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Projekt pt. „Jeden Uniwersytet – Wiele Możliwości. Program Zintegrowany”



Załącznik nr 2 do SWZ DZP.382.6.2.2023
Załącznik  nr 2 do umowy DZP.382.6.2.2023 

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
Przedmiotem zamówienia są szkolenia realizowane w ramach projektu pt.: „Jeden Uniwersytet - Wiele Możliwości. Program Zintegrowany”. Projekt, a tym samym przedmiot zamówienia jest współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwój, Oś priorytetowa: III. Szkolnictwo wyższe dla gospodarki i rozwoju. Działanie: 3.5 Kompleksowe programy szkół wyższych, nr umowy o dofinansowanie POWR.03.05.00-00-Z301/18.
Szkolenia skierowane są do studentów Uniwersytetu Śląskiego w Katowicach.
Szkolenie „Social Media Manager”

Przez godzinę lekcyjną Zamawiający rozumie 45 minut.
W zakres usługi szkoleniowej wchodzi:  
· przeprowadzenie szkolenia, 
· wystawienie przez Wykonawcę zaświadczenia

1.Szczegółowy opis:
Celem szkolenia jest podniesienie poziomu wiedzy i umiejętności uczestników w zakresie skutecznego wykorzystywania wiedzy i prowadzenia kampanii marketingowych za pomocą Social Media.
Dzięki szkoleniu uczestnicy:
- dowiedzą się jak połączenie działań reklamowych i organicznych może poprawić wyniki i zaoszczędzi czas.
- dowiedzą się jak zaprojektować (i wdrożyć!) skuteczną strategię komunikacji – aby profile były spójne, wartościowe i realizowały cele biznesowe
- poznają narzędzia, które uporządkują i przyspieszą proces powstawania treści do Social Mediów
- nauczą się jakie kampanie i posty działają najlepiej – niezależnie od tego, w jakiej branży są stosowane.
Program szkolenia będzie obejmował następujące zagadnienia:
- Działania organiczne (bezpłatne) i ugruntowanie podstaw z marketingu w social mediach): na co mi Social media – istota social media w strategii marketingowej firmy + istota lejków sprzedażowych, 37 niezbędnych elementów profilu, czym i ile postować?, jak stworzyć harmonogram postów?, przydatne rozwiązania przy tworzeniu taktyki w social media, czy ludzie czytają posty? a jeśli tak – to jak? dlaczego komentowanie jest istotne? jaki jest najprostszy sposób na zdobycie nowych fanów?, efektywny post – to jaki? niezbędne elementy składowe, 24 formaty angażujących postów, aplikacje, które ułatwią życie, wydarzenia i relacje live – co w nich działa, a co nie?, grupy na Facebooku narzędziem przyszłości?, co z fanpage nadaje się do reklamowania?,
[bookmark: _GoBack]- Skuteczne reklamy - poświęcone działaniom nieorganicznym (płatnym): nie takie adsy straszne – wprowadzenie, konfiguracja menedżera firmy - jak działa jego struktura, cele reklamowe - czym się różnią?, grupy odbiorców: geolokalizacja w reklamach na Facebooku – jak dotrzeć do Twoich klientów w danym miejscu, zestawy reklam – jak je dobierać i jak zawężać, grupy odbiorców: grupy niestandardowe - czym są, jak ich używać i jak mogą pomóc Twoim kampaniom, jak za pomocą grup niestandardowych stworzyć lejek reklamowy, grupy odbiorców: grupy podobnych odbiorców, czyli jeden z najlepszych sposobów na targetowanie - jak ich używać, a jak zdecydowanie nie, Pixel FB – konfiguracja, umiejscowienia reklam na Facebooku i Instagramie – jak wybrać najbardziej odpowiednie dla Twoich kampanii, wewnętrzny edytor reklamy, lejki sprzedażowe w Facebook Ads., analiza kampanii – jak poznać co wyszło, a co nie, na jakie wskaźniki zwracać uwagę.
Grupa min. 7 osób, max: 14 osób
Liczba grup: max. 5
Liczba godzin na grupę: max. 16
Liczba dni szkolenia na grupę: min. 2, max. 4
Liczba edycji szkoleń: 1
Łączna max. ilość godzin: 80
2. Termin realizacji zamówienia:
a) Wymagany termin realizacji zamówienia: od daty zawarcia umowy przez 6 miesięcy, jednak nie dłużej niż do dnia 30.11.2023 roku.
b) realizacja winna odbywać się zgodnie z harmonogramem przygotowanym przez Zamawiającego po zawarciu umowy i przesłanym do Wykonawcy drogą mailową najpóźniej do 5 dni roboczych przed rozpoczęciem każdego szkolenia dla danej grupy. 
c) Wszystkie szkolenia powinny się odbywać w przedziale pomiędzy 8.00 - 20.00 od poniedziałku do niedzieli.
d) Wykonawca jest zobowiązany dostosować się do zmian harmonogramu wprowadzonych przez Zamawiającego.
e) Każdorazowe nieprzeprowadzenie zajęć zgodnie z harmonogramem z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy Zamawiający uznaje za niewykonanie przedmiotu umowy.

