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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Szkolenie , Techniki przygotowania profesjonalnej prezentacji w programie PowerPoint na
poziomie zaawansowanym”

Przedmiot zamowienia

1.1. Przedmiotem zamdwienia jest ustuga przeprowadzenia 3 szkolen zamknietych, w formie warsztatéw,
dla maksymalnie 36 nauczycieli akademickich bedacych pracownikami Politechniki Warszawskiej
w zakresie umiejetnosci prezentacyjnych tj. Techniki przygotowania profesjonalnej prezentadii
w programie PowerPoint na poziomie zaawansowanym.

2.  Koszty szkolen oraz zrédto finansowania

2.1. Przedmiot zamowienia jest wspotfinansowany przez Unie Europejska ze Srodkdw Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020
w zwigzku z realizacjg projektu ,NERW PW. Nauka — Edukacja — Rozwdj - Wspdtpraca”.

2.2. Przedmiot zamodwienia jest zwolniony od podatku od towardw i ustug na podstawie art. 43 ust. 1 pkt
29c ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug.

2.3. Cena szkolenia musi zawierac wszelkie niezbednie koszty zwigzane z realizacjg przedmiotu zamowienia
a w szczegdlnosci: ustuge szkoleniowg, materiaty szkoleniowe, imienne dokumenty potwierdzajace
ukonczenie szkolenia, koszt dojazdu treneréw do miejsca wykonania ustugi.

3. Celi zakres szkolen
3.1. Celem szkolenia jest podniesienie kompetencji kadry dydaktycznej Politechniki Warszawskiej poprzez
rozwoj specjalistycznych umiejetnosci prezentacyjnych w zakresie techniki przygotowania profesjonalnej
prezentacji w programie PowerPoint na poziomie zaawansowanym.
3.2. Minimalny zakres szkolenia:
1) przeglad narzedzi do tworzenia prezentacji multimedialnych i poréwnanie specyfiki prezentacji
przygotowanych z ich wykorzystaniem,
2) ,zelazne” zasady dobrej prezentacji multimedialnej (w tym m.in. przykfady dobrych i ztych
prezentacji akademickich i naukowych),
3) perswazyjno$¢ w prezentacjach edukacyjnych (w tym m.in. metoda opowiadania historii tzw.
storytelling i inne metody pozwalajgce na to, aby odbiorca zapamietat jak najwiecej),
4) estetyka i skuteczna komunikacja z wykorzystaniem PowerPointa (w tym m.in. likwidacja szumu
informacyjnego),
5) projektowanie prezentacji w MS PowerPoint (w tym m.in. struktura skutecznej prezentacji
w PowerPoint),
6) tworzenie i modyfikacja slajdow,
7) zastosowanie wzorcow,
8) wstawianie i formatowanie obiektow graficznych,
9) tworzenie i wykorzystanie wykreséw, tabel i diagraméw do prezentacji danych,

10) tworzenie animacji niestandardowej,
11) sterowanie prezentacjg i planowanie czasowe prezentacji,

12) zastosowanie dodatkow w celu aktywizacji stuchaczy,
13) wykorzystanie makr i podstaw jezyka VBA w tworzeniu prezentacji,
14) studium przypadku - opracowywanie dobrej prezentacji poprzez modyfikacje prezentacji wtasnej
nauczyciela,
15) zasady przygotowania i przeprowadzenia profesjonalnej prezentacji/wystgpienia (w tym m.in.
elementy mowy ciata i komunikacji niewerbalnej).
3.3.  Po ukonczonym szkoleniu uczestnik powinien podnie$¢ nastepujace kompetencje:
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1) efektywnego uzywania program MS PowerPoint do tworzenia i modyfikacji prezentacii
komputerowej,

2) tworzenia konkretnych dokumentdw z prezentacjami,

3) tworzenia wzorcowych dokumentéw prezentacii,

4) wykorzystywania innych programoéw MS Office do wspdtpracy z programem Power Point,

