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Zafacznik nr 1.2 do SWZ

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (OPZ) — cze$¢é nr 2
Szkolenia w zakresie MS Word

Przedmiot zamdwienia

Przedmiotem zamowienia jest ustuga szkoleniowa polegajgca na przygotowaniu i przeprowadzeniu dla

nauczycieli akademickich Politechniki Warszawskiej w formie warsztatow:

1) maksymalnie 4 edycji szkolen na poziomie Sredniozaawansowanym pn. ,MS Word — formatowanie
i redagowanie tekstow w procesie ksztatcenia” (dalej ,,szkolenie A");

2) maksymalnie 4 edycji szkolen na poziomie zaawansowanym pn. ,Efektywne wykorzystanie MS
Word w przygotowaniu materiatdw wspomagajgcych proces ksztatcenia” (dalej ,,szkolenie B”).
Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ przeprowadzenia tylko 1 edycji szkolenia A i tylko 1 edycji
szkolenia B. W takim wypadku Wykonawca nie bedzie zgtaszat zadnych roszczen w zwigzku

Z ograniczeniem przedmiotu umowy do dwdch szkolen, tj. jednego szkolenia A i jednego szkolenia B.
Przedmiot zaméwienia wg Wspdlnego Stownika Zamdwien (CPV): 80511000-9 Ustugi szkolenia
personelu.

Przedmiot zamowienia jest wspotfinansowany przez Unie Europejskg ze Srodkdw Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Programu Wiedza Edukacja Rozwéj 2014-2020 w zwigzku z realizacja
przez Zamawiajgcego projektu pn. ,NERW PW. Nauka — Edukacja — Rozwdj — Wspotpraca”.

Przedmiot zamdwienia jest finansowany w catosci ze $rodkéw publicznych, a jego realizacja ma stuzy¢
podniesieniu kwalifikacji zawodowych pracownikdw Zamawiajgcego.

Uczestnicy szkolenia

Uczestnikami szkolenia bedg nauczyciele akademiccy Politechniki Warszawskiej wyrazajgcy chec
podniesienia kompetencji poprzez udziat w szkoleniu.

Grupa szkoleniowa biorgca udziat w danym szkoleniu bedzie liczyta od 8 do 12 osdb.

taczna liczba uczestnikdw, ktorzy wezmag udziat w szkoleniach to: minimalnie 16 oséb, maksymalnie 96
0s0b.

Rekrutacja uczestnikdw szkolenia zostanie przeprowadzona przez Zamawiajgcego.

Cel i zakres szkolenia

Celem szkolenia jest podniesienie kompetencji kadry dydaktycznej Politechniki Warszawskiej poprzez
rozwoj umiejetnosci prezentacyjnych i informatycznych w zakresie tworzenia multimedialnych tresci
dydaktycznych.

Kompetencje, ktdre zostang nabyte dzieki szkoleniom bedg istotne w kontekscie podniesienia jakosci
ksztatcenia w Politechnice Warszawskiej. Uczestnicy szkolenia zobowigzani sg do praktycznego
wykorzystania zdobytych umiejetnosci w ramach prowadzonych zaje¢ ze studentami.

Minimalny zakres szkolenia A obejmuje:

1) rozszerzone formatowanie tekstu;

2) wstawianie obrazéw, grafik, wykreséw;

3) uktad strony i modyfikacja ustawien na stronie;

4) formatowanie akapitow;

5) szybkie czesci dokumentu;

6) praca z tabelami;

7) widoki dokumentu;

8) wspdlna praca nad dokumentami i recenzowanie;

9) ¢wiczenie studium przypadku — dokumenty tekstowe przygotowane przez uczestnikéw.
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Minimalny zakres szkolenia B obejmuje:

1) szablony;

2) formatowanie tekstu za pomoca styli;

3) spisy tresci;

4) bibliografia i indeksy;

5) konspekt;

6) wstawianie przypisow dolnych i koncowych;

7) zespotowe tworzenie i modyfikowanie dokumentdw;
8) poréwnywanie oraz scalanie kopii dokumentdw;

9) zasady bezpieczenstwa;

10) formatowanie ksztattow;

11) wspdtdzielenie plikow i recenzowanie dokumentow;
12) ¢wiczenie studium przypadku — dokumenty tekstowe przygotowane przez uczestnikow.