3. Miejsce realizacji zamówienia: 
Kampus Uniwersytetu Śląskiego w Katowicach – ul. Bankowa, ul. Uniwersytecka. Budynki są dostosowane do potrzeb osób z niepełnosprawnościami (podjazdy, windy).

W przypadku gdy realizacja zajęć w wyznaczonych miejscach nie będzie możliwa, Zamawiający dopuszcza realizację szkoleń w formie zdalnej w uzgodnieniu z Wykonawcą, po uprzednim dostarczeniu przez Wykonawcę lub Zamawiającego uzasadnienia przyczyny (w formie pisemnej lub e-mailem). Wykonawca musi dysponować platformą szkoleniową.
4. Liczba uczestników: 
Liczba grup oraz maksymalna liczba uczestników zostały określone powyżej,  ostateczna liczba uczestników zależeć będzie od liczby osób zainteresowanych udziałem w szkoleniu. Nie można łączyć grup, ani wprowadzać na zajęcia dodatkowych osób niebędących uczestnikami Projektu. Zamawiający gwarantuje wykonanie zamówienia dla 2 grup.


5. Rekrutacja, informacja oraz organizacja szkolenia w przypadku zajęć stacjonarnych i on-line:
Za rekrutację na szkolenia odpowiedzialny jest Zamawiający. Zamawiający zobowiązuje się dostarczyć listę uczestników/uczestniczek szkolenia oraz listę rezerwową najpóźniej 1 dzień roboczy przed planowanym terminem rozpoczęcia szkolenia. W przypadku niezgłoszenia się uczestniczki/uczestnika na szkolenie do udziału w szkoleniu ma prawo pierwsza osoba z listy rezerwowej. Zamawiający dostarczy Wykonawcy wersję elektroniczną wzoru listy obecności, najpóźniej na 3 dni robocze przed planowanym rozpoczęciem pierwszego ze szkoleń, a Wykonawca zobowiązany jest do wydruku listy obecności i zebrania podpisów uczestników na wersji papierowej w każdym dniu szkolenia. a w przypadku realizacji szkolenia w formie webinarium dostarczenie potwierdzenia uczestnictwa osób w postaci elektronicznej wg wytycznych Zamawiającego.
Wykonawca zobowiązany jest do niezwłocznego poinformowania Zamawiającego o niezgłoszeniu się uczestników na szkolenie, przerwaniu szkolenia lub rezygnacji z uczestnictwa oraz każdorazowej nieobecności skierowanych osób na szkolenie, oraz w innych sytuacjach które mają wpływ na ewentualne niezrealizowanie programu zajęć i umowy.
Wykonawca zobowiązany jest do umożliwienia osobom wskazanym przez Zamawiającego przeprowadzenia w każdym czasie kontroli realizacji zajęć w tym w szczególności ich przebiegu, treści, wykorzystywanych materiałów, frekwencji uczestników oraz prowadzenia wizyt monitorujących.
6. Materiały informacyjne: przygotowanie, oprawa, druk i dystrybucja w przypadku zajęć stacjonarnych i on-line:
Wykonawca jest zobowiązany do:
1) Przygotowania programu szkolenia i przesłania go drogą mailową do Zamawiającego do 3 dni roboczych od podpisania umowy.
2) Przygotowania materiałów szkoleniowych dostępnych dla każdego uczestnika kursu. Materiały szkoleniowe powinny zostać udostępnione Zamawiającemu w wersji papierowej.
3) Przygotowania wzoru zaświadczenia o udziale w zajęciach, przedłożenia do akceptacji Zmawiającemu w terminie do 1 dnia roboczego przed rozpoczęciem realizacji zajęć, a następnie dostarczenia Zamawiającemu zaświadczeń (1 oryginał dla uczestnika zajęć, 1 kopia dla Zamawiającego potwierdzona za zgodność z oryginałem).
4) Przeprowadzenia na zakończenie zajęć ankiety (przygotowanej w wersji elektronicznej przez Zamawiającego i dostarczonej Wykonawcy drogą mailową w terminie do 5 dni roboczych od daty zawarcia umowy) dotyczącej indywidualnej oceny zajęć przez każdego z uczestników. Wykonawca zobowiązany będzie do wydrukowania ankiety, przeprowadzenia jej oraz zebrania i przekazania tych ankiet Zamawiającemu, w terminie do 5 dni roboczych od zakończenia zajęć. Ponadto Wykonawca jest zobowiązany do przygotowania ankiety zbiorczej, której wzór zostanie dostarczony przez Zamawiającego wraz ze wzorem ankiety. W przypadku realizacji szkolenia w formie online dopuszcza się formę elektroniczną ankiet oraz przekazanie wyników w formie pliku pdf.
5) Powielenia programu zajęć, oraz ankiety dotyczącej indywidualnej oceny zajęć dla każdego uczestnika i dystrybuowanie ich pośród wszystkich uczestników zajęć w trakcie ich trwania.
6) Na programie, zaświadczeniach oraz ankiecie powinna znaleźć się informacja, iż zajęcia współfinansowane są ze środków Unii Europejskiej zgodnie z aktualnymi na dzień przeprowadzenia zajęć Wytycznymi oraz zasadami promocji Projektu. Informacje na temat prawidłowego oznaczenia materiałów i dokumentów dostarczy Zamawiający w terminie nie późniejszym niż 5 dni roboczych od daty zawarcia umowy.