5) ufatwienia i przyspieszenia wykonywania powtarzajgcych sie czynnosci,

6) wykorzystywania prezentacji w wystgpieniach publicznych.
Kompetencje, ktore zostang nabyte bedg istotne w kontekscie podniesienia jakosci nauczania
w Politechnice Warszawskiej, poprzez wykorzystanie umiejetnosci prezentacyjnych w ksztatceniu
studentéw. Zostang one wykorzystane do efektywnego przekazywania wiedzy studentom.
Zajecia muszg by¢ prowadzone z zastosowaniem przyktadéw odnoszacych sie do konkretnych sytuacii,
z uwzglednieniem specyfiki uczelni publicznych i procesu dydaktycznego.
Podczas szkolenia kazdy nauczyciel w ramach ¢wiczen studium przypadku powinien opracowac wiasna,
uzyteczng i dobrg prezentacje, ktorej tematyka powinna obejmowac nauczany przedmiot lub inne
wystgpienie naukowe.
Program szkolenia na podstawie niniejszego opisu przedmiotu zaméwienia Wykonawca przygotuje
i przedtozy Zamawiajgcemu wraz z ofertg w ramach postepowania jesli Wykonawca chce otrzymaé
dodatkowe punkty na podstawie kryteriéw opisanych w SIWZ. Dodatkowym atutem bedzie wzbogacenie
programu o istotne tresci oraz formy i metodyki zdobywania wiedzy, ktore bedg wykorzystane w czasie
szkolen a takze zawarcie wykazu literatury z zakresu tematyki szkolen i wykazie dodatkowych elementow
uzupetniajgcych szkolenie.

Liczba godzin szkolenia

Czas trwania szkolenia warsztatowego wynosi 3 dni, po 6 godzin lekcyjnych dziennie, jedna godzina
lekcyjna wynosi 45 minut.

Zamawiajacy zaktada organizacje szkolenia w dni nienastepujace bezposrednio po sobie, np. 3 spotkania
jednodniowe. Zamawiajgcy dopuszcza jednak mozliwos$¢ organizacji szkolenia w formule skumulowanej
— 3 dni bezposrednio po sobie nastepujgce.

W ciggu jednego dnia szkoleniowego pomiedzy zajeciami muszg sie odby¢ co najmniej 2 przerwy
kawowe po 15 minut kazda i jedna przerwa obiadowa w wymiarze 45 minut. Przerwy nie wliczajg sie
do czasu trwania szkolenia.

W przypadku probleméw z rekrutacjg uczestnikdw na 3 dniowe szkolenie Zamawiajgcy dopuszcza
mozliwos¢ realizacji szkolenia w trybie intensywnym w ciggu 2 dni zamiast 3 dni z zachowaniem
18 godzin lekcyjnych czasu trwania szkolenia. Zmiana moze nastgpic w drodze negocjacji
Zamawiajgcego z Wykonawca.

Uczestnicy szkolen

Uczestnikami szkolenia bedg nauczyciele akademiccy Politechniki Warszawskiej, zatrudnieni na
stanowiskach naukowo-dydaktycznych lub dydaktycznych, wyrazajacy che¢ podniesienia kompetencji
poprzez udziat w projekcie pn. ,NERW PW. Nauka — Edukacja — Rozwoj - Wspdtpraca”.

Rekrutacja uczestnikdw szkolenia zostanie przeprowadzona przez Zamawiajgcego.

W jednym szkoleniu weZzmie udziat maksymalnie 12 oséb, jednak nie mniej niz 8.

Zamawiajacy przekaze Wykonawcy imienng liste uczestnikow szkolenia przed rozpoczeciem szkolenia.
W trakcie zaje¢ Wykonawca bedzie sprawowat nadzor nad frekwencjg uczestnikow poprzez codzienne
uzupetnianie list obecnosci o podpisy stuchaczy.