Miejsce i tryb wykonania ustugi

Wykonawca zrealizuje dang edycje szkolenia w trybie stacjonarnym lub w trybie zdalnym (online).
Zamawiajacy wybierze tryb realizacji danego szkolenia lub zmieni wczesniej planowany tryb realizacji
szkolenia w zaleznosci od sytuacji pandemicznej oraz aktualnych zalecen GIS, a takze wytycznych
dotyczacych funkcjonowania Politechniki Warszawskiej (np. w zakresie mozliwosci organizacji spotkan
stacjonarnych na Politechnice Warszawskiej, a szczegdlnie wydarzen, szkolen i/lub zaje¢ dydaktycznych
etc.). Decyzja o trybie realizacji szkolenia podejmowana bedzie w toku ustalen pomiedzy Zamawiajgcym
a Wykonawca (ustalonych np. za pomoca poczty elektronicznej) z uwzglednieniem specyfiki programu
danego szkolenia oraz aktualnej sytuacji.

W przypadku realizacji szkolenia w trybie stacjonarnym Wykonawca zrealizuje ustuge w siedzibie
Zamawiajgcego, tj. w gmachu Centrum Zarzadzania Innowacjami i Transferem Technologii Politechniki
Warszawskiej przy ul. Rektorskiej 4 w Warszawie (00-614).

Zamawiajacy zapewni sale szkoleniowa, na co najmniej 13 os6b, ktéra bedzie wyposazona
m.in. w: projektor, rzutnik lub mobilny monitor, tablice typu white board lub flipchart, papier do
flipcharta, pisaki, co najmniej 13 stanowisk komputerowych z dostepem do Internetu i z zainstalowanym
oprogramowaniem Microsoft Office Professional 2016.

Zamawiajacy zastrzega mozliwos$¢ zmiany budynku, w ktérym bedzie realizowana ustuga.

W przypadku koniecznosci przeprowadzenia szkolenia w trybie zdalnym — przez co nalezy rozumiec
prowadzenie zaje¢ w czasie rzeczywistym za pomocg aplikacji internetowej umozliwiajgcej staty kontakt
trenera z uczestnikami oraz interakcje pomiedzy uczestnikami — szkolenie zostanie przeprowadzone
np.za pomocy aplikacji Microsoft Teams (ktdérg zapewnia Zamawiajgcy) lub w innej aplikacji
zapewniajgcej swobodng komunikacje z uzyciem kamer i mikrofonéw (ktérg zapewnia Wykonawca).
Szkolenie w trybie zdalnym w zakresie prezentowanych tresci/programu i przekazu bedzie zgodne
z zakresem szkolenia prowadzonego w trybie stacjonarnym.

Wszystkie pytania, na ktore nie bedzie mozliwosci udzielenia odpowiedzi w czasie rzeczywistym zostang
zebrane przez Wykonawce i wraz z odpowiedziami niezwtocznie przekazane uczestnikom/uczestniczkom
po szkoleniu.

Termin realizacji przedmiotu zamdwienia

Przedmiot zamodwienia zostanie zrealizowany w okresie od dnia podpisania umowy do dnia 30 wrzesnia
2022 r., zgodnie z harmonogramem uzgodnionym pomiedzy Wykonawcg a Zamawiajgcym.

Szkolenia odbeda sie w uzgodnionych terminach, pod warunkiem ze Zamawiajacy zrekrutuje grupe co
najmniej 8 osdb. Jezeli Zamawiajgcy nie zrekrutuje co najmniej 8 uczestnikéw szkolenia, Zamawiajgcy
uzgodni z Wykonawcg nowy termin szkolenia lub odstgpi od dalszej realizacji danej edycji szkolenia.
Informacje o niezrekrutowaniu uczestnikow Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy najpdzniej 7 dni
roboczych przed danym szkoleniem.

Szkolenia beda realizowane w dni powszednie.
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Czas trwania, przerwy szkoleniowe

Jednostkg okreslajacg czas trwania szkolenia jest godzina szkoleniowa odpowiadajgca 45 minutom,

zwana dalej ,,godz.”.

Kazde szkolenie A bedzie trwato 18 godz., a kazde szkolenie B bedzie trwato 16 godz. Czas trwania

przerw nie wlicza sie do czasu trwania szkolenia.

