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Przedmiot zaméwienia

Przedmiotem zamowienia jest ustuga przygotowania i przeprowadzenia 2 szkolen zamknietych,
w formie warsztatow komputerowych, pn. ,Techniki przygotowania profesjonalnej prezentacji
w programie MS PowerPoint na poziomie zaawansowanym”.

Uczestnikami szkolenia bedg nauczyciele akademiccy Politechniki Warszawskiej, wyrazajgcy cheé
podniesienia swoich umiejetnosci prezentacyjnych.

W szkoleniach wezmag udziat maksymalnie 24 osoby, podzielone na 2 grupy po maksymalnie 12 osdb.
Przedmiot zamdwienia wg Wspdlnego Stownika Zamdwien (CPV): 80511000-9 Ustugi szkolenia
personelu.

Przedmiot zamowienia jest wspodtfinansowany przez Unie Europejskg ze Srodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-2020
w zwigzku z realizacjg projektu ,NERW PW. Nauka — Edukacja — Rozw6j - Wspdtpraca”.

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

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

Cel i zakres szkolen oraz zadanie problemowe

Celem szkolen jest podniesienie kompetencji kadry dydaktycznej Politechniki Warszawskiej poprzez
rozwoj specjalistycznych umiejetnosci prezentacyjnych w zakresie techniki przygotowania profesjonalnej
prezentacji w programie PowerPoint.

Kompetencje, ktére zostang nabyte, bedg istotne w kontekscie podniesienia jakosci nauczania
w Politechnice Warszawskiej, poprzez wykorzystanie umiejetnosci prezentacyjnych w ksztatceniu
studentow. Zostang one wykorzystane do efektywnego przekazywania wiedzy studentom.

Minimalny zakres szkolenia ,Techniki przygotowania profesjonalnej prezentacji w programie
MS PowerPoint na poziomie zaawansowanym”:

1) przeglad i poréwnanie narzedzi do tworzenia prezentacji multimedialnych;

2) zasady przygotowania i przeprowadzenia profesjonalnej prezentacji;

3) tworzenie i modyfikacja slajdow;

4) wykorzystywanie wzorcéw, szablondw, wykreséw, animacji;

5) zastosowanie dodatkéw w celu aktywizacji stuchaczy;

6) wykorzystanie makr i podstaw jezyka VBA w tworzeniu prezentacji;

7) studium przypadku.

Podczas szkolenia kazdy uczestnik w ramach ¢wiczen studium przypadku powinien opracowac wlasng,
uzyteczng i dobrg prezentacje, ktorej tematyka powinna nawigzywac do pracy dydaktycznej nauczyciela
akademickiego. Trener kompleksowo skomentuje wyniki pracy uczestnikdw podkreslajgc dobre strony
prezentacji i wskazujac jak je wykorzystac oraz rozwijaé, a takze wskaze popetniane btedy i zaproponuje
jak ich unikac. Uczestnicy otrzymajg od trenera informacje zwrotng z oceng prezentacji.
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Program szkolenia i materialy szkoleniowe

Wykonawca przeprowadzi szkolenie w formie warsztatow ze szczegdlng dbatoscig o realizacje zajec

zarowno teoretycznych, jak i praktycznych.

Szkolenie musi obejmowac zajecia praktyczne przy komputerach, ktére powinny stanowi¢ zdecydowang

wiekszos¢ czasu szkolenia.

Zajecia muszg by¢ prowadzone z zastosowaniem przyktadéw odnoszacych sie do konkretnych sytuacii,

z uwzglednieniem specyfiki uczelni publicznych i procesu dydaktycznego.

Zamawiajacy, w terminie 5 dni roboczych od dnia podpisania umowy, przekaze Wykonawcy logotypy,

ktérymi Wykonawca oznaczy program szkolenia i wszystkie materiaty szkoleniowe.

Wykonawca opracuje i przekaze Zamawiajgcemu drogg elektroniczng szczegdtowy program szkolenia

wraz z informacjg o wykorzystywanych podczas szkolenia materiatach szkoleniowych w ciggu 7 dni

roboczych od daty zawarcia umowy.

Zamawiajacy zaakceptuje lub zgtosi uwagi do programu szkolenia w ciggu 7 dni roboczych.

Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu poprawiony program szkolenia w ciggu 3 dni roboczych.

Wykonawca sporzadzi w formie elektronicznej lub papierowej oraz przekaze Zamawiajgcemu do jego

akceptacji komplet materiatéw szkoleniowych oraz wzoér dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie

szkolenia, co najmniej 10 dni roboczych przed terminem rozpoczecia szkolenia.

Przestany do akceptacji komplet materiatéw musi zawieraé:

1) wytyczne do ¢wiczenia studium przypadku, tj. tre$¢ zadania, forme i instrukcje wykonania ¢wiczenia
studium przypadku, a takze przyktad lub przyktady prawidtowego rozwigzania zadania,

2) pakiet materiatow dydaktycznych, tj. np. skrypt, prezentacja multimedialna, zestaw zadan itp.

Materiaty szkoleniowe muszg dotyczy¢ Scisle tematyki szkolenia i by¢ sporzadzone w jezyku polskim.

Zamawiajgcy sprawdzi poprawnos¢ oznaczen na materiatach szkoleniowych lub zgtosi uwagi w ciggu

3 dni roboczych.

Poprawione materiaty szkoleniowe Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu w ciggu 3 dni roboczych.

Wykonawca przygotuje dla kazdego uczestnika szkolen komplet bezzwrotnych materiatéw

szkoleniowych w wersji elektronicznej lub papierowej, ktdre przekaze uczestnikom bezposrednio

(np. w teczce, na nosniku danych, mailowo) lub za posrednictwem Zamawiajgcego najpdzniej do konca

pierwszego dnia szkolenia.

Jezeli Wykonawca zaproponuje materiaty szkoleniowe w formie papierowej, wtedy Wykonawca zapewni

forme papierowg materiatéw dla kazdego z uczestnikow.

Miejsce wykonywania ustugi

Wykonawca zrealizuje ustuge w siedzibie Zamawiajgcego, tj. w Centrum Zarzadzania Innowacjami

i Transferem Technologii Politechniki Warszawskiej przy ul. Rektorskiej 4 w Warszawie.

Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ zmiany budynku, w ktdérym bedzie realizowana ustuga.

Zamawiajgcy zapewni sale szkoleniowg, na co najmniej 13 osdb, ktéra bedzie wyposazona m.in. w:

1) projektor, rzutnik lub mobilny monitor,

2) tablice typu white board lub flipchart,

3) dostep do Internetu,

4) co najmniej 13 stanowisk komputerowych z zainstaolowanym oprogramowaniem Microsoft Office
Professional 2016.

Zamawiajacy zaktada, ze szkolenie bedzie prowadzone z wykorzystaniem oprogramowania Microsoft

Office Professional 2016 oraz ewentualnie innego bezptatnego i ogdinodostepnego oprogramowania.

Jesli do prawidtowej realizacji programu szkolenia niezbedne bedzie wykorzystanie oprogramowania,

ktérego Zamawiajacy nie posiada lub nie jest w stanie zapewni¢ na czas szkolenia, to Wykonawca

zapewni uczestnikom szkolenia dostep do tego oprogramowania wraz z odpowiednimi licencjami.

Wykonawca pomoze pracownikom Zamawiajagcego w instalacji oprogramowania w przypadku

koniecznosci instalacji oprogramowania na stanowiskach komputerowych w siedzibie Zamawiajgcego.

Wykonawca dostarczy we wiasnym zakresie dodatkowe materiaty, z ktdrych zdecyduje sie korzystac,

j. np. papier do flipcharta, pisaki, inne materiaty biurowe.
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Czas trwania i termin

Kazde szkolenie bedzie trwato 3 dni, 6 godzin lekcyjnych (45 min.) dziennie, nie wliczajac przerw.
W trakcie jednego dnia szkoleniowego muszg sie odby¢ co najmniej 2 przerwy kawowe po 15 minut
i jedna przerwa obiadowa trwajgca 45 minut. Przerwy nie wliczajg sie do czasu trwania szkolenia.
Szkolenia odbywaé sie bedg w dni robocze, zgodnie z harmonogramem ustalonym pomiedzy
Zamawiajgcym a Wykonawca.