Termin realizacji przedmiotu zamoéwienia

Przedmiot zamdwienia zostanie zrealizowany w terminie od dnia podpisania umowy do dnia 28 lutego
2020 r.
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6.2. Zamawiajgcy planuje przeprowadzenie 3 szkolen w 2 okresach realizacji zgodnie z ponizszym

zestawieniem:
Nr okresu | Planowany termin realizacji Liczba Terminy ustalenia doktadnych dat
realizacji planowanych przeprowadzenia szkolen w danym
szkolen szkolen w okresie
danym okresie
1) (2) (3) (4)
I luty 2019 r. — lipiec 2019 . 2 W ciggu 20 dni od daty podpisania
umowy
II sierpien 2019 r.- wrzesien 2019 r. 1 nie pdzniej niz do dnia 31.07.2019 r.

6.3. Doktadng date przeprowadzenia szkolen w okresie realizacji szkolen nr I Zamawiajgcy ustali
z Wykonawcg, w terminie 20 dni roboczych od daty podpisania umowy. Daty przeprowadzenia szkolen
w okresach realizacji szkolen nr II Zamawiajgcy ustali z Wykonawcg w terminie okreslonym w kolumnie
nr 4 zestawienia z ustepu 6.2 niniejszego OPZ.

6.4. Szkolenie odbedzie sie w uzgodnionym terminie pod warunkiem, ze Zamawiajgcy zrekrutuje grupe min.
8 osob.

6.5. Jezeli nie uda sie zrekrutowa¢ minimalnej liczby uczestnikéw do uruchomienia szkolenia, Zamawiajgcy
ustali z Wykonawcag inny termin realizacji szkolenia.

6.6. Informacje o niezrekrutowaniu uczestnikow Zamawiajacy przekaze Wykonawcy najpdzniej 7 dni
roboczych przed planowanym terminem szkolenia.

6.7. Jesli nie uda sie zrealizowac szkolen zgodnie z planowanymi terminami realizacji to Zamawiajacy
w porozumieniu z Wykonawcg ustalg w drodze negocjacji nowe terminy szkolen w okresie
obowigzywania umowy.

7. Miejsce wykonania ustugi

7.1. Wykonawca zrealizuje ustuge na terenie Politechniki Warszawskiej w budynku Centrum Zarzadzania
Innowacjami i Transferem Technologii Politechniki Warszawskiej w Warszawie, ul. Rektorska 4.

7.2. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ zmiany budynku, w ktérym bedzie realizowana ustuga.

7.3. Zamawiajgcy zapewni odpowiednio przygotowang sale szkoleniowg, wyposazong w co najmniej 13
stanowisk komputerowych z zainstalowanym oprogramowaniem Microsoft Office Professional 2016,
tablice typu white board, projektor.

7.4. Wykonawca dostarczy we wiasnym zakresie dodatkowe materiaty, z ktorych zdecyduje sie korzystac
tj. papier do flipcharta, pisaki, materiaty biurowe.

8. Materialy szkoleniowe

8.1. Wykonawca opracuje oraz przekaze Zamawiajgcemu w formie elektronicznej do akceptacji komplet
wszystkich materiatow szkoleniowych w jezyku polskim, co najmniej 7 dni roboczych przed data
rozpoczecia szkolenia.

8.2. Przestany do akceptacji komplet materiatdow musi zawierac:

1) wzdr zadania case-study,
2) wzor dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie szkolenia,
3) pakiet materiatow dydaktycznych tj. skrypt, prezentacja multimedialna, zestaw zadan itp.

8.3. Materialy szkoleniowe muszg by¢ oznaczone logotypami, ktére Zamawiajacy przekaze Wykonawcy
w terminie 5 dni roboczych od dnia podpisania umowy.

8.4. Wykonawca przygotuje dla kazdego uczestnika szkolen komplet bezzwrotnych materiatéw
szkoleniowych w wersji elektronicznej, ktore przekaze uczestnikom bezposrednio (np. na nosniku
danych lub mailowo) lub za posrednictwem Zamawiajgcego najpdzniej do konca pierwszego dnia
szkolenia.
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Jezeli Wykonawca zaproponuje w programie szkolenia zadania z wykorzystaniem materiatow
szkoleniowych w formie papierowej, wtedy Wykonawca zapewni réwniez forme papierowg materiatow
dla kazdego z uczestnikéw, niezbedng do przeprowadzenia zajec.

Materiaty dydaktyczne powinny dotyczyc Scisle tematyki szkolenia.

