cia i odbioru pozostatosci,
zapewnienia obshugi gastronomiczno-kelnerskiej wszystkich positkow w liczbie zapewniajacej
sprawng organizacje,

zebrania naczyn oraz nieskonsumowanych positkdw po zakonczeniu szkolenia,

wyposazenia miejsc przeznaczonych do konsumpcji w krzesta, stoty, obrusy, zastawe szklang Iub
ceramiczng (nie dopuszcza si¢ naczyn plastikowych), sztué¢ce w iloSciach dostosowanych do liczby
uczestnikow,

estetycznego podawania positkow,

$wiadczenia ustug cateringowych, wylacznie przy uzyciu produktéw spetniajacych normy jakosci dla
artykulow spozywczych,

przestrzegania przepisow prawnych w zakresie przechowywania i przygotowywania artykutow
spozywczych ( m. in.. ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie Zywnosci i Zywienia Dz.
U. nr 171 poz.1125 z pdzn. zmianami).

4) Zamawiajacy dopuszcza, zeby positki, o ktorych mowa w pkt 2) lit. a) dostarczone byly w termicznych
jednorazowych pojemnikach, gotowych do spozycia wraz z jednorazowymi sztu¢cami i papierowymi
serwetkami.

5) Ustuga cateringowa $wiadczona bedzie wylgcznie przy uzyciu produktow spehniajgcych normy jakosci dla
artykutoéw spozywczych oraz z zastosowaniem przepisow prawnych w zakresie przechowywania i
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przygotowywania artykutow spozywczych (m. in.. ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie
Zywnosci 1 Zywienia Dz. U. nr 171 poz.1125 z p6zn. zmianami).

Zakres szczegolowy

amach realizacji zaméwienia Wykonawca przeprowadzi szkolenia z zakresu mediow spoteczno$ciowych, w

tym:

A
1)
2)

3)
4)

5)

— Social media
— E-commerce.
Social Media — popularne serwisy spolecznosciowe
Uczestnicy: od min. 1 do max. 2 pracownikoéw dydaktycznych Zamawiajacego.
Czas trwania: co najmniej 40 godzin dydaktycznych w trakcie 5-10 dni szkoleniowych, przy czym 1 dzien
szkoleniowy nie bedzie trwat dtuzej niz 5 godzin.
Miejsce: siedziba Zamawiajacego.
Cel: Zdobycie praktycznej wiedzy i umiejetnosci w zakresie komunikacji w mediach spoteczno$ciowych,
mozliwosci reklamy 1 jej skutecznosci w social mediach oraz przeprowadzania kampanii reklamowych w
mediach spoleczno$ciowych
Zakres:
a) Jak social media i content marketing zmieniajg i bedg zmienia¢ komunikacje biznesowg?
b) Jakie s roznice pomiedzy mediami spotecznosciowymi
c) Czy Facebook nadal jest liderem na scenie social mediow?
d) Rodzaje internetowych narzedzi komunikacji spoleczno$ciowej, przyklady ich zastosowan (Facebook,
Pinterest, LinkedIn, Blogi i mikroblogi: Twitter, Fora dyskusyjne etc.)
e) Media spoteczno$ciowe w biznesie
f) Jak zatozy¢ i prowadzi¢ swoj biznes na facebooku
g) Korzysci, typowe stabosci i btedy — jak uniknaé¢ zagrozen
h) Uzytkownicy serwisow spoteczno$ciowych / adresaci przekazu — klasyfikacja wedtug typow serwisow i
modeli uzytkowania
i)  Wszystko co powinnismy wiedzie¢ o komunikacji za pomocg Facebooka
j) Budowa strategii komunikacji na Facebooku: okreslenie celu lub celow dziatania
k) Analiza i wybor narzedzi
I) Tworzenie harmonogramu, budzetu oraz KPI’s projektu komunikacyjnego
m) Dobdr metodologii i narzedzi pomiaru efektow dziatan
n) Realizacja, monitoring i estymacja kampanii
0) Adaptacja strategii w strukturze organizacji
p) Czy social media sa dla mojej firmy/instytucji
q) Wiedza, integracja dziatan i struktur - podstawy efektywnych dziatan spotecznosciowych
) Social media wykorzystane dobrze lub zle — galeria przypadkéw i przyktadow
s) Reklama w serwisie Facebook
t) Jaki budzet, jaki cel wykorzystania reklam
u) Umiejscowienie i formaty reklamy, a ich skutecznos¢
v) Platnosé¢
W) Zaktadanie konta reklamowego
X) Ads Manager — kampanie reklamowe
y) Jak zrobi¢ dobrg kreacje?
z) Jak czytad statystyki?
aa) Spoteczno$¢ w ruchu — mobilne technologie w stuzbie Social Media
bb) Mobilny internet = mobilne spotecznosci — jak Internet stat si¢ osobisty i trafit do kieszeni?
cc) Omoéwienie podstawowych platform (iPhone, Android, iPad i tablety)
dd) Mozliwosci wykorzystania kanatéw mobilnych — oméwienie potencjalnie przydatnych narzedzi wraz z
przyktadami praktycznymi — terazniejszos¢ i przysztosé
ee) Komunikacja w kilku kanatach mediéw spotecznos$ciowych
ff) Jak opisaé efekty komunikowania si¢ przez social media
gg) Narzedzia wspomagajace pomiar — narzgdzia do monitorowania internetu, systemy statystyk ruchu w
poszczegblnych zrodtach, dedykowane narzedzia do pomiaru social media
hh) Instagram, a Facebook — reklama w obu kanatach
ii) Laczenie konta reklamowego z kontem na Instagramie
jI) Google Analytics jako narzedzie analizy mediéw spotecznosciowych
kk) Jakie zmiany czekaja nas w przestrzeni social mediow w najblizszej przysztosci
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E-commerce