Zamawiajacy zakfada organizacje szkolen w nizej okreslonej formule przy czym Zamawiajgcy dopuszcza

mozliwo$¢ organizacji szkolen w innej formule niz wskazano ponizej:

1) szkolenie A: szkolenie w trybie stacjonarnym w formule 3 spotkan po 6 godz., a szkolenie w trybie
zdalnym w formule 4 spotkan po 4-5 godz.;

2) szkolenie B: szkolenie w trybie stacjonarnym w formule 2 spotkan po 8 godz., a szkolenie w trybie
zdalnym w formule 3 spotkan po 5 i 1/3 godz.

Zamawiajacy zaklada organizacje szkolenia w dni nienastepujgce bezposrednio po sobie,

np. w przypadku szkolenia A jedno spotkanie w tygodniu (np. w poniedziatki) przez trzy kolejne

tygodnie. Zamawiajacy dopuszcza jednak mozliwos¢ organizacji szkolenia w formule skumulowanej —

np. 3 dni bezposrednio po sobie nastepujace.

Liczba przerw i ich czas trwania uzalezniony jest od czasu trwania warsztatow w danym dniu. Zaktada

sie nastepujgcy uktad przerw:

1) w przypadku szkolen trwajgcych co najmniej 3 godz.: przerwa 15-minutowa;

2) w przypadku szkolen trwajgcych co najmniej 4 godz.: dwie przerwy 15-minutowe (2 przerwy);

3) w przypadku szkolen trwajgcych co najmniej 6 godz.: przerwa 15-minutowa, 45-minutowa oraz 15-
minutowa (3 przerwy);

4) w przypadku szkolen trwajgcych co najmniej 8 godz.: przerwa 15-minutowa, 45-minutowa oraz
dwie przerwy 10-minutowe (4 przerwy).

Dokfadna liczba godz. oraz przerw przypadajgca na jeden dzien szkolenia, a takze taczna liczba dni

szkolenia, zostanie ustalona przez Zamawiajgcego w porozumieniu z Wykonawca.

Program szkolenia

Wykonawca przeprowadzi szkolenie w formie warsztatow ze szczegdlng dbatoscig o realizacje zajec
zaréwno teoretycznych, jak i praktycznych oraz dobdr metod szkoleniowych, ktdére Wykonawca okresli
w szczegdtowym programie szkolenia, zwanym dalej programem szkolenia, zatwierdzonym przez
Zamawiajgcego.

Zajecia praktyczne powinny stanowi¢ zdecydowang wiekszos¢ czasu trwania szkolenia.

Zajecia muszg by¢ prowadzone z zastosowaniem przyktaddéw odnoszacych sie do konkretnych sytuaciji,
z uwzglednieniem specyfiki uczelni publicznych i procesu dydaktycznego.

Zamawiajacy przekaze Wykonawcy logotypy, ktdérymi Wykonawca oznaczy program szkolenia
i wszystkie materiaty szkoleniowe.

Program szkolenia obejmie co najmniej zagadnienia wymienione w minimalnym zakresie szkolenia.
Program szkolenia powinien by¢ uszczegotowiony i wzbogacony o istotne tresci, formy i metodyki
zdobywania wiedzy, ktore bedg wykorzystane w czasie szkolen.

Program szkolenia Wykonawca opracuje i przedstawi do akceptacji Zamawiajgcego w ciggu 10 dni
roboczych od daty zawarcia umowy. Wraz z programem szkolenia zostanie przekazana informacja
0 wykorzystywanych podczas szkolenia materiatach szkoleniowych.

Zamawiajacy w ciggu 7 dni roboczych zaakceptuje program szkolenia lub odeSle do poprawy.
Poprawiony program szkolenia Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu w ciggu 3 dni roboczych.

W uzasadnionej obiektywna przyczyng sytuacji (np. uwagi uczestnikdw szkolenia zgtoszone w ankiecie
ewaluacyjnej) Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ wprowadzenia modyfikacji do programu szkolenia,
a takze aktualizacji materiatéw szkoleniowych. Zmiany wprowadzane bedg za porozumieniem obu Stron.
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Materialy szkoleniowe

Wykonawca sporzadzi oraz przekaze Zamawiajgcemu do jego akceptacji komplet materiatow
szkoleniowych oraz wzér dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia, co najmniej 10 dni
roboczych przed terminem rozpoczecia pierwszego szkolenia.

Przestany do akceptacji komplet materiatdbw musi zawieraC pakiet materiatow dydaktycznych,
tj. np. skrypt, prezentacja multimedialna, zestaw zadan itp.