7. Dokumentacja związana z realizacją kursu:
Wykonawca zobowiązany będzie do przekazania Zamawiającemu dokumentów w terminie do 5 dni roboczych od dnia zakończenia szkolenia dla każdej grupy, a w szczególności:
1) Oryginału list obecności, w przypadku zastosowania formuły online wykonawca przekaże zrzuty ekranu z każdego dnia szkolenia z widoczną datą i godziną wykonania zrzutu, z listą wszystkich obecnych w danym dniu uczestników (pełne imię i nazwisko),
2) Oryginału ankiet oceniających przeprowadzonych wśród uczestników zajęć wraz z ankietą zbiorczą
3) Oryginału oraz  kopii potwierdzonej za zgodność z oryginałem zaświadczeń o ukończeniu kursu przez uczestnika.
4) Jednego kompletu materiałów szkoleniowych, na poczet przekazania ich do archiwum Projektu.
Niedotrzymanie ww. terminu Zamawiający uzna jako nienależyte wykonywanie przedmiotu umowy.


8. Warunki płatności.
Rozliczenie odbywać się będzie po zakończeniu realizacji szkolenia dla danej grupy i po podpisaniu przez Zamawiającego protokołu odbioru, który stanowi podstawę do wystawienia rachunku/faktury. Warunkiem podpisania protokołu odbioru usługi będzie dostarczenie do Zamawiającego w określonym terminie (do 5 dni roboczych) dokumentów wymienionych w punkcie 7. Wynagrodzenie wypłacone będzie w oparciu o cenę jednostkową za 1 h zajęć oraz faktyczną liczbę godzin zrealizowanych zajęć. Zamawiający zobowiązuje się dokonać zapłaty należności na rachunek Wykonawcy podany na fakturze/rachunku w terminie 14 dni od daty jej otrzymania. Wykonawca wystawi protokół odbioru i fakturę osobno po każdej grupie szkoleniowej.


Projekt współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego
Uniwersytet Śląski w Katowicach, ul. Bankowa 12,  40-007  Katowice,  http://www.us.edu.pl
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