Uczestnicy: 1 pracownik dydaktyczny Zamawiajacego.

Czas trwania: co najmniej 10 godzin dydaktycznych w trakcie 3 dni szkoleniowych, w dni robocze od
poniedziatku do piatku.

Miejsce: zdalnie.

Cel:

a)

b)

Zapoznanie uczestnika z podstawami zasad dziatania sklepow internetowych, wyborem oprogramowania i
sposobu sprzedazy (handel wlasny Iub dropshipping), promocja sklepow internetowych z wykorzystaniem
medidow spotecznosciowych 1 wyszukiwarki Google, Zarzadzaniem 1 funkcjonowaniem sklepu
internetowego,
Nabycie przez uczestnika umiejetnosci praktycznych w zakresie organizacji i funkcjonowania sklepow
internetowych.

Zakres:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)
)
m)
n)
0)
p)

q)
r
S)

Prawne i ksiggowe aspekty prowadzenia sklepu internetowego. Réznice w stosunku do sprzedazy
stacjonarnej.

RODO w sklepie internetowym.

Prawa konsumenta w e-sklepie. Roznice w stosunku do sprzedazy stacjonarnej.

Biznesowe i praktyczne aspekty wyboru oprogramowania e-commerce.

Zatowarowanie i polityka magazynowa w e-commerce zgodnie z zasadami Lean Startup.

Dropshipping, czyli sklep bez towaru. Alternatywne metody dystrybucii.

Solo czy w zespole. Pracownicy w e-sklepie - szanse, zagrozenia i obowigzki.

Klient nie ma zawsze racji. Obstuga klienta w e-sklepie i kanaty komunikacji.

Metody ptatnosci w e-sklepie.

Transport towardw — popularno$¢ metod wysytki i formy umow z kurierami oraz brokerami kurierskimi.
Wyrdznij si¢ albo zgin - Sposoby na unikatowg oferte. Jak nie popa$¢ w banaty.

Analiza konkurencji i potencjatu branzy. Narzedzia i ich wykorzystanie.

Potega profilowania - co nam daje Google Ads (Adwords), Facebook i inne sieci reklamowe?
Porownywarki cenowe - strategie.

Social Media — wykorzystanie mediéw spotecznosciowych w promocji sklepu internetowego
Weryfikacja skutecznosci dziatan marketingowo-reklamowych — podstawy Google Analytics z modutem
e-commerce.

Content marketing oraz video marketing - co sklep musi, a co moze?

Jakie ustugi zleca¢ na zewnatrz w e-sklepie, a jakie utrzymywac wewnatrz?

Studium przypadku sklepu internetowego od A do Z.

Dzial Zaméwien Publicznych, Akademia Nauk Stosowanych w Elblggu

tel. 55629 05 53 fax. 55 629 05 10, zp@ans-elblag.pl
Strona5z5


mailto:zp@ans-elblag.pl