Zamawiajgcy zaktada organizacje szkolenia w dni nienastepujgce bezposrednio po sobie,
np. 3 spotkania jednodniowe. Zamawiajgcy dopuszcza jednak mozliwo$¢ organizacji szkolenia w formule
skumulowanej — 3 dni bezposrednio po sobie nastepujace.

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 nastgpi¢é w drodze negocjacii
Zamawiajgcego z Wykonawca.

Przedmiot zamoéwienia zostanie zrealizowany w terminie od dnia podpisania umowy do dnia
28.02.2021 r., przy czym Zamawiajgcy preferuje przeprowadzenie wszystkich szkolen do dnia
18.12.2020 r.

Harmonogram realizacji zamdwienia zostanie ustalony przez Zamawiajgcego i Wykonawce w drodze
negocjacji, przy czym wstepny harmonogram zostanie ustalony w ciggu 20 dni od daty podpisania
umowy.

Szkolenia odbeda sie w uzgodnionych terminach pod warunkiem, ze Zamawiajgcy zrekrutuje grupe
min. 8 osob. Jezeli Zamawiajgcy nie zrekrutuje minimalnej liczby uczestnikéw szkolenia, Zamawiajgcy
ustali z Wykonawcag inny termin realizacji szkolenia.

Informacje o niezrekrutowaniu uczestnikdw, Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy najpdzniej 7 dni
roboczych przed danym szkoleniem.

Organizacja szkolen

Rekrutacja uczestnikdw szkolenia zostanie przeprowadzona przez Zamawiajgcego.

Wykonawca bedzie sprawowat nadzér nad frekwencjg uczestnikéw i uzupetnianiem imiennych list
obecnosci przez uczestnikdw szkolenia.

Zamawiajgcy zapewnia dla uczestnikdw szkolenia poczestunek, ktory bedzie serwowany podczas
przerw.

Zamawiajacy zastrzega mozliwosS¢ uczestnictwa swojego przedstawiciela w dowolnym momencie
realizacji szkolenia w charakterze obserwatora.

Ankieta ewaluacyjna

Zamawiajacy przekaze Wykonawcy wzor ankiety ewaluacyjnej w ciggu 5 dni roboczych od podpisania
umowy.

Po zakonczeniu szkolenia, Wykonawca przekaze uczestnikom szkolenia ankiety ewaluacyjne,
przygotowane i dostarczone przez Zamawiajgcego, oraz zapewni, aby ankiety zostaty wypetnione,
a nastepnie przekaze oryginaty ankiet Zamawiajgcemu.

Zamawiajacy przekaze Wykonawcy protokot z przeprowadzonego badania ankietowego w ciggu 7 dni
roboczych od zakonczenia szkolenia.

W przypadku, gdyby 70% uczestnikow szkolenia ocenito negatywnie szkolenie w czes$ci merytorycznej,
tj. Srednia ocena w skali od 1-5 bedzie wynosita 2 lub mniej, Wykonawca zapewni powtdrzenie szkolenia
przez innego trenera, w terminie uzgodnionym z Zamawiajgcym, w sposéb okreslony w niniejszym
dokumencie.

Dokumenty potwierdzajgce ukonczenie szkolenia

W ciggu 7 dni roboczych od zakoriczenia szkolenia, Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu:

1) sprawozdanie z realizacji przez uczestnikow studium przypadku, do ktérego nalezy zatgczyc
np. przygotowane przez uczestnikow prezentacje,

2) wydrukowane imienne dokumenty potwierdzajgce ukonczenie szkolenia,
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3) listy obecnosci.

Imienne dokumenty potwierdzajgce ukonczenie szkolenia, sporzadzone w formacie papieru A4, muszg

zawieraC co najmniej nastepujace informacje:

1) imie i nazwisko uczestnika szkolenia,

2) daty, w ktorych zostato przeprowadzone szkolenie,
3) liczba godzin lekcyjnych szkolenia,

4) katalog kompetencji nabytych w trakcie szkolenia,
5) nazwa Wykonawcy,

6) imie, nazwisko i podpis trenera,

7) logotypy przekazane przez Zamawiajgcego.

Dokumenty potwierdzajgce ukonczenie szkolenia przekaze uczestnikom Zamawiajacy.
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