Organizacja szkolen

Szkolenia odbywa¢ sie bedg w dni robocze, zgodnie z harmonogramem ustalonym pomiedzy
Zamawiajgcym a Wykonawca.

Wykonawca przeprowadzi szkolenie ze szczegdlng dbatoscig o realizacje zaje¢ zaréwno teoretycznych
jak i praktycznych oraz dobdr metod szkoleniowych, ktére Wykonawca wskaze w zaproponowanym
programie, zatwierdzonym przez Zamawiajgcego.

Wykonawca przeprowadzi szkolenie w trybie warsztatow.

Szczegbtowy program szkolenia obejmujacy co najmniej zagadnienia wymienione w minimalnym
zakresie szkolenia wraz z informacjg o wykorzystanych materiatach szkoleniowych zostanie opracowany
przez Wykonawce i przedstawiony do akceptacji Zamawiajgcego w ciggu 7 dni roboczych od daty
zawarcia umowy.

Zamawiajgcy w ciggu 7 dni roboczych zaakceptuje go lub odesle do poprawy. Poprawiony program
szkolenia Wykonawca musi przekaza¢ Zamawiajgcemu w ciggu 3 dni roboczych.

Szkolenie poprowadzg trenerzy wskazani przez Wykonawce w ofercie.

Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ przeprowadzenia szkolenia przez inne osoby niz wskazane w ofercie,
pod warunkiem, ze osoby te bedg spetniaty warunki udziatu w postepowaniu okreslone w Zapytaniu
ofertowym i bedg mogty wykazac sie doswiadczeniem w prowadzeniu szkolenia z zakresu wskazanego
w minimalnym zakresie szkolenia.

Propozycja zmiany trenera musi zostac zgtoszona do Zamawiajgcego najpdzniej 7 dni roboczych przed
data rozpoczecia szkolenia.

Zmiana trenera/ow musi by¢ zaakceptowana przez Zamawiajgcego przed rozpoczeciem szkolenia.
Wykonawca, na zakonczenie szkolenia, przeprowadzi wsrod uczestnikow podsumowujgce case-study,
oceniajgce nabyte kompetencje — zgodnie z propozycjg case-study, ktorg Wykonawca przedstawi
W programie szczegétowym.

Po zrealizowaniu programu szkolenia Wykonawca za posrednictwem trenera jest zobowigzany rozdac
uczestnikom ankiety ewaluacyjne (przygotowane i dostarczone przez Zamawiajgcego) oraz zadbac by
zostaty wypetnione, a nastepnie przekazac oryginaty ankiet Zamawiajgcemu.

Zamawiajagcy w przeciggu 5 dni roboczych od daty zakonczenia szkolenia przygotuje i przekaze
Wykonawcy protokdt z przeprowadzonego badania ankietowego.

W przypadku, gdy 70 % uczestnikdw szkolenia oceni negatywnie szkolenie w czesSci merytorycznej
(ocena w ankiecie w skali od 1-5 bedzie w 70% wynosita $rednio 2), Wykonawca powtdrzy szkolenie
w innym terminie zapewniajgc innego trenera.

W ciggu 5 dni roboczych od daty zakonczenia szkolenia Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu:

1) wypetnione przez uczestnikéw zadania case-study,

2) wydrukowane imienne dokumenty potwierdzajgce ukonczenie szkolenia,

3) uzupetnione listy obecnosci z warsztatéw.

Imienne dokumenty potwierdzajgce ukonczenie szkolenia musi zawiera¢ informacje: imie i nazwisko
uczestnika szkolenia, date szkolenia, liczbe godzin szkolenia, zakres w jakim uczestnik szkolenia zostat
przeszkolony, nazwe Wykonawcy, podpis prowadzgcego, odpowiednie logotypy wskazane i przekazane
przez Zamawiajgcego. Dokument ten winien by¢ formatu A4.

Zamawiajacy przekaze uczestnikom szkolenia dokumenty potwierdzajgce ich ukonczenie.

Wykonawca wyznaczy osobe odpowiedzialng za organizacje szkolenia i kontakty z Zamawiajgcym.
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