Materiaty szkoleniowe muszg dotyczy¢ scisle tematyki szkolenia i by¢ sporzadzone w jezyku polskim.
Zamawiajacy zapozna sie z otrzymanymi materiatami szkoleniowymi i zaakceptuje je lub zgtosi uwagi
w ciggu 3 dni roboczych.

Wykonawca przygotuje dla kazdego uczestnika szkolen, a takze dodatkowo dla Zamawiajacego,
komplet bezzwrotnych materiatéw szkoleniowych w wersji elektronicznej lub papierowej, ktére przekaze
uczestnikom bezposrednio (np. w teczce, na nosniku danych, mailowo) lub za posrednictwem
Zamawiajgcego przed rozpoczeciem szkolenia.

Zapewnienie uczestnikom szkolenia materiatow szkoleniowych w formie papierowej (w przypadku
szkolen realizowanych w siedzibie Zamawiajacego) i elektronicznej jest po stronie Wykonawcy.

Organizacja szkolen

Wykonawca bedzie sprawowat nadzér nad frekwencjg uczestnikéw i dokumentowat obecnos$¢
uczestnikow na szkoleniu. Wzor listy obecnosci przekaze Zamawiajacy.

Wykonawca zapewni Zamawiajgcemu mozliwo$¢ udziatu w szkoleniu w roli obserwatora w dowolnie
wybranym przez Zamawiajgcego momencie realizacji szkolenia.

Zamawiajacy zaklada, Zze szkolenie bedzie prowadzone z wykorzystaniem oprogramowania Microsoft
Office Professional 2016 i/lub platformy Microsoft Office 365 oraz ewentualnie innego bezptatnego
i ogdlnodostepnego oprogramowania.

Jesli do prawidlowej realizacji programu szkolenia niezbedne bedzie wykorzystanie oprogramowania,
ktérego Zamawiajgcy 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 Zamawiajgcego Ilub uczestnikom szkolenia w instalaci
oprogramowania w przypadku koniecznosci instalacji oprogramowania na stanowiskach komputerowych
w siedzibie Zamawiajgcego lub na komputerach uczestnikow szkolenia.

W przypadku prowadzenia szkolenia w trybie zdalnym Wykonawca zapewni trenerowi odpowiednie
stanowisko pracy wraz z odpowiednim dostepem do statego i stabilnego facza internetowego.

W przypadku realizacji szkolenia w trybie zdalnym Wykonawca przedtozy Zamawiajgcemu szczegdtowq
propozycje dotyczaca:

1) sposobu realizacji szkolenia w trybie zdalnym i wykorzystywanych narzedzi;

2) wykazu wymagan technicznych, ktére musi spetnia sprzet uzywany przez uczestnikdw szkolenia.

Catering

Wykonawca zapewni ustugi cateringowe w przypadku szkolen realizowanych w trybie stacjonarnym.
W zaleznosci od czasu trwania szkolenia danego dnia, Wykonawca zapewni nastepujgce ustugi
cateringowe:

1) w przypadku szkolen trwajacych co najwyzej 3 godz. — bez ustugi cateringowej;

2) w przypadku szkolen trwajgcych co najmniej 4 godz.: bufet kawowy;

3) w przypadku szkolen trwajgcych co najmniej 6 godz.: bufet kawowy i lunch.

Zamawiajgcy udostepni Wykonawcy nieodptatnie przestrzen w miejscu realizacji szkolenia w celu
$wiadczenia ustug cateringowych.

Wykonawca jest zobowigzany do zapewnienia przestrzegania obowigzujgcych przepisow w zakresie
$wiadczenia ustug cateringowych, w tym m. in. ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie
zywnosci i zywienia (Dz.U. nr 171 poz. 1125 ze zm.).

Standard bufetu kawowego obejmuje, co najmniej:

1) wode mineralng gazowang i niegazowang w butelkach 0,5 | na osobe,

2) $wiezo parzong kawe,
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3)  wybor co najmniej 3 rodzajow herbat,
4) cukier, cytryny, $mietanke lub mleko,
5) co najmniej 2 rodzaje ciastek w ilosci co najmniej 75 g na osobe.

10.6. Bufet kawowy musi by¢ w stanie gotowosci min. 15 min. przed rozpoczeciem szkolenia oraz byc
dostepny w trakcie catego szkolenia.

10.7. Standard przerwy obiadowej obejmuje co najmniej:

1) dwa rodzaje zupy,

2) danie gtéwne miesne i wegetarianskie,
3) ziemniaki/frytki/makaron/ryz/kasza,

4) zestaw surowek lub warzywa gotowane,

10.8. Wykonawca jest odpowiedzialny za dostarczenie wszelkich przedmiotéw niezbednych do nalezytego
$wiadczenia ustug cateringowych, w tym naczyn, sztuccow, stotdw bufetowych oraz stolikdw
koktajlowych.

10.9. Wykonawca zapewnia nakrycie stotow bufetowych i stolikow koktajlowych eleganckim obrusem
w jednolitym kolorze bez ozddb. Obrusy muszg by¢é wyprasowane i wysterylizowane zgodnie
z przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie oraz nie moga by¢ uszkodzone.

10.10.Ustugi cateringowe muszg charakteryzowac sie wysokg jakoscig, zaréwno w odniesieniu do uzytych
skfadnikéw oraz estetyki podania.

10.11.Wszystkie dania oraz napoje gorgce bedg serwowane w naczyniach w kolorze jednolitym bez ozdéb.

10.12.Wykonawca zapewnia, ze wszelkie stosowane naczynia i sztuéce bedg wysterylizowane zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

10.13.Serwetki papierowe bedg biate, bez wzorow.

10.14.Wykonawca zapewnia gotowosSC ustug cateringowych, co najmniej 15 min. przed rozpoczeciem
szkolenia.

10.15.Wykonawca zapewnia personel niezbedny do nalezytego wykonania ustug cateringowych w trakcie
trwania przerw kawowych i przerwy obiadowej, w tym zebrania naczyn, nie pdzniej niz w ciggu 1 godz.
od zakonczenia szkolenia.

10.16.Miejsce, w ktorym bedzie $wiadczona ustuga cateringowa, Wykonawca pozostawi uporzgdkowane
i uprzatniete, a Smieci i wszelkie odpady zwigzane z ustugq cateringowa, Wykonawca zutylizuje we
wilasnym zakresie.

10.17.Zamawiajacy zastrzega prawo do zgtaszania uwag dot. menu i sposobu wykonywania ustug, ktére
Wykonawca zobowigzany jest uwzglednic.

10.18.Strony przewidujg kazdorazowe dostosowanie formy podania w zaleznosci od aktualnych zalecen
Gtéwnego Inspektoratu Sanitarnego.

11. Ankieta ewaluacyjna

11.1. Zamawiajacy przekaze Wykonawcy wzor ankiety ewaluacyjnej po zawarciu umowy.

11.2. Po zakonczeniu szkolenia, Zamawiajacy przekaze uczestnikom szkolenia za posrednictwem trenera
papierowe ankiety ewaluacyjne lub bezposrednio na adresy mailowe uczestnikdw link do elektronicznej
ankiety ewaluacyjnej.

11.3. Zamawiajacy przekaze Wykonawcy protokdt przeprowadzonego badania ankietowego w ciggu 8 dni
roboczych od zakonczenia szkolenia.

11.4. W przypadku, gdyby 70% uczestnikéw szkolenia ocenito negatywnie szkolenie w czeéci merytorycznej,
tj. $rednia ocena w skali od 1-5 bedzie wynosita mniej niz 3, Wykonawca zapewni powtdrzenie szkolenia
przez innego trenera, w terminie uzgodnionym z Zamawiajgcym, w sposdb okreslony w niniejszym
dokumencie, na swoj koszt.

12. Dokumenty potwierdzajace ukonczenie szkolenia
12.1. Najpdzniej wraz z protokotem odbioru, Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu:
1) wydrukowane i podpisane imienne dokumenty potwierdzajgce ukonczenie szkolenia,
2) dokumentacje potwierdzajgcag uczestnictwo poszczegdlnych oséb w szkoleniu (np. listy obecnosci).
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12.2. Imienne dokumenty potwierdzajgce ukonczenie szkolenia, sporzadzone w formacie papieru A4, muszg
zawieraC co najmniej nastepujgce informacje:
1) imie i nazwisko uczestnika szkolenia,
2) daty, w ktorych zostato przeprowadzone szkolenie,
3) liczba godzin szkolenia (45 min.),
4) katalog kompetencji nabytych w trakcie szkolenia,
5) nazwe Wykonawcy,
6) imie, nazwisko i odreczny podpis trenera,
7) logotypy przekazane przez Zamawiajgcego.
12.3. Dokumenty potwierdzajace ukonczenie szkolenia przekaze uczestnikom Zamawiajacy